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Institui o Plano Diretor da
Reforma e Modernizagdo da
Administracdo Municipal, dispoe
sobre estrutura organica da
Administragdo  Municipal de
Cajuri, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Cajuri aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono e
promulgo a seguinte lei:

TiTULO |
DO PLANO DIRETOR DA REFORMA E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

Capitulo |
Disposigdes Gerais

Art. 1° Esta Lei institui o Plano Diretor da Reforma e Modernizagdo da
Administracdo Municipal e dispbée sobre a estrutura organica municipal da
Administracdo Municipal de Cajuri.

Art. 2° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretarios Municipais.

Paragrafo tinico — O Prefeito Municipal e os Secretarios exercem as atribuigoes
de sua competéncia constitucional, legal e regulamentar com o auxilio dos érgéos que
compdem a Administracdo Municipal.

Art. 3° A Administragdo Publica Municipal, orientada pelos principios
constitucionais da legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, atuard por meio de politicas publicas para o
desenvolvimento humano no municipio, com vistas a inovagdo, a melhoria dos
indicadores sociais, a reducéo das desigualdades sociais e econémicas.

Art. 4° Para a consecugdo dos objetivos de que trata o art. 3° desta Lei, o
Poder Executivo, sem prejuizo da observancia das diretrizes de equilibrio fiscal e da
gestdo para resultados, adotarda ¢ modelo de gestdo transversal de desenvolvimento,
orientado pelas diretrizes de colaboragéo institucional e de intersetorialidade no ambito
governamental e extragovernamental; de transparéncia administrativa e participagao
social; de qualidade do gasto, eficiéncia e compartihamento na gestéo; e de melhoria
dos indicadores institucionais, administrativos, econdmicos, sociais e humancs, com \
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énfase nas prioridades estratégicas do Governo, observados o Plano Plurianual de
Acgdo Governamental — PPAG.

Paragrafo unico - As atividades de coordenagéo, integracao, intersetorialidade
ou transversalidade ndo excluem as responsabilidades originarias dos 0rgaos
envolvidos nos processos em rede ou no ambito dos sistemas, ou, ainda, nos de
carater interinstitucional.

Capitulo li
Do Planejamento Estratégico

Art. 5° O planejamento estratégico do Municipio de Cajuri consubstanciado no
Plano Plurianual de Agdo Governamental — PPAG de 2022 a 2025, tem como:

| — Visdo: ser um municipio reconhecido pela qualidade de vida e um local
propicio para se investir,

Il — Missdo: promover o aperfeigoamento da gestédo publica e contribuir para o
desenvolvimento econémico e social.

lll — Valores:

a) respeito ao interesse publico;

b) moralidade;

¢} integridade;

d) comprometimento profissional;

e) competéncia;

f) modernizagéo.

IV — Objetivos:

a) equilibrio das contas publicas;

b) estimulo ao desenvolvimento econbmico e social sustentavel,
inclusive por meio da alocagéo eficiente dos recursos publicos municipais para
estimular a economia local;

c) estimulo a inovagdo dos instrumentos de politica social,
proporcionando maior abrangéncia e promovendo melhor qualidade para 0s
servigcos sociais;

d) aperfeicoamento dos instrumentos de participacdo popular na
formulacdo e execucdo das politicas publicas, visando o controle social das
mesmas;

e) modernizacdo da maquina administrativa, através da
profissionalizagdo do servico publico;

f) estabelecimento de parcerias para o fornecimento de servigos
eficientes e de qualidade aos cidadaos;

g) valorizagdo do servidor municipal e instituicdo de avaliagdo de
desempenho;

h) estimulo & instalacdo de novas empresas com absorgédo de mao de
obra local.
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§4° - Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacéo,
supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da
maquina administrativa, a Administragcdo procurard desobrigar-se da realizagao
material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugao indireta,
mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente
desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execugéo.

Secgao lli
Da delegacdo de competéncia

Art. 9° A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-as na proximidade dos fatos, pessocas ou
problemas a atender.

Art. 10. E facultado ao Prefeito Municipal e aos Secretarios delegar
competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme se dispuser em
regulamento.

Paragrafo Gnico - O ato de delegagéo indicard com precisdo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes objeto de delegacéo.

Capitulo IV
Da Gestdo de Pessoas

Art. 11. O Poder Executivo promovera a revisdo da legislacdo e das normas
regulamentares relativas ao pessoal do servigo publico, com o objetivo de ajusta-las
aos seguintes principios:

| - valorizag&o e dignificagéo da fung&o publica e ao servidor publico;

Il - aumento da produtividade;

Il - profissionalizacdo e aperfeicoamento do servidor publico; fortalecimento do
Sistema do Mérito para ingresso na fungdo plblica, acesso a funcdo superior e
escolha do ocupante de fungdes de dire¢do e assessoramento;

IV - conduta funcional pautada por normas éticas cuja infragdo incompatibilize
o servidor para a fungéo;

V - concess&o de maior autonomia aos dirigentes e chefes na administragdo de
pessoal, visando a fortalecer a autoridade do comando, em seus diferentes graus, e a
dar-lhes efetiva responsabilidade pela supervisdo e rendimento dos servicos sob sua
jurisdicao;

VI - instituicdo, pelo Poder Executivo, de reconhecimento do mérito aos
servidores que contribuam com sugestdes, planos e projetos ndo elaborados em
decorréncia do exercicio de suas fungbes e dos guais possam resultar aumento de
produtividade e redugdo dos custos operacionais da administragéo;

VIl - estimulo ao associativismo dos servidores para fins sociais e culturais.
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TiITULO NI
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Capitulo fi
Da Organizacao Administrativa

Art. 12. Para a consecucdo dos objetivos estabelecidos no art. 4° desta Lei, a
Administragéo Publica Municipal sera hierarquizada em cinco niveis:
| - Comando geral e estratégico, que constitui o gabinete do Prefeito;
Il - Execugdo, de natureza politica, composto pelas Secretarias;
Il - Operacional, este subdividido em:
a) Departamento;
b) Coordenacao;
c) Setor.
IV - Assessoramento, composto pelas Assessorias;
V - Controladoria, que constitui o érgdo de controle interno.

§1° - As Secretarias sdo os 6rgos politicos da Administragdo, responsaveis
pela elaboracdo, implementagdo, execugéo, coordenagdo, avaliagédo e controle de
politicas publicas e das agbes estratégicas e necessérias para o funcionamento da
Administracao Publica.

§2° - O nivel operacional é composto de érgéos responsaveis pela execucao
das atividades fins e de rotina da administracdo municipal.

§3° - Sao agentes politicos do Poder Executivo o Prefeito Municipal, Vice-
Prefeito e os Secretarios, remunerados na forma do art. 39, §4° da Constituigéo
Federal.

Secao |
Das Secretarias

Art. 13. As Secretarias Municipais sdo as seguintes:

| - Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Orgamento;

Il - Secretaria Municipal de Finangas;

1l - Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Turismo e Esportes;
IV - Secretaria Municipal de Satde;

V - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

V1 - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente;
VIl - Secretaria Municipal de Seguranca Institucional e Inteligéncia;
IX - Secretaria Municipal de Transporte;

X - Secretaria Municipal de Estradas e Infraestrutura Rural.

Art. 14. Sao finalidades das Secretarias:

| — Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Orgcamento: coordenar a
formulacdo, a execugdo e a avaliagdo das politicas publicas visando ao
desenvolvimento econdmico, social e institucional do Municipio, propor e executar
politicas de recursos humanos e as relativas ao orgamento, recursos logisticos e
tecnologicos e modernizagdo administrativa, bem como exercer a coordenagéo geral
das agdes de governo;
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Il — Secretaria Municipal de Financas: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar a politica tributaria e fiscal do Municipio, a gestdc dos
recursos financeiros e responsabilizar-se por sua implementagao, pelo provimento,
controle e administragdo dos recursos financeiros necessarios a consecucao dos
objetivos da administragdo publica municipal;

Ill - Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Turismo e Esportes: planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢des setoriais a cargo do
Municipio relativas a garantia e a promogéo da educacdo, com a participacdo da
sociedade, com vistas ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o
exercicio da cidadania e para o trabalho, bem como as agdes setoriais relativas ao
desenvolvimento e ao fomento da pesquisa e a geragdo e aplicagado de conhecimento
cientifico e tecnologico, bem como exercer o controle das escolas municipais; planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do
Municipio que visem ao fomento e ao desenvolvimento social da populacéo, por meio
de acdes relativas ao esporte e a juventude; planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as agbes setoriais a cargo do Municipio relativas ao
incentivo, & valorizagédo e a difusdo das manifestagbes culturais da sociedade de
Cajuri, bem como as acdes setoriais relativas ao Patriménio Histérico e Cultural e
fomentar as agdes do negécio turismo, objetivando a sua expansdo, a melhoria da
qualidade de vida das comunidades, a geragdo de emprego e renda e a divulgagéo do
potencial turistico do Municipio;

IV - Secretaria Municipal de Saude: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as acdes setoriais a cargo do Municipio relativas a
prevengdo, preservacdo e recuperacdo da salde da populagdo; exercer a funcéo de
orgéo executor da politica publica de satide integrante do Sistema Unico de Saude;

V - Secretaria Municipal de Assisténcia Social: planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Municipio que
visem ao fomento e ao desenvolvimento social da populagdo, por meic de acgbes
relativas ao trabalho e emprego e a prevengdo ao uso de entorpecentes e a
recuperag&o de dependentes, bem como aquelas destinadas ao cumprimento das
normas referentes aos direitos humanos, a assisténcia social e a protecao de criangas

e adolescentes;
VI - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura: planejar, organizar, dirigir,

coordenar, executar, controlar e avaliar as agbes setoriais a cargo do Municipio
relativas a obras publicas especialmente nos aspectos de infraestrutura viaria urbana,
estrutura operacional e logistica; planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Municipio relativas & politica de apoio
ao desenvolvimento da capacidade institucional e da infraestrutura urbanistica, e as
relativas ao saneamento, ao transporte, transito e trafego; exercer a fungédo de orgao
gerenciador de transito no municipio;

VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente: planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do
Municipio relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria, ao
aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializagdo e distribuicdo de alimentos; planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Municipio relativas a
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protecgdo, fiscalizacdo e a defesa do meio ambiente, ao gerenciamento dos recursos
hidricos e & articulacdo das politicas de gestdo dos recursos ambientais, visando ao
desenvolvimento sustentavel;

VIll - Secretaria Municipal de Seguranga Institucional e Inteligéncia: analisar,
acompanhar, executar e coordenar questdes com potencial de risco a seguranca e
ordem publicas, atividades de inteligéncia da seguranga publica de competéncia do
Municipio, prezar pela seguranga de prédios e espacos publicos municipais a fim de
manter a ordem, registrar e relatar passagem pelos pontos de ronda e avarias nas
instalacdes do Municipio, bem como prevenir ocorréncia e articular o gerenciamento
de crises em caso de grave e iminente ameaca a estabilidade da seguranca e ordem
publicas;

IX - Secretaria Municipal de Transporte: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Municipio relativas ao uso,
conservagdo, manutengdo e controle de frotas e maquinario do Municipio; planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar a politica de comunicagéo social do
Municipio;

X — Secretaria Municipal de Estradas e Infraestrutura Rural: promover,
conservar e manter as estradas rurais, de modo a garantir sua trafegabilidade; zelar,
trabalhar e cuidar das obras de mobilidade rural; realizar, manter, executar e garantir a
conservacdo, modernizagdo e conserto dos equipamentos que compdem a
infraestrutura rural de responsabilidade do municipio; planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar obras publicas referentes a infraestrutura viaria rural.

Art. 15. As Secretaria Municipais tém a seguinte estrutura organica basica:
| — Secretario;
Il = Chefe de Departamento.

) Secao li
Dos Orgédos de Assessoramento do Prefeito

Art. 16. Sdo 6rgdo de assessoramento direto do Prefeito, que compdem o
Gabinete:

| - Chefia de Gabinete,

Il - Controladoria Geral do Municipio;

Il - Assessoria Juridica;

IV - Assessoria de Comunicacéo e Marketing.

Segao lll
Do Setor Operacional

Art. 17. Integram a Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio, por
vinculacéo:

| - Secretaria Municipal de Seguranga Institucional e Inteligéncia:

a) Assessores Taticos (5 cargos);

b) Departamento de Coordenagéo do Olho Vivo.

Il - Secretaria Municipal de Transporte:
a) Departamento de Controle de Frotas.
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Il - Secretaria Municipal de Educacgao, Cultura, Turismo e Esportes:
a) Setor de Apoio Administrativo;

b) Departamento de Apoio Pedagdgico;

c¢) Departamento de Planejamento e Monitoramento;

d) Departamento de Merenda Escolar;

e) Departamento de Coordenagéo da Unidade de Educagéo Infantil;
f) Departamento de Esporte e Lazer;

g) Departamento de Patriménio Histérico e Politicas Culturais;

h) Diretoria Escolar.

IV - Secretaria Municipal de Saude:

a) Diretoria de Gestéo da Saude;

b) Departamento de Vigilancia Sanitaria;

c¢) Departamento de Vigilancia Epidemiologica;

d) Departamento de Coordenagéo da Assisténcia Farmacéutica;
e) Departamento de Coordenacéo do PSF;

f) Departamento de Planejamento Administrativo e Controle.

V - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura:

a) Departamento de Obras;

b) Departamento de Limpeza Urbana;

c) Departamento de Almoxarifado;

d) Departamento de Defesa Civil;

e) Departamento de Redes e Ramais de Esgoto e Elevatoria;
f) Departamento de Infraestrutura Urbana.

VI — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente:
a) Setor de Apoio Administrativo;

b) Departamento de Apoio Motomecanizado,

¢) Departamento de Meio Ambiente.

VIl — Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

a) Setor de Apoio Administrativo;

b) Departamento de Coordenagdo do CRAS;

¢) Departamento de Coordenagéo de Programas Sociais.

VIIl — Secretaria Municipal de Estradas e Infraestrutura Rural:
a) Assessoria de Manutencao.

IX — Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Orgamento:
a) Diretoria de Recursos Humanos;

b) Departamento de Compras;

c) Departamento de Licitagdes e Contratos.

X — Secretaria Municipal de Finangas:

a) Departamento de Tesouraria;

b) Departamento de Empenho;

c) Departamento de Cadastro, Arrecadacdo e Tributos.
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Segao V
Da Controladoria Geral do Municipio

Art. 18. A Controladoria Geral do Municipio € composta pelos seguintes
orgaos:

| — Departamento de Material e Patriménio;

Il = Departamento de Gestao de Convénios e Projetos.

) TITULO NI
DA POLITICA DE GOVERNANGA PUBLICA E COMPLIANCE

Capitulo |
Disposigoes Gerais

Art. 19. Fica instituida a Politica de Governanca Publica e Compliance no
ambito do Poder Executivo Municipal.

Art. 20. Para os efeitos desta politica considera-se:

| - Governanca publica — conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e
controle voltadas para avaliar, direcionar e monitorar a gestdo, com vistas a condugao
e geracdo de resultados nas politicas publicas e & prestagdo de servigos de interesse
da sociedade;

Il - Compliance publico — alinhamento e adeséo a valores, principios e normas
para sustentar e priorizar o interesse publico em relacdo ao interesse privado no setor
publico;

Il - Valor publico — produtos e resultados gerados, preservados ou entregues
pelo 6rg3o ou entidade que representem respostas efetivas e lteis as necessidades
ou as demandas de interesse publico e modifiquem aspectos do conjunto da
sociedade ou de grupos especificos reconhecidos como destinatarios legitimos de
bens e servicos publicos;

IV - Alta administracdo — ocupantes de cargos de natureza politica (CNP),
Secretarios, Subsecretarios e cargos a estes equivalentes na Administracdo do Poder
Executivo Municipal,

V - Gestdo de riscos — processo de natureza permanente, estabelecido,
direcionado e monitorado pela alta administracdo, que contempla as atividades de
identificar, avaliar e gerenciar potenciais eventos que possam afetar o 6rgao ou a
entidade, destinado a fornecer seguranga razodvel quantc a realizacdo de seus
objetivos;

VI - indice Integrado de Governanga e Gestdo Publicas (IGG) — indicador
baseado em metodologia desenvolvida pelo Tribunal de Contas da Uniao que mensura
a capacidade de o 6rgdo ou entidade implementar boas praticas de Governanca
publica;

Vil - Nivel de Servico Comparado — medida geral de avaliacdo baseada em
metodologia desenvolvida pela pesquisa da Universidade de Brasilia voltada a
subsidiar o processo decisério baseado em evidéncias auditaveis, permitindo a
avaliacdo e comparagdo das atividades da estrutura da entidade e possibilitando a
comparagao da estrutura entre entidades,;
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Capitulo il
Dos Principios Fundamentais

Art. 6° As atividades da Administragdo Publica obedecerdo aos seguintes
principios, sem prejuizo de outros estabelecidos na Constituicdo Federal, na
Constituigao do Estado, na Lei Organica do Municipio e em leis especificas:

| - legalidade;

Il — impessoalidade;

Il — moralidade;

IV — publicidade;

V — eficiéncia;

VI — planejamento;

VIl — coordenacéo;

VIl - descentralizacéo,

IX — delegagao de competéncia;

X — controle.

Segaol
Do planejamento

Art. 7° A acdo governamental obedecera a planejamento que vise a promover
o desenvolvimento socioecondmico sustentavel, norteando-se segundo planos e
programas elaborados, e compreenderé a elaboragéo e atualizacdo dos seguintes
instrumentos basicos:

| - plano geral de governo,

Il - programas gerais, setoriais e regionais;

Il - orgamento-programa anual;

IV - programacao financeira de desembolso.

Secao ll
Da descentralizacao

Art. 8° A execugdo das atividades da Administragdo Municipal deveréd ser
amplamente descentralizada.

§1° - Em cada 6rgéo da Administracdo Municipal, os servigos que compdem a
estrutura central de diregdo devem permanecer liberados das rotinas de execucéo e
das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para que possam
concentrar-se nas atividades de planejamento, superviséo, coordenagéo e controle.

§2° - A Administragdo casuistica, assim entendida a decisao de casos
individuais, compete, em principio, ao nivel de execugdo, especialmente aos servigos
de natureza local, que estdo em contato com os fatos e com o publico.

§3° - Compete a estrutura central de diregdo o estabelecimento das normas,
critérios, programas e principios, que 0s servigos responsaveis pela execugéo sao
obrigados a respeitar na solu¢do dos casos individuais e no desempenho de suas

atribuigées.
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VIl - Evidéncia — elemento estrutural para a realizacdo de auditoria da
Governanga e gestdo sendo definida como uma informagéo que comunica e pactua
por meio dos atributos de avaliagdo e comparagao.

Capitulo Il
Dos Principios e Diretrizes

Art. 21. Sao principios da Governancga Publica:
| - capacidade de resposta;

il - integridade;

lll - confiabilidade;

IV - melhoria regulatoria;

V - transparéncia; e

VI - prestacéo de contas e responsabilidade.

Art. 22. S3o diretrizes da Governanga publica:

| - direcionar acbes para a busca de resultados para a sociedade, propondo
solucdes tempestivas e inovadoras para lidar com a limitagéo de recursos e com as
mudancas de prioridades;

Il - promover a desburocratizagdo, a racionalizacéo administrativa, a
modernizacdo da gestdo publica e a integracédo dos servigos publicos, especialmente
aqueles prestados por meio eletrénico, conforme orientagdes do orgao central de
planejamento;

Il - monitorar o desempenho e avaliar a concepgdo, a implementacao e 0s
resultados das politicas publicas e das agbes prioritarias para assegurar que as
diretrizes estratégicas sejam observadas;

IV - promover a integragéo entre os diferentes niveis e esferas do setor piiblico,
com vistas a gerar, preservar e entregar valor publico;

V - fazer incorporar padrdes elevados de conduta pela alta administracao para
orientar o comportamento dos agentes publicos, em consonancia com as fungbes e as
competéncias dos 6rgdos e entidades;

VI - implementar controles internos fundamentados na gestdo de risco. que
privilegiard acdes estratégicas de prevencdo e correcdo antes de processos
sancionadores;

VI - avaliar as propostas de criagéo, expanséo ou aperfeicoamento de politicas
publicas e aferir seus custos e beneficios;

VIl - avaliar a conformidade da execugdo das politicas publicas com as
diretrizes de planejamento estratégico;

IX - manter processo decisério orientado pelas evidéncias baseado no nivel de
servico comparado, pela conformidade legal, pela qualidade regulatéria, pela
desburocratizagao e pelo apoio a participagao da sociedade;

X - editar e revisar atos normativos, pautando-se pelas boas praticas
regulatérias e pela legitimidade, estabilidade e coeréncia do ordenamento juridico e
realizando consultas pliblicas sempre que conveniente;

X1 - promover a participagdo social por meio de comunicagéo aberta, voluntaria
e transparente das atividades e dos resultados do ¢érgéo ou entidade, de maneira a
fortalecer e garantir o direito de acesso a informagéo, que sera franqueada, mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensio; e
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X1l - promover a tomada de decisdo levando em consideracéo a avaliagéo dos
ambientes interno e externo do 6rgdo ou entidade e dos diferentes interesses da
sociedade.

Capitulo Il
Dos Mecanismos de Governanga Publica

Art. 23. Sa0 mecanismos para o exercicio da Governanga publica:

| - Lideranga — conjunto de praticas de natureza humana ou comportamental,
tais como integridade, competéncia, responsabilidade e motivagéo, exercido nos
principais cargos de 6rgdos ou entidades, para assegurar a existéncia das condicoes
minimas para o exercicio da boa Governanca;

Il - Estratégia — definicio de diretrizes, objetivos, planos e agbes, além de
critérios de priorizagdo e alinhamento entre os 6rgdos e entidades e as partes
interessadas, de maneira que os servigos e produtos de responsabilidade do érgéao ou
entidade alcancem o resultado pretendido; e

Ill - Controle — processos estruturados para mitigar os possiveis riscos com
vistas ao alcance dos objetivos institucionais e para garantir a execucéo ordenada,
ética, econdmica, eficiente e eficaz das atividades do 6rgéo ou entidade, com
preservacio da legalidade e da economicidade no dispéndio de recursos publicos.

Art. 24. Compete & alta administracdc implementar e manter mecanismos,
instancias e praticas de Governanca compreendendo, no minimo:

| - formas de acompanhamento de resultados, inclusive por meio do Indice
Integrado de Governanga e Gestéo Publicas (IGG) e do Nivel de Servigo Comparado;

Il - solugdes para melhoria do desempenho do érgéo ou entidade;

Il - mecanismos institucionais para mapeamento de processos;

IV - instrumentos de promogéo do processo decisério com base em evidéncias;
e

V - elaboragédo e implementagdo de planejamento estratégico do orgéo ou
entidade.

Capitulo IV
Da Governanca Publica

Secéao |
Da Governanca Pliblica em Orgaos do Poder Executivo

Art. 25. Compete aos érgdos integrantes do Poder Executivo Municipal.

| - executar a Politica de Governanca Publica e Compliance, de maneira a
incorporar os principios e as diretrizes, e as recomendacgdes oriundas de manuais,
guias e resolugdes do Conselho de Governanga Publica — CGov; e

Il - encaminhar ao CGov propostas relacionadas as competéncias previstas no
artigo 28, com a justificativa da proposigéo e a minuta da resolugado pertinente, se for o
caso.

Secao ll
Do Conselho de Governanca Ptiblica
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Art. 26. Fica instituido o Conselho de Governanga Publica — CGov com a
finalidade de assessorar o Prefeito na condugéo da Politica de Governanga Publica e
Compliance do Poder Executivo do municipio.

Art. 27. O CGov é composto pelos seguintes membros titulares permanentes:

| - Chefe de Gabinete, que sera o coordenador do CGov;

Il - Controlador Geral,

Il - Secretario Municipal de Planejamento, Gestédo e Orgamento;

IV - Assessor Juridico;

V - Assessor de Comunicagao e Markenting.

§ 1° - Cada membro titular deve indicar seu substituto para suas auséncias e
impedimentos.

§ 2° O CGov deve deliberar em reunido, mediante convocacao de seu
coordenador.

§ 3° A critério do CGov, representantes de outros 6rgéos e entidades do Poder
Executivo Municipal e de outras entidades, podem ser convocados a participar das
reunides de trabalho do Conselho, sem direito a voto.

Art. 28. Compete ao Cgov:

| - propor medidas, mecanismos e préaticas organizacionais para o atendimento
aos principios e as diretrizes de Governanga publica estabelecidos;

Il - aprovar manuais e guias com medidas, mecanismos e praticas
organizacionais que contribuam para a implementagédo dos principios e das diretrizes
de Governancga publica estabelecidos;

Il - aprovar recomendagdes aos colegiados tematicos para garantir a
coeréncia e aprimorar a coordenagdo de programas e da Politica de Governanca
Publica e Compliance;

IV - incentivar e monitorar a aplicagio das melhores praticas de Governanca no
ambito do Poder Executivo Municipal;

V - expedir resolugbes necessarias ao exercicio de suas competéncias;

VI - publicar suas atas e relatérios em sitio eletrénico do Poder Executivo
Municipal; e

VIl - contribuir para a formulagdo de diretrizes para agbes, no ambito dos
érgaos e das entidades do Poder Executivo Municipal, sobre:

a) transparéncia, governo aberto e acesso a informagéo publica;

b) integridade e responsabilidade corporativa;

¢) prevencgao e enfrentamento da corrupgéo;

d) estimulo ao controle social no acompanhamento da aplicagéo de recursos
publicos; e

e) orientacdo e comunicagdo quanto aos temas relacionados as suas
atividades.

VIl - apresentar medidas para aperfeicoamento e integracéo de agbes com
vistas a potencializar a efetividade de politicas e estratégias priorizadas;

IX - sugerir medidas e procedimentos destinados a valorizar a articulacao
intragovernamental na execugdo, monitoramento e avaliagdo de agbes conjuntas,
intercambio de experiéncias, transferéncia de tecnologia e capacitagdo quanto as
politicas e as estratégias estabelecidas;

X - monitorar os projetos prioritarios de Governo;
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Xl - constituir, se necessario, colegiado tematico para implementar, promover,
executar e avaliar politicas ou programas de Governanga relativos a temas
especificos; e

X1l - acompanhar o cumprimento da Politica de Governanca Publica e
Compliance estabelecida.

Art. 29. O CGov pode constituir grupos de trabalho especificos para subsidia-lo
no cumprimento de suas competéncias.

§ 1° Representantes de 6rgdos e entidades publicas e privadas podem ser
convidados a participar dos grupos de trabalho constituidos pelo CGov.

§ 2° O CGov deve definir, no ato de criagdo do grupo de trabalho, seus
objetivos especificos, sua composigdo e o prazo para conclusdo de seus trabalhos.

Art. 30. Compete ao Gabinete do Prefeito prestar o apoio técnico e
administrativo ao CGov, devendo:

| - receber, instruir e encaminhar aos membros do CGov as propostas
destinadas ao Ceonselho;

Il - encaminhar a pauta, a documentagdo, os materiais de discussdo e 0s
registros das reunides aos membros do CGoyv;

Il - comunicar aos membros do CGov data, hora e local das reunibes
ordinarias e extraordinérias, que podem ser presenciais ou realizadas por meio
eletrénico;

IV - disponibilizar as atas e as resolugées do CGov em sitio eletrénico da
Prefeitura;

V - apoiar o CGov no monitoramento das politicas publicas e metas prioritarias
estabelecidas pelo Prefeito; e

VI - estabelecer rotinas de fornecimento regular de informacdes sobre o
desempenho de 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal em relagado as
prioridades definidas pelo CGov e promover a andlise dessas informagdes com vistas
a:

a) identificar necessidade de ajustes, quando os resultados previstos n&o forem
atingidos; e

b) propor ac CGov a realizagdo de reunies de acompanhamento dos
problemas ndo solucionados.

Secao lll
Dos Comités Internos de Governanga Publica

Art. 31. Os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo Municipal, por ato de
seu dirigente maximo, devem, no prazo de sessenta dias, contado da data de
publicagdo desta politica, instituir Comité Interno de Governanga Publica — CIG.

§ 1° O objetivo dos Comités Internos de Governanca Publica é garantir o
desenvolvimento e a apropriacdo das melhores praticas de Governanga de forma
continua e progressiva, nos termos estabelecidos pelo CGov.

§ 2° Fica instituido os Comités Internos de Governanga Publica da Secretaria
de Salde e o da Secretaria de Educacéo, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer.

Art. 32. Sao competéncias dos Comités Internos de Governancga Publica:
| - implementar e manter processos e mecanismos adequados a incorporagao
dos principios e das diretrizes da Governanga previstos nesta politica;
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Il - incentivar e promover iniciativas voltadas para:

a) a implementacdo do acompanhamento de resultados no 6rgdo ou na
entidade, valendo-se inclusive de indicadores e medidas;

b) a promocao de solucbes para melhoria do desempenho institucional; e
c) a implementagdo de mecanismo para mapeamento de processos e a adogao de
instrumentos para o aprimoramento do processo decisorio.

Il - acompanhar e promover a implementagdo de medidas, mecanismos e
praticas organizacionais de Governanga publica definidos pelo CGov;

IV - apoiar e incentivar politicas transversais de governo; e

V - promover a implantacdo de metodologia de Gestdo de Riscos.

Art. 33. Os Comités Internos de Governanga Publica sao compostos, no
minimo, por:

| - Secretario Municipal, na qualidade de coordenador; e

Il - Qutros servidores designados.

Art. 34. Os Comités Internos de Governanga Pliblica devem divulgar suas atas,
relatorios e resolucdes em sitio eletronico do 6rgao ou entidade.

Capitulo V
Do Sistema de Gestio de Riscos

Art. 35. Cabe a alta administragdo instituir, manter, monitorar e aprimorar
sistema de gestdo de riscos e controles internos com vistas a identificacdo, a
avaliacdo, ao tratamento, ao monitoramento e a analise critica de riscos que possam
impactar a implementacdo da estratégia e a consecugao dos objetivos do orgéo ou
entidade no cumprimento da sua missdo institucional, observados os seguintes
principios:

| - implementagéo e aplicagdo de forma sistematica, estruturada, oportuna e
documentada, subordinada ao interesse publico;

Il - integragdo da gestdo de riscos ao processo de planejamento estratégico e
aos seus desdobramentos, as atividades, aos processos de trabalho e aos projetos em
todos os niveis do 6rgdo ou entidade, relevantes para a execucgdo da estrateégia e o
alcance dos objetivos institucionais;

Il - estabelecimento de controles internos proporcionais aos riscos, de maneira
a considerar suas causas, fontes, consequéncias e impactos, observada a relacdo
custo-beneficio; e

IV - utilizagdo dos resultados da gestdo de riscos para apoio a melhoria
continua do desempenho e dos processos de gerenciamento de risco, controle e
Governanga.

Capitulo VI
Da Transparéncia Publica

Art. 36. Os 6rgdos e entidades da administrago do Poder Executivo Municipal
estdo autorizados, observadas as restricdes legais de acesso a informagao, conceder
acesso a suas bases de dados e informagdes para utilizagdo no trabalho do Conselho
de Governanga Publica — CGov.
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Capitulo VI
Do Compliance Pblico

Art. 37. Os drgdos e entidades do Poder Executivo Municipal devem atuar
alinhados aos padrdes de compliance e probidade na gestdo publica, estruturando
controles internos baseados na gestdo de riscos e garantindo a prestagéo de servigos
publicos de qualidade.

Art. 38. O CGov deve auxiliar os érgios e entidades do Poder Executivo
Municipal no aperfeicoamento de politicas e procedimentos de prevengéo a corrupgao
e promog¢ao da integridade, podendo:

| - formular, incentivar e implementar politicas e programas para o incremento
de processos decisérios governamentais, para o desenvolvimento de mecanismos de
integridade e prevengéo a corrupgdo nos 6rgdos e entidades;

Il - treinar periodicamente a alta administracdo dos érgdos e entidades em
temas afetos a ética e integridade, auxiliando-os na coordenagédo e monitoramento de
acbes de prevengao a corrupgao,

Il - apoiar a avaliagdo de riscos a integridade institucional, observando padres
nacionais e internacionais;

IV - propor inovagbes em gestdo publica e cultura organizacional para o
planejamento, execugao e monitoramento de atividades e para a definicao de escopo,
natureza, periodo e extensdo dos procedimentos de prevengdo a corrupgdo e
promocao da integridade;

V - promover o reconhecimento publico de pessoas que tenham se destacado
em iniciativas relacionadas a ética e boas praticas de gest&o;

VI - fomentar a realizacéo de estudos e pesquisas de prevengéo a corrupgao,
promocéo da integridade e conduta ética;

VIl - articular-se com o6rgéos, entidades e organismos nacionais e
internacionais que atuem no campo da prevengdo a corrupgdo e promogédo da
integridade;

VIl - apoiar e orientar as secretarias de demais 6rgéos na implementacgao de
procedimentos de prevengdo a corrupgdo, promogdo da integridade, da ética e da
transparéncia ativa;

IX - promover parcerias com empresas fornecedoras de 6rgéos e entidades do
Municipio para fomentar a construcdo e efetiva implementagdo de programas de
prevencao a corrupgao; e

X - apoiar as empresas publicas, caso exista, na implantagéo de programas de
integridade.

Art. 39. Os 6rgéos e as entidades do Poder Executivo Municipal devem instituir
programa de integridade com o objetivo de adotar medidas destinadas a prevengao, a
deteccao e a punicdo de fraudes e atos de corrupgéo, estruturado nos seguintes eixos:

| - comprometimento e apoio permanente da alta administragao;

Il - definicdo de unidade responsavel pela implementagdo e acompanhamento
do programa no 6rgdo ou entidade, sem prejuizo das demais atividades nela
exercidas;

Il - identificacéo, analise, avaliagdo e tratamento de riscos de integridade sob
orientagéo da Controladoria Geral do Municipio;

IV - promogdo de treinamentos e eventos que disseminem, incentivem e
reconhecam boas préaticas na gestao publica; e
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V - monitoramento continuo do programa de integridade.
Paragrafo Unico. A instituicdo de programas de integridade, de que trata o
caput, deve ser realizada sob coordenacgéo da Controladoria do Municipio.

Art. 40. O Poder Executivo Municipal, no prazo de noventa dias, contados da
publicagdo desta politica, e mediante consulta ao CGov, deve estabelecer prazos e
procedimentos necessarios a conformacgao, execucdo e monitoramento de programas
de integridade dos érgéos e entidades do Poder Executivo Municipal.

Capituio Vil
Disposig¢des Finais

Art. 41. O CGov pode editar atos complementares e estabelecer
procedimentos para conformacdo, execucdo e monitoramento de processos de
Governanca publica e compliance, observado o disposto nesta politica.

Art. 42. A participagdo no CGov, CIG e grupos de trabalho constituidos e
considerada prestacédo de servigo publico relevante e ndo remunerada.

Art. 43. Para implementacdo da Politica de Governanga Publica e Compliance,
os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal podem buscar apoio, nos termos
da lei, por intermédio de convénios ou outros instrumentos com 6rgéos e entidades,
publicas ou privadas, em ambito federal ou estadual, notadamente com Instituicbes de
Pesquisa, Tribunais de Contas e outros.

_ TiTULO IV ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44. Para cada 6rgdo previsto nesta Lei hd um cargo do seu respectivo
titular.

Art. 45. Os cargos previstos nesta Lei sdo de recrutamento amplo, de livre
nomeacéo e exoneracio do Prefeito Municipal, exceto:

| — os cargos de Chefe de: Departamento de Empenho, Departamento de
Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica, Departamento de Planejamento
Administrativo e Controle, Departamento de Coordenacdo do Programa Saude da
Familia, Departamento de Coordenagéo da Assisténcia Farmacéutica, Departamento
de Apoio Pedagdgico, Departamento de Planejamento e Monitoramento e Setor de
Apoio Administrativo, que sdo de recrutamento restrito entre servidores titulares de
cargo efetivo da Prefeitura ou contratados temporariamente;

Il — os cargos de Diretor Escolar — A, Diretor Escolar — B e Vice-Diretor, que
seguirdo a forma de provimento prevista na Lei Municipal n°® 545/2010 (Plano de
Carreira, Cargos e Saldrios do Magistério do Municipio de Cajuri e da outras
providéncias).

Art. 46. Constituem partes integrantes desta Lei

| — Anexo | — Relagdo de cargos comissionados e vencimentos;

Il = Anexo Il — Organograma da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Cajuri;

Il = Anexo Il — Descrigéo das atribuicdes dos cargos comissionados.
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Art. 47. Ficam autorizados os remanejamentos, transferéncias e transposicdes
necessarias para a adequacao da Lei Orgamentaria Anual vigente, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e no Plano Plurianual.

Art. 48. Entre 1° a 31 de janeiro de 2022, a Prefeitura promovera uma revisao
geral dos vencimentos dos cargos efetivos, visando a incorporagéo de gratificacdes e
enviara o projeto de lei 8 Camara Municipal no mesmo prazo.

Art. 49. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua
publicacao.

Art. 50. Revogam-se as disposices em contrario, em especial todas as leis de
criagéo de 6rgéos na estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal.

Caijuri, 08 de abril de 2021.

Ricardo Augusto Dias de Andrade
Prefeito Municipal
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LEI N° 2021
ANEXO |
RELACAO DE CARGOS E VENCIMENTOS

CARGOS

AUXILIARES DIRETOS DO PREFEITO
Chefe de Gabinete
Assessor Juridico
Controlador Geral do Municipio
Assessor de Comunicacgao e Marketing
Secretario Municipal de Planejamento, Gestdo e Orgamento
Secretario Municipal de Financas
Secretario Municipal de Saude
Secretario Municipal de Educagéo, Cultura, Turismo e Esportes
Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
Secretario Municipal de Assisténcia Social
Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura
Secretario Municipal de Seguranga Institucional e Inteligéncia
Secretario Municipal de Estradas e Infraestrutura Rural
Secretario Municipal de Transportes

DEPARTAMENTOS, SETORES E COORDENAGOES

Vinculado a Controladoria Interna
Departamento de Material e Patriménio
Departamento de Gestédo de Convénios e Projetos

VENCIMENTO
(R$)

3709,65
3709,65
2164,71
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31
2913,31

1600,00
1600,00

Vinculados a Secretaria de Gestdo, Planejamento e Orgamento

Diretoria de Recursos Humanos
Departamento de Compras
Departamento de Licitages e Contratos

Vinculados a Secretaria de Financas
Departamento de Tesouraria
Departamento de Empenho
Departamento de Cadastro, Arrecadacéao e Tributos

Vinculados a Secretaria de Saude
Diretoria de Gestao da Saulde
Departamento de Vigilancia Sanitaria
Departamento de Vigilancia Epidemiologica
Departamento de Planejamento Administrativo e Controle
Departamento de Coordenagio do Programa Saude da Familia
Departamento de Coordenacao da Assisténcia Farmacéutica

Praca Capitio Arnaldo Dias de Andrade, 12 — Centro
Cajuri — MG — CEP 36.560-000 Telefax (31) 3898-1106

2000,00
1600,00
1600,00

1600,00
0,00
1600,00

2000,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00



MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

Vinculados a Secretaria de Educagéo, Cultura, Turismo e Esporte

Setor de Apoio Administrativo 0,00
Departamento de Apoio Pedagégico 0,00
Departamento de Merenda Escolar 1600,00
Departamento de Planejamento e Monitoramento 0,00
Diretoria Escolar - A 0,00
Diretoria Escolar - B 0,00
Vice-Diretor 0,00
Departamento de Patriménio Historico e Politicas Culturais 1600,00
Departamento de Esporte e Lazer 1600,00
Departamento de Coordenagéo da Unidade de Educagéo Infantil 1600,00

Vinculados a Secretaria de Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente

Setor de Apoio Administrativo 0,00

Departamento de Apoio Motomecanizado 1600,00

Departamento de Meio Ambiente 1600,00
Vinculados a Secretaria de Assisténcia Social

Setor de Apoio Administrativo 0,00

Departamento de Coordenagao do CRAS 1600,00

Departamento de Coordenacédo de Programas Sociais 1600,00

Vinculados a Secretaria de Obras e Infraestrutura

Departamento de Limpeza Urbana 1600,00
Departamento de Obras 1600,00
Departamento de Almoxarifado 1600,00
Departamento de Defesa Civil 1600,00
Departamento de Redes e Ramais de Esgoto e Elevatoria 1600,00
Departamento de Infraestrutura Urbana 1600,00

Vinculados a Secretaria de Seguranga Institucional e Inteligéncia
Assessor Tatico - 5 cargos 1600,00
Departamento de Coordenagéo do Olho Vivo 1600,00

Vinculado a Secretaria de Transporte
Departamento de Controle de Frotas 1600,00

Vinculado a Secretaria de Estradas e Infraestrutura Rural
Assessoria de Manutengéo 2100,00

(*) Os cargos cujos vencimentos sdo R$0,00 tratam-se de recrutamento restrito a servidor
efetivo, que recebera os vencimentos de seu cargo efetivo, ohservada a Lei n® 569/2011 (Plano

de Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de Cajuri)
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 12021
ANEXO il
DESCRIGAO DOS CARGOS E FUNGOES

CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Vi.

Vil.
VI

Xl

Xil.

XHl.

Coordenar as acdes e atividades intrinsecas ao Gabinete do Prefeito;

Promover a coordenacio e integracdo das agdes e setores administrativos do
governo;

Responsabilizar-se pelo relacionamento institucional e politico com a Camara
Municipal e demais 6rgdos da Administragdo Publica de outras esferas
governamentais;

Preparar a minuta dos atos e documentos oficiais do municipio, mediante
determinacéo do Prefeito em parceria com os demais setores da administragao;
Promover o relacionamento direto com a populagdo e entidades particulares para
atendimento de assuntos de interesse da administracdo de acordo com as
diretrizes do Prefeito;

Assessorar as acbes e metas para efetivacdo do plano de governo e

planejamento;

Auxiliar nos cerimoniais e organizagéo administrativa do Gabinete do Prefeito;
Agendar reunides com outros Setores Ptiblicos;

Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas
ou externas, para reparticdes publicas, Secretarios, Secretarios de Estado e
outros drgaos;

Coordenar a publicagdo e expedigdo da correspondéncia e dos atos oficiais do
Municipio;

Arquivamento e supervisdo dos atos administrativos do Municipio, bem como
outros assuntos atinentes ao Gabinete, competindo-lhe ainda, auxiliar o Prefeito
Municipal em tudo que seja necesséario, inclusive no atendimento e
encaminhamento ao publico em geral;

Acompanhar o Prefeito em viagens, reunibes efou eventos sempre que
necessario, bem como cuidar do agendamento;

Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAQ E MARKETING

ATRIBUICOES:

| - coordenar, supervisionar e controlar e/ou executar a Politica de Comunicagéo Social
do Municipio;

Il - coordenar a Politica de Comunicacdo Publica do Municipio a ser executada pelos
meios de comunicagao institucionalizados,;

Il - disseminar informagdes sobre assuntos de interesse dos mais diferentes segmentos
sociais;

IV - estimular a sociedade a participar do debate e da definicdo de politicas publicas
essenciais para o desenvolvimento do Estado;

V - realizar ampla difusdo dos direitos do cidaddo e dos servigos colocados a sua
disposigéo;

VI - divulgar, por intermédio dos instrumentos de jornalismo, comunicagao institucional,
novas midias, pesquisa de opinido, publicidade, propaganda e relagdes publicas, as
agdes municipais, utilizando-se de todos os meios disponiveis;

VIl - desenvolver e coordenar as atividades de comunicagdo dirigidas aos servidores
publicos;

VIl - atender as necessidades de informagéo de clientes e usuarios das entidades
integrantes do Poder Executivo municipal;

IX - estabelecer processos de controle de qualidade da producédo de conteldo de
comunicagdo para garantir a unidade do discurso e a preservacdo da imagem do
Municipio na construcéo da melhor relacédo entre este e a sociedade;

X - coordenar e controlar todas as atividades e as etapas de divulgagdo publicitaria das
acdes, dos servicos e dos produtos do Municipio, por meio de campanhas publicitarias
permanentes e/ou temporarias nos meios de comunicacao,

Xl - estabelecer as diretrizes, os modelos, os padrdes e as rotinas operacionais que
norteardo o relacionamento dos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal Direta e
Indireta, com as agéncias de propaganda licitadas pelo Governo para o atendimento dos
servicos pertinentes & comunicacdo, abrangendo jornalismo, comunicagéo institucional,
novas midias, relagbes publicas, pesquisa de opinido, democratizacdo do acesso a
informacéao e comunicagéo, propaganda, publicidade e marketing.

Xl - elaborar, contratar, analisar e divulgar pesquisas com o objetivo de manter o
Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretarios e demais dirigentes dos 6rgdos da Administragao
Publica Municipal Direta e Indireta cientes do comportamento e da opinido da sociedade
sobre as politicas publicas, programas, planos e agdes do Municipio;

Xlll - desenvolver e operar sistemas de documentagdo e preservacéo das informagoes
sobre o Municipio, constantes em textos e imagens de qualquer natureza e tecnologia
disponibilizando-os a sociedade, quando necessario;

XIV - contribuir para desenvolver e otimizar a difusdo das politicas publicas e dos
interesses da sociedade;

XV - normatizar, acompanhar e avaliar as acdes do Municipio na area de comunicagao
social,
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

XVI - coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicagéo social, informacées relativas
aos interesses da administragcdo publica;

XVII - manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a confecgéo do
material informativo, tanto divulgado como recebido;

XVII - atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os 6rgdos da
administragdo, tanto interna como externamente, com os meios de comunicacéo social e,
a partir dai com a opinio publica, visando a promog¢éo do Municipio;

XIX- promover entrevistas ou encontros do interesse da Administragdo Municipat;

XX - manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

XXI - elaborar boletins, programas de apresentagdes oportunas para a imprensa, radio ou
televisao
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:

VI
VL.
VI

IX.

Xl

Exercer representagao judicial e extrajudicial do Municipio, quando solicitado pelo
Prefeito Municipal, em agdes de menor complexidade.

O exercicio de funcdes de assessoramento juridico da Administragcdo, em
matérias da rotina administrativa da Prefeitura;

Opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja
questdo judicial correlata ou que neles possa influir como condigdo de seu
prosseguimento;

Opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse ptiblico
e pela aplicagdo das leis vigentes;

Propor ao Prefeito a edigdo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral;

Propor ao Prefeito, para os 6rgéos da administragdo publica, medidas de carater
juridico que visem a proteger-lhes o patriménio ou a aperfeicoar as praticas
administrativas;

Desincumbir-se diariamente de seus encargos funcionais no foro ou na reparticao;
Realizar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos relativos ao seu
cargo e aqueles atribuidos pelo Prefeito;

Observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar,
Fazer cargas dos processos judiciais e devolvé-los as secretarias judiciais, sendo
exclusivamente responsavel pela guarda dos mesmos;

Sugerir ao Prefeito providéncias tendentes a melhoria dos servigos no ambito de
sua atuacéo.
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MUNICIPIO DE CAJURI
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CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES:

| - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com vistas a regular e
racionalizar a utilizagdo dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao Ordenador de Despesas estudos e propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem racionalizar a execucao da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial, no &mbito dos o6rgéos
da administracdo direta e indireta e que objetivem racionalizar tambem a implementacéo
da arrecadacdo das receitas orgadas;

Il - acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como a
aplicagdo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

IV - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito Municipal
ao final de sua gestéo, quando n&o prestadas voluntariamente;

V - subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos e programacao
financeira, com informacdes e avaliagdes relativas a gestéo dos 6rgédos da Administracéo
Municipal;

VI - executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional nos érgaos
do Poder Executivo;

VIl - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo, utilizag@o ou guarda
de bens e valores publicos ou de todo aquele que, por agéo ou omissdo, der causa a
perda, subtragdo ou ao estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

VI - emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio, salvo as contas e balango
geral do Municipio;

IX - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e
bens publicos, assim como dos érgéos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de
Contas do Estado;

X - verificar a regularidade da programacgdo orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo e do Orgamento do Municipio;

X| - verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia, eficacia e
economicidade da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades
da administracao direta e indireta municipal, bem como da aplicacao de recursos ptiblicos
por entidades de direito privado, devendo, de oficio e sob pena de responsabilidade,
comunicar as irregularidades ao Ministério Publico, ao Tribunal de Contas e a Camara
Municipal;

Xl - exercer a fiscalizagdo e o controle das operacdes de credito, avais e garantias, bem
como direitos e haveres do Municipio;

XIIl - examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade economicidade e
razoabilidade;

XIV - acompanhar a abertura e aplicagéo de créditos adicionais;

XV - acompanhar a execugao e o cumprimento dos contratos de concessao do Municipio,
comunicando ao Ministério Publico, ao Tribunal de Contas e a Camara Municipal
quaisquer irregularidades e a ocorréncia de vencimento do termo final e termos aditivos
sobre qualquer matéria;

XVI - criar condicbes para que todos os cidaddos sejam permanentemente informados
sobre os dados da execugao orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio.
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MUNICIPIO DE CAJURI
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CARGO: CHEFE PARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONI

ATRIBUICOES:

| - proceder a guarda de documentos oficiais, determinados pelos érgdos internos da
Administragdo, zelando por sua incolumidade e importancia para fins de prestacéo de
contas;

Il - elaborar formas de pesquisa de documentos no Arquivo Municipal;

lIl - gerir o patriménio mével da Administragdo, realizando seu levantamento periodico e
adequacdo a legislagao vigente;

IV - zelar pela incolumidade do patriménio mével da Administragéo;

V - Incorporagdes e desincorporag¢des de bens, manual e automatica;

VI - Reavaliagdes de bens da Administragao;

VIl - Alteracdes de plagquetas;

VIl - Emiss&o dos devidos e necessarios termos de responsabilidade de guarda de bens,
arquivando-os em pastas proprias;

IX - Recomendar a abertura imediata de processo Administrativo para apurar
responsabilidades em casos de extravio, perda, roubo, transferéncia ou emprestimo
irregular dos bens a disposicéo daquele setor e servidor responsavel;

X - Elaborar relatérios patrimoniais;

XI - Fazer inventario anual dos bens méveis dos 6rgédos da Administracao;

Xl - Exercer outras atribuigbes correlatas,
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MUNICIPIO DE CAJURI
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CARGO: CHEFE D RTAMENTO DE GESTAQ DE CONVENIOS E PROJETOS
ATRIBUICOES:

| - realizar a gestdo dos convénios celebrados entre o Municipio, empresas, outros
érgaos da Administracdo Direta, inclusive de outros Entes, e 6rgéos da Administracao
Indireta que tenham atuacéo local,

I - gerir fundos oriundos de convénios;

Il - proceder a andlise de contratos de convénios, no que tange a fiscalizagao
orcamentaria;

IV - fiscalizar a correta aplicagdo de recursos oriundos do Municipio as entidades
conveniadas;

\/ - promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracéo do orgamento publico;

VI - supervisionar e acompanhar a gestdo de projetos decorrentes da captacdo de
recursos pUblicos estaduais e federais;

VIl - definir diretrizes, metodologias e indicadores para acompanhamento e avaliagéo dos
Projetos Estruturantes do Governo Municipal,

VIIl - promover a elaboragdo de Planos Anuais de Trabalho nos diversos entes
Municipais;

IX - monitorar a adequac&o da aplicagéo dos recursos publicos destinados aos convénios
de despesas;

X - responsabilizar-se junto as instituigbes financeiras afins pela correta condugdo dos
contratos firmados entre a Prefeitura Municipal e as instituigoes;

VI - cuidar da gestdo dos prazos e condicbes dos contratos publicos firmados pelo
Municipio de Cajuri, de acordo com as informagdes prestadas e documentacdes enviadas
pelo Departamento de Licitagbes e Contratos da Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestao e Orgamento, acompanhando a indicagéo de fiscais dos respectivos contratos;

VIl - propor, elaborar e acompanhar projetos de especial interesse do Executivo Municipal
e que n3o estejam no escopo dos Planos de Trabalho da Secretaria e que atendam
interesses especificos do Executivo Municipal.
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MUNICIPIO DE CAJURI
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO

ATRIBUICOES:

l.

Vi

VL

VL.

XL

XIl.

XIHil.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIHL.

Formulagdo do planejamento estratégico municipal e elaboracdo de subsidios
para formulagdo de politicas publicas de longo prazo voltadas ao
desenvolvimento;

Avaliagdo dos impactos socioecondmicos das politicas e dos programas do
municipio e elaboragédo de estudos especiais para a reformulagéo de politicas;
Realizacdo de estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura
socioecondmica e gestdo dos sistemas cartograficos e estatisticos municipais;
Elaboragéo, acompanhamento e avaliagdo do plano plurianual de investimentos e
dos orgcamentos anuais;

Viabilizagéo de novas fontes de recursos para os planos do municipio;
Formulagdo de diretrizes, coordenagdo das negociagbes e acompanhamento e
avaliagdo dos financiamentos externos de projetos publicos com organismos
multilaterais e agéncias governamentais;

Coordenacgdo e gestdo dos sistemas de planejamento e orgamento federal, de
pessoal civil, de organizagdo e modernizagdo administrativa, de administragéo de
recursos da informacéo e informatica e de servigos gerais;

Administracédo patrimonial.

Administrar o edificio sede da Prefeitura; execugéo de tarefas de padronizagéo e
aquisicdo de materiais;

A elaboragio de procedimentos administrativos, guarda, distribuigao e controle de
todo material utilizado na Administracao;

A manutengdo de equipamentos de uso geral da administragéo, bem como a sua
guarda e conservacgao, de recebimento, distribuigdo, controle do andamento e
arquivamento definitivo;

Coordenar as atividades de administragdo de materiais e contratos oriundos de
licitagOes;

Julgar recursos decorrentes de processos licitatérios em conformidade com a
legislacao pertinente,

Propor politicas e diretrizes relativas a area de atuagdo, promovendo sua
implantacéo;

Expedir normas e instrucdes relativas & execugdo das atividades no ambito de
sua competéncia;

Cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuagao,

Promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos de gestao
administrativa;

Promover licitagdes para aquisigao de bens, servigos, moveis e instalagdes.
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CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES:

| - planejar, gerenciar e controlar as acdes e atividades inerentes & administragao de
recursos humanos dos servidores da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e
Orcamento;

Il - elaborar os relatérios que consolidem informagdes para subsidiar decisdes da
Administracdo, em matéria de recursos humanos;

lll - analisar o impacto da implantagéo de planos e programas nos quadros de pessoal da
Secretaria, articulando, com as areas envolvidas a adogé&o de medidas para os ajustes
necessarios;

IV - identificacdo do quantitativo de servidores da Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestao e Orcamento;

V - organizar, controlar e atualizar a planilha de lotagéo de todos os profissionais
vinculados & Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Orgamento;

VI - atualizar os mapas de frequéncia mensal observando e dando destaque as situactes
de transferéncias, exoneracdo e 6bitos;

VIl - organizar, orientar, encaminhar e acompanhar as solicitacdes de licenca para
tratamento de salide, licenga maternidade, licenga sem vencimentos e licenga prémio,
cedéncia e permuta com outros érgéos puiblicos;

VIl - planejar e elaborar diversos recursos e demais instrumentos que assegurem o
desempenho qualitativo das atividades do setor;

IX - elaborar planilhas de planejamento e controle de adicional de locomogéo, hora extra,
férias e aula complementar;

X - disponibilizar informagdes para todos os setores da Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestao e Orgamento,

X| - participar em agdes complementares para melhoria da qualificacao profissional no
desempenho da funcéo;

XIl - elaborar o processo de contratacio de pessoal, conforme a legislagdo vigente,
compatibilizando com as diretrizes e necessidades da Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Orgamento, elaborando editais, encaminhando para admisséoc,
etc.;

Xl - controlar a vida funcional dos servidores publicos; registros, admissdes, demissoes,
punicdes, controle de horas extras, assiduidade e pontualidade dos servidores no
trabalho;

X1V - emitir a folha de pagamento;

XV - controlar o recolhimento dos encargos sociais incidentes sobre a folha de
pagamento,

XVI - exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEF DEPART NTO DE COMPRA

ATRIBUICOES:

| - assessorar o Prefeito e Secretarios sobre procedimentos de compras e contratagéo de
servigos;

Il - orientar e supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais e de contratacéo de
servigos e locagéo de bens;

Il - orientar e assessorar os 6rgdos da Prefeitura na instrugdo de pedidos de aquisi¢ao
de materiais e de contratacdo de servigos;

IV - proceder ao langamento de dados nos sistemas informatizados de compras, em
especial perante o Tribunal de Contas;

\V - manter organizado e em dias os procedimentos administrativos, seja na modalidade
fisica, seja virtual, dos procedimentos de compras;

VI - executar as atividades determinadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Gestao e Orgcamento;

VIl - exercer outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
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CARGO: C E TAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

ATRIBUICOES:

| - assessorar o Prefeito e Secretarios sobre procedimentos de compras e servicos
conforme legislacdo Federal e Municipal;

Il - elaborar e conduzir os procedimentos administrativos de aquisicdo de materiais e de
contratacéo de servigos e locagéo de bens,;

Il - orientar e assessorar os 6rgios da Prefeitura na instrugéo de pedidos de aquisi¢ao
de materiais e de contratagdo de servigos;

IV - supervisionar a aquisigdo de materiais e de contratagdo de servicos e zelar pelo
cumprimento das clausulas contratuais estabelecidas em conjunto com a Secretaria
requisitante;

V - zelar pela correta escolha das modalidades licitatérias, optando, prioritariamente, pelo
pregdo, nos casos em que couber, observando as normas legais;

VI - assessorar a Administragdo acerca dos procedimentos essenciais para a realizagao
de licitacdes e contratos administrativos;

V1| - assessorar a Comissdo Permanente de Licitagéo sobre todas as etapas do processo
licitatorio;

VIl - acompanhar as licitagées no ambito do Municipio, em todas as suas fases;

IX - assessorar a Comissdo de Licitagdo na elaboragdo dos contratos administrativos
relativos aos objetos licitados;

X - executar as atividades determinadas pelo Prefeito Municipal e pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Gestédo e Orgamento;

Xl - exercer outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI

ESTADO DE MINAS GERAIS
CARGO: CHEFE DO ARTAMENTO CADASTRO, ARRECADACAQ E
TRIBUTOS
ATRIBUICOES:

| - organizar e manter atualizados os cadastros fiscais dos contribuintes sujeitos ao
pagamento dos tributos imobiliarios, bem como se pronunciar sobre a situacao fiscal dos
contribuintes;

Il - efetuar calculos e preparar os lancamentos de IPTU e ITBI, contribuigbes de
melhorias e similares, promovendo a entrega e o controle dos avisos ou guias de
arrecadacéo;

Il - efetuar baixa e controle dos pagamentos dos tributos municipais em fichas ou livros
proprios, a vista dos comprovantes respectivos,

IV - organizar e inscrever, na época propria, a divida ativa do Municipio, mantendo
atualizados os registros individuais dos contribuintes em débito, para fins de cobranga,;

V - efetuar os calculos e preparar os langamentos de impostos e taxas, promovendo a
entrega e o controle dos avisos ou guias de arrecadagéo e pronunciar- se sobre a
situacgao fiscal dos contribuintes;

VI - autorizar e promover o fechamento de estabelecimentos comerciais ou prestadores
de servicos que estejam em desacordo com a legislagéo ou em débito com o Municipio;
VIl - fornecer, no prazo legal, certiddes negativas ou atestadas referentes a assunios de
tributacdes, quando solicitados pelos contribuintes;

VIll - realizar as agbes de fiscalizagdo nas diversas acdes correlatas, atendendo a
legislagdo vigente e aos demais setores da Prefeitura quando necessario;

VIl - contribuir para o cumprimento da Lei do Siléncio, do Codigo de Postura e demais
legislacdes que necessitam de apoio de agdes de fiscalizagéo, autuagdes, aplicagdes de
penalidades e multas correlatas;
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS
ATRIBUICOES:

| - executar sintética e analiticamente, a contabilizagdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do municipio, de acordo com a legislag&o vigente, preparando o balancete da
receita e da despesa, os balangos gerais assim como as prestagbes de conta as
entidades ou 6rgaos federais, estaduais e municipais;

Il - coordenar a elaboragio anual das diretrizes orgamentarias e a proposta orgamentaria
com base nos elementos fornecidos pelos diversos setores da administracdo municipal;

Ill - acompanhar a execugéo do orgamento em todas as suas fases, mediante o empenho
prévio das despesas e controle dos saldos das dotacdes orgamentarias;

IV - providenciar a prestagdo e a tomada de contas dos agentes responsaveis pelos
dinheiros publicos do municipio, quando necessarias,;

V - fornecer suprimento de recursos financeiros aos demais érgéos da administragao
municipal, quando solicitado ou autorizado pelo Prefeito e Secretario;

VI - manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas mantidas em
estabelecimentos de crédito e movimentadas pela prefeitura.
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CARGO: DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
ATRIBUICOES:

| - verificagdo de langamentos de entrada e saida de receita;

Il - controlar a aplicagéo financeira, transferéncia bancaria;

Il - manter controle dos recursos financeiro existentes em contas correntes, controlando
os depésitos e as retiradas de acordo com a documentacdo correspondente para
acompanhamento e conciliagdo bancaria;

IV - acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para emiss&o de guias de
recolhimento;

V - exercer outras atividades correlatas as suas atribuigées e que lhe forem determinadas
pelo Secretario.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EMPENHO

ATRIBUIGOES:

| - registrar as despesas quem cumpram os programas de trabalho previstos no Plano
Plurianual - PPA, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO, na Lei Orgamentaria Anual -
LOA e no plano interno de previsdo de despesas do 6rgao;

Il - cumprir despesa previamente aprovada pelo legislativo e 6rgéos superiores;

Il - verificar restricdes financeiras & emissdo de empenho em relagéo ao limite de
créditos concedidos;

IV - emitir Nota de Empenho com suas especificagbes exigidas por lei;

V - garantir que os recursos de determinada classificagdo orgamentaria sejam
apropriados as despesas,;

VI - assegurar que o crédito disponivel seja suficiente para cobrir a despesa.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
ATRIBUICOES:

| - coordenar a formulagéo e a implementagéo da Politica Municipal de Assisténcia Social
e o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

Il - regular, implementar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Prote¢ao
Social Basica e Especial, baseado na cidadania e na inclusdo social, mediante a
descentralizagéo de servigos, programas e projetos da Assisténcia Social:

Il - definir as condigdes e o modo de acesso aos direitos relativos a Assisténcia Social,
visando a sua universalizagdo dentre todos os que necessitarem de protecdo social,
observadas as diretrizes emanadas da Unido, Estado e Conselhos Nacional, Estadual e
Municipal de Assisténcia Social;

IV - garantir e regular a implementacdo de servigos e programas de protec&o social,
inclusive através de parcerias com outros municipios, a fim de reverter situagdes de
vulnerabilidade, riscos sociais e desvantagens pessoais;

V - coordenar o Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC, articulando-o aos demais
programas e servigos da Assisténcia Social;

VI - regular e implementar os beneficios eventuais, com vistas a cobertura de
necessidades advindas da ocorréncia de contingéncias sociais;

VIl - regular e implementar sistema de monitoramento e Avaliagdo dos Programas,
projetos, servigos socio assistenciais;

VIl - formular diretrizes e participar das definigées sobre o financiamento e orgamento da
Assisténcia Social, assim como a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social e
outros fundos a ela vinculados;

IX - articular com as demais politicas sociais setoriais com vistas a integragao para o
atendimento das demandas de protegdo social e o enfrentamento a pobreza;

X - implementar o Sistema de Informagdo da Assisténcia Social com vistas ao
planejamento, controle das agbes e avaliagdo dos resultados da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

X! - coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organizacdes de
Assisténcia Social;

Xl - apoiar técnica e financeiramente, dentro da demanda do Municipio, as organizagdes
ndo governamentais e entidades, no desenvolvimento de servicos e programas de
protecdo social basica e especial, dos projetos de enfrentamento & pobreza e das agbes
assistenciais de carater emergencial;

Xlll - estabelecer diretrizes e regular a prestacdo de servigos soécioassistenciais das
relagdes entre governo municipal e organizagdes ndo governamentais;

XIV - articular e coordenar agdes de fortalecimento das instancias de participagéo e de
deliberagdo do Sistema Unico de Assisténcia Social;

XV - incentivar a criag3o de instancias publicas de defesa dos direitos dos usuarios dos
programas, servicos e projetos de Assisténcia Social;

XVI - formular politica para a formag&o sistematica e continuada de recursos humanos no
campo da Assisténcia Social;

XVII - desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as analises de necessidades e
formulagio de proposicbes para a area, em conjunto com instituicdes de ensino e de
pesquisa;
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XVIII - articular e executar agdes voltadas, no que couber, para as politicas municipais de
desenvolvimento social, compreendendo Seguranga Alimentar e Nutricional, Geragao de
Trabalho e Renda, observadas a intersetorialidade, interdisciplinaridade e a participagao
da sociedade civil e do Controle social;

XIX - coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a operacionalizagéo dos Programas
de Transferéncia de Renda Minima e do Cadastro Unico Para Programas Sociais -
CadUnico;

XX - estruturar, articular e executar acdes voltadas, no que couber, para atendimento as
pessoas ou familias dependentes de substancias psicoativas, observada a legislacao
pertinente;

XXI - desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pelo Prefeito Municipal.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO DE PROGRAMAS
SOCIAIS

ATRIBUICOES:

| - coordenar as agdes que deverdo ser praticadas pela equipe dos Programas Sociais
implantados no municipio;

Il - Sugerir & Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para
atendimento as metas do MDS - Ministério de Desenvolvimento Social e Combate &
Fome em relagio ao SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il - representar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, quando solicitado em
reunides, ou em assuntos relacionados ao Programa Social em questao;

IV - programar ou organizar junto de SMAS e a administracdo municipal seminérios e/ou
cursos de capacitagcdo para os profissionais e trabalhadores sociais vinculados aos
Programas Sociais existentes;

V - programar as atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que
necessario;

VI - mapear e referenciar as familias em situagZo de vulnerabilidade social dentro do
Servico de Protegdo Social Basica e do servigo de Protegéo Social Especial;

VIl - executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais de
Servigo Social e Psicologia, acdes correlatas;

VIl - reunir com as equipes dos programas sociais para andlise de dados fornecidos pelo
Programa Bolsa Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a
oferta de servicos adequados a necessidade da populacéo;

IX - discutir de forma permanente junto @ comunidade, a metodologia exigida em cada
projeto referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos
usuarios;

X - promover acbes intersetoriais com organizagbes governamentais e nao
governamentais existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas;

Xl - coordenar efou participar de atividades de educagéo continuada, visando a melhoria
de vida da populacéo assistida;

Xl - programar e supervisionar a prestagio da assisténcia integral e especial aos
individuos e as familias de acordo com a oferta de servigo de cada Programa Social
existente;

X1l - estimular e desenvolver oficinas sociais, educacionais através de grupos voltados a
recuperagdo de autoestima, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio,
reinsercao familiar e comunitaria,

XIV - desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.
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CA : CHEFE DE SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

| - coordenar as agdes administrativas do 6rgéo, sob orientagdo do Secretario ou do
Prefeito Municipal;

Il - assessorar as atividades diarias do Secretério, cuidando para a efetividade das acoes;
lll - chefiar as atividades dos servidores cuja atribuicdo seja a rotina diaria do ¢rgéo,
providenciando controle de ponto, economia de material e relacionamento com outras
Secretarias do Poder Executivo;

IV - organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;

V - estabelecer uma rotina diaria de trabalho;

VI - organizar e manter atualizada a sua agenda e a do seu chefe imediato;

VIl - recepcionar visitantes e fazer contatos telefonicos;

VIl - redigir correspondéncias;

IX - receber, distribuir e arquivar correspondéncias, remeter comunicacdes, protocolar
documentos e processos, sem abri-los e entregar aos destinatarios,

X - exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DO DEPA NTODEC ACAQ DO CRAS

ATRIBUICOES:

| - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementagdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

Il - coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagéo das agdes;

Il - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contrarreferéncia do CRAS;

IV - coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participacéo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

V - definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

VI - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;

VIl - definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas teérico-metodologicas de
trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

VIII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, a
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

IX - efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

X - executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéao.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

ATRIBUICOES:

| - planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos usuarios a
promogdo, protecdo e recuperagdo da salde, observadas as prioridades e diretrizes
fixadas pelo Governo Municipal e as normas basicas do Sistema Unico de Saude;

Il - assegurar pleno e universal atendimento médico, odontologico, ambulatorial,
hospitalar e assistencial da populagéo através da manutengéo e expansao dos Postos de
Atendimento, Unidades Operacionais e Convénios realizados;

Il - representar o Municipio nos assuntos relativos a Satde;

IV - exercer o poder normativo, expedindo os atos de regulamentacdo de sua
competéncia;

V - assegurar a realizagdo de convénios junto as esferas estadual e federal, como
também junto as entidades privadas afins;

VI - contribuir para a formulacdo do plano de ag&o do governo municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaboracdo para a elaboracdo de programas
gerais,

VIl - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do governo municipal € nos
programas gerais e setoriais;

IX - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do Orcamento Anual e Plurianual e
propor aspectos necessarios;

X - apresentar ao Prefeito e ao érgdo de Controle Interno, periodicamente e em carater
eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagéo do 6rgéo;

Xll - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento orgamentario e financeiro
e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programagdes e plano de
acao,

XIll - acompanhar os processos de compras da Secretaria, atestando a entrega do
material ou a prestagdo de servicos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

XIV - coordenar a execucio das atividades administrativa, orgamentaria e financeira da
Secretaria;

XV - assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;

XVI - fazer-se representar nas reunides do Secretariado,

XVII - atender as solicitagbes e convocagdes do Legislativo Municipal;

XVIIl - acompanhar os processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos de
interesse da Secretaria atestando, oportunamente, a entrega dos materiais ou a
prestacéo de servigos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

XIX - apresentar a apreciagdo do Conselho Municipal de Satde e ao Prefeito os relatérios
de gestéo e o Plano Municipal de Saude;

XX - fazer realizar as Conferéncias Municipais de Satde em parceria com o Conselho
Municipal de Saude;

XXI - emitir os atos administrativos da sua competéncia;

XXII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.
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CARGO: DIRETOR DE GESTAO DA SAUDE

ATRIBUICOES:

| - definir e supervisionar o processo de planejamento global das atividades da Secretaria,
propondo ac¢des que visem assegurar 0s objetivos e metas estabelecidas;

Il - executar, acompanhar e controlar as atividades or¢camentarias, de administragao
financeira e de contabilidade da Secretaria;

Il - coordenar e executar as atividades relacionadas com a administracdo de recursos
humanos, de material, transporte, documentagdo, comunicagdo, servigos gerais,
arquivo e de informatica;

IV - cumprir as orientagdes normativas emanadas pelas unidades centrais a que esteja
subordinada;

V - coordenar e gerenciar o processo de planejamento global das atividades da
Secretaria, bem como avaliar o desempenho de suas atividades, propondo agdes que
visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas,;

VI - elaborar a proposta orgamentaria anual da Secretaria e dos programas dos Encargos
Gerais do Municipio, sob a superviso, programando a utilizacéo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execugdo orgamentaria;

VIl - consolidar as informagdes das atividades, projetos e programas das
unidades administrativas da Secretaria para subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual
de Agio Governamental - PPA e dos Relatorios Gerenciais;

VIIl - coordenar, executar as atividades relativas a administragdo de pessoal e
desenvolvimento de recursos humanos;

IX - elaborar e executar planos de desenvolvimento de recursos humanos, obedecidas as
diretrizes emanadas do subsistema central competente;

X - manter atualizado cadastro de informagbes sobre a formagéo profissional e a
avaliacio de desempenho dos servidores da Secretaria;

XI - auxiliar o Secretario de Satde na organizagédo, orientagéo, coordenagdo e controle
de atividades;

X!l - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as
determinagbdes do Secretario;

XIil - exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENT VIGILANCIA SANITARIA

ATRIBUICOES:

| - executar acées de vigilancias sanitarias, determinadas pelo Cédigo Sanitario Municipal
ou que venha e substitui-lo;

Il - fiscalizar e inspecionar alimentos, bebidas e agua para consumo humano;

Il - fiscalizar a produgéo, transporte, guarda e utilizagdo de produtos tdxicos;

IV - participar da formulagéo da politica e execugdo das agdes de saneamento basico;

V - coordenar um conjunto de agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
satde de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente e da producao
e circulagdo e bens e da prestacdo de servicos de interesse da satde, abrangendo o
controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente se relacionem com a satde,
compreendidas todas as etapas e processos, da produgéo ao consumo, abrangendo o
controle da prestacéo de servigos que se relacionem com saude;

VI - coordenar meios para assegurar a inspecao sanitaria nos estabelecimentos de saude
e de interesse a saude do Municipio;

VIl - criar, manter atualizado e emitir relatério quadrimestral do Cadastro Municipal de
estabelecimentos de salde e de interesse da salde, classificados segundo o risco
inerente as suas atividades;

VIl - elaborar o plano plurianual para o municipio e as correspondentes programacdes
anuais de trabalho, em consonancia com o Plano Municipal de Saude.
X - realizar inspecbes sanitarias em ambientes de trabalho de industrias, oficinas,
marcenarias, serralherias, entre outros, para liberagdo da licenca sanitaria,

Xl - planejar e executar agées de Educacgéo Sanitaria;

X1l - emitir relatério por quadrimestre dos processos julgados pela comisséo julgadora de
processos sanitarios e de recursos, com as respectivas penas aplicadas juntamente com
protocolos realizados junto MP dos casos julgados.

XHl - exercer outras atividades correlatas as suas atribuices e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Saude.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGIC
ATRIBUICOES:

| - proporcionar conhecimento, detecgdo ou prevencdo de qualquer mudanga nos fatores
determinantes e condicionantes de salde individual ou coletiva;

Il - fornecer orientagdo técnica permanente aos profissionais da saude para que
disponibilizem informacbes atualizadas sobre doengas, seus agravos e fatores
condicionantes;
Il - planejar, organizar e operacionalizar servigos de salde;
IV - investigagdo, busca ativa e orientagao de agdes necessérias ao controle de doencas
e agravos (transmissiveis e ndo transmissiveis) de interesse em Salde Publica;
V - confirmar diagnostico;
VI - seguir a cadeia epidemiolégica;
IV - identificar os contatos;
V - proteger os susceptiveis;
V1 - bloguear a transmisséo;
VIl - recomendar efou executar as medidas de prevencdo, controle e tratamento das
doencas;
VIl - coletar, analisar e interpretar dados sobre salde;
IX - acompanhar e descrever os eventos sanitarios de interesse em salide publica
ocorridos na comunidade;
X - gerar informagdes importantes no controle de doencas € na promogado da saude, no
planejamento, implantagdo e avaliacdo de programas de saude publica e dos sistemas de
informagéo em satde, vigentes (SIM, SINASC E SINAN):

a) coleta e consolidagdo de dados epidemiologicos;

b) codificacdo de causas de morbi-mortalidade;

c) digitacdo e envio de dados ao nivel estadual (nascidos vivos, 6bitos, doencas e
agravos transmissiveis e ndo transmissiveis);

d) investigacao de dbitos maternos, fetais e infantis;

e) analise e divulgacao das informagdes;

f) recomendar medidas ou executar agbes com vista @ melhoria da qualidade das
informacgdes de salde.
X! - participacdo no comité municipal de investigag&o de 6bitos materno, fetal e infantil;
X1l - promover trabalhos de vigilancia epidemiologica, com vistas ao controle de doencas
endémicas e sexualmente transmissiveis;
Xl - coordenar agdes que proporcionem o conhecimento, a detecgé@o ou prevencgao de
qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionamento de satde individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de prevengéo e controle de
doencas;
XIV - estruturar e emitir relatérios quadrimestrais dos indicadores de saude e dados vitais,
como taxa de natalidade e taxa de mortalidade;
XV - Estabelecer os indicadores de morbidade e mortalidade, bem como a incidéncia e
prevaléncia em relagéo a doengas infectocontagiosas e adotar acdes imunopreveniveis;
XVI - fazer levantamento de doencas, atentando para grupos etarios, sexo, local de
residéncia, época do ano etc.
XVIl - exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Satide.
XVIIl - emitir relatéric e ou boletim epidemiologicos quadrimestrais, quanto ao
observatério de violéncia das mulheres, satude do trabalhador e demais doengas e
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agravos de notificagdo compulséria.
IV - normatizar atividades técnicas afins pertinentes a sua competéncia.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO E
CONTROLE

ATRIBUICOES:

| - planejar, discutir e avaliar, com os Departamentos, normas, rotinas e agbes que
possibilitem melhoria da rotina das atividades do prédio da Secretaria Municipal de
Saude;

Il - avaliar e propor aperfeigpamentos constantes na sistematica de planejamento e
estrutura organizacional, visando a racionalidade e efetividade institucional;

Il - racionalizar e capacitar as diversas chefias envolvidas no processo organizacional
com definicdo de objetivos, elaboracdo estratégica, elaboracdo de planos, definicdo de
politicas operacionais, definicdo de normas operacionais e efetivagéo e controle da agéo;
IV - coordenar o processo de trabalho e as atividades administrativas do prédio da
Secretaria Municipal de Salde;

\/ - programar e requisitar, ao 6rgéo responsavel, a manutengéo necessaria aos setores e
unidades de saude do municipio;

VI - prover, controlar e liquidar, juntamente ao almoxarifado, o material utilizado pela
Secretaria Municipal de Satde;

VIl - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados aos
respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIl - desenvolver atividades relacionadas com a capacitacdo do pessoal vinculado a
Secretaria Municipal de Satde;

IX - colaborar na elaboragdo do Plano Municipal de Satide e no Relatério de Gestao;

X - planejar, discutir e avaliar, normas, rotinas e agdes que possibilitem a melhoria da
assisténcia prestada pelo servigo de saude da Secretaria Municipal de Satde;

Xl - organizar, manter atualizado e observar o calendario de compras junto ao
departamento de compras e licitacéo,

XIl - planejar e providenciar equipamentos, materiais permanentes e de consumo nos
locais de atendimento médico junto as chefias de redes e compras e licitacao;

Xl - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Saude.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DA ASSISTENCIA
FARMACEUTICA

ATRIBUICOES:

| - planejar, coordenar, normatizar, controlar as atividades relacionadas com a selegdo,
programacdo, aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de medicamentos e insumos
estratégicos para a salde, bem como da qualidade da dispensagdo e uso racional dos
medicamentos, nos diferentes niveis da atengéo a satde,

Il - coordenar os sistemas de dados e indicadores relacionados aos medicamentos,
visando fornecer aos demais 6rgdos do sistema as informagdes necessérias ao controle
e avaliagdo das atividades desenvolvidas, contribuindo na resolutividade das agdes de
satide e planejamento da Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica;

Il - desenvolver estratégias para inclusdo de medicamentos fitoterapicos na assisténcia
farmacéutica basica;

IV - estabelecer metas, acompanhar e avaliar o desempenho dos programas, projetos e
servicos farmacéuticos no ambito do Sistema Unico de Saide, em articulagdo com as
demais instancias da Secretaria de Satde e da administragdo municipal;

V - coordenar, organizar, supervisionar e avaliar o atendimento e produgéo farmacéutica
em toda a rede de servicos prestados pela Secretaria de Saude, incluidas as analises
clinicas, aguas e alimentos;

VI - supervisionar e monitorar o uso de equipamentos de diagnostico laboratorial e
estabelecer os termos técnicos dos contratos de manutencgéo preventiva e permanente;
VIl - garantir infraestrutura necessaria ao funcionamento dos servigos e programas de
responsabilidade da secdo, garantindo os recursos materiais, equipamentos e insumos
suficientes para o conjunto de acdes propostas;

VIl - avaliar a necessidade de aquisicdo de medicamentos, matérias-primas ou insumos
em situagdo emergencial ou excepcional relacionados a Assisténcia Farmacéutica e
analises laboratoriais;

IX - assumir a responsabilidade pela execucgéo de todos os atos farmacéuticos praticados
na farmacia, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as normas referentes ao exercicio
da profissao farmacéutica;

X - fazer com que sejam prestados ao publico esclarecimentos quanto ao modo de
utiizagado dos medicamentos;

Xl - manter os medicamentos e substancias medicamentosas em bom estado de
conservacédo, de modo a serem fornecidos nas devidas condigdes de pureza e eficiéncia;
Xl - fazer com que na farmacia sejam garantidos boas condigbes de higiene e
seguranga;

XHI - cumprir e fazer cumprir o sigilo profissional,

XIV - manter os livros de substancias sujeitas a regime especial de controle em ordem e
assinados, demais livros e documentos previstos na legislagédo vigente;

XV - a selegao de produtos farmacéuticos, no caso de prescricdo pelo nome generico do
medicamento, devendo levar em consideracéo os dados sobre a sua biodisponibilidade;
XVI - prestar a sua colaboragdo ao Conselho Federal e Conselho Regional de Farmacia
de sua jurisdi¢cdo e autoridades sanitarias;

XVII - informar as autoridades sanitarias e o Conselho Regional de Farmacia sobre as
iregularidades detectadas em medicamentos no estabelecimento sob sua direcdo
técnica.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO PROGRAMA
SAUDE DA FAMILIA

ATRIBUICOES:

| - coordenar o Programa Saude da Familia;

Il - coordenar e supervisionar os trabalhos e atuagdo dos profissionais do Programa
Satde da Familia;

lll - elaborar o plano de implantagdo/expansao/implementacdo da Estratégia Saude da
Familia no Municipio;

IV - monitorar e avaliar o processo de implantagdo da Estratégia Salde da Familia e seu
impacto em parceria com os setores afins;

V - acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizagao e
organizagdo da pratica da atencdo basica em saude, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade;

V| - acompanhar a estruturagdo da rede basica na légica da Estratégia de Salde da
Familia;

VII - garantir junto & gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
agles;

VIIl - buscar parcerias com as instituicdes de ensino superior para 0s processos de
capacitagao, titulagdo e ou acreditagdo dos profissionais ingressos na Estratégia Satde
da Familia;

IX - articular outros setores da Secretaria Municipal de Satide visando & integragao e
contribuicdo desses com a implantagéo da Estratégia Salude da Familia;

X - outras fungBes/atividades correlatas que forem da responsabilidade da mesma. por
oficio ou por ordem de seus ascendentes.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, TURISMO E
ESPORTES

ATRIBUICOES:

| - formular e coordenar a politica municipal de educagdo e supervisionar sua execugao
nas instituicées que compdem sua area de competéncia;

Il - promover o relacionamento do municipio com os érgéos federais e estaduais da area
de educacdo, objetivando a execugdo de programas e campanhas de educagdo e do
esporte;

Il - cumprir as determinagdes oriundas de politicas educacionais dos governos federal e
estadual;

IV - acompanhar o desempenho de todas as unidades escolares e esportivas;

V - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;

VI - garantir igualdade de condigdes para o acesso e a permanéncia na escola;

VIl - assegurar aos alunos da zona rural do Municipio a gratuidade e a obrigatoriedade do
transporte escolar;

VIl - valorizar os profissionais da educacdo, garantindo-lhes planos de carreira
especificos dentro do servigo publico municipal;

IX - apoiar e manter municipalizados os servigos de alimentag&o e transporte escolar dos
alunos das escolas municipais;

X - desenvolver as atividades do Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle
Social do Fundo de Manutengéo do Magistério;

Xl - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo dos programas ligados as areas de
cultura e patrimonio e lazer, de conformidade com as diretrizes, metas e filosofia
estabelecidas pelo Prefeito Municipal,

Xl - elaborar e propor ao Prefeito Municipal anteprojetos de programas anuais nas areas
de cultura e patriménio e lazer;

XIV - envidar esforgos no sentido de otimizar a aplicagdo dos recursos orcamentarios,
aplicando metodologias administrativas apropriadas;

XV - promover convénios com entidades publicas e privadas, no sentido de viabilizar
técnica e financeiramente projetos ligados as areas de atuacéo da Secretaria,

XVI - coordenar os setores de esportes, cultura e turismo.

XVI| - representar o Prefeito Municipal em eventos e solenidades, quando designado;
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEF DEPA MENTO DE APOQIO PEDAGOGICO

ATRIBUICOES:

| - administrar e acompanhar pedagogicamente as Escolas da Rede Municipal de Ensino.
Il - ser o corresponsavel pela construgdo de uma equipe académica coesa, empenhada,
engajada para viabilizar as metas preconizadas no Plano Municipal de Educacao;

ll - assessorar a Direcdo e as coordenagbes das diversas escolas, politica,
organizacional e pedagogicamente;

IV - auxiliar os diretores e coordenadores escolares a elaborar o horario de aulas no inicio
do ano/semestre letivo (EJA), fazendo a adaptagao do horério de aula de professores que
atuam em mais de uma unidade escolar;

V - planejar, orientar e coordenar as atividades da érea, zelando pelo fiel cumprimento do
regimento escolar;

VI - convocar e presidir reunides pedagégicas entre os diretores e coordenadores das
escolas municipais;

VIl - apoiar pedagogicamente os professores;

VIII - atender aos alunos (ouvidoria) sempre que se fizer necessario;

IX - coordenar as atividades pedagégicas do corpo docente visando a unidade entre
ensino, pesquisa e extensao;

X - propor e coordenar plano de formagao docente para o quadro de professores da rede
municipal de ensino;

X| - elaborar relatério das atividades pedagégicas e administrativas desenvolvidas em
sua coordenacéo;

XIl - acompanhar o processo pedagégico para contribuir na melhoria do processo ensino
- aprendizagem;

XNl - auxiliar o professor a superar as possiveis dificuldades de maneira positiva e
cooperativa;

XIV - exercer outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGOQ: CHEFE DO DE DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR

ATRIBUIGOES:

| - elaborar e reavaliar o cardapio junto com as cozinheiras, diretores e equipe
pedagdgica;

Il - estimar as quantidades per capita de alimento, de acordo com a faixa etaria dos
alunos;

Il - acompanhar a refeicdo das criancas, diagnosticando aceitacdo e sobras;
IV - orientar as merendeiras quanto aos cuidados higiénico-sanitarios em relagéo ao
servico de alimentagdo, bem como & qualidade nutricional das refeigbes servidas;
V - contribuir para o crescimento, o desenvolvimento, a aprendizagem, o rendimento
escolar e a formacao de praticas alimentares saudaveis dos alunos, por meio de agées
de educacdo alimentar e nutricionais e da oferta de refeicbes que cubram as suas
necessidades nutricionais durante o periodo letivo;

VI - realizar triagem dos alunos com doengas especificas para o fornecimento de
alimentacdo adequada (diabetes, intolerancia a lactose, isento de gluten e alergias
alimentares);

VIl - especificar os Géneros Alimenticios para licitacéo;

VIl - especificar os utensilios e equipamentos de cozinha para licitagao;

IX - emitir as requisi¢gdes referentes as compras de alimentos para a merenda escolar da
Secretaria de Educacao;

X - participar, junto com o pregoeiro, nos pregdes realizados para compras do setor, a fim
de prestar esclarecimentos e recolher contato das empresas vencedoras do certame;

X! - solicitar a entrega de produtos, diretamente com as empresas depois do
procedimento licitatério,

XIl - acompanhar a qualidade dos alimentos entregues, controle de estoque e da ficha de
previsdo de alimentos;

XIIl - acompanhar todo o processo licitatério (compra, analise de amostras e distribui¢cao
de alimentos) e também os contratos;

X1V - capacitar semestralmente todas as cozinheiras responsaveis pelo armazenamento,
preparo e distribuigdo das refeicbes servidas as criangas.

XV - fiscalizar e orientar o Controle de Estoque dos depésitos das Unidades escolares;
XVI - pesquisar fornecedores para a introdugdo de novos alimentos na pauta da
alimentacdo escolar, inclusive produtos orgéanicos;

XVII - elaborar relatério com a demanda para compra direta de produtos alimenticios
junto aos produtores rurais do municipio;

XV - exercer outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO
ATRIBUICOES:

| - planejar e monitorar registros e documentos necessarios a atuagdo piena da
Secretaria de Educacéo, Cultura, Turismo e Esportes;

Il - operacionalizar processos dentro da Secretaria,

Il - controlar e organizar arquivos com registros pertencentes a Secretaria;

IV - prestar atendimento ao publico no que concerne as suas fungdes;

V - informar e orientar corpo administrativo da Secretaria;

VI - fiscalizar a execucéo de planejamentos prévios aplicaveis.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: DIRETOR ESCOLAR
ATRIBUICOES:

| - coordenar a gestdo administrativa da escola: a adequagdo da rede, o planejamento e a
caracterizacdo das obras a serem executadas em prédios escolares, o aparelhamento e
o suprimento das Escolas e Creches Municipais e Merenda Escolar, bem como viabilizar
o transporte escolar rural e urbano;

Il - executar e avaliar as atividades de apoio administrativo, principalmente as
relacionadas com transporte, comunicagdo administrativa, materiais, equipamentos e
documentacao;

Il - realizar o levantamento das necessidades da Secretaria de Educagao;
IV - elaborar a programagdo para a compra de materiais de consumo, assim como sua
distribuicdo e controle,

V - proceder a execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Educagéo;
VI - garantir a manutencdo e a expansao da estrutura fisica das unidades educativas da
rede;

VIl - planejar e acompanhar obras de construgdo, ampliagdo e reforma dos prédios
escolares, juntamente com a Secretaria de Obras;

VHI - encaminhar processos de desapropriacéo de terrenos;

IX - garantir a realizacdo de pequenas obras e as intervengdes de médio porte, bem
como capina, limpeza de caixa d'agua, limpeza de fossa, dedetizagéo e desratizagao,
reposicdo de vidros e instalagao de grades;

X - coordenar o planejamento e a execugéo das agdes que viabilizem o funcionamento
das unidades de ensino do Sistema Educacional no que se refere a: prédios escolares,
programa de alimentacdo escolar, materiais e equipamentos;

Xl - planejar, estabelecer diretrizes de ag&o e gerenciar o desenvolvimento da
administragdo de pessoal e das atividades de apoio as unidades escolares e ao érgao
central da Secretaria;

Xll - exercer outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: ART TO DE RD A A ADE _DE EDUCACA
INFANTIL
ATRIBUICOES:

| - orientar a implantacdo e a execugdo das diretrizes curriculares da educagéo infantil;

Il - estabelecer diretrizes para a definicdo de metas e prioridades orgamentarias da
educacao infantil;

Il - orientar o trabalho dos diretores, coordenadores e assessores pedagogicos,
professores e demais servidores dos CMELI’s;

IV - responder pelo CMEI nas esferas administrativa e pedagogica;

V - controlar o uso e prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo CMEI,

VI - fiscalizar os servicos de limpeza, vigilancia, manutencéo predial, controle de
estoques e de patrimonio, merenda escolar, e outras atividades de manutengdo do CMEI;
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO E POLITICAS
CULTURAIS

| - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo dos programas ligados as areas de
cultura e patriménio histérico, de conformidade com as diretrizes, metas e filosofia
estabelecidas pelo Prefeito Municipal, respeitando a Lei Organica do Municipio;

Il - elaborar e propor ao Prefeito Municipal anteprojetos de programas anuais nas areas
de cultura e patrimonio;

Il - representar o Prefeito Municipal em eventos e solenidades, quando designado;

IV - envidar esforgos no sentido de otimizar a aplicagdo dos recursos orgamentarios,
aplicando metodologias administrativas apropriadas;
\/ - promover convénios com entidades publicas e privadas, no sentido de viabilizar
técnica e financeiramente projetos ligados as areas de atuagao da Secretaria;

VI - aplicar a politica de pessoal, de conformidade com as diretrizes e métodos fixados
pelo prefeito municipal;

VIl - promover agbes de forma que as atividades culturais e artisticas, em suas varias
manifestacdes, sejam desenvolvidas de maneira concreta e que produzam resultados na
formacéo cultural, no homem e no cidadao;

VIII - promover convénios com a iniciativa privada ou 6rgdos e agéncias governamentais,
visando a viabilizacdo de cursos nas areas de teatro, danca, musica, artes plasticas,
literatura e afins, de forma a incentivar o desenvolvimento do potencial artistico dos
municipios;

IX- envidar esforgos no sentido de sensibilizar o empresariado local a colaborar com a
consolidagéo do polo cultural da cidade;

X- manter contatos e procurar agir de forma integrada com os 6rgéos assemelhados;
X| - promover mecanismos de protegdo do patriménio natural, ecolégico; paleontoldgico;
espeleolégico;

Xil - promover mecanismos de protecdo do patrimdnio cultura, histérico e artistico;
arqueoldégico; arquiteténico-urbanistico;

Xlil - exercer outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEF DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

ATRIBUICOES:

| - coordenar as agdes administrativas do 6rgdo, sob orientagéo do Secretario;

Il - assessorar as atividades diarias do Secretério, cuidando para a efetividade das acdes;
Il - chefiar as atividades dos servidores cuja atribuigcdo seja a rotina diaria do 6rgao,
providenciando controle de ponto, economia de material e relacionamento com outras
Secretarias da Administracéo;

IV - assessorar a chefia imediata na realizacéo de eventos esportivos;

V - exercer outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo Secretario;

VI - sugerir os eventos de impacto que devam compor o calendario anual de eventos;

VIl - viabilizar espacos fisicos para os programas assistematicos de Recreagao e Lazer;
VIl - buscar apoios e parcerias junto a 6rgéos publicos e privados para a realizagao dos
eventos;

IX - realizar todos os eventos especiais e assistematicos;

X - controlar e fiscalizar a freqiiéncia dos servidores lotados no setor;

X| - elaborar e analisar relatério mensal das atividades do setor, encaminhando-o a chefia
imediata;

Xll - promover o acompanhamento da execugédo fisica e financeira dos contratos e o
acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos convénios na area de sua atuacao.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E MEIO
AMBIENTE
ATRIBUIGOES:

| - orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento rural,
ambiental e de recursos hidricos na esfera do Municipio;

Il - promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento da
populacdo rural e de protecdo ao meio ambiente;

Il - delimitar e implantar areas destinadas a exploragdo agraria e pecuaria, sem
descaracterizar ou alterar o meio ambiente,;

IV - coordenar as atividades relativas a orientagdo da produgdo primaria do setor rural,
sobretudo no que diz respeito ao abastecimento publico;

V - orientar a localizagdo e o licenciamento de instalagdo de unidades agroindustriais,
pecuarias e artesanais, obedecidas as delimitagdes e respeitado o interesse publico;

VI - promover intercambio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e
privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento rural e de
protecdo ao meio ambiente;

VIl - atrair, alocar e realocar novos empreendimentos, objetivando a expanséo da
capacidade de absorgdo da mao-de-obra rural local;

VIl - desenvolver a formagéo e aperfeicoamento da mao-de-obra agricola, direcionando-
a especialmente ao mercado de trabalho existente no Municipio;

IX - planejar o desenvolvimento agropecuario através de adogdo de medidas que visem 0
melhoramento das atividades de produgéo agricola e pastoril;

X - programar o apoio ao produtor rural;

X1 - planejar, organizar e apoiar a criagéo de feiras e mercados na sede e nos distritos,
para fomento de programas de abastecimento alimentar;

Xl - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais a
cargo do Municipio, relativas as agdes voltadas para o controle do meio ambiente do
municipio e, ainda, ao aproveitamento dos recursos naturais renovaveis;

XIII - promover medidas para prevenir e corrigir as alteragdes do meio ambiente natural,
urbano e rural;

X1V - fiscalizar e controlar as fontes poluidoras e de degradagdo ambiental, observada a
legislacdo competente;

XV - executar politicas de preservacgdo, conservagdo e recuperagdo do meio ambiente
através de palestras e reunides com 6rgaos do setor;

XVI - promover a execugdo de projetos e atividades voltados para a garantia de padroes
adequados de qualidade ambiental do Municipio;

XVII - integrar as agbes do governo municipal com as agbes dos governos estadual e
federal por meio dos seus 6rgéos especializados nas questdes pertinentes ao meio
ambiente;

XVIII - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais;
XIX - a recuperagdo, conservagido e manejo dos recursos naturais e atividades
complementares de saneamento rural e de meio ambiente relacionada com sua area de
atuacao;

XX - organizar e manter atualizado o cadastro de produtores rurais;

XXI - realizar estudos e pesquisas sobre a realidade local, nos seus aspectos fisicos e
socicecondmicos;

XXl - desempenhar todas as demais atribuicbes inerentes a Secretaria Municipal
Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO MOTOMECANIZADO

ATRIBUICOES:

| - monitorar a operacdo de maquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades
agricolas utilizando implementos diversos, arados, grades, rocadeiras, pulverizadores,
enxadas rotativas, sulcadoras plantadeiras, adubadores, carretas e outros equipamentos
similares;

Il - monitorar a operagao de maguinas agricolas automotrizes;

Il - promover a manutencdo e guarda dos equipamentos agricolas, providenciando
pequenos servicos de mecanica, manutencdo e reparos de emergéncia em maquinas
agricolas motorizadas do Municipio;

IV - anotar em mapa préprio, de forma organizada, clara e que permita controle e
fiscalizagdo, horimetro dos equipamentos, percurso, nome do beneficiario, trabalho
realizado e demais informagdes dos servigos realizados;

VI - verificar as condicbes de 6leo, dgua, combustivel, lubrificagdo, bateria, lanternas,
fardis e rodas dos magquinarios agricolas;

VIl - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade;

VIII - elaborar a programagao das atividades da patrulha motomecanizada no meio rural;
IX - emitir parecer sobre compra ou alienacdo de equipamentos e maquinas do
Departamento, quando necessario;

X - cadastrar os produtores rurais do Municipio, para fornecimento de equipamentos
agricolas, visando ao preparo do solo para plantio, dando prioridade aos produtores de
baixa renda;

X| - atender, de acordo com programacao prévia, prioritariamente, os produtores de baixa
renda em suas necessidades com equipamentos agricolas.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:

| - articular com 6rgdos de outras esferas governamentais para implantacéo de acdes e
programas da area de meio ambiente;
Il -fiscalizac&o das atividades que oferegam risco ambiental;

Il - promover a¢des de educagio ambiental nas escolas municipais;

IV - articular com segmentos organizados da sociedade para promogdo de eventos de
natureza ecoldgica;

\/ - articular para fomentar a produgéo agroecolégica na agricultura familiar do municipio;
VI - atuar em nivel estratégico e tatico propondo, desenvolvendo e coordenando e

realizando agbes relacionadas ao meio ambiente e ao licenciamento ambiental no
municipio;

VIl - atuar, em carater permanente, na preservacéo, protecéo, conservacdo e controle de
recursos ambientais e na recuperagdo de areas e recursos ambientais poluidos ou
degradados

VIl - apoiar e orientar as atividades técnicas e de planejamento urbano, ambiental e
estratégico,

IX - elaborar, apreciar e encaminhar propostas de alteracdo das normas urbanisticas e
ambientais;

X - zelar pelo aperfeicoamento, compatibilizagdo, compreenséo, divuigagéo e aplicagao
da legislagdo e normas ambientais do Municipio;

X - participar, no que couber e quando solicitado, do planejamento de politicas ptiblicas
do Municipio;

Xl - avaliar as politicas publicas com influéncia no Municipio, em especial quanto ao
impacto ambiental;

X1l - sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

XIV - manifestar-se, mediante estudos e pareceres técnicos, sobre questbes de interesse
ambiental do Municipio;

XV - articular-se com organismos federais, estaduais, municipais e organizagdes nao
governamentais (ONGs), com a finalidade de garantir a execugdo integrada da Politica
Municipal de Meio Ambiente;

XVI - promover a articulagdo e a integracéo dos diversos ¢érgdos da administragao nos
trés niveis de governo, no que concerne as acdes de defesa do meio ambiente;

XVIl - coordenar e supervisionar planos, programas, projetos e atividades de
preservacgdo, protecdo, conservagéo, controle e uso de recursos ambientais no Municipio;
XVIil - promover a educacio ambiental;

XIX - propor a criagdo e gerenciar as unidades de conservagdo, implementando os
planos de manejo;

XX - propor, elaborar, coordenar, controlar programas ef/ou projetos de arborizacao
urbana.

XX! - recomendar ao CODEMA (Conselho Municipal de Defesa e Conservagédo do Meio
Ambiente) normas, critérios e padrées de qualidade ambiental e de usc e manejo de
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recursos ambientais no Municipio;

XXII - prestar apoio técnico ao CODEMA,;

XX - coordenar a gestdo do Fundo Municipal para o Meio Ambiente (FUMMA), nos
aspectos técnicos, administrativos e financeiros, segundo as diretrizes fixadas pelo
CODEMA;

XXIV - elaborar o Plano de Ag3o de Meio Ambiente e a respectiva proposta orgamentaria;
XXV - promover o licenciamento ambiental de empreendimentos em geral a serem
instalados ou existentes no Municipio, assim como emitir autorizacbes sobre
empreendimentos e atividades que intervenham no meio ambiente;

XXVI - analisar, realizar vistorias e emitir parecer em processos que incluam questées
ambientais;

XXVIl - elaborar e manter atualizados os cadastros e registros relativos a controle
ambiental;

XXVIIl - realizar vistorias e emitir pareceres técnicos, sobre questbes de interesse
ambiental do Municipio; incluindo o apoio técnico ao CODEMA;

XXIX - fazer cumprir as decisées do CODEMA, observada a legislagao pertinente;

XXX - formular e propor alteragbes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental -
ElA, Relatérios de Impacto Ambiental - RIMA; termos de referéncia e afins;

XXX - promover a aplicagido e zelar pela observancia da legislacdo e das normas
ambientais;

X - recomendar ao CODEMA (Conselho Municipal de Defesa e Conservagdo do Meio
Ambiente) normas, critérios e padroes de qualidade ambiental e de uso e manejo de
recursos ambientais no Municipio;
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-

CARGOQ: SE MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

ATRIBUICOES:

| - assessorar, orientar e dirigir tecnicamente aos executores das obras de manutencéo e
infraestrutura urbana;

Il - acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras de manutengdo da
infraestrutura urbana;

Il - elaborar relatérios sobre o andamento das obras, encaminhando-os periodicamente,
ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura;

IV - manter um cronograma das obras de manutencdo desenvolvidas pela Prefeitura,
para efeito de acompanhamento e fiscalizacao da evolugdo das mesmas;

V - exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e que lhe forem determinadas
pelo Prefeito e o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura;

VI - executar os servicos de manutencdo de parques, pragas, jardins publicos e
arborizacao;

VIl - coordenar e auxiliar as atividades relativas a limpeza urbana;

Vill - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais;

IX - manter os servicos de iluminagdo publica e dos prédios municipais;

X - fiscalizar os servigos permitidos ou concedidos pelo Municipio;

X| - guardar e conservar a frota de veiculos do Municipio;

X1l - promover a construcdo e conservagdo dos prédios proprios da municipalidade;

X1Il - efetuar a construgdo, restauragdo e conservagdo das estradas publicas municipais;
XIV - executar ou fiscalizar as obras de infraestrutura de saneamento basico,

XV - auxiliar o servigo de coleta de residuos sélidos;

XV| - definir as areas publicas que poderdo ser utilizadas mediante concessao,
permissado, ou autorizacéo;

XIl - controlar toda movimentagdo ocorrida nos cemitérios, mediante registro em livros
préprios ou sistemas informatizados;

XIIl - manter o registro de sepulturas e quadras, providenciando a abertura de covas,
segundo média de sepultamento diario;

XIV - controlar o movimento de certiddo de 6bitos, guias e receitas de pagamento de
taxas, para efeito de fiscalizacdo das exumagdes e inumacgdes;

XV - zelar pelas condicdes de limpeza, desinfecgdo e higiene das dependéncias do
cemitério, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

XVI - proceder a numeracgéo das sepulturas, de acordo com alinhamento nas guadras;
XVIi - desenvolver, coordenar e aperfeicoar os servigos de coleta de lixo, limpeza puiblica,
conservagdo da pavimentagdo, poda de arvores, ajardinamento, iluminagéo publica;

XVIIl - manter a sinalizag8o de ruas e avenidas com placas, pintura de meios-fios;

XIX - executar obras de drenagem, protegdo de margens de rios e muros de arrimo;

XX - acompanhamento das atividades da usina de reciclagem do lixo, do Aterro Sanitario
efou do local de transbordo, quando for o caso.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA
ATRIBUICOES:

| - orientar a execugéo e a fiscalizagdo dos servigos de coleta, reciclagem e destinacao
final do lixo urbano;

Il - orientar a execugéo e a fiscalizagédo dos servigos de manutencéo de pragas, parques
e jardins;

Il - orientar a elaboragéo de projetos de saneamento ambiental;

IV - assessorar na formulacdo de contratos de obras e na aquisicdo de bens e servigos
de saneamento ambiental;

V - orientar a fiscalizagdo do municipio para o fiel cumprimento da legislagéo relativa ao
saneamento basico;

VI - planejar, organizar, dirigir e controlar o sistema de limpeza de vias publicas, tais
como varricido de logradouros, coleta convencional dos residuos sélidos urbanos (RSU),
inclusive, da sua destinacéo final; e coleta seletiva dos residuos sélidos urbanos (RSU);
VIl - assessorar o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura na elaboracéo e
coordenacdo dos planos, programas e projetos da autarquia referente aos residuos
so6lidos urbanos - RSU;

VIl - aprovar juntamente com o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura normas
sobre prestacéo de servigos de limpeza publica;

IX - participar de encontros, simpésios, cursos, seminarios e outros eventos ligados a
area de limpeza publica ou atividades afins, buscando manter a autarquia atualizada
guanto aos novos métodos técnico-administrativos,

X - manter cadastros e registros atualizados de dados relativos ao controle de qualidade
dos servicos de limpeza publica, fornecendo informagdes para planejamento, projetos de
otimizag&o e ampliacdo da area técnica da Prefeitura.

Xl - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades relativas ao Departamento,
principalmente na confecgéo da escala de trabalho e seguranca no trabalho;

X1l - promover treinamento e capacitacédo dos servidores do Departamento;

XIll - tomar providéncias para manutengdo do bom funcionamento das instalacbes e
equipamentos utilizados no Departamento;

XIV - avaliar as necessidades da Prefeitura em matéria de pesquisa e modernizagao,
estudando os métodos e as técnicas utilizadas frente aos resultados que poderao ser
obtidos com as novas tecnologias;

XV - organizar e manter esquema estratégico capaz de garantir em situagao de
emergéncia a continuidade da prestacdo dos servigos de Limpeza Publica considerada
essencial para a populacgéo;

XVI - informar ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura sobre os trabalhos
planejados e executados e os resultados alcangados por meio de relatérios técnicos
mensais;

XVII - acompanhar e promover o melhoramento da coleta convencional e/ou seletiva dos
residuos solidos urbanos no ambito municipal, inclusive mediante parceria com a
entidade representativa dos catadores;

XVIII - controlar sobre os aspectos ambientais o aterro sanitario e/ou setor de transbordo
e a Usina de Triagem,
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XIX - Estabelecer parceria com o Departamento de Cadastro, Arrecadacao e Tributos da
Prefeitura para que fiscalize o(s) deposito(s) de residuos sélidos em areas indevidas no
ambito municipal;

XX - Fiscalizar os procedimentos relativos ao acondicionamento, armazenamento, coleta,
transporte, tratamento e disposi¢do final dos residuos sélidos com base na legislacao
municipal;

XXI - promover trabalhos educativos visando & conscientizagéo da populagao:

XXIl - manter contatos com os demais setores da Prefeitura objetivando harmonia no
desenvolvimento das atividades gerais de limpeza publica;

XXH! - adotar todas as providéncias de carater inadiavel, submetendo-as ao Secretario
Municipal de Obras e Infraestrutura, caso necessario;

XXIV - executar outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS
ATRIBUICOES:

| - prestar assisténcia direta a Prefeito, no desempenho de suas atribuigoes;

Il - planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria de Gestéo, Planejamento e
Orgamento;

Il - programar, coordenar e execugéo da Politica Urbanistica do Municipio o cumprimento
do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de Posturas e Obras, da Lei de ocupagéo e
uso do solo;

IV - identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico
municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos, a
racionalizagéo e manutengao atualizada do cadastro predial do Municipio;

V - promover os servigos de reposicdo, construgdo, conservagao e pavimentagdo das
vias plblicas;

VI - manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

VIl - executar as obras elou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagao
com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

VIl - promover a execugdo de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos servigos;

IX - elaborar as especificagbes dos materiais a serem aplicados na execucao das obras
projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

X - promover a elaboracéo de projetos para o municipio;

X! - encaminhar, estudar e orientar a aprovagdo de projetos de loteamento,
desmembramento e desmembramento de terrenos de interesse social;

X1l - orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

Xlll - apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a
construcées, edificacdes e instalagbes particulares;

XIV - supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;
XV - conservar os prédios Municipais;

XVI - analisar e aprovar projetos particulares e conceder o Alvara de Licenca de
construcao;

XVII - fiscalizar a aplicagio de normas técnicas urbanisticas e ambientais do Municipio;
XVIII - conservar e manter pracas, calgamentos, estradas e prédios publicos em geral;
XIX - garantir o funcionamento dos servicos de manutencéo e conservacdo das ruas,
pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

XX - gerenciar os servicos de drenagem, terraplanagem e linhas d’agua, objetivando a
otimizacgdo dos servigos da area;

XXI - propiciar o funcionamento e a qualificagéo da iluminagao publica;

XXI1 - emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXIIl - assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;

XXIV - planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;
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CARGO: FE DO DEPARTAME DE ALMOXARIFAD

ATRIBUICOES:

| - coordenar o recebimento de mercadorias compradas ou adquiridas pela secretaria;

Il - armazenar as mercadorias recebidas em seus respectivos locais, de acordo com a
orientacéo da chefia, observando as boas préaticas de armazenamento;

Il - coordenar os processos de armazenamento, reposigdo, separagao, conferéncia e
expedico de produtos armazenados, garantindo boas praticas de armazenamento;

IV - distribuir as mercadorias de acordo com as requisigdes de materiais e pedidos de
compra;

V - fornecer os dados necessarios a emissdo de relatérios gerenciais e fluxos de
consumo, por area e especificacdo de consumo e armazenamento, quando solicitado
pela chefia, mantendo atualizado o cadastro dos materiais;

VI - manter estoque, em estado de conservagao suficiente, para a realizagao dos servicos
do Municipio;

VIl - manter arquivo com as necessidades basicas de cada servico, desde 0s materiais
basicos para escritério até os materiais especificos para cada area, auxiliados pelos
respectivos chefes;

VIII - inventariar o estoque, anualmente, ou quando solicitado;

IX - manter relagdo do material de consumo, especificando todo material necessario ao
funcionamento dos servigos, assim definidos pelas unidades usuarias;

X - estabelecer o melhor meio para armazenamento adequado do material;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DO DEP ENT DEFE IVIL

ATRIBUICOES:

| - coordenar e executar as agbes de Defesa Civil;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a Defesa Civil;

Il - elaborar e efetivar planos, programas e projetos de Defesa Civil;

IV - elaborar Plano de Ag&o Anual visando o atendimento das agfes em tempo de
normalidade, bem como, anualmente o Plano de Contingéncia contendo as agles
emergenciais, com a garantia dos recursos no Orgamento Municipal;

V - prever recursos or¢amentarios proprios necessarios as acdes assistenciais de
recuperagio ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido,
na forma da legislacao vigente;

VI - capacitar recursos humanos para as agdes de Defesa Civil;

VIl - manter o 6rgdo superior informado sobre as ocorréncias de desastres e atividades
de Defesa Civil;

VIl - propor & autoridade competente a declaragéo de Situagcdo de Emergéncia ou de
Estado de Calamidade Publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

IX - executar a distribuigdo e o controle de suprimentos necessérios em situagdes de
desastres;

X - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

X| - efetivar agbes de medidas no estruturais e medidas estruturais;

XIl - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populacéo, motivando ag&es relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

XIll - estar atenta as informagdes de alerta dos 6rgéos de previsdo e acompanhamento
para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XIV - comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgao, © manuseio ou 0
transporte de produtos perigosos puser em perigo a populagao;

XV - implantar programas de treinamento para voluntariado;

XVI - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XVII - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas);
XVIII - promover mobilizagdo comunitaria visando a implantagéo de nicleos comunitarios
de Defesa Civil, nos bairros e distritos;

XIX - desenvolver e implementar programas e projetos relacionados com as agbes de
respostas aos desastres e de reconstrucéo;

XX - coordenar, em ambito nacional, o desenvolvimento das acgdes de resposta aos
desastres e de reconstrugdo, em apoio aos érgdos estaduais e municipais de defesa civil;
XX| - realizar a andlise técnica das propostas de convénios, contratos. ajustes e outros
instrumentos congéneres, relacionados com as atividades de respostas aos desastres e
de reconsirucao,

XXl - realizar e supervisionar as vistorias técnicas dos objetos conveniados;
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XXl - emitir pareceres técnicos sobre prestacdes de contas apresentadas, parciais e
finais, dos convénios e outros instrumentos congéneres, quanto ac aspecto de execugao
fisica e sobre prorrogagdo de prazos e adequagéo de metas;

XXIV - promover a organizacdo de bancos de dados e relatérios gerenciais relacionados
com as atividades do Departamento,

XXV - subsidiar a formulagdo e a definicdo de diretrizes gerais relacionadas com a
politica nacional de defesa civil.
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c : CHEFE DO DEPARTAMENT E REDES E RAMAIS DE OT0S E
ELEVATORIAS

ATRIBUIGOES:

| - realizar estudos e implementar processos adequados referentes a coleta e tratamento
de esgoto;

Il - executar atividades de instalagdo e manutengio de redes de coleta de esgotos, de
controle de vetores e de langamento de efluentes;

Il - operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente a rede coletora, tanques e
emissarios de esgotos sanitarios;

IV - proceder a limpeza periddica da rede coletora e dos tanques;

V - efetuar analise critica do consumo mensal de energia elétrica das unidades
operacionais dos sistemas de esgotos;

VI - executar as atividades relativas a substituicdo e manutencdo corretiva das redes
coletoras de esgotos; & desobstrugdo e limpeza de pogos coletores de esgotos brutos
das elevatérias; a recuperagdo de pocos de visita; a operagédo de bombas de sucgéo dos
pogos de esgotos brutos e outros, em articulagdo com a unidade de Tratamento de
Esgoto;

VIl - acompanhar a elaboracdo e aprovagdo de projetos, de execugdo de obras que
venham afetar diretamente a operacionalizacdo do sistema, fornecendo subsidios
necessarios;

VIl - executar acbes e implementar servigos de vigilancia sanitaria e epidemioldgica, em
articulagdo com 6rgéos afins;

IX - promover campanhas educativas em saneamento junto a populagéo do Municipio;

X - executar servigos relacionados 2 limpeza, manutencéo e dragagem de canais, valas e
valdes, e a drenagem de aterros sanitarios;

X! - operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as bombas, motores e
demais instalacdes das estacées e elevatérias, coletores, caixas de areia e emissarios;
Xl - inspecionar as instalagdes sanitarias internas dos prédios a serem ligadas a rede e
fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao preparo de orcamentos
relativos a novas ligactes, desobstrugdes e outros servigos solicitados pelo requerente;
XlIl - executar, de acordo com as ordens de servigos emanadas do 6rgdo competente, 0s
servigos de novas ligagbes, desobstrugdes e reparos nos ramais domiciliares;

X1V - elaborar relatérios gerenciais afim de apurar a produtividade e os custos do setor;
XV - executar cortes/interrupgdo da coleta de esgoto;

XVI - executar outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA URBANA

ATRIBUIGOES:

| - fiscalizar e orientar a execucdo dos servicos de manutencdo de pragas, parques e
jardins;

Il - assessorar na formulagdo de contratos de obras e na aquisicdo de bens e servigos de
saneamento ambiental;

Il - orientar a fiscalizagdo do municipio para o fiel cumprimento das obrigacdes relativas
a infraestrutura urbana;

IV - estabelecer diretrizes de construgcdo e manutencdo de galerias, bueiros,
canalizacdes, retificagées e travessias de cursos d’agua, equipamentos de iluminagéo
publica e demais obras publicas de infraestrutura urbana;

V - orientar a contratacdo e execugéo de obras e servigos de infraestrutura urbana;

VI - orientar a fabricagdo propria de materiais e artefatos para obras municipais.

VIl - assessorar, orientar e dirigir tecnicamente aos executores das obras de manutengao
e infraestrutura urbana;

VIIl - acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras de manutengdo da infraestrutura
urbana;

IX- elaborar relatérios sobre o andamento das obras, encaminhando-os periodicamente,
ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura;

X - manter um cronograma das obras de manutengéo desenvolvidas pela Prefeitura, para
efeito de acompanhamento e fiscalizagdo da evolugdo das mesmas;

X| - preparar a especificacdo dos materiais a serem utilizados nas diversas obras do
Municipio, encaminhando-as para as providéncias de aquisi¢ao pelo 6rgdo competente;
XIl - executar a demolicio de edificios e de quaisquer construgdes determinadas pelo
Poder competente;

XIIl - executar consertos e reparos de bens pertencentes ao Municipio, ao Estado ou
Unido, quando estes o solicitarem e a Prefeitura possuir condicbes de prestar esta
colaboracao.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO:_ SECRETARIO _MUNICIPAL DE SEGURANCA__INSTITUCIONAL E
INTELIGENCIA

ATRIBUICOES:

| - assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuiges;

Il - analisar e acompanhar questdes com potencial de risco & seguranca e ordem
publicas;

Il - coordenar as atividades de inteligéncia da seguranca publica que for de competéncia
do municipio;

IV - realizar o assessoramento pessoal em assuntos de segurancga;

V - zelar pela protecdo e manutengio da ordem dos prédios e espagos publicos
municipais;

VI - manter a seguranca interna dos prédios e espagos publicos municipais;

VIl - rondar os prédios e espacos publicos municipais;

VIII - observar a movimentacdo de pessoas pelas redondezas e comunicar a autoridade
policial qualquer situacao de anormalidade;

IX - registrar a passagem pelos pontos de ronda;

X - relatar avarias nas instalagdes;

Xl - prevenir a ocorréncia e articular o gerenciamento de crises em caso de grave e
iminente ameaca a estabilidade da segurancga e ordem publicas;

X1l - executar outras tarefas afins, a critério do Prefeito Municipal.

Praca Capitiio Arnaldo Dias de Andrade, 12 - Centro
Cajuri - MG - CEP 36.560-000 Telefax (31) 3898-1106



MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR TATICO DA SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL E
INTELIGENCIA

ATRIBUIGCOES:

| - assistir direta e imediatamente ao Secretario Municipal no desempenho de suas
atribuigées;

Il - assessorar o Secretario Municipal na execugao de operagdes com potencial de risco a
seguranca e ordem publicas;

Il - executar agdes de protegdo e manutencdo da ordem dos prédios e espagos publicos
municipais;

IV - manter a seguranca interna dos prédios e espacgos publicos municipais,

V - rondar os prédios e espacos publicos municipais;

VI - executar acgdes de prevencdo de ocorréncia de crises em caso de grave e iminente
ameaca a estabilidade da seguranca e ordem ptiblicas;

VIl - executar outras tarefas afins, a critério do Secretario Municipal.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: DEPARTAMENTO DE COOR AQO D EPARTAMENTO DO OLH
VIVO

ATRIBUICOES:

| - assegurar e contribuir com a facilitagdo do trabalho de Policia e outros 6rgaos
administrativos;

Il - formar diretrizes da Politica Municipal, direcionadas ao monitoramento das cameras;
Il - fixar prioridades nas execucgdes das agdes correspondentes a seguranga municipal;
IV - realizar parcerias com entidades voltadas a seguranga publica e outras afins;

\/ - contribuir no controle do transito municipal, intervencéo em acidentes, violéncia e em
outras, como na prevencéo de desastres naturais, auxiliando outros setores competentes;
VI - monitorar e fiscalizar instalacdo de cameras em pontos estratégicos que permitam
captura de imagens das imediagbes e que possibilitem identificar pessoas que circulem
no local ou adentrem os estabelecimentos ou residéncias situadas no entorno;

VIl - garantir, de forma recorrente, o pleno funcionamento dos equipamentos para a
consecucao do bem ptblico.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE

ATRIBUICOES:

| - controlar a utilizagdo dos veiculos da Prefeitura, promovendo a racional distribuicao
dos servigos, de modo a atender da melhor maneira possivel, as solicitagcdes dos 6rgaos
municipais;

Il - opinar nos processos de aquisigdo de veiculos;

Il - fiscalizar as condigbes de utilizagdo e conservacgéo dos veiculos pelos usuarios;

IV - sugerir ao Prefeito a baixa dos veiculos inserviveis;

V - elaborar a escala de servigcos dos motoristas, orientando-os na condugédo dos veiculos
exigindo-lhes a fiel cbservancia das normas de transito;

VI - manter um registro de distribuicdo de veiculos, por espécie e localizagédo, bem como
um fichario atualizado, contendo completa especificagdo sobre cada um dos veiculos de
propriedade da Prefeitura;

VIl - estudar e propor aos érgdos competentes da Secretéria, normas sobre a aquisi¢éo
de veiculos de transportes pelas reparticdes municipais;

VIl - coordenar os servigos de mecanica, no sentido de que sejam mantidos em perfeitas
condicdes de uso e funcionamento os veiculos da Secretaria de Obras;

IX - analisar as solicitagGes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuicdo destes;

X - exercer controle sobre 0 combustivel, produtos e pecas utilizadas nos veiculos;

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

Xll - encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica
autorizada, com a aprovagao do Chefe imediato;

Xl - elaborar planilhas de acompanhamento e controle observando localidades,
quilometragem;

X1V - realizar pesquisa sobre a qualidade no atendimento;

XV - observar, supervisionar € acompanhar a conduta dos motoristas.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMEN CONTROLE DE TA

ATRIBUICOES:

| - gerir os sistemas de frotas;

Il - zelar pela incolumidade da frota de veiculos de sua competéncia;

Il - elaborar, em conjunto com os outros 6rgdos as escalas de atendimentos;

IV - fazer o controle e a manutengéo preventiva dos veiculos;

VI - gerir o servico informatizado de controle centralizado de toda a frota de veiculos,
caminh&es, maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio;

VIl - elaborar plano de manutencgéo preventiva e corretiva para a frota;

VIl - efetuar o controle de almoxarifado de pecas;

IX - manter o controle de aquisicdo e fornecimento de pecas, consumo de combustiveis e
lubrificantes;

X - produzir e expedir relatérios detalhados dos controles relacionados com a frota e aos
servidores;

Xl - gerir o servico de abastecimento de veiculos oficiais da Administracéo, realizando
levantamento mensal de gastos e planilhas a serem encaminhadas a Secretaria de
Administracdo;

Xl - gerir o servigo de abastecimento de veiculos prestadores de servigos de entidades
conveniadas com o Municipio, realizando levantamento mensal de gastos e planilhas a
serem encaminhadas a Secretaria Municipal de Administracao;

Xlll - determinar o encaminhamento de veiculos do Municipio aos servicos de
manutengao preventiva e saneadora;

XIV - zelar pela incolumidade da frota de veiculos do Municipio.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ESTRADAS E INFRAESTRUTURA RURAL
ATRIBUICOES:

| - promover a conservagdo e manutengdo das estradas rurais, garantido a sua
trafegabilidade;

Il - zelar pelas obras de mobilidade rural;

Il - incumbir-se dos servigos necessarios pela conservagdo, modernizagdo e conserto
dos equipamentos que compdem a infraestrutura rural de responsabilidade do municipio;

IV - organizar e manter atualizado o mapa cadastral das estradas rurais do Municipio,
com registro de todos os dados sobre cada uma delas, tais como extenséo, largura,
condicdes de uso, existéncia de pontes e mata-burros, localidades servidas, com vistas a
identificac@o de cada estrada rural;

V - executar os servigos de manutengéo de infraestruturas no meio rural;

VI - promover a construcdo e conservagio de pontes, passa-bois e mata-burros no meio
rural;

VIl - efetuar a construcdo, restauragdo e conservagdo das estradas publicas vicinais
municipais;

VIl - executar obras de drenagem, protecdo de margens de rios e muros de arrimo em
areas rurais;

IX - a gestdo das vias rurais Municipais, bem como a gestdo de maquinario quando da
execucdo de obras de melhoramento e manutencéo de tais vias;

X - elaboracao de estudos de pavimentagdo de vias rurais;

Xl - manutengdo de bueiros, pontes, mata-burros e outros eguipamentos urbanos
existentes e a serem construidos nas vias rurais municipais.
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MUNICIPIO DE CAJURI
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: ASSESSOR DE MANUTENCAO DA SECRETARIA DE ESTRADAS E
INFRAESTRUTURA RURAL

ATRIBUICOES:

| - zelar pela manutengdo das estradas rurais do Municipio;

Il - realizar planejamento de alargamento e alteracdo das estradas rurais;

Il -promover a conservagdo e manutencdo das estradas rurais, garantido a sua
trafegabilidade;

IV - promover coordenacao da necessidade de alterac@o de cercas e muros, em casos de
necessidade
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