PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

LEI MUNICIPAL 2.516, DE 07 DE JUNHO DE 2018.

" Altera a Lei Municipal 2472 de 09 de outubro de 2017, e d4 outras
providéncias.

O Chefe do Poder Executivo do Municipio de Guapé/MG, no uso
de suas atribuicées que lhe sio conferidas pela Lei Organica Municipal, resolve
propor a seguinte lei:

Art. 1°. Ficam extintos os seguintes cargos em comissao e fungées gratificadas:

I Secretario(a) de Comunicacédo
[l.  Chefe de Divisio de Transparéncia Publica
lll. Chefe de Divisdo de Fiscalizagao Municipal;
V. Encarregado(a) de Cadastro e Tributos Imobiliarios;
V. Chefe de Divisdo de Almoxarifado;
VI. Encarregado(a) de Convénios e Contratos;
VII.  Chefe de Divisdo do Abatedouro Municipal;
VIIl.  Encarregado de Oficina e Lavador.
IX.  Encarregado de Transportes Fluviais:
X.  Chefe de Secao da Horta Municipal
Xl. Chefe de Secao de Distribuicao da Horta Municipal
Xll.  Chefe de Secao de Producéo da Horta Municipal

- Xlll.  Chefe de Sec¢ao de Cadastro Unico;

XIV.  Secdo de Armazém
XV.  Chefe de Secdo de Merenda Escolar;
XVI.  Secretéario(a) Municipal de Saude:
XVII. Chefe de Secao do Nasf;
XVIII.  Chefe de Divisdo de Sistema de Informacao;
XIX.  Encarregado de Vigilancia Sanitaria:

Art. 2° - Ficam criados, na estrutura organizacional do Municipio de Guapé, os

cargos em Comissao e Funcées Gratificadas, constantes do anexo Il da presente
Lei.

sos Maia, 260 | 37.177-000 | Centro | Guapé-MG | CNPJ 18.239.616/0001-85
Email:juridico@guape.mg.gov.br (35) 3856-1250

Pagina 1de 26




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

(]

. As atribui¢bes do cargo de Assessor Juridico, passam a ser as constantes
do anexo Il

Art.4°. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a proceder no Orgamento Geral
do Municipio e demais pecas do ciclo orcamentario aos ajustamentos que se fizerem
necessarios em decorréncia desta Lei.

Art. 5°. O anexo | - CARGO/ FUNCAO/NIVEL da Lei Municipal n® 2472 de 09 de
outubro de 2017, passa a viger conforme anexo | da presente Lei.

Art. 6° - Integram, ainda, a presente Lei os Anexos IV a X1V, referentes a estrutura

hierarquica do Poder executivo.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

ANEXO | - QUADRO DE NIVEIS E CARGOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.

Niveis x vencimentos

Nivel Valor do Vencimento
CC-1I 1300,00
CC-ll 1500,00
CC-lll 2000,00
CC-lv 2500,00
AP-V 5000,00
CC-VvI 6000,00
CcC-vi 7000,00
CC-Vili 8000,00
FG- 1 500,00
FG- 1 750,00
FG -1l 1000,00
FG-IV 1500,00

Praga Dr Passos Maia, 260 | 37.177-000 | Centro | Guapé-MG | CNPJ 18.239.616/0001-85

Email:juridico@guape.mg.gov.br (35) 3856-1250

Pégina 3 de 26




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

ANEXO I - CARGO/ FUNGAO/NIVEL

Cargo/Fungio NIVEL
CHEFE DE GABINETE AP-V
ASSESSOR (A) DE ADMINISTRACAO E EXPEDIENTE CC-IV
ASSESSOR (A) DE GABINETE CC- IV
ASSESSOR (A) DE PROJETOS CC-IV
ASSESSOR (A) DE PRESTACAO DE CONTAS CC-IvV
OUVIDOR (A) CC-ll
ASSESSOR (A) DE TRANSPARENCIA GOVERNAMENTAL CC -l
ASSESSOR (A). JURIDICO (A) CC- VIII
CONTROLADOR (A) CC-VvI
SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE GESTAO E FAZENDA AP-V
ENCARREGADO (A) DE CONTABILIDADE FG-lII
CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO CONTABIL CC-ll
ENCARREGADO DE ELABORACAO DE EMPENHOS FG-I
ENCARREGADO (A) DE LIQUIDACAO DE DESPESAS FG-I
ENCARREGADO (A) DE PRESTACAO CONTAS FG-I
ENCARREGADO (A) DE EXECUCAO FINANCEIRA FG-lII
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E TRIBUTOS CC-lv
ENCARREGADO(A) DE FISCALIZACAO E CADASTRO ECONOMICO | G|
CHEFE DE SEGAO DE INCRAE ITR CC-l
ASSESSOR(A) DE GESTAO, PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO CC-VII
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO COMPRAS E LICITACAO CC-IV
PREGOEIRO (A) FG- IV
ENCARREGADO (A) DE COMPRAS DIRETAS FG-I
ENCARREGADO (A) DE LICITACAO FG-I
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CC- IV
CHEFE DE SEGAO DE ALMOXARIFADO CC-l
ENCARREGADO(A) DE INFORMATICA FG-I
CHEFE DE SECAO ARQUIVO E DIGITALIZACAO CC-l
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO CC-IV
CHEFE DE SEGAO DE PATRIMONIO CC-|
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CC-IV
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE PESSOAL CC-IV
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR CC-Iv
CHEFE DE SECAO DE LIMPEZA DE PROPRIOS PUBLICOS CC-l
SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA AP-V
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE OBRAS CC-IV
CHEFE DE DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA CC-lI
CHEFE DE SEGAO DE LIMPEZA PUBLICA cCHl
ENCARREGADO (A) DE MANUTENCAO DO VELORIO E CEMITERIO G |
MUNICIPAL

SSEEcE: DE SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS DE OBRAS cC.|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

ENCARREGADO DE RECICLAGEM FG-I
CHEFE DE SECAO DE PRACAS E JARDINS CC-l
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES CC-lv
ENCARREGADO DE OFICINA FG-I
ENCARREGADO DE LAVADOR FG-1
SECRETARIO(A) DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE AP -V
DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, COMERCIO E Ce-IV
INDUSTRIA
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE CC-lv
CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL CC-lI
SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE ESTRADAS AP-V
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO CC-IvV
DE ESTRADAS _ _
ENCARREGADO DE CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE PONTES FG-|
E MATA BURROS
SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL: AP-V
B CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS CC-ll
CHEFE DE DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE CADASTRO UNICO | CC-l
COORDENADOR((A) DO CRAS FG-1I
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DOS MODULOS DO PROGRAMA CC-IV
BARRIGA CHEIA
SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE EDUCACAO AP-V
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR CC-lv
CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR CC-1l
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE INCLUSAO EDUCACIONAL E Ce-IV
DIVERSIDADE
CHEFE DE DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR CC-li
DIRETOR(A) DE ESCOLA CC-lll
DIRETOR(A) DE ESCOLA CC-lll
DIRETOR(A) DE ESCOLA CC-lll
DIRETOR(A) DE ESCOLA CC-llI
DIRETOR(A) DE ESCOLA CC-llI
- COORDENADOR(A) DE CRECHE CC-ll
COORDENADOR(A) DE CRECHE CC-lI
COORDENADOR(A) DE ESCOLA CC-lI
VICE DIRETOR(A) CC-li
VICE DIRETOR (A) CC-ll
VICE DIRETOR (A) CC-lI
VICE DIRETOR (A) CC-li
SECRETARIO(A) DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO AP-V
DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE CULTURA E PATRIMONIO CC-IV
HISTORICO
CHEFE DE SECAO PATRIMONIO HISTORICO CC-l
DIRETOR(A)DEPARTAMENTO TURISMO E EVENTOS CC-IvV
D|RETOR(A) DEPARTAMENTO DE ESPORTES CC-lv ﬁ{‘
CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES CC-ll
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CHEFE DE SECAO DE MANUTENCAO DE CAMPOS E QUADRAS

ESPORTIVAS CC
GESTOR(A) DE SAUDE FG- Il
ENCARREGADO(A) DE ATENCAO BASICA FG-III
ENCARREGADO(A) SISTEMA DE INFORMACAO FG- |
CHEFE DE DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS CC-lI
DIRETOR(A)DEPARTAMENTO DE TRATAMENTO FORA DO .y
DOMICILIO

ENCARREGADO(A) DE VIGILANCIA EM SAUDE FG-I
COMISSOES

MEMBRO DA COMISSAO DE LICITACAO FG-I
MEMBRO DA COMISSAO DE LICITACAO FG-I
MEMBRO DA COMISSAO PROCESSANTE FG-I
MEMBRO DA COMISSAO PROCESSANTE FG-I
MEMBRO DA COMISSAO PROCESSANTE FG-I
MEMBRO DA COMISSAO SINDICANTE FG-I
MEMBRO DA COMISSAO SINDICANTE FG-I
MEMBRO DA COMISSAO SINDICANTE FG-I
MEMBRO DO CONTROLE INTERNO FG-II
MEMBRO DO CONTROLE INTERNO FG-II
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

ANEXO Il

ASSESSOR(A) DE PRESTAGAO DE CONTAS

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : CC-IV

Formalizagdo e apresentacdo das prestacGes de contas dos recursos financeiros
transferidos ao Municipio de Guapé em atendimento normas emanadas pelos 6rgaos
fiscalizadores; orientacdo e assessoria técnica, atuando como érgdo de apoio a
execugao financeira dos Planos de Trabalhos; realizando inclusive a analise e instrucao
dos protocolos das solicitagdes de compra/contratagéo e a verificagéo dos pedidos de
empenhos emitidos. Esse acompanhamento tem por objetivo a otimizagao da utilizacao
dos recursos recebidos, realizando as acdes das transferéncias voluntarias de acordo
com os Planos de Trabalho e Aplicagao Financeira, bem como com a legislagado vigente.
Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia. Exercer

outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou
superior imediato.

CARGO: ASSESSOR(A) DE TRANSPARENCIA GOVERNAMENTAL

CARGO EM COMISSAO } NIVEL : CC Il

Assessorar as atividades que Ihe sejam cometidas pelo seu superior imediato, em
assuntos pertinentes a sua area de competéncia, executando e controlando atividades
especificas, que possibilitem maior eficiéncia e aperfeicoamento das tarefas, tais como:
acompanhar o atendimento e servigos de informagdes ao publico em geral; organizar o
sistema de protocolizagao de documentos; propiciar agilidade na interlocugcéo entre o
Poder Publico local e a comunidade; alimentar o Portal de Transparéncia Publica,
assegurando o fiel cumprimento da Legislagéo pertinente a transparéncia dos orgaos
publicos; ouvir o cidad&o e prover com informagdes os 6rgdos da Administragao Direta
e Indireta, objetivando a criacdo de politicas publicas de atendimento ao Cidadio
voltadas para a melhoria da qualidade dos servicos Publicos da Prefeitura Municipal de
Guapé; receber e examinar solicitagbes de informagdes; dando encaminhamento aos
procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas apontados, possibilitando o
retorno aos interessados e demais atividades correlatas ou complementares; Exercer
outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou
superior imediato.

CARGO: DIRETOR(A)DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO E TRIBUTOS

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : CC IV

Coordenar o gerenciamento do Cadastro Mobiliario do Municipio; Controlar as inclusées,
alteragdes e baixas dos registros no Cadastro Mobiliario do Municipio; Supervisionar a
expedicdo de Alvaras provisérios e definitivos; Estabelecer o rito dos processos que
versem sobre inscricdo municipal: Fiscalizar os documentos anexos aos processos
administrativos e os de interesse do Municipio; Coordenar, orientar e supervisionar as
atividades dos 6rgaos e servidores subordinados; Responsabilizar-se pelos processos
de cobranca de tributos em fase administrativa; Responsabilizar-se pela expedicdo de
Certidées de Divida Ativa: Autorizar parcelamentos; Fiscalizar o controle dos
parcelamentos realizados; Coordenar o encaminhamento para execucdo judicial os

débitos referentes a parcelamentos nao cumpridos; Acompanhar a expedicdo de
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ESTADO DE MINAS GERAIS
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certiddes; Supervisionar o controle dos débitos inscritos em divida ativa; Coordenar a
preparacao de processos para cobranga judicial; Diligenciar o langamento dos tributos
lancados “de oficio”; Fiscalizar o controle da arrecadacdo dos tributos municipais;
Responsabilizar-se pelo processo de efetivacdo das baixas dos pagamentos bancarios
em favor do Municipio; Responsabilizar-se pela apuragao de débitos existentes em favor
do Municipio; Homologacéo do ISSQN: Liberagdo de Alvaras: Levar ao conhecimento
de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do servico publico;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgéos e servidores subordinados;:
Exercer outras atribuicées da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito
e/ou superior imediato

PREGOEIRO (a)

FUNGAO GRATIFICADA | NIVEL : FG - IV

Confecgao do edital e exame de conformidade de termo de referéncia; a decisdo sobre
a impugnagéo do edital, sendo ouvido, por intermédio da autoridade competente o 6rgéo
juridico, conforme o caso: o planejamento do desenvolvimento dos procedimentos; a
coordenacao dos trabalhos da equipe de apoio; o credenciamento dos interessados; o
recebimento: a) da declaragéo dos licitantes dando ciéncia de que cumprem plenamente
Os requisitos de habilitagdo; b) do envelope da proposta de preco;c) da documentagéo
de habilitagdo, e d) da amostra do produto, quando exigida no edital: A abertura das
propostas de prego, o exame de conformidade do objeto ou, conforme o caso, de cada
item, e a classificagao dos proponentes; a condugdo dos procedimentos relativos aos
lances; a decis&o sobre a aceitabilidade da proposta-lance de menor preco, quando a
proposta lance satisfizer os requisitos de qualidade estabelecidos no edital; analise e
decis&o sobre a habilitacio do licitante ofertante do menor preco; a adjudicagéo do objeto
ao ofertante da proposta-lance de menor preco, quando n&o houver recurso, ou, quando
interposto, for acolhido pelo préprio pregoeiro; a elaboragdo da ata da sessio: - a
coordenacao dos trabalhos da equipe de apoio; o recebimento e o exame dos recursos,
€ seu encaminhamento & autoridade competente, devidamente instruidos quando for o
caso; a proposicdo a autoridade competente: a) do adiamento da licitacdo e da
consequente alteracdo de data; e b) da revogacao ou da anulagao, total ou parcial, do
processo licitatério; o encaminhamento do processo devidamente instruido a autoridade
competente, apds a adjudicacio, visando a homologacéo e a consequente contratacao.
Executar o procedimento em estrita observancia a legislacdo vigente. Exercer outras
atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior

DIRETOR(A)DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : CC-IV

Receber, conferir e examinar o material adquirido; Providenciar a realizagéo de testes
para verificar o cumprimento dos requisitos técnicos a serem satisfeitos pelos materiais
adquiridos; Aceitar ou rejeitar material entregue pelos fornecedores: Registrar no
sistema informatizado a movimentacéo de entrada e saida de material; Acondicionar e
estocar material sob condicées que nao modifiquem sua qualidade ou seu estado fisico;
Elaborar balancete mensal de material existente; Fazer o inventario anual de material
permanente e de consumo, em estoque, do Almoxarifado Central; Providenciar e
controlar a entrega de material aos orgaos requisitantes; Conferir e certificar as faturas
de material adquirido e recebido: Informar e disponibilizar, pelo sistema informatizado,
as despesas mensais de cada érgéo. Realizar outras atividades que Ihe forem cometidas
pelo Chefe do Poder Executivo e /ou superior imediato

DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR

CARGO EM COMISSAO ] NIVEL : CC IV
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Coordenar e realizar a mediagéo entre a Administracao Municipal e o servidor, com seus
interesses e necessidades; Elaborar e acompanhar os mecanismos de controle e
manutencdo dos dados relativos a sadde ocupacional e geral dos servidores publicos
municipais; Controle de assiduidade e frequéncia dos servidores; Elaborar, implementar
€ acompanhar o desenvolvimento de politicas e diretrizes de seguranca e medicina do
trabalho, sendo responsavel pela prevencdo e promogéo da saude do servidor publico;
promover estudo visando a atualizacdo da legislacdo pertinente a area de saude
ocupacional do servidor; receber e encaminhar as solicitagbes relativas as licencas
(saude, maternidade, adogdo, acompanhante, etc..), aposentadoria e férias dos
servidores promovendo o encaminhamento aos 6rgédos competentes, bem como
acompanhar o devido langamento no histérico funcional dos servidores; Exercer outras
atribuicées da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior
imediato.

CHEFE DE SECAO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE OBRAS PUBLICAS

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : cC-l

Realizar o acompanhamento e langamento diario dos dados inerentes as obras publicas,
em especial; execugdo de obras viarias, contengdes, barragens, eclusas e diques;
execucdo de obras de infraestrutura urbana; execugdo de servicos de saneamento
basico; execucéo de servicos de tratamento e abastecimento de agua; execucio de
servicos de limpeza urbana: execucao de servicos de tratamento de lixo e residuos
solidos; execucao de servigos contratados mediante concessio ou permissao, inclusive
de transporte; reforma e construcao de unidades administrativas, escolares, de saude,
etc.; manutencéo, reparos e correcbes com finalidade de conservagao do patriménio;
execucao de servicos de eletrificacdo urbana e rural; avaliagbes de bens moveis e
imoveis; e demais servicos inerentes 3 engenharia. Executar outras atividades que lhe
forem atribuidas na area de sua competéncia; Exercer outras atribuicées da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato

ENCARREGADO(A) DE BORRACHARIA e LAVADOR

FUNCAO GRATIFICADA NIVEL : FG- |

Acompanhar os servigos de troca, reposi¢ao, conserto, montagem e desmontagem de
pneus, camaras e assemelhados:Vistoriar a lubrificac&o de veiculos e equipamentos
pertencentes a frota municipal; proceder na lavagem em geral dos veiculos e
equipamentos; executar outras tarefas afins. Fiscalizagdo da vida util dos pneus com
sugestGes de recapagens, calibragem e outros assemelhados; Prestar socorro a frota
municipal; Transportar o equipamento necessario para a atividade; Zelar pela limpeza e
pela manutengao, incluindo a necessaria lubrificagdo, dos veiculos e equipamentos da
frota municipal. Encaminhar diariamente ao Diretor de Transportes as despesas
inerentes aos servigos executados para o devido langamento no controle de frotas,
Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia; Exercer
outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou
superior imediato

ENCARREGADO(a) DE OFICINA

FUNCAO GRATIFICADA NIVEL : FG- |

Acompanhar os servicos de troca, reposicao, conserto, montagem e desmontagem de
veiculos; Vistoriar os veiculos e equipamentos pertencentes a frota municipal; emitindo
relatérios e solicitagdes dos reparos necessarios.; Prestar socorro a frota municipal;
Transportar o equipamento necessario para a atividade; Zelar pela manutencio e
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consertos dos veiculos e equipamentos da frota municipal. Encaminhar diariamente ao
Diretor de Transportes as despesas inerentes aos servicos executados para o devido
langamento no controle de frotas, Executar outras atividades que |he forem atribuidas na
area de sua competéncia; Exercer outras atribuicées da sua area de abrangéncia,
quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato.

ENCARREGADO (A) DE MANUTENGAO DO VELORIO E CEMITERIO MUNICIPAL

FUNCAO GRATIFICADA NIVEL : FG- |

registrar no livro competente o conhecimento dos emolumentos pagos aos cofres
publicos, informar os ndo pagos para inscricdo em Divida Ativa, planejar e administrar a
prestacdo dos servigos funerarios, coordenar as atividades gerais, estabelecer e
implementar as politicas para prestar atendimento de qualidade & populacdo, e orientar,
controlar os servigos funerarios sob regime de autorizagdo de funcionamento, permissao
Ou concessao; Supervisionar os servicos de limpeza geral e conservagéo do cemitério,
bem como a remocgao de lixo, velas e demais residuos, vistoriar e controlar o estado
geral do cemitério e dos jazigos, zelar pelo respeito, ordem e decoro necessario,
numerar, alinhar as sepulturas e designar os lugares onde se tenham de abrir covas,
coordenar os servigos administrativos e operacionais e sugerir ao Secretario Municipal
de Infraestrutura e Diretor do Departamento de Obras as melhorias em que julgar
necessarias ao bom andamento das atividades do cemitério; coordenar reparos,
reformas, capina, limpeza e manutencdo de prédio publico (cemitério e velorio),
coordenar a manutencg&o, limpeza do cemitério e veldrio, e ainda a manutencdo de
jazidos, controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento dos procedimentos
relativos a sepultamentos, exumacao e localizacdo de sepulturas; coordenar a
preparacao de jazigos, covas, confecgao de carneiros, gavetas, entre outros, sepultar e
exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas sob supervisdo de autoridade competente; coordenar os servicos de
limpeza geral e conservacdo do cemitério e velorio, bem como a remocio de lixo,
residuos de velas e outros; vistoriar e controlar o estado geral do cemitério e dos jazigos,
zelar pelo respeito, ordem e decoro necessario, coordenar os servigos de pintura interna
e demais arrumagdes com a devida antecedéncia nas datas especiais como: dia dos
pais, dia das maes, finados e demais datas conforme cronograma interno; coordenar a
execucao de servicos de reparo hidrosanitarios, substituicdo de lampadas e outros.
Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia; Exercer
outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou
superior imediato.

SECRETARIO(A) DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

AGENTE POLITICO | NIVEL : AP-V

Coordenar a elaboragdo de planos, programas, pesquisas, projetos e atividades, para
implementacéo da politica ambiental no Municipio; coordenar e executar as atividades
de gestao da politica de meio ambiente no Municipio, abrangendo controle e fiscalizacédo
ambiental, estudos e projetos, educacio ambiental, areas verdes e desenvolvimento
ambiental; coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o licenciamento
ambiental, a fiscalizacdo e a avaliagdo dos empreendimentos de impacto, com
colaboragéo das demais secretarias e dos érgéos ambientais em nivel estadual e federal:
coordenar a elaboragéo e implementacdo da politica ambiental e de limpeza urbana no
Municipio, visando promover a protecao, conservacdo e melhoria da qualidade de vida
da populagao; definir, com o apoio da secretaria municipal de infraestrutura a politica de
limpeza urbana no Municipio; prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente - CODEMA:; normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizacdo de controle
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ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85
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ambiental no Municipio, em colaboracdo com a secretaria municipal de infraestrutura;
Exercer as atribuicdes contidas no art.12 da Lei Municipal 2439/2017; Exercer outras
atribuicdes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito.

DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

CARGO EM COMISSAO \ NIVEL : CC IV
Coordenar e supervisionar os estudos e propostas visando a efetivacdo da politica
ambiental do Municipio; subsidiar o Secretario nas decisdes e definicdes das acdes de
planejamento ambiental: prestar atendimento ao publico e autoridades por solicitagdo do
Secretario com presteza, orientando sobre questionamentos quanto aos atos
administrativos relacionados com esta Secretaria; providenciar o atendimento das
solicitagdes recebidas e o encaminhamento dos assuntos pertinentes as diversas
diretorias; promover a coordenacgdo dos trabalhos de meio ambiente das Diretorias e
respectivos Nucleos de forma integrada, buscando a eficiéncia da Secretaria; participar
de conselhos e comissdes relacionados com a Politica Ambiental do Municipio, mediante
indicagdo do Secretario; subsidiar os demais Assessores, bem como Diretores no
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas da Secretaria; garantir o devido
arquivamento, organizacao e atualizagéo de todos os documentos inerentes a Secretaria
do Meio Ambiente; Exercer outras atribuicbes da sua area de abrangéncia, quando
cometidas pelo Prefeito e /ou superior imediato.

DIRETOR(A) DEPARTAMENTO DOS MODULOS DO PROGRAMA BARRIGA CHEIA

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : CcC-IV
Acompanhar a execucdo dos médulos do Programa Barriga Cheia em especial; a)
Fornecimento de produtos hortifrutigranjeiros; b) Criagdo do mercado de produtos
beneficentes para abastecimento da populacéo carente; c)Troca de lixo reciclavel por
alimentos; d) Troca de alimentos por trabalho , para atender pessoas carentes: e)
Abastecimento de cozinhas ou armazéns comunitarios; f) Incentivar e organizar a
formagéo de feira dos produtores, para venda de produtos hortifrutigranjeiros e
artesanato; Dar suporte ao Projeto Lixo e cidadania; Fiscalizar e acompanhar termos de
colaboragéo e parceria correlatos aos médulos do Programa; Exercer outras atribuicoes
da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato.
COORDENADOR (A) DO CRAS

FUNCAO GRATIFICADA | NIVEL : FG-I

articular, acompanhar e avaliar a implementacdo de programas, servicos, projetos da
protecdo social basica operacionalizadas na unidade; coordenar a execucgdo, o
monitoramento, o registro e a avaliacdo das acdes; acompanhar e avaliar os
procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS; coordenar a
execucao das agdes de forma a manter o dialogo e a participagdo dos profissionais e
das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no Municipio; definir com a equipe de profissionais critérios de incluso,
acompanhamento e desligamento das familias: definir com a equipe de profissionais o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacédo e desligamento das
familias; definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico metodoldgicos
de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de convivio; avaliar
sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usudrios: efetuar
as agOes de mapeamento, articulagdo e potencializagéo da rede socioassistencial e das
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS; articular as agées junto
a politica de Assisténcia Social e a outras politicas publicas visando o fortalecimento da
rede de servigos de Protecéo Social Basica. Exercer outras atribuicdes da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato

CHEFE DE DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DO CADASTRO UNICO

CARGO EM COMISSAO [ NIVEL : CC-lI

Coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico: planejar; monitorar e avaliar as
acOes de cadastramento: elaborar relatdrios; articular e implementar parcerias: e receber
e tratar denuncias de irregularidades. Exercer outras atribuicées da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : CC-Ii

Em conjunto com o Diretor de Transporte Escolar deve Garantir o acesso e permanéncia
do aluno na escola, planejando, implementando, acompanhando e avaliando o
transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer segurancga aos alunos;
Oferecer aos servidores administrativos, pedagdégicos e financeiros da Secretaria de
Educagédo condicdo de transporte para que possam alcancar seus objetivos;
Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das
Escolas Municipais e da Secretaria: Oferecer aos Professores de Zona Rural um
transporte de qualidade e com seguranca; Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas
do transporte dos alunos, reajustando-os para que os veiculos da frota municipal e
terceirizados priorizem o atendimento dos alunos da zona rural e de dificil acesso; A
ampliagdo das rotas acontecera somente com a autorizagdo do Departamento de
Transporte Escolar, apés avaliacio das condigbes das estradas e da necessidade do
aluno. Promover o devido langamento das rotas no sistema de transporte escolar, no
prazo estipulado pelos érgédos de controle, bem como atestar o fiel cumprimento das
rotas; Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.
Exercer outras atribuicdes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito
e/ou superior imediato

CHEFE DE DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR

CARGO EM COMISSAO | NIVEL : CC Ii

Propor a aquisi¢ao de géneros alimenticios, destinados a complementacgdo do Programa
de Alimentacédo Escolar; desenvolver controle e distribuicdo da alimentacdo escolar,
conforme disposicéo desta Lei e as constantes dos convénios firmados com os érgaos
estaduais e federais de alimentagdo escolar: supervisionar, orientar e controlar as
atividades do programa de alimentacéo escolar; promover em conjunto com o orgao
proprio o transporte dos géneros alimenticios e sua distribuicao; desenvolver campanhas
visando o melhoramento da alimentag&o escolar: acompanhar a aplicacdo dos recursos
federais transferidos a conta do PNAE: zelar pela qualidade dos produtos, em todos os
niveis; Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.
Exercer outras atribuicées da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito
e/ou superior imediato.

CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES

CARGO EM COMISSAO [ NIVEL:CC I

PUBLICADO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

avaliar o desempenho e efeitos dos Projetos e Programas realizados pelas Secdes
ligadas ao Departamento: planejar, divulgar e incentivar competicdes e eventos
esportivos ligados as sec¢ées subordinadas ao Departamento de Esportes; incentivar e
apoiar os eventos promovidos por clubes e demais 6rgaos e entidades municipais;
preparar o Calendario de eventos da Secretaria ligados ao Esporte; executar reuniges
com a equipe para avaliar o desempenho dos trabalhos realizados e tracar diretrizes
para novos eventos esportivos: dar parecer sobre convénios, cujo objeto for referente a
competicdes ou envolver atividades do género desportivo; fomentar a iniciagdo esportivo
visando a formacao de novos atletas que, no futuro, possam representar o Municipio em
competicbes oficiais; subsidiar a participacdo de equipes e atletas em competicbes
municipais, estaduais, nacionais e internacionais; coordenar e acompanhar as atividades
de controle e fiscalizagdo dos convénios firmados pelo Departamento; promover politicas
de captagao de recursos diversos junto as entidades publicas e privadas, destinados a
Programas e Projetos esportivos;. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas
na area de sua competéncia. Exercer outras atribuicbes da sua area de abrangéncia,
quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato.

ENCARREGADO(A) DE SISTEMAS DE INFORMACAO

FUNCAO GRATIFICADA | NIVEL : FG- 1

Apurar e processar os dados relativos aos procedimentos dos servicos municipais de
saude e dos prestadores. com a finalidade de efetivar o faturamento, buscando
maximizar a gestao financeira dos SUS Municipal; Auxiliar no acompanhamento da
tramitacdo dos processos de pagamento, registrando e conferindo os dados e
informando os fornecedores, com o objetivo de cumprir os prazos estabelecidos para
liquidacdo. Supervisionar o desenvolvimento das atividades de faturamento procurando
sempre as melhores diretrizes e metas que atendam aos interesses da Gestao do SUS
Municipal na area financeira. Coordenar as acdes dos Sistemas de Informacao e
aplicativos: CNES, FPO, SIGTAP, BPA, APAC,SIA, AH, CIHA, CNS, etc. Coordenar /
operar o SIH, o SIA/SUS e do Sistema de Gestao Municipal, garantindo a alimentacao
permanente e regular dos bancos de dados nacionais, cujas normas s3o definidas pelos
0rgéos do MS, de acordo com a relacdo de dados, informagées e cronogramas
previamente estabelecidos pelo MS e pelo CNS: Apurar os valores do processamento
dos prestadores para fins de pagamento para fins de prestacio de contas. Desenvolver
manuais, normas e rotinas especificas do faturamento. Coordenar 0 arquivamento de
todos os documentos que originam do faturamento da Sadde no municipio. Subsidiar
tecnicamente todo o servi¢o de faturamento da saude no municipio. Coordenar o sistema
de informacéo e informatizacdo pertinente ao faturamento. Fornecer dados para os
demais setores da Secretaria de Saude, quando necessario. Desenvolver relatérios de
acordo com as necessidades da Gestao de Saude, bem como especificos da producéo.
Acompanhar a transmissdo das bases de dados ao DATASUS por meio do modulo
Transmissor bem como monitorar as remessas; Definir e apresentar instrucées de
trabalho e conceitos de rejeicdes, glosas e tempo de apresentacao e reapresentacao e
relatérios de acompanhamento de producdo. Oferecer subsidios para avaliagdo
qualitativa e quantitativa das acbes de saude. Fornecer ao Gestor Municipal dados com
qualidade, que subsidiem o processo de tomada de decisdes. Fornecer documentacgdes
comprobatorias de faturamentos executados pelos prestadores, solicitadas pelo Controle
Interno ou pelos 6rgados auditores competentes. Exercer outras atribuicdes da sua area
de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

W

GESTOR(A) DE SAUDE

FUNGAO GRATIFICADA | NIVEL : FG-1

Planejar, executar e supervisionar as acdes e atividades relacionadas a saude
municipal, ao controle de zoonoses, vigilancia sanitaria e epidemiolégica, de
modo a conservar a saulde e a interferir nos fatores de agravos a saude da
populagao; Definir em conjunto com o Conselho Municipal de Saude a politica
municipal de satde; Coordenar, planejar e executar de forma descentralizada as
agoes de saude, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude;
Administrar o Fundo Municipal de Saude: Identificar e avaliar as condicdes de
saude no municipio; VI. Gerir em nivel local o Sistema Unico de Satde de Guapé
com vistas a maior eficacia da sua prestacdo; VII. Exercer as atribuicoes
constantes do art. 12 da Lei 2.439/17 desta lei e outras da sua area de
abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito e/ou superior imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPE

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.239.616/0001-85

Anexo lll - Das Atribuigoes do Assessor (a) juridico (a)

ASSESSOR(A) JURIDICO(A)

Cargo em Comissao [ Nivel: CC VIII

Assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em assuntos juridicos: Elaborar ou
examinar minutas de projetos de leis, mensagens, decretos, portarias, razées de
veto, contratos em geral e outros atos de natureza juridica administrativa; Promover
assessoramento e consultoria aos érgaos da administracdo direta, emitindo
pareceres e exames de legalidade para interpretagio de normas juridicas; Promover
e garantir a formalizagéo das relacées entre administragdo municipal e terceiros em
assuntos de natureza contratual e patrimonial imobiliaria; Propor ao Prefeito a
declaragdo de nulidade de atos da administracdo direta e indireta, bem como,
oferecer-lhe proposta de arguicdo de inconstitucionalidade de leis e decretos,
elaborando a competente representacao; Encaminhar ao Prefeito, para deliberacao,
Os expedientes de cumprimento ou de extensio de decisdo judicial; Realizar estudos
juridicos institucionais e solicitar ao Prefeito que confira carater normativo a parecer
emitido vinculando a administracdo publica direta e indireta, ao entendimento
estabelecido; Requisitar dos 6rgaos da administracdo pulblica, documentos, exames,
diligéncias e esclarecimentos necessarios a atuagédo da Assessoria de Assuntos
Juridicos; Recomendar ao Prefeito Municipal a instauracdo sindicancias e de
processo administrativo disciplinar, assessorar os processos administrativos
disciplinares e participar de comissées de inquérito e sindicancia; Exercer outras
atribuic6es da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito.
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