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CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROPOSICAO DE LEIN.° 9, DE 2021

Dispde sobre a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Indiandpolis e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Indian6polis, Estado de Minas Gerais, aprovou e o Prefeito
Municipal sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO 1
ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Secao 1
Disposicoes Preliminares

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Indiandpolis, sob o aspecto
formal, passa a obedecer as disposic¢des fixadas nesta lei.

Art. 2° Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura Municipal
de Indiandpolis dispde de orgdos proprios da Administragdo Direta e de entidades da
Administra¢do Indireta, integrados, e que devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos € metas
fixados pelo Governo Municipal.

Art. 3° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente pelo
dirigente principal de cada uma das entidades da Administragdo Indireta e pelos Secretarios
Municipais, e estes pelos Diretores de Departamentos, conforme disposto nesta lei.

Art. 4° A delegacdo de competéncias ou de atribui¢des sera utilizada como instrumento
de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade as
decisdes.

§ 1°E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a 6rgdos, dirigentes
ou servidores subordinados, para pratica de atos administrativos.

§ 2°0 ato de delegacdo indicara com precisdo a autoridade delegante, a autoridade
delegada e as competéncias objeto da delegagdo, observadas as atribuigdes e competéncias
previstas nesta Lei.

Secdo 11

Dos principios norteadores da a¢io administrativa

Art. 5° A agdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios basicos:

I - valorizagdo dos cidaddos de Indiandpolis, cujo atendimento deve constituir meta
prioritaria da Administragdo Municipal;
II- aprimoramento permanente da prestagdo dos servigos publicos de competéncia do
Municipio;
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ITI- entrosamento com o Estado e a Unido para a obten¢do de melhores resultados na
prestagdo de servigos de competéncia concorrente;

IV- empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Administragdo Municipal,
principalmente através de medidas, visando:

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

b) a coordenagdo e integragdo de esforgos das atividades de administra¢do centralizada e
descentralizada.

¢) ao envolvimento funcional dos servidores publicos municipais.

d) ao aumento da racionalidade das decisdes sobre alocagio de recursos e realizagio de
dispéndios na Administragdo Municipal.

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

VI- disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupagio equilibrada e
harmdnica e a obtengéo de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VII- integragdo da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio, mediante a
participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas sociais
e das politicas publicas.

Secao III
Orgios da Administracio Piiblica Municipal

Art. 6° A Administrag@o Direta do Municipio de Indiandpolis sera composta por:
I- 6rgédos de assessoramento;

I1- 6rgdos de administragdo geral;

I1I- 6rgdos de administragéo especifica.

Art. 7° A Administragdo Direta do Municipio de Indiandpolis sera composta pelos
seguintes Orgaos: o

I- 0rgdos de assessoramento:

a) Secretaria Municipal de Governo;

b) Procuradoria-Geral do Municipio;

¢) Controladoria-Geral do Municipio.

I1- 6rgdos de administrag@o geral: Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas

I11- 6rgdos de administragdo especifica:

a) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

b) Secretaria Municipal de Educagao;

c¢) Secretaria Municipal de Cultura;

d) Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer;

e) Secretaria Municipal de Saude;

f) Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria;

g) Secretaria Municipal de Transito e Transportes,

h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

i) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento.
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Secao IV
Dos orgios colegiados

Art. 8° A competéncia, a estrutura, a organizagdo € o funcionamento dos conselhos
municipais ¢ demais 6rgdos de deliberagdo coletiva sdo as estabelecidas nas respectivas leis
municipais que os criaram e nos regulamentos proprios.

CAPITULO II
ESTRUTURA COMPLEMENTAR DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 9° A estrutura administrativa e funcional complementar de cada um dos 6rgéos da
~ Administragdo Direta compreendem, dados a natureza e o nivel de atuagio, as seguintes unidades
funcionais e ou atividades;

I- Departamentos: com fungdes basicas de lideranga, organizagdo ¢ coordenagdo de
controle dos resultados em sua area de atuagdo; articulagio e definigdo de programas € projetos
especificos, execugdo de servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do orgdo e
desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades integrantes;

1I- Secdes: representadas por unidades fisicas, implementam agdes basicas de organizar
e operacionalizar os processos de trabalho e/ou atividades de natureza técnico-administrativa
inerentes a sua area de atuagao;

ITI- Setores: representadas por unidades fisicas, executam atividades especificas dentro
do campo de atribuigio proprio da se¢do ou departamento que integram.

Paragrafo tnico. Constituem unidades administrativo-operacionais desconcentradas:

I- unidades de saude;
II- Centros de Desenvolvimento Social;
I11- Centro de Multiplo Uso
\ IV- escolas municipais e centros educacionais;
V- pragas de esportes e centros esportivos.

Art. 10. As competéncias e atribuigdes dos orgdos e unidades que compdem a estrutura
complementar — Departamentos e Se¢des - poderdo ser regulamentadas pelo Executivo Municipal,
mediante decreto.

i , CAPITULO III
FUNCOES BASICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Secao I

Funcdes Comuns aos érgﬁos da Administracio Pablica Municipal

Art. 11. Sdo competéncias comuns a todas as Secretarias Municipais:

I- oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagdo de diretrizes gerais e
prioridades da agdo Municipal;

II- garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo
Municipal para a sua area de competéncia;
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III- garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigdes necessarias para a tomada de decisdes, coordenagdo e controle da
Administragdo Municipal,

IV- coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposigdo, garantindo aos seus Orgos o apoio necessario a realizagio de suas
atribuigdes;

V- participar da elaboragdo do Orgamento municipal e acompanhar sua execugio.

Secéo IT
Das Fun¢des Gerais dos Orgaos de Administracio Geral e Especifica

Art. 12. Competem aos 6rgdos de Administragdo Geral e Especifica:

I- elaborar, no &mbito de sua atuagdo, o planejamento institucional e formular as politicas
e planos especiais;

II- controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficicia e efetividade;

I1I- oferecer, na area de sua atribuigfo, subsidios ao Governo Municipal para a formulagio
de diretrizes gerais e definigdo de prioridades da agdo municipal;

[V- viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e
padrdes para todo o Municipio;

V- planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuigfio;

VI- desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais
na area de sua atribuigéo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;

VII- fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagdo de
dados e de resultados alcangados, bem como o controle ¢ fiscalizagdo da execugdo de suas agdes;

VIII- garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugio de agdes,
projetos e politicas publicas;

IX- garantir a execugéo, operagdo e manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais
€ proprios municipais;

. - .. ’ . Y
X- garantir a execugdo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do f

Governo.

CAPITULO 1V
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Secdo I
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 13. Compete a Secretaria Municipal de Governo:

I- coordenar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais
Poderes Publicos em todas as esferas de governo; ‘ -
I1- supervisionar a recep¢do, redag@o e expedi¢do de toda a correspondéncia oficial do

Prefeito, inclusive a eletronica; . ‘
III- coordenar e fazer executar todo o servigo de comunicagéo social da Prefeitura, quanto

a imprensa, relagdes publicas e publicidade;
IV- executar o cerimonial do Gabinete do Prefeito;
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V- participar e coordenar as atividades e os assuntos relativos a programas e projetos que
envolvam 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal,

VI- promover o atendimento de autoridades e do publico em gerql; ' "

VII- organizar, aperfeigoar e dar suporte aos servigos de ouvidoria do Municipio de
Indianopolis; L

VIII- obter, elaborar e prestar as informagdes requeridas pela Camara Municipal;

IX- elaborar as minutas de termos de fomento, de cooperag@o, de parcerias e instrumentos
congéneres bem como encaminhar os termos e documentagao pertinentes aos setores corr}pgtentes;

X- promover a integragdo entre o Gabinete e os demais Orglos da Administragdo
Municipal;

XI- executar outras atividades correlatas.

Secao 11
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 14. Compete a Procuradoria-Geral do Municipio:

I- planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagdo das atividades juridicas da Prefeitura;

I1- representar a Administragdo Direta em qualquer juizo, instincia ou tribunal nos feitos
judiciais de origem civil e criminal, nos feitos de natureza expropriatoria, fiscal ou financeiro-
tributaria, além daqueles pertinentes ao patriménio imobiliario municipal e a agdes processadas
perante a Justi¢a do Trabalho;

I11- defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses do Municipio;

IV- promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio;

V- prestar a necessaria assisténcia nos atos executivos referentes a alienagéo e aquisi¢io
de imoveis pela Prefeitura, assim como nos contratos em geral;

VI- orientar sindicéncia, inquérito e processo administrativo, disciplinar e tributério;

VII- supervisionar a elaborag@o de contratos e atos preparatdrios, bem como anteprojetos
de instrugdes, portarias, decretos, leis e outros atos de natureza juridica;

VIII- preparar as razdes de veto e elaborar informagdes que devam ser prestadas a CAmara
Municipal;

[X- organizar e manter atualizada a coletdnea de leis, de regulamentos e de outros
documentos da Administragdo Municipal;

X- coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagdo
federal, estadual e municipal;

XI- praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Secao 111
Da Controladoria-Geral do Municipio

Art. 15. Compete a Controladoria-Geral do Municipio:

[- orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional, com vistas ao controle,
economicidade e racionalidade na utilizagdo dos recursos e bens publicos;

II- assessorar a elaboragé@o da proposta orgamentaria do Municipio;

w
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_ II1- subSIdlar 0Ss responséyeis pela elaboragdo de planos, orgamentos e programagéo
financeira, com informagdes e avaliages relativas a gestdo dos orglos da Administra¢do Publica
Municipal;

IV- executar trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional, junto aos
orgos da Administragdo Publica Municipal;

V- verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do or¢amento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

VI- organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores e
bens publicos;

VII- acompanhar, orientar ¢ fiscalizar os procedimentos licitatérios da Administragio
Publica Municipal;

VIII- emitir relatdrio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango
geral do Municipio;

IX- acompanhar, orientar e fiscalizar os atos de admissdo e desligamento de servidores
publicos municipais;

X- propor a adog¢do de medidas para a prevengéo e a correi¢do de falhas e omissoes dos
responsaveis pela inadequada prestagdo do servigo publico;

XI- elaborar normas, manuais, resolugdes, procedimentos e a¢des de controle interno e
auditoria e zelar pelo seu cumprimento;

XII- praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Sec¢do IV
Da Secretaria Municipal de Administracio e Financ¢as

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas:

I- gerir as receitas e despesas municipais, planejando e coordenando a politica relativa as
areas financeira, contabil, fiscal e tributaria ¢ o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades que otimizem as receitas, promovam o equilibrio nas contas publicas e garantam a
justiga tributaria; ’

I1- assessorar o Prefeito quanto ao planejamento, coordenagio, controle e avaliagdo das
atividades desenvolvidas pela Administragdo Municipal;

III- requisitar aos demais Orgdos municipais, dados e informagdes necessarias ao
planejamento econémico-financeiro, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

IV- administrar as dividas publicas internas e externas do municipio € promover a
realizagio de estudos e pesquisas para o acompanhamento da conjuntura econdmica e fixagdo de
pregos publicos;

V- celebrar convénios com drgdos federais, estaduais e de outros municipios que
objetivem o0 aprimoramento da fiscalizagdo tributaria e a melhoria da arrecadagéo;

VI- propor medidas pertinentes a divida fundada, divida flutuante, restos a pagar ¢
precatorios;

VII- manter atualizada a legislagdo tributaria municipal, orientando os contribuintes sobre
sua correta aplicagao;

VIII- executar as atividades relativas ao langamento, arrecadagéio e fiscalizagdo dos
tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizados os respectivos cadastros;

IX- elaborar, em coordenagiio com os demais 6rgios da Prefeitura, o Plano Plurianual, os
anteprojetos de Lei de Diretrizes Orgamentarias e de Orgamento Anual, a programagao financeira
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e o cronograma de execugdo mensal de desembolso de acordo com as politicas estabelecidas pelo
Governo Municipal e as normas em vigor,

X- implementar medidas de contingenciamento de empenhos e metas fiscais junto a
Controladoria-Geral do Municipio;

XI- executar as atividades de recebimento das rendas municipais, de pagamento dos
compromissos da municipalidade e das operagdes relativas a financiamentos € repasses;

XII- exercer a politica administrativa, orientar, coordenar e executar as atividades de
pessoal, vigilancia e organizacdo de departamentos municipais;

XIII- coordenar e superintender todo o processo de folha de pagamento dos servidores da
Prefeitura;

XIV- coordenar e executar o controle de suprimentos e as publicagdes oficiais;

XV- atuar no controle dos procedimentos internos e favorecer o controle externo das
atividades da Administragdo Piblica Municipal, na sua esfera de competéncia;

XVI- desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagdo administrativa;

XVII- promover, em conjunto com as outras secretarias, planos e programas de
capacitagdo e desenvolvimento dos servidores;

XVIII- coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o
patrimonio, almoxarifado e apoio logistico;

XIX- administrar e controlar os documentos do arquivo, do protocolo da administragéo
municipal;

XX- estudar e discutir a proposta orgamentéria na parte relativa as despesas de pessoal,
material, bens patrimoniais, servigos auxiliares e encargos;

XXI- elaborar, acompanhar, controlar e avaliar os planos e projetos municipais,

XXII- cumprir e fazer cumprir 0 Codigo de Posturas do Municipio;

XXIII- exercer atividades correlatas e outras que lhe sejam delegadas.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, para desempenho de suas
atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

I- Departamento de Licitagdes, integrado pelo Setor de Pregdes;

II- Departamento de Recursos Humanos, integrado pelo Setor de Folha de Pagamento;

II- Departamento de Convénios e Prestagéo de Contas;

IV- Departamento de Compras;

V- Departamento de Patrimonio e Arquivo Publico;

VI- Departamento de Tributos, integrado pela Se¢do de Acompanhamento de Receitas
Transferidas.

Art. 18. Compete ao Departamento de Licitagdes:

I- implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a
efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

11- preparar os editais e processos licitatorios, bem como o expediente necessario para a
abertura e julgamento das propostas recebidas para aquisigdo de materiais € servigos;

I11- responsabilizar-se pela montagem completa de todos os processos de licitagdo, de
dispensa e de inexigibilidade;

V- providenciar a publica¢@o dos avisos e demais atos legais atinentes aos processos
de licitagdo, de dispensa e de inexigibilidade;
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' V- dar suporte a Comissdo Permanente de Licitagdo da Prefeitura, ao Pregoeiro e Equipe
de Apoio em todos os julgamentos a serem realizados.

Art. 19. Compete ao Setor de Pregdes:

I- coordenar o processo licitatério na modalidade pregao;

II- receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboragio;

III- conduzir a sessdo publica na internet;

IV- verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

V- dirigir a etapa de lances;

VI- verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

VII- receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente ’
quando mantiver sua decisio;

VIII- indicar o vencedor do certame;

[X- adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

X- conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XI- encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior € propor a
homologagio.

Art. 20. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I- promover a inspegdo da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

II- a coordenagio, execugio e fiscalizagdo dos servigos afetos a area de pessoal e recursos
humanos, inclusive concursos piiblicos;

III- divulgar técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da
Prefeitura;

IV- propor politicas sobre a administragio de pessoal, bem como gerenciar o Plano de .

Classificagdo e Administragdo de Cargos, promovendo sua constante revisio e atualizagio;

V- aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis referentes ao pessoal da Prefeitura;

VI- estudar, elaborar e propor planos e programas de avaliagdo de desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos humanos
da Prefeitura,;

VII- estudar, planejar e definir as melhores condi¢des de trabalho para os orgdos da
Prefeitura, bem como promover a instituicdo de normas de servigo, regimento interno de
funcionamento dos 6rgaos, reformulagéo e atualiza¢do dos formularios adotados na Prefeitura;

VIII- preparar processos administrativos de admissdo, exoneragdo, licengas, concessio
de beneficios de seguridade social, entre outros, e toda matéria funcional relativa aos servidores;

IX- promover cursos de treinamento destinados a valorizagdo e capacitagdo dos
servidores publicos municipais, objetivando a preparacdo destes para situagdes que permitam
novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade.

Art. 21. Compete ao Setor de Folha de Pagamento:

I- coordenar e supervisionar o registro de frequéncia dos servidores pelo ponto eletronico
e a digitag@o das apuragdes de frequéncias encaminhadas pelos 6rgdos da Administragdo Publica
Municipal Direta que tenham atividades externas ao Centro Administrativo;
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II- coordenar e assessorar o 6rgio competente na manutengio € no aprimoramento dos
sistemas de informag#o ja existentes, na criagdo de novas solugdes e na emissdo/construgdo de
relatorios pertinentes a folha de pagamento;

I1I- coordenar a gestdo no processo de cadastramento de servidores recém-admitidos a
folha de pagamento;,

[V- coordenar o langamento dos descontos das consignagdes compulsérias em folha de
pagamento;

V- supervisionar o pagamento de salario-familia, adicionais por tempo de servigo, licenga
prémio, incorporagdes de quintos e outras vantagens dos servidores;

VI- supervisionar o processamento e a confec¢do das folhas de pagamento da
Administragdo Piblica Municipal,

VII- planejar e coordenar o controle dos processos de execugio da folha de pagamento;

VIII- coordenar e supervisionar os acertos rescisorios de servidores por ocasido de
exoneragdes de cargos e términos de contratos administrativos;

IX- supervisionar a elaboragio do Relatorio Anual de Informagdes Sociais - RAIS, dentro
do prazo legal, em conformidade com a legislagdo pertinente;

X- supervisionar as transmissdes de arquivos eletronicos para pagamento bancario das
folhas de pagamento mensal, de férias e de acertos finais decorridos de desligamentos;

XI- supervisionar as informagdes da Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social - GFIP, transmitidas via internet ao INSS e promover a guarda dos documentos
finais;

XII- supervisionar as eventuais auditorias do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS)
e Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, no que concerne as obrigagdes do Municipio
inerentes a folha de pagamento;

XI1I- desenvolver outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Art. 22. Compete ao Departamento de Convénios e Prestagdo de Contas:

I- elaborar a prestagdo de contas de todas as agdes do Municipio, sejam financeiras ou
ndo, para a sociedade e os 6rgdos competentes dos demais entes federativos;

II- propor, assessorar e manter convénios com instituigdes publicas, com o Estado e a
Unio, fiscalizando a sua execugdo, visando ao bom desenvolvimento dos projetos e agdes.

Art. 23. Compete ao Departamento de Compras:

I- zelar pela manutengdo de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de
servigos da Prefeitura;

[1- realizar pesquisa de pregos para elaboragdo de orgamentos visando a aquisigao direta
ou para consultas de pregos praticados no mercado local;

[11- determinar a execugdo de mapas de apuragdo de pregos praticados no mercado;,

- IV- proceder as aquisi¢cdes de materiais e servigos, apos a conclusdo dos processos
pertinentes de licitag@o, dispensa ou inexigibilidade.

Art. 24. Compete ao Departamento de Patrimonio e Arquivo Publico:

I- zelar pela conservagdo e limpeza interna e externa do prédio sede da Prefeitura, bem
como de seus imodveis e instalagdes, providenciando os reparos quando necessarios;
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II - a identificagdo, a padronizagdo, cadastramento, zelo e a guarda dos bens mdveis e
imoveis do Municipio;

I1I- reunir, catalogar, preservar, restaurar e microfilmar documentos, textos, publicagdes,
fotos, filmagens e todo tipo de material relativo a histéria do Municipio;

IV- promover o resgate historico do Municipio;

V- promover a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo
Poder Executivo, bem como preservar a facultar o acesso aos documentos sob sua guarda e
acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos;

VI- assegurar o direito de acesso pleno aos documentos publicos;

VII- coordenar e proceder o recebimento, a conferéncia e controle de todo material
permanente ¢ de consumo entregues na Prefeitura Municipal de Indiandpolis, adotando medidas
que coiba o desperdicio e fraudes no recebimento das mercadorias,

Art. 25. Compete ao Departamento de Tributos:

I- assessorar a Administragio do Municipio em assuntos fiscais, fazendarios e
financeiros;

II- promover a fiscalizagdo tributéria de competéncia do Municipio;

II1- promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigdes de melhoria do
Municipio;

V- administrar a divida ativa do Municipio, promover o controle dos recebimentos e dos
pagamentos, bem como a movimentagdo do dinheiro e de outros valores;

V- propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;

VI- formular e executar as politicas tributarias, econdmicas e financeiras do Municipio.

Art. 26 Compete a Se¢do de Acompanhamento de Receitas Transferidas:

I- fiscalizar e acompanhar junto aos érgéos piblicos competentes as transferéncias do
Fundo de Participagdo dos Municipios (FPM), do Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagdo
de Mercadorias e sobre Prestagdes de Servigos de Transporte Interestadual, Intermunicipal e de
Comunicagdo (ICMS), do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA) e dos
demais repasses tributarios promovidos pela Unifio e pelo Estado;

II- manter bom relacionamento com os servidores da Secretaria de Estado da Fazenda,
considerando o fato de que a apuragdo do Valor Adicionado Fiscal (VAF) ¢ de competéncia do
Estado, o qual estabelece as normas norteadoras do servigo, constituindo, porém, um interesse do
Municipio;

I1I- controlar a apuragdo do VAF, tendo como meta alcangar numero cada vez maior de
contribuintes, bem como um indice de transferéncia do ICMS a altura da capacidade econdmica
do Municipio;

IV- fornecer subsidios a campanha publicitaria, com vistas a conclamar todos os
contribuintes a entregarem o VAF na forma e prazos estabelecidos pela legislagio estadual;

V- levantar e declarar o movimento econémico dos produtores rurais;

VI- analisar e conferir as declaragdes do VAF preenchidas pelo contribuinte, e, se for o
caso, devolvé-las para corregio;

VII- identificar, visitar e orientar os contribuintes omissos objetivando a entrega da

declaragdo do VAF em tempo habil,;
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VIII- fiscalizar o VAF dos maiores contribuintes e, quando devolvidos pela Secretaria de
Estado da Fazenda, orientar o responsavel pela contabilidade da empresa a refazé-los ou justifica-
los e remeté-los de volta, dentro do prazo para tal;

I[X- acompanhar todas as publicagdes no Diario Oficial de Minas Gerais, inclusive 0
resultado provisorio ou definitivo do VAF, repassando-o ao Secretario Municipal de Finangas e
ao Prefeito;

X- acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos critérios estabelecidos pela Lei Robin Hood,
junto ao Estado e as secretarias municipais envolvidas;

XI- interpor recursos quando o Municipio for lesado, em relagéo a aplicagéo da legislagdo
tributaria que rege a transferéncia do ICMS;

XII- planejar e coordenar os procedimentos de fiscalizagdo e de cobranga do Imposto
Territorial Rural (ITR);

XIII- informar anualmente a Receita Federal do Brasil (RFBR) o valor da terra nua por
hectare (VTN/ha), visando atualizar o Sistema de Pregos das Terras (SIPT), bem como publicar o
respectivo VTN no enderego eletrdnico da Administragdo Municipal;

XIV- acompanhar a legislagdo do ITR quanto a entrega da declarag@o;

XV- dirimir dtvidas e orientar os contribuintes do ITR quanto a entrega da declarag@o;

XVI- gerir as atividades de planejamento e desenvolvimento das rotinas de trabalho em
consonancia com a legislagio que rege a matéria.

XVII- exercer outras atividades correlatas.

Se¢io V
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos

Art. 27. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

I- executar atividades concernentes a construgdo, manutengdo e conservagdo de obras
publicas municipais e instalagdes e prédios para prestagdo de servigos a comunidade;

II- implementar a manutengéo do sistema hidro-plivio-escoador, compreendendo, como
tal, o subsistema artificial de escoamento pluvial, com sua malha de canais, dutos, tubulagdes e
galerias, assim como o subsistema natural, com sua malha de cérregos, riachos, ribeirdes e
microbacias;

I1I- promover a conservagdo de estradas vicinais em consonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuadria;

IV- executar e coordenar os projetos de obras e avaliar as atividades relacionadas a
execucdo das obras e servigos publicos do Municipio;

V- executar as obras municipais € cuidar da manutengéo e conservag@o dos prédios do
Municipio;

VI- executar e fiscalizar obras e servigos publicos municipais;

VII- executar obras e reparos urgentes na cidade e na zona rural;

VIII- construir, pavimentar e conservar as vias e logradouros publicos;

IX- executar os projetos de obras da Prefeitura, sempre a partir de diretrizes e estudos
preliminares, elaborados pelo Municipio;

X- promover a construgdo, conservagiio e manutencfo de canais e galerias pluviais das
areas urbanas e de outras obras de infraestrutura;

XI- acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas executadas por
terceiros contratados;
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XII- padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos de obras desenvolvidos pela
municipalidade;

XIII- fiscalizar as obras particulares, cumprindo e fazendo cumprir as normas edilicias
vigentes;

XIV- planejar, organizar ¢ executar os servigos de coleta, transporte, tratamento e
disposi¢do final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos; e fiscalizar a utilizagdo das vias
e calgadas publicas;

XV- implementar as agdes e a politica do verde paisagistico, compreendendo-se, como
tal, a manutengo e a expansio das areas de verde paisagistico, bosques, jardins e pragas, visando
a qualidade de vida e o bem-estar da populagio;

XVI- implementar a politica e a agdo de limpeza urbana;

XVII- executar outras atividades correlatas;

XVIII- dar suporte administrativo e facilitar & Comissio Municipal de Defesa Civil o
cumprimento de suas finalidades e atribui¢des;

XIX- coordenar e administrar as atividades dos cemitérios municipais;

XX- articular com a Secretaria Municipal de Governo visando atualizar as leis municipais
relativas aos servigos urbanos;

XXI- garantir a qualidade dos servigos prestados de acordo com as diretrizes de governo;

XXII- planejar e coordenar a execugdo de atividades de limpeza urbana do Municipio;

XXIII- fiscalizar os estabelecimentos em geral, cumprindo e fazendo cumprir as posturas
municipais;

XXIV- executar outras atividades correlatas

Secio VI
Secretaria Municipal de Educacio

Art. 28. Compete a Secretaria Municipal de Educagao:

I- formular a Politica Municipal de Educagdo, em consonincia com as diretrizes
estabelecidas na legislagdo municipal, estadual e federal pertinente;

II- planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades educacionais da rede escolar
municipal em consondncia com os objetivos da politica educacional do Sistema Estadual de
Educagio;

I1I- assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educagdo infantil e do
ensino fundamental,

IV- promover medidas que visem ao aproveitamento racional dos recursos humanos
existentes, devidamente qualificados, incentivando treinamentos e cursos para aperfeigoamento e
habilitagdo do pessoal administrativo e docente; '

V- promover a assisténcia ao educando, no que se refere a atendimento médico e dentario,
distribuigdo da merenda, distribui¢@o de bolsas de estudos e a assisténcia socio-pedagogica;

VI- manter atualizada a documentagdo e informagdes educacionais através de estudos e
pesquisas, objetivando o conhecimento dos problemas educacionais do Municipio; o

VII- coordenar ou executar programas e projetos educacionais no Municipio,
principalmente aqueles que envolvam programas especiais, reabilitagdo e integragdo educacional

de pessoas marginalizadas;
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VIII- desenvolver agdes voltadas ao desenvolvimento integral da crianga, em seus
aspectos fisico, psicoldgico, intelectual e social, complementando a agdo da familia e da
comunidade;

IX- desenvolver a politica de capacitagdo e formagdo permanente do educador;

X- estimular a leitura por meio da instalagdo e ampliagdo de bibliotecas escolares €
comunitarias em toda a rede municipal de ensino;

XI- dar suporte administrativo e facilitar ao Conselho Municipal de Educagdo, ao
Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengdo €
Desenvolvimento da Educago Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo e ao
Conselho de Alimentagdo Escolar o cumprimento de suas finalidades e atribui¢des;

XII- superintender e fiscalizar a aplicagio do percentual de recursos destinados a
educagiio, conforme exigéncia constitucional,

XIII- acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal de
Educaciio em articulagdio com a Secretaria Municipal de Administragad e Finangas;

XIV- executar as atividades de pagamento de compromissos relativos aos recursos da
Educagdo, inclusive do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de
Valorizagéo dos Profissionais da Educagéo (FUNDEB),

XV- executar o Plano Municipal de Educagio;

XVI- executar outras atividades correlatas.

Art. 29. Integram a Secretaria Municipal de Educag@o as seguintes unidades escolares:
I- Escola Municipal de Indiandpolis;

II- Escola Municipal Tupiniquim;

I1I- Centro de Nucleagdo Educacional Rural José Barbosa de Miranda;

IV- Centro Educacional Municipal de Ensino Infantil Crianga Feliz;

V- Centro Educacional Pedro Joaquim Pereira.

Secao VII
Secretaria Municipal de Cultura

Art. 30. Compete a Secretaria Municipal de Cultura:

[- formular a politica municipal de Cultura;

II- desenvolver a cultura municipal;

II1- promover assinaturas € convénios, contratos € acordos especificos da area;

IV- garantir a manutengéio e conservagdo do prédio, mdveis € equipamentos sob sua
responsabilidade;

V- promover o desenvolvimento cultural do Municipio, em todas as suas manifestagdes;

VI- planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de projetos eventos, atividades e
expressdes de cunho artistico-cultural e ou cientifico tecnologico;

VII- promover a revitalizagdo do patrimonio arquitetonico e realizar a restauragao e
preservagdo de documentos de valor historico;

VIII- participar da organizag@o de eventos, festas e outras atividades culturais de massa
realizadas no Municipio;

IX- executar outras atividades correlatas.
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Secio VIII
Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer

Art. 31. Compete a Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer:

I- formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes, coordenando e incentivando
a realizagdo de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase para o esporte amador € o
esporte de massa;

II- organizar eventos desportivos amadores no Municipio;

. ‘III- apoiar a participagdo de atletas do Municipios em eventos regionais, estaduais ou

nacionais;

IV- articular-se com a Secretaria Municipal de Educagio para realizagdo de programas
esportivos voltados aos alunos da rede publica municipal de ensino;

V- planejar e executar atividades de lazer para a comunidade;

VI- orientar o turismo no Municipio;

VII- promover e estruturar o turismo municipal;

VIII- participar da elaboragdo e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento do
Turismo do Municipio;

IX- elaborar projetos e coordenar pesquisas para levantamento qualitativo e quantitativo
da oferta e infraestrutura do mercado turistico local e regional de interesse turistico;

X-acompanhar e desenvolver projetos que visem a melhoria da infraestrutura turistica do
Municipio;

XI- executar outras atividades correlatas.

Sec¢éo IX
Secretaria Municipal de Saude

Art. 32. A Secretaria Municipal de Saude tem como competéncias:

I- coordenar, planejar e executar de forma descentralizada as agdes de saude, de acordo
com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

I1- administrar o Fundo Municipal de Sauide;

III- articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros Municipios, para
estabelecimento de convénios e consorcios na busca de solugdes para problemas municipais e
regionais;

IV- coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com orgéos publicos e
privados que implementem politicas voltadas para a saude da populagéo;

V- participar de consorcios para o desenvolvimento conjunto das agdes de saude;

VI- promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para os
programas de saude;

VII- promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagdo da manipulagdo de
medicamentos, laboratdrios, vigildncia sanitdria e epidemiologica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria e as medidas preventivas e
corretivas referentes a satde do trabalhador;

VIII- propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeigoamento e especializagdo do pessoal da area de satde;

I[X- desenvolver atividades de prevengdo das doengas e promogéo da saude, por meio de
visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas, nos domicilios € na comunidade;
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X - conduzir a implantagdo e a operacionalizagdo do Programa Satde da Familia (PSF),
como agdo integrada e subordinada ao servigo municipal de saude; .

XI- garantir infraestrutura de funcionamento das unidades de saude, urbanas e rurais, €
do Programa Saude da Familia (PSF) e do Programa de Agente Comunitario de Saide (ACS);

XII- inserir os programas municipais de satide na programagdo fisico-financeira do
Municipio, com a definigdo de contrapartida de recursos municipais; o

XIII- definir areas geograficas para implantagdo de programas de saude, priorizando
aquelas onde as familias estdo mais expostas aos riscos de adoecer € morrer; '

XIV- recrutar os ACS, por meio de processo seletivo, segundo as normas e diretrizes
basicas do programa;

XV- garantir as condigdes necessrias para O processo de capacitagdo e educagdo
permanente dos ACS;

XVI- apresentar sistematicamente a andlise dos dados do sistema de informagdo aos
conselhos locais € municipais de saude.

Art. 33. Esto subordinados a Secretaria Municipal de Saude:
I- Setor de Vigilancia Sanitaria,

I1- Setor de Epidemiologia;

11I- Setor de Tratamento Fora do Domicilio (TFD).

Art. 34. Compete ao Setor de Vigilancia Sanitaria:

I- a pratica genérica de vigilancia sanitaria em relagdo aos alimentos de consumo
imediato, inclusive com o poder de fiscalizagdo das condi¢des de higiene de restaurantes e
similares;

I1- realizar vistorias sanitarias na instala¢do de um novo comércio, industria ou prestador
de servigos;

I11- realizag@o de cursos e palestras aos comerciantes, com a finalidade de transmissédo de
nogdes basicas de conservagdo, acondicionamento e higiene na manipulagdo de alimentos;

I'V- controlar e fiscalizar produtos, substancias e servigos de interesse para a saude.

Art. 35. Compete ao Setor de Epidemiologia:

I- exercer atividades de vigilancia epidemiologica das doengas infecto-contagiosas e
parasitoses;

II- desenvolver agdes para o conhecimento, detecgdo e prevengdo de fatores
determinantes a saude individual e coletiva;

II- recomendar e adotar medidas de controle de doenga e agravos;

I'V- investigar o surgimento de doengas no Municipio de Indiandpolis e orientar a Unidade
Mista de Satde para encaminhamento das solugdes;

V- desenvolver medidas de controle de doengas e infecgdes hospitalares a partir das
informagdes recebidas;

VI- acompanhar todos os agravos coletivos e a mudanga do perfil epidemioldgico;
VII- notificar incidentes envolvendo medicamentos;
VIII- coordenar a sistematizagdo e analise dos dados epidemioldgicos para subsidiar as

decisdes sobre o controle das endemias.
Art. 36. Compete ao Setor de Tratamento Fora do Domicilio (TFD):
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I- planejar, coordenar e executar as atividades do TFD, conforme legislagdo municipal;
II- coordenar as agdes que visem garantir 0 acesso da populagdo aos servigos
especializados em satde;

I1I- regular a assisténcia a satide de maneira que a garantia do acesso seja oferecida com
equidade no SUS;

IV- proceder o cadastramento ou recadastramento das unidades profissionais autorizadas
a solicitarem o TFD;

V- organizar o controle e a avaliagio do TFD, de modo a manter disponivel a
documentagio comprobatoria das despesas;
VI- manter contato entre pacientes e hospitais mediante ligagdes telefonicas;

VII- confeccionar mapa de viagem, com dados dos pacientes, acompanhantes, local de
atendimento, horério entre outros;

VIII- confirmagdo de viagem com os pacientes;
[X- realizar servigos administrativos correlatos.

Sec¢do X
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria

Art. 37. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuéria:

I- formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento da politica agricola e pecuaria
do Municipio;

II- incentivar a produgdo agricola no Municipio;

I1I- propor ¢ orientar a captagdo de recursos técnicos e financeiros necessarios a execugio
de programas e projetos prioritarios;

IV- manter convénios com érgaos e entidades publicas e privadas, objetivando a melhoria
e o incremento da assisténcia técnica, fomento e apoio as atividades agropecuarias do Municipio;

V- fomentar o agronegocio;

VI- promover, em parceria com entidades representativas da classe dos produtores rurais,
exposigdes e feiras agropecuarias; '

VII- prestar assisténcia técnica aos agricultores e criadores no Municipio;

VIII- incentivar programas de consodrcios para aquisi¢do de maquinas, implementos,
produtos, matrizes e insumos para lavoura e pecuaria do Municipio;

[X- estimular a organizagdo de cooperativas de produgdo e consumo de modo especial
para congregar o pequeno produtor, assim cOmo 0 micro € pequeno empresario;

X- definir a politica de manutengdo das estradas vicinais do Municipio, articulando-se
com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XI- manter cadastro atualizado das estradas vicinais para fins de controle e planejamento
das agdes a serem desenvolvidas pelo Municipio;,

XII- acompanhar os servigos de manutengdo, reparos e abertura de estradas vicinais
realizados pelo Municipio;

XII- propor a aquisigdo de veiculos, maquinas e equipamentos a serem utilizados nos
servigos voltados as estradas vicinais;

XIII- gerir os servigos da patrulha motomecanizada; .

XV- proceder e manter cadastro atualizado de todos os produtores rurais do Municipio;

XVI- executar outras atividades correlatas.
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Secao XI
Secretaria Municipal de Transito e Transportes

Art. 38. Compete a Secretaria Municipal de Transito e Transporte:

I- cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuigdes;

II- planejar, projetar, regulamentar ¢ operar o transito de pedestres e de veiculos de
qualquer tragdo e promover o desenvolvimento da circulagéo, da mobilidade urbana e da seguranga
vidria tendo como prioritaria a circulagdo de pedestres ¢ de veiculos de propulsdo humana e do
transporte urbano coletivo;

III- promover a execugdo de atividades destinadas a garantir a circulagdo de pessoas,
veiculos e mercadorias, dentro de condigdes adequadas de fluidez, seguranga, acessibilidade e
qualidade de vida;

IV- coletar periodicamente dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas, propondo solugdes;

V- estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

VI- executar a fiscalizagio de trinsito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis por infragdes de circulagdo, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Trénsito
Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia de transito;

VII- integrar-se a outros orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadagio e compensag¢do de multas impostas na area de sua competéncia;

VIII- administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura;

IX- administrar o funcionamento dos servigos de oficina e garagem da Prefeitura;

X- executar outras atividades correlatas.

Secio XII
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 39. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

I- elaborar e coordenar planos, programas e projetos de desenvolvimento social,
acompanhando a efetiva execugdo destes instrumentos de planejamento;

II- planejar, coordenar e executar programas € atividades de apoio & pessoa portadora de
necessidades especiais € a pessoa que apresenta dependéncia quimica, visando a reintegracdo e
readaptacdo funcional na sociedade;

ITI- gerir os fundos municipais de Desenvolvimento Social, da Crianga e do Adolescente,
e do Idoso, com a cooperagdo dos respectivos conselhos;

IV- planejar, coordenar e executar as atividades relativas as politicas de género;

V- plangjar, coordenar ¢ ¢xecutar as atividades relativas as politicas para a populagdo
idosa;

VI- planejar, coordenar e executar agdes da politica de atendimento, promogéo e defesa
dos direitos da crianga, do adolescente e do jovem, executando-a direta ou indiretamente;

VII- planejar e coordenar as agdes sociais relativas ao abastecimento alimentar e ao
combate a fome;

VIII- planejar e coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;

all
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IX- coordenar a agdo voltada para a geragiio de trabalho e renda;
X- exercer outras atividades correlatas.

Art. 40. Estéo subordinados a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:
I- Departamento de Habitagdo
I1- Setor de Beneficios Assistenciais.

Art. 41. Compete ao Departamento de Habitagio:

I- estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor e de forma integrada,
programas destinados a facilitar o acesso da populagdo de baixa renda a habitagdo, bem como a
melhoria da moradia e das condigdes de habitabilidade como elemento essencial no atendimento
do principio da fungfo social da cidade;

II- promover programas de habitagdo popular em articulagido com os orgaos federais,
regionais e estaduais, como também mediante consércios municipais e pelas organizagdes da
sociedade civil;

III- promover o acesso da populagdo a lotes urbanizados dotados de infraestrutura urbana
basica;

IV- articular a regularizagio e a titulagdo das 4reas ocupadas pela populagdo de baixa
renda, passiveis de implantag@o de programas habitacionais;

V- estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das condigdes
habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a capacidade
econdmica da populagio;

VI- estimular a pesquisa de formas alternativas de construgdo possibilitando a redugdo
dos custos;

VII- produzir € manter atualizado cadastro de pessoas necessitadas de atendimento
habitacional;

VIII- estimular e implantar o sistema de autogestdo nos conjuntos e niicleos habitacionais;

IX- captar recursos para projetos e programas especificos junto a 6rgdos, entidades e 7
programas internacionais, federais e estaduais;

X- executar outras atividades afins.

Art. 42. Compete ao Setor de Beneficios Assistenciais:

I- instruir processos de concessdo de beneficios assistenciais mantidos pelo Municipio;

II- garantir o acesso aos diversos beneficios de carater emergencial, eventual e
continuado;

I1I- garantir as familias de baixa renda o acesso ao Programa Bolsa Familia ou programas

correlatos que venham o substituir;

I'V- elaborar e atualizar o plano de inser¢do dos beneficiarios do Beneficio de Prestagdo
Continuada (BPC);

V- elaborar e acompanhar a execug@o do Plano de Insergdo de Beneficios Eventuais;

VI- prestar informagdes acerca da concessdo de beneficios;

VII- proceder a elaboragdo de relatorios;

VIII- executar outras atividades correlatas.
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Sec¢ao XIII
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento

Art. 43. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento:

I- realizar o planejamento operacional, a formulagio e a execugdo da politica ambiental
do Municipio;

I1- promover o combate as varias formas de poluigdo sonora e visual, atmosférica, hidrica
e do solo;

11I- propor e implementar estratégias de gerenciamento e conservagio de fundos de vale
e areas de preservagdo ambiental;

IV- realizar o controle, monitoramento, desenvolvimento ¢ mapeamento das areas verdes
e reservas ambientais do Municipio;,

V- definir politicas de controle de poluigdo atmosférica e de recursos hidricos;

VI- manter o controle da poluigdo ambiental, nas suas diversas formas, incluindo-se o0 uso
do subsolo;

VII- realizar a coordenagio da gestdo dos fundos afetos a Secretaria,

VIII- intermediar convénios, acordos, ajustes e termos de cooperagdo técnica e financeira
com 6rgéos da Administragio Publica da Unido, dos Estados e dos Municipios e organizagdes néo
governamentais com finalidade de controle e prote¢do ambiental,

IX- analisar pedidos e conceder licengas ambientais;

X- opinar sobre projetos publicos ou privados em areas de interesse;

XI- formular e implementar politicas de desenvolvimento fisico-territorial e urbanistico;,

XII- acompanhar a execugdo da politica de desenvolvimento urbano atinente ao
parcelamento, uso e ocupagdo do solo e ao sistema vidrio;

XIII- apreciar projetos de parcelamento do solo urbano;

XIV- coordenar e planejar as agdes do Executivo Municipal, visando a melhoria da
qualidade de vida da populagéo e ao desenvolvimento sécio-econdmico do Municipio;

XV- desenvolver o planejamento territorial do uso e ocupagao do solo do Municipio, quer
nos aspectos locais ou globais, implementando o processo de planejamento fundado em principios
de efici€éncia técnica e administrativa e na gestdo democratica e participativa,

XVI- elaborar e implementar o Plano Diretor;

XVII- executar outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 44, Ficam criados os cargos de provimentos em comissdo, de livre nomeagio e
exoneragdo, e as fungdes gratificadas constantes do Anexo I, da presente Lei.

Pardagrafo unico. A descrigdo ¢ atribuigdes dos cargos comissionados ¢ fungdcs
gratificadas sdo as constantes do Anexo II, desta Lei.

Art. 45. Prescindira de concurso a nomeagao para os cargos de provimento em comissao,
de livre nomeagéo e exoneragdo, respeitados os requisitos legais previstos para cada cargo.
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Art. 46. Na hipotese de o cargo em comisséo for provido por servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo, podera ele optar pelo vencimento do seu cargo, que serd acrescido de
gratificagdo de 30 % (trinta por cento) sobre o valor deste.

Art. 47. Os cargos de Secretario Municipal e Procurador-Geral do Muncipio sdo
considerados agentes politicos e seus subsidios fixados por lei, e a norma fixadora do subsidio dos
primeiros de inciativa do Poder Legislativo Municipal.

Art. 48. A remuneragio e o subsidio dos ocupantes de cargos e fungdes da Administra¢do
Direta do Municipio de Indiandpolis ndo poderfio exceder o subsidio mensal do Prefeito.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. Os oOrgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados e em regime de mutua colaborago.

Art. 50. A Administragdo Municipal dara atengdo especial ao treinamento de seus
servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio e das
conveniéncias administrativas, frequentar cursos e estagios especiais de treinamento e de
aperfeigoamento.

Art. 51. O Prefeito poderd, mediante decreto, conferir outras atribui¢des as Secretarias
Municipais compativeis com a sua area de competéncia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. As despesas decorrentes da execugdo desta lei serdo atendidas, no corrente —

exercicio, por conta de dotagdes proprias consignadas no Orgamento vigente, ficando o Prefeito
Municipal autorizado a proceder aos reajustes que se fizerem necessarios.

Art. 53. As dotagdes orcamentarias previstas na Lei Orgamentaria Anual para os orgéos
extintos ou desmembrados serdo automaticamente remanejadas para o atendimento dos novos
orgdos definidos nesta Lei, conforme as novas atribui¢des incorporadas ou divididas.

Paragrafo inico. As demais despesas decorrentes da execug@o desta Lei correrdo a conta
das dotagbes orgamentarias proprias previstas da Lei Orgamentaria Anual, suplementadas se
necessario.

Art. 54. A eventual auséncia de indicagdo expressa nesta Lei ndo tem o carater de
extinguir as entidades, conselhos e fundos criados por leis especificas.

Paragrafo unico. Os atuais Conselhos Municipais ficardo vinculados as Secretarias
Municipais existentes na estrutura do Municipio de Indianépolis de acordo com a tematica
relacionada aos seus fins institucionais, até que sobrevenha modificagdo legislativa especifica.

Art. 55. Ficam extintos os seguintes cargos em comissdo e fungdes gratificadas:
20
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SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDADE | VENCIMENTO

CC-1 Responsavel Técnico Clinico 1 R$2.433.92
Médico Unidade Hospitalar

CC-3 Coordenador Horta Escola 1 R$1.825,44

CC-3 Gerente Administrativo R$1.825.44
Unidade Hospitalar

CC-3 Coordenador do Multiplo Uso 1 RS 1.825,44

CC-3 Coordenador do CRAS 1 R$ 1.825,44

CC-2 Assessor de Gabinete 4 R$1.359,23

CC-4 Operador de Sistema de 1 R$ 1.216,96
Informagao

FG-3 Encarregado do Departamento 1 R$797,80
de Esporte e Lazer

FG-6 Gerente Administrativo da ESF 1 R$500,00
(Estratégia de Saude da
Familia)

FG-6 Coordenador de Saude Bucal 1 R$500,00

FG-6 Responsavel ~ Técnico  de 1 R$500,00
Enfermagem da UMS

FG-7 Responsavel Técnico de RX da 1 R$ 250,00
UMS

SB-3 Chefe de Gabinete 1 R$4.412,02

SB-3 Secretaria ~ Municipal  de 1 R$4.412,02
Assisténcia Social

SB-3 Secretaria Municipal de 1 R$4.412,02
Planejamento e Contabilidade

SB-3 Secretaria ~ Municipal de 1 R$4.412,02
Agricultura, Pecudria, Meio
Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel

Art. 56. Ficam criados cargos em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo e as fungdes

gratificadas discriminados a seguir:

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDADE | VENCIMENTO
CC-2 Assessor I 2 R$ 2.700.00
CC-2 Diretor Administrativo  de 1 R$ 2.700,00

Unidade Hospitalar
CC-4 Assessor 11 5 R$1.637,90
SB-3 Secretaria Municipal de 1 R$4.412,02
Governo
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SB-3 Secretaria ~ Municipal  de 1 R$4.412,02
Agricultura e Pecudria

SB-3 Secretaria ~ Municipal  de 1 R$4.412,02
Desenvolvimento Social

SB-3 Secretaria Municipal de Meio 1 R$4.412,02
Ambiente e Planejamento

FG-3 Encarregado da Secdo de 1 R$ 790,00
Acompanhamento de Receitas
Transferidas

FG-4 Coordenador do Multiplo Uso 1 R$ 600,00

FG-5 Coordenador do CRAS 1 R$ 500,00

FG-6 Encarregado do Setor de 1 R$ 300,00
Tratamento Fora do Domicilio

FG-6 Encarregado do Setor de 1 R$ 300,00
Beneficios Assistenciais

FG-6 Operador de Sistema de 1 R$ 300,00
Informagdo

FG-6 Encarregado do Setor de 1 R$ 300,00
Pregoes

FG-6 Encarregado do Setor de Folha 1 R$ 300,00
de Pagamento

comissdo e fun¢des gratificadas;

gratificadas por 6rgios.

Art. 57. Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

[- ANEXO I - cargos de agentes politicos, cargos de provimento em comissdo e fungdes
gratificadas;
I1- ANEXO II - descrigdo e atribui¢des dos agentes politicos, cargos de provimento em

ITII- ANEXO III — quantitativos de cargos de provimento em comissio e fun;;(")es

Art. 58. Ficam revogadas a Lei Municipal n.° 1.785, de 11 de abril de 2012; a Lei
Municipal n.° 1.808, de 19 de junho de 2013; a Lei Municipal n.° 1.839, de 24 de abril de 2014; a
Lei Municipal n.° 1.922, de 9 de novembro de 2017; ¢ a Lei Municipal n.° 1.942, de 6 de fevereiro
de 2018.

Art. 59. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Reunides, 29 de margo de 2021.

RAFAEL! DE ALMEIDA JACO

Presidente

LINDOMAR JOSE DOS REIS

Vice-Presidente
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ANEXO I
TABELA 1

SUBSIDIO DOS AGENTES POLITICOS

SIMBOL DENOMINACAO SUBSIDIO
SB-1 | Prefeito R$ 15.993,58
SB-2 | Vice-Prefeito R$ 7.721,04
SB-3 | Secretaria Municipal de Administrag@o e Finangas R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Governo R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Educagéo R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Cultura R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Saade R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Transito e Transportes R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social R$ 4.412,02
SB-3 | Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento| R$ 4.412,02
SB-3 | Procurador-Geral do Municipio R$ 4.412,02

ANEXO 1
TABELA 11
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDADE | VENCIMENTO
CC-1 | Controlador Interno R$ 2.900,00
CC-2 | Assessor | 2 R$ 2.700,00
Diretor Administrativo de Unidade
CC-2 Hospitalar 1 R$ 2.700,00
CC-3 | Coordenador Antidrogas 1 R$ 1.800,00
CC-4 | Assessor II 5 R$ 1.637,90
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ANEXO 1
TABELA III
FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO DENOMINACAO VENCIMENTO
FG-1A | Diretor da Escola Municipal de Indiandpolis R$ 730,00
FG-1A | Diretor da Escola Municipal Tupiniquim R$ 730,00
Diretor da Escola Municipal de Nucleagio Rural José
S Barbosa de Miranda R$ 730,00
Diretor do Centro Educacional de Ensino Infantil
FG-1B Crianga Feliz B35 700,00
FG-1C JDlreto‘r da Esgola Municipal de Nucleagdo Rural Pedro RS 430,00
oaquim Pereira
FG-2 | Vice-Diretor da Escola Municipal de Indianépolis R$ 360,00
FG-3 |Encarregado do Departamento de Licitagdes R$ 790,00
FG-3 |Encarregado do Departamento de Recursos Humanos R$ 790,00
FG-3 Encarre~gado do Departamento de Convénios e RS 790,00
Prestagdo de Contas
FG-3 |Encarregado do Departamento de Compras R$ 790,00
FG-3 E{lcqnegado do Departamento de Patrimonio e Arquivd R$ 790,00
Publico
FG-3 | Encarregado do Departamento de Tributos R$ 790,00
FG-3 Encarregado da Segdo de Acompanhamento de Receita R$ 790,00
Transferidas
FG-4 |Coordenador do Multiplo Uso R$ 600,00
FG-5 |Coordenador do CRAS R$ 500,00
FG-6 |Encarregado do Setor de Tratamento Fora do Domicilig R$ 300,00
FG-6 |Encarregado do Setor de Beneficios Assistenciais R$ 300,00
FG-6 |Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica R$ 300,00
FG-6 |Coordenador de Vigilancia Sanitéria R$ 300,00
FG-6 | Supervisor de Controle de Endemias R$ 300,00
FG-6 | Operador de Sistema de Informagéo R$ 300,00
FG-6 |Encarregado do Setor de Pregdes R$ 300,00
FG-6 |Encarregado do Setor de Folha de Pagamento R$ 300,00
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ANEXO II

Descrigio ¢ atribuigdes dos agentes politicos, dos cargos de provimento em comissdo e das

fungdes gratificadas

SB-3 - SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES:

1.

S U S

7.

Exercer a orienta¢do, coordenagdo e supervisdo dos oOrgdos de sua Secretaria e das
entidades da Administra¢do Publica Indireta e a ela vinculadas;

Referendar ato e decreto do Prefeito;

Expedir instrugdes da lei, decreto e regulamento;

Apresentar ao Prefeito Municipal relatorio anual de sua gestdo, que sera tornado publico;
Comparecer a Camara Municipal, nos casos e para os fins indicados na Lei Orgénica,

Praticar os atos pertinentes as atribuigdes que lhe forem outorgados ou delegados pelo
Prefeito Municipal;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAOQ:

- Ter conhecimento dos assuntos da respectiva area de atuagdo ligados aos objetivos € competéncia
do orgdo.

RECRUTAMENTO:

- Escolhido dentre brasileiros maiores de dezoito anos de idade no exercicio dos direitos politicos.

SUB-03 - PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO

ATRIBUICOES:

1.

Exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagdo, controle e
revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer condigdes de tramitagiio mais rapida
de processos na esfera administrativa e decisoria;

Propor, para aprovagédo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de metas da
Procuradoria-Geral do Municipio;

Ordenar as despesas da Procuradoria-Geral do Municipio, podendo delegar tal atribuigéo,
por meio de ato especifico;

Representar 0 Municipio de Indiandpolis em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com
exclusividade, receber citagdes iniciais, notificagdes, comunicagdes e intimagdes de
audiéncias e de sentengas, ou acorddos proferidos nas agdes ou processos em que o
Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a
Procuradoria-Geral do Municipio deva intervir;
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5. Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
Juridica;

6. Prop(_)r_ ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Admmlstracﬁo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo
interesse publico, inclusive a declaragdo de nulidade ou a revogagdo de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislagio em vigor ou com a orientagio
normativa estabelecida;

7. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO:

- Nivel superior completo com graduagdo em Direito e inscrigio nos quadros da OAB.
RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

CC-1 - CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES:

L.

Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle Interno da Prefeitura
Municipal, abrangendo as Administragdes Diretas e Indiretas, promover a integragio
operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre os procedimentos de
controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionado e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento 4s equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaborag@o de respostas, tramitagdo dos processos e
apresentag@o dos recursos;

Assessorar a Administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno € externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;
interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente 4 execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programagio proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as Administragdes Direta e Indireta, expedindo relatérios com recomendagdes
para o aprimoramento dos controles;

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos ¢ metas espalhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Or¢amentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas 4 conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscais e de
Investimentos;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
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11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdao
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo
as Administragdes Direta e Indireta, bem como na aplicagéo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos ¢
haveres do ente;

Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 ¢ 23, da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31, da Lei de Responsabilidade Fiscal,
para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos
limites;

Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdio de ativos, tendo em vista as
restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

Acompanhar a divulgagio dos instrumentos de transparéncia da Gestdo Fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugéo
Orgamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes
constantes de tais documentos;

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaborag@o do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria;

Manifestar-se, quando solicitado pela Administragdo, acerca da regularidade e legalidade
de processo licitatério, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento € ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

Propor a melhoria ou implantagdo de sistema de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades de administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas ¢ melhorar o nivel das informagdes;

Instituir € manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do
sistema de controle interno;

Verificar os atos de admiss@o de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e
pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

Manifestar atraveés de relatorios, auditorias, inspegdes, pareceres € outros pronunciamentos
voltados a identificar a sanar as possiveis irregularidades;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a tomada de constas. sob pena de responsabilidade solidaria. as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconomicos
que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando néo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;
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20. Revisar e emitir parecer sobre 0s processos de tomadas de contas especiais instaurados pela

Prefeitura Municipal, incluindo suas Administragdes Direta e Indireta, determinadas pelo
Tribunal de Constas do Estado;

21. Representar ao TCEMG, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades

e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

22. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Administragdo Municipal;
23. Realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento do sistema de controle

interno.

QUALIFICACAO:

- Possuir diploma de curso superior e formagfio profissional nas seguintes areas: Direito, -
Administragdo de Empresas, Contabilidade, Economia e Gestio Publica.

RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

CC-2 - ASSESSOR 1

ATRIBUICOES:

1.

Assessorar e prestar suporte ao Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais € demais
superiores hierarquicos, sobre todas as questdes pertinentes a pasta que lhe forem
destinadas;

2. Promover a apresentagdio de propostas € a realizagio de contatos determinados por seu
superior,
3. Conferir suporte na execugdo de planos de trabalho;
4. Auxiliar o Prefeito, secretarios ou superior hierarquico em suas relagdes com as autoridades
e publico em geral;
5. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
QUALIFICACAO:

- Possuir diploma de ensino médio de escolaridade, ter conhecimentos necessarios a respectiva
area de atuagdo e comprovada experiéncia de administragdo.

RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

CC-2 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DE UNIDADE HOSPITALAR

ATRIBUICOES:

L

Elaborar e redigir planilhas, oficios, relatorios e projetos;

2. Responsabilizar-se pelas requisi¢des de compras de materiais de consumo (géneros

alimenticios, materiais de limpeza, hospitalares, expediente, grafica, transporte, etc.);
28
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3. Participar de palestras e cursos no Municipio e fora do Municipio, em dias Gteis, finais de
semana e, eventualmente, em feriados, relacionados a sua area de atuagéo;

4. Organizar o sistema de saude local de acordo com a hierarquia dos servigos no Centro de
Saude Batista Naves;

5. Gerenciar e aplicar os conceitos das portarias e as competéncias que regem o0 Sistema
Unico de Saude (SUS) aos profissionais de satde;

6. Aplicar, no servigo, atendimento de forma humanizada;

7. Gerenciar o estoque de insumos, materiais de consumo em geral, medicamentos e manter
o bom funcionamento e atendimento na Unidade Mista de Satide (UMS);

8. Garantir atendimento de qualidade a populagdo usuaria dos servigos de saude da unidade,
segundo sua area de abrangéncia,

9. Realizar planos, programas e projetos, aprovados pela Secretaria Municipal de Saude,
gestora do Sistema Unico de Satide do Municipio de Indiandpolis;

10. Assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, visando
atendimento digno ao usuario;

11. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO.

- Possuir certificado de conclusdo de ensino médio de escolaridade, ter conhecimentos necessarios
a respectiva area de atuagdo e comprovada experiéncia de administragdo.

RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

CC-3 - COORDENADOR ANTIDROGAS

ATRIBUICOES:

it

Coordenar o Sistema Municipal Antidrogas (SISMAD) no Municipio de Indiandpolis-MG;
coordenar, desenvolver e estimular programas e atividades de prevengdo da disseminagéo
de trafico e do uso indevido e abuso de drogas;

Estimular e cooperar com servigos que visam ao encaminhamento e tratamento de
dependentes quimicos;

Formular sugestdes para as agdes de fiscalizag@o e repressdo, executadas pelo Estado e pela
Unido;

Estimular estudos e pesquisas sobre o problema do uso indevido e abuso de drogas,
entorpecentes e substincias que determinem dependéncia fisica ou psiquica;

Propor ao Prefeito Municipal medidas que visem atender os objetivos previstos nos incisos
anteriores;

Apresentar sugestdes sobre a matéria, para fins de encaminhamento as autoridades e 6rgaos
de outros municipios, estaduais e federais;

Coordenar o cadastramento, fiscalizag@o, orientacdo e apoio as entidades que, no ambito
do Municipio de Indianopolis, desempenhem atividades de recuperagdo e reintegragdo
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social do dependente quimico, respeitada a autonomia decorrente da natureza de cada
entidade;

8. Coordenar a realizagio e divulgagdo de palestras, cursos, seminarios e conferéncias sobre
0 uso de substincias entorpecentes ou que determinem dependéncia fisica ou psiquica,
ainda que a titulo da campanha de prevengiio ou recuperagio;

9. Coordenar comissdes, turmas ou cimaras temporarias ou permanentes.

QUALIFICACAO:

- Possuir certificado de conclusdo do ensino médio de escolaridade, ter conhecimentos necessarios
a respectiva area de atuago.

RECRUTAMENTO:
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

CC-4 — ASSESSOR IT
ATRIBUICOES:

1. Prestar assessoramento e suporte na organizagdo de estudos e informagdes que lhe sejam
designadas pela autoridade superior;

2. Participar de revisdo, compatibilizagdo, harmonizagdo e coordenagio de planos, projetos e
programas;

3. Manter o controle quanto ao andamento dos assuntos que lhe forem confiados;

4. Participar da elaboragdo de pareceres, relatorios e documentos em que sejam relevantes
consideragdes da respectiva area de atuagio;

5. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
QUALIFICACAO:

- Possuir certificado de conclusdo de ensino fundamental de escolaridade, ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuagdo e comprovada experiéncia de administragio.

RECRUTAMENTO: B
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES
ATRIBUICOES:

1. Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

2. Preparar os editais e processos licitatorios, bem como o expediente necessario para a
abertura e julgamento das propostas recebidas para aquisi¢do de materiais e servigos;

3. Responsabilizar-se pela montagem completa de todos os processos de licitagdo, de
dispensa e de inexigibilidade; providenciar a publicagdo dos avisos e demais atos legais
atinentes aos processos de licitagdo, de dispensa e de inexigibilidade;
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Dar suporte & Comissdo Permanente de Licitagdo da Prefeitura, ao Pregoeiro ¢ Equipe de
Apoio em todos os julgamentos a serem realizados.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagao.

RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

1.

Promover a inspe¢do da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

2. A coordenagio, execugdo e fiscalizagdo dos servigos afetos a area de pessoal e recursos
humanos, inclusive concursos publicos;

3. Divulgar técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da
Prefeitura;

4. Propor politicas sobre a administragdo de pessoal, bem como gerenciar o Plano de
Classifica¢do e Administragdo de Cargos, promovendo sua constante revisio e atualiza¢ao;

5. Aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis referentes ao pessoal da Prefeitura;

6. Estudar, elaborar e propor planos e programas de avaliagdo de desempenho ¢
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos
humanos da Prefeitura;

7. Estudar, planejar e definir as melhores condi¢des de trabalho para os drgdos da Prefeitura,
bem como promover a instituicio de normas de servigo, regimento interno de
funcionamento dos orgdos, reformulagdo e atualizagdo dos formularios adotados na
Prefeitura;

8. Preparar processos administrativos de admissdo, exoneragdo, licengas, concessdo de
beneficios de seguridade social, entre outros, e toda matéria funcional relativa aos
servidores;

9. Promover cursos de treinamento destinados a valorizagdo e capacitagdo dos servidores
publicos municipais, objetivando a preparagdo destes para situagdes que permitam novos
padrdes de qualidade, produtividade e economicidade.

QUALIFICACAO:
Ensino médio completo ¢ ter conhccimentos necessarios a respectiva arca de atuagéo.
RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E PRESTACAO DE

CONTAS

ATRIBUICOES:
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1. Elaborar a prestagdo de contas de todas as agdes do Municipio, sejam financeiras ou nio,
para a sociedade e os 6rgdos competentes dos demais entes federativos;

2. Propor, assessorar e manter convénios com instituigdes publicas, com o Estado e a Unido,
fiscalizando a sua execugdo, visando ao bom desenvolvimento dos projetos e agdes.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuacdo.

RECRUTAMENTO:
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no ittm QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ATRIBUICOES:

1. Zelar pela manutengéo de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de servigos
da Prefeitura;

2. Realizar pesquisa de pregos para elaboragdo de orgamentos visando a aquisigdo direta ou
para consultas de pregos praticados no mercado local;
3. Determinar a execugdo de mapas de apuragéo de pregos praticados no mercado; proceder

as aquisi¢des de materiais e servigos, apds a conclusdo dos processos pertinentes de
licitagéo, dispensa ou inexigibilidade.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagio.

RECRUTAMENTO: N
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DE PATRIMONIO PUBLICO
ATRIBUICOES:

1. Zelar pela conservagdo e limpeza interna e externa do prédio sede da Prefeitura, bem como
de seus imdveis e instalagdes, providenciando os reparos quando necessarios;

2. A identificagdo, a padronizagdo, cadastramento, zelo ¢ a guarda dos bens méveis e imoveis
do Municipio;

3. Reunir, catalogar, preservar, restaurar ¢ microfilmar documentos, textos, publicagoes,
fotos, filmagens e todo tipo de material relativo a historia do Municipio;

4. Promover o resgate historico do Municipio;

5. Promover a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder
Executivo, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e
acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos;

6. Assegurar o direito de acesso pleno aos documentos publicos;
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7. Coordenar e proceder o recebimento, a conferéncia e controle de todo material permanente
e de consumo entregues na Prefeitura Municipal de Indianépolis, adotando medidas que
coiba o desperdicio e fraudes no recebimento das mercadorias.

QUALIFICACAO:
- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagéo.

RECRUTAMENTO: 3
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS
ATRIBUICOES:

1. Assessorar a Administragdo do Municipio em assuntos fiscais, fazendarios e financeiros;
promover a fiscalizagdo tributaria de competéncia do Municipio;

2. Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribui¢gdes de melhoria do
Municipio;

3. Administrar a divida ativa do Municipio, promover o controle dos recebimentos e dos
pagamentos, bem como a movimentagdo do dinheiro e de outros valores;

4. Propor politicas nas 4reas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;

5. Formular e executar as politicas tributdrias, econdmicas e financeiras do Municipio.

QUALIFICACAO:
- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagdo.

RECRUTAMENTO:
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIF ICACAO.

DIRETOR ESCOLAR
ATRIBUICOES:

1. Zelar pelo bom andamento da escola nos seus aspectos pedagdgicos e administrativos;

2. Administrar o patrimonio da escola, que compreende as instalagdes fisicas, os
equipamentos e materiais;

3. Manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola;

4. Zelar pela adequada preservagdo e utilizagdo dos bens moéveis da escola e racionalizar o
uso dos bens e materiais de consumo da escola;

5. Tomar providéncias necessarias & manutengdo, conservagdo e reforma do prédio e
equipamentos;

6. Definir junto & equipe administrativa os horérios de funcionamento da escola;

7. Coordenar a administragdo financeira e contabilidade da escola: levantar as necessidades
de recursos para atender a previsdo de despesas rotineiras e eventuais da escola;

8. Providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captagio de recursos em outras

fontes;
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9. Aplicar em tempo habil os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento as necessidades
da escola;

10. Submeter a Secretaria Municipal de Educag@o a prestagdo de contas dos recursos aplicados.

11. Coordenar a administragdo do pessoal: definir o quadro de pessoal da escola, observando
os dispositivos legais pertinentes;

12. Promover a avaliagdo de desempenho dos profissionais da escola; definir o quadro de
distribuigdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento;

13. Favorecer a gestdo participativa da escola: convocar assembleia para eleigdo dos membros
do colegiado;

14. Organizar o colegiado da escola, esclarecendo sobre suas fungdes; convocar reunides do
colegiado e presidi-las;

15. Submeter a apreciagéo do colegiado questdes que devem ser decididas participativamente;

16. Delegar competéncia quando se fizer necessario, de acordo com os dispositivos legais.

17. Gerenciar agdes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola: participar de
levantamento das necessidades de capacitagdo do pessoal da escola;

18. Providenciar agdes de capacitagdo dos profissionais, tendo em vista as necessidades
identificadas;

19. Articular com instituigdes e pessoas, visando a sua participagdo nas atividades de
capacita¢do do pessoal;

20. Encaminhar demanda de cursos aos 6rgdos competentes;

21. Orientar o funcionamento da secretaria da escola;

22. Estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria, garantindo a regularidade das
atividades e informagdes;

23. Orientar a secretaria da escola sobre normas e procedimentos referentes a escrituragdo
escolar;

24. Organizar arquivo de legislag@o referente a educagao,

25. Supervisionar a analise de processos de regularizagéo de vida escolar.

26. Participar de atendimento escolar do municipio: colaborar na realizagdo do cadastro
escolar; propor a expansdo de niveis e modalidades de ensino com base nas necessidades
da comunidade;

27. Promover a regularizagio do fluxo escolar, tomando medidas que visem a reducdo da
evasdo e repeténcia.

28. Representar a escola junto aos demais orgdos e agéncias sociais do municipio. Comunicar
ao Conselho tutelar os casos de: maus tratos envolvendo seus alunos;,

29. Reiteragdio de faltas injusticadas e de evasdo escolar, esgotado os recursos escolares;
elevados niveis de repeténcia.

QUALIFICACAO:
- Ensino superior completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagao.
RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO
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VICE-DIRETOR ESCOLAR

1. Zelar pelo bom andamento da escola nos seus aspectos pedagdgicos e administrativos;

2. Auxiliar o diretor na administragdo da escola;

3. Substituir o diretor em suas faltas ou impedimentos legais; manter o diretor informado
sobre a organizagfo escolar e administrativo;

4. Supervisionar a manutengdo da limpeza e conservagdo das instalagdes;

5. Organizar o horario de aula dos professores indicados para cada turno;

6. Zelar pela ordem e disciplina da escola;

7. Controlar a pontualidade ¢ a assiduidade dos servidores sob sua responsabilidade;

8. Assessorar e auxiliar o diretor no desempenho de suas fungdes;

9. Atender com urbanidade aos pedidos de informagdes dos pais de aluno e de outras pessoas;

10. Cooperar ativamente para a harmonia indispensavel no éxito do trabalho escolar;

11. Receber avisos e comunicagdes, anotando-os em livro proprio para realizagdo das
atividades sociais;

12. Contribuir para o desenvolvimento das instituigdes escolares e para realizagdo das
atividades sociais; acatar e fazer cumprir as ordens emanadas do diretor com referéncia a
administrag@o da escola;

13. Zelar pela ordem e higiene do prédio escolar;

14. Responsabilizar-se pelo ponto didrio e controle de faltas dos servidores; transmitir avisos
e ordens de servigos aos professores e servidores quando solicitado pelo diretor;

15. Supervisionar a manutencdo da limpeza e conservacdo das instalagdes sanitarias, bem
como zelar e elaborar horario de trabalho e delegar atribuigdes aos servigais;

16. Colaborar no trabalho de matricula;

17. Orientar e estimular o professorado no tocante ao bom andamento dos trabalhos escolares;
manter as autoridades educacionais e as partes interessadas informadas sobre a vida
administrativa do estabelecimento na auséncia do diretor;

18. Desincumbir-se de todas as atividades que for a natureza ou virtude de disposi¢des
regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuigdes.

QUALIFICACAO:

- Ensino superior completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagio.
RECRUTAMENTO:
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-3 - ENCARREGADO DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE RECEITAS
TRANSFERIDAS

ATRIBUICOES:

1. Fiscalizar e acompanhar junto aos 6rgaos publicos competentes as transferéncias do Fundo
de Participagdo dos Municipios (FPM), do Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagio
de Mercadorias e sobre Prestagdes de Servigos de Transporte Interestadual, Intermunicipal
e de Comunicagéo — (ICMS), do Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores
(IPVA) e dos demais repasses tributarios promovidos pela Unido e pelo Estado;
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. Manter um bom relacionamento com os servidores da Secretaria de Estado da Fazenda,

considerando o fato de que a apuragdo do Valor Adicionado Fiscal (VAF) é de competéncia
do Estado, o qual estabelece as normas norteadoras do servigo, constituindo, porém, um
interesse do Municipio;

. Controlar a apuragdo do VAF, tendo como meta alcangar um niimero cada vez maior de

contribuintes, bem como um indice de transferéncia do ICMS 4 altura da capacidade
econdmica do Municipio;

. Fornecer subsidios a campanha publicitaria, com vistas a conclamar todos os contribuintes

a entregarem o VAF na forma e prazos estabelecidos pela legislagio estadual;

. Levantar e declarar o movimento econdmico dos produtores rurais;
6. Analisar e conferir as declaragdes do VAF preenchidas pelo contribuinte, e se for o caso

devolvé-las para corregio;

. Identificar, visitar e orientar os contribuintes omissos objetivando a entrega da declaragdo

do VAF em tempo habil;

. Fiscalizar o VAF dos maiores contribuintes e, quando devolvidos pela Secretaria de Estado

da Fazenda, orientar o responsavel pela contabilidade da empresa a refazé-los ou justifica-
los e remeté-los de volta, dentro do prazo para tal;

. Acompanhar todas as publicagdes no Diario Oficial de Minas Gerais, inclusive o resultado

provisorio ou definitivo do VAF, repassando-o ao Secretario Municipal de Finangas e ao
Prefeito;

Acompanbhar e fiscalizar a aplicagdo dos critérios estabelecidos pela Lei Robin Hood,
junto ao Estado e as Secretarias Municipais envolvidas;

Interpor recursos quando o Municipio for lesado, em relagdo a aplicagdo da legislagdo
tributdria que rege a transferéncia do ICMS;

Planejar e coordenar os procedimentos de fiscalizagdo e de cobranga do Imposto
Territorial Rural (ITR);

. Informar anualmente a Receita Federal do Brasil (RFBR) o valor da terra nua por hectare
(VTN/ha), visando atualizar o Sistema de Pregos das Terras (SIPT), bem como
publicar o respectivo VIN no enderego eletronico da administragdo municipal,

14. Acompanhar a legislagdio do Imposto Territorial Rural (ITR) quanto a entrega da

declaragdo;

15. Dirimir davidas e orientar os contribuintes do ITR quanto a entrega da declaragéo;

16. Gerir as atividades de planejamento e desenvolvimento das rotinas de trabalho em

consondncia com a legislagio que rege a matéria.

17. Exercer outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO:

- Possuir certificado de conclusio do ensino médio de escolaridade, ter conhecimentos necessarios
a respectiva area de atuagio.

RECRUTAMENTO:
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- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIF ICACAO.

FG-4 - COORDENADOR DO MULTIPLO USO

ATRIBUICOES:

L.

Articular o processo de implantagdo, execu¢@o, monitoramento, registro € avaliagdo das
agdes, usuarios e servigos;

2. Definir, com a equipe técnica, os instrumentos de trabalho com familias das criangas e
adolescentes, bem como a comunidade, buscando o fortalecimento tedrico € metodologico
do trabalho desenvolvido;

3. Monitorar mensalmente as ag¢des de acordo com as diretrizes do projeto, instrumentos €
indicadores escolhidos para orientar as agdes € promover a sua eficécia,

4. Realizar reunides periodicas com os profissionais e estagiarios para discussdo dos casos e
avaliagdo das atividades desenvolvidas;

5. Promover e participar de reunides periodicas com os pais/responsaveis, na perspectiva de
apresentar as propostas desenvolvidas e avaliar o processo de acompanhamento de criangas
e adolescentes;

6. Contribuir com o oOrgdo gestor municipal de Desenvolvimento Social na avaliagdo,
planejamento e reestruturagdo das politicas publicas de desenvolvimento social.

QUALIFICACAO:

- Possuir certificado de conclusdo do ensino médio de escolaridade, ter conhecimentos necessarios
a respectiva area de atuag@o.

RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO

FG-5 - COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

(CRAS)

ATRIBUICOES:

L.

Articular as agdes junto a politica de assisténcia social e as outras politicas ptblicas visando
fortalecimento da rede de servigos de protegio social basica;
Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagéo

dos programas, servigos, projetos da prote¢do social bésica operacionalizadas nessa
unidade; '

Coordenar a execugio o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;

Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia
do CRAS;

Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo € a participagdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede

prestadora de servigos no territorio;
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6. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

7. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

8. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodolégicos de trabalho
social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

9. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficécia, eficiéncia e
0s impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

10. Efetuar agdes de mapeamento, articulagio e potencializagdo da rede socioassistencial e das
demais politicas piblicas no territério de abrangéncia do CRAS.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagio.

RECRUTAMENTO: 3
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-6 - COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
ATRIBUICOES:

1. Elaborar o planejamento e coordenagéo das a¢des de epidemiologia;

2. Monitorar a execugdo do planejamento e programagio das a¢des da vigilancia em saude;

3. Providenciar a infraestrutura necessaria para execugdo das a¢des da coordenagdo da
epidemiologia e vigilancia sanitaria;

4. Realizar a interface com outros 6rgéos afins no Municipio;,

5. Monitorar e avaliar os indicadores dos instrumentos de pactuagdo e programa¢do do

Municipio; e
6. Executar outras atividades correlatas.
QUALIFICACAO:
- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagio.

RECRUTAMENTO: _ N
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-6 - COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA
ATRIBUICOES:

1. Elaborar o planejamento para atender as necessidades e as demandas da vigilancia sanitaria
(inspegdes, reinspegdes, atividades educativas, coletivas e de infraestrutura); e
2. Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagio.
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RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-6 - SUPERVISOR DE CONTROLE DE ENDEMIAS

ATRIBUICOES:

1.

Supervisionar os trabalhos de campo realizado pela equipe de endemias e controle de
ZOONOSES;

Organizar o fluxo e atendimento das denuncias espontdneas no Centro de Controle de
Zoonoses com a atribui¢do de desenvolver agdes e respostas as solicitagdes,

Realizar a investigagdo epidemiologica de agravos;

Executar agdes de prevengdo e controle de agravos e fatores de risco a satide publica, na
seguinte forma:

a) controle de zoonoses: raiva, leptospirose, toxoplasmose, teniase e cisticercose;
b) controle de doengas transmitidas por vetores como dengue, febre amarela,

leishmaniose e malaria;

c) controle da doenga de chagas;

Prevengdo de agravos por animais pegonhentos: serpentes, escorpides, aranhas, abelhas,
entre outros;

Controle de animais incOmodos: morcegos, caramujos, entre outros;

Vacinagdo contra raiva canina e felina;

Avaliag@o de suspeitos de raiva e leishmaniose nos animais;

Coleta de material e envio para laboratorio (raiva e leishmaniose);

. Treinamento dos profissionais da area de saude e palestras educativas a populagio;
. Visitas domiciliares para orientagdo sobre o controle de zoonoses: leishmaniose, dengue,

febre amarela e raiva;

. Orientagdo a populagéo sobre o controle de animais incdmodos e animais pegonhentos; e
. Vistoria para orientagdo e ou autuagfo no caso de irregularidades zoosanitarias, tais como:

a) ligagdes irregulares de esgoto;

b) falta de higiene;

¢) disposigéo irregular de lixo; e

d) maus-tratos e criagdo inadequada de animais em 4rea urbana, entre outros.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagio.

RECRUTAMENTO:
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-6 - OPERADOR DE SISTEMA DE INFORMACAO

ATRIBUICOES:

1.

Responsabilizar-se pela operagdo, analise e estatistica do Sistema de Informagio;

e
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2. Gerenciar a alimentag¢@o do banco de dados dos programas PAB/SIA, FAE, SIM/SINASC,
SISPRENATAL, SISCOLO API, HIPERDIA, SISVAN, SIAB, SCNES, VERSIA,

VERFCES; e
3. Executar outras atividades correlatas.
QUALIFICACAO:

- Possuir certificado de conclusdo de ensino fundamental de escolaridade, ter conhecimentos
necessarios a respectiva area de atuagdo e comprovada experiéncia de administragio.

RECRUTAMENTO:
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item

N

FG-6 - ENCARREGADO DO SETOR DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO
(TFD)

ATRIBUICOES:

1. Planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio
(TFD), conforme legislagdo municipal,

2. Coordenar todas as agdes que visem garantir o acesso da populagdo aos servigos
especializados em satde;

3. Regular a assisténcia a saude de maneira que a garantia do acesso seja oferecida com
equidade no Sistema Unico de Saude;

4. Proceder o cadastramento ou recadastramento das unidades profissionais autorizadas a
solicitarem o TFD;

5. Organizar o controle e a avaliagdo do TFD, de modo a manter disponivel a documentagéo
comprobatoria das despesas;

Manter contato entre pacientes e hospitais através de ligagdes telefonicas;

7. Confeccionar mapa de viagem, com dados dos pacientes, acompanhantes, local de
atendimento, horario, entre outros;

Confirmagdo de viagem com os pacientes;

9. Realizar servigos Administrativos correlatos.

QUALIFICACAO:
- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuag@o.

RECRUTAMENTO: B
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-6 - ENCARREGADO DO SETOR DE BENEFICIOS ASSISTENCIAIS
ATRIBUICOES:

1. Instruir processos de concessdo de beneficios assistenciais mantidos pelo Municipio;

40% VQX




ek

CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS

2. Garantir o acesso aos diversos beneficios de cardter emergencial, eventual e
continuado;

3. Garantir as familias de baixa renda o acesso ao Programa Bolsa Familia ou programa
correlato que venha o substituir;

4. Elaborar/atualizar o Plano de Inser¢do dos beneficiarios do BPC —Beneficio de
Prestac¢do Continuada;

5. Elaborar e acompanhar a execugdo do Plano de Insergédo de Beneficios Eventuais;
6. Prestar informagdes acerca da Concessdo de Beneficios;
7. Proceder a Elaboragdo de Relatorios;

8. executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAOQ:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagao.

RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.

FG-6 - ENCARREGADO DO SETOR DE PREGOES

ATRIBUICOES:

1. Coordenar o processo licitatorio na modalidade pregéo;

2. Receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaborag@o;

3. Conduzir a sessdo publica na internet;

4. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

5. Dirigir a etapa de lances;
6. Verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

8. Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando
mantiver sua decisio;

9. Indicar o vencedor do certame;
10. Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

12. Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior € propor a
homologagdo.

QUALIFICACAO:

- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagao.
RECRUTAMENTO:

- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no item QUALIFICACAO.
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FG-6 - ENCARREGADO DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO
ATRIBUICOES:

1. Coordenar e supervisionar o registro de frequéncia dos servidores pelo ponto eletronico e a
digitagdo das apuragdes de frequéncias encaminhadas pelos orgdos da Administragdo
Publica Municipal Direta que tenham atividades externas ao Centro Administrativo;

2. Coordenar e assessorar o 0rgdo competente na manutengio e no aprimoramento dos sistemas
de informagdo ja existentes, na criagdo de novas solugdes e na emissdo/construgio de
relatorios pertinentes a folha de pagamento;

3. Coordenar a gestdo no processo de cadastramento de servidores recém-admitidos a folha de
pagamento;

4. Coordenar o langamento dos descontos das consignagdes compulsérias em folha de
pagamento;

5. Supervisionar o pagamento de salario-familia, adicionais por tempo de servigo, licenga
prémio, incorporagdes de quintos e outras vantagens dos servidores;

6. Supervisionar o processamento e a confecg¢do das folhas de pagamento da Administragdo
Publica Municipal,

7. Planejar e coordenar o controle dos processos de execugio da folha de pagamento;

8. Coordenar e supervisionar os acertos rescisorios de servidores por ocasido de exoneragdes
de cargos e términos de contratos administrativos;

9. Supervisionar a elaboragdo do Relatorio Anual de Informagdes Sociais - RAIS, dentro do
prazo legal, em conformidade com a legislagdo pertinente;

11. Supervisionar as transmissdes de arquivos eletronicos para pagamento bancario das folhas
de pagamento mensal, de férias e de acertos finais decorridos de desligamentos;

12. Supervisionar as informagdes da Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a

Previdéncia Social - GFIP, transmitidas via internet ao INSS e promover a guarda dos
documentos finais;

13. Supervisionar as eventuais auditorias do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE/MG), no que concerne as obrigagoes
do Municipio inerentes a folha de pagamento;,

14. Desenvolver outras atividades afins no ambito de sua competéncia.
QUALIFICACAO:
- Ensino médio completo e ter conhecimentos necessarios a respectiva area de atuagao.

RECRUTAMENTO: y
- Amplo, desde que respeitados os requisitos legais previstos no ittm QUALIFICACAO.
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ANEXO III

Quantitativos de cargos de provimento em comisséo e fungdes gratificadas por drgdos

I - Secretaria de Governo

Cargo Simboly Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
Assessor [ CC-2 2
Assessor [1 CC-4 5
8
II - Procuradoria-Geral do Municipio
Cargo Simbolo Quant.
Procurador-Geral do Municipio SB-3 /|
1
III - Controladoria Geral do Municipio
Cargo Simbolo Quant.
Controlador Interno CC-1 1
1
IV - Secretaria Municipal de Administra¢io e Financas
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
Encarregado do Departamento de Licitagdes FG-3 1
Encarregado do Departamento de Recursos
FG-3 1
Humanos
Encarregado do Departamento de Convénios e
~ FG-3 1
Prestag@o de Contas
Encarregado do Departamento de Compras FG-3 |
Encarregado do Departamento de Patrimdnio e
; . FG-3 1
Arquivo Piblico
Encarregado do Departamento de Tributos FG-3 1
Encarregado da Se¢do de Acompanhamento de FG-3 1
Receitas Transferidas
Encarregado do Setor de Pregdes FG-6 1
Encarregado do Setor de Folha de Pagamento FG-6 1
10
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V - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos

Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
1
VI - Secretaria Municipal de Educacgio
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
Diretor da Escola Municipal de Indiandpolis FG-1A 1
Diretor da Escola Municipal Tupiniquim FG-1A 1
Diretor da Escola Municipal de Nucleagdo Rural FG-1A |
José Barbosa de Miranda
Diretor do Centro Educacional de Ensino Infantil
. . FG-1B 1
Crianca Feliz
Diretor da Escola Municipal de Nucleagdo Rural
. . FG-1C 1
Pedro Joaquim Pereira
Vice-Diretor da Escola Municipal de Indiandpolis FG-2 1
7
VII - Secretaria Municipal de Cultura
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
1
VIII - Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
1
IX - Secretaria Municipal de Saude
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
Diretor Administrativo de Unidade Hospitalar CC-2 1
Encarregado do Setor de Tratamento Fora do FG-6 )
Domicilio
Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica FG-6 1
Operador de Sistema de Informagao FG-6 1
Supervisor de Controle de Endemias FG-6 1
Coordenador de Vigilancia Sanitaria FG-6 1
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Total de cargos | 7

X - Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
1
XI - Secretaria Municipal de Transito e Transportes
Cargo Simbolo Quant
Secretario Municipal SB-3 i
Total 1
XII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
Coordenador Antidrogas CC-3 1
Coordenador do Multiplo Uso FG-4 1
Coordenador do CRAS FG-5 1
Encarregado do Setor de Beneficios Assistenciais FG-6 1
5
XIII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Planejamento
Cargo Simbolo Quant.
Secretario Municipal SB-3 1
1
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