PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

UM GOVERNO SIMPLES E PARA TODOS Adm.
2017 - 2020

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 166/2017

Altera a Lei Complementar 57/2007 - Plano de Cargos
e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura Municipal
de Carandai e contém outras providéncias.

O Povo do Municipio de Carandai, por seus representantes legais na Camara Municipal, APROVA e eu,
Prefeito Municipal, com as Gragas de Deus, sanciono a seguinte lei:

Art.1° - Fica alterado o Anexo 1, da Lei Complementar n° 57/2007, que estabelece o Plano de Cargos e
Vencimentos da Prefeitura Municipal de Carandai, que passa a ter a seguinte organiza¢ao administrativa:
§1°. Ficam desmembrados o Gabinete do Prefeito e a Superintendéncia Administrativa.

Inciso I - O Gabinete do Prefeito continua com a mesma nomenclatura, fungdes, finalidades e atribuicoes.
Inciso II - A Superintendéncia Administrativa serd denominada Departamento Municipal de
Administragcdo, Planejamento e Gestao — DEMAP, mantidas as mesmas fungdes, finalidades e atribuicdes.
§2°. Serdo unificados em uma mesma pasta o Departamento Municipal de Contabilidade, Fazenda e
Licitagdes e Compras, que passa ser designado pela nomenclatura de Departamento Municipal de Finangas
— DEMFI, mantidas as mesmas fungoes, finalidades e atribuicdes.

§3°. O Departamento Municipal de Educagdo passa a ser denominado Departamento Municipal de
Educacdo — DEMED, mantidas as mesmas fun¢des, finalidades e atribuigdes.

§4°. O Departamento Municipal de Satde passa a ser denominado Departamento Municipal de Saude —
DEMASA, mantidas as mesmas fun¢des, finalidades e atribuigdes.

§5°. O Departamento Municipal de Assisténcia Social passa a ser denominado Departamento Municipal de
Assisténcia Social - DEMAS, mantidas as mesmas fungdes, finalidades e atribuigdes.

§6°. O servico de Meio Ambiente fica desmembrado do Departamento Municipal de Agricultura, Pecuaria,
Abastecimento ¢ Meio Ambiente, e suas fungdes, finalidades e atribuigdes serdo incorporadas ao
Departamento Municipal de Obras Publicas.

Inciso I - O Departamento Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento e Meio Ambiente passa
ser denominado Departamento Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento — DEMAPA,
mantidas as mesmas fung¢des, finalidades e atribui¢cdes, com excecdo daquelas vinculadas ao Meio
Ambiente, entdo desmembrado.

§7°. Fica criado Departamento Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos — DEMIS, com as fungdes,
finalidades e atribui¢des, atribuidos por esta Lei.

§8°. O Departamento Municipal de Obras Publicas, com a incorporagdo dos servigos de Meio Ambiente
passa a ser denominado Departamento Municipal de Obras Publica ¢ Meio Ambiente — DEMOA, mantidas
as finalidades, atribui¢des e funcdes que lhe eram proprias, acrescidas daquelas vinculadas ao Meio
Ambiente.

§9°. Serdo unificados em uma mesma pasta o Departamento Municipal de Cultura, Esportes Lazer e
Turismo e o Departamento Municipal de Educacao — DEMED, que serd denominado apenas Departamento
Municipal de Educagdo — DEMED, mantidas todas as fungdes, finalidades e atribuigdes a ele vinculadas.

ANEXO 1
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
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TITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

A organizagdo dos Servigos Administrativos da Prefeitura Municipal, que se constitui das Unidades
Orgamentarias, reger-se-a pelas disposi¢des aqui expostas.

A Prefeitura Municipal compreende as seguintes Unidades Or¢camentarias:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Departamento Municipal de Administra¢ao, Planejamento e Gestao - DEMAP;
c¢) Departamento Municipal de Finangas — DEMFI;

d) Departamento Municipal de Educagdo — DEMED;

e) Departamento Municipal de Saide — DEMASA;

f) Departamento Municipal de Assisténcia Social - DEMAS;

g) Departamento Municipal de Obras Publica ¢ Meio Ambiente — DEMOA;

h) Departamento Municipal de Agricultura Pecuéria e Abastecimento - DEMAPA;
1) Departamento Municipal de Infraestrutura e Servigcos Urbanos — DEMIS.

Cada 6rgao autonomo existente na Organizagdo Administrativa do Municipio representa uma Unidade
Org¢amentaria distinta, ndo podendo, em qualquer hipotese, ser concedida autonomia econdmica aos 0rgaos
da administracdo, competindo ao Executivo através de ato proprio o desdobramento de unidades
or¢amentarias em subunidades de acordo com as necessidades da programacgao dos orgamentos.

DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS.

CAPITULO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Tem por competéncia:

I - Preparar e encaminhar o expediente a ser submetido ao despacho do Prefeito;

IT - Receber e submeter ao despacho inicial do Prefeito, a correspondéncia oficial, remetendo a
Superintendéncia Administrativa e demais O0rgados, para processamento, a que necessitar de informagdes,
ordens, despachos, decisoes e deliberagdes, segundo decisdo do Prefeito;

Il - Encaminhar ao Prefeito as pessoas que o procurarem ou marcar-lhes audiéncia, segundo
recomendacoes do Prefeito;

IV - Redigir, ordenar e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito;

V - Manter em perfeita ordem o arquivo do Gabinete;

VI - Fornecer, requisitando-os das respectivas reparticdes, os necessarios elementos para organizacao de
relatorio anual do Prefeito;

VII - Informar ao Prefeito sobre qualquer anormalidade dos servigos administrativos municipais.

VIII - Acompanhar e participar do 6rgao de controle interno do Municipio.
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CAPITULO IT
Do Departamento Municipal de Administracio, Planejamento e Gestao — DEMAP.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execucdo, a organizacdo, a supervisdo, o controle e avaliacdo das
atividades relativas a gestdo de recursos humanos, arquivo, protocolo, aos sistemas de informagao
gerencial; planos plurianuais, diretrizes orgamentarias, orcamentos governamentais.

I - Aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo da legislacdo de pessoal referente a ingresso, direitos,
vantagens, deveres, obrigagdes, responsabilidades e acao disciplinar;

IT - O policiamento administrativo interno das repartigdes municipais;

IIT - O expediente, servicos e assunto que, por sua natureza, ndo incluam na competéncia de outras
reparticoes;

IV - As providéncias relativas a economia interna da Prefeitura;

V - As informagoes, esclarecimentos relativas aos atos ¢ servigos administrativos;

VI - Subscrever, com o Prefeito do Municipio, os atos administrativos, decretos e portarias ¢ demais atos,
bem como as sang¢des e promulgacdes de Leis;

VII - Providenciar, sob orientacdo de Assessor Juridico, o processamento para o pagamento aos servidores
do Municipio, de vantagens a que tiverem direito, nos termos da legislagao vigente;

VIII - Executar os servigos de arquivos, patrimdnio e portaria;

IX - Fiscalizar o ponto ¢ a folha do pessoal da Prefeitura;

X - Dar parecer, sob orientacdo da Assessoria Juridica, sobre atos concernentes ao Departamento de
Pessoal;

XI - Pronunciar-se, por escrito, sob orientagdo da Assessoria Juridica, em todos os recursos oriundos dos
servidores;

XII - Dar conclusdo 4s avaliagdes e promogdes do pessoal, encaminhando, em seguida ao Prefeito
Municipal para deferimento;

XIII - Minutar e elaborar a correspondéncia oficial, projetos de lei, regulamentos, portarias, ordens de
servicos, notas, decretos, € tudo mais que se relacione com a administragdo municipal;

XIV - Lavrar termos de contratos, certiddes, alvaras e outros em que a administracdo for parte, para todos
os fins, a vista de informagdes e pareceres dos demais 6rgaos administrativos € em conformidade com as
leis pertinentes;

XV - Lavrar os atos legislativos destinados a san¢do, bem como os atos administrativos destinados a
assinatura do Prefeito.

CAPITULO III
Departamento Municipal de Financas —- DEMFI.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execucdo, a organizacdo, a supervisdo, o controle e avaliacdo das
atividades relativas as fazenda e a contabilidade aplicada ao setor publico, politicas de arrecadagao e
fiscalizacdo; ao gerenciamento de impostos, dentre outros.

I - Langar, arrecadar e recolher os impostos, taxas e demais rendas da Municipalidade, assim como outras
atribuicdes legais;
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IT - Encaminhar, diariamente, no fim de cada expediente, ao Setor de Contabilidade, para o competente
exame, controle, conferéncia e escrituragdo contabil, os documentos de receita e despesas, devidamente
processados e organizados, acompanhados das respectivas minutas, grades, mapas e comprovantes;

IIT - Promover o lancamento tributario do Municipio e sua respectiva revisao, observados, rigorosamente,
os prazos legais;

IV - Manter perfeitamente atualizado o cadastro dos contribuintes;

V - Dar parecer, sob orientagdo da Assessoria Juridica, sobre pedidos de isengao;

VI - Proceder ao langamento suplementar de impostos e taxas e registrar como se lancamento fossem, as
arrecadagdes de tributos e rendas verificadas independentemente de langamento;

VII - Baixar no sistema de langamentos tributarios, diariamente, os impostos e taxas pagos;

VIII - Emitir guias e conhecimentos para recebimento de tributos e rendas municipais;

IX - Notificar contribuintes por débitos em atraso;

X - Proceder ao levantamento da Divida Ativa do Municipio, em tempo habil, encaminhando os
respectivos elementos ao Departamento de Contabilidade, para o competente registro contabil;

XI - Extrair as certidoes da Divida Ativa para cobranga judicial ou amigéavel, quando necessarias;

XII - Lavrar as certiddes de quitacdo tributaria requeridas a Prefeitura, depois do competente deferimento
do Prefeito;

XIII - Escriturar os langcamentos tributdrios e da Divida Ativa do Municipio, mantendo-os
convenientemente atualizados;

XIV - Receber, registrar, submeter a aprovacdo do responsavel, projetos de constru¢do de casas
residenciais, edificios, hospital, clinicas, etc, observada a legislagao para cada caso;

XV - Fornecer alvara de localizagdo, certiddes de quitacdo de débitos municipais e outras;

XVI - Prevenir e reprimir fraudes de qualquer natureza;

XVII - Inspecionar e fiscalizar a execugdo de obras particulares deferidas segundo o Codigo de Obras do
Municipio, depositos de explosivos e inflaveis, diversos, aniincios e farméacias, inclusive no que concerne a
sua localizacdo, segundo despachos do Prefeito;

XVIII - Fazer observar as posturas municipais € as obrigagdes contratuais dos concessionarios de servigos
de utilidade publica;

XIX - Colaborar efetivamente na inspecao das obras e servigos externos da Prefeitura;

XX - Efetuar vistorias em geral, especialmente das instalagdes mecanicas, de postos de gasolina, depositos
de inflamaveis e explosivos, aniincios, pedreiras, estabelecimentos de diversdes em geral e tudo mais que
interesse a segurancga e ao sossego publico;

XXI - Impor sangdes por qualquer infragdo as disposi¢des das leis municipais e lavrar notificagdes,
intimagodes, representacdes e diligéncias em geral, encaminhando-as aos 6rgdos proprios da administracao;
XXII - Informar as reclamagdes sobre a execugao dos servigos de utilidade publica concedida ou nao;
XXIIT - Comunicar aos 6rgaos competentes da administracdo, para as devidas cominagdes de qualquer
natureza, eventualmente observadas;

XXIV - Efetuar a fiscalizacdo, arrecadacdo e o recolhimento das rendas ndo lancadas de que for
incumbido, prestando contas, segundo as disposi¢des legais e vigentes, ao Departamento de Fazenda;
XXV - Reprimir as constru¢des clandestinas, dando imediato aviso ao 6rgao proprio de irregularidades
verificadas e das notificagdes expedidas ou autos de infracao devidamente lavrados;

XXVI- Fiscalizar e fazer observar as disposi¢des dos Codigos de Posturas, de Obras e de Tributos do
Municipio, bem como de todas as disposi¢oes legais vigentes no Municipio;

XXVII - Protocolizar e manter rigoroso controle numérico e cronoldgico de todos os requerimentos e
encaminha-los ao Prefeito Municipal, para despacho.

XXVIII - Examinar e dar parecer sobre loteamentos e urbanizagdo requeridas por particulares, fiscalizando
a execuc¢ao dos concedidos, obedecida a legislagao pertinente;
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XXIX - Empenhar, escriturar, elaborar balancetes, balangos, o orcamento, conferéncias e controles
orgamentarios € outros;

XXX - Efetuar a contabilidade geral do Municipio, especialmente a centralizagdo de contabilidade
financeira, orcamentaria e economica da Prefeitura;

XXXI - Preparar a prestagdo de contas do exercicio e de convénios nos prazos legais e fornecer os
elementos financeiros, orgamentarios € econdmicos para a elaboragdo do relatdrio da administracdo; IV -
Preparar a proposta orgamentaria, em tempo habil, encaminhando-a ao Prefeito, para elaboracdo da
respectiva justificativa, observando as leis pertinentes;

XXXII - Executar, acompanhar e fiscalizar a execu¢do or¢gamentaria, representando ao Prefeito sobre
quaisquer irregularidades verificadas;

XXXIII - Controlar a divida publica municipal em todos os seus aspectos;

XXXIV - Processar e efetuar a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens, dinheiros e valores do
Municipio;

XXXV - Proceder ao controle analitico da contabilidade, aplicacao das rendas das institui¢cdes de educagao
e assisténcia social, para fins de isencao tributaria previstas nas legislagdes pertinentes;

XXXVI - Controlar e fiscalizar a execucdo dos contratos e convénios que acarretem Onus para o
Municipio;

XXXVII - Escriturar, conferir e ordenar os registros contdbeis dos sistemas financeiros, or¢camentério e
econdmico do Municipio, observando e fazendo observar a legislacdo sobre normas gerais de direito
financeiro e orcamentario;

XXXVIII - Organizar, elaborar e processar de acordo com os padrdes estabelecidos, os balancetes,
balangos, quadros e demonstrativos da Prestagdo de Contas da Administra¢ao, tudo de acordo com os
elementos encaminhados pelos Departamentos, em relagdo as operagdes de Caixa, observados os prazos
legais;

XXXIX - Preparar a documentagdo necessaria a realizagao de operacdes de crédito e a abertura de créditos
adicionais;

XL - Estudar, analisar e proceder a revisdo dos valores patrimoniais do Municipio, propondo ao Prefeito a
sua atualizacdo, sempre que se fizer necessario;

XLI - Registrar e inventariar, com a colaboragao do Almoxarifado / Patrimdnio, os bens patrimoniais e 0s
proprios municipais.

CAPITULO V
Departamento Municipal de Educacio — DEMED.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execu¢do, a organizagdo, a supervisao, o controle e avaliacdo da
manuten¢do e desenvolvimento da educagdo basica e valorizagdo dos profissionais de educagdao no
municipio, através de politicas educacionais que preparem a crianga € o adolescente para o competitivo
mercado de trabalho; de agdes pedagogicas; de politicas de educagao inclusiva e integracdo comunitaria.

I - Dirigir e administrar as escolas municipais e municipalizadas de qualquer natureza e bibliotecas;

IT - Estabelecer programas anuais de ensino, observadas as disposi¢des em vigor;

IIT - Inspecionar, periodicamente, as escolas municipais e municipalizadas, representando ao Prefeito sobre
as medidas de ordem material e higiénica de que carecem,;

IV - Coordenar as acdes das escolas municipais e municipalizadas, planificando provas e normas de
corregao;
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V - Fiscalizar as séries iniciais do ensino fundamental e a eficiéncia dos professores;

VI - Opinar sobre a admissdao de professores, evitando-se, tanto quanto possivel, a admissdo de leigos,
promovendo a melhoria e o aperfeicoamento do ensino;

VII - Informar os processos relativos aos seus servicos;

VIII - Representar ao Prefeito o abandono de Cargos das escolas municipais € municipalizadas;

IX - Elaborar, mensalmente, boletim demonstrativo dos trabalhos executados e atestar o comportamento
do pessoal docente e administrativo bem como do corpo discente;

X - Estabelecer horéarios e turnos, de acordo com a proposicao e justificativa dos professores e previamente
aprovados pelo Prefeito;

XI - Propor a criacdo, localizagdo, transferéncia ou reabertura de Escolas, bem como a sua extingdo,
quando se fizerem necessarias, de acordo com a demanda e consideracao do Prefeito Municipal;

XII - Manter em perfeita ordem os elementos relativos a localizagdo, denominacdo, funcionamento,
matricula e frequéncia de cada Escola;

XIII - Orientar e acompanhar o trabalho de seus comandados;

XIV - Superintender a Biblioteca Publica;

XV - Coordenar todo os servicos de merenda escolar, além de participar efetivamente no processo
licitatdrio para aquisicdo das mesmas;

XVI - Coordenar todo o sistema de transporte escolar do municipio;

XVII - Dar suporte as escolas municipais € municipalizadas, para que as mesmas tenham um
funcionamento satisfatorio;

XVIII - Ministrar o ensino infantil, séries iniciais do ensino fundamental a populacdo escolar do
Municipio, de acordo com o programa de ensino estabelecido pelo Estado;

XIX - Incentivar a matricula e a frequéncia da populacdo em idade escolar, promovendo as medidas
tendentes a elevar o indice de alfabetizagdo do Municipio;

XX - Tomar as providéncias cabiveis ao desenvolvimento do ensino.

XXI - Guardar, conservar e manter sob sua supervisao, todos os veiculos do setor, registra-los e manter
estreita colaboragdo com os demais departamentos, visando o bom relacionamento quando da requisi¢ao
de veiculos pelos mesmos;

XXII - Fazer encaminhar as oficinas, através do Encarregado de Maquinas e Transportes, os veiculos que
necessitarem de reparos, fazer a sua revisao, velando pela sua conservagdo e de seus acessorios, isto com
despacho do responsavel pelo setor;

XXIII - Proporcionar condigdes para instalagdo e funcionamento de instituicdes que promovam e
representam a cultura e a arte;

XXIV - Promover e incentivar festivais, conferéncias, seminarios, temporadas e programas culturais,
artisticos e cientificos;

XXV - Coordenar, juntamente com o Executivo o preparo e execu¢do de programas artisticos, culturais a
se realizarem no Municipio;

XXVI - Estimular os movimentos culturais ativos na cidade, participando de suas atividades;

XXVII - Elaborar, juntamente como o Executivo, um plano integrado e permanente para o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

XXVIII - Incentivar o turismo para a populagdo de baixa renda, usando dos meios e recursos disponiveis e
necessarios;

XXIX - Estimular a produgao artesanal tipica, adequada ao turismo;

XXX - Promover e incentivar eventos culturais, artisticos e sociais que atendam a demanda de recreagdo e
lazer do Municipio, em que se prestem ao incentivo do turismo;

XXXI - Cumprir e fazer cumprir todas as leis pertinentes.

XXXII - Estimular a pratica de esportes nas escolas do Municipio;
XXXIII - Coordenar o setor de esportes do Municipio, promovendo e incentivando torneios, gincanas etc;
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XXXIV - Elaborar, juntamente com o Executivo um plano integrado de reformas, ampliacdes e
construcdes de quadras poliesportivas, campos de futebol e areas de lazer;

XXXV — Levantar as necessidades do Municipio, visando a proposi¢ao de diretrizes e a implantacao de
uma infra-estrutura voltada para o desenvolvimento do patrimdnio artistico, historico e cultural do
Municipio;

XXXVI — Formulagdo e coordenagdo da politica patrimonial, baseando-se nas suas necessidades
juntamente com o Conselho Deliberativo Municipal do Patriménio Cultural de Carandai;

XXXVII — Levar ao conhecimento do Executivo, as necessidades do Patrimonio Artistico, Historico e
Cultural;

XXXVIII — Prestar assisténcia, de forma permanente, aos bens tombados pelo Municipio;

XXXIX — Propor convénios e intercambios com 6rgados ou entidades publicas ou privadas, objetivando a
melhoria e o incremento da assisténcia técnica, fomento e apoio aos bens patrimoniais tombados

XL — Propor e orientar a captacdo de recursos técnicos e financeiros necessarios a consecucdo dos
objetivos do Patriménio Artistico, Histdrico e Cultural do Municipio;

XLI — Articular, em parceria com o Conselho Deliberativo Municipal do Patrimoénio Cultural de Carandai,
o tombamento de bens patrimoniais do Municipio.

CAPITULO VL
Departamento Municipal de Satide - DEMASA.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacao, a execucao, a organizagao, a supervisao, o controle e avaliagcdo das acdes
e servigos publicos de saude, através da promogao da saiude e atengdo basica; atendimento pré - hospitalar
urgéncia e emergéncia; saude mental; apoio diagnostico e terapéutico; controle e avaliacao.

I - Prestar assisténcia a populagao do Municipio, no limite de sua capacidade e competéncia;

IT - Auxiliar o exercicio da politica sanitaria, colaborar no combate as epidemias e prestar socorro a
populacdo necessitada no caso de calamidade publica;

IIT - Coordenar todo o servigo de saude do municipio;

IV - Supervisionar os postos de saude e o servico de odontologia, dando suporte para o pleno
funcionamento dos mesmos; V - Providenciar a aquisi¢do de remédios para a farmacia municipal;

VI - Elaborar plano de assisténcia a saude, em vista do Programa de Satde da Familia;

VII - Dar total suporte ao pronto socorro municipal, para que todos os atendimentos de emergéncia sejam
resolvidos;

VIII - Controlar o transporte de doentes para o Tratamento Fora do Domicilio;

IX - Colaborar com o Estado nos casos de epidemia ou calamidade e na assisténcia em geral;

X - Compete ao Departamento Municipal de Saude, cumprir e fazer cumprir o disposto no Codigo
Sanitario Municipal e nas leis pertinentes.

XI - Guardar, conservar e manter sob sua supervisdo, todos os veiculos do setor, registra-los e manter
estreita colaboragdo com os demais departamentos, visando o bom relacionamento quando da requisi¢ao
de veiculos pelos mesmos;

XII - Fazer encaminhar as oficinas, através do Encarregado de Maquinas e Transportes, os veiculos que
necessitarem de reparos, fazer a sua revisdo, velando pela sua conservagdo e de seus acessorios, isto com

despacho do responsavel pelo setor.

CAPITULO VII

Praca Barao de Santa Cecilia,
68

- Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas
Gerais




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

UM GOVERNO SIMPLES E PARA TODOS Adm.
2017 - 2020

Departamento Municipal de Assisténcia Social - DEMAS.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execucdo, a organizacdo, a supervisdo, o controle e avaliacdo das
atividades relativas a promocgao social, prote¢do bésica a familia, a crianga, ao adolescente e ao idoso;
informacdes, cadastro Unico, beneficios e inclusao em atividades culturais e esportivas; e outras afins.

I - Encaminhar as institui¢des de assisténcia social que recebem auxilios ou subvengdes da Municipalidade
0s que necessitarem de assisténcia social de sua especialidade;

IT - Organizar o plano de assisténcia social do Municipio, nos termos das leis pertinentes;

III - Zelar pelo cumprimento e aplicagdes do plano de Assisténcia Social referida no item anterior;

IV - Promover, nos limites de sua responsabilidade, a assisténcia aos menores ¢ desvalidos ou
abandonados, prevenindo a mendicancia;

V - Dar suporte ao Departamento de Satide no que couber;

VI - Dar assisténcia aos Conselhos de Assisténcia Social e do Menor e do Adolescente;

VII - Encaminhar periodicamente ao Prefeito Municipal um relatério da situagdo assistencial do
Municipio;

VIII - Encaminhar a outros municipios pessoas carentes que necessitem de tratamento no qual o Municipio
nao possui;

IX - Manter sob sua administracdo todo o sistema de Assisténcia Social, dando assisténcia necessaria aos
demais Departamentos no que couber;

X - Compete, ainda, ao Departamento Municipal de Assisténcia Social, cumprir e fazer cumprir o disposto
nas leis pertinentes.

CAPITULO VIII
Departamento Municipal de Obra Publica e Meio Ambiente —- DEMOA.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execucdo, a organizacdo, a supervisdo, o controle e avaliacdo das
atividades relativas a politica de obras publicas do municipio; cadastro técnico; fiscalizagdo e avaliagdao
das atividades relativas ao desenvolvimento econdmico do municipio, com énfase no apoio ao produtor
rural; no controle das politicas de desenvolvimento comercial, industrial e de prestacdo de servigos, da
promocdo da defesa do consumidor; a avaliacao das atividades relativas a promocgao de politicas publicas
de meio ambiente, com énfase na educagdo e protecao dos recursos naturais.

I - Promover a elaboragdo de projetos, especificagdes e or¢camentos e custos das obras a serem realizadas
por empreiteiras ou administracao direta;

IT - Fiscalizar as obras e servigos contratados, fazer medi¢des, recebé-las total ou parcialmente, para efeito
de pagamento;

IIT - Requisitar materiais que devam ser aplicados em seus servicos e fiscalizar a sua aplicacgao;

IV - Fiscalizar a execucao de obras e proceder as medigdes para efeito de seu recebimento, quando
executados por terceiros;

V - Proceder ao reflorestamento geral do Municipio, especialmente dos ntcleos urbanos, promovendo as
podas e embelezamento geral das arvores das vias publicas;

VI - Promocgao de educacao ambiental e sanitdria com a realizagdo de campanhas de esclarecimento e
conscientizacdo da comunidade, objetivando capacita-la para participacdo da defesa do meio ambiente;

VII - Estabelecimento de politica de arboriza¢dao e manejo de vegetagdao para o Municipio;
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VIII - Protegdo e ecossistemas através da criagdo de unidades de conservagao e de preservagao e melhoria
de area representativa;

IX - Elaboragdo de estudos que contribuam para o conhecimento das caracteristicas ambientais locais,
visando seu monitoramento e melhorias;

X - Convénio e outras formas de participagdo entre o poder publico e a iniciativa privada na solucao de
problemas ambientais;

XI - Compatibilizagdo de atividades utilizadoras de recursos ambientais aos principios expressos da
legislagdo municipal;

XII - Adogao de medidas capazes de incidir sobre as politicas setoriais dos diversos 6rgaos com variavel
ambiental;

XIII - Planejamento e manutengdo das areas de parques e jardins juntamente com o Departamento
Municipal de Obras;

XIV - Planejar, juntamente com o0 CODEMA a politica do meio ambiente do Municipio;

XV - Articular-se com os demais departamentos para a integracdo de suas atividades;

XVI - Combate a poluicao em qualquer das suas formas, através de informagao e orientagdo, fiscalizagdo e
controle.

CAPITULO IX
Departamento Municipal de Agricultura Pecuaria e Abastecimento —- DEMAPA.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execucdo, a organizacdo, a supervisdo, o controle e avaliacdo das
atividades relativas a promoc¢do do desenvolvimento rural sustentdvel, objetivando a permanéncia do
homem no campo com dignidade e renda; e outras afins.

I - Levantar as necessidades do Municipio visando a proposicdo de diretrizes e a implantagao de uma
infraestrutura voltada, para o desenvolvimento agricola e pecuario do Municipio;

IT - Formulagdo e coordenagdo da politica agricola, baseando nas suas necessidades juntamente com um
futuro Conselho e 6rgaos afins, ja existentes;

Il - Levar ao conhecimento do Executivo Municipal as necessidades da Zona Rural com relagdo
especificamente a agricultura e a Pecuaria, bem como com relacdo a satde educacao, transportes e outros;
IV - Prestar assisténcia técnica aos produtores, por si s6 ou através dos 6rgdos conveniados com o
Municipio, como EMATER, IMA, SINDICATO RURAL etc, buscando na organizacdo e¢ adocdo de
tecnologia;

V - Propor convénios e intercdmbios com Orgdos ou entidades publicas ou privadas, objetivando a
melhoria e o incremento da assisténcia técnica, fomento e apoio as atividades agropecuarias localizadas no
Municipio;

VI - Propor e orientar a captagdo de recursos técnicos e financeiros necessarios a consecucao dos objetivos
deste Departamento;

VII - Promover e apoiar campanhas de Defesas Sanitarias Animal e Vegetal;

VIII - Coordenar o empréstimo e locagcdo de maquinas e implementos agricolas disponiveis, dando

prioridade aos pequenos produtores rurais;

IX - Administrar o Parque de Exposicdes Agropecuarias, promovendo junto com as entidades de classe,
exposicoes e feiras de natureza agropecuaria e outros eventos que venham a incentivar o desenvolvimento
agropecuario;

X - Coordenar o abastecimento de hortigranjeiros através da administragdo de mercado, feiras livres e
programas que venham a ser implantados;
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XI - Implantar hortas comunitarias e programas de abastecimento, garantindo o acesso da populacao de
baixa renda aos produtos basicos.

CAPITULO X
Departamento Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos — DEMIS.

Tem por competéncia:

O planejamento, a programacdo, a execucdo, a organizacdo, a supervisdo, o controle e avaliacdo das
atividades relativas a politica de obras publicas do Municipio; infraestrutura e servigos urbanos e rurais e
fiscalizacdo; e outras afins.

I - Executar as obras de construgao, reconstrugcao, melhoramentos e conservacao de estradas, vias urbanas,
edificagdes etc, do Municipio;

IT - Zelar e manter a sinalizagdo rodoviaria do Municipio;

IIT - Administrar a Estacdo Rodoviaria, elaborando regimento interno para funcionamento e diretrizes;

IV - Requisitar materiais que devam ser aplicados em seus servicos e fiscalizar a sua aplicacao;

Exercer e conservar as obras publicas e construir, reparar € conservar os proprios municipais em geral;

V - Efetuar a coleta domiciliar do lixo.

Art. 2° - Ficam criados na organizacdo administrativa da Prefeitura Municipal de Carandai e passam a
integrar os Anexos II e VIII da Lei Complementar n.° 057/2007, os seguintes cargos publicos de
provimento em comissao:

I - Coordenador de Atencao Basica

II - Coordenador de Distribuicao de Medicamento

IIT - Coordenador em Vigilancia em Satde

IV - Coordenador do Pronto Atendimento

V - Coordenador de Regulagido e TFD

VI - Coordenador de Meio Ambiente

VII - Coordenador da Defesa Civil

VIII - Coordenador de Transito

IX - Coordenador de Frotas e Transporte

X - Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico

XI - Encarregado de Arquivo Geral

XII - Gestor Municipal de Convénios

XIII - Encarregado de Calgamento e Pavimentagao

XIV - Coordenador do Programa Bolsa Familia

XV - Supervisor do Departamento Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos — DEMIS
XVI - Assessor Juridico II

XVII - Coordenador dos Vigias do Municipio

XVIII - Coordenador de Agricultura Familiar

XIX - Coordenador de Programas para Agricultura;
XX - Coordenador de Topografia
XXI - Assessor do Departamento Municipal de Administragdo, Planejamento e Gestao - DEMAP.

Art. 3° - Ficam alteradas as nomenclaturas e os requisitos de investidura dos seguintes cargos publicos:
I — o cargo de Supervisor Administrativo sera denominado Supervisor do Departamento Municipal de
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Administragdo, Planejamento e Gestao — DEMAP. Fator Instrugdo: Ensino Médio completo;

I - cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Assisténcia Social - DEMAS. Fator de instrugao:
Curso Superior completo;

IIT - o cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Obras Publicas serd denominado Supervisor do
Departamento Municipal de Obras e Meio Ambiente — DEMOA;

IV - o cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio
Ambiente sera denominado Supervisor do Departamento Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento — DEMAPA;

V - o cargo de Assessor Juridico sera denominado Assessor Juridico I;

VI - o cargo de Encarregado do Patrimonio Artistico, Histdrico e Cultural serd denominado Encarregado
do Turismo, Cultura, Patrimonio Artistico, Historico e Cultural. Fator Instru¢dao: Curso Superior completo
em Turismo ou Historia;

VII - o cargo de Encarregado do Departamento Municipal de Estradas serd denominado Encarregado de
Estradas;

VIII - o cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Contabilidade sera denominado Encarregado
de Contabilidade. Fator Instru¢cdo: Curso Superior completo de Contabilidade;

IX - o cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Fazenda serd denominado Encarregado de
Fazenda;

X - o cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Licitagdes ¢ Compras sera denominado
Encarregado de Licitagdes e Compras;

XI - o cargo de Supervisor do Departamento Municipal de Pessoal sera denominado Encarregado de
Recursos Humanos (RH);

XII - o cargo de Encarregado do Terminal Rodoviario e do Parque de Exposi¢des serd denominado
Encarregado do Terminal Rodoviario, Parques, Pragas e Jardins.

Art. 4° - A Descri¢do e Especificagdo dos cargos criados e alterados por essa Lei passam a integrar o
Anexo II da Lei Complementar n° 57/2007, que estabelece o Plano de Cargos e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Carandai, da forma a seguir:

ANEXO II
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS.

Titulo do cargo: Coordenador de Atenciao Basica.

Descricdo Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos de Ateng¢do Basica do Municipio.

Descricdo Detalhada:

- Ser modalidade de atengdo e de servigo de satide com o mais elevado grau de descentralizacdo e
capilaridade, cuja participa¢ao no cuidado se faz sempre necessario;

- Identificar riscos, necessidades ¢ demandas de saude, utilizando ¢ articulando diferentes tecnologias de
cuidado individual e coletivo, por meio de uma clinica ampliada capaz de construir vinculos positivos e

intervengdes clinicas e sanitariamente efetivas, na perspectiva de ampliagdo dos graus de autonomia dos
individuos e grupos sociais;

- Elaborar, acompanhar e gerir projetos terapéuticos singulares, bem como acompanhar e organizar o fluxo
dos usuarios entre os pontos de atencdo das RAS;
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- Atuar como o centro de comunicagdo entre os diversos pontos de atengdo responsabilizando-se pelo
cuidado dos usuarios em qualquer destes pontos através de uma relagdo horizontal, continua e integrada
com o objetivo de produzir a gestdo compartilhada da atencao integral;

- Articular também as outras estruturas das redes de satude e intersetoriais, publicas, comunitérias e sociais.
Para isso, € necessario incorporar ferramentas e dispositivos de gestdo do cuidado, tais como: gestao das
listas de espera (encaminhamentos para consultas especializadas, procedimentos e exames), prontudrio
eletronico em rede, protocolos de aten¢do organizados sob a logica de linhas de cuidado, discussao e
analise de casos tragadores, eventos-sentinela e incidentes criticos, dentre outros;

- Por em prética a regulacao realizadas na atenc¢ao basica atuando nos processos regulatorios realizados em
outros espagos da rede, de modo a permitir, a0 mesmo tempo, a qualidade da micro-regulacao realizada
pelos profissionais da atencdo basica € o acesso a outros pontos de atengdo nas condigdes € no tempo
adequado, com equidade;
- Reconhecer as necessidades de saude da populacdo sob sua responsabilidade, organizando as
necessidades desta populagdo em relacdo aos outros pontos de atencao a saude, contribuindo para que a
programagao dos servicos de saude parta das necessidades de saude dos usuarios.

Especificacgio:

Formag¢ao minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador de Distribuicio de Medicamento.

Descricdo Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos de Distribuicdo de Medicamento no Departamento Municipal de
Saude no Municipio.

Descriciao Detalhada:

- contribuir na ampliagdo do acesso e utilizagdo racional dos medicamentos essenciais; - Contribui com a
Politica Municipal de Medicamentos através da aquisicdo, informagdao e controle de medicamentos,
garantindo na aten¢do basica, medicamentos de confianca, promovendo satde a populacdo, com seguranga
e eficacia;

- Ter profissional como responsabilidade, respeito mutuo, dedicagdo ao trabalho e respeito com os
usuarios;

- A distribuicdo de medicamentos na rede publica de saude do municipio de Franca ¢ realizada, mediante a
Relacdo Municipal de Medicamentos Essenciais (Medicamentos Padronizados). Tais medicamentos sao
aqueles que servem para satisfazer as necessidades de saude da maioria da populagdo. Sdo relacionados de
acordo com a sua relevancia na saude publica, provas quanto a eficiéncia e a seguranga e com estudos
comparados de custo-efetividade. (Organizagdo Mundial da Saude, 2002)

- Considerando-se a necessidade de combate ao desperdicio, realiza-se adequada orientacdo ao usuario,
continua promoc¢ao do uso racional do medicamento, divulgacao de informes e resolugdes da Comissao de
Farmécia e Terapéutica e o controle de estoque de medicamentos nas Unidades de Saude, por servidores
treinados para tal, sob a supervisdo do diretor da unidade. Além disto, a compra de medicamentos ¢
realizada considerando-se a obrigatoriedade de entrega de medicamentos com mais de um ano e meio (18
meses) de prazo de validade.

Especifica¢ao:

Formagdo minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador em Vigilincia em Saude.

Descricio Sumaria:
Executar, dirigir e coordenar os trabalhos em Vigilancia em Satde no Municipio.
Descriciao Detalhada:
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- Desenvolver um conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude além de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, da
producao e da circulagdo de bens e da prestagao de servigos de interesse da saude;

- integrar as VIGILANCIAS para o desenvolvimento da nova pratica sanitaria na gestdo do SUS,
fomentando a intersetorialidade e a integragdo das atividades e dos sistemas de informagao;

- identificar, detectar e monitorar fatores determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, os
riscos € os agravos a saude e adotar e recomendar medidas de prevengdo, controle e eliminacao ou
erradicacao de doencas, riscos e agravos a saude;

- desenvolver acdes de promocao e prote¢ao a saude da populacao através do monitoramento e controle de
uma variedade de problemas decorrentes do desequilibrio do meio ambiente, visando a eliminar ou reduzir
a exposi¢ao humana a fatores prejudiciais a satde;

- intervir nos problemas sanitirios decorrentes do contato com o meio ambiente, com o ambiente e
processos de trabalho, ou produtos e substancias, da produ¢do ao consumo, € com a prestacao de servigos;
- Integra agdes com vistas & promocdo e protecdo da saude dos trabalhadores, bem como visa a
recuperagdo e reabilitagdo da saide dos trabalhadores submetidos aos riscos e agravos advindos das
condi¢des de trabalho;

- Desenvolve atividades continuadas e rotineiras de observacao, coleta e analise de dados ¢ informagdes
sobre as condigdes alimentares e nutricionais da populagdo e seus determinantes;

Especifica¢ao:

Formagdo minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador do Pronto Atendimento.
Descri¢cao Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos no Pronto atendimento do Municipio.

Descricido Detalhada:

- O fluxo do atendimento deve ser continuo para facilitar e propiciar a rapidez no atendimento;

- O processo de trabalho do Pronto Atendimento envolve participagdo de diferentes profissionais e
funcionarios com distintos niveis de escolaridade, formagao profissional e experiéncia de trabalho;

- Assim, realizam atividades especificas dentro de sua competéncia profissional em diferentes setores da
unidade;

- Garantir a qualidade do servigo prestado e tendo como objetivo definir o nimero correto de pessoas que
devem trabalhar no Pronto Atendimento;

- administrar, coordenar, qualificar e supervisionar todo o cuidado ao paciente;

- realiza a estatistica dos atendimentos ocorridos na unidade;

- coordena as atividades do pessoal de recepgdo, limpeza e portaria;

- soluciona problemas decorrentes com o atendimento médico-ambulatorial;

- controla estoque de material, insumos e medicamentos;

- verificar a necessidade de manutencao dos equipamentos do setor.

Especificacgio:

Formag¢ao minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador de Regulacio e TFD.
Descricio Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos de Regula¢ao ¢ TFD no Municipio.

Descricido Detalhada:
- Coordenar a liberagdo de consultas, tratamento ambulatorial, hospitalar / cirGrgico previamente
agendado;
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- Coordenar a liberacao de Passagens de ida e volta - aos pacientes € se necessario a acompanhantes no
mesmo valor, para que possam deslocar-se até o local onde serd realizado o tratamento e retornar a sua
cidade de origem;

- Liberar somente para pacientes atendidos na rede publica, ambulatorial e hospitalar, conveniada ou
contratada do SUS;

— Autorizar somente quando esgotados todos os meios de tratamento dentro do municipio;

— Autorizar somente apenas quando estiver garantido o atendimento no municipio de referencia/destino,
através do aprazamento pela Central de marcagdo de Consultas e Exames especializados e pela Central de
Disponibilidade de Leitos (horario e datas definidos previamente);

— Autorizar somente com exames completos, no caso de cirurgias eletivas;

— Autorizar com a referéncia dos pacientes de TFD explicitada na Programagao Pactuada Integrada — PPI
de cada municipio e na programacao Anual do Municipio/Estado.

Especifica¢ao:

Formagdo minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador de Meio Ambiente.

Descri¢cao Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos de planejamento, coordenacdo e execucdo de atividades ligadas
ao Meio Ambiente, competindo-lhes outras atribuicoes.

Descricido Detalhada:

- Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o Municipio;

- Planejar, coordenar e executar politicas, diretrizes e acdes que visem a protecdo, recuperagao,
conservacdo e melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

- Integrar a politica ambiental as politicas setoriais previstas no Plano Diretor Municipal,;

- Manter intercambios e parcerias com Orgaos publicos e com organizagdes ndo governamentais, nacionais
e internacionais, visando a promogao dos planos, programas e projetos ambientais locais;

- Estimular e realizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater cientifico, tecnoldgico, cultural
e educativo, objetivando a producdo de conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagao
ambiental;

- Garantir a participa¢ao da comunidade no processo de gestao ambiental, assegurando a representacdo de
todos os segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do Municipio;

- programar, executar e conservar a arboriza¢do dos logradouros publicos e atividades afins;

- planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservagdo, bosques, pragas, parques, jardins e
demais areas verdes do Municipio.

Especificac¢io:

Formag¢ao minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador da Defesa Civil.

Descri¢cio Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar conjunto de agdes preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas com
o proposito de evitar ou minimizar desastres, procurando, ao mesmo tempo, preservar o moral da
populagdo e restabelecer a normalidade do convivio social.

Descricdo Detalhada:

- Promover acdes (preventivas, preparativas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas) executadas pelo
sistema formado por entidades (publicas, privadas e do terceiro setor) e pela sociedade civil, articulado e
integrado para a garantia da seguranca global da populacdo, face principalmente ao risco de desastres;
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- Buscar resultados que amenizem eventos adversos, naturais ou provocados pelo homem, sobre um
cenario vulneravel, causando grave perturbacdo ao funcionamento de uma comunidade ou sociedade
envolvendo extensivas perdas e danos humanos, materiais, econdmicos ou ambientais, que excede sua
capacidade de lidar com o problema usando meios proprios;

- Organizar os trabalhos da fase assistencial que ocorre concomitante ou logo depois do impacto violento
da emergéncia que constituem no abrigo, na alimentacao e assisténcia médica a populacdo atingida;

- Organizar a fase recuperativa nas obras para reparos dos danos ¢ a mais longa e onerosa. E o periodo dos
investimentos, visando a volta a normalidade da area atingida, recuperando as condi¢des anteriores da vida
comunitaria. Neste periodo, fecha-se o ciclo do atendimento da emergéncia e inicia-se a prevencao de
novos desastres.

Especifica¢ao:

Formagdo minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador de Transito.

Descri¢cao Sumaria:

Compete ao coordenador de transito Executar, dirigir e coordenar as atividades de planejamento,
organizagdo, gerenciamento e fiscalizacdo, necessarias a operacdo do sistema de transito, bem como
projetar, implantar e administrar a sinalizacdo viaria e outros servigos e/ou equipamentos inerentes ao
sistema de transito.

Descricido Detalhada:

- Executar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos € 0s equipamentos de orientagdo e
controle do transito de veiculos e pedestres; e gerenciar o cumprimento dos termos das concessdes de
servicos de transito, fornecendo subsidio ao Executivo, necessarios a renovacdo, denuncia, novas
concessoes e intervengao nos servigos;

- Coordena o sistema de processamento e arrecadacdo de multas de transito, projetos e agdes em geral de
Educagao para o Transito e acdes de operagao e fiscalizagao de transito;

- Registra, apura e soluciona queixas e reclamacgdes dos usuarios dos servigos de transito e desempenha
outras atividades previstas no Coddigo de Transito Brasileiro, como atribuigdes dos orgaos e
entidades municipais, executivos do transito;

- Elabora programas visando implementar agdes de educagao no transito e acdes de informagao ao publico
visando difundir uma nova dimensdo conceitual sobre o transito;

- Desenvolve campanhas educativas sobre os sistemas de sinalizagdo e equipamentos de orientagdo e
controle do transito de veiculos e pedestres, bem como campanha de capacitacdo de coordenadores e
professores da rede publica municipal de ensino, visando integrar o transito como tema transversal em
todas as areas curriculares.

Especificacio:

Formag¢do minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador de Frotas e Transporte.

Descricdo Sumaria:

Coordenar a frota (veiculos leves, pesados € maquinas) e o transporte do Municipio.

Descricio Detalhada:

- Combustivel: Gerenciar consumo, fiscalizar abastecimentos; elaborar ferramentas de controle e elaborar
relatorios;

- Manutencao: Gerenciar manutencao preventiva, fiscalizar manutengdes preventivas, elaborar ferramentas
de controle e elaborar de relatorios;
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- Almoxarifado do Setor: Gerenciar almoxarifado, elaborar ferramentas de controle e elaborar de
relatorios;

- Documentagdo: Gerenciar documentacdo veicular, gerenciar de infragdes de transito, gerenciar
documentagao dos condutores e elaborar ferramentas de Controle;

- Logistica: Gerenciar entrada e saida de veiculos, gerenciar viagens, gerenciar taxa de ocupagdo, gerenciar
disponibilidade fisica da frota, elaborar ferramentas de controle e elaborar relatérios;

- Treinamento / Palestras: Conscientizar condutores e passageiros sobre as leis de transito, elaborar
treinamento de acordo com a necessidade da equipe e elaborar documentacio de conscientizagao;
Especifica¢ao:

Formagdo minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Econémico.

Descri¢cao Sumaria:

Compete ao coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico, geréncia manter-se atualizada
com informacdes que demonstre as potencialidades do municipio referentes a sua logistica como fator
diferencial para atragdo de novos empreendimentos, além de destacar os diversos programas de incentivo
as politicas de desenvolvimento e o apoio aos novos empreendimentos € APLs ja instalados. A existéncia
de Centros Empresariais, terminal ferrovidrio, rodovias municipais, estadual e federal, sistema portudrio,
gasoduto, terminal aerovidrio e disponibilidade energética sdo destaques que facilitam o Desenvolvimento
Econdmico.

Descricio Detalhada:

- Acompanhar as legislacdes e os processos de concessdes, parcerias, terceirizacdes dos projetos
rodovidrios, centros empresariais € a infraestrutura municipal que abriga os empreendimentos locais,
verificando as demandas estruturais e aproximando as empresas do poder publico municipal e estadual;

- Buscar investimentos do aporte estadual em projetos de influéncia regional, que tenham foco na melhoria
da competitividade da economia local e na geragdo de emprego e renda para a populacdo, além de
contemplar projetos de infraestrutura e servicos publicos, que tragam impactos relevantes no
desenvolvimento econdmico;

- Politicas e Apoio as Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte promove agdes voltadas ao
desenvolvimento do empreendedorismo, em especial por meio de iniciativas dirigidas as microempresas e
empresas de pequeno porte, estabelecendo parcerias com orgaos publicos e privados, visando a agilizacao
de procedimentos de instalagdo, regularizacao, recuperagao e crescimento de microempresas € empresas de
pequeno porte;

- E atribui¢dio do setor a coleta, a organizacdo e a analise de informacdes que permitam promover a
adequagdo do perfil e das necessidades dos micro e pequenos empresarios as reais demandas do mercado,
além da realizag¢do de estudos, producao e difusao de matérias e dados relacionados ao empreendedorismo;
- Elaborar agdes estratégias para realizacdo de um Férum Municipal das Microempresas e das Empresas de
Pequeno Porte;

- As politicas e os projetos devem envolver temas relacionados a estruturacdo de cadeias produtivas,
qualificagdo profissional, apoio tecnologico, promog¢ao do empreendedorismo e auxilio a micro, pequenos
e médios empresarios, além de programas de qualidade ambiental, agdes em infraestrutura e servigos
publicos.

Especificac¢io:

Formag¢ao minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Encarregado de Arquivo Geral.
Descricio Sumaria:
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Executar, dirigir e coordenar a classificacdo, arquivamento e recuperagdo dos documentos € processos
administrativos do Municipio.

Descri¢ao Detalhada:

- Receber e registrar os processos administrativos e documentos para arquivamento;

- Arquivar os processos administrativos € documentos recebidos com essa finalidade;

- Manter sistema de organizagdo e controle dos processos administrativos e dos documentos arquivados
para possibilitar posterior recuperacao;

- Proceder a guarda do acervo arquivistica, obedecendo a tabela de temporalidade especifica;

- Proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades interessadas;

- Promover a conservacdo, higienizacdo e desinfeccdo dos processos administrativos e documentos
arquivados;

- Providenciar a restauracao de documentos e volumes danificados;

- Efetuar empréstimos de documentos e processos administrativos mediante a realizacdo de rigoroso
controle;

- Cumprir os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagao de atividades do Setor;

- Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

- Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

Especifica¢ao:

Formagdo minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do cargo: Gestor Municipal de Convénios.

Descri¢cao Sumaria:

Tem por competéncia a operacionalizacdo dos convénios celebrados junto a Unido, Estado, Municipios e
as Organizacdes da Sociedade Civil, planejando, organizando, coordenando, dirigindo e controlando as
acoes necessarias a consecucao dos objetivos nos diversos 0rgaos.

Descricdo Detalhada:

- Executar os servigos de cadastramento de proposta no Sistema de Convénios (Siconv) do governo
federal;

- Executar os servicos de cadastramento de proposta no Sistema de Gestdo de Convénios (SIGCON) do
governo estadual;

- Executar os servigos de cadastramento de proposta no Fundo Nacional de Saude (FNS) do governo
federal;

- Executar os servigos de cadastramento de proposta no Fundo Nacional de Saude (FNS) do governo
federal;

- Executar os servicos de cadastramento de proposta no O Sistema Integrado de Monitoramento Execu¢ao
e Controle do Ministério da Educagdo (SIMEC/PAR);

- Coordenar juntos aos departamentos os convénios celebrado entre o Municipio e as Organizacdes da
Sociedade Civil (OSC);

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulacdo de compatibilizacdo dos objetivos globais a longo e
curto prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-los sempre informados sobre sua area;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagio:

Formag¢ao minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do Cargo: Encarregado Calcamento e Pavimentacio
Descri¢cio Sumaria:
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Executar, dirigir e coordenar os trabalhos de calgamento e pavimentacdo do Municipio.

Descricdo Detalhada:

- Executar os servigos de construgdo e reparos em calgamento e pavimentagdo do Municipio;

- Solicitar ao superior imediato ou ao setor competente, materiais para execu¢do de calgamento e
pavimentagdo pretendida;

- Assessorar o Supervisor de Infraestrutura e servigos urbanos e o Chefe do Executivo na formulagao de
compatibilizacdo dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de atuacdao, assim como
manté-los sempre informados sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificac¢io:

- Fator Instrucao: Ensino fundamental completo.

Titulo do cargo: Coordenador do Programa Bolsa Familia:
Descricio Sumaria:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos do Programa Bolsa Familia do Municipio.

Descriciao Detalhada:

- Coordenar o Cadastro Unico; articular a¢des que contribuam para o alivio imediato da pobreza; articular,
com os Governos, Programas Complementares para inclusdo de familias de baixa renda; monitorar e
orientar o municipio para o aprimoramento da gestdo do Programa Bolsa Familia;

- Dar apoio técnico por meio de orientacdes, monitoramento dos indicadores, capacitacdes e visitas,
auxiliando na qualidade e do atendimento as familias. Por meio do didlogo com outras secretarias e/ou
ministérios e diversos parceiros, a Coordenagdo fortalece a Politica de Assisténcia Social através do
SUAS;

- Efetivar as agdes intersetoriais da Politica, contribuir com implantacao/implementacdo de programas e
projetos do Governo utilizando a base de informag¢des do Cadastro Unico para nortear o acesso das
familias prioritarias a inclusdo social, & saude e educacao, qualificacao profissional e geragcao de renda;

- Atingir, através do apoio e aprimoramento da gestdo municipal, a inclusdo das familias identificadas em
situagdo de pobreza e extrema pobreza no Cadastro Unico para que estas acessem 0s Servigos e programas
de toda a rede socioassistencial. Especificacio:

Formag¢ao minima: Ensino Médio Completo.

Titulo do Cargo: Supervisor do Departamento Municipal de Administracio, Planejamento e Gestao
—DEMAP.

Descricdo Sumaria:

Orientar, supervisionar e elaborar tarefas administrativas dos servidores municipais.

Descricido Detalhada:

- Orientar e supervisionar os servidores € os servi¢os administrativos da Prefeitura;

- Supervisionar os servigos do Departamento Municipal de Pessoal;

- Supervisionar os repasses executados a favor do Fundo Previdenciario Municipal;

- Supervisionar a execucgdo dos servigos relativos a Junta de Servigo Militar, ao INCRA e a Defensoria
Publica Municipal;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizagdo dos objetivos globais a longo e curto
prazo;

- Auxiliar na elaboragdo de projetos e planos de trabalho relativos a contratos e convénios firmados pelo
Municipio;
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- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Especificacgio:

- Fator Instruc¢ao: Ensino Médio Completo.

Titulo do Cargo: Supervisor Departamento Municipal de Financas — DEMFI.

Descri¢cio Sumaria:

Supervisionar e coordenar estudos financeiros e atividades relacionadas com a programacgdo do
desembolso de recursos e realizagdo de pagamentos, bem como registrar e fiscalizar atos de natureza
contabil, em conformidade com a legislagdo vigente e promover a arrecadacao das receitas de natureza
tributéria e ndo tributéria.

Descricido Detalhada:

— Submeter ao Prefeito a programagao de desembolso, em consonancia com o comportamento da receita e
das atividades governamentais;

— Prover o Prefeito com informagdes atualizadas sobre a situagao financeira da Prefeitura;

— Contatar as entidades governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a liberagdo e controle dos
fundos e recursos transferidos ou devidos ao Municipio;

— Assinar com o Prefeito, os balangos, balancetes e outros documentos oficiais relativos a andlise e
resultados contabeis;

— Orientar e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura os procedimentos de contabilidade de acordo com
a lei, as convengoes e normas técnicas;

— Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operagdes contébeis,
visando demonstrar a receita ¢ a despesa;

— Organizar e apresentar ao Prefeito, nos prazos estabelecidos, o balango geral, bem como os balancetes
mensais ¢ outros documentos de apuracao contabil;

— Supervisionar, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, o registro contabil dos
bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagdes e — propondo as providéncias que se fizerem
necessarias;

— Geréncia dos fundos especiais;

— Executar outras atribuigdes afins.

Especifica¢ao:

- Fator Instrug@o: Curso Superior Completo.

Titulo do Cargo: Supervisor do Departamento Municipal de Satide — DEMASA.

Descricio Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades que objetivam a melhoria da satde da populagao
municipal.

Descriciao Detalhada:

- Coordenar as atividades de saude no Municipio;

- Fiscalizar as atividades do posto de saude, ambulatorio etc;

- Reunir com os médicos, dentistas e demais profissionais da éarea, indagando-os sobre os problemas
evidentes e a forma de resolvé-los;

- Colaborar na coordenagao das atividades da Autarquia Hospital Municipal Santana de Carandai;

- Fiscalizar o comércio de medicamentos e entorpecentes no Municipio, em parceria com o Centro
Regional de Saude de Barbacena;

- Coordenar os programas de saude implantados pelo Governo Federal;
- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;
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- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagdo e compatibilizacao dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua area;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especifica¢ao:

- Fator Instru¢do: Ensino Médio Completo.

Titulo do Cargo: Supervisor Departamento Municipal de Assisténcia Social - DEMAS.

Descricio Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar todas as atividades de assisténcia social do Municipio.

Descricdo Detalhada:

- Coordenar todos os programas de assisténcia social do municipio;

- Participar efetivamente dos Conselhos Municipais de Assisténcia Social, dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, do Conselho Tutelar, dentre outros ligados a area de assisténcia social, dando total cobertura
para os seus membros;

- Incentivar a criacao de associa¢des comunitarias;

- Manter cadastro de pessoas carentes do Municipio;

- Viabilizar o atendimento a pessoas carentes, para que tenham uma vida digna;

- Dar assisténcia funeraria a pessoas carentes;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagdao e compatibilizagao dos objetivos globais em
longo prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua area;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especifica¢ao:

- Fator Instru¢do: Curso Superior Completo.

Titulo do Cargo: Supervisor do Departamento Municipal de Obras e Meio Ambiente — DEMOA.
Descricio Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com as obras publicas do Municipio.

Descricdo Detalhada:

- Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboragdo e revisao do planejamento dos planos operacionais
referentes a obras publicas do Municipio;

- Executar, supervisionar e coordenar as obras publicas do Municipio;

- Elaborar projetos arquitetonicos e estruturais;

- Supervisionar e controlar o orgamento das obras;

- Efetuar laudos técnicos, calculos estruturais, levantamento topografico etc;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais a
longo e em curto prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua
area;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especifica¢ao:

- Fator Instrug@o: Curso Superior Completo (Engenharia Civil).

Titulo do Cargo: Supervisor do Departamento Municipal de Infraestrutura e Servicos Urbanos —
DEMIS.
Descricio Sumaria:

Praca Barao de Santa Cecilia,
68

- Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas
Gerais




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

UM GOVERNO SIMPLES E PARA TODOS Adm.
2017 - 2020

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com Infraestrutura e Servigos Urbanos do
Municipio.

Descricdo Detalhada:

- supervisionar as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e gerir os contratos daquelas
realizadas sob-regime de empreitada;

- articular-se com o Departamento Municipal de Obras e Meio Ambiente para a elaboracdo do programa
de obras publicas do Municipio;

- promover, em articulagdo com o Departamento Municipal de Obras e Meio Ambiente, a organizagao e
atualiza¢do do cadastro de logradouros pavimentados, abertos e projetados, com registro das obras em
andamento e de outros dados necessarios ao controle e acompanhamento dos servigos do Departamento;

- propor e promover estudos e desenvolvimento de projetos que visem a melhoria dos sistemas de transito
e transporte do Municipio;

- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo
Prefeito;

- executar outras atividades para as quais for designado, e que tenham relag¢do de supervisdo, coordenacao,
assessoramento, com as fung¢des do cargo que ocupa;

- dirigir e orientar tecnicamente a execu¢ao das atividades de limpeza urbana;

- planejar e dirigir as atividades relacionadas a projetos de melhoria e/ou expansdo da rede de iluminacao
publica, em articulagdo com os 6rgdos competentes do Estado quando for o caso;

- planejar, organizar e dirigir as atividades de conservacao e manutencao de pragas, parques e jardins;

- fazer cumprir as normas e padrdes técnicos relativos aos servigos de arborizacdo e manutencdo das
pracas, parques ¢ jardins;

- fazer aplicar as disposi¢des regulamentares referentes aos servigos publicos concedidos ou permitidos;
Especificacio:

- Fator Instruc¢do: Ensino Médio Completo.

Titulo do Cargo: Supervisor Departamento Municipal de Agricultura Pecuaria e Abastecimento -
DMAPA.

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com a agropecudria, abastecimento, meio ambiente
e INCRA do Municipio.

Descriciao Detalhada:

- Coordenar e supervisionar as atividades do 6rgdo municipal de agropecuéaria e abastecimento do
Municipio;

- Coordenar o desenvolvimento de programas de assisténcia técnica e extensdo rural do Municipio,
visando as melhorias das condi¢des econdmicas e sociais da populagao;

- Organizar e desenvolver, juntamente com os produtores rurais, compreendendo a integragao entre eles;

- Reunir-se com a Cooperativa de Horticultores do Municipio, para elaboragdo de estudos para o
desenvolvimento da agropecudria e abastecimento;

- Elaborar, juntamente com a EMATER e IMA, planos de apoio aos produtores do Municipio, bem como
fomentar a execu¢do de convénios com os governos federal e estadual;

- Coordenar o servi¢co municipal para gestdo ambiental;

- Elaborar projetos e desenvolvé-los juntamente com os orgdos e conselhos de meio ambiente do
Municipio;

- Supervisionar e coordenar todas as atividades de divulgagdo, bem como promogdes dentro de sua area de
atuacao;
- Prestar contas ao Executivo, de todas as acoes dentro de sua area de atuacao;
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- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais a longo € em
curto prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacgio:

- Fator Instrucao: Ensino médio completo.

Titulo do Cargo: Encarregado de Contabilidade.

Descricio Sumaria:

Coordenar e supervisionar o setor de contabilidade da Prefeitura.

Descricdo Detalhada:

- Conferir os documentos a serem contabilizados;

- Contabilizar documentos diversos, tais como notas fiscais, recibos etc;

- Conferir a arrecadagdo (impostos, taxas etc);

- Fechar conferir balancetes;

- Efetuar a prestag¢@o de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

- Efetuar o balang¢o anual;

- Efetuar os Relatorios Fiscais Or¢amentarios e Financeiros, obedecendo aos prazos para sua publicagao,
bem como para envio ao Tribunal de Contas do Estado;

- Efetuar prestacdo de contas de convénios;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulacido e compatibilizagdo dos objetivos globais em
longo prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua area;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificacgio:

- Fator Instru¢do: Ensino superior completo (em Contabilidade).

Titulo do Cargo: Encarregado de Fazenda.
Descricio Sumaria:

Coordenar o Departamento de Fazenda da Prefeitura.

Descricio Detalhada:

- Coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo Departamento de Fazenda da Prefeitura;

- Garantir o cumprimento da legislacdo tributaria do Municipio;

- Controlar a arrecadacao do Municipio;

- Supervisionar a arrecadagdo proveniente do VAF;

- Supervisionar o cadastramento do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU;

- Dar concessoes do servigo de taxi do Municipio;

- Efetuar avaliacdo de imdveis nas transmissoes de bens;

- Assessorar o chefe do Executivo Municipal na formulacao e compatibilizagdo dos objetivos globais a
longo e em curto prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua
area;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Especifica¢ao:
- Fator Instru¢do: Ensino Médio Completo.
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Titulo do Cargo: Encarregado de Licitacoes e Compras.
Descricio Sumaria:

Supervisionar e coordenar as atividades do setor de licitagdes e compras.

Descricdo Detalhada:

- Acompanbhar e fiscalizar os servicos de licitagcdes e compras;

- Fazer parte da Comissao de Licitacao;

- Elaborar editais para aquisi¢do de mercadorias e servigos, obedecendo a legislacdo em vigor;

- Participar de aberturas de licitagdes, lavrando as atas, bem como homologar as mesmas, além de dar
publicidade a todos os atos, inclusive aos contratos firmados;

- Cadastrar fornecedores;

- Fazer cotagdo de pregos;

- Prestar contas, como responsavel pelo departamento ao Tribunal de Contas de MG;

- Receber Fornecedores;

- Fornecer, para os interessados, certificado cadastral;

- Assessorar o Chefe do Executivo, na formulag¢ao dos objetivos globais a longo e em curto prazo, dentro
de sua area de atuagdo, assim como manté-lo informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especifica¢ao:

- Fator Instrug@o: Ensino Médio completo.

Titulo do Cargo: Encarregado de (RH) Recursos Humanos.

Descricio Sumaria:

Supervisionar e coordenar as atividades do setor de pessoal.

Descricdo Detalhada:

- Supervisionar e coordenar o setor de pessoal,;

- Confeccionar a folha de pagamento;

- Operar o computador para o bom desempenho de suas atribuigdes;

- Emitir contra-cheques;

- Efetuar os célculos mais complexos, tais como IAPAS, PASEP, FGTS etc;
- Controlar os processos de aposentadoria, pensdes, amparos previdenciarios € outros;
- Preparar as guias para recolhimento do FPMC;

- Providenciar as GFIPs, bem como o parcelamento do FGTS;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Especificacgio:

- Fator Instru¢ao: Ensino Médio completo.

Titulo do Cargo: Assessor Juridico I1

Descricio Sumaria:

Dar suporte ao Assessor Juridico I em suas atividades cotidianas.

Descricido Detalhada:

- Acompanhar processos judiciais, representando o Municipio, nos limites das suas atribuigdes;

- Acompanhar a celebragdo de contratos administrativos e privados, dos quais faz parte o Municipio;
- Auxiliar o Juridico I na formulagdo de projetos de Lei, a ser enviado a Camara Municipal.
- Auxiliar o Juridico I nos procedimentos de licitagao e desapropriacao;
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- Analisar e elaborar parecer sobre assuntos da administragao municipal em geral;
- Assessorar o Juridico I em processos administrativos em geral;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Especifica¢ao:

- Fator Instru¢do: Curso Superior completo (Direito).

Titulo do Cargo: Assessor Juridico 1.
Descricio Sumaria:

Representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente.

Descricdo Detalhada:

- Propor e acompanhar processos judiciais, representando o Municipio, nos limites das suas atribuicdes;

- Elaborar e acompanhar a celebragao de contratos administrativos e privados, dos quais faz parte o
Municipio;

- Auxiliar o Chefe do Executivo na formulagdo de projetos de Lei, a ser enviado a Camara Municipal.

- Auxiliar a autoridade competente nos procedimentos de licitagdo e desapropriacao;

- Acompanhar a execucao orcamentaria, assim como as contas da Prefeitura junto ao Tribunal de Contas;
- Analisar e elaborar parecer sobre assuntos da administragdo municipal em geral;

- Propor e acompanhar processos administrativos em geral;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificacgio:

- Fator Instrucao: Curso Superior completo (Direito).

Titulo do Cargo: Coordenador dos Vigias do Municipio.
Descricio Sumaria:

Supervisionar as atividades de seguranga patrimonial, envolvendo as instalagdes e equipamentos, visando
proteger a integridade do ativo imobilizado do Municipio.

Descriciao Detalhada:

- Supervisionar e orientar a execucao do servigo de vigilancia, inspecionando periodicamente os postos de
vigilancia, visando detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas;

- Supervisionar a manuten¢do da ordem interna em todos os prédios publicos, tomando as providéncias
cabiveis em caso de qualquer anormalidade;

- Supervisionar o cumprimento das normas e resolugdes dos 6rgios publicos, relativas ao Servigo de
Seguranca (vigilancia ostensiva);

- Preparar as escalas de trabalho e manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a
continuidade do servigo;

- Inspecionar o servigo de vigilancia em todas as unidades, conforme cronograma anual, preparando
relatorio sobre cada caso, visando contribuir para melhorar a qualidade desses servigos;

- Preparar treinamentos para a equipe, conforme manual de vigilantes e de primeiros socorros, visando
aprimorar sua capacitagao técnica;

- Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados com seguranga;
Participar na elaboracao do planejamento da seguranca fisico-patrimonial do Municipio.

Especificacio:

- Fator Instru¢do: Ensino fundamental completo.

Titulo do Cargo: Coordenador de Agricultura Familiar.
Descricio Sumaria:
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Promover a sustentabilidade da agricultura familiar do Municipio com foco na preservagdao do meio
ambiente, no respeito aos conhecimentos culturais, no aprimoramento tecnolodgico, na geragao de renda no
campo, na valoriza¢do do associativismo e no protagonismo rural.

Descricdo Detalhada:

- Atuar na elevacao da renda dos agricultores familiares beneficiados através de projeto existentes no
municipio;
— Orientar os agricultores familiares a utilizar sementes e mudas de elevado potencial genéticos que
propiciem o aumento da produtividade das culturas e melhorem o nivel de renda;
— Apoiar os agricultores familiares na atividade agricola de produgdo e comercializagdo de alimentos, por
meio do Programa de Aquisi¢ao de Alimentos (PAA) e programa Nacional de Alimentacao Escolar
(PNAE);

- Propiciar condigdes de permanéncia dos agricultores familiar no campo e promovendo a inclusao no
processo produtivo durante todo o ano;

— Contribuir para a seguranga alimentar e nutricional da populacao beneficiada através da produgado de
alimentos para o autoconsumo;

— Atuar em parceria com os agricultores familiar na estruturacao e/ou dinamizacao das suas unidades de
producdo, de transformagao e agregacao de valor e de comercializagdao dos seus produtos;

— Contribuir para a universalizacao do direito a agua potavel como bem essencial de consumo da
populagdo rural.

Especifica¢ao:

- Fator Instru¢do: Ensino fundamental completo.

Titulo do Cargo: Coordenador de Programas para Agricultura.
Descricio Sumaria:

Planejar e coordenar todos os programas do Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento.
Descricdo Detalhada:

- Planejar a implantagdao dos programas que serdo disponibilizados pelo Departamento de Agricultura,
Pecuaria e abastecimento;
- Coordenar a execugdo dos programas implantados pelo Departamento de agricultura, Pecuaria e
abastecimento;

- Priorizar programas que promova condi¢des de permanéncia dos agricultores no campo e promovendo a
inclusao no processo produtivo durante todo o ano;

- Atuar em parceria com os agricultores na estruturagdo e/ou dinamizagdo das suas unidades de producao,
de transformagao e agregacdo de valor e de comercializagdo dos seus produtos;

-Coordenar todos os programas ja existentes € os que serdo criados pelo Departamento de Agricultura,
Pecuaria e abastecimento.

Especificacio:

- Fator Instru¢do: Ensino fundamental completo.

Titulo do Cargo: Coordenador de Topografia.

Descricio Sumaria:

Realizar os levantamentos topograficos de obras diversas, determinando as localizacdes dos elementos
visando marcar as referéncias de niveis.

Descricio Detalhada:

- Executar levantamentos topograficos com estacao total e apoio de GPS ou marcos pré-fixados por meio
de levantamentos altimetros e planimétricos;

- fazer a implantagdo no campo de pontos de projeto, locacdo de obras civis, industriais, rurais e
delimitagao de glebas;
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- gerenciar e coordenar os projetos e equipes;

- realizar o levantamento cadastral e o nivelamento geométrico;

- realizar também atividades de campo como levantamentos planialtimétricos, através de estagdo total,
locagdo de obras de terraplenagem, drenagem, agua, esgoto, pavimentacdo, demarcagdo de lotes e glebas.
Especifica¢ao:

- Fator Instru¢do: curso Técnico em Topografia.

Titulo do Cargo: Encarregado do Turismo, Cultura, Patrimoénio Artistico, Historico e Cultural.
Descricdo Sumaria:

Supervisionar ¢ coordenar as atividades do setor de Turismo, cultura, Patrimoénio Artistico, Historico e
Cultural do Municipio.

Descri¢ao Detalhada:

- Supervisionar e coordenar as atividades do setor de PatrimoOnio Artistico, Historico e Cultural do
Municipio;

- Coordenar os servigos de tombamento de bens do Municipio;

- Promover a educagdo patrimonial com a realizagdo de campanhas de esclarecimento e conscientizagao
dos alunos e de toda a populacao;

- Elaborar politicas de prote¢ao, conservacao e utilizagao de patrimonios artisticos, historicos e culturais
do Municipio;

- Elaborar, juntamente com o Conselho Deliberativo Municipal do Patriménio Cultural de Carandai,
estudos que contribuam para o conhecimento das caracteristicas patrimoniais, visando seu monitoramento
e melhorias;

- Buscar convénios e outras formas de participagdo entre o poder publico e a iniciativa privada, na solu¢ao
de problemas com o patrimdnio artistico, historico e cultural;

- Articular, juntamente com o Conselho Deliberativo Municipal do Patrimonio Cultural de Carandai, na
busca de recursos junto as esferas estadual e federal para a recuperagdo e conservacao do patriménio
artistico, historico e cultural do Municipio;

- Realizar levantamento de todos os bens que representem o patrimonio artistico, histérico e cultural do
Municipio, e que sejam passiveis de tombamento;

- Responder pelo Patrimonio Artistico, Historico, Cultural, Turismo e cultura do Municipio;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

- Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas fungdes politicas do turismo e cultura;

- Superintender o turismo e a cultura no Municipio, e fazer cumprir as disposi¢oes da Lei Organica do
Municipio;

- Atender os interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura;

- Manter relagdes publicas e de contato com os demais 6rgaos;

- Acompanhar e colaborar na elaboracao do Or¢amento Anual e do Or¢amento Plurianual de
investimentos;

- Exercer a coordenacgao e supervisao dos sistemas de departamento, na esfera de suas atribuigdes;

- Promover a execugdo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da comunidade
local com a comunidade turistica;

- Promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando executar
projetos para desenvolver o turismo e a cultura municipal;

- Representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo;

- Promover a elaboragdo e execucao do calendario anual de atividades turisticas e desportivas;

- Superintender a administragao do pessoal lotado no 6rgao e a administragao dos bens utilizados ou a
disposi¢do do orgao;
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- Promover a protecao do patrimonio turistico, artistico e historico do Municipio;

- Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes.
Especifica¢ao:

- Fator Instrug@o: Superior completo em Turismo e Historia.

Titulo do Cargo: Assessor de Imprensa.
Descricio Sumaria:

Desenvolver trabalhos de Publicidade para a Prefeitura Municipal.

Descricio Detalhada:

- Redigir matérias de Publicidade da Administragdo Municipal,

- Revisar e digitar as matérias Publicidade da Administra¢cdo Municipal a ser vinculada na imprensa;

- Organizar mala direta, site e redes sociais;

- Coordenar todo o trabalho de midia do Prefeito Municipal;

- Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais a
longo e curto prazo, dentro de sua 4rea de atuacgdo, assim como manté-los sempre informado sobre sua
area;

- Observar e cumpri as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificac¢io:

- Fator Instruc¢do: Ensino Médio completo.

Titulo do Cargo: Encarregado de Estradas.
Descri¢cao Sumaria:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com as estradas do Municipio.
Descriciao Detalhada:

- Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboragao e revisdo do planejamento dos planos operacionais
referentes a obras publicas nas estradas do Municipio;

- Executar, supervisionar e coordenar as obras nas estradas do Municipio;

- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizagdo dos objetivos globais em longo
prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua area;

- Substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessarios;
- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Especificacio:
- Fator Instrug¢do: Séries iniciais do ensino fundamental.

Titulo do Cargo: Encarregado do Terminal Rodoviario, Parques, Pracas e Jardins.

Descricdo Sumaria:

Coordenar e supervisionar todos os servigos e atividades do Terminal Rodovidrio e do Parque de
Exposicoes.

Descricao Detalhada:

- Coordenar as atividades do terminal rodovidrio e do parque de exposigdes;

- Supervisionar os servigos do terminal rodovidrio e do parque de exposigdes;

- Zelar pelo terminal rodoviario e parque de exposigoes;

- Supervisionar e dirigir os servidores lotados no terminal rodovidrio e parque de exposigoes;
- Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboracdo e revisdo do planejamento dos programas operacionais
referentes a sua area de atuagdo no Departamento de Saude;
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- Assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizacao dos objetivos globais a longo e curto
prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua coordenagdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato;

Especificacgio:

- Fator Instrucao: Ensino médio completo.

Titulo do Cargo: Assessor do Departamento Municipal de Administracio, Planejamento e Gestio.
Descricdo Sumaria:

Assessorar o Supervisor do Departamento Municipal de Administragdo, Planejamento e Gestdo no
desenvolvimento de suas fungoes.

Descriciao Detalhada:

- Assessorar o Supervisor do Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e Gestdo dentro de
sua area de atuagao;

- Desenvolver a metodologia e efetuar a elaboracdo e revisao do planejamento dos programas operacionais
referentes a sua area de atuagao no Departamento Municipal de Administra¢ao, Planejamento e Gestao;

- Orientar e dar pareceres sobre matérias técnicas dentro de sua area de atuacao;

- Realizar estudos e analises de problemas especificos;

- Acompanhar a aplicagdo de verba no Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e
Gestao;

- Acompanhar e inspecionar os programas implantados pelo Municipio;

- Substituir servidores sob sua coordenagdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Especificacgio:

- Fator Instrucao: Ensino Médio Completo.

Art. 5° - Ficam alterados os niveis de vencimentos do ANEXO VIII da Lei Complementar n° 57/2007, que
dispde sobre a TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS, NUMERO DE VAGAS E NIVEIS DE
VENCIMENTOS, criando-se, também, mais uma vaga para o cargo de Assessor, nos seguintes termos:

ANEXO VIII

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS, NUMERO DE VAGAS
E NIVEL DE VENCIMENTOS.

CARGOS COMISSIONADOS - simbolo “CC” N° VAGAS NIVEL
Assessor 03 36
Assessor de Gabinete do Prefeito 01 33
Assessor de Imprensa. 01 43
Assessor Juridico I 02 52
Assessor Juridico 11 01 50
Assessor do Departamento Municipal de Assisténcia Social 01 30
Assessor do Departamento Municipal de Saude 02 36
Assessor do Departamento Municipal de Administragao, 01 30
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Planejamento e Gestdo.
Chefe de Gabinete 01 54
Controlador Interno 01 50
Coordenador de Aten¢ao Basica 01 44
Coordenador de Distribuicao de Medicamento 01 36
Coordenador da Casa Lar 01 33
Coordenador em Vigilancia em satde 01 36
Coordenador do Pronto atendimento 01 44
Coordenador de Regulagdo e Transporte Fora de Domicilio - TFD 01 36
Coordenador de Meio Ambiente 01 36
Coordenador da Defesa Civil 01 36
Coordenador de Transito 01 36
Coordenador de Frotas e Transporte 01 44
Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico 01 27
Encarregado de Arquivo Geral. 01 27
Coordenador do Bolsa Familia. 01 36
Coordenador de Topografia . 01 36
Coordenador de Agricultura Familiar. 01 36
Coordenador de Programas para Agricultura. 01 36
Coordenador dos Vigias do Municipio. 01 36
Coordenador do Centro Municipal de Prevencao Odontoldgica — 01 44
CEMPRO.
Coordenador de Satide Mental. 01 44
Coordenador de Aten¢ao a Saude 01 44
Coordenador da Casa Lar 01 33
Encarregado de Almoxarifado 01 44
Encarregado de Esportes e Lazer 01 36
Encarregado de Limpeza Urbana 01 44
Encarregado de Maquinas e Transportes. 01 44
Encarregado de Tesouraria. 01 50
Encarregado de Contabilidade. 01 50
Encarregado de Fazenda. 01 50
Encarregado de Licitacdes e Compras. 01 50
Encarregado de (RH) Recursos Humanos. 01 50
Encarregado de Transporte e Estoques do Departamento Municipal 01 36
de Saude.
Encarregado de Estradas. 01 44
Encarregado do Turismo, cultura, Patrimonio Artistico, Historico e 01 36
Cultural.
Encarregado do Terminal Rodovidrio, Parques, Pragas e Jardins. 01 36
Encarregado Geral de Obras. 01 44
Encarregado de Calgamento e Pavimentagao. 01 44
Gestor municipal de Convénios. 01 53
Supervisor do Departamento Municipal de Administragao, 01 54
Planejamento e Gestdo — DEMAP.
Supervisor do Departamento Municipal de Finangas — DEMFI. 01 54
Supervisor do Departamento Municipal de Saide - DEMASA. 01 54
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Supervisor do Departamento Municipal de Assisténcia Social — 01 53
DEMAS.
Supervisor do Departamento Municipal de Obras e Meio Ambiente — | 01 54
DEMOA.
Supervisor do Departamento Municipal de Infraestrutura e Servigos 01 54
Urbanos — DEMIS.
Supervisor do Departamento Municipal de Agricultura Pecuaria e 01 53
Abastecimento - DEMAPA.

Art. 6° - Os cargos publicos de Encarregado do Turismo, Cultura, Patriménio Artistico, Historico e
Cultural e de Encarregado de Esportes e Lazer ficardo vinculados ao Departamento Municipal de
Educacao — DEMED.

Art. 7° - Os cargos publicos de Coordenador de Topografia, Coordenador de Transito, Coordenador da
Defesa Civil, Coordenador de Meio Ambiente, ficardo vinculados ao Departamento Municipal de Obras e
Meio Ambiente — DEMOA.

Art. 8° - Os cargos publicos de Encarregado de Calcamento e Pavimentagdo, Encarregado Geral de Obras,
Encarregado do Terminal Rodovidrio, Parques, Pragas e Jardins, Encarregado de Estradas, Encarregado de
Maquinas e Transportes, Encarregado de Limpeza Urbana e Encarregado de Almoxarifado, ficardo
vinculados ao Departamento Municipal de Infraestrutura e Servigos Urbanos — DEMIS.

Art. 9° - Os cargos publicos de Assessor do Departamento Municipal de Administracdo, Planejamento e

Gestao, Encarregado de (RH) Recursos Humanos, Coordenador de Arquivo Geral, Coordenador de
Planejamento e Desenvolvimento Econdmico e Coordenador de Frotas e Transporte, ficardo vinculados
Departamento Municipal de Administragdo, Planejamento e Gestio — DEMAP.

Art. 10 - Os cargos publicos de Encarregado de Licitagdes e Compras, Encarregado de Fazenda,
Encarregado de Contabilidade e Encarregado de Tesouraria, ficardo vinculados ao Departamento
Municipal de Finangas — DEMFI.

Art. 11 - Os cargos publicos de Encarregado de Transportes e Estoques do Departamento Municipal de
Saude, Coordenador de Ateng¢do a Saude, Coordenador de Saude Mental, Coordenador do Centro
Municipal de Prevencdo Odontoloégica — CEMPRO, Coordenador de Regulacdo e Transporte Fora de
Domicilio - TFD, Coordenador do Pronto Atendimento, Coordenador de Vigilancia em Satde,
Coordenador de Distribuicio de Medicamentos, Coordenador de Atencdo Basica e Assessor do
Departamento Municipal de Satude, ficardo vinculados ao Departamento Municipal de Saude - DEMASA.

Art. 12 - Os cargos publicos de Coordenador da Casa Lar, Coordenador do Programa Bolsa Familia e
Assessor do Departamento Municipal de Assisténcia Social ficardo vinculados ao Departamento

Municipal de Assisténcia Social - DEMAS.

Art. 13 - Os cargos publicos de Coordenador de Programas para Agricultura e Coordenador de
Agricultura Familiar ficardo vinculados ao Departamento Municipal de Agricultura Pecuaria e

Abastecimento - DEMAPA.

Art. 14 - Os cargos publicos de Assessor, Assessor de Gabinete do Prefeito, Assessor de Imprensa, Chefe
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de Gabinete, Controlador Interno, Gestor Municipal de Convénios, Assessor Juridico I e II ficardo
vinculados ao Gabinete do Prefeito.

Art. 15 - Acrescenta-se 0 ANEXO XV a Lei Complementar n° 57/2007, passando o artigo 27 a vigorar
com a seguinte redagao:
Art. 27 - Ficam aprovados e passam a ser parte integrante desta Lei os anexos I, II, III, IV, V,
VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV e XV.
ANEXO XV

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO.

GABINETE
D0
PREFEITO
GESTOR | CONTROLADOR | ASSESSOR | ASSESSOR CHEFEDE | ASSESSORDE | ASSESSORIA | ASSESSORIAS
MUNICIPAL DE INTERNO | JURIDICOII | JURIDICO| GABINETE | GABINETEDO DE
CONVENIOS PREFETO | IMPRENSA
Autarquias
Municipais
AUTARQUIA HOSPITAL FUNDO
MUNICIPAL SANT'ANA | PREVIDENCIARIO DO
MUNICIPIO DE
CARANDAI
DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTC | DEPARTAMENTD | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE
hDMINIETRﬁCﬁD, FINANGAS - EDLICP.CM - SAUDE - ASSISTENCIA | OBRASPUBLICA | AGRICULTURA | INFRAESTRUTUR
PLANEJAMENTO DEMFI. DEMED. DEMASA. SOCIAL - E MEIQ AMBIENTE PECUARIA E AE SERW;DS
E GESTAD - DEMAS. - DEMOA. RBASTECIMENTO URBANODS-
DEMAP. - DEMAFPA. DEMIS.
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Assessor do Divisdo de Divisdo de Assessor do Assessor do Coordenadoria | Coordenadoria Divisdo de
DED#F‘?NE”’ED Contabilidade Esportes & Departamento Departamentao de Meio de Agricultura Almoxarifado
;é"”'.“".:'ﬁ'ﬂl de Lazer Municipal de | Municipal de Ambiente Familiar
minisiragaa, Salde Assisténcia -
Plﬂ”ejﬂmf”tc' £ Divisdo de Divisdo de ) Social Cnnrdenadqn_& Coordenadoria | Divisdo de Limpeza
Gestan. Turismo Coordenadoria de Defesa Civil de Programas
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Art. 16 — A carga horaria dos cargos de provimento em comissao sera de 40 (quarenta) horas semanais.
Art. 17 - As demais disposigdes da Lei Complementar n® 57, de 09.01.2007, permanecem inalteradas.
Art. 18 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas disposi¢cdes em sentido contrario.

Mando, portanto, que as autoridades, a quem o conhecimento e execugdo desta Lei pertencer, que a
cumpram e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

MENSAGEM

Senhora Presidente: Excelentissima Vereadora Maria da Conceigdo Aparecida Baeta.
Senhoras Vereadoras e Senhores Vereadores:

Dirijo-me a essa Casa Legislativa para encaminhar o Projeto de Lei Complementar n° 166/2017,
que visa promover alteragdes na atual estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Carandai, a fim
de aperfeicoar o servigo prestado a populacdo carandaiense e, sobretudo, valorizar os servidores publicos
que fazem parte da nossa organizacdo municipal.
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Sendo assim, a proposta incluiu, desde a criacdo de cargos publicos, a reestruturacao de
departamentos, definicdo de atribuicdes e fungdes para os cargos publicos existentes e novos, além da
atualizagdo de niveis de vencimentos, tudo conforme autoriza a Lei Organica do Municipio de Carandai.

Como se sabe, a Administragdo Publica, de modo geral, caracteriza-se pela sua natureza
eminentemente dindmica. Sua estrutura requer atualizagao e disponibilidade de novos elementos que
propiciem agilidade, eficiéncia e, acima de tudo, a racionaliza¢do no desenvolvimento do trabalho nos seus
multifarios aspectos.

Assim, a propositura de alteragdo na Estrutura Administrativa do Municipio visa melhorar o
planejamento, a eficiéncia e a agilidade na execugao de suas atividades propiciando assim aos municipes a
exceléncia na oferta dos servigos prestados pela administracdo publicam municipal.

Com estas explicagdes sobre o Projeto de Lei Complementar n® 166/2017, esta Casa Legislativa esta
a dispor dos informes essenciais ao bom encaminhamento do mesmo, bem assim em condi¢do plena de
cuidar da sua discussao e votagdo para os fins a que se propdoem.

Assim, encaminhamos o presente Projeto de Lei para andlise nesta Casa Legislativa.

Atenciosamente,

Washington Luis Gravina Teixeira
Prefeito Municipal
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