PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

LEI COMPLEMENTAR N° 1473 DE 10 DE OUTUBRODE 2023.

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE
BARRA LONGA E, ATRELADO A ESTE, O
PLANO DE CARGOS COMISSIONADOS E
SEUS VENCIMENTOS. ”

O POVO DO MUNICIPIO DE BARRA LONGA/MG, por seus Representantes Legais
na CAMARA MUNICIPAL, aprovou e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a
presente Lei.
-DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA.

Art. 1°. A Administracdo Publica Direta do Municipio de Barra Longa, com o objetivo
de dar melhor eficiéncia e eficacia as atividades do Poder Publico, cria sua estrutura
organizacional, com os seguintes Orgaos, diretamente subordinados ao Prefeito
Municipal:

| — Org&os de Primeiro Nivel.
a) Assessoria de Gabinete.
a.l) -Chefe de Gabinete.

b) Procuradoria Juridica.

b.1) Procurador Geral Municipal.

b.2) Subprocurador Municipal.

c) Assessoria juridica Especial

c.1) Assessor Juridico de Demandas Extrajudiciais e Judiciais.
c.2) Assessor Juridico Tributario e de Execucgéo Fiscal.

d) Assessoria de Comunicagao Social.

d.1) -Assessor de Comunicacao Social.

Paragrafo Unico: Os cargos que comp&em os Orgéos de Primeiro Nivel s&o de livre
nomeacao e exoneragao.

Il - Orgdos de Segundo Nivel.

a) Secretaria Municipal de Administragao.
b) Secretaria Municipal de Planejamento.
C) Secretaria Municipal de Financas
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d) Secretaria Municipal de Arrecadagéo e Fazenda.

e) Secretaria Municipal de Recursos Humanos.

f) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico.
0) Secretaria Municipal de Educacéo.

h) Secretaria Municipal de Saude.

)] Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
)] Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

K) Secretaria Municipal de Obras.

)] Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

m) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

n) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural.

0) Secretaria Municipal de Habitacdo e Regularizacdo Fundiéria.

p) Controladoria Geral.

q) Ouvidoria Municipal.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde os Orgdos de Segundo Nivel sdo de livre
nomeacao e exoneracgao.

Il - Orgaos de Terceiro Nivel.

a) Subsecretaria Saude.

a.l) Subsecretario de Saude.

b) Subsecretaria de Educacéo.
b.1) Subsecretario de Educacéo.
C) Subsecretaria de Obras

c.1) Subsecretario de Obras.

Paragrafo Unico: Ficam criados os cargos de Subsecretarios acima descritos, estes
serdo de livre nomeacao e exoneracdo. O Cargo de Secretario de Educacédo devera
exigir nivel superior.

VI - Orgéos de Quarto Nivel - Coordenadorias. Os cargos de Coordenadores deverdo
ser providos necessariamente com pelo menos 50% (cinquenta por cento) de
servidores efetivos.

Paragrafo Unico: Os cargos de Subsecretarios seréo de livre nomeagcio e exoneragao.
Os cargos de Coordenadores deverao ser providos necessariamente com pelo menos
50% (cinquenta por cento) de servidores efetivos.

V - Org&os de Quinto Nivel - Agentes Administrativos.
Paragrafo Unico: Os cargos que compdem os Orgdos de Quinto Nivel deverdo ser

providos integralmente por servidores ocupantes de cargos efetivos e criados em Lei
Especifica de acordo com necessidade de organizacdo de cada Secretaria.
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-DA ASSESSORIA DE GABINETE.

Art. 2° A estrutura organizacional da Assessoria de Gabinete comp®e - se de:

I- Um cargo de Chefe de Gabinete.

Paragrafo Unico: Os cargos que compdem a estrutura da Assessoria de Gabinete
respectivas remuneracdes e atribuicbes ficam criados e definidos conforme
especificado nos anexos desta lei.

Art. 3°. Compete a Assessoria de Gabinete;

| — Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito e administrar o expediente da Prefeitura;
Il — organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as
providéncias por ele determinadas;

[l — organizar e preparar as audiéncias do Prefeito, selecionando os assuntos e
pedidos, coligindo dados e procedendo a andlise do assunto, para facilitar ao Prefeito
a decisao final;

IV — providenciar a expedicdo e supervisdo de matérias para distribuicdo a imprensa;
V — providenciar a recepc¢ao de visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipal;
VI - providenciar a realizacao de audiéncias publicas nas comunidades rurais de Barra
Longa para propiciar ao Prefeito maior contato com os municipes;

VII — preparar e convocar as reunides do Primeiro Escaldo com o Prefeito, dentro do
esquema e do calendario estabelecido;

VIIl- administrar as atividades internas e externas do Prefeito e dirigir as atribui¢cdes
de todos os Orgéos subordinados ao Gabinete;

IX-responsabilizar pelo arquivo do gabinete do prefeito.

X- Encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com as Secretarias
responsaveis.

Xl-Coordenar o atendimento as solicitacdes e convocacdes da Camara Municipal de
Barra Longa,

Xll- Coordenar a elaboracdo de mensagens e exposicdes de motivos do Prefeito a
Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos normativos, em
articulacdo com a Procuradoria Juridica do Municipio e secretario da area relacionada;
XllI- Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto
a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;
XIV- Promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete do Prefeito,
através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestacdo do cidadao
sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

XV-Coordenar a expedicao e o arquivo de documentos e correspondéncias do
Gabinete do Prefeito;

XVI- Despachar diariamente, com o Prefeito os processos e outras solicitacdes;
XVII-Realizar outras atividades afins.
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-DA PROCURADORIA GERAL

Art. 4° Para o cumprimento de sua competéncia, a Procuradoria-Geral do Municipio
tera a seguinte estrutura basica.

| — A Procuradoria Geral é Orgéo de Suporte e Assessoramento Direto do Prefeito
Municipal e de todos Org&os do Poder Executivo:

a) Procuradoria Geral Do Municipio;

b.1) Procurador Geral Municipal.

b.2) Subprocurador Judicial.

b.3) Analista Juridico Demandas Extrajudiciais e Judiciais.
b.4) Analista Juridico Tributério e Execucéo Fiscal.

§ 1° A estrutura organizacional da Procuradoria Geral compde - se de:

a) Um cargo de Procurador Geral Municipal.

b) Um cargo de Subprocurador Judicial.

c) Um cargo de Assessor Juridico de Demandas Extrajudiciais e Judiciais.
d) Um Cargo de Analista Juridico Tributario e de Execucéao Fiscal.

§ 2° Os cargos que compdem a estrutura da Procuradoria Geral respectivas
remuneracdes e atribuicbes ficam criados e definidos conforme especificado nos
anexos desta lei.

§ 3° Aos membros da Procuradoria Geral caberéo a utilizacdo, de forma exclusiva e
privativa, da nomenclatura "Procurador Juridico Municipal".

Art. 5° A Procuradoria-Geral do Municipio é vinculada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo e, na estrutura administrativa, possui nivel hierarquico de primeiro nivel e
todos seus cargos possuem nivel hierarquico de primeiro nivel por prestarem
assessoria direta ao prefeito municipal.

Art. 6° A Procuradoria-Geral do Municipio é assegurada autonomia técnico-juridica.

Art. 7° A autonomia técnico juridica consiste na independéncia institucional para
manifestagéo juridica, consultiva, judicial e extrajudicial em defesa dos interesses
publicos municipais, observados os principios e leis.

Art. 8° Compete a Procuradoria-Geral do Municipio e a Subprocuradoria Municipal por
meio dos Procuradores Juridicos Municipais.

I-Assessorar diretamente Juridicamente o Prefeito Municipal,

Il - prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgéos integrantes da estrutura
organizacional do Poder Executivo, bem como emitir pareceres para fixar a
interpretagéo de leis ou atos administrativos;
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lll - representar em qualquer juizo ou tribunal, atuando judicial e extrajudicialmente,
em acdes nos feitos em que o Municipio tenha interesse;

IV - propor medidas judiciais necessarias a defesa e ao resguardo do interesse do
Municipio;

V - desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitacdo, autorizar a
suspensao do processo e deixar de interpor recurso, obedecendo os parametros
legais, a razoabilidade e o interesse publico;

VI - promover, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes de interesse publico
definidas pelo Poder Executivo;

VIl - examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitagdo, bem como as
dos contratos, acordos, convénios, termos de parceria, chamamento publico e outros
instrumentos congéneres;

VIII - receber, encaminhar e acompanhar solicitacdes, requisicoes e determinacoes
exaradas pelo Ministério Publico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas, entre outros
0rgaos;

IX - organizar informacgfes relativas as jurisprudéncias, doutrinas e legislacdes
Federal, Estadual e Municipal, e promover a consolidacdo das leis municipais;
X - atuar na formacéo e pagamento dos precatérios judiciais e requisicoes de pequeno
valor;

Xl - realizar o controle da legalidade dos atos administrativos do Poder Executivo em
relacdo as matérias de sua competéncia;

XIl - orientar os érgaos da Administracdo Publica Municipal, se necessario, quanto ao
cumprimento de decisdes judiciais e opinar sobre a extensao dos efeitos dos julgados;
Xl - editar sumulas administrativas e pareceres referenciais, que servirdo como
orientag@es juridicas a Administracdo Municipal,

XIV- prestar assessoria técnico-legislativa, orientando e prestando assisténcia na
elaboracéo de minutas de leis e demais atos normativos do Poder Executivo, mediante
proposta apresentada pelos 6rgdos competentes afetos a matéria;

XV - promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

XVI - efetuar o controle de legalidade da inclusao de créditos em Divida Ativa e da sua
alteracao ou cancelamento;

XVII - emitir guias de arrecadacdo e celebrar acordo para quitacdo dos créditos
inscritos em Divida Ativa, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;
XVIII - elaborar pareceres, pesquisas e estudos juridicos em geral, relativos a davidas
juridicas relacionadas a atuacao do Poder Executivo;
XIX - sugerir ao Chefe do Poder Executivo a adocdo de medidas de carater juridico
reclamadas pelo interesse publico;

XX - criar e manter orientagbes atualizadas para a adocdo de editais, contratos e
pareceres padréo, de forma a otimizar o tempo necessario a realizagcdo das compras
publicas e evitar a inclusédo de clausulas desnecessarias aos certames;

XXI - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem expressamente cometidas por
Lei;

XXII - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos;
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XXIII - representar 0 Municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando judicial e
extrajudicialmente, em acdes e nos feitos em que o Municipio tenha interesse;

XXIV- prestar consultoria e assessoramento juridico aos 0Orgaos integrantes da
estrutura organizacional do Poder Executivo, bem como emitir pareceres para fixar a
interpretacdo de leis ou atos administrativos;

XXV- prestar primordialmente consultoria e assessoramento juridico tributarios aos
orgaos integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo com este fim, bem
como emitir pareceres para fixar a interpretacéo de leis ou atos administrativos;
XXVI- Ajuizar as demandas relacionadas a questdes tributarias e execucéo fiscal bem
como defender o municipio nestas questdes.

XXVII- analisar previamente a Constitucionalidade de Projetos de Leis e demais atos
normativos;

XXVII- sugerir ao Prefeito Municipal a adocdo de medidas de carater juridico
reclamadas pelo interesse publico;

XXIV- organizar informacdes relativas as jurisprudéncias, doutrinas e legislacdes
Federal, Estadual e Municipal, e promover a consolidagéo das leis municipais;

XXX- elaborar pareceres, pesquisas e estudos juridicos em geral, relativos a davidas
juridicas relacionadas a atuacdo do Poder Executivo;

XXXI - orientar os 6rgdos da Administracao Publica Municipal, se necessario, quanto
ao cumprimento de decisdes judiciais e opinar sobre a extensdo dos efeitos dos
julgados;

XXXII- representar o Municipio perante os Tribunais de Contas e outros 6rgdos em
gue se fizer necessaria a representacao;

Art. 9° Compete a Subprocuradora Municipal, por meio do Subprocurador Municipal.

| — substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas, afastamentos ou vacancia,

Il — assistir o Prefeito Municipal e Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas
atribuicbes, especialmente:

a) na distribuicdo, aos 6rgdos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria-Geral do Municipio;

b) na apreciacao dos pareceres;

¢) narepresentacdo do Municipio de Barra Longa em juizo ou fora dele;

[l — determinar correicdo de natureza técnica nos 6rgdos de atividades-fim, de
atividades-meio e de assessoramento;

IV — coordenar os trabalhos dos 6rgaos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizacéo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servi¢cos proprios;
V — responder plenamente pelo expediente da Procuradoria-Geral do Municipio
durante a auséncia ou vacancia do Procurador Geral;
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VI — prover as necessidades de pessoal e de material dos 6rgéos de atividades-fim e
de atividades-meio, de acordo com a disponibilidade orcamentéria e financeira;

VII — adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades
cometidas a Procuradoria-Geral do Municipio

Art.10. Compete a Assessoria Especial por meio dos Assessores Juridicos:

|.Apreciar as minutas em processos licitatorios, exarando pareceres em estrita
observancia da legislagdo pertinente, para garantir o efetivo cumprimento
destes;

ll.aplicar a legislacdo de contratos de qualquer natureza, para garantir o efetivo

cumprimento destes na formalizacdo e execucgéo desses instrumentos legais;

lll.aplicar a legislacéo para garantir o efetivo cumprimento desta na formalizacéo
e execucao dos processos de convénios;

IV.exercer outras atribuicbes que lhe forem designadas ou regularmente
cometidas;

V.subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio com informacdes e documentos
para a defesa do Municipio em matérias relacionadas a Licitaces, Contratos e
Convénios;

Vl.representar o Municipio de Barra Longa em juizo ou fora dele, cabendo-lhe
receber citacdes iniciais, notificagcbes, comunicacfes e intimacdes de
audiéncias e de sentencas, comunicacdes e intimacées de audiéncias e de
sentencas ou acordaos proferidos nas acdes ou processos em que o Municipio
de Barra Longa seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em
gue a Procuradoria-Geral do Municipio deva intervir;

Vil.receber citagbes iniciais, notificacdes, comunicacbes e intimagbes de
audiéncias e de sentencas, comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de
sentencas ou acérdaos proferidos nas acdes ou processos em gque o Municipio
de Barra Longa seja parte ou, de qualgquer forma, interessado e naqueles em
gue a Procuradoria-Geral do Municipio deva intervir;

Vlll.apreciar os processos administrativos referentes a saude publica, exarando
pareceres em estrita observancia da legislacdo pertinente, para garantir o
efetivo cumprimento destes;

IX.subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio com informacgfes e documentos
para a defesa do Municipio em matérias relacionadas a Saude;

X.representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de
Barra Longa nas causas referentes ao Direito a Saude, como fornecimento de
medicamentos, insumos, materiais ou equipamentos medicos, tratamentos,
exames medicos ou procedimentos cirurgicos, internagdo em hospitais,
atendimento médico em unidade madvel, praticando todos os atos que nao
estejam reservados a competéncia de outra unidade da Procuradoria-Geral do
Municipio de Barra Longa;

Xl.apreciar os processos administrativos referentes as relagbes estatutarias,
envolvendo servidores publicos efetivos, comissionados e temporarios,
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relativas a remuneracdo, direitos e vantagens, assim como nas discussoes

inerentes aos concursos publicos;

.representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de

Barra Longa nas causas referentes as relagcbes estatutarias, envolvendo

servidores publicos efetivos, comissionados e temporérios, relativas a

remuneracao, direitos e vantagens, assim como nas discussoes inerentes aos

concursos publicos;

Xlll.apreciar os processos administrativos referentes a implantacdo da legislacao
urbanistica e de protecdo ao meio ambiente, tanto no sentido de apresentar
solucédo de conflitos oriundos das relacdes entre cidaddos e Poder Publico,
como para desenvolver atuacdo de forma preventiva;

XIV.apreciar os processos administrativos referentes a implantacao da legislacao
urbanistica e de protecdo ao meio ambiente, tanto no sentido de apresentar
solugdo de conflitos oriundos das relagbes entre cidaddos e Poder Publico,
como para desenvolver atuacdo de forma preventiva;

XV.subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio com informacdes e documentos
para a defesa do Municipio em matérias relacionadas ao Meio Ambiente;
XVl.subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informacfes e documentos

para a defesa do Municipio em matérias relacionadas ao Meio Ambiente;

XVIl.representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de
Barra Longa nas causas referentes ao meio ambiente;

XVIII. representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de
Barra Longa nas causas referentes ao meio ambiente;

XIX. subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio com informa¢des e documentos
para a defesa do Municipio em matérias relacionadas a Educacéo;

XX.representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de
Barra Longa nas causas referentes a Educacao;

XXI. assessorar o Procurador-Geral e os Subprocurador Geral no gerenciamento
dos processos contenciosos do acervo da Procuradoria-Geral;

XXII. supervisionar o cumprimento e processamento das medidas a serem adotadas
no que se refere as ordens e requisicdes judiciais;

XXIII. coordenar o tramite de processos administrativos, entradas e saidas, controles
judiciais e atendimento ao publico, vinculado diretamente ao Procurador-Geral
e aos Subprocurador Geral.

XXIV. assessorar 0 Procurador-Geral e o0s Subprocuradores Gerais no
gerenciamento dos processos administrativos do acervo da Procuradoria-
Geral;

XXV. supervisionar o cumprimento e processamento das medidas a serem adotadas
no que se refere as ordens e requisicdes administrativas;

XXVI. coordenar o tramite de processos administrativos, entradas e saidas, controles
administrativos e atendimento ao publico, vinculado diretamente ao
Procurador-Geral e ao Subprocurador Geral.

Xl
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XXVII. executar as atividades de consultoria e de assessoramento juridico as
Secretarias Municipais de Governo exercendo o controle interno da legalidade
dos atos administrativos;

XXVIII. exercer as fungdes de superior assessoramento e consultoria dos 6rgéos da
Administracdo Municipal, Direta e Indireta, em matérias fiscal e tributaria,
ressalvadas as competéncias préoprias das demais Assessorias;

XXIX. representar o Municipio de Barra Longa em qualquer juizo ou instancia, ativa
ou passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou
acessorio, versem sobre matéria fiscal ou tributaria ou que, de qualquer modo,
digam respeito a Direito Tributario e que ndo esteja afeta especificamente a
outra Procuradoria;

XXX. defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em processos judiciais
em que se discuta matéria de natureza fiscal ou tributaria;

XXXI. elaborar, quando solicitado, informacdes em mandados de seguranca que
versem sobre matéria de sua competéncia, em especial as consideradas de
causas de natureza fiscal e tributaria, para efeito desta Lei, as que digam
respeito a:

a) tributos de competéncia do Municipio.

b) beneficios, incentivos fiscais e formas de excluséo do crédito tributario;

XXXIl. executar as atividades de consultoria e de assessoramento juridico a Secretaria
Municipal de Finangas e Arrecadacgao e Fazenda exercendo o controle interno
da legalidade dos atos administrativos;

XXXIIl. examinar previamente 0s processos administrativos relativos a créditos
tributérios e ndo tributarios encaminhados para inscricdo em Divida Ativa,
visando a apuracdo da certeza e liquidez do crédito do Municipio de Barra
Longa,

XXXIV.Inscrever, na Divida Ativa, os créditos tributarios e nao tributarios do Municipio
de Barra Longa que tenham sido regularmente apurados e ja ndo comportem
recursos administrativos;

XXXV.coordenar a cobranca extrajudicial dos créditos tributarios e ndo tributarios da
Fazenda Municipal, inscritos e ndo inscritos na Divida Ativa;

XXXVl.autorizar o cancelamento de crédito tributario ou néo tributario da Divida Ativa,
ressalvadas as decisdes proferidas pela dltima instancia de recursos
administrativos,

XXXVIl.opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria
de sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescricdo e cancelamento
de créditos inscritos e ndo inscritos na Divida Ativa;

XXXVlll.representar e defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em
Conselhos Administrativos de Recursos Fiscais em que o Municipio for
interessado.

XXXIX.elaborar e ajustar acordos para pagamento parcelado dos créditos inscritos e
nao inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou néo ajuizados, mantendo em arquivo
préprio os respectivos termos e acompanhando seu fiel cumprimento;
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XL.representar a Fazenda Publica Municipal em juizo, na execucéo de sua Divida
Ativa tributaria;

XLlI.verificar e atestar, em processos judiciais, o efetivo pagamento da Divida Ativa
tributéria;

XLII. elaborar, quando solicitada, informagcbes em mandados de seguranca que
versem sobre matéria de sua competéncia;

XLIIl. representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario,
arrolamento e partilha, faléncia, recuperacdo judicial e extrajudicial, e
usucapido, este para efeito do imposto de transmisséao;

XLIV.Exercer outras atividade afins.

Art.11. Compete a todos Procuradores Municipais, desistir, transigir, firmar
compromisso, receber e dar quitacdo, autorizar a suspensédo do processo e deixar de
interpor recurso, obedecendo os parametros legais, a razoabilidade e o interesse
publico;

Art. 12. A jornada de trabalho do Procurador Municipal podera ser exercida em regime:

| - presencial, quando cumprida nas dependéncias da Procuradoria-Geral do
Municipio; ou

Il - semipresencial, quando cumprida de forma remota, com comparecimento
presencial na periodicidade estabelecida no ato de concessao; ou

Art. 13. A jornada de Trabalho dos Procuradores Municipais sera de 40 horas
semanais, devendo estarem presentes no Procuradoria Municipal dois dias por
semana em horario de expediente integral, salvo motivo justificado.

Art. 14. O cumprimento da jornada em regime semipresencial ou de teletrabalho sera
apurado através de relatorio de produtividade que devera ser regulamentado por
Decreto.

Art. 15. O controle de ponto é incompativel com as atividades do Procurador Municipal,
cuja atividade intelectual exige flexibilidade de horario.

Art.16. O Procurador Municipal, uma vez investido no cargo, adquirira a representacao
do Municipio, independentemente de procuragdo, no que tange aos poderes gerais
de foro, em qualquer instancia, juizo ou tribunal, inclusive na esfera administrativa.

Art.17. S&o asseguradas ao Procurador Municipal as seguintes garantias e
prerrogativas:

| - inviolabilidade pelo teor de suas opinides e manifestacdes juridicas, exaradas com
o devido respeito a ordem constitucional, as leis e ao interesse publico;

10
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Il - direito de acesso, retificacdo e complementacéo dos dados e informacdes relativos
a sua pessoa, existentes nos 6rgdos municipais;

[l - ingressar e transitar livremente nos 6rgaos publicos municipais;

IV - requisitar informacdes ou diligéncias a qualquer 6rgéo publico municipal, a fim de
subsidiar elaboracdo de pareceres ou pecas juridicas;

V - obtencédo, sem despesas, de informacdes, de documentos e de certidbes
necessarias a elaboracdo de pareceres ou pecas juridicas, de quaisquer reparticoes
municipais;

VI - examinar, em qualquer 6rgdo publico municipal, autos de processos e
documentos em geral, assegurada a obtencdo de copias, salvo se estiverem
protegidos pelo sigilo;

VII - receber auxilio e colaboracéo das autoridades administrativas e de seus agentes
para o desempenho de suas funcdes, sempre que solicitar.

VIII - a titularidade dos honorarios, na esfera administrativa e judicial, em
conformidade com o disposto em Lei especifica;

Art.18. Os Procuradores Municipais poderdo exercer a advocacia privada contenciosa
e ou consultiva, exceto contra a Administragdo Publica Municipal de Barra Longa/MG.

Art. 19. O Procurador Municipal tem autonomia em suas manifestacfes juridicas,
extrajudiciais ou judiciais, consultivas ou contenciosas.

-DA CONTROLADORIA GERAL.
Art. 20. A estrutura organizacional da Controladoria Geral compde - se de:

- Um cargo de Controlador Geral.
- O cargo componente da estrutura da Controladoria Geral, respectiva
remuneracao e atribuicdes, fica criado e definido nos anexos desta lei.

Art. 21. Compete a Controladoria Geral:

| — Coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do Poder Executivo
Municipal;

Il — promover a realizacdo e coordenar inspecdes, verificacdes e pericias nos 6rgaos
e entidades integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal,
lll - examinar 0s convénios, contratos e ajustes celebrados pelo Municipio com o0s
seus respectivos processos e prestagdes de contas;

IV — promover auditoria sobre os sistemas contabil, orgamentario, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos de o0rgaos e entidades da Administracao
direta e indireta, bem como sobre a gestado dos administradores publicos;

V — promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagéo da
Administracdo direta e indireta do Municipio;

VI — elaborar normas, rotinas e procedimentos para a Administracdo municipal visando
0 aprimoramento de seu controle interno;
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VIl — promover a orientagdo preventiva, capacitacdo e assisténcia técnica aos
gestores e servidores municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislagéo e
das normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

VIl — analisar as operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e
haveres do Municipio;

IX — examinar todas as demonstracdes contdbeis, orcamentarias e financeiras,
inclusive os relatorios de gestao fiscal da Prefeitura Municipal, com apoio do Assessor
Contabil;

X — examinar as prestacdes de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Prefeitura Municipal;
Xl — examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Prefeitura Municipal,

Xl — orientar os gestores da Prefeitura Municipal no desempenho efetivo de suas
fungdes e responsabilidades;

X1l — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas
de trabalho constantes do orcamento da Prefeitura;

XIV — promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o cumprimento
das melhores praticas de gestdo na Prefeitura e, em casos de constatacao de falhas
ou irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

XV — promover auditorias extraordinarias determinadas pelo Prefeito Municipal;

XVI — propor ao Agente Administrativo do Executivo, a expedi¢do de atos normativos
concernentes a execucdo e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial da Prefeitura Municipal;

XVII — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XVIII — desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle
interno determinadas por normas e legislacéo vigentes.

Paragrafo Primeiro: Ao ocupante do cargo de Controlador Geral do Municipio, séo
asseguradas as seguintes garantias

a) independéncia profissional para o desempenho das atividades;

b) acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das funcdes
de controle interno.

Art.22. O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuacdo do Controlador Geral no desempenho de
suas funcdes institucionais, ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa, civil e
penal.

-DA QUVIDORIA MUNICIPAL.
Art. 23. A estrutura organizacional da Ouvidoria Municipal compde - se de:

- Um cargo Ouvidor Municipal.
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Paragrafo Unico: O cargo que compde a estrutura da Ouvidoria Municipal respectivas
atribuicbes e remuneracao fica criado e definido conforme especificado nos anexos
desta lei.

Art.24. Compete a Ouvidoria Municipal:

| - receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestacdes da
sociedade que Ihe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) violacdo ou qualquer forma de discriminacéo atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;

c) mau funcionamento dos servicos municipais e administrativos da Prefeitura de
Barra Longa,;

Il - dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;

Il - informar ao cidad&o ou a entidade sobre qual érgao a que deveré dirigir-se, quando
manifestacdes ndo forem de sua competéncia;

IV - organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados aos Seus Sservigcos
de sua competéncia;

V - facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos de sua competéncia, simplificando
seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo das
mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Geral;

VI - acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil a Prefeitura de
Barra Longa,;

VII - conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Prefeitura de
Barra Longa as mudancas por ela almejadas;

VIII - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Prefeitura de Barra Longa, dando
conhecimento aos cidaddos dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de
participacdo disponiveis;

IX — fica facultado ao Agente Administrativo do Poder Executivo Municipal
regulamentar por decreto outras competéncias e funcionamento da Ouvidoria
Municipal.

-DA ASSESSORIA DE COMUNICACAQ SOCIAL.

Art.25. A estrutura organizacional da Assessoria de Comunicacdo Social compde - se
de:

I-Um cargo Assessor de Comunicagao Social.

Paragrafo Unico: O cargo que comp&e a estrutura da Assessoria de Comunicagio
Social, respectivas atribuicbes e remuneragdo fica criado e definido conforme
especificado nos anexos desta lei.

Art.26. Compete a Assessoria de Comunicacao Social:

| — Executar a divulgacéo dos atos da administracdo Publica Municipal, através de
veiculos préprios com a distribuicdo de material informativo a radio municipal e demais
orgaos da imprensa.
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Il — Promover, sobre todos os meios ao seu alcance, as boas relacbes entre os
poderes constituidos do Municipio e com 0s municipes em geral;

[l — Coletar junto aos demais setores da Administracdo Municipal, relatérios de
atividades de cada setor para elaborar os noticiarios a serem distribuidos aos 6rgaos
de imprensa ou para publicacdo no 6rgao de divulgacdo do Municipio;

IV — Elaborar questionarios e promover pesquisas de opinido publica sobre assuntos
ligados a administracdo municipal;

V — Organizar entrevistas, conferéncias, palestras e seminarios referentes a assuntos
ligados a administracdo publica e de interesse da coletividade;

VI — Organizar ficharios e albuns de recortes das publicacbes que se refere a
administracdo municipal;

VII — Providenciar a instalacdo e manutencdo de quadros graficos que deem ao
publico uma visédo das diversas atividades que o Municipio vem desenvolvendo;

VIII — Providenciar para que nenhum impresso, aviso ou circular seja distribuido ao
publico sem que esteja correto;

IX — Promover ficharios das datas natalicias dos servidores municipais, autoridades
e lideres politicos, para o envio dos cumprimentos pelo chefe do Executivo Municipal;
X — Providenciar a execucdo de programas que, direta ou indiretamente, possam
melhorar as rela¢des sob sua supervisdo, ampliando a intercomunicacédo dos 6rgaos
da Administracdo Municipal com seus respectivos publicos;

Xl — Colaborar nas atividades de recepcéo de visitas e hospedes oficiais do governo

Municipal;

Xll — Editar o Boletim Oficial do Municipio e outras publicacfes jornalisticas ou
institucionais de interesse da Administragcao Municipal,

XIlI — Administrar a publicidade dos atos oficiais do Municipio;

XIV — Elaborar e administrar o Plano de Comunicacdo Social da Administracado do

Municipio, contemplando politicas e acdes, relacdes publicas, publicidade e
propaganda;

XV — Registrar, através de fotografias, videos ou outros mecanismos possiveis e
existentes, 0s acontecimentos e eventos municipais para divulgacdo e para a
posteridade;

XVI — Preparar minutas de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Prefeito;
XVII — Desincumbir-se de missdes de representacao e de outras atividades, quando
delegadas pelo Prefeito e responsabilizar-se por todas as demais atribuicbes ao
cargo, ainda que omissas nesta Lei.

SECRETARIAS MUNICIPAIS.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

Art.27. A Secretaria Municipal de Administracéo tera a seguinte estrutura interna:

| — Um cargo de Secretario Municipal de Administracéo.
a) — Setor de Frotas e Patrimonio.
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I-Um cargo de Coordenador de Frotas.
b) - Setor de Protocolo.
I- Um cargo de Coordenador de Protocolos.
[I-Um Cargo de Coordenador dos Servicos do Parque de Exposi¢cées Municipal e Paco
Municipal.
c)- Setor de Compras e Licitacdes
| Um cargo de Agente de contratacao.
I. Dois cargos de Coordenador de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos.
Il. Um cargo de Coordenador de Compras Publicas
. Um cargo de Coordenador de Processos Licitatorios:

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Administragdo, respectivas remuneracdes e atribuicdes ficam criados e definidos
conforme especificado nos anexos desta lei.

Art.28. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo e respectivos setores:

| - acompanhar e avaliar sistematicamente o desempenho dos 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal na consecucdo dos objetivos consubstanciados em seus
planos, programas, atividades, contratos, convénios e parcerias;

Il - estudar, formular e avaliar as proposicdes relativas as atividades de modernizacao,
organizacado e estruturacdo de 6rgaos e entidades da Administragcdo Municipal, bem
como a fixagdo e revisao de procedimentos e rotinas administrativas vinculadas aos
sistemas estruturantes e de gestao;

lIl - administrar os prédios municipais, o Paco da Prefeitura o Parque de Exposicbes
Municipal.

IV - coordenar e executar o processo de avaliacdo dos iméveis urbanos do Municipio,
nos termos da legislacao especifica;

V - guardar, conservar e promover a manutencdo das edificacbes administrativas,
suas instalacdes e equipamentos;

VI - implementar mecanismos de protecao do patriménio publico municipal e de seus
usuarios;

VIl - realizar a gestdo e o controle da frota de veiculos leves proéprios, locados ou
cedidos ao Municipio;

VIII - implantar a Politica de Gerenciamento das Despesas com Combustiveis
utilizados pelos veiculos e maquinas alocados nos diversos orgaos da Administracao
Municipal;

X- acompanhar a execucdo de contratos, convénios e parcerias celebrados com o
Municipio por intermédio da Secretaria Municipal de Administracdo e Secretaria
Municipal de Licitagcdo, Contratos, Convénios e Compras.

Xl - organizar e manter os servicos de protocolo, tramitacdo e distribuicdo de
documentos, correspondéncias e processos no ambito da Administragdo Municipal;
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XIl - gerir as alienacdes, locacdes, permissdes e cessdes de uso de bens publicos
municipais e os imoveis utilizados pelo Municipio;

XIll - desenvolver e implantar programas e projetos de modernizagcédo da gestéao e de
desenvolvimento tecnoldgico dos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal,
XIV - preparar o desenvolvimento e a implantacdo de solucdes tecnoldgicas de
tratamento da informacdo na Administracdo Municipal que subsidiem a tomada de
decisfes e o planejamento de politicas publicas;

XV - estruturar o banco de dados de informacfes sobre 0s servicos municipais;

XVI - instalar e promover a manutencdo dos equipamentos de informatica, de redes
elétricas e logica, na Administracdo Municipal;

XVII - estabelecer e executar as diretrizes da Politica de Controle e Guarda de Bens
Patrimoniais, Protocolo e Arquivo Geral, Inventarios e Tombamentos.

XVIII- planejar e coordenar as atividades relativas a tecnologia de informacéo, no que
tange a sistematica, modelos, técnicas e ferramentas, bem como a definicdo e
desenvolvimento da configuracao fisica e l6gica dos sistemas usados ou operados em
rede pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal;

XIX - planejar o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas informatizados;

XX - desenvolver atividades e processos relacionados a estatistica, geografia,
cartografia, aerofotogrametria e geoprocessamento de interesse do Municipio;

XXI - gerir o desenvolvimento, planejamento, execucdo e controle de sistemas em
bases de dados georreferenciadas (geoprocessamenio);

XXII - executar as atividades de identificacdo e codificacdo de logradouros publicos;
XXIII - assessorar a Prefeita nos assuntos relativos a sua area de atuacao;
XIV - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Art.29. Compete ao Setor de Frotas, Patrimonio:

| - controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio;

| — analisar as solicitacdes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuicdo destes;
Il — exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecas utilizadas nos veiculos;
Il - providenciar recurso relativo as multas de transito;

IV - encaminhar para outros 6rgdos as multas referentes a veiculos cedidos pelo
Municipio;

V - dar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no
prazo legal;

VI - encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica
autorizada,;

VII- Executar atividades afins determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracao.

Art. 30. Compete ao Setor de Protocolo:
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| - Estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades
gue desenvolvem atividades de protocolo e arquivo corrente, no ambito do poder
executivo municipal;

II. Coordenar a recepcéo e distribuicdo de correspondéncias da administracao direta;
[ll. Manter o sistema de informacdes sobre servicos municipais;

IV. administrar o sistema de protocolo de processos; VII- Executar atividades afins
determinadas pelo Secretario Municipal de Administracao.

Art. 31. Compete ao Setor Parque Municipal e Prédio da Prefeitura.

I-Criar e executar o plano de gestédo do Parque de Exposi¢cdes de Barra Longa.

Il- elaborar o plano de acéo, metas e usos do Parque de Exposicdes;

lll-coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores sobre a utilizagdo do Parque
de Exposicfes de Barra Longa;

IV-coordenar o calendario de eventos no Parque de Exposi¢cdes Municipal de Barra
Longa a fim de evitar conflitos de datas entre eventos de todas as Secretarias
Municipais de Barra Longa;

V-coordenar os servigos de Limpeza do Parque de Exposi¢des e Pagco Municipal;
VI-coordenar a entrada de pessoas e veiculos no Parque Exposicbes e Paco
Municipal;

VIl- coordenar o uso do estacionamento no Parque de Exposi¢cdes e Paco Municipal,
VllI-coordenar o refeitério municipal no Parque de Exposicdes e Paco Municipal,
IV-coordenar os servigos de recepcédo e buffet as autoridades, convidados e visitas,
no Parque de Exposi¢cbes e Paco Municipal,

X-coordenar os servi¢os de vigilancia no Parque Municipal e Paco Municipal,

XI- coordenar a distribuicdo de chaves, vagas nos estacionamento, uso dos espacos
no Pargue Municipal e Pa¢co Municipal;

XI-coordenar a divisdo estrutural das Secretarias e demais Orgdos Municipais que
funcionam no Parque de Exposi¢des e Pagco Municipal;

Xll- propor medidas de aprimoramento das atividades no Parque de Exposicfes de
Barra Longa.

Art. 32 Compete ao Agente de Contratagao:

| - tomar decisbes em prol da boa conducdo da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando as areas internas das unidades de compras
descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase preparatoria, caso

Il - acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para
gue o calendario de contratacdo de que trata o art. 11 do Decreto n° 10.947, de 25 de
janeiro de 2022, seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de
prioridade da contratacéo;

[Il - conduzir a sesséo publica da licitagdo, promovendo as seguintes acoes:
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a) receber, examinar e decidir as impugnacgoes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracéo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital,
em relacdo a proposta mais bem classificada;

c) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condi¢Ges de habilitacéo;

e) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissdo de contratacdo os documentos de habilitacdo, caso
verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia dos
documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, ap0s encerradas as fases de
julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicacdo e homologacao.

Art. 33 Compete ao Coordenador de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos

I.Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, e administrativa e
setorial, bem como dos atos preparatérios a instrugcdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des, extincdo dos

contratos, dentre outros;

Il.Realizar o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucdo do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacao ou execucao do objeto estdo compativeis com os
indicadores estipulados no edital, para efeito de pagamento conforme o resultado
pretendido pela Administracédo, podendo ser auxiliado pela fiscalizacao administrativa;
lll.Realizar o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto ao controle do
contrato administrativo e as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;
e

IV.Realizar acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores

distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgéo ou entidade.

Art. 34 Compete ao Coordenador de Compras Publicas
| - adquirir materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis em vigor;
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Il - realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em
Lei;

[l - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;

IV - elaborar pesquisas de precos para a instauracéo de processos de licitagc&o;

Art. 35 Compete ao Coordenador de Processos Licitatorios:

| Coordenar e dar suporte aos outros departamentos no planejamento anual das
compras e contratacoes, revisando edital referente a especificacdes do objeto,
condi¢cBes de fornecimento e orientacdes relativas a prazos, procedimentos e
estratégias a serem adotadas;
I. Coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela administracéo e o departamento;
Il. Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que
compdem a Administracéo, na tomada de decisdes sobre a aquisicdo de bens
e servicos, bem como na escolha da modalidade de licitacéo;
IV. Supervisionar e controlar o preparo de licitacbes, 0s processos licitatorios
(comisséo de licitagcbes e pregoeiros) e as compras diretas; e. Executar outras
tarefas afins.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO.
Art. 36. A Secretaria Municipal de Planejamento tera a seguinte estrutura interna:
| — Um cargo de Secretario Municipal de Planejamento.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Administracdo, respectivas remuneracfes e atribuicdes ficam criados e definidos
conforme especificado nos anexos desta lei.

Art. 37. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento.

| — Promover a integracéo das diversas comunidade do Municipio de Barra Longa para
a definicdo e viabilizacao de politicas publicas;

Il — implantar processo permanente e compartilhado de planejamento e de tomada de
decisdes, no que se refere as politicas setoriais afetas as funcdes publicas de
interesse comum dos 6rgaos e entidades que integram o Poder Publico Municipal;

Il — fomentar e viabilizar meios compartilhados de organizagdo administrativa das
fungbes publicas

IV — promover a articulagdo com os érgaos e entidades da Administracdo Municipal
do Municipio de Barra Longa a fim de garantir o estabelecimento de um sistema
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integrado de desenvolvimento dos programas e acdes de interesse do municipio, por
meio de convénios, acordos de cooperagao, consorcios e outros ajustes;

V — planejar, organizar e realizar eventos, féruns, seminarios e solenidades que
contribuam para fomentar estratégias de promoc¢ao de a¢fes nas areas da cultura, do
turismo e do desenvolvimento, em articulagdo com as demais secretarias;

VI — assessorar a gestdo municipal no acompanhamento de processo de
planejamento das a¢fes estratégicas no ambito do municipio;

VIl — assessorar estudos, pesquisas, analises, avaliacdes, pareceres técnicos e
relatérios para subsidiar e implementar a¢des estratégicas no ambito municipal;

VIII- coordenar a promocéao da articulagdo com os demais 60rgdos municipais e outras
instituicBes publicas e privadas;

IX- dirigir e coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria, orientando e
compatibilizando a elaboracdo de propostas parciais, supervisando e avaliando a
execucao do orgamento;

X- estruturar, gerir e manter, em articulagdo com as demais Secretarias, o Sistema de
estatistica e informac¢des municipais;

Xl- implementar, em articulagdo com as demais Secretarias, acdes de modernizacao
administrativa, notadamente a informatizacdo de servicos;

XIl - ordenar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da cidade e garantir o bem-
estar de seus habitantes.

Xlll- desenvolver estudos e pesquisas que subsidiem a definicdo das politicas
municipais;

XIV- promover estudos no sentido de manter atualizado o Plano Diretor, adequando-
oa realidade do Municipio;

XV. propor politicas de aproveitamento de areas e iméveis publicos, com finalidades
sociais e de utilidade publica;

XVI. coordenar o processo de integracdo dos diversos segmentos urbanos, de modo
a facilitar o fluxo de pessoas e a ocupacao de espacos vazios;

XVII- promover, em articulagdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, levantamentos,
tratamento e anélise de dados;

XVIII - gerenciar o sistema de informacfes do Municipio em apoio ao planejamento
global e setorial e ao processo decisoério superior;

XIV- prestar assisténcia aos 6rgaos da Prefeitura no desenvolvimento de estudos e
pesquisas de cunho estatistico;

XX. manter intercambio de informag¢des com outros municipios e com 6rgaos
estaduais e federais.

XXI. prover 0s recursos de computacdo que visam permitir a producao,
armazenamento, transmisséo, acesso, seguranca e o uso das informacdoes.

XXII- analisar, desenvolver e implantar sistemas de computacdo no ambito da
Prefeitura;

XXIIl- promover o treinamento operacional de usuarios de sistemas;

XXIV. elaborar e manter a documentacao dos sistemas;

XXV. Prover e supervisionar a manutengao dos equipamentos de computacao;
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XXVII. Coordenar o processo de elaboracdo do orcamento-programa, e do Plano
Plurianual de Investimentos;

XXVIII. Expedir sob, aprovacao superior, diretrizes e normas relativas ao processo de
orcamentacao da Prefeitura;

XXIX. Acompanhar a execu¢ao orcamentaria e sugerir adequacdes e retificagcdes no
orcamento, considerando as prioridades do planejamento municipal e o
comportamento da receita,

XXX. Promover, em articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, estudos
objetivando estimular o crescimento da receita e a racionalizagdo do gasto publico.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS.

Art. 38. A Secretaria Municipal de Financas tera a seguinte estrutura interna:

| — Um cargo de Secretario Municipal de Financas.
Il — Setor de Gestao Orcamentaria.
a) Um cargo de Coordenador de Gestdo Orcamentaria.

Il — Setor de Gestdo Contébil.
b) Um cargo de Contador

[l — Setor de Gestao Financeira
C) Um cargo de Coordenador de Gestao Financeira.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Financas, respectivas remuneracdes e atribuicdes ficam criados e definidos conforme
especificado nos anexos desta lei.

Art. 39. Compete a Secretaria Municipal de Financas:

| — Atuar no planejamento, organizacao, articulacéo, dire¢cdo, coordenacao, execucao,
controle e avaliagdo das politicas publicas relativas as areas econdémica, financeira
orcamentaria, contabil e tributaria do Municipio;

Il — efetuar o pagamento, recebimento, guarda e movimentagc&o de numerario e outros
valores pertencentes ao Municipio;

lll — proceder ao controle e escrituragdo contabil dos fatos administrativos do
Municipio;

IV — analisar as prestacdes de contas dos 6rgaos e entidades que receberem auxilios,
contribui¢cdes ou subvencgdes do Municipio;

V — exercer a fiscalizacdo dos Orgdos e entidades que receberem auxilios,
contribui¢cdes ou subvencgdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;

VI — exercer a prestacdo de contas do Municipio perante os 6rgdos de controle
externo;
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VII — fornecer os subsidios e elementos necessarios a elaboracdo das leis
orcamentarias;

VIII — lancar, fiscalizar e arrecadar os tributos e demais receitas ndo-tributarias de
competéncia,

IX- gerenciar os cadastros fiscais, as informagdes econdmico-fiscais e demais dados
de contribuintes;

X - a coordenacéo, orientagdo e controle das atividades exercidas pelas unidades
setoriais de financas.

Art. 40 Compete ao Coordenador de Gestdo Orgcamentaria.

| - coordenar a elaboracédo do Plano Plurianual de Investimentos da Administracao
Direta e Indireta, Fundacdo, Fundos Municipais e Empresas Publicas;
Il - coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias da Administracao
Direta e Indireta, Fundacdo, Fundos Municipais e Empresas Publicas;
[l - coordenar a elaboracdo do Orcamento da Administracdo Direta e Indireta,
Fundacgédo, Fundos Municipais e Empresas Publicas, preparando os atos que, por

qualquer forma, modifiquem ou alteram esse documento;
IV - promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracao do orcamento publico; e

V - coordenar e executar demais atribuices designadas pela Secretaria.

Paragrafo Unico. Séo atribuicdes do Chefe do Departamento de Orcamento, dentre
outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias
elencadas neste artigo.

Art. 41 Compete ao Coordenador de Gestao Contabil.

| - executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais
da prefeitura, de acordo com as normas e instrucbes Orcamentarias, Financeiras,
Contdbeis e patrimoniais e demais disposicdes legais pertinentes;
Il - promover o] controle contabil da prefeitura,;
[l - elaborar balancetes mensais, quadrimestrais, balanco anual e outros
demonstrativos contabeis, encaminhando ao Secretario Municipal de Fiancas e a
Unidade de Controle Interno para analise e parecer;
IV - preparar a prestagcdo de contas de verbas, provenientes de convénios e
empréstimos;

V - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e que lhe forem
determinadas pelo  Prefeito e  Secretario  Municipal de  Financas.

Paragrafo Unico. S&o atribuicbes do Chefe do Departamento de Contabilidade
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compete, dentre outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as
competéncias elencadas neste artigo.

Art. 42 Compete ao Coordenador de Gestao Financeira.

| - verificacdo de lancamentos de entrada e saida de receita,;
Il - controlar a aplicacao financeira, transferéncia bancaria;
Il - manter controle dos recursos financeiro existentes em contas correntes,
controlando os depoésitos e as retiradas de acordo com a documentacao
correspondente para acompanhamento e conciliagao bancaria;
IV - acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para emisséo de guias de
recolhimento;

V - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Financas.

Paragrafo Unico. Séo atribuicbes do Chefe do Departamento de Tesouraria compete,
dentre outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as competéncias
elencadas neste artigo.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ARRECADACAQ E FAZENDA.

Art. 43. A Secretaria Municipal de Arrecadacdo e Fazenda terd a seguinte estrutura
interna:

Paragrafo Unico— Um cargo de Secretario Municipal de Arrecadacdo e Fazenda.
| - Setor de Arrecadacao e Fazenda.

a) Um cargo de Coordenador de Arrecadacao Tributéaria.
b) Um cargo de Coordenador de Cadastro Econémico e Imobiliario.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Arrecadacdo e Fazenda, respectivas remuneracdes e atribuicdes ficam criados e
definidos conforme especificado nos anexos desta lei.

Art. 44. Compete ao Secretaria Municipal de Fazenda e Arrecadacéo;

| - o gerenciamento dos recursos financeiros do Municipio e sua respectiva
contabilizagao;

Il - a elaboracdo da programacéo financeira e a prestacdo de contas anual do
Municipio, sendo esta submetida a aprovacdo da Camara Municipal, apos parecer
prévio do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

lll - a estruturagcdo de normas gerais da administracdo financeira e contébil e a
supervisao dos planos de contas adotados pelas entidades da administracéo
descentralizada;
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V - o controle do recolhimento das receitas préprias, bem como as transferéncias
federais e outras receitas que possam ser atribuidas ao Municipio;

VI - 0 acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira;

VII - a promocao da inspecao contabil do Municipio.

XVIII - assessorar o Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;

XIX - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Art.45. Compete ao Setor de Arrecadacao e Fazenda;

| - emitir ordens bancérias;

Il - providenciar o registro e processamento dos documentos de despesas a pagar;
lIl - diligenciar sobre a emissdo de documentos destinados ao levantamento de
financas, depdésitos e caucdes;

IV - controlar o movimento das contas vinculadas, conferindo e conciliando os saldos,
de forma a evidenciar sua atualizacéo;

V - registrar as receitas arrecadadas através da rede bancéria oficial;

VI - escriturar analiticamente todos os atos relativos a administragcao financeira.

VII - fazer registros contébeis de atos e fatos que modifiquem o patrimdnio;

VIII - analisar e ajustar balancetes do almoxarifado e do patriménio conforme
calendario;

Xl - proceder a andlise prévia das solicitacdes de despesa e posterior empenho, em
conformidade com a legislacédo e as normas técnicas aplicaveis;

X - controlar a execucdo do orgcamento de conformidade com os limites de utilizacao
estabelecidos;

Xl - efetuar relatérios de acompanhamento orcamentario;

Xll - prestar atendimento aos 0Orgdos municipais quanto a execucdo de seus
respectivos orgamentos;
Xlll-  efetuar demonstrativos exigidos pela legislacdo constitucional e

infraconstitucional;

XIV-coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de dirigir a fiscalizagcdo e orientar agdes contra incorre¢cdo, sonegacao,
evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais;

XV - orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus
resultados;

XVI- supervisionar acdes de verificagdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a
participacdo do Municipio na arrecadacgéo daquele tributo;

XVII - emitir ou revisionar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretéario
Municipal;

VVIII - promover estudos objetivando o aumento da arrecadacao tributéria;

XIX - determinar e coordenar a realizagcdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizagéo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
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XX - autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos
contribuintes do ISS, previstos na legislacao tributéria;

XXI — cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizacao tributaria e da Divida Ativa da Prefeitura;

XXIl — receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do
Municipio;

XXII- promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do
Municipio e a preparacao de projetos para a captacao de recursos;

XXIV- movimentar, dentro dos limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias
da Prefeitura, assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em
bancos autorizados;

XV — executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

XXVI - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria, com
0 objetivo de evitar a sonegacao, evasao ou fraude no pagamento dos tributos
municipais.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSO HUMANOS.

Art. 46. A Secretaria Municipal de Recursos Humanos tera a seguinte estrutura
interna:

[-Um cargo de Secretario de Recursos Humanos.

Il - Setor de Recursos Humanos.

a) Um cargo de Coordenador de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Recursos Humanos respectivas remuneracoes e atribuicdes ficam criados e definidos
conforme especificado nos anexos desta lei.

Art. 47. Compete a Secretaria Municipal de Recursos Humanos:

| - planejar, propor, executar e controlar politicas relativas a implementagdo da gestao
de pessoas garantindo os principios da eficiéncia e eficacia da administracédo direta
do municipio;

Il - prover os quadros funcionais da administracédo direta do Municipio coordenando
0s concursos publicos respectivos e 0s processos seletivos simplificados para a
contratacao temporaria de excepcional interesse publico;

[Il - coordenar os processos de selecdo competitiva interna para a promoc¢ao dos
servidores nas suas carreiras funcionais;

IV - promover a avaliagdo de desempenho individual, treinamento, capacitacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos servidores;

V - determinar a adog&o de procedimentos para manter atualizado o banco de dados
do sistema de gestédo de pessoas da administracdo direta do Municipio;
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VI - propiciar um clima organizacional saudavel promovendo atividades de saude,
engenharia e seguranga do trabalho, pericias em saude ocupacional, dentre outras
relacionadas a qualidade de vida do servidor;

VII - coordenar os processos de trabalho relacionados ao monitoramento funcional
dos servidores;

VIII - gerir e adotar as providéncias para a efetivacdo da folha de pagamento mensal
dos servidores municipais;

IX - gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores da administracao
direta do Municipio;

X - estabelecer e coordenar as relacdes institucionais e trabalhistas do Municipio com
os sindicatos e outros 6rgaos representativos dos servidores municipais;

Xl - aprovar e oficializar os organogramas e as siglas denominadoras dos niveis e
orgaos que compdem a estrutura organizacional das Unidades Administrativas;

XIl — coordenar a posse, inclusive os termos de posse dos servidores;

XIll - zelar para que os servidores sob a sua subordinacdo cumpram as atribuicdes
legalmente prevista para os cargos ou fun¢cdes em que estejam investidos;

elaborar e propor metodologias para a execu¢do de processos seletivos necessarios
ao provimento de cargos, empregos e fungdes do quadro de pessoal da Administragéo
Direta Municipal;

XIV-organizar, manter e operacionalizar, os bancos de dados para o sistema de
gestdo de recursos humanos adequando-os as estratégias, demandas, objetivos e
processos relacionados a politica de pessoas na administracao direta do Municipio;
XV-coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecéo por
meio de concurso publico e processo seletivo simplificado, de acordo com as
necessidades detectadas nas Unidades da Administracéo Direta;

XVI- gerir as atividades de admissao, provimento, alteracdo, ampliacdo, reducéo e
transferéncia de cargos e funcdes, em conformidade com os planos de carreiras e
vencimentos dos servidores municipais da administracao direta do Municipio;

XVII- orientar e aplicar a legislacdo concernente aos servidores municipais, no que diz
respeito as suas atribuicoes;

XVIII- orientar, controlar e monitorar as movimentacfes do quadro de pessoal da
administracao direta do Municipio.

XIV-propor revisdes nos planos de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores da
administragcao municipal,

XX-promover, a atualizacdo permanente dos dados cadastrais dos servidores nos
sistemas de gestdo de pessoas;

XXI- planejar e organizar, um sistema integrado de informagdes relacionadas a vida
funcional, académica e profissional dos servidores, que permita a tomada de deciséo
nas acgdes relacionadas a politica de recursos humanos da administracdo direta do
Municipio;

XXIll- elaborar e analisar relatérios para a gestdo dos recursos humanos da
administracao direta;

XXIV-gerir todo o processo relativo aos estagios remunerados e ndo remunerados na
Administracdo Direta.
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XXV-planejar e desenvolver agdes, juntamente com as demais Secretarias
Municipais, objetivando a implementacdo de novos projetos voltados a melhoria dos
processos relacionados a gestdo de pessoas, inclusive aqueles relacionados a
otimizag&o dos seus fluxos de trabalho e das normas legais relacionadas;
XXVI-identificar e propor, em conjunto com o Setor de Recursos Humanos a ajustes
nos dados cadastrais relacionados aos servidores municipais que ja integram o banco
de dados de gestdo de recursos humanos, folha de pagamento e outros sistemas
relacionados;

XXVII-expedir certiddes de sua competéncia,

Art. 48. Compete ao Setor de Recursos Humanos.

I- gerir os processos relacionados ao lancamento, analise e processamento das
informacgdes para a confeccdo das folhas de pagamentos das remuneragfes dos
servidores da Administracdo Direta do Municipio;

Il - coordenar a execucéo e o acompanhamento dos procedimentos para a efetivacao
dos pagamentos aos servidores municipais da administracdo direta, e seus
desdobramentos, orientando as medidas necessarias para a adocdo de possiveis
ajustes operacionais;

[l - propor, desenvolver e executar agdes e projetos que visem o controle de evolugéo
da folha de pagamento e identificacdo de inconsisténcias relacionadas a remuneracéo
dos servidores municipais;

IV - gerenciar o sistema de gestdo de recursos humanos relativo a todos 0s processos
gue impliguem no processamento da folha de pagamento da administracéo direta do
Municipio, de acordo com as diretrizes técnicas atuais.

V - coordenar a elaboracdo de calculos financeiros relativos as alteracbes salariais,
rescisdes, impostos e encargos, vinculados a geracdo da folha de pagamento, aos
Institutos de Previdéncia Geral e Municipal e as consignacdes obrigatorias e
facultativas, de acordo com a legislacdo em vigor;

VI - preparar planilhas e relatérios referentes a liquidacdes de despesas da folha de
pagamento;

VII - estabelecer, em conjunto com o Secretario Municipal, rotina permanente de
acompanhamento e orientacao as tarefas relacionadas ao processamento da folha de
pagamento, evitando-se o0s riscos de erros nos lancamentos das informacdes
mensais;

VIII - autorizar, em conjunto com o Secretario Municipal , a liberacdo de acesso dos
servidores as funcionalidades da folha de pagamento no sistema de gestdo de
recursos humanos, mediante a assinatura do termo de responsabilidade e
confidencialidade respectivo pelo interessado e chefia imediata,

IX - aplicar e zelar pela obediéncia a legislacdo de pessoal da Administracéo Direta;
X - disponibilizar informagbes ao publico interno e externo, no ambito de sua
competéncia, observadas as normas legais pertinentes;

27



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

XI - identificar e propor ajustes nos dados cadastrais relacionados aos servidores
municipais que ja integram o banco de dados de gestédo de recursos humanos, folha
de pagamento e outros sistemas relacionados;

Xl - expedir certiddes de sua competéncia;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

Art. 49. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico compode - se de:

a) Um cargo de Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico.

Art. 50. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico:

I-Criar, implantar e monitorar a execu¢do do Plano Municipal de Desenvolvimento
Econdmico;

II-Criar e dar apoio ao Parque Agroindustrial e Industrial do Municipio;

lI- Apoiar e fomentar o empreendedorismo, a logistica em geral;

IV-  Apoiar a prospeccao, identificacéo e criacdo de oportunidades locais, nacionais
e internacionais de negdécios, promovendo a atracdo de investimentos para o
Municipio e o estimulo a instalacdo e manutencdo de empreendimentos no Municipio;
V-Promover parcerias com o setor privado e suas entidades representativas, visando
a cooperacao técnica, financeira e operacional de interesse do Municipio;

VI- coordenar a formulacdo e implantacédo das politicas de comércio e de servigcos do
Municipio;

Vil-realizar e acompanhar projetos para a captacdo de recursos dos Governos
Estadual e Federal, visando a implementacdo de politicas publicas para o
desenvolvimento econémico do Municipio;

VIlI- coordenar e desenvolver acdes para a politica de qualificacdo e requalificacao
profissional e de geracédo de emprego e renda;

IX-Criar projetos para captacdo e cooperacdo técnica, de forma sistematizada,
visando dar visibilidade a Barra Longa, abrindo caminho para a cooperacao
econdmica, acordos bilaterais ou plurilaterais.

X-Promover cadastramento de todas as atividades comerciais, industriais existentes
no Municipio;

XI- Promover levantamentos e estudos que subsidiem a formulacdo de programas
para o desenvolvimento econémico municipal e manter cadastros e bancos de dados
relativos aos temas de interesse dos Departamentos;

Xll- Criar e monitorar os indicadores municipais de desenvolvimento econémico;
XllI-Fiscalizar e gerir os convénios firmados pelo municipio neste setor;

XIV- assessorar 0 Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;

XV- exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.
XVI-Coordenar a politica municipal de desenvolvimento econémico do Municipio e
supervisionar sua execucao;
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XVIl-Executar planos e programas em sua area de competéncia, observando as
diretrizes gerais do governo, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais
visando a integracao das respectivas politicas e acfes no ambito do Municipio;

XVIII. Executar as diretrizes gerais e coordenar a formulacdo e implantacdo de
politicas de industria, de comércio do Municipio;

XIV. Apoiar aos instrumentos de incubacdo de empresas e difusdo do
empreendedorismo e inovacgao;

XX.conduzir as politicas, programas e acfes relacionadas aos distritos industriais
localizados no Municipio;

XXI- articular-se com entidades representativas do setor empresarial visando apoiar
as iniciativas voltadas para o desenvolvimento econémico do Municipio;

XXII - manter intercambio com entidades representativas da iniciativa privada e de
organizagfes ndo governamentais, nacionais e internacionais, visando a cooperagao
técnica, financeira e operacional de interesse do Municipio, bem como a conducao de
politicas integradas de interesse comum,;

XXIlI- promover levantamentos e estudos que subsidiem a formulacdo de programas
para o desenvolvimento econémico municipal e manter cadastros e bancos de dados
relativos aos temas de interesse da Secretaria;

XXIV- promover a realizacéo de eventos de interesse da economia municipal, assim
como patrticipar de iniciativas promovidas por outros agentes econdmicos;

XXV- atuar, no que Ihe compete, na gestdo, coordenacado, participacdo ou apoio a
conselhos e fundos, conforme determinacgfes das leis especificas;

XXVI - desenvolver outras atividades destinadas a consecucéo de seus objetivos.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ.

Art. 51. A Secretaria Municipal de Educacdao tera a seguinte estrutura interna:

I-Um cargo de Secretario Municipal de Educacéo.
ll-Subsecretaria de Educacao.
a) Um cargo de Subsecretario de Educacéo.

lI- Coordenadoria de Pedagogia Aplicada.

a) Um cargo de Diretor Escolar.

IV- Setor de Gestao de Educacgéo Basica.

[-Um cargo de Coordenador de Educacéo Basica.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Educacdo, respectivas remuneracdes e atribuicdes ficam criados e definidos conforme
especificado nos anexos desta lei.

Art. 52. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo;

| — assumir, organizar e manter o sistema municipal de ensino de forma integrada aos
sistemas educacionais da Uniéao e do Estado;
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Il — propor e promover o desenvolvimento da politica de educacéo, do Plano Municipal
de Educacao e das normas sobre 0 ensino municipal, suplementares as baixadas pela
Uniao e pelo Estado;

[l — gerir as unidades de educacéao infantil e de ensino fundamental,

IV — realizar o censo escolar e a chamada para matricula;

V — garantir igualdade de condi¢cBes para 0 acesso e permanéncia do aluno na escola;
VI — atender o educando através de programas de apoio como os de alimentacao e
transporte escolar;

VIl — promover a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos, no
gue se refere as questdes educacionais e a gestao de recursos destinados ao ensino,
especialmente daqueles destinados diretamente as escolas municipais através dos
Conselhos escolares;

VIII — assegurar a orientacdo técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos
municipais de educacdao infantil e do ensino fundamental;

IX — criar condi¢cdes para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a atualizacdo dos
profissionais da educacéao e do respectivo pessoal administrativo;

X — prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais da area da
Educacao;

Xl — gerir o Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacgédo Basica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educagéo - FUNDEB,;

Xll — planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de
zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e servicos administrativos, bem como
zelar pela guarda dos bens moéveis, equipamentos, instalagbes e arquivos de
documentacédo pertinentes a Secretaria Municipal;

XIlI — planejar, orientar e executar as atividades relativas ao ensino;

XIV - planejar, supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o desempenho da
Rede Municipal de Ensino em consonancia com as normas do Sistema Federal e
Estadual de Educacéo;

XV - administrar as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

XVI - elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

XVII - promover a formagao permanente e continuada dos profissionais da educacao
municipal,

XVIII - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados ao Secretaria Municipal;

XIX - desempenhar outras atividades que |he sejam atribuidas pelo Agente
Administrativo do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

XVIII - assessorar 0 Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;
XIX - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Art. 53. Compete a Subsecretaria de Educacgéo.

I-Subsidiar o Secretario de Educag¢édo quanto as tomadas de decisdes referentes a
educacéo infantil,
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[I- participar da organizacao e reorganizacdao da Rede Municipal de Ensino;
[lI-discutir e elaborar projetos;

IV- mediar as informacdes das Escolas Rurais e da Escolinha.

V- diagnosticar as necessidades de atendimento e estrutura das Escolas Rurais e
Escolinha;

VI-acompanhar o tramite dos projetos encaminhados para os 6rgdos publicos a fins
de garantir a sua execucao;

VII- planejar e coordenar a estrutura organizacional das Escolas Rurais e Escolinha;
VllI-realizar planejamentos nos quais as a¢des favorecam a organizacdo das Escolas
Rurais e Escolinha, no que concerne aos transporte dos alunos, professores,
cantineiras e demais servidores.

IX-substituir o titular da Secretaria Municipal nos seus impedimentos;

X-participar das reunides convocadas pelo titular da Secretaria Municipal e dar
encaminhamento as suas solicitacdes;

Xl-auxiliar no gerenciamento administrativo da Secretaria Municipal;

XlI-apoiar e supervisionar 0os setores da Secretaria Municipal na execucdo de suas
atividades;

Xlll-auxiliar o titular da Secretaria Municipal na elaboracéo das Politicas Publicas de
Educacao e no Planejamento Estratégico do Municipio de Barra Longa.
XIV-assessorar 0s setores administrativos da Secretaria Municipal na realizacédo de
suas atividades;

XV-propor, coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias para a organiza¢ao dos
Servicos;

XVI- estabelecer procedimentos operacionais padrdo para melhor comunicacdo e
agilidade nos processos;

XVII- Propor acbes de educacdo permanente para os funcionarios dos setores
administrativos;

XVIII- Responder pela administracdo de pessoal (vigia, recepc¢ao, telefonista, servigcos
gerais e os funcionéarios dos setores administrativos) da sede da secretaria, viabilizar
0S recursos materiais, manutencédo de equipamentos e instrumental, responder pela
zeladoria das instalacdes da sede administrativa da secretaria;

XIX- Realizar outras atividades afins

Art. 54. Compete a Coordenadoria de Pedagogia Aplicada;

| - planejar, supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o desempenho da Rede
Municipal de Ensino em consonancia com as normas do Sistema Federal e Estadual
de Educacgéo;

Il - administrar as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

lIl - elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;
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IV - promover a formacéo permanente e continuada dos profissionais da educacao
municipal,

V - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados ao Secretaria Municipal;

Art. 55. Compete ao Setor de Gestado da Educacéo Bésica;

| - subsidiar e assessorar 0 Agente Administrativo do Secretaria Municipal de
Educagédo nas tomadas de deciséo referentes ao Secretaria Municipal;

Il - realizar planejamentos, nos quais as acfes que serdo efetuadas favorecam a
organizacdo das unidades escolares, fazendo progndsticos da evolugcédo do sistema
educacional, bem como suas tendéncias e detectando necessidades futuras;

lll - diagnosticar as necessidades de atendimento referentes a educacéo, fazendo
estudos da capacidade fisica das unidades educacionais, a fim de atender a demanda
de alunos;

IV - acompanhar o tramite dos projetos encaminhados para os 6rgaos publicos ou
para as demais instituicdes a fim de garantir sua execucao;

V - elaborar a proposta de atendimento as necessidades detectadas de recursos
fisicos e materiais, inclusive para a expansdo dos servicos educacionais e/ou
reorganizacao dos mesmos;

VI - realizar o censo das escolas do sistema municipal de ensino.

VII - realizar estudos para ampliar o nimero de vagas existentes nas unidades
educacionais;

VIII - planejar e coordenar, em parceria com a direcdo das unidades, a situacao
organizacional das mesmas.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.
Art. 56. A Secretaria Municipal de Saude tera a seguinte estrutura interna:

| — Um cargo de Secretario Municipal de Saude.

Il — Um cargo de Subsecretério de Saude.

[l - Divisédo de Coordenacéo da Atencéo Basica.

a) Um cargo de Coordenador da Atencéo Basica.
b) Um cargo de Coordenador de Saude Bucal.

C) Um cargo de Coordenador Farmacéutico.

IV - Divisado de Regulacéo e Informacao em Saude.

a) Um cargo de Coordenador de Regulacdo e Informagdes dos Servigos da Saude.
b) Um cargo de Coordenador de Imunizantes.

c) Um cargo de Coordenador de Vigilancia de Saude.
VI — Divisédo de Frotas da Saude.

a) Um cargo de Coordenador de Frotas da Saude.
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Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Saude, respectivas remuneracgfes e atribuicbes ficam criados e definidos conforme
especificado nos anexos I,1l, Il desta lei.

Art. 57. Compete ao Secretaria Municipal de Saude;

| — atuar sempre em consonancia com as diretrizes e os principios do Sistema Unico
de Saude, em articulagdo com outros municipios, com as direcdes estadual e federal
do Sistema e de acordo com normas em vigor;

Il — atuar em consonancia com a missao, visao e valores estabelecidos;

[l — proceder a gestdo de saude do Municipio em formato que viabilize o acesso
universal, igualitario e integral a populacdo, de modo continuo, servigos de saude de
gualidade e resolutivos com o principio da equidade;

IV — efetivar o principio da integralidade em suas varias dimensdes;

V — desenvolver relacdes de vinculo e responsabilidade com a populacdo sob sua
area de abrangéncia;

VI — destinar recursos materiais e financeiros em funcdo da diminuicdo das
desigualdades sociais em saude;

VIl — prestar contas sistematicamente ao Conselho Municipal de Saude das receitas
e despesas do Fundo Municipal de Saude, abrangendo as que sdo objeto de
transferéncias governamentais e as de recursos proprios do tesouro municipal,

VIII - realizar avaliacdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcancados,
como parte do processo de planejamento e gestao do sistema municipal de saude;
IX - organizar e manter os diversos sistemas de informag¢do em saude atualizados,
permitindo conhecer as condi¢cdes de saude dos cidadaos e priorizar acdes
resolutivas;

X — desenvolver a gestao da saude de forma transparente, promovendo a divulgagéo
dos resultados alcancados em processo continuo de comunicacdo em saude;

Xl — estimular a participacao popular e o controle social, adotando atitudes proativas
de integracdo com a comunidade através do Conselho Municipal de Saude;

XIl — desenvolver e executar acdes de vigilancia em salude, bem como normatizar,
complementarmente, a legislacdo em vigor, assegurando 0 seu cumprimento;

XIll — executar programas especiais de salde de iniciativa propria ou através de
convénios com a Uni&o e o Estado;

Art. 58. Compete ao Subsecretaria de Saude por meio do Subsecretario Municipal de
Saude.

I- Substituir o titular da Secretaria Municipal nos seus impedimentos;

lI-Participar das reunides convocadas pelo titular da Secretaria Municipal e dar
encaminhamento as suas solicitacdes;

[lI-Auxiliar no gerenciamento administrativo da Secretaria Municipal,
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IV - Apoiar e supervisionar 0s setores da Secretaria Municipal na execucdo de suas
atividades;

V-Auxiliar o (a) titular da Secretaria Municipal na elaboracao das Politicas Publicas de
Saude e no Planejamento Estratégico do Municipio de Barra Longa.

VI-Assessorar 0s setores administrativos da Secretaria Municipal na realizagdo de
suas atividades;

VII-Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias para a organizacao dos
Servicos;

VIIl- Estabelecer procedimentos operacionais padrao para melhor comunicagéo e
agilidade nos processos;

IX-Propor acdes de educacdo permanente para os funcionarios dos setores
administrativos;

X-Responder pela administracdo de pessoal (vigia, recepcdao, telefonista, servigcos
gerais e os funcionérios dos setores administrativos) da sede da secretaria, viabilizar
0S recursos materiais, manutencédo de equipamentos e instrumental, responder pela
zeladoria das instalacdes da sede administrativa da secretaria;

XI- Realizar outras atividades afins.

Art. 59. Compete ao Setor de Coordenacao da Atencéo Bésica;

| - implementar o modelo de atencdo a salde em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de saude, propondo e coordenando
estratégias para sua operacionalizacao;

Il - coordenar acdes e servicos advindos da atencdo primaria de salde e das acdes
programaticas estratégicas;

lll - implantar estratégias e acdes de atencdo a saude para grupos prioritarios da
populacao, apontados no Plano Municipal de Saude e Planejamento Estratégico;

IV - participar da formulacdo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execucao;

V - coordenar a execucao das acfes de promocao, prevencao e/ou dar seguimento
as de recuperacao e reabilitacdo da saude para a populacdo de Barra Longa, de
acordo com as competéncias assumidas junto as instancias de pactuacao;

VI. coordenar o planejamento, execucao e controle da estratégia da saude na familia
como eixo norteador da politica municipal de saude.

Art. 60. Compete a divisdo de Regulacéo e Informacdo em Saude;

| - acompanhamento dos sistemas de faturamento do municipio da area de saude.

Il - fechamento do faturamento do municipio;

Il - processamento dos dados e envio do faturamento do municipio;

IV - apuragédo dos dados enviados pelo Ministério da Saude referentes aos valores
apurados no faturamento publico e conveniado;
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V - verificar a adequacéo, a resolubilidade e a qualidade dos procedimentos e servigos
de saude disponibilizados a populacao;

Art. 61. Compete a Divisdo de Frotas da Saude;

| — realizar as verificagOes periddicas da frota vinculada a Secretaria de Saude;

Il — realizar a gestdo administrativa e funcional dos motoristas vinculados & Secretaria
de Saude

[l — manter atualizado os cadastros e informacdes referentes a frota e aos motoristas
vinculados a Secretaria de Saude;

IV — manter organizado e atualizado um repositorio de dados e informacfes sobre a
frota, motoristas;

V- manter organizado e atualizado um repositério de dados e informacdes sobre a
frota, motoristas;

VI —realizar outras atividades afins determinadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Art. 62. Compete ao Setor de Coordenacao de Saude Bucal.

I-Coordenar as atividades da saude bucal no ambito municipal;

lI-Coordenar o processo de planejamento, investimento, acompanhamento e
avaliacao das acdes desenvolvidas no territorio de abrangéncia das unidades basicas
de saude onde tem implantadas equipes de saude bucal,

lIl - Promover e participar de eventos referentes a saude bucal,

IV- Identificar as necessidades e as expectativas da populacao;

V- Organizar e desenvolver agdes intersetoriais, educativas, preventivas e curativas;
VI- Proporcionar a capacitacdo permanente dos profissionais de odontologia;
organizar e conferir com o setor de compras as descricées, recebimento e qualidade
dos materiais, instrumental e equipamentos utilizados nos consultérios odontoldgicos;
VII- Organizar propostas de agendas e rotinas de atendimentos da demanda;
organizar os servicos de oOrteses e préteses dentérias;

VIII- Organizar com o setor de compras as descricdes dos materiais, instrumentais e
equipamentos necessarios para nao haver interrup¢des no atendimento;

IX - Receber e conferir a qualidade dos materiais, instrumental e equipamentos
utilizados nos consultorios;

X - Acompanhar os registros, codigos e relatérios necessarios para a gestao
municipal, estadual e federal; executar atividades afins da area odontolégica.”

Art. 63. Compete ao Setor de Coordenacgdo da Farmacia Municipal.

I- Dispensacdo de medicamentos e correlatos de acordo com as normas de
assisténcia e atencao farmacéutica.
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ll- subsidiar os gestores e a equipe de saude no planejamento das acgbes e
servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atencdo Basica/Saude da
Familia/Unidade de Pronto Atendimento, assegurando a integralidade e a
intersetorialidade das acdes de salde;

lll- Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais,
e de acordo com o perfil epidemioldgico, projetos na area da Atencao/Assisténcia
Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu territorio de responsabilidade;

IV- Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos adquiridos
pelo Municipio, na Atencdo Basica/ Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento;

V- Manter registros do estoque de drogas, fazer requisicdes de medicamentos,
drogas e materiais necessarios a farmacia;

VI- conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia; ter
sob sua custddia drogas toxicas e narcoticos;

VII- controlar e supervisionar as requisicoes e/ou processos de compras de
medicamentos e produtos farmacéuticos;

VIIl- prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude, dentro
do seu campo de especialidade;

IX- Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com
garantia da qualidade dos produtos e servicos;

X- Promover 0 acesso e 0 uso racional de medicamentos junto a populacdo e aos
profissionais da Atencéo Basica/Saude da Familia/Unidade de Pronto Atendimento,
por intermédio de acdes que disciplinem a prescricédo, a dispensacao e 0 uso;

Xl- Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a
implementagéo da Atengdo Farmacéutica na Atencdo Béasica/Saude da Familia/
Unidade de Pronto Atendimento;

Xll- Manipular drogas de varias espécies;

XllI-Aviar receitas, de acordo com as prescricdes médicas;

XIV-Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e insumos, inclusive os

medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da obtencdo de
resultados concretos e da melhoria da qualidade de vida da populacéo;

36



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

XV-Intervir diretamente com 0s usuarios nos casos especificos necessarios, em
conformidade com a equipe de Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de
Pronto Atendimento, visando uma farmacoterapia racional e a obtencdo de
resultados definidos e mensuraveis, voltados a melhoria da qualidade de vida;

XVI- substituir o farmacéutico e/ou bioquimico, quando houver, quando designado;
zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho; comunicar qualquer
irregularidade detectada;

XVII- manter atualizados os registros de acdes de sua competéncia; Estimular,
apoiar, propor e garantir a educacdo permanente de profissionais da Atencao
Bésica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento envolvidos em
atividades de Atencao/Assisténcia Farmacéutica;

XVIII- treinar e capacitar os recursos humanos da Atencdo Basica/Saude da
Familia/ Unidade de Pronto Atendimento para o cumprimento das atividades
referentes a Assisténcia Farmacéutica;

XIX- cumprir e fazer cumprir as normas do setor; ou seja, funcées mais amplas,
abrangentes do que do farmacéutico.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.
Art. 64. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social terd a seguinte estrutura interna:

| — Um cargo de Secretario Municipal de Assisténcia Social e Habitag&o.

a)- Setor do Programa de Distribuicdo de Renda.

I- Um cargo de Coordenador do Programa de Distribuicdo e Renda.

b) — Divisdo de Cadastro e Auditoria.

[I- Um cargo de Coordenador do CRAS.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitacao, respectivas remuneracdes e atribui¢cdes ficam criados
e definidos conforme especificado nos anexos I,lI, Il desta lei.

Art.65 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

| — propor, promover e desenvolver a politica publica de assisténcia social do Municipio
de forma integrada com a Lei Organica de Assisténcia Social, PNAS, NOB/SUAS e
executar programas, atividades e projetos que visem a melhoria de vida da populacéo,
0 combate a exclusdo e a pobreza e a protecdo de grupos e individuos em
vulnerabilidade e situagdo de risco social e pessoal;

Il — coordenar em nivel local, o processo de descentralizacdo da Assisténcia Social,
considerando a responsabilidade das trés esferas de governo, o Comando Unico da
Assisténcia Social e a participacéo dos diversos segmentos envolvidos na formulacao
das politicas e no controle das ac¢des;

[l — prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribui¢cdes;
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IV — planejar, orientar, coordenar e executar programas, projetos e atividades de
assisténcia social do Municipio, com o objetivo de amparar e proteger as pessoas em
geral, individual ou coletivamente, em especial a promog¢do de conhecimento
autossustentavel através de atividades educacionais e profissionalizantes das classes
sociais mais carentes;

V — fomentar o desenvolvimento social e econémico dos cidaddos municipais através
da inducédo e apoio as atividades econdmicas sustentaveis, em especial aquelas
consideradas estratégicas para a geracdao de emprego e renda, visando a inclusédo
social;

VI — executar a¢Bes voltadas para o bem-estar social, através de medidas que
objetivam o amparo e a prote¢cédo de pessoas e/ou grupos sociais com a finalidade de
reduzir ou evitar desequilibrios sociais;

VII — atuar nos periodos criticos emergenciais e de calamidade publica;

VIII — buscar a identificagcdo dos principais problemas existentes na comunidade,
ouvindo as instituicbes ou grupos que a representem e adotar acdes politicas voltadas
para sua superacao;

IX — elaborar, com base nas informacdes coletadas, a assisténcia social da populagao
através de programas de desenvolvimento social e econémico;

X — formular a politica municipal de Assisténcia Social em consonancia com as
Politicas Estadual e Nacional de Assisténcia Social;

XIl — articular, cooperacéo técnico-financeira com instituicdes publicas e privadas de
ambito municipal, estadual e federal, com vistas a inclusédo social dos destinatarios da
assisténcia social, através da implementacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS;

XlIl — garantir, ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, o exercicio do controle
social, oferecendo-lhe apoio operacional.

XIX - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Art. 66 Compete ao Setor de Programas de Distribuicdo de Renda:

| - orientar, conduzir, organizar programas e projetos que busquem a promocao e
geracédo de trabalho, emprego e renda, por meio de iniciativa voltada ao mercado de
trabalho formal;

Il - fomentar a economia solidéria, por meio de feiras e exposi¢cfes permanentes ou
temporarias;

[l - promover iniciativas de iniciacdo profissional a jovens e adultos, com foco na
insercdo no mercado de trabalho formal ou em programas de geracdo de renda do
Municipio, do Estado ou do Governo Federal;

IV - trabalhar de forma integrada com o Sistema Nacional do Emprego — SINE;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 67. Compete a Divisdo de Cadastro e Auditoria:

38



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

| - manter o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

Il - preservar a memoria dos programas, através de registros audiovisuais e textos;
[l - tratar e manter atualizado o cadastro de entidades do municipio;

IV — realizar auditorias preventivas e concomitantes no cadastro e distribuicdo de
beneficiarios de programas sociais;

V - exercer outras atividades correlatas.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.

Art. 68. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente ter4 a seguinte estrutura interna:

|- Um cargo de Secretario Municipal de Meio Ambiente.
Il- Um cargo de Coordenador de Desenvolvimento Sustentavel.

Paragrafo Unico: O cargo que compde a estrutura da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, respectiva remuneracao e atribuicdes fica definido conforme especificado
nos anexos desta lei.

Art. 69. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

| - planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar as agcdes municipais
relativas a preservacao e conservacdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado;
Il — desenvolver atividades direcionadas a formulacdo de politicas publicas de
sustentabilidade do Municipio e de normas e padrdes de protecao, defesa e controle,
em articulagcdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

lll- fazer cumprir as normas técnicas e os padrbes de protecdo, controle e
conservacao ambiental definidos na legislacdo em vigor;

IV — elaborar, em articulagdo com os Municipios da regido, propostas de trabalho
comuns para a protecao e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

V — promover acdes e programas municipais relativos a protecdo, ao controle e ao
desenvolvimento ambiental;

VI — promover, coordenar e supervisionar os processos de educacdo ambiental para
a populacéo e para os estudantes da rede municipal publica e privada de ensino, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacao e outros 6rgados municipais;

VII — assistir ao Prefeito Municipal na formulacédo e na realizagcdo de seminarios,
estudos, pesquisas e diagnosticos relacionados as atividades agricolas e pecuérias;
VIII — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento da agricultura e da pecuaria do Municipio;

IX — levantar as informacdes estatisticas basicas para a elaboracdo de politicas
publicas de desenvolvimento da agricultura e da pecuéria,

X - promover a realizacao de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto
a implantacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigcos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;
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Xl - aplicar penalidades aos infratores da legislacdo municipal ambiental vigente,
definir medidas compensatdrias e/ou exigir medidas mitigadoras, de acordo com as
normas legais;

Xll - apreender, na forma da lei, maquinas, objetos, aparelhos, equipamentos e/ou
veiculos que estiverem provocando poluicdo ambiental;

XIll - realizar a autuacao e a interdicao de estabelecimentos e de atividades infratoras
da legislacdo ambiental;

XIV - desenvolver, direta ou conjuntamente com instituicdes especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras acdes voltadas para o
desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnolégico na area do meio ambiente;
XV - desenvolver projetos e atividades de protecdo ambiental relativos as areas de
preservacao, conservacao e recuperac¢ao dos recursos naturais;

XVI - vistoriar e emitir pareceres em dendncias ou requerimentos relativos a cadastro,
licenciamento, autorizacéo, revisdo, monitoramento, auditoria de atividades efetiva ou
potencialmente poluidoras, bem como em outros termos que necessitem de subsidios
da area de fiscalizagdo ambiental,

XVII - fiscalizar e coibir as diversas formas de poluicdo ambiental que afetam a agua,
o solo, a atmosfera, 0 sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana e os
demais componentes do patriménio ambiental do Municipio;

XVIII - fiscalizar o cumprimento dos termos de licengca ambiental e outros termos de
autorizacdes e licenciamento, tendo em vista os padrfes e usos permitidos;

XIX - fiscalizar 0 uso e a exploracéo de recursos naturais;

XX - realizar a gestédo de areas verdes, parques e jardins do Municipio;

XXI - realizar a implantacdo, administracdo, manutencao, preservacao, recuperacao,
supervisao e fiscalizacdo da arborizacdo urbana, unidades de conservacédo, areas
verdes e demais recursos naturais;

XXIl - gerir o licenciamento, controle e monitoramento de todas as atividades,
empreendimentos e processos considerados efetiva ou potencialmente poluidores,
bem como daqueles capazes de causar degradacao ou alteracao significativa do meio
ambiente, nos termos das normas ambientais vigentes;

XXIII - normatizar procedimentos para o controle, fiscalizacdo e licenciamento de
atividades que tém impacto sobre o meio ambiente e para o monitoramento constante
da qualidade de vida e da preservagao e conservacgéo dos recursos naturais;

XXIV - realizar estudos, pesquisas e avaliagdes dos impactos ambientais promovidos
por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou de degradacdo ambiental;
XXV - planejar o ordenamento urbano e a execucdo do Plano de Paisagismo e
Arborizacdo dos logradouros publicos municipais, pracas, jardins, parques, areas
verdes, calcadas e outros em atuacdo conjunta com a Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos;

XVI - promover a integracdo técnica com as demais Secretarias Municipais e a
articulagado com entidades e organiza¢cfes que atuam em atividades que interferem no
equilibrio do meio ambiente, visando a elaboracdo e a implementagdo de um Plano
de Gestdo Ambiental para assegurar o uso sustentavel de recursos naturais;
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XVI - Propor Politica de Prote¢cdo do Meio Ambiente, compatibilizando-a com os
padrdes de protecao estabelecidos nas esferas federal e estadual, para garantir a
preservacdo e a conservagao dos recursos naturais, a qualidade de vida e a
participagao da comunidade na sua execucgao;

XXII - propor normas, critérios e padrées municipais relativos ao controle,
monitoramento, preservacao e melhoria da qualidade do meio ambiente;

XXXVIII - efetuar vistorias fiscais e emitir pareceres técnicos em processos de
denuncias ou de requerimentos relativos a cadastro, licenciamento, autorizacao,
revisdo, monitoramento, auditoria de atividades efetiva ou potencialmente poluidoras
e de outros termos que necessitem de subsidios da area de fiscalizacdo ambiental;
XXIX - assessorar o Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;

XXX - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Art. 70. Compete ao Coordenador de Desenvolvimento Sustentavel:

I-Subsidiar o Secretario de Meio Ambiente quanto as tomadas de decisdes referentes
Meio Ambiente.

Il-Discutir e elaborar projetos;

lI- Mediar as informacgdes sobre Meio Ambiente.

VI- Acompanhar o tramite dos projetos encaminhados para os 6rgaos publicos a fins
de garantir a sua execucao;

V-substituir o titular da Secretaria Municipal nos seus impedimentos;

VI-Participar das reunides convocadas pelo titular da Secretaria Municipal e dar
encaminhamento as suas solicitacdes;

VII-auxiliar no gerenciamento administrativo da Secretaria Municipal,

VIIl-apoiar e supervisionar os setores da Secretaria Municipal na execucado de suas
atividades;

IX-auxiliar o (a) titular da Secretaria Municipal na elaboracdo das Politicas Publicas
de Meio Ambiente no Municipio de Barra Longa:

X-propor, coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias para a organizacdo dos
Servigos;

XlI-estabelecer procedimentos operacionais padrao para melhor comunicagéo e
agilidade nos processos;

Xll-desenvolver, aplicar e avaliar praticas e tecnologias para a utilizagdo sustentavel
dos recursos naturais e a minimizacdo de impactos ambientais em atividades
agropecuarias e florestais;

Xlll- apoiar agOes voltadas a protecéo de areas de mananciais;

XIV— difundir tecnologias de producéo de baixo impacto, em especial para orientar as
atividades agropecuérias e florestais;

XV- estimular a certificacao e a adocéo, por empresas e produtores rurais, de cédigos
voluntarios de conduta ambientalmente sustentavel;
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XVI- desenvolver e implementar instrumentos econdmicos de incentivo a recuperacao
e preservacao de recursos naturais, em especial mecanismos de pagamento por
servicos ambientais;

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS.
Art. 71. A Secretaria Municipal de Obras tera a seguinte estrutura interna:

| — Um cargo de Secretario Municipal de Obras.
ll-Subsecretaria de Obras.

a) Um cargo de Subsecretario de Obras.

lI- Setor de Coordenacgéao de Obras

a) — Um cargo de Coordenador de Obras.
IV- Setor de Defesa Civil.
a) — Um cargo de Coordenador da Defesa Civil.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de Obras
e respectivas remuneracbes e atribuicdes ficam criados e definidos conforme
especificado nos anexos desta lei.

Art. 72. Compete a Secretaria Municipal de Obras;

| — participar e contribuir com os estudos e propostas para a formulacdo da politica
urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das
funcdes sociais da cidade e da propriedade urbana em articulagdo com os érgéaos e
entidades afins;

Il — participar e contribuir no planejamento, bem como monitorar o crescimento do
Municipio de Barra Longa, disciplinando e controlando a ocupacéo e uso do solo, de
forma a garantir o seu desenvolvimento sustentavel;

Il - licenciar projetos particulares de urbanizagéo, fracionamento e parcelamento do
solo e de edificacdes;

IV — assegurar a aplicacdo das posturas urbanisticas de maneira articulada com as
equipes dos demais setores;

V - ordenar o espaco publico municipal fazendo valer o cédigo de posturas municipal;
VI - fiscalizar com base na legislacdo aplicavel, o uso e a ocupacédo do solo e das
normas edilicias do Municipio;

VII — construir, manter e conservar as obras civis publicas;

VIII — executar e gerenciar projetos de obras publicas de edificacdes, de macro e
micropaisagismo e de projetos urbanos;

IX - analisar e licenciar projetos particulares de urbanizagéo, fracionamento e
parcelamento do solo e de edificac¢oes;

X - elaborar normas basicas e padronizadas para execucdo de obras em prédios
publicos;
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Xl — controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas contratadas a terceiros pela
Prefeitura;

XIl - construir, pavimentar e conservar as vias urbanas e logradouros;

Xlll — planejar, coordenar, executar e fiscalizar as obras de infraestrutura, de
construcdo e manutencdo de estradas vicinais, caminhos, pontes, mata-burros,
pontilhdes e passarelas na area rural do Municipio;

XIV - executar trabalhos de patrolamento, melhoria e encascalhamento; bem como,
atividades relacionadas com obras de madeira e cimento como manilhas, bueiros e
demais correlatos;

XV - promover e supervisionar a execuc¢ao dos servicos de iluminacédo publica;

XVI — conservar, manter, administrar e guardar a frota de veiculos leves e maquinas
pesadas da Prefeitura destinadas aos servicos;

XVII - supervisionar e zelar pela administracdo dos cemitérios municipais;

XVl — organizar, regular e fiscalizar o sistema de transito e de transporte no
Municipio;

XIX — promover os servicos de sinalizacdo de transito e tra@fego em articulagdo com
0s 6rgédos estaduais competentes, conforme a legislacao vigente;

XX— conservar e manter a infraestrutura urbana da cidade, incluindo suas vias e
cemitérios, além da prestacéo dos servicos de limpeza urbana e iluminacao publica;
XXI — promover a execucdo dos servi¢cos de limpeza das vias urbanas, coordenando
e fiscalizando os servicos de utilidade publica de interesse da municipalidade;

XXII — coordenar, controlar e fiscalizar os servi¢os publicos concedidos ou permitidos,
no que é pertinente a sua competéncia e atribuicoes;

XXIlI- planejar e executar a reciclagem de entulhos de obras, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XXIV — planejar e executar a reciclagem de entulhos de obras, em articulagédo com a
Secretaria Municipal do Ambiente;

XXV — efetuar pequenos reparos em vias e passeios publicos;

XXVI - realizar pequenas obras em bens proprios municipais;

XXVII — administrar o cemitério publico municipal, mantendo atualizados os livros de
assentamentos obrigatorios;

XXVIII — levantar periodicamente as necessidades materiais do cemitério, suprindo-
as de modo a manter o seu regular funcionamento;

XXIX — proceder a fiscaliza¢do de cemitérios pertencentes a entidades particulares;
XXX — executar 0os servicos de manutencéo e conservacao de estradas vicinais de
Barra Longa,

XXXI — desempenhar outras atividades afins.

Art. 73. Compete a Subsecretaria de Obras.

| — coordenar, organizar e controlar as atividades primarias da area técnica, juridica e
administrativa para o Secretario da Pasta, relativo a elaboracéo, confeccéo de
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Projetos Basicos, Termos de Referéncia e contratos administrativos relativos a parte
econdmica e contabil;

lI-Compete ao Subsecretario Municipal de Obras a responsabilidade pela Secretaria
na auséncia do Secretdrio e também pela conservacdo e manutencdo da
infraestrutura urbana da cidade, incluindo suas vias e cemitérios, além da prestacao
dos servigos de limpeza urbana e iluminacdo publica, coordenando, controlando e
fiscalizando os servicos publicos concedidos ou permitidos, desempenhando, ainda,
outras atividades afins.

[Il — auxiliar diretamente o Secretario da Pasta quanto aos recebimentos das notas de
pagamentos dirigida a Secretaria que confere e repassa aos Gerentes, Supervisores
e Encarregados operacionais para confirmar se 0s servicos ou compras foram
realizados de acordo com os Contratos firmados.

IV-controlar estratégias de movimentacéo realizando o assessoramento de todos 0s
servicos propostos e de competéncia da Secretaria de Servigos de Obras (Coleta de
lixo, varricdo, capina, embelezamento, lluminacdo Publica, Manutencdo de Estradas
principais e vicinais) com a organizacdo, controle, definicAo das necessidades do
bairro que for definido a ele.

V-Dar assessoramento e suporte ao secretdrio em suas atribuicdes definidas,
podendo substitui-lo em suas func¢des a fim de garantir o atendimento dos servigcos da
Secretaria,;

VI-assessorar nos procedimentos administrativos dos departamentos da Secretaria
Municipal de Obras, fiscalizando e controlando os documentos emitidos e o tramite
dos processos administrativos.

Art. 74. Compete ao Setor de Limpeza Urbana e Conservacao:

| - desenvolver atividades de planejamento e técnico-operacional em obediéncia a
Legislacéo vigente, visando a gestéo eficiente dos residuos solidos urbanos de origem
doméstica, comercial, industrial e de saude, bem como dos especiais, quer seja por
acOes diretas ou por fiscalizacdo de todos os atores sociais inter-relacionados desde
a geracdo até a destinacao final dos residuos produzidos no municipio, incluindo-se
empresas que por ventura terceirizem estes servigos;

Il — desenvolver atividades de fiscalizacdo, operacionalizacdo e medicédo da limpeza
urbana, ligadas a coleta, transporte, destinacéo final, capinacéo, varricdo, remocéao de
entulhos, manutencao de guias, lavagem e irrigacao de ruas e logradouros publicos e
atividades correlatas desenvolvidas por 6rgaos da administracao publica;

Il — promover o gerenciamento integral da limpeza urbana;

IV — exercer outras atividades correlatas.

Art. 75. Compete a Divisédo de Gestédo de Residuos;

| - promover e acompanhar a implantagdo das Politicas Nacional e Estadual de
Residuos Solidos e das acdes voltadas para o cumprimento de suas metas e
objetivos, em conjunto com outras areas e de 6rgdos ou entidades publicas ou
privadas;
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Il - propor, coordenar e executar politicas, projetos e praticas que promovam a correta
gestédo de residuos e a eficiéncia no uso dos recursos naturais;

[Il - gerenciar a implementacédo do Sistema de Gerenciamento de Residuos e seus
respectivos modulos;

IV - promover e apoiar a realizagdo de cursos, seminarios, treinamentos e outras
formas de capacitacdo ou disseminacgao dos assuntos afetos a Divisao;

V - elaborar, traduzir ou cooperar com a producao de material de cunho informativo,
educativo e cientifico sobre os assuntos afetos a Diviséo.

Art. 76. Compete a Divisdo de Fiscalizacdo de Posturas;

I-Coordenar a equipe de fiscalizacdo de posturas;

lI- controlar e organizar os horarios de trabalho;

- assegurar meios indispensaveis a pratica de acdes fiscalizatorias;

IV- apoiar, avaliar e orientar tecnicamente as ac¢Oes de fiscalizacéo
visando a observancia das disposi¢cdes do Cddigo de Posturas Municipais;

V - orientar na aplicacdo das medidas previstas quanto a violacdo de seus
preceitos;

VI- orientar e acompanhar os processos administrativos da Fiscalizacdo de
Posturas;

VII - desenvolver acdes intersetoriais com outras areas de fiscalizacdo do
municipio;

VIII- apresentar de relatdrios das atividades para analise;

IX -executar outras atividades afins.

Art. 77. Compete ao Setor de Defesa Civil.

| - coordenar e executar as acdes de protecédo e defesa civil,

Il - manter atualizadas e disponiveis as informacfes relacionadas a protecdo e a

defesa civil;

lIl - elaborar e implementar planos, programas e projetos de prote¢cao e defesa civil;
IV - elaborar Plano de Ag¢ao Anual visando o atendimento das acdes em tempo de
normalidade, bem como das a¢des emergenciais, com a garantia de recursos no

orcamento municipal;

V - prever recursos or¢camentarios proprios necessarios as acoes assistenciais de
recuperacdo ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da

Unido, na forma da legislacéo vigente;

VI - capacitar recursos humanos para as acoes de protecao e defesa civil;
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VIl - manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Protecéo e Defesa Civil - SINDEC

informado sobre as ocorréncias de desastres e atividades de protecdo e defesa civil;

VIII - propor a autoridade competente a declaracdo de Situacdo de Emergéncia ou de
Estado de Calamidade Publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Protecéao e Defesa Civil - CONPDEC,;

IX - executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacoes de
desastres;
X - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,

vulnerabilidades e riscos de desastres;
XI - implementar ac6es de medidas ndo estruturais e medidas estruturais;

XIl - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populacdo, motivando acdes relacionadas com a protecao e defesa civil, por meio da

midia local;

XIll - estar atenta as informacdes de alerta dos 6rgaos de previsdo e acompanhamento

para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XIV - comunicar aos 6rgdos competentes quando a produ¢do, 0 manuseio ou 0

transporte de produtos perigosos puser em perigo a populacao;

XV - implantar programas de treinamento para voluntariado da Secretaria Municipal
de Protecao e Defesa Civil,

XVI - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e

equipamentos a serem convocados e utilizados em situa¢des de anormalidades;

XVII - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades
irmanadas);
XVII - promover mobilizagdo comunitaria visando a implantagcdo de Nucleos

Comunitéarios de Prote¢éo e Defesa Civil - NUPDEC nos bairros e distritos;

XIX — planejar, articular, coordenar e gerenciar agbes de Defesa Civil em nivel

municipal,

XX - promover a ampla participagdo da comunidade nas ag¢des de Defesa Civil,
especialmente nas atividades de planejamento e acdes de resposta a desastres e

reconstrucao;
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XXI - elaborar e programar planos de contingéncia e planos de operagdes de Defesa

Civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

XXII- elaborar plano de acdo anual objetivando atendimento de agbes em tempo de
normalidade, bem como em situacdes emergenciais, com a garantia de recursos do

orcamento municipal;

XXIll- capacitar recursos humanos para as acdes de Defesa Civil e promover o
desenvolvimento de associacdes de voluntarios, buscando articular ao maximo a

atuacao conjunta com as comunidades apoiadas;

XXIV- vistoriar edificacbes e areas de risco e promover ou articular a intervencao
preventiva, o isolamento e a evacuacéo da populacdo de areas de risco intensificado
e das edificagbes vulneraveis, mediante assessoramento técnico por profissional

habilitado pertencente ao quadro de funcionarios da Prefeitura ou contratado por ela;

XXV- manter 6rgdo estadual de Defesa Civil e o Orgdo Federal de Defesa Civil

informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de Defesa Civil;

XXVI - realizar exercicios simulados com a participacdo da populacdo para

treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

XXVII- propor ao prefeito municipal a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica,

XXVIII- vistoriar periodicamente, locais e instalacbes adequadas a abrigos

temporarios, disponibilizando as informacdes relevantes a populacao;

XXIX — coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacées

de desastres;

XXX - planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos provisérios para a

assisténcia a populacédo em situacdo de desastre;

XXXI|— Exercer outras atividades afins.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO.

Art. 78. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tera a seguinte estrutura interna:
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| — Um cargo de Secretario Municipal de Cultura e Turismo.

| -Um cargo de Arquivista.

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo, respectivas remuneracgdes e atribuicdes ficam criados e definidos
conforme especificado nos anexos desta lei.

Art. 79. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

| - formular e desenvolver a politica cultural do Municipio, orientando, incentivando e
patrocinando atividades artisticas, visando um maior acesso da populacdo aos bens
culturais;

Il — desenvolver e coordenar as politicas publicas de cultura do Municipio, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano Estratégico.

Il — desenvolver o Plano Municipal de Cultura;

IV - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Preservacéo do Patriménio
Historico, Artistico, Paisagistico e Cultural na promocdo da defesa do patriménio
artistico, historico e cultural do Municipio, responsabilizando-se pela execucdo de
suas decisdbes no que diz respeito a politica de patrimbnio arquitetbnico e
arqueoldgico;

V - criar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Cultura, em articulacéo
com os Sistemas Estadual e Nacional;

VI - promover intercambio com instituicbes culturais que possibilitem exposicoes,
reunides e realizacdes de carater artistico e cultural;

VII - estimular e promover exposicdes, espetaculos, conferéncias, debates, feiras,
projecdes cinematogréaficas, festejos, eventos populares e todas as demais atividades
ligadas ao desenvolvimento artistico-cultural do Municipio;

VIII - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo
das ciéncias, das artes e das letras;

IX - desenvolver, coordenar e acompanhar as a¢des e politicas publicas direcionadas
a &rea cultural e artistica;

X - administrar 0os equipamentos culturais e turisticos sob a responsabilidade do

Municipio;
Xl - proteger o patrimonio cultural, artistico, turistico e historico do Municipio;
Xll - assessorar 0 Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;

XIII - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER.
Art. 80. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer ter4 a seguinte estrutura interna:

- Um cargo de Secretario Municipal de Esporte e Lazer.
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Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer, respectivas remuneragdes e atribuicoes ficam definidos conforme
especificado nos anexos |, Il, Il desta lei.

Art. 81. Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

| — promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

Il - formular e executar programas de esporte amador;

[l — promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

IV— organizar e executar eventos esportivos de carater popular;

V — administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;
VI — prestar assisténcia a formacao de associag6es comunitarias com fins esportivos;
VIl — promover programas esportivos junto aos alunos das escolas do Municipio;

VIII — assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recreacao e
lazer no Municipio;

IX — promover a execuc¢do de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal,

X — supervisionar a administracdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

Xl — promover a organizagdo do calendario de realizagbes recreativas e de lazer no
ambito municipal;

XIl — promover o entrosamento com entidades e associa¢gfes esportivas do Municipio,
para a realizacdo de programas de interesse da populacao;

Xlll — propor os regulamentos municipais, sobre servicos publicos e privados
relacionados com esportes, recreacdo publica e lazer.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL.

Art. 82. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tera a seguinte estrutura
interna:

|- Um cargo de Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural.
I- Setor de Planejamento Estratégico de Desenvolvimento Rural.
a) Um cargo de Coordenador de Desenvolvimento Rural.

Art. 83. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural;

| - planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma
sustentavel,

Il - orientar, coordenar e controlar a execucao da politica de desenvolvimento
agropecuario no ambito do Municipio;

lll - promover a articulagdo com 6rgéos federais, estaduais e municipais, com vistas a
obtencao de recursos para projetos e acdes de melhoria das condi¢cdes de vida das
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populacdes do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da
agricultura familiar e a integracao agroindustrial apropriada;

IV - estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do
Municipio;

V - viabilizar projetos de ampliagdo, melhoria e implementagdo dos sistemas de
eletrificacdo e telefonia rural, mediante agdes conjuntas ou convénios;

VI - viabilizar o acesso a 4gua potével e a programas de irrigacdo na area rural, através
da conservacao e protecdo de nascentes, da canalizagdo e perfuracdo de pocgos
artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6rgdos municipais e de outros entes
da Federacéao;

VIl - delimitar e implantar areas destinadas a exploracdo hortifrutigranjeira,
agropecuaria e comercial de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio
ambiente;

VIII - promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a producao primaria
e do abastecimento publico de produtos rurais;

IX - promover intercambios e convénios com entidades federais, estaduais, municipais
e privadas, relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento
agropecuario;

X - organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica e de extensao rural, em
parceria com outras entidades;

Xl - fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz respeito a
sua area de competéncia,;

XII - fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz respeito a
sua area de competéncia, bem como aplicar san¢des aos infratores;

XIll - executar as atividades de desenvolvimento e de administracdo de pessoal
lotados na Secretaria Municipal, bem como gerenciar o seu orgamento e 0s bens
afetados ao seu uso;

XIV - executar tarefas correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo Prefeito;

BN

XVIII - assessorar 0 Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;

XIX - exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Art. 84. Compete ao Setor de Planejamento de Desenvolvimento Rural;

I-promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso a
terra, por instituicho de cooperativas e associacfes, e fomento a producéo
agropecuaria,

II- providenciar acbes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o setor
agropecuario;

lI- coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades agropecuérias;

50



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

IV- programar e coordenar a realizacao de estudos e a execugao de medidas, visando
o desenvolvimento das atividades agropecuéarias do Municipio e sua integracado a
economia local e regional;

V - desempenhar outras competéncias afins.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAQO E REGULARIZACAQ
FUNDIARIA.

Art. 85. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tera a seguinte estrutura interna:
I-Um cargo de Secretario Municipal de Habitacdo e Regularizacao Fundiaria

Paragrafo Unico: Os cargos que compde a estrutura da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer, respectivas remuneracfes e atribuicdes ficam definidos conforme
especificado nos anexos desta lei.

Art. 86. A Secretaria Municipal de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria tem por
finalidades basicas o planejamento, a proposicdo e a execucédo das politicas publicas
municipais relativas a habitacdo, saneamento, planejamento e a regularizacdo
fundiaria, mobilidade e transito.

Art. 87. Sdo areas do ambito de competéncia da Secretaria Municipal de Habitacdo e
Regularizacao Fundiéaria:

l. O planejamento operacional, articulacdo, coordenacéo, integracao, execucao e
avaliacdo das politicas publicas municipais relativas a habitacdo e regularizacdo
fundiéria;

Il. O planejamento, coordenagdo e execucdo das atividades relativas ao
cumprimento das atribuicbes do Municipio no campo da habitacdo e regularizacao
fundiéria;

1. A Atualizagdo do Plano Habitacional do Municipio, em consonancia com as
politicas de uso e ocupacéo do solo;

IV. A proposicdo e coordenacdo de projetos de construcdo, de ampliacdo e de
melhorias habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;

V. A realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade soOcio-econémica e
habitacional do Municipio;

VI. O estimulo a constituicdo de cooperativas habitacionais e similares;

VII. O monitoramento de areas de risco para reassentamento de familias;

VIIl. O monitoramento de areas para reassentamento de familias da Comunidade
de Gesteira.

IX. A coordenacdo e execugdo do processo de regularizacdo fundiaria no
Municipio;
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-DAS DISPOSICOES FINAIS.

Art.88. Ficam criados os cargos em comissao constantes nesta Lei Complementar e
denominagdo do cargo, simbolo de vencimento, nimero de cargos, forma de
recrutamento, nivel de escolaridade, nivel de vencimentos, carga horéria, atribuicées
conforme especificados também nestes anexos, podendo as nomenclaturas serem
atualizadas, modificadas por decreto.

Art.89. O Anexo | da Lei Municipal n® 917 de 11 de dezembro de 1998 passa a vigorar
da forma do Anexo | desta Lei.

Art.90. O Anexo Il da Lei Municipal n® 917 de 11 de dezembro de 1998 passa a vigorar
da forma do Anexo Il desta Lei.

Art.91. Fica alterado para os cargos de provimento em comissdo o Anexo V -
Descricao das atribuicbes dos cargos na Lei Municipal n°® 917 de 11 de dezembro de
1998, na forma do Anexo lll desta Lei.

Art.92. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder com todos 0s remanejamentos,
transposicoes e transferéncias de dotacbes, conforme previsto no art. 167, VI da
Constituicdo da Republica de 1988, necessérias a adequacédo do Orcamento a esta
lei, sem cOmputo na prerrogativa prevista no art. 7°, inciso | da Lei 4.320/1964.

Art.93. Para evitar prejuizo ao principio da Eficiéncia os Secretarios deverao informar
no prazo de 30 dias se ha necessidade de criacdo de cargos que nao tenha atribuicées
de direcdo chefia e assessoramento, quais sejam, Agente Administrativo |, Agente
Administrativo Il e ou Auxiliar Administrativo para realizacdo das atribuicbes das
respectivas secretarias.

Paragrafo Unico: O Poder Executivo devera realizar e concluir concurso publico no
prazo maximo de 120 dias a partir da publicacdo desta Lei para selecéo e provimento
dos cargos a que se refere este artigo.

Art. 94. Esta Lei entra em vigor no 121° dia ap4s sua publicagéo, exceto para 0s cargos
descritos no art.1°, inciso |, alinea a,(a.1), alinea b (b.1;b.2),alinea c,( c.1;c.2) alinea d
(d.1), art.1° Ill, alineas a, b e c,(a.1;b.1;c.1) que ficam criados e terdo vigéncia
imediata.

Art. 95. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario especialmente da Lei 1362 de
2021 e leis que a alteraram.
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ANEXO |
Cadigo Cargo/Denominacédo Simbolo Carga N° De | Escolaridade | Recrutamento
Vencimento | Horéria | Cargos
Chefe de Gabinete CC4 40 hs 01 médio amplo
Procurador Geral CC1 40 hs 01 Superior + amplo
registro na
AOB
Subprocurador Geral cc2 40 hs 01 Superior + amplo
registro na
AOB
Assessor Juridico de Demandas Cc3 40 hs 01 Superior + amplo
Extrajudiciais e Judiciais. registro na
AOB
Assessor Juridico Tributério e de CcC3 40 hs 01 Superior + amplo
Execucdo Fiscal registro na
AOB
Assessor de Comunicagéo Social CC5 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Administragao Cc4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretério M. de Planejamento Ccc4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Finangas Cc4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Recursos Humanos Cc4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Desenvolvimento CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Econdmico
Secretario M. de Educagédo Cc4 40 hs 01 Superior Amplo
Secretario M. de Salde. CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M.de Assisténcia Social Cc4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Meio Ambiente CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Arrecadagdo e CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Fazenda
Secretario M. de Obras. CC4 40 hs 01 Médio amplo
Secretario M. de Cultura e Turismo CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M. de Esporte e Lazer. CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Secretario M.de Desenvolvimento CC4 40 hs 01 Médio Amplo
Rural
Secretario M. de Habitacdo e CC4 40 hs 01 médio Amplo
Regularizacdo Fundidria
Controladoria Geral CC5 40 hs 01 Médio Amplo
Ouvidoria Municipal CC5 40 hs 01 médio Amplo
Subsecretério Saudde. CC5 40 hs 01 Médio amplo
Subsecretéria de Educagao. CC5 40 hs 01 Médio Amplo
Subsecretério de Obras CC5 40 hs 01 Médio Amplo
Coordenador | de Frotas CC6 40 hs 01 Médio De Acordo
com o
Art.1°%nciso
1V desta Lei.
Coordenador de Protocolos CC8 40 hs 01 Médio De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.
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Coordenador I dos Servicos do
Parque de Exposicdes Municipal e
Paco Municipal.

CC6

40 hs

01

médio

De Acordo
como
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos

CCo6

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Compras Publicas

CCo6

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Processos
Licitatorios

CC6

40 hs

01

médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Gestao
Orcamentéria

CC6

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Gestéo Financeira

CC6

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador de Gestdo Contabil

CC6

40 hs

01

Superior

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Arrecadagdo
Tributaria

CC6

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador Il de Cadastro
Econdmico e Imobiliario

CcCc7

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Recursos Humanos

CC6

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Diretor Escolar

Cccv

40 hs

01

Superior

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador 11l Educacdo Bésica

CCs8

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador 111 da Atencdo Bésica

CCs8

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Satude Bucal

CC6

40 hs

01

Superior

De Acordo
com o
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador | Farmacéutico

CC6

40 hs

01

Superior

De Acordo
como
Art.1%inciso
1V desta Lei.
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Coordenador 111 de Regulagéo e
Informacdes dos Servicos da Saude

CCs

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador 111 de Imunizantes

CC8

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador 111 de Vigilancia de
Saude

CC8

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador 11l de Frotas da Salde

CCs

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador Ill do CRAS

CCs8

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador do Programa de
Distribuigdo de Rendas

CcCv

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador 11l de Desenvolvimento
Sustentavel

CC8

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador | de Obras

CC6

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador I11 0 Arquivo Publico
Municipal.

CCs8

40 hs

01

Médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Coordenador 11l de Desenvolvimento
Rural

CC8

40 hs

01

Médio

De Acordo
com o
Art.1%inciso
1V desta Lei.

Coordenador | Municipal de Defesa
Civil

CC6

40 hs

01

médio

De Acordo
como
Art.1%nciso
1V desta Lei.

Agente de Contratacdo

CC5

40 hs

01

médio

De acordo
coma Lei
Federal

14.133-21

ANEXO 11
SIMBOLO VALOR
CC1 R$10.207,09
cc2 R$9.696,65
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CC3 R$7791,1ANEXO 1Il.

CC4 DE&RIERO DOS CARGOS.
CC5 R$3.950,00

CC6 R$3.5430,40

CC7 R$3.058,86

CC8 R$2.806,28

-CHEFE DE GABINETE

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

Atribuicdes:
Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito e administrar o expediente da Prefeitura;
organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as
providéncias por ele determinadas; organizar e preparar as audiéncias do
Prefeito, selecionando os assuntos e pedidos, coligindo dados e procedendo a
analise do assunto, para facilitar ao Prefeito a deciséo final; providenciar a
expedicdo e supervisao de matérias para distribuicdo a imprensa; providenciar a
recepcao de visitantes e hdspedes oficiais do Governo Municipal; providenciar a
realizacdo de audiéncias publicas nas comunidades rurais de Barra Longa para
propiciar ao Prefeito maior contato com 0s municipes; preparar e convocar as
reunides do Primeiro Escaldo com o Prefeito, dentro do esquema e do calendario
estabelecido; administrar as atividades internas e externas do Prefeito e dirigir
as atribuicdes de todos os Orgédos subordinados ao Gabinete; responsabilizar
pelo arquivo do gabinete do prefeito .Encaminhar para publicacdo os atos do
Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais
formalidades legais, com as Secretarias responsaveis; Coordenar o atendimento
as solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal de Barra Longa; Coordenar
a elaboracdo de mensagens e exposicoes de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulagdo com a Procuradoria Juridica do Municipio e secretario da area
relacionada; Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem
para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da area; Promover mecanismos de interagdo da populacdo com o
Gabinete do Prefeito, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
56 manifestacéo do cidadao sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;
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Coordenar a expedicdo e o arquivo de documentos e correspondéncias do
Gabinete do Prefeito; Despachar diariamente, com o Prefeito 0os processos e
outras solicitacdes; Realizar outras atividades afins.

-PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

-Assessorar diretamente Juridicamente o Prefeito Municipal;prestar consultoria
e assessoramento juridico aos 0rgaos integrantes da estrutura organizacional do
Poder Executivo, bem como emitir pareceres para fixar a interpretacao de leis ou
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atos administrativos; representar em qualquer juizo ou tribunal, atuando judicial
e extrajudicialmente, em acdes nos feitos em que o Municipio tenha interesse;
propor medidas judiciais necessérias a defesa e ao resguardo do interesse do
Municipio desistir, transigir, firmar compromisso, receber e dar quitacao,
autorizar a suspenséao do processo e deixar de interpor recurso, obedecendo os
parametros legais, a razoabilidade e o interesse publico; promover, amigavel ou
judicialmente, as desapropriacfes de interesse publico definidas pelo Poder
Executivo; examinar e aprovar previamente as minutas de editais de licitagao,
bem como as dos contratos, acordos, convénios, termos de parceria,
chamamento publico e outros instrumentos congéneres; receber, encaminhar e
acompanhar solicitagdes, requisicdes e determinacdes exaradas pelo Ministério
Plblico, Poder Judiciario, Tribunal de Contas, entre outros 0rgaos;
organizar informacfes relativas as jurisprudéncias, doutrinas e legislacdes
Federal, Estadual e Municipal, e promover a consolidagdo das leis municipais;
atuar na formacdo e pagamento dos precatérios judiciais e requisicbes de
pequeno valor; realizar o controle da legalidade dos atos administrativos do
Poder Executivo em relacdo as matérias de sua competéncia; orientar os 6rgaos
da Administracdo Publica Municipal, se necessario, quanto ao cumprimento de
decisfes judiciais e opinar sobre a extensdo dos efeitos dos julgados; editar
sumulas administrativas e pareceres referenciais, que servirdo como orientacdes
juridicas a Administracdo Municipal; prestar assessoria técnico-legislativa,
orientando e prestando assisténcia na elaboragao de minutas de leis e demais
atos normativos do Poder Executivo, mediante proposta apresentada pelos
orgaos competentes afetos a matéria; promover a cobranca judicial dos créditos
do Municipio; efetuar o controle de legalidade da incluséo de créditos em Divida
Ativa e da sua alteracdo ou cancelamento;

emitir guias de arrecadacdo e celebrar acordo para quitacdo dos créditos
inscritos em Divida Ativa, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de
Fazenda; elaborar pareceres, pesquisas e estudos juridicos em geral, relativos
a davidas juridicas relacionadas a atuacéo do Poder Executivo; sugerir ao Chefe
do Poder Executivo a adocdo de medidas de carater juridico reclamadas pelo
interesse publico;criar e manter orientacfes atualizadas para a adocdo de
editais, contratos e pareceres padrdo, de forma a otimizar o tempo necessario a
realizagdo das compras publicas e evitar a inclusdo de clausulas desnecessarias
aos certames; desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem expressamente
cometidas por Lei; desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de
seus objetivos;representar o Municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando
judicial e extrajudicialmente, em acdes e nos feitos em que o Municipio tenha
interesse;

prestar consultoria e assessoramento juridico aos 0Orgaos integrantes da
estrutura organizacional do Poder Executivo, bem como emitir pareceres para
fixar a interpretacdo de leis ou atos administrativos; prestar primordialmente
consultoria e assessoramento juridico tributarios aos 6rgdos integrantes da
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estrutura organizacional do Poder Executivo com este fim, bem como emitir
pareceres para fixar a interpretagéo de leis ou atos administrativos;

Ajuizar as demandas relacionadas a questdes tributarias e execucao fiscal bem
como defender o municipio nestas questdes; analisar previamente a
Constitucionalidade de Projetos de Leis e demais atos normativos; sugerir ao
Prefeito Municipal a ado¢do de medidas de carater juridico reclamadas pelo
interesse publico; organizar informacdes relativas as jurisprudéncias, doutrinas
e legislacbes Federal, Estadual e Municipal, e promover a consolidacao das leis
municipais; elaborar pareceres, pesquisas e estudos juridicos em geral, relativos
a duavidas juridicas relacionadas a atuacdo do Poder Executivo; orientar os
orgdos da Administracdo Publica Municipal, se necesséario, quanto ao
cumprimento de decisfes judiciais e opinar sobre a extensdo dos efeitos dos
julgados; representar o Municipio perante os Tribunais de Contas e outros
orgaos em que se fizer necesséria a representacao;

-SUBPROCURADOR MUNICIPAL
40H SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou
impedimentos, auséncias temporérias, férias, licencas, afastamentos ou
vacancia; assistir o Prefeito Municipal e Procurador Geral do Municipio no
exercicio de suas atribuicdes, especialmente:

a) na distribuicdo, aos 6rgaos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria-Geral do Municipio;

b) na apreciacao dos pareceres;

c) na representacao do Municipio de Barra Longa em juizo ou fora dele;
determinar correicdo de natureza técnica nos 6rgaos de atividades-fim, de
atividades-meio e de assessoramento; coordenar os trabalhos dos 6rgaos de
atividades-meio, sugerindo as medidas necessarias a racionalizacao, a
eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servicos prépriosresponder plenamente
pelo expediente da Procuradoria-Geral do Municipio durante a auséncia ou
vacancia do Procurador Geral; prover as necessidades de pessoal e de material
dos oOrgaos de atividades-fim e de atividades-meio, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e financeira; adotar as providéncias necessarias ao
pleno desempenho das atividades cometidas a Procuradoria-Geral do Municipio

-ASSESSORES JURIDICOS:
-DEMANDAS EXTRAJUDICIAIS E JUDICIAIS.

-TRIBUTARIO E EXECUCAQ FISCAL.
30 HORAS SEMANAIS.

Apreciar as minutas em processos licitatorios, exarando pareceres em estrita
observancia da legislacdo pertinente, para garantir o efetivo cumprimento
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destes; aplicar a legislagéo de contratos de qualquer natureza, para garantir o
efetivo cumprimento destes na formalizacdo e execucao desses instrumentos
legais; aplicar a legislacdo para garantir o efetivo cumprimento desta na
formalizacéo e execucao dos processos de convénios; exercer outras atribuicées
gue Ihe forem designadas ou regularmente cometidas; subsidiar a Procuradoria-
Geral do Municipio com informacdes e documentos para a defesa do Municipio
em matérias relacionadas a Licitacdes, Contratos e Convénios;representar o
Municipio de Barra Longa em juizo ou fora dele, cabendo-lhe receber citagbes
iniciais, notificagdes, comunicacgdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas,
comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acordaos
proferidos nas acfes ou processos em que o Municipio de Barra Longa seja
parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria-
Geral do Municipio deva intervir; receber citacdes iniciais, notificacdes,
comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas, comunicacdes e
intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acordaos proferidos nas agfes ou
processos em gque o Municipio de Barra Longa seja parte ou, de qualquer forma,
interessado e naqueles em que a Procuradoria-Geral do Municipio deva
intervir;apreciar os processos administrativos referentes a saude publica,
exarando pareceres em estrita observancia da legislacdo pertinente, para
garantir o efetivo cumprimento destes;subsidiar a Procuradoria-Geral do
Municipio com informacdes e documentos para a defesa do Municipio em
matérias relacionadas a Saude; representar judicial e extrajudicialmente, ativa e
passivamente, o Municipio de Barra Longa nas causas referentes ao Direito a
Saude, como fornecimento de medicamentos, insumos, materiais ou
equipamentos médicos, tratamentos, exames médicos ou procedimentos
cirdrgicos, internacdo em hospitais, atendimento médico em unidade movel,
praticando todos os atos que ndo estejam reservados a competéncia de outra
unidade da Procuradoria-Geral do Municipio de Barra Longa;apreciar 0s
processos administrativos referentes as relacbes estatutarias, envolvendo
servidores publicos efetivos, comissionados e temporarios, relativas a
remuneracao, direitos e vantagens, assim como nas discussdes inerentes aos
concursos publicos; representar judicial e extrajudicialmente, ativa e
passivamente, o Municipio de Barra Longa nas causas referentes as relacdes
estatutarias, envolvendo servidores publicos efetivos, comissionados e
temporérios, relativas a remuneracéo, direitos e vantagens, assim como nas
discussBes inerentes aos concursos publicos; apreciar 0S processos
administrativos referentes a implantacdo da legislacdo urbanistica e de protecéo
ao meio ambiente, tanto no sentido de apresentar solugéo de conflitos oriundos
das relacdes entre cidaddos e Poder Publico, como para desenvolver atuacéo
de forma preventiva;apreciar 0s processos administrativos referentes a
implantacéo da legislacdo urbanistica e de protecdo ao meio ambiente, tanto no
sentido de apresentar solucdo de conflitos oriundos das relagdes entre cidadaos
e Poder Publico, como para desenvolver atuacdo de forma preventiva; subsidiar
a Procuradoria-Geral do Municipio com informacfes e documentos para a
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defesa do Municipio em matérias relacionadas ao Meio Ambiente; subsidiar a
Procuradoria Geral do Municipio com informacfes e documentos para a defesa
do Municipio em matérias relacionadas ao Meio Ambiente; representar judicial e
extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de Barra Longa nas
causas referentes ao meio ambiente; representar judicial e extrajudicialmente,
ativa e passivamente, o Municipio de Barra Longa nas causas referentes ao meio
ambiente;subsidiar a Procuradoria-Geral do Municipio com informacdes e
documentos para a defesa do Municipio em matérias relacionadas a Educacao;
representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, o Municipio de
Barra Longa nas causas referentes a Educacéo; assessorar o Procurador-Geral
e 0s Subprocurador Geral no gerenciamento dos processos contenciosos do
acervo da Procuradoria-Geral; supervisionar o cumprimento e processamento
das medidas a serem adotadas no que se refere as ordens e requisicoes
judiciais;coordenar o tramite de processos administrativos, entradas e saidas,
controles judiciais e atendimento ao publico, vinculado diretamente ao
Procurador-Geral e aos Subprocurador Geral.assessorar o Procurador-Geral e
0s Subprocuradores Gerais no gerenciamento dos processos administrativos do
acervo da Procuradoria-Geral; supervisionar o cumprimento e processamento
das medidas a serem adotadas no que se refere as ordens e requisicoes
administrativas; coordenar o tramite de processos administrativos, entradas e
saidas, controles administrativos e atendimento ao publico, vinculado
diretamente ao Procurador-Geral e ao Subprocurador Geral. executar as
atividades de consultoria e de assessoramento juridico as Secretarias Municipais
de Governo exercendo o controle interno da legalidade dos atos administrativos;
exercer as funcdes de superior assessoramento e consultoria dos érgaos da
Administracdo Municipal, Direta e Indireta, em matérias fiscal e tributéria,
ressalvadas as competéncias proprias das demais Assessorias;representar o
Municipio de Barra Longa em qualquer juizo ou instancia, ativa ou passivamente,
nas acodes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessorio, versem
sobre matéria fiscal ou tributaria ou que, de qualquer modo, digam respeito a
Direito Tributario e que néo esteja afeta especificamente a outra Procuradoria;
defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em processos judiciais em
gue se discuta matéria de natureza fiscal ou tributaria;elaborar, quando
solicitado, informacdes em mandados de seguranca que versem sobre matéria
de sua competéncia, em especial as consideradas de causas de natureza fiscal
e tributaria, para efeito desta Lei, as que digam respeito a:

a) tributos de competéncia do Municipio.
b) beneficios, incentivos fiscais e formas de excluséo do crédito tributario;

executar as atividades de consultoria e de assessoramento juridico a Secretaria
Municipal de Finangas e Arrecadacgdo e Fazenda exercendo o controle interno
da legalidade dos atos administrativos; examinar previamente 0S processos
administrativos relativos a créditos tributarios e nédo tributarios encaminhados
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para inscricdo em Divida Ativa, visando a apuracdo da certeza e liquidez do
crédito do Municipio de Barra Longa; Inscrever, na Divida Ativa, os créditos
tributarios e nao tributarios do Municipio de Barra Longa que tenham sido
regularmente apurados e ja ndo comportem recursos administrativos; coordenar
a cobranca extrajudicial dos créditos tributarios e néo tributarios da Fazenda
Municipal, inscritos e ndo inscritos na Divida Ativa;autorizar o cancelamento de
crédito tributario ou néo tributario da Divida Ativa, ressalvadas as decisdes
proferidas pela ultima instancia de recursos administrativos,opinar em processos
e expedientes administrativos relacionados com matéria de sua competéncia,
inclusive nos que tratem sobre prescricdo e cancelamento de créditos inscritos
e nao inscritos na Divida Ativa;representar e defender os interesses da Fazenda
Publica Municipal em Conselhos Administrativos de Recursos Fiscais em que o
Municipio for interessado.elaborar e ajustar acordos para pagamento parcelado
dos créditos inscritos e néo inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou ndo ajuizados,
mantendo em arquivo proprio os respectivos termos e acompanhando seu fiel
cumprimento; representar a Fazenda Publica Municipal em juizo, na execucédo
de sua Divida Ativa tributéria; verificar e atestar, em processos judiciais, o efetivo
pagamento da Divida Ativa tributaria; elaborar, quando solicitada, informacdes
em mandados de seguranca que versem sobre matéria de sua competéncia,;
representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario,
arrolamento e partilha, faléncia, recuperacao judicial e extrajudicial, e usucapiao,
este para efeito do imposto de transmissdo; Exercer outras atividade afins.

-CONTROLADOR GERAL.
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do
Poder Executivo Municipal; promover a realizacdo e coordenar inspecoes,
verificacdes e pericias nos 6rgaos e entidades integrantes do sistema de controle
interno do Poder Executivo Municipal; examinar os convénios, contratos e
ajustes celebrados pelo Municipio com 0s seus respectivos processos e
prestacdes de contas; promover auditoria sobre o0s sistemas contabil,
orcamentario, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos, de
orgaos e entidades da Administracao direta e indireta, bem como sobre a gestéo
dos administradores publicos; promover o acompanhamento gerencial de custos
e de resultados da atuacdo da Administracdo direta e indireta do Municipio;
elaborar normas, rotinas e procedimentos para a Administragdo municipal
visando o aprimoramento de seu controle interno; promover a orientagéo
preventiva, capacitagdo e assisténcia técnica aos gestores e servidores
municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das normas em
vigor e a observancia aos principios do controle interno; analisar as operacoes
de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres do Municipio;
examinar todas as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras,
inclusive os relatérios de gestdo fiscal da Prefeitura Municipal, examinar as
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prestacdes de contas dos ordenadores de despesas e dos responsaveis por
bens e valores pertencentes ou confiados a Prefeitura Municipal; examinar os
gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos limites legais
com pessoal e total da Prefeitura Municipal; orientar os gestores da Prefeitura
Municipal no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades; avaliar
0 cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de
trabalho constantes do orcamento da Prefeitura; promover periodicamente
auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas de
gestao na Prefeitura e, em casos de constatacao de falhas ou irregularidades,
recomendar as medidas aplicaveis; promover auditorias extraordinarias
determinadas pelo Prefeito Municipal, propor ao Chefe do Executivo, a
expedicdo de atos normativos concernentes a execugcao e controle da gestao
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Prefeitura
Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislag&o vigentes.

ASSESSORIA DE COMUNICACAOQ,
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: — Executar a divulgacdo dos atos da administracdo Publica
Municipal, através de veiculos proprios com a distribuicdo de material informativo
a radio municipal e demais 6rgaos da imprensa. Promover, sobre todos 0os meios
ao seu alcance, as boas relacdes entre os poderes constituidos do Municipio e
com 0s municipes em geral; Coletar junto aos demais setores da Administracdo
Municipal, relatorios de atividades de cada setor para elaborar os noticiarios a
serem distribuidos aos 6rgaos de imprensa ou para publicacdo no 6rgdo de
divulgacdo do Municipio; Elaborar questionarios e promover pesquisas de
opinido publica sobre assuntos ligados a administracdo municipal; Organizar
entrevistas, conferéncias, palestras e seminarios referentes a assuntos ligados
a administracdo publica e de interesse da coletividade; Organizar ficharios e
albuns de recortes das publicacdes que se refere a administracdo municipal;
Providenciar a instalacdo e manutencdo de quadros graficos que deem ao
publico uma visdo das diversas atividades que o Municipio vem desenvolvendo;
Providenciar para que nenhum impresso, aviso ou circular seja distribuido ao
publico sem que esteja correto; Promover ficharios das datas natalicias dos
servidores municipais, autoridades e lideres politicos, para o envio dos
cumprimentos pelo chefe do Executivo Municipal; Providenciar a execugao de
programas que, direta ou indiretamente, possam melhorar as relagdes sob sua
supervisdo, ampliando a intercomunicacdo dos oOrgdos da Administragédo
Municipal com seus respectivos publicos;

Colaborar nas atividades de recepc¢do de visitas e hdspedes oficiais do governo
Municipal; Editar o Boletim Oficial do Municipio e outras publica¢des jornalisticas
ou institucionais de interesse da Administragdo Municipal; Administrar a
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publicidade dos atos oficiais do Municipio; Elaborar e administrar o Plano de
Comunicacdo Social da Administracdo do Municipio, contemplando politicas e
acles, relacbes publicas, publicidade e propaganda; Registrar, através de
fotografias, videos ou outros mecanismos possiveis e existentes, 0s
acontecimentos e eventos municipais para divulgacao e para a posteridade;
Preparar minutas de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Prefeito;
Desincumbir-se de missOes de representacao e de outras atividades, quando
delegadas pelo Prefeito e responsabilizar-se por todas as demais atribui¢cées ao
cargo, ainda que omissas nesta Lei.

OUVIDOR MUNICIPAL.
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

AtribuicGes: Receber, analisar e encaminhar aos 0rgdos competentes as
manifestacOes da sociedade que lhe forem dirigidas, em especial aquelas sobre
violagdo ou qualquer forma de discriminagao atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais; ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de
poder; mau funcionamento dos servicos municipais e administrativos da
Prefeitura de Barra Longa; dar prosseguimento as manifestacfes recebidas;
informar ao cidaddo ou a entidade sobre qual 6rgdo a que devera dirigir-se,
guando manifestacdes nao forem de sua competéncia; organizar os mecanismos
e canais de acesso dos interessados aos seus servigos de sua competéncia,
facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos de sua competéncia,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidadaos sobre os meios de
formalizacdo das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Geral;
acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil a Prefeitura
de Barra Longa; conhecer as opiniées e necessidades da sociedade para sugerir
a Prefeitura de Barra Longa as mudancas por ela almejadas; auxiliar na
divulgacao dos trabalhos da Prefeitura de Barra Longa, dando conhecimento aos
cidaddos dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de participacao
disponiveis; exercer outras atividades afins.

- DAS SECRETARIAS.

-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Planejar, acompanhar e controlar as atividades de administracao
geral da Prefeitura; propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacéo
com os oOrgdos da Prefeitura, politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e
selecdo, ao desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliagdo de desempenho,
saude, seguranca e qualidade de vida dos servidores municipais; executar as
atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao controle
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de frequéncia, a elaboracao das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais; manter e atualizar um
cadastro funcional central com o dimensionamento da forca de trabalho do
executivo municipal, buscando a lotacéo ideal dos servidores, conforme o perfil
e a qualificacdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;
propor o desenvolvimento e implantar sistemas de informacdo de gestdo de
pessoas, que permitam o cumprimento das orientacdes relativas a administragdo
de pessoal, bem como a producdo de informacdes gerenciais; coordenar,
anualmente, a elaboracdo de proposta orcamentaria e 0 gerenciamento da
execucao financeira relativos as acfes de gestdo de pessoas; organizar,
coordenar e executar as atividades de correicdo procedendo ao
encaminhamento dos procedimentos disciplinares, a partir de processos
administrativos e de sindicancia; planejar, coordenar e executar atividades
relativas a qualificacdo e capacitacdo dos servidores municipais, bem como
identificar necessidades de desenvolvimento das pessoas; planejar,
acompanhar e auxiliar nos processos de avaliagcao de desempenho, em conjunto
com todas as Secretaria Municipal; promover os servigos de apoio e inspecao
de saude dos servidores municipais para fins de admisséo, licenca e outros fins,
bem como de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no
ambiente da Prefeitura; promover, apoiar e acompanhar a realizacdo de
licitacbes para compra de materiais e contratacdo de servicos necessarios as
atividades da Prefeitura; acompanhar e controlar a execucao dos contratos e
convénios celebrados pelo Municipio; receber, conferir, distribuir e controlar em
estoque os materiais adquiridos através de licitac6es e compras diretas; executar
atividades relativas a padronizacdo do material, méveis e equipamentos
utilizados na Prefeitura; conservar moveis, instalacbes, maquinas e
equipamentos de escritério, bem como equipamentos leves de responsabilidade
da Secretaria Municipal, coordenar e promover as atividades de limpeza,
vigilancia, copa, portaria, telefonia e pequenos reparos da sede da Prefeitura;
promover e gerenciar a reproducdo de papéis e documentos das Secretaria
Municipal; coordenar a elaboracédo dos sistemas de informacgfes contabeis do
Municipio; coordenar o desenvolvimento de sistemas de informacdo do
contribuinte integrando o0s cadastros tributarios; planejar, coordenar e
supervisionar a padronizacdo e compatibilizacdo dos equipamentos, sistemas e
servi¢cos de informatica e telecomunicacdo da Prefeitura; desempenhar outras
atividades afins.

-COORDENADOR DE FROTAS SETOR DE FROTAS:

CARGA HORARIA: 40 H SEMANAIS:

Controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio;
analisar as solicitacdes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuicdo
destes; exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecas utilizadas nos
veiculos; providenciar recurso relativo as multas de transito; encaminhar para
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outros 6rgéos as multas referentes a veiculos cedidos pelo Municipio; dar ciéncia
da multa ao infrator para que 0 mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;
encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica
autorizada; Executar atividades afins determinadas pelo Secretario Municipal de
Administragédo; realizar outras atividades afins.

-COORDENADOR DE PROTOCOLOS:
CARGA HORARIA: 40 H SEMANAIS:

Estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as
unidades que desenvolvem atividades de protocolo e arquivo corrente, no ambito
do poder executivo municipal; Coordenar a recepcédo e distribuicdo de
correspondéncias da administracdo direta; Manter o sistema de informacdes
sobre servicos municipais administrar o sistema de protocolo de processos;
Executar atividades afins determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracdo, exercer outras atividades afins.

-COORDENADOR DOS SERVICOS DO PARQUE DE EXPOSICOES E PACO
MUNICIPAL:

CARGA HORARIA: 40 H SEMANAIS:

Criar e executar o plano de gestdo do Parque de Exposicdes de Barra Longa.
elaborar o plano de acéo, metas e usos do Parque de Exposi¢cles; coletar,
agrupar dados, analisar, construir indicadores sobre a utilizacdo do Parque de
Exposicdes de Barra Longa;coordenar o calendario de eventos no Parque de
Exposi¢cdes Municipal de Barra Longa a fim de evitar conflitos de datas entre
eventos de todas as Secretarias Municipais de Barra Longa coordenar 0s
servicos de Limpeza do Parque de Exposi¢cdes e Paco Municipal; coordenar a
entrada de pessoas e veiculos no Parque Exposi¢cbes e Paco Municipal;
coordenar o uso do estacionamento no Parque de Exposicées e Paco Municipal,
coordenar o refeitério municipal no Parque de Exposi¢cdes e Paco Municipal;
coordenar os servicos de recepcao e buffet as autoridades, convidados e visitas,
no Parque de Exposi¢des e Paco Municipal; coordenar os servigos de vigilancia
no Parque Municipal e Paco Municipal;coordenar a distribuicdo de chaves, vagas
nos estacionamento, uso dos espagos no Parque Municipal e Pago Municipal
coordenar a divisédo estrutural das Secretarias e demais Orgdos Municipais que
funcionam no Parque de Exposi¢cdes e Pagco Municipal;propor medidas de
aprimoramento das atividades no Parque de Exposi¢cdes de Barra Longa.

-AGENTE DA CONTRACAOQO

CARGA HORARIA: 40 H SEMANAIS:
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Tomar decisbes em prol da boa conducdo da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando as areas internas das unidades de
compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase preparatoéria, caso
acompanhar os tramites da licitacdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para
que o calendério de contratacdo de que trata o art. 11 do Decreto n° 10.947, de
25 de janeiro de 2022, seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau
de prioridade da contratagao;

conduzir a sessao publica da licitagdo, promovendo as seguintes acdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracédo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com 0s requisitos estabelecidos no
edital, em relacdo a proposta mais bem classificada;

c) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo;

e) sanear erros ou falhas que néo alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissao de contratacdo os documentos de habilitacdo, caso
verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia
dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de
julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicacdo e homologacao., exercer outras atividades afins.

- COORDENADOR DE GESTAQO E FISCALIZACAQO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

CARGA HORARIA: 40 HORAS

Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagédo técnica, e administrativa e
setorial, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacédo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacéo, alteracédo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacéo de sancoes,
extingdo dos contratos, dentre outros; Realizar o acompanhamento do contrato
com o objetivo de avaliar a execu¢ao do objeto nos moldes contratados e, se for
o0 caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagcao ou
execucao do objeto estdo compativeis com os indicadores estipulados no edital,
para efeito de pagamento conforme o resultado pretendido pela Administracao,
podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo administrativa; Realizar o
acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto ao controle
do contrato administrativo e as providéncias tempestivas nos casos de
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inadimplemento; e Realizar acompanhamento da execucdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de
um mesmo 0Orgao ou entidade.

- COORDENADOR DE_ COMPRAS PUBLICAS:
CARGA HORARIA: 40 HORAS

AtribuicBes: adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;
realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos
em Lei; encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e
demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento; elaborar
pesquisas de precos para a instauracao de processos de licitacdo; exercer outras
atividades afins.

- COORDENADOR DE PROCESSOS DE LICITACAO:
CARGA HORARIA: 40 HORAS

ATRIBUICOES: Coordenar e dar suporte aos outros departamentos no
planejamento anual das compras e contratagdes, revisando edital referente a
especificacoes do objeto, condigbes de fornecimento e orientagdes relativas a
prazos, procedimentos e estratégias a serem adotadas; Coordenar a
manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios instituidos pela
administracdo e o0 departamento; Assessorar os titulares das diversas
Secretarias e Departamentos que compdem a Administracdo, na tomada de
decisGes sobre a aquisicdo de bens e servicos, bem como na escolha da
modalidade de licitagdo; Supervisionar e controlar o preparo de licitagcdes, os
processos licitatorios (comissao de licitacdes e pregoeiros) e as compras diretas;
e. Executar outras tarefas afins.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO.

- SECRETARIO DE PLANEJAMENTO:
CARGA HORARIA: 40 HORAS

ATRIBUICOES: Promover a integracdo das diversas comunidade do Municipio
de Barra Longa para a definicdo e viabilizacdo de politicas publicas;i mplantar
processo permanente e compartihado de planejamento e de tomada de
decisdes, no que se refere as politicas setoriais afetas as fung¢des publicas de
interesse comum dos 0Orgdos e entidades que integram o Poder Publico
Municipal; fomentar e viabilizar meios compartilhados de organizagao
administrativa das funcfes publicas; promover a articulagdo com os 0rgaos e
entidades da Administragdo Municipal do Municipio de Barra Longa a fim de
garantir o estabelecimento de um sistema integrado de desenvolvimento dos
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programas e acdes de interesse do municipio, por meio de convénios, acordos
de cooperacdo, consoércios e outros ajustes; planejar, organizar e realizar
eventos, foruns, seminarios e solenidades que contribuam para fomentar
estratégias de promocdo de acbes nas areas da cultura, do turismo e do
desenvolvimento, em articulagdo com as demais secretarias; assessorar a
gestao municipal no acompanhamento de processo de planejamento das acdes
estratégicas no ambito do municipio; assessorar estudos, pesquisas, analises,
avaliacOes, pareceres técnicos e relatérios para subsidiar e implementar acdes
estratégicas no ambito municipal; coordenar a promoc¢ao da articulagdo com os
demais 6rgdos municipais e outras instituicbes publicas e privadas; dirigir e
coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria, orientando e
compatibilizando a elaboracdo de propostas parciais, supervisando e avaliando
a execucdo do orcamento; estruturar, gerir e manter, em articulacdo com as
demais Secretarias, o Sistema de estatistica e informa¢gbes municipais;
implementar, em articulacgdo com as demais Secretarias, acbes de
modernizagao administrativa, notadamente a informatizagao de servi¢os;ordenar
o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da cidade e garantir o bem-estar
de seus habitantes. desenvolver estudos e pesquisas que subsidiem a definicdo
das politicas municipais; promover estudos no sentido de manter atualizado o
Plano Diretor, adequando-o a realidade do Municipio; propor politicas de
aproveitamento de areas e imoveis publicos, com finalidades sociais e de
utilidade publica; coordenar o processo de integracao dos diversos segmentos
urbanos, de modo a facilitar o fluxo de pessoas e a ocupacéo de espacos vazios;
promover, em articulagdo com os demais 6rgaos da Prefeitura, levantamentos,
tratamento e analise de dados; gerenciar o sistema de informacdes do Municipio
em apoio ao planejamento global e setorial e ao processo decisério superior;
prestar assisténcia aos orgaos da Prefeitura no desenvolvimento de estudos e
pesquisas de cunho estatistico; manter intercambio de informac6es com outros
municipios e com 0Orgaos estaduais e federais; prover 0s recursos de
computagdo que visam permitir a produgdo, armazenamento, transmissao,
acesso, seguranca e o uso das informacgdes. analisar, desenvolver e implantar
sistemas de computacdo no ambito da Prefeitura; promover o treinamento
operacional de usuarios de sistemas; elaborar e manter a documentacdo dos
sistemas; Prover e supervisionar a manutencdo dos equipamentos de
computacdo; Coordenar o processo de elaboracdo do orgamento-programa, e
do Plano Plurianual de Investimentos; Expedir sob, aprovagao superior,
diretrizes e normas relativas ao processo de orcamentacdo da Prefeitura;
Acompanhar a execucdo orcamentéria e sugerir adequacdes e retificacdes no
orcamento, considerando as prioridades do planejamento municipal e o
comportamento da receita; Promover, em articulagcdo com a Secretaria Municipal
da Fazenda, estudos objetivando estimular o crescimento da receita e a
racionalizacéo do gasto publico.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Seguran%C3%A7a_da_informa%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Escrita
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-SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS.

- SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS:
CARGA HORARIA: 40 HORAS

ATRIBUICOES: Atuar no planejamento, organizacdo, articulacdo, direcéo,
coordenacao, execucao, controle e avaliacdo das politicas publicas relativas as
areas econdmica, financeira orcamentaria, contabil e tributaria do Municipio
;efetuar o pagamento, recebimento, guarda e movimentacdo de numerario e
outros valores pertencentes ao Municipio; proceder ao controle e escrituracao
contabil dos fatos administrativos do Municipio; analisar as prestacfes de contas
dos 6rgaos e entidades que receberem auxilios, contribuicfes ou subvenc¢des do
Municipio exercer a fiscalizacdo dos 6rgaos e entidades que receberem auxilios,
contribui¢cdes ou subvencgdes do Municipio, nos assuntos de sua competéncia;
exercer a prestacdo de contas do Municipio perante os 6érgdos de controle
externo; fornecer os subsidios e elementos necessarios a elaboracédo das leis
orcamentarias; lancar, fiscalizar e arrecadar os tributos e demais receitas néo-
tributarias de competéncia; gerenciar os cadastros fiscais, as informacdes
econdmico-fiscais e demais dados de contribuintes; a coordenacéo, orientacao
e controle das atividades exercidas pelas unidades setoriais de finangas.

-COORDENADOR DE GESTAO ORCAMENTARIA.,
CARGA HORARIA 40 HORAS.

ATRIBUICOES: coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual de Investimentos
da Administracdo Direta e Indireta, Fundacéo, Fundos Municipais e Empresas
Publicas;

coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentéarias da Administracao
Direta e Indireta, Fundacdo, Fundos Municipais e Empresas Publicas;
coordenar a elaboragcdo do Orcamento da Administracdo Direta e Indireta,
Fundacédo, Fundos Municipais e Empresas Publicas, preparando os atos que,
por qualguer forma, modifiquem ou alteram esse  documento;
promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracdo do orcamento publico; e coordenar e executar demais atribuicbes
designadas pela Secretaria.

- COORDENADOR DE GESTAO CONTABIL.

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES: executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos,
financeiros e patrimoniais da prefeitura, de acordo com as normas e instrucdes
Orcamentarias, Financeiras, Contdbeis e patrimoniais e demais disposi¢cdes
legais pertinentes; promover o controle contabil da prefeitura;elaborar balancetes
mensais, quadrimestrais, balanco anual e outros demonstrativos contabeis,
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encaminhando ao Secretario Municipal de Fiancas e a Unidade de Controle
Interno para analise e parecer; preparar a prestacdo de contas de verbas,
provenientes de convénios e empréstimos; exercer outras atividades correlatas
as suas atribuicbes e que lhe forem determinadas pelo Prefeito e Secretario
Municipal de Financas; outras determinadas em legislacdo especifica,
desempenhar as competéncias elencadas neste artigo.

-COORDENADOR DE GESTAOQ FINANCEIRA.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

verificac@o de lancamentos de entrada e saida de receita; controlar a aplicagao
financeira, transferéncia bancaria; manter controle dos recursos financeiro
existentes em contas correntes, controlando os depdésitos e as retiradas de
acordo com a documentacdo correspondente para acompanhamento e
conciliacdo bancéria; acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para
emissao de guias de recolhimento; exercer outras atividades correlatas as suas
atribuicdes e que Ihe forem determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de
Financas; outras determinadas em legislacdo especifica, desempenhar as
competéncias elencadas neste artigo.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ARRECADACAQ E FAZENDA.
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA:

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES: o gerenciamento dos recursos financeiros do Municipio e sua
respectiva contabilizacdo; a elaboracao da programacéo financeira e a prestacéo
de contas anual do Municipio, sendo esta submetida a aprovacao da Camara
Municipal, apdés parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais; a estruturacdo de normas gerais da administracao financeira e contabil
e a supervisdo dos planos de contas adotados pelas entidades da administracéo
descentralizada; o controle do recolhimento das receitas proprias, bem como as
transferéncias federais e outras receitas que possam ser atribuidas ao Municipio;
0 acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira; a promocdo da
inspecao contabil do Municipio; assessorar o Secretario em assuntos relativos a
sua area de atuacdo; exercer outras atividades correlatas que abranjam os
assuntos da Secretaria.

-COORDENADOR DE ARRECADACAOQ TRIBUTARIA.
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicbes: Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e
exercer a fiscalizacao tributaria e da Divida Ativa da Prefeitura; receber, pagar,
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guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio; promover o
cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio e a
preparacdo de projetos para a captacao de recursos; movimentar, dentro dos
limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura, assinar os
cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos autorizados;
executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio; fazer instruir os contribuintes
sobre o cumprimento da legislagdo tributaria, com o objetivo de evitar a
sonegacéo, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais; exercer
outras atividades correlatas.

-COORDENADOR DE CADASTRO ECONOMICO E IMOBILIARIO.
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: realizar o cadastro imobiliario das propriedades prediais e
territoriais urbanas existentes, e dos elementos que permitam a exata apuracéo
do montante do crédito tributario devido ao Municipio; proporcionar condi¢cdes
para o estabelecimento de diretrizes, principios, normas e critérios para
aguisicao, destinacado, utilizacdo, cessao, alienacdo, locacdes patrimoniais e
recebimento de iméveis de terceiros, visando a formacao de politica para o setor;
subsidiar o processo de tomada de decisdo, por meio do conhecimento da
situacdo do patriménio imobilidrio do Municipio, na elaboracdo de politicas
publicas e na racionalizagdo da administracao patrimonial;coordenar a atuacao
dos 6rgaos da Administracao Direta e Indireta Municipal, que tenham atribui¢cdes
pertinentes ao patriménio imobiliario; realizar estudos, pesquisas e analises de
interesse para a area patrimonial; estabelecer fluxos, eficientes e permanentes,
de informagdes sobre a situagéo patrimonial da Administragao Direta e Indireta
do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSO HUMANOS.
-SECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS:
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Planejar, propor, executar e controlar politicas relativas & implementacéo
da gestdo de pessoas garantindo os principios da eficiéncia e eficacia da administracao
direta do municipio; prover os quadros funcionais da administracdo direta do Municipio
coordenando 0s concursos publicos respectivos e 0s processos seletivos simplificados
para a contratacdo temporaria de excepcional interesse publico; coordenar 0os processos
de selecdo competitiva interna para a promocao dos servidores nas suas carreiras
funcionais; promover a avaliacdo de desempenho individual, treinamento, capacitacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos servidores; determinar a adocdo de
procedimentos para manter atualizado o banco de dados do sistema de gestao de pessoas
da administracdo direta do Municipio; propiciar um clima organizacional saudavel
promovendo atividades de saude, engenharia e seguranca do trabalho, pericias em saude
ocupacional, dentre outras relacionadas a qualidade de vida do servidor; coordenar 0s
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processos de trabalho relacionados ao monitoramento funcional dos servidores; gerir e
adotar as providéncias para a efetivacao da folha de pagamento mensal dos servidores
municipais; gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores da
administracdo direta do Municipio;estabelecer e coordenar as relagdes institucionais e
trabalhistas do Municipio com os sindicatos e outros 0rgdos representativos dos
servidores municipais; aprovar e oficializar os organogramas e as siglas denominadoras
dos niveis e oOrgdos que compdem a estrutura organizacional das Unidades
Administrativas; coordenar a posse, inclusive os termos de posse dos servidores; zelar
para que os servidores sob a sua subordinagdo cumpram as atribuicbes legalmente
prevista para os cargos ou funcbes em que estejam investidos; elaborar e propor
metodologias para a execucdo de processos seletivos necessarios ao provimento de
cargos, empregos e funcbes do quadro de pessoal da Administracdo Direta Municipal,
organizar, manter e operacionalizar, os bancos de dados para o sistema de gestdo de
recursos humanos adequando-os as estratégias, demandas, objetivos e processos
relacionados a politica de pessoas na administracdo direta do Municipio; coordenar,
supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e sele¢do por meio de concurso
publico e processo seletivo simplificado, de acordo com as necessidades detectadas nas
Unidades da Administracao Direta; gerir as atividades de admissao, provimento, alteracao,
ampliacao, reducao e transferéncia de cargos e funcdes, em conformidade com os planos
de carreiras e vencimentos dos servidores municipais da administracdo direta do
Municipio; orientar e aplicar a legislacdo concernente aos servidores municipais, no que
diz respeito as suas atribui¢cdes; orientar, controlar e monitorar as movimentacdes do
guadro de pessoal da administracdo direta do Municipio; propor revisées nos planos de
cargos, carreiras e vencimentos dos servidores da administragdo municipal; promover, a
atualizacdo permanente dos dados cadastrais dos servidores nos sistemas de gestéao de
pessoas; planejar e organizar, um sistema integrado de informacgdes relacionadas a vida
funcional, académica e profissional dos servidores, que permita a tomada de decisédo nas
acOes relacionadas a politica de recursos humanos da administracdo direta do Municipio;
elaborar e analisar relatérios para a gestdo dos recursos humanos da administracdo
direta; gerir todo o processo relativo aos estagios remunerados e ndo remunerados na
Administracdo Direta; planejar e desenvolver acdes, juntamente com as demais
Secretarias Municipais, objetivando a implementacdo de novos projetos voltados a
melhoria dos processos relacionados a gestao de pessoas, inclusive aqueles relacionados
a otimizacao dos seus fluxos de trabalho e das normas legais relacionadas; identificar e
propor, em conjunto com o Setor de Recursos Humanos a ajustes nos dados cadastrais
relacionados aos servidores municipais que ja integram o banco de dados de gestdo de
recursos humanos, folha de pagamento e outros sistemas relacionados;expedir certiddes
de sua competéncia;

-COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS.

-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS:

Gerir 0s processos relacionados ao lancamento, analise e processamento das
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informagbes para a confeccdo das folhas de pagamentos das remuneracdes dos
servidores da Administracdo Direta do Municipio; coordenar a execucdo e 0
acompanhamento dos procedimentos para a efetivacdo dos pagamentos aos servidores
municipais da administracao direta, e seus desdobramentos, orientando as medidas
necessarias para a adogcdo de possiveis ajustes operacionais; propor, desenvolver e
executar acdes e projetos que visem o controle de evolucdo da folha de pagamento e
identificacdo de inconsisténcias relacionadas a remunerac¢do dos servidores municipais;
gerenciar o sistema de gestao de recursos humanos relativo a todos 0s processos que
impliguem no processamento da folha de pagamento da administragdo direta do
Municipio, de acordo com as diretrizes técnicas atuais; coordenar a elaboracdo de
célculos financeiros relativos as alteracfes salariais, rescisdes, impostos e encargos,
vinculados a geracdo da folha de pagamento, aos Institutos de Previdéncia Geral e
Municipal e as consignacdes obrigatérias e facultativas, de acordo com a legislacdo em
vigor; preparar planilhas e relatorios referentes a liquidacdes de despesas da folha de
pagamento; estabelecer, em conjunto com o Secretario Municipal, rotina permanente de
acompanhamento e orientacdo as tarefas relacionadas ao processamento da folha de
pagamento, evitando-se 0s riscos de erros nos langcamentos das informagdes mensais;
autorizar, em conjunto com o Secretario Municipal , a liberacdo de acesso dos servidores
as funcionalidades da folha de pagamento no sistema de gestdo de recursos humanos,
mediante a assinatura do termo de responsabilidade e confidencialidade respectivo pelo
interessado e chefia imediata; aplicar e zelar pela obediéncia a legislacdo de pessoal da
Administragéo Direta ;disponibilizar informagdes ao publico interno e externo, no @mbito
de sua competéncia, observadas as normas legais pertinentes; identificar e propor ajustes
nos dados cadastrais relacionados aos servidores municipais que ja integram o banco de
dados de gestdo de recursos humanos, folha de pagamento e outros sistemas
relacionados; expedir certiddes de sua competéncia; exercer outras atividades correlatas.
-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: -Criar, implantar e monitorar a execucéo do Plano Municipal de
Desenvolvimento Econbémico; Criar e dar apoio ao Parque Agroindustrial e
Industrial do Municipio; Apoiar e fomentar o empreendedorismo, a logistica em
geral; Apoiar a prospeccéo, identificagcdo e criagdo de oportunidades locais,
nacionais e internacionais de negdécios, promovendo a atracdo de investimentos
para o Municipio e o estimulo a instalacdo e manutencdo de empreendimentos
no Municipio; Promover parcerias com o0 setor privado e suas entidades
representativas, visando a cooperacgdo técnica, financeira e operacional de
interesse do Municipio; coordenar a formulagcédo e implantacdo das politicas de
comércio e de servicos do Municipio; realizar e acompanhar projetos para a
captacdo de recursos dos Governos Estadual e Federal, visando a
implementacdo de politicas publicas para o desenvolvimento econémico do
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Municipio; coordenar e desenvolver a¢bes para a politica de qualificacdo e
requalificacao profissional e de geracdo de emprego e renda; Criar projetos para
captacado e cooperacao técnica, de forma sistematizada, visando dar visibilidade
a Barra Longa, abrindo caminho para a cooperacdo econdmica, acordos
bilaterais ou plurilaterais. Promover cadastramento de todas as atividades
comerciais, industriais existentes no Municipio; Promover levantamentos e
estudos que subsidiem a formulagédo de programas para o desenvolvimento
econdmico municipal e manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas
de interesse dos Departamentos; Criar e monitorar os indicadores municipais de
desenvolvimento econdmico; Fiscalizar e gerir os convénios firmados pelo
municipio neste setor; assessorar o Secretario em assuntos relativos a sua area
de atuacdo; exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da
Secretaria; Coordenar a politica municipal de desenvolvimento econémico do
Municipio e supervisionar sua execuc¢do; Executar planos e programas em sua
area de competéncia, observando as diretrizes gerais do governo, em
articulacdo com as demais Secretarias Municipais visando a integracdo das
respectivas politicas e a¢cdes no ambito do Municipio; Executar as diretrizes
gerais e coordenar a formulacdo e implantacdo de politicas de industria, de
comércio do Municipio; Apoiar aos instrumentos de incubacédo de empresas e
difusdo do empreendedorismo e inovacédo; conduzir as politicas, programas e
acoOes relacionadas aos distritos industriais localizados no Municipio; articular-se
com entidades representativas do setor empresarial visando apoiar as iniciativas
voltadas para o desenvolvimento econdmico do Municipio; manter intercambio
com entidades representativas da iniciativa privada e de organizacbes nao
governamentais, nacionais e internacionais, visando a cooperacao técnica,
financeira e operacional de interesse do Municipio, bem como a conducao de
politicas integradas de interesse comum; promover levantamentos e estudos que
subsidiem a formulacdo de programas para o desenvolvimento econdémico
municipal e manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas de
interesse da Secretaria; promover a realizacdo de eventos de interesse da
economia municipal, assim como participar de iniciativas promovidas por outros
agentes econdmicos; atuar, no que lhe compete, na gestdo, coordenacéo,
participagdo ou apoio a conselhos e fundos, conforme determinacdes das leis
especificas; desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAOQ.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Assumir, organizar e manter o sistema municipal de ensino de
forma integrada aos sistemas educacionais da Unido e do Estado; propor e
promover o desenvolvimento da politica de educacédo, do Plano Municipal de
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Educacédo e das normas sobre o ensino municipal, suplementares as baixadas
pela Unido e pelo Estado; gerir as unidades de educacao infantil e de ensino
fundamental; realizar o censo escolar e a chamada para matricula;garantir
igualdade de condi¢des para 0 acesso e permanéncia do aluno na escola;
atender o educando através de programas de apoio como os de alimentagéo e
transporte escolar; promover a participagdo da comunidade escolar, pais e
demais segmentos, no que se refere as questbes educacionais e a gestdo de
recursos destinados ao ensino, especialmente daqueles destinados diretamente
as escolas municipais através dos Conselhos escolares; assegurar a orientacao
técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos municipais de educacao infantil
e do ensino fundamental; criar condicbes para o desenvolvimento,
aperfeicoamento e a atualizacao dos profissionais da educacéo e do respectivo
pessoal administrativo; prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos
Municipais da area da Educacdo; gerir o Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacgdo Bésica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacdo - FUNDEB; planejar, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades especificas de zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e servicos
administrativos, bem como zelar pela guarda dos bens moveis, equipamentos,
instalacdes e arquivos de documentacdo pertinentes a Secretaria Municipal;
planejar, orientar e executar as atividades relativas ao ensino; planejar,
supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o desempenho da Rede
Municipal de Ensino em consonancia com as normas do Sistema Federal e
Estadual de Educagéo; administrar as unidades escolares da Rede Municipal de
Ensino; elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas
gue viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;
promover a formacédo permanente e continuada dos profissionais da educacéao
municipal; desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados ao Secretaria
Municipal; desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Agente
Administrativo do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacdao.
assessorar 0 Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao; exercer
outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

- SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Subsidiar o Secretario de Educacdo quanto as tomadas de
decisbes referentes a educacdo infantil; participar da organizacdo e
reorganizacao da Rede Municipal de Ensino; discutir e elaborar projetos; mediar
as informagbes das Escolas Rurais e da Escolinha; diagnosticar as
necessidades de atendimento e estrutura das Escolas Rurais e Escolinha;
acompanhar o tramite dos projetos encaminhados para os 6rgaos publicos a fins

de garantir a sua execucédo; planejar e coordenar a estrutura organizacional das
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Escolas Rurais e Escolinha; Realizar planejamentos nos quais as agdes
favorecam a organizacao das Escolas Rurais e Escolinha, no que concerne aos
transporte dos alunos, professores, cantineiras e demais servidores; substituir o
titular da Secretaria Municipal nos seus impedimentos; participar das reunides
convocadas pelo titular da Secretaria Municipal e dar encaminhamento as suas
solicitacdes; auxiliar no gerenciamento administrativo da Secretaria Municipal,
apoiar e supervisionar os setores da Secretaria Municipal na execucao de suas
atividades; auxiliar o titular da Secretaria Municipal na elaboracéo das Politicas
Publicas de Educagédo e no Planejamento Estratégico do Municipio de Barra
Longa; assessorar 0s setores administrativos da Secretaria Municipal na
realizacdo de suas atividades; propor, coordenar, acompanhar e avaliar as
estratégias para a organizacdo dos servicos; estabelecer procedimentos
operacionais padrdo para melhor comunicacdo e agilidade nos processos;
Propor acdes de educacdo permanente para os funcionarios dos setores
administrativos; Responder pela administracdo de pessoal (vigia, recepcéao,
telefonista, servigos gerais e os funcionarios dos setores administrativos) da
sede da secretaria, viabilizar o0s recursos materiais, manutencdo de
equipamentos e instrumental, responder pela zeladoria das instalacfes da sede
administrativa da secretaria; Realizar outras atividades afins

DIRETOR ESCOLAR:

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS:

Planejar, supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o desempenho da
Rede Municipal de Ensino em consonancia com as normas do Sistema Federal
e Estadual de Educacéo; administrar as unidades escolares da Rede Municipal
de Ensino; elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e
pesquisas que viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do
Municipio; promover a formacéo permanente e continuada dos profissionais da
educacdo municipal; desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acfes
do Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados ao
Secretaria Municipal;

- COORDENADOR DA EDUCACAQ BASICA
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS:

ATRIBUICOES: subsidiar e assessorar o Agente Administrativo do Secretaria
Municipal de Educacdo nas tomadas de decisdo referentes ao Secretaria
Municipal; realizar planejamentos, nos quais as ac¢des que serdo efetuadas
favorecam a organizacdo das unidades escolares, fazendo prognosticos da
evolucdo do sistema educacional, bem como suas tendéncias e detectando
necessidades futuras; diagnosticar as necessidades de atendimento referentes
a educacdo, fazendo estudos da capacidade fisica das unidades educacionais,
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a fim de atender a demanda de alunos; acompanhar o tramite dos projetos
encaminhados para os 0rgaos publicos ou para as demais instituicbes a fim de
garantir sua execucao;elaborar a proposta de atendimento as necessidades
detectadas de recursos fisicos e materiais, inclusive para a expansao dos
servicos educacionais e/ou reorganizacdo dos mesmos; realizar o censo das
escolas do sistema municipal de ensino; realizar estudos para ampliar o numero
de vagas existentes nas unidades educacionais; planejar e coordenar, em
parceria com a diregao das unidades, a situagao organizacional das mesmas.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.

- SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Atuar sempre em consonancia com as diretrizes e os principios
do Sistema Unico de Salde, em articulagdo com outros municipios, com as
diregOes estadual e federal do Sistema e de acordo com normas em vigor atuar
em consonancia com a missao, visao e valores estabelecidos; proceder a gestéo
de saude do Municipio em formato que viabilize 0 acesso universal, igualitario e
integral a populacdo, de modo continuo, servicos de saude de qualidade e
resolutivos com o principio da equidade; efetivar o principio da integralidade em
suas varias dimensodes; desenvolver relagdes de vinculo e responsabilidade com
a populacdo sob sua éarea de abrangéncia; destinar recursos materiais e
financeiros em funcdo da diminuicdo das desigualdades sociais em saude;
prestar contas sistematicamente ao Conselho Municipal de Saude das receitas
e despesas do Fundo Municipal de Saude, abrangendo as que séo objeto de
transferéncias governamentais e as de recursos proprios do tesouro municipal;
realizar avaliacdo e acompanhamento sistematico dos resultados alcancados,
como parte do processo de planejamento e gestdo do sistema municipal de
saude; organizar e manter os diversos sistemas de informacdo em saude
atualizados, permitindo conhecer as condi¢des de salde dos cidadaos e priorizar
acOes resolutivas; desenvolver a gestdo da saude de forma transparente,
promovendo a divulgacédo dos resultados alcancados em processo continuo de
comunicacdo em saude; estimular a participacado popular e o controle social,
adotando atitudes proativas de integracdo com a comunidade através do
Conselho Municipal de Saude; desenvolver e executar acdes de vigilancia em
saude, bem como normatizar, complementarmente, a legislagdo em vigor,
assegurando o seu cumprimento; executar programas especiais de saude de
iniciativa propria ou através de convénios com a Unido e o Estado;

-SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.
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ATRIBUICOES: Substituir o titular da Secretaria Municipal nos seus
impedimentos; Participar das reunides convocadas pelo titular da Secretaria
Municipal e dar encaminhamento as suas solicitacdes; Auxiliar no gerenciamento
administrativo da Secretaria Municipal;, Apoiar e supervisionar os setores da
Secretaria Municipal na execucdo de suas atividades; Auxiliar o (a) titular da
Secretaria Municipal na elaboracdo das Politicas Publicas de Saude e no
Planejamento Estratégico do Municipio de Barra Longa. Assessorar 0s setores
administrativos da Secretaria Municipal na realizagdo de suas atividades; Propor,
coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias para a organizacdo dos
servicos; Estabelecer procedimentos operacionais padrdo para melhor
comunicacao e agilidade nos processos; Propor acdes de educacdo permanente
para os funcionarios dos setores administrativos; Responder pela administracao
de pessoal (vigia, recepcdao, telefonista, servicos gerais e os funcionarios dos
setores administrativos) da sede da secretaria, viabilizar os recursos materiais,
manutencdo de equipamentos e instrumental, responder pela zeladoria das
instalagbes da sede administrativa da secretaria; Realizar outras atividades
afins.

- COORDENADOR DA ATENCAQ BASICA:
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribui¢Bes: Implementar o modelo de atencdo a saide em consonancia com as
diretrizes assistenciais definidas pela politica municipal de saude, propondo e
coordenando estratégias para sua operacionalizacdo; coordenar acbes e
servicos advindos da atencdo primaria de salude e das acdes programaticas
estratégicas; implantar estratégias e acfes de atencdo a saude para grupos
prioritarios da populagdo, apontados no Plano Municipal de Saude e
Planejamento Estratégico; participar da formulacdo da politica municipal de
saude e atuar no controle de sua execuc¢dao; coordenar a execuc¢ao das acdes de
promocdao, prevencao e/ou dar seguimento as de recuperacéo e reabilitacdo da
salde para a populacdo de Barra Longa, de acordo com as competéncias
assumidas junto as instancias de pactuacdo; coordenar o0 planejamento,
execucao e controle da estratégia da saude na familia como eixo norteador da
politica municipal de saude.

-COORDENADOR DE REGULACAQ E INFORMACOES DQOS SERVICOS DA
SAUDE.

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicbes: acompanhamento dos sistemas de faturamento do municipio da
area de saude ;fechamento do faturamento do municipio; processamento dos
dados e envio do faturamento do municipio; apuracdo dos dados enviados pelo
Ministério da Saude referentes aos valores apurados no faturamento publico e
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conveniado;verificar a adequacdo, a resolubilidade e a qualidade dos
procedimentos e servigos de saude disponibilizados a populacgéo;

-COORDENADOR DE FROTAS DA SAUDE.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicbes: Realizar as verificagcdes periddicas da frota vinculada a Secretaria
de Saude; realizar a gestao administrativa e funcional dos motoristas vinculados
a Secretaria de Saude; manter atualizado os cadastros e informacdes referentes
a frota e aos motoristas vinculados a Secretaria de Saude; manter organizado e
atualizado um repositério de dados e informac¢des sobre a frota, motoristas;
manter organizado e atualizado um repositério de dados e informacgdes sobre a
frota, motoristas; realizar outras atividades afins determinadas pelo Secretério
Municipal de Saude.

-COORDENADOR DE SAUDE BUCAL.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

AtribuicBes: Coordenar as atividades da saude bucal no ambito municipal;
Coordenar o processo de planejamento, investimento, acompanhamento e
avaliacdo das acdes desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades
basicas de saude onde tem implantadas equipes de salde bucal; Promover e
participar de eventos referentes a saude bucal; Identificar as necessidades e as
expectativas da populacdo; Organizar e desenvolver acdes intersetoriais,
educativas, preventivas e curativas; Proporcionar a capacitacdo permanente dos
profissionais de odontologia; organizar e conferir com o setor de compras as
descricdes, recebimento e qualidade dos materiais, instrumental e equipamentos
utilizados nos consultérios odontolégicos; Organizar propostas de agendas e
rotinas de atendimentos da demanda; organizar os servicos de Orteses e
préteses dentarias; Organizar com o0 setor de compras as descricbes dos
materiais, instrumentais e equipamentos necessarios para nao haver
interrupgcbes no atendimento; Receber e conferir a qualidade dos materiais,
instrumental e equipamentos utilizados nos consultérios; Acompanhar os
registros, codigos e relatérios necessarios para a gestdo municipal, estadual e
federal; executar atividades afins da area odontolégica.”

-COORDENADOR FARMACEUTICO.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes:;Dispensacdo de medicamentos e correlatos de acordo com as
normas de assisténcia e atencdo farmacéutica;subsidiar os gestores e a
equipe de saude no planejamento das acdes e servicos de Assisténcia
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Farmacéutica na Atencdo Basica/Salude da Familia/Unidade de Pronto
Atendimento, assegurando a integralidade e a intersetorialidade das acdes de
saude; Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e
nacionais, e de acordo com o perfil epidemiologico, projetos na area da
Atencao/Assisténcia Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro de seu
territério de responsabilidade; Receber, armazenar e distribuir
adequadamente os medicamentos adquiridos pelo Municipio, na Atencao
Bésica/ Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento; Manter registros
do estoque de drogas, fazer requisicdes de medicamentos, drogas e materiais
necessarios a farmacia; conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos
entregues a farmacia; ter sob sua custédia drogas toOxicas e narcoticos;
controlar e supervisionar as requisicées e/ou processos de compras de
medicamentos e produtos farmacéuticos; prestar assessoramento técnico aos
demais profissionais da saude, dentro do seu campo de especialidade;
Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com
garantia da qualidade dos produtos e servigos; Promover 0 acesso e 0 uso
racional de medicamentos junto a populacdo e aos profissionais da Atengéo
Basica/Saude da Familia/Unidade de Pronto Atendimento, por intermédio de
aclOes que disciplinem a prescricdo, a dispensacdo e o uso; Assegurar a
dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a implementacao da
Atencdo Farmacéutica na Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de
Pronto Atendimento; Manipular drogas de varias espécies; Aviar receitas, de
acordo com as prescricbes médicas;Acompanhar e avaliar a utilizacdo de
medicamentos e insumos, inclusive 0s medicamentos fitoterapicos,
homeopaticos, na perspectiva da obtencdo de resultados concretos e da
melhoria da qualidade de vida da populagéo; Intervir diretamente com os
usuarios nos casos especificos necessarios, em conformidade com a equipe
de Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento,
visando uma farmacoterapia racional e a obtencéo de resultados definidos e
mensuraveis, voltados a melhoria da qualidade de vida; substituir o
farmacéutico e/ou bioquimico, quando houver, quando designado; zelar pela
limpeza, ordem e controle do local de trabalho; comunicar qualquer
irregularidade detectada; manter atualizados os registros de acdes de sua
competéncia; Estimular, apoiar, propor e garantir a educacao permanente de
profissionais da Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento envolvidos em atividades de Atencéo/Assisténcia Farmacéutica;
treinar e capacitar os recursos humanos da Atencao Bésica/Saude da Familia/
Unidade de Pronto Atendimento para o cumprimento das atividades
referentes a Assisténcia Farmacéutica;cumprir e fazer cumprir as normas do
setor; ou seja, fungdes mais amplas, abrangentes do que do farmacéutico.

-COORDENADOR DE IMUNIZANTES.

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.
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Atribuicdes: Coordenar e elaborar Programas Municipal de Vacinacdo em
conjunto com a Secretaria Municipal de Saude; elaborar o Calendario
Municipal de Vacinacdo; coordenar o suprimento de imunobiolégicos;
coordenar Equipes de Vacinacdo e funcbes basicas; providenciar
Equipamentos, mobilidrios e insumos basicos para efetivacdo da Vacinacéo
no municipio de Barra Longa, organizar o funcionamento da sala e locais de
vacinacgdo, acolhimento e triagem dos vacinados; providenciar destinagéo
adequada aos residuos resultantes da vacinagdo; coordenar a conservagao
dos imunobioldgicos; elaborar planos de contingéncia para néo faltar vacinas;
exercer outras atividades correlatas.

-COORDENADOR DE VIGILANCIA DE SAUDE.
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Programar e dirigir a execucédo de medidas e acdes que objetivem
a melhoria e a preservacdo da saude no Municipio; articular as a¢bes de
vigilancia em saude com as demais acdes e servicos desenvolvidos e ofertados
no SUS para garantir a integralidade da atencéo a saude da populacéo de Barra
Longa, Abranger acfes voltadas a saude publica, com intervencdes individuais
ou coletivas, prestadas por servigos de vigilancia sanitaria, epidemiologica, em
saude ambiental e em saude do trabalhador, em todos os pontos de atencéo;
construir praticas de gestdo e de trabalho que assegurem a integralidade do
cuidado, coma insercdo das acfes de vigilancia em saude em toda a Rede de
Atencdo a Saude e em especial na Atencdo Priméaria,integrar as praticas e
processos de trabalho das vigilancias epidemioldgica, sanitaria, atuar na gestao
de risco por meio de estratégias para identificacdo, planejamento, intervencéo,
regulacdo, comunicacao, monitoramento de riscos, doencas e agravos; detectar,
monitorar e responder as emergéncias em saude publica, observando o
Regulamento Sanitario Internacional, e promover estratégias para
implementacdo, manutencdo e fortalecimento das capacidades basicas de
vigilancia em salde de Barra Longa; produzir estudos a partir da andlise da
situacao da saude da populacédo de forma a fortalecer a gestéao e as praticas em
saude coletiva, exercer outras atividades correlatas.

-DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Propor, promover e desenvolver a politica publica de assisténcia
social do Municipio de forma integrada com a Lei Organica de Assisténcia Social,
PNAS, NOB/SUAS e executar programas, atividades e projetos que visem a



83

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

melhoria de vida da populacédo, o combate a excluséo e a pobreza e a protecao
de grupos e individuos em vulnerabilidade e situacéo de risco social e pessoal,
coordenar em nivel local, o processo de descentralizacdo da Assisténcia Social,
considerando a responsabilidade das trés esferas de governo, o Comando Unico
da Assisténcia Social e a participacdo dos diversos segmentos envolvidos na
formulagéo das politicas e no controle das agfes; prestar assisténcia direta ao
Prefeito, no desempenho de suas atribui¢coes; planejar, orientar, coordenar e
executar programas, projetos e atividades de assisténcia social do Municipio,
com o objetivo de amparar e proteger as pessoas em geral, individual ou
coletivamente, em especial a promocao de conhecimento autossustentavel
através de atividades educacionais e profissionalizantes das classes sociais
mais carentes; fomentar o desenvolvimento social e econémico dos cidadaos
municipais através da inducdo e apoio as atividades econémicas sustentaveis,
em especial aquelas consideradas estratégicas para a geracao de emprego e
renda, visando a inclusdo social; executar acfes voltadas para o bem-estar
social, através de medidas que objetivam o amparo e a protecao de pessoas
e/ou grupos sociais com a finalidade de reduzir ou evitar desequilibrios sociais;
atuar nos periodos criticos emergenciais e de calamidade publica; buscar a
identificacdo dos principais problemas existentes na comunidade, ouvindo as
instituicbes ou grupos que a representem e adotar acdes politicas voltadas para
sua superacao; elaborar, com base nas informacdes coletadas, a assisténcia
social da populacédo através de programas de desenvolvimento social e
econdmico; formular a politica municipal de Assisténcia Social em consonancia
com as Politicas Estadual e Nacional de Assisténcia Social; articular, cooperacao
técnico-financeira com instituicdes publicas e privadas de ambito municipal,
estadual e federal, com vistas a inclus@o social dos destinatarios da assisténcia
social, através da implementac&o do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;garantir, ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, o exercicio do
controle social, oferecendo-lhe apoio operacional.exercer outras atividades
correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

~

-COORDENADOR DO PROGRAMA DE DISTRIBUICAO DE RENDA
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.,

Atribuicdes: orientar, conduzir, organizar programas e projetos que busquem a
promogéao e geracao de trabalho, emprego e renda, por meio de iniciativa voltada
ao mercado de trabalho formal; fomentar a economia solidaria, por meio de
feiras e exposicbes permanentes ou temporarias; promover iniciativas de
iniciagdo profissional a jovens e adultos, com foco na insercdo no mercado de
trabalho formal ou em programas de geracdo de renda do Municipio, do Estado
ou do Governo Federal; trabalhar de forma integrada com o Sistema Nacional do
Emprego — SINE; executar outras atividades correlatas.
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-COORDENADOR DO CRAS
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS
e a implementacéo dos programas, servicos e projetos da protecéo social basica
operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execucdo das acdes de forma a
manter o dialogo e a participacéo dos profissionais e das familias inseridas nos
servicos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;
coordenar as atividades de monitoramento, registro e avaliagdo das acoes;
definir, com os profissionais, critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; definir, com os profissionais, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;
definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias, grupos
de familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodolégico do
trabalho desenvolvido; monitorar mensalmente as acdes de acordo com as
diretrizes do programa, instrumentos e indicadores escolhidos para orientar as
acOes e promover a sua eficacia; efetuar acdes de mapeamento, articulacéo e
potencializacdo da rede sécio assistencial e das demais politicas publicas no
territorio de abrangéncia do CRAS; realizar reunibes periédicas com 0s
profissionais e eventuais estagiarios para discussdo dos casos, avaliacdo das
atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos
realizados, entre outras analises; avaliar sistematicamente, com a equipe de
referéncia, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e
projetos na qualidade de vida dos usuarios; promover e participar de reunides
periédicas com representantes da rede prestadora de servicos, visando
coordenar, articular e avaliar a cobertura da demanda existente no territorio e
acompanhar os encaminhamentos feitos; promover e participar de reunides
periédicas com representantes de outras areas de politicas publicas, visando
articular a acdo Intersetorial no territorio; contribuir com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Habitacdo municipio de Barra Longa.

- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.

- SECRETARIO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE:

-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS;

ATRIBUICOES: Planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acbes municipais relativas a preservacdo e conservacdo do meio ambiente
ecologicamente equilibrado; desenvolver atividades direcionadas a formulacéo
de politicas publicas de sustentabilidade do Municipio e de normas e padrdes de
protecdo, defesa e controle, em articulagcdo com os sistemas estadual e federal
de meio ambiente; fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecao,
controle e conservagédo ambiental definidos na legislacdo em vigor; elaborar, em
articulagdo com os Municipios da regido, propostas de trabalho comuns para a
protecéo e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;promover agoes e
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programas municipais relativos a protecdo, ao controle e ao desenvolvimento
ambiental; promover, coordenar e supervisionar os processos de educacdo
ambiental para a populacédo e para os estudantes da rede municipal publica e
privada de ensino, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacéo e
outros 6rgdos municipais; assistir ao Prefeito Municipal na formulacdo e na
realizacdo de semindrios, estudos, pesquisas e diagnosticos relacionados as
atividades agricolas e pecuarias; levantar subsidios e elaborar pareceres sobre
as questdes relacionadas com o desenvolvimento da agricultura e da pecuéria
do Municipio; levantar as informacdes estatisticas basicas para a elaboragéo de
politicas publicas de desenvolvimento da agricultura e da pecuaria promover a
realizacdo de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto a
implantacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial, aplicar
penalidades aos infratores da legislacdo municipal ambiental vigente, definir
medidas compensatérias e/ou exigir medidas mitigadoras, de acordo com as
normas legais; apreender, na forma da lei, maquinas, objetos, aparelhos,
equipamentos e/ou veiculos que estiverem provocando poluicdo ambiental;
realizar a autuacao e a interdicdo de estabelecimentos e de atividades infratoras
da legislacdo ambiental; desenvolver, direta ou conjuntamente com instituices
especializadas, pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras acées
voltadas para o desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico na
area do meio ambiente; desenvolver projetos e atividades de prote¢cdo ambiental
relativos as areas de preservacdo, conservacao e recuperacao dos recursos
naturais; vistoriar e emitir pareceres em denuncias ou requerimentos relativos a
cadastro, licenciamento, autorizacdo, revisdo, monitoramento, auditoria de
atividades efetiva ou potencialmente poluidoras, bem como em outros termos
gue necessitem de subsidios da area de fiscalizagcdo ambiental; fiscalizar e coibir
as diversas formas de poluicdo ambiental que afetam a &gua, o solo, a
atmosfera, 0 sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana e os demais
componentes do patrimbnio ambiental do Municipio; fiscalizar o cumprimento
dos termos de licenca ambiental e outros termos de autorizacbes e
licenciamento, tendo em vista os padrdes e usos permitidos; fiscalizar o uso e a
exploracdo de recursos naturais; realizar a gestao de areas verdes, parques e
jardins do Municipio; realizar a implantacdo, administracdo, manutencao,
preservagao, recuperacao, supervisdo e fiscalizagdo da arborizagdo urbana,
unidades de conservacdo, areas verdes e demais recursos naturais; gerir o
licenciamento, controle e monitoramento de todas as atividades,
empreendimentos e processos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores, bem como daqueles capazes de causar degradacdo ou alteracao
significativa do meio ambiente, nos termos das normas ambientais vigentes;
normatizar procedimentos para o controle, fiscalizacdo e licenciamento de
atividades que tém impacto sobre o meio ambiente e para 0 monitoramento
constante da qualidade de vida e da preservacao e conservagao dos recursos
naturais; realizar estudos, pesquisas e avaliagcbes dos impactos ambientais



86

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA LONGA-MG.

promovidos por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou de
degradacao ambiental; planejar o ordenamento urbano e a execucéo do Plano
de Paisagismo e Arborizacdo dos logradouros publicos municipais, pracas,
jardins, parques, areas verdes, calcadas e outros em atuacdo conjunta com a
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos; promover a
integracdo técnica com as demais Secretarias Municipais e a articulagdo com
entidades e organizacdes que atuam em atividades que interferem no equilibrio
do meio ambiente, visando a elaboragcdo e a implementacdo de um Plano de
Gestdo Ambiental para assegurar o uso sustentavel de recursos naturais; Propor
Politica de Protecdo do Meio Ambiente, compatibilizando-a com os padrées de
protecdo estabelecidos nas esferas federal e estadual, para garantir a
preservacdo e a conservacao dos recursos naturais, a qualidade de vida e a
participacdo da comunidade na sua execucdo; propor normas, critérios e
padrdes municipais relativos ao controle, monitoramento, preservacdo e
melhoria da qualidade do meio ambiente; efetuar vistorias fiscais e emitir
pareceres técnicos em processos de denuncias ou de requerimentos relativos a
cadastro, licenciamento, autorizacdo, revisdo, monitoramento, auditoria de
atividades efetiva ou potencialmente poluidoras e de outros termos que
necessitem de subsidios da area de fiscalizacdo ambiental, assessorar o
Secretario em assuntos relativos a sua area de atuacao;
exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

- COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL.
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS:

ATRIBUICOES: Subsidiar o Secretario de Meio Ambiente quanto as tomadas de
decisbes referentes Meio Ambiente. Discutir e elaborar projetos; Mediar as
informacdes sobre Meio Ambiente. Acompanhar o tramite dos projetos
encaminhados para os 0rgados publicos a fins de garantir a sua execucao;
substituir o titular da Secretaria Municipal nos seus impedimentos; Participar das
reunides convocadas pelo titular da Secretaria Municipal e dar encaminhamento
as suas solicitagdes; auxiliar no gerenciamento administrativo da Secretaria
Municipal; apoiar e supervisionar 0s setores da Secretaria Municipal na
execucao de suas atividades; auxiliar o (a) titular da Secretaria Municipal na
elaboracdo das Politicas Publicas de Meio Ambiente no Municipio de Barra
Longa: propor, coordenar, acompanhar e avaliar as estratégias para a
organizacédo dos servigos; estabelecer procedimentos operacionais padrao para
melhor comunicagéo e agilidade nos processos; desenvolver, aplicar e avaliar
praticas e tecnologias para a utilizacdo sustentavel dos recursos naturais e a
minimizagédo de impactos ambientais em atividades agropecuarias e florestais;
apoiar acdes voltadas a protecao de areas de mananciais; difundir tecnologias
de producdo de baixo impacto, em especial para orientar as atividades
agropecuérias e florestais; estimular a certificacdo e a adog¢éo, por empresas e
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produtores rurais, de codigos voluntarios de conduta ambientalmente
sustentavel; desenvolver e implementar instrumentos econdmicos de incentivo a
recuperacao e preservacao de recursos naturais, em especial mecanismos de
pagamento por servicos ambientais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS.
-CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS,

ATRIBUICOES: participar e contribuir com os estudos e propostas para a
formulag&o da politica urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno
desenvolvimento das funcfes sociais da cidade e da propriedade urbana em
articulacdo com os 6rgdos e entidades afins; participar e contribuir no
planejamento, bem como monitorar o crescimento do Municipio de Barra Longa,
disciplinando e controlando a ocupacéo e uso do solo, de forma a garantir o seu
desenvolvimento sustentavel; licenciar projetos particulares de urbanizacgéo,
fracionamento e parcelamento do solo e de edificacdes; assegurar a aplicacao
das posturas urbanisticas de maneira articulada com as equipes dos demais
setores; ordenar o espaco publico municipal fazendo valer o codigo de posturas
municipal; fiscalizar com base na legislacdo aplicavel, o uso e a ocupacgédo do
solo e das normas edilicias do Municipio; construir, manter e conservar as obras
civis publicas; executar e gerenciar projetos de obras publicas de edificacdes, de
macro e micropaisagismo e de projetos urbanos; analisar e licenciar projetos
particulares de urbanizacdo, fracionamento e parcelamento do solo e de
edificacbes; elaborar normas béasicas e padronizadas para execuc¢do de obras
em prédios publicos; controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas
contratadas a terceiros pela Prefeitura; construir, pavimentar e conservar as vias
urbanas e logradouros; planejar, coordenar, executar e fiscalizar as obras de
infraestrutura, de construcdo e manutencdo de estradas vicinais, caminhos,
pontes, mata-burros, pontilhdes e passarelas na éarea rural do Municipio;
executar trabalhos de patrolamento, melhoria e encascalhamento; bem como,
atividades relacionadas com obras de madeira e cimento como manilhas,
bueiros e demais correlatos; promover e supervisionar a execuc¢ao dos servicos
de iluminagdo publica; conservar, manter, administrar e guardar a frota de
veiculos leves e maquinas pesadas da Prefeitura destinadas aos servicos;
supervisionar e zelar pela administracdo dos cemitérios municipais; organizar,
regular e fiscalizar o sistema de transito e de transporte no Municipio; promover
0s servigos de sinalizagdo de transito e tradfego em articulagdo com os 6rgaos
estaduais competentes, conforme a legislacao vigente; conservar e manter a
infraestrutura urbana da cidade, incluindo suas vias e cemitérios, além da
prestacdo dos servicos de limpeza urbana e iluminacdo publica; promover a
execucao dos servicos de limpeza das vias urbanas, coordenando e fiscalizando
os servicos de utilidade publica de interesse da municipalidade; coordenar,
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controlar e fiscalizar os servicos publicos concedidos ou permitidos, no que é
pertinente a sua competéncia e atribuicdes; planejar e executar a reciclagem de
entulhos de obras, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
planejar e executar a reciclagem de entulhos de obras, em articulacdo com a
Secretaria Municipal do Ambiente; efetuar pequenos reparos em vias e passeios
publicos; realizar pequenas obras em bens proprios municipais; administrar o
cemitério publico municipal, mantendo atualizados os livros de assentamentos
obrigatorios; levantar periodicamente as necessidades materiais do cemitério,
suprindo-as de modo a manter o seu regular funcionamento; proceder a
fiscalizacdo de cemitérios pertencentes a entidades particulares; executar os
servicos de manutencdo e conservacao de estradas vicinais de Barra Longa;
desempenhar outras atividades afins.

-SUBSECRETARIO DE OBRAS.
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

ATRIBUICOES: coordenar, organizar e controlar as atividades primarias da area
técnica, juridica e administrativa para o Secretario da Pasta, relativo a
elaboracado, confeccdo de Projetos Basicos, Termos de Referéncia e contratos
administrativos relativos a parte econdmica e contabil; Compete ao
Subsecretario Municipal de Obras a responsabilidade pela Secretaria na
auséncia do Secretario e também pela conservacdo e manutencdo da
infraestrutura urbana da cidade, incluindo suas vias e cemitérios, além da
prestacdo dos servigos de limpeza urbana e iluminagéo publica, coordenando,
controlando e fiscalizando os servigos publicos concedidos ou permitidos,
desempenhando, ainda, outras atividades afins;auxiliar diretamente o Secretario
da Pasta quanto aos recebimentos das notas de pagamentos dirigida a
Secretaria que confere e repassa aos Gerentes, Supervisores e Encarregados
operacionais para confirmar se 0s servicos ou compras foram realizados de
acordo com os Contratos firmados. controlar estratégias de movimentacao
realizando o assessoramento de todos 0s servicos propostos e de competéncia
da Secretaria de Servicos de Obras (Coleta de lixo, varricdo, capina,
embelezamento, lluminacdo Publica, Manutencdo de Estradas principais e
vicinais) com a organizacgao, controle, definicdo das necessidades do bairro que
for definido a ele. Dar assessoramento e suporte ao secretario em suas
atribuices definidas, podendo substitui-lo em suas fun¢des a fim de garantir o
atendimento dos servicos da Secretaria;assessorar nos procedimentos
administrativos dos departamentos da Secretaria Municipal de Obras,
fiscalizando e controlando os documentos emitidos e o tramite dos processos
administrativos.

COORDENADOR DE OBRAS.
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-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Coordenar em conjunto com demais Secretarias procedimentos de
licenciamento de projetos particulares de urbanizagdo, fracionamento e
parcelamento do solo e de edificagOes; coordenar; zelar pela conservacao das
obras civis publicas; zelar pelo cumprimento das normas de execucao e projetos
de obras publicas de edifica¢des; analisar e licenciar em conjunto com demais
secretarias projetos particulares de urbanizacéo, fracionamento e parcelamento
do solo e de edificacdes; zelar pela bom emprego das normas basicas e
padronizadas para execucao de obras em prédios publicos; controlar, fiscalizar
e mensurar as obras publicas contratadas a terceiros pela Prefeitura; coordenar
com apoio dos demais Orgdos a atividade de construcdo, pavimentacio e
conservacgao das vias urbanas e logradouros; coordenar, com apoio dos demais
Orgéos a execucao e fiscalizagio das obras de infraestrutura, de construcdo e
manutencao de estradas vicinais, caminhos, pontes, mata-burros, pontilhdes e
passarelas na area rural do Municipio;

-COORDENADOR DA DEFESA CIVIL.

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Planejar, articular, coordenar e gerenciar acdes de Defesa Civil em
nivel municipal; promover a ampla participacdo da comunidade nas acfes de
Defesa Civil, especialmente nas atividades de planejamento e acdes de resposta
a desastres e reconstrucdo; elaborar e programar planos de contingéncia e
planos de operacdes de Defesa Civil, bem como projetos relacionados com o
assunto; elaborar plano de acédo anual objetivando atendimento de acdes em
tempo de normalidade, bem como em situacées emergenciais, com a garantia
de recursos do orgamento municipal; capacitar recursos humanos para as agdes
de Defesa Civil e promover o desenvolvimento de associacdes de voluntarios,
buscando articular ao maximo a atuacdo conjunta com as comunidades
apoiadas; vistoriar edificacbes e areas de risco e promover ou articular a
intervencao preventiva, o isolamento e a evacuacao da populacdo de areas de
risco intensificado e das edificacdes vulneraveis, mediante assessoramento
técnico por profissional habilitado pertencente ao quadro de funcionarios da
Prefeitura ou contratado por ela; manter 6rgdo estadual de Defesa Civil e o
Orgédo Federal de Defesa Civil informados sobre a ocorréncia de desastres e
sobre as atividades de Defesa Civil; realizar exercicios simulados com a
participacao da populagao para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos
planos de contingéncia; proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres e ao preenchimento dos formularios préprios ou outros
documentos equivalentes determinado pelo Sistema Nacional de Defesa Civil,
propor ao prefeito municipal a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica, vistoriar periodicamente, locais e instalacbes
adequadas a abrigos temporarios, disponibilizando as informacdes relevantes a
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populacédo; coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em
situacOes de desastres; planejar a organizacdo e a administracdo de abrigos
provisorios para a assisténcia a populacdo em situacdo de desastre; exercer
outras atividades afins.

-SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO,
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Formular e desenvolver a politica cultural do Municipio, orientando,
incentivando e patrocinando atividades artisticas, visando um maior acesso da
populacdo aos bens culturais; desenvolver e coordenar as politicas publicas de
cultura do Municipio, em consonéancia com as diretrizes estabelecidas no Plano
Estratégico, desenvolver o Plano Municipal de Cultura; prestar assisténcia
técnica ao Conselho Municipal de Preservacao do Patrimdnio Historico, Artistico,
Paisagistico e Cultural na promocédo da defesa do patriménio artistico, histérico
e cultural do Municipio, responsabilizando-se pela execucdo de suas decisfes
no que diz respeito a politica de patriménio arquitetdnico e arqueoldgico; criar e
garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Cultura, em articulagdo com
os Sistemas Estadual e Nacional; promover intercambio com instituicdes
culturais que possibilitem exposic¢des, reunides e realizacdes de carater artistico
e cultural; estimular e promover exposicdes, espetaculos, conferéncias, debates,
feiras, projecbes cinematograficas, festejos, eventos populares e todas as
demais atividades ligadas ao desenvolvimento artistico-cultural do Municipio;
promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo
das ciéncias, das artes e das letras; desenvolver, coordenar e acompanhar as
acoOes e politicas publicas direcionadas a area cultural e artistica; administrar os
equipamentos culturais e turisticos sob a responsabilidade do Municipio;
proteger o patrimdnio cultural, artistico, turistico e histérico do Municipio;

-ARQUIVISTA:

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES: Formular a politica de gestdo de documentos do Municipio e
coordenar a sua implantacdo, no ambito do Poder Executivo; garantir acesso as
informacdes e arquivos no ambito da Administracdo Publica Municipal, observadas
as restricoes legais eventualmente aplicaveis; estabelecer e divulgar, mediante a
elaboracéo de instrugbes normativas, diretrizes e normas para a gestao de
documentos, inclusive em suporte magnético ou Optico, visando a organizacao e
funcionamento dos protocolos e dos arquivos integrantes da rede municipal de
arquivos; coordenar o trabalho de avaliacdo dos documentos publicos do Municipio
e a elaboragao e aplicagao de planos de classificacao e tabelas de temporalidade
de documentos; autorizar a eliminagdo dos documentos publicos municipais
desprovidos de valor permanente, na condicdo de instituicdo arquivista municipal,
de acordo com a determinagao prevista no artigo 9° da Lei Federal n° 8.159, de 8
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de janeiro de 1991;realizar o recolhimento de documentos de valor permanente e
guarda definitiva e assegurar sua preservacdo e o acesso publico; dar treinamento
e orientacdo técnica aos profissionais responsaveis pelas atividades do arquivo,
protocolo e comunicagdes administrativas das unidades integrantes do Sistema
Municipal de Arquivo; promover a integracao e incentivar a cooperacao, pesquisa e
interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestdo de documentos,
inclusive a gestéo informatizada de documentos, sistemas de informacéo e sistema
de arquivos; projeto de natureza educativa e social, de preservacao e divulgacdo do
patrimoénio documental, visando a recuperacao da memdria coletiva e as pesquisas
sobre a Histéria do Municipio; estender a custodia aos documentos de origem
privada, considerados de interesse publico e social, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;propor convénios e parcerias para efetivar a
implantacdo de politica de gestdo de documentos e sistema de informacéo;

-SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E | AZER.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER.

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;
formular e executar programas de esporte amador; promover e desenvolver
programas esportivos no Municipio; organizar e executar eventos esportivos de
carater popular; administrar pracas de esportes e demais equipamentos
desportivos no Municipio; prestar assisténcia a formacdo de associacfes
comunitarias com fins esportivos; promover programas esportivos junto aos
alunos das escolas do Municipio; assessorar o Prefeito nos assuntos
relacionados com esportes, recreacdo e lazer no Municipio; promover a
execucdo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas,
recreativas e de lazer em nivel municipal; supervisionar a administracdo de
guadras, parques e ginasios de esportes do Municipio; promover a organizacao
do calendario de realizacdes recreativas e de lazer no &mbito municipal;
promover o entrosamento com entidades e associac¢des esportivas do Municipio,
para a realizacdo de programas de interesse da populacdo; propor o0s
regulamentos municipais, sobre servi¢cos publicos e privados relacionados com
esportes, recreacao publica e lazer; executar outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

-SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL.
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicbes: Planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do
meio rural de forma sustentavel; orientar, coordenar e controlar a execucao da
politica de desenvolvimento agropecuario no ambito do Municipio; promover a
articulacdo com orgéos federais, estaduais e municipais, com vistas a obtencao
de recursos para projetos e agbes de melhoria das condi¢cdes de vida das
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populacdes do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento
da agricultura familiar e a integracdo agroindustrial apropriada; estimular e
incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do Municipio;
viabilizar projetos de ampliacdo, melhoria e implementacdo dos sistemas de
eletrificacdo e telefonia rural, mediante a¢des conjuntas ou convénios; viabilizar
0 acesso a gua potavel e a programas de irrigacdo na area rural, através da
conservagao e protecao de nascentes, da canalizacédo e perfuracdo de pogos
artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6rgdos municipais e de outros
entes da Federacdo; delimitar e implantar areas destinadas a exploragéo
hortifrutigranjeira, agropecuaria e comercial de produtos, sem descaracterizar ou
alterar o meio ambiente; promover, organizar e fomentar todas as atividades
relativas a producédo primaria e do abastecimento publico de produtos rurais;
promover intercambios e convénios com entidades federais, estaduais,
municipais e privadas, relativos aos assuntos atinentes as politicas de
desenvolvimento agropecudrio; organizar e desenvolver programas de
assisténcia técnica e de extensado rural, em parceria com outras entidades;
fiscalizar o cumprimento das disposi¢cOes de natureza legal, no que diz respeito
a sua area de competéncia; fiscalizar o cumprimento das disposicdes de
natureza legal, no que diz respeito a sua area de competéncia, bem como aplicar
sancdes aos infratores; executar as atividades de desenvolvimento e de
administracdo de pessoal lotados na Secretaria Municipal, bem como gerenciar
0 seu orgamento e 0s bens afetados ao seu uso; executar tarefas correlatas ou
gue lhe sejam atribuidas pelo Prefeito.

- COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL.
-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

Atribuicdes: Promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural
através de acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associacoes, e
fomento a producdo agropecuaria; providenciar acdes que possibilitem a
capacitacdo de pessoal para o setor agropecudrio; coordenar programas de
assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades
agropecuarias; auxiliar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural nas
seguintes atribuicbes: Planejar, formular e executar as politicas de
desenvolvimento do meio rural de forma sustentavel; orientar, coordenar e
controlar a execuc¢do da politica de desenvolvimento agropecuario no ambito do
Municipio; promover a articulacdo com 6rgaos federais, estaduais e municipais,
com vistas a obtencdo de recursos para projetos e acbes de melhoria das
condi¢cbes de vida das populagdes do meio rural, com especial direcionamento
para o desenvolvimento da agricultura familiar e a integracdo agroindustrial
apropriada; estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade
rural do Municipio; viabilizar projetos de ampliacdo, melhoria e implementacao
dos sistemas de eletrificacdo e telefonia rural, mediante a¢ées conjuntas ou
convénios; viabilizar o acesso a agua potavel e a programas de irrigacao na area
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rural, através da conservacdo e prote¢cdo de nascentes, da canalizacdo e
perfuragdo de pocgos artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6rgaos
municipais e de outros entes da Federacdo; delimitar e implantar areas
destinadas a exploracdo hortifrutigranjeira, agropecuaria e comercial de
produtos, sem descaracterizar ou alterar o0 meio ambiente; promover, organizar e
fomentar todas as atividades relativas a producdo primaria e do abastecimento
publico de produtos rurais; promover intercambios e convénios com entidades
federais, estaduais, municipais e privadas, relativos aos assuntos atinentes as
politicas de desenvolvimento agropecuario; organizar e desenvolver programas
de assisténcia técnica e de extensao rural, em parceria com outras entidades;
fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz respeito a
sua area de competéncia; fiscalizar o cumprimento das disposicfes de natureza
legal, no que diz respeito a sua area de competéncia, bem como aplicarsancdes
aos infratores; executar as atividades de desenvolvimento e de administracdo de
pessoal lotados na Secretaria Municipal, bem como gerenciaro seu orgamento e
0s bens afetados ao seu uso; executar tarefas correlatas ou que lhe sejam
atribuidas pelo Prefeito.

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E REGULARIZACAQ
FUNDIARIA

-SECRETARIA _MUNICIPAL _DE_HABITACAO E REGULARIZACAO
FUNDIARIA.

-CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS.

ATRIBUICOES:O planejamento  operacional, articulacdo, coordenacéo,
integracdo, execucdo e avaliacdo das politicas publicas municipais relativas a
habitacdo e regularizacdo fundiaria; O planejamento, coordenacdo e execucao
das atividades relativas ao cumprimento das atribuicdes do Municipio no campo
da habitacédo e regularizacdo fundiaria; A Atualizacdo do Plano Habitacional do
Municipio, em consonéancia com as politicas de uso e ocupacédo do solo; A
proposicdo e coordenacdo de projetos de construcdo, de ampliacdo e de
melhorias habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;A realizacao
de estudos e pesquisas sobre a realidade sécio-econémica e habitacional do
Municipio; O estimulo a constituicdo de cooperativas habitacionais e similares; O
monitoramento de &reas de risco para reassentamento de familias; O
monitoramento de areas para reassentamento de familias da Comunidade de
Gesteira. A coordenacado e execuc¢do do processo de regularizacdo fundiaria no
Municipio.
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