PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPONGA
Pc. Manoel Romualdo de Lima, n.° 221
36.594 — 000 — Araponga — MG

Tel.: (31) 3894.1100
www.araponga.mg.gov.br

Lei n.° 970/2017

(*) Consolidada conforme Lei n® 974/2017
Institui a estrutura administrativa

da Prefeitura Municipal de
Araponga e da outras
providéncias.

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

Capitulo |
Disposicdes Gerais

Art. 1° Esta lei institui a nova estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Araponga.

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

Art. 3° As atividades da Administracdo Publica obedecerdo aos
seguintes principios:

| — legalidade;

Il — impessoalidade;

[l — moralidade;

IV — publicidade;

V — eficiéncia;

VI — planejamento;

VIl — coordenagéo;

VIII — descentralizagéo;

IX — delegacéo de competéncia;
X — controle.

Art. 4° S&o0 objetivos da gestdo publica municipal:

| — equilibrio das contas publicas;

Il — estimulo ao desenvolvimento econ6mico e social sustentavel,
inclusive por meio da alocacédo eficiente dos recursos publicos municipais para
estimular a economia local;

[l — estimulo a inovagdo dos instrumentos de politica social,
proporcionando maior abrangéncia e promovendo melhor qualidade para os servicos
sociais;

IV — aperfeicoamento dos instrumentos de participacdo popular na
formulagdo e execucao das politicas publicas, visando o controle social das mesmas;

V - modernizagdo da maquina administrativa, através da
profissionalizacdo do servico publico;

VI — estabelecimento de parcerias para o fornecimento de servigos
eficientes e de qualidade aos cidadaos;

VIl — valorizacdo do servidor municipal e instituicAo de avaliacdo de
desempenho.
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Capitulo 1l
Da Organizacdo Administrativa

Art. 5° Para a consecucao dos objetivos estabelecidos no art. 4° desta
lei, a Administra¢@o Publica Municipal hierarquizada em trés niveis:

| — Comando geral e estratégico, que constitui o gabinete do Prefeito;
Il — Executivo, composto pelas Secretarias;
Il — Operacional, este subdividido em:

a) Nivel de Departamento;
b) Nivel de Divisao;
¢) Nivel de Setores.

8§ 1° - As Secretarias sdo os o6rgaos politicos da Administracao,
responsaveis pela elaboracdo, implementacéo, execugdo, coordenacdo, avaliacdo e
controle de politicas publicas e das acdes estratégicas e necessérias para o
funcionamento da Administracéo Publica.

§ 2° - O nivel operacional é composto de 6rgdos responsaveis pela
execucgdo das atividades fins e de rotina da administracdo municipal.

Secéo |
Das Secretarias

Art. 6° As Secretarias Municipais sdo as seguintes:

| — Secretaria Municipal de Administracao;

Il — Secretaria Municipal de Saude;

lIl — Secretaria Municipal de Educac&o;

IV — Secretaria Municipal de Agricultura; (Redacao da Lei n® 974/2017)

V — Secretaria Municipal de Cultura, Meio Ambiente Turismo e Esportes;
(Redacéo da Lei n° 974/2017)

VI — Secretaria Municipal de Infraestrutura Viaria e Obras;
VIl — Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

) Secéo Il
Dos Orgéos de Assessoramento do Prefeito

Art. 7° S&o 6rgao de assessoramento direto do Prefeito:

| - Chefia de Gabinete;
Il - Assessor de Relagdes Institucionais.

Secéao lll
Do Setor Operacional

Art. 8° Os 6rgaos do setor operacional sao 0s seguintes:

| — Vinculados a Secretaria Municipal de Administracao:
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a) Departamentos:

Contabilidade;
Recursos Humanos;
Compras;
Licitacobes;

Material;
Transporte;
Tesouraria;
Tributacéo.

N~ WNE

b) Divisbes:
1. Motorista do Gabinete do Prefeito.

c) Setores:
1. Avaliagéo de Imoveis;
2. Arrecadacao Tributéria.

Il — Vinculados a Secretaria Municipal de Saude:
a)

b) Departamento:

1. Departamento Administrativo e de Controle;

c) Setores:

1. Expediente;

2. Suporte Operacional;

3. Vigilancia Sanitaria.

lIl - Vinculados a Secretaria Municipal de Agricultura:
a) Divisdo:

1. Apoio Agricola;

2-Meio-Ambiente: (Alteracdo da Lei n® 974/2017)

b) Setor de Saneamento Basico e Residuos Sdélidos.

IV — Vinculados a Secretaria Municipal de Cultura, Meio Ambiente,
Turismo, e Esportes:

a) Divisbes:

1. Esporte;

2. Patrimonio Histoérico e Politicas Culturais;

3. Meio Ambiente. (Alteracdo da Lei n® 974/17)
b) Setores:

1. Turismo.

V - Vinculados a Secretaria Municipal de Infraestrutura Viaria e Obras:
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a) Departamentos:
1. Obras e Servigos Publicos;
2. Conservacdao de Estradas.

VI - Vinculados a Chefia de Gabinete:

1. Departamento de Convénios e Projetos;
2. Departamento de Fiscalizagdo de Obras e Projetos.

Secéo IV
Dos Subsidios e Vencimentos

Art. 9° Os cargos previstos neste capitulo serdo remunerados com 0s
seguintes valores:

| — Subsidio do Secretario e Chefe de Gabinete: R$2.600,00 (dois mil e
seiscentos reais);

Il — Vencimento do Chefe de Departamento e Assessor de Relacdes
Institucionais: R$1.945,15 (mil, novecentos e quarenta e cinco reais e quinze
centavos);

[l = Vencimento do Chefe de Divisao: R$1.561,03 (um mil, quinhentos e
sessenta e um reais e trés centavos);

IV — Vencimento do Chefe de Setor: R$1.042,13 (um mil, quarenta e
dois reais e treze centavos).

Capitulo 1l
Disposic¢des Finais

Art. 10. Para cada 6rgdo previsto nesta lei ha um cargo do seu
respectivo titular.

Art. 11. Os cargos previstos nesta lei sdo todos de recrutamento amplo,
de livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

Art. 12. Constitui parte integrante desta Lei o Anexo | - Detalhamento os
cargos.

Art. 13. Ficam autorizados o0s remanejamentos, transferéncias e
transposi¢cdes necessarias para a adequacao da Lei Orcamentaria Anual vigente.

Art. 14. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 15. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei n.°
867/2013.

Araponga, 12 de janeiro de 2017.

Luiz Henrique Macedo Teixeira
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DETALHAMENTO DOS ORGAOS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Orgéo: Secretaria Municipal de Administracéo
Titular: Secretario Municipal de Administracao
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e administrar o edificio sede da Prefeitura; execucéo de tarefas de padronizagéo
e aquisicdo de materiais;

e promover a elaboracédo de procedimentos administrativos, guarda, distribuicdo
e controle de todo material utilizado na Administragao;

e promover a manutencdo de equipamentos de uso geral da administragdo, bem
como a sua guarda e conservagdo, de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivamento definitivo;

e coordenar as atividades de administracdo de materiais e contratos oriundos de
licitacOes;

e julgar recursos decorrentes de processos licitatorios em conformidade com a
legislacdo pertinente;

e propor politicas e diretrizes relativas a area de atuagdo, promovendo sua
implantacao;

e expedir normas e instrugdes relativas a execugdo das atividades no ambito de
sua competéncia,;

e cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuagao;

e promover a racionalizacdo e a modernizacdo dos processos de gestédo
administrativa,;

e promover licitacBes para aquisicdo de bens, servicos, moveis e instalacoes;

e desempenhar outras atribuigcdes que lhes forem expressamente cometidas pelo
Prefeito.
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Org&o: Departamento de Compras

Titular: Chefe do Departamento de Compras
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e orientar e assessorar 0s O0rgdos da Prefeitura na instrucdo de pedidos de
aguisicdo de materiais e de contratacao de servicos;

e supervisionar a aquisicdo de materiais e de contratacdo de servicos e zelar
pelo cumprimento das clausulas contratuais estabelecidas em conjunto com a
Secretaria requisitante;

o emitir Certificado de Registro Cadastral, observada a legislacdo vigente;

Org&o: Departamento de Materiais

Titular: Chefe do Departamento de Materiais
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e receber, guardar, conservar e distribuir materiais por intermédio do
Almoxarifado Central;
e pela adequacgédo qualitativa e quantitativa dos estoques;

Org&o: Departamento de Obras e Servigos Publicos

Titular: Chefe do Departamento de Obras e Servi¢os Publicos
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

e executar os servicos de manutencado de parques, pragas, jardins publicos e
arborizagéo;

e coordenar as atividades relativas a limpeza urbana;

o fiscalizar o cumprimento das posturas municipais;

e manter os servigos de iluminag&o publica e dos prédios municipais;

e fiscalizar os servi¢os permitidos ou concedidos pelo Municipio;

e guardar e conservar a frota de veiculos do Municipio;

e promover a construcdo e conservacgdo dos prédios proprios da municipalidade;

e efetuar a construcdo, restauracdo e conservacdo das estradas publicas
municipais;

e executar ou fiscalizar as obras de infraestrutura de saneamento basico;

e coordenar o servigo de coleta de lixo;

e desenvolver outras atribuicbes correlatas de responsabilidade da Secretaria
Municipal.
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Org&o: Departamento Transporte

Titular: Chefe do Departamento de Transporte
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

guardar e conservar a frota de veiculos do Municipio;

gerenciar o transito e o Sistema Viario no Municipio, observando o
planejamento urbano e atendendo as atribuicdes conferidas ao Municipio pela
Lei 9.503, que cria 0 Cadigo de Transito Brasileiro;

planejar, organizar, dirigir, controlar e fiscalizar os assuntos relativos a
transporte puablico, coletivo e individual de passageiros;

propor convénios, acordos e contratos para o exercicio de suas atividades;
controlar e fiscalizar os assuntos relativos a conducao coletiva de escolares,
em veiculos publicos ou particulares de aluguel, na forma do disposto no
Capitulo XIIl do Cddigo de Transito Brasileiro.

Orgéo: Departamento de Conservacéo de Estradas

Titular: Chefe do Departamento de Conservacgédo de Estradas
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

executar obras de drenagem, protecdo de margens de rios e muros de arrimo;
emitir parecer sobre compra ou alienacdo de equipamentos e maquinas do
Departamento, quando necessario;

organizar e manter atualizado o mapa cadastral das estradas rurais do
Municipio, com registro de todos os dados sobre cada uma delas, tais como
extensdo, largura, condicbes de uso, existéncia de pontes e mata-burros,
localidades servidas, com vistas a identificacdo de cada estrada rural;
promover a conservagéo das estradas rurais;

cadastrar o0s produtores rurais do Municipio, para fornecimento de
equipamentos agricolas, visando ao preparo do solo para plantio, dando
prioridade aos produtores de baixa renda;

atender, de acordo com programagcao prévia, prioritariamente, os produtores de
baixa renda em suas necessidades com equipamentos agricolas;

executar atribuigdes correlatas determinadas pelo Secretario

efetuar a construgdo, restauracdo e conservagdo das estradas publicas
municipais.

Orgéo: Departamento de Licitacdes

Titular: Chefe do Departamento de Licitacbes
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

orientar e supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais e de
contratacdo de servicos e locacdo de bens;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPONGA
Pc. Manoel Romualdo de Lima, n.° 221
36.594 — 000 — Araponga — MG

Tel.: (31) 3894.1100
www.araponga.mg.gov.br

e zelar pela correta escolha das modalidades licitatorias, optando,
prioritariamente, pelo pregdo, nos casos em que couber, observando as
normas legais.

Orgé&o: Departamento de Recursos Humanos

Titular: Chefe do Departamento de Recursos Humanos
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

e controlar a vida funcional dos servidores publicos; registros, admissoes,
demissodes, puni¢des, controle de horas extras, assiduidade e pontualidade dos
servidores no trabalho;

e emitir a folha de pagamento;

e controlar o recolhimento dos encargos sociais incidentes sobre a folha de
pagamento;

e desempenhar outras atividades correlatas e de responsabilidade do Org&o.

Orgé&o: Departamento de Contabilidade

Titular: Chefe do Departamento de Contabilidade
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e
patrimoniais da prefeitura, de acordo com as normas e instrucdes
Orcamentarias, Financeiras, Contabeis e patrimoniais e demais disposi¢coes
legais pertinentes;

e promover o controle contabil da prefeitura;

e elaborar balancetes mensais, quadrimestrais, balanco anual e outros
demonstrativos contabeis, encaminhando ao Secretario Municipal de Fiancas e
a Unidade de Controle Interno para analise e parecer;

e preparar a prestacdo de contas de verbas, provenientes de convénios e
empréstimos;

e exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdbes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Finangas.

Org&o: Departamento de Tesouraria

Titular: Chefe do Departamento de Tesouraria
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e verificacdo de lancamentos de entrada e saida de receita;

e controlar a aplicacao financeira, transferéncia bancaria;

e manter controle dos recursos financeiro existentes em contas correntes,
controlando os depoésitos e as retiradas de acordo com a documentagdo
correspondente para acompanhamento e conciliacdo bancéria,;

e acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para emissao de guias de
recolhimento;
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exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito e Secretario Municipal de Financgas.

Org&o: Departamento de Tributacio

Titular: Chefe do Departamento de Tributacdo
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

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

efetuar célculos e preparar os langcamentos de IPTU e ITBI, contribuicdes de
melhorias e similares, promovendo a entrega e 0 controle dos avisos ou guias
de arrecadacéo;

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

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

efetuar os célculos e preparar os langcamentos de impostos e taxas,
promovendo a entrega e o controle dos avisos ou guias de arrecadacdo e
pronunciar-se sobre a situacao fiscal dos contribuintes;

autorizar e promover o fechamento de estabelecimentos comerciais ou
prestadores de servicos que estejam em desacordo com a legislagdo ou em
débito com o Municipio;

fornecer, no prazo legal, certiddes negativas ou atestadas referentes a
assuntos de tributages, quando solicitados pelos contribuintes;

contribuir para o cumprimento da Lei do Siléncio e o CAdigo de Postura.

Orgéo: Setor de Arrecadacgéo

Titular: Chefe do Setor de Arrecadacgéo
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

desempenhar atividades para melhorar a arrecadacéao;

controlar os tributos municipais;

promover a cobranca da divida ativa via administrativa;

receber e manifestar-se sobre requerimentos de contribuintes-municipes;
manter arquivo e emitir carnés de cobrancga dos impostos, taxas e contribui¢cdo
de melhoria;

fiscalizar o pagamento dos tributos pelos contribuintes pessoas fisicas e
juridicas;

executar outras atividades correlatas ao Departamento; e

manter atualizada a planta cadastral do Municipio.
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Orgéo: Setor de Avaliacdo de Imoveis

Titular: Chefe do Setor de Avaliacdo de Imdveis
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e Vistorias para fins de avaliacbes imobiliarias e para o lancamento de ITBI e
respectivas certidées;

e Vistorias para fins de informagdo do valor venal dos imoéveis e respectivas
certidoes;

o Andlise e avaliacdo para conferéncia de dados e indicacdo para corre¢cdo no
BCI quando se fizer necesséario;

e Lancamento do ITBI dos contratos de imoveis financiados pelo sistema
financeiro;

e Expedicdo dos documentos necessarios para a transferéncia da titularidade
dos imdveis perante o Cartério de Registro de Imdveis.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Org&o: Secretaria Municipal de Satde
Titular: Secretario Municipal de Saude
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

promover o bem-estar social da populacdo na area de saude, implantando
medidas preventivas e curativas que visem a promocdo, a protecdo e a
recuperacao da saude;

oferecer um servigo de saude a populacdo que esteja de acordo com as reais
necessidades, sem qualquer tipo de discriminacdo de atendimento, com
prioridade a comunidade carente e aos funcionarios publicos municipais;
oferecer, visando a atender as necessidades, assisténcia médica
especializada, bem como assisténcia odontolégica, psicolégica e outras
especialidades;

promover a organizacdo do sistema de saude municipal com a participacdo
comunitaria;

descentralizar o atendimento a bairros periféricos do Municipio, de acordo com
as necessidades das respectivas comunidades;

desenvolver programas preventivos de salude com a participacdo popular,
viabilizados por intermédio de convénios ou subsidiados pelo préprio municipio;
implantar servicos de atendimento a saude, através de convénios que
possibilitem a integracédo dos departamentos, encaminhando os pacientes para
complementacao ou inicio de tratamento;

providenciar equipamentos, materiais permanentes e de consumo nos locais
de atendimento médico;

organizar ou apoiar unidades moveis e tratamentos médicos e odontolégicos;
promover o transporte de pacientes para outros centros, utilizando o servi¢o de
ambulancia;

promover trabalhos de vigilancia epidemioldgica, com vistas ao controle de
doencas endémicas e sexualmente transmissiveis;

promover encontros de profissionais da salde, representantes comunitarios e
responsaveis por servicos de promogdo a saude para obter ampliagédo,
organizacao, divulgacéo e integracao dos trabalhos na area;

confeccionar material informativo de saude de interesse populacional;
despertar o interesse publico para assuntos relevantes na area de saude.

Orgéo: Departamento Administrativo e de Controle

Titular: Chefe do Departamento Administrativo e de Controle
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

planejar, discutir e avaliar, com os Departamentos, normas, rotinas e agdes
que possibilitem melhoria da rotina das atividades da Secretaria Municipal de
Saude;

avaliar e propor aperfeicoamentos constantes na sistematica de planejamento
e estrutura organizacional, visando a racionalidade e efetividade institucional;
racionalizar e capacitar as diversas chefias envolvidas no processo
organizacional com definicdo de objetivos, elaboragéo estratégica, elaboragéo
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de planos, definicdo de politicas operacionais, definicho de normas
operacionais e efetivagédo e controle da acéo;

coordenar o processo de trabalho e as atividades administrativas da SMS;
programar e requisitar, ao Setor responsavel, a manutencdo necessaria aos
setores e unidades de salude do municipio;

prover e controlar, juntamente ao Almoxarifado, o material utilizado pela SMS;
desenvolver atividades relacionadas com a capacitacédo do pessoal vinculado a
Secretaria Municipal de Saude;

controlar a aplicacdo dos recursos destinados ao Fundo Municipal de saude;
avaliar as atividades relacionadas com a satde no Municipio;

colaborar na elaboracdo do Plano Municipal de Saude e no Relatério de
Gestao;

planejar, discutir e avaliar, normas, rotinas e acdes que possibilitem melhoria
da assisténcia prestada pelo servi¢o de saude da SMS;

planejar e desenvolver agdes que envolvam trabalhadores, gestores, usuarios
do SUS, objetivando seus principios e as diretrizes da humanizacao;

organizar, manter atualizado e observar o Calendario de Compras;

executar outras atividades inerentes a departamento, ou que lhes forem
delegadas.

avaliar, controlar, auditar e regular os servigos prestados no d&mbito do SUS,
através de monitoramento e avaliacdo da execucdo dos procedimentos
realizados pelas unidades prestadores de servigos de salde;

participar dos processos de credenciamento e contratacdo de prestadores de
servicos de saude;

planejar em conjunto com outros departamentos as atividades e a insergéo
destes na rede de cuidados; com definicdo da programacdo, fluxos e
normatizag&o dos processos assistenciais, visando a organizagédo do acesso, a
sistematizacdo e qualidade da oferta de servicos, e a garantia das referéncias
pactuadas;

coordenar mecanismos de planejamento com base em avaliacdo da producdo
dos servicos de saude e impacto nos indicadores de saude;

coordenar as acdes de regulacao, controle e auditoria dos servi¢cos de saude,
prestados no Municipio, no &mbito do Sistema Unico de Saude;

coordenar a definicdo da programacéo fisico-financeira por estabelecimento de
saude contratado, em conformidade com a programacédo pactuada integrada,
com o plano municipal de saude, credenciamentos e convénios especificos;
colaborar na elaboragéo do Plano Municipal de Saude e Relatério de Gestéo;
estimular o controle social em saude;

emitir pareceres sobre processos advindos das acbes desenvolvidas sob
coordenacédo deste departamento;

orientar e esclarecer os prestadores de servicos de alto custo ambulatoriais e
hospitalares, sobre a legislacado, rotinas, normatizacdes e fluxos no ambito do
SUS e deste departamento;

acompanhar e garantir a realizacdo dos procedimentos de alto custo
pactuados;

participar na elaboracdo da programacdo fisico-orcamentaria dos
procedimentos ambulatoriais, e acompanhar sua execucao;

executar outras atividades inerentes ao departamento, ou que lhes forem
delegadas;
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participar da elaboracdo de contratos com prestadores de servigcos de saude,
de acordo com a politica nacional de contratacdo de servicos de saude e em
conformidade com o planejamento e programacao pactuada integrada;
monitorar, fiscalizar e avaliar o cumprimento dos contratos e convénios
especificos com os prestadores de servi¢cos de saude ambulatorial e hospitalar;
prestar orientacdes e esclarecimentos aos prestadores sobre a legislacdo e
rotinas do SUS e deste departamento;

planejar e programar o0s quantitativos dos diversos servicos de saude
necessarios ao municipio, juntamente com outros setores, de acordo com as
Politicas Publicas de Saude;

coordenar a definicdo da programacao fisico-financeira por estabelecimento de
saude contratado, em conformidade com a programacdo pactuada integrada,
com o plano municipal de saude, credenciamentos e convénios especificos;
subsidiar as demais geréncias no que se refere as exigéncias contratuais,
cadastrais e de producao dos servi¢os de saude;

implementar a avaliagdo das a¢cfes de saude nos estabelecimentos de saude,
colaborar na elaboragéo do Plano Municipal de Saude e relatério de Gestao;
executar outras atividades inerentes a geréncia, ou que lhes forem delegadas.

Orgéo: Setor de Expediente

Titular: Chefe do Setor de Expediente
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

coordenar os fluxos documentais;
zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, moveis e imoveis destinados
aos respectivos servicos, responsabilizando-se pelos mesmos;

Orgéo: Setor de Suporte Operacional

Titular: Chefe do Setor de Suporte Operacional
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

promover acdes que visem a garantia da universalidade, equidade e a
integralidade no atendimento as urgéncias clinicas, cirdrgicas, gineco-
obstétricas, psiquiatricas, pediatricas e as relacionadas as causas externas,
bem como a integracdo com o complexo regulador do Sistema Unico de
Saude;

promover o bem-estar social da populacdo na area da saude, implantando
medidas curativas que visem a promocdo, a protecdo e a recuperacdo da
saude;

oferecer um servigo de saude a populacdo que esteja de acordo com as reais
necessidades, sem qualquer tipo de discriminacdo de atendimento, com
prioridade & comunidade carente, as criangas, as gestantes e aos idosos;
oferecer, visando a atender as necessidades, assisténcia médica
especializada, bem como coordenar a assisténcia psicolégica e outras a nivel
ambulatorial, ndo especializada;
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descentralizar o atendimento a bairros periféricos, de acordo com as
necessidades de cada comunidade;

manter uma farmacia comunitaria, controlando a aquisicdo e compra da
medicacao basica;

organizar unidades, moveis ou ndo, para atuacao na zona rural,

organizar as a¢fes que visem a garantir a saude do trabalhador, criando um
conjunto de atividades que se destinem a promocdo e protecdo da saude,
assim como a recuperacao e reabilitacdo da saude daqueles submetidos aos
riscos e agravos das condi¢des de trabalho;

garantir atendimento de qualidade a populacéo, criando condic6es adequadas
de trabalho profissional;

estabelecer critérios para atendimento médico aos estudantes da rede
municipal;

incentivar a criagdo de ambulatérios especializados, tais como: diabetes,
planejamento familiar, prevencdo de cancer, hipertensdo, hanseniase,
tuberculose e doencas sexualmente transmissiveis;

acompanhar e coordenar o trabalho de cada geréncia, facilitando a integragédo
dos servicos especiais com os demais departamentos;

implementar as rotinas e protocolos clinicos estabelecidos pela instituicao, com
justificativa formal, em qualquer atitude contraria do profissional a sua
utilizagéo;

contribuir na revisdo de rotinas e protocolos clinicos, bem como indicar a
necessidade da elaboragdo de novos;

estimular o controle social em saude;

colaborar na elaborag&o do Plano Municipal de Saude e relatorio de gestéo;
executar outras atividades inerentes ao departamento, ou que lhes forem
delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Orgéo: Secretaria Municipal de Educacio
Titular: Secretario Municipal de Educacéao
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e executar as atividades relativas a educacao;

e promover o relacionamento com o0s 6rgaos federais e estaduais da area
objetivando a execuc¢do de programas e campanhas de educacéo;

e manter municipalizado os servicos de alimentagdo e transporte escolar das
Escolas Municipais;

o desenvolver as atividades do Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutencéo do Magistério;

e acompanhar o desempenho de todas as unidades escolares;

e desenvolver programa de erradicacéo do analfabetismo;

e modernizar o ensino fundamental, Pré-escolar e especial;

¢ desenvolver programa de apoio ao ensino profissionalizante;

e desenvolver programa do ensino supletivo;

e cumprir as determinacfes oriundas de politicas educacionais dos governos
federal e estadual;

e manter controle do transporte de alunos, inclusive terceirizado.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Orgéo: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
Titular: Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

e supervisionar e controlar o funcionamento dos mercados e feiras do municipio;

o fiscalizar, mediante inspecdes frequentes e periddicas, a higiene e o asseio dos
mercados e feiras;

e examinar o estado sanitdrio das mercadorias e dos produtos colocados a
venda no comeércio local, promovendo sua inutilizagdo ou interdicdo ao
consumo, guando estiverem deteriorados ou atentarem contra a higiene;

e supervisionar e controlar a inspec¢do sanitaria animal no @mbito do Municipio,
tanto no abate quanto na comercializac¢ao;

e criar meios de comercializagcdo direta entre pequenos produtores e
consumidores;

e supervisionar e orientar, através dos meios a seu alcance, 0 uso de agrotdxicos
e anabolizantes;

e incentivar a analise de solo, com o propésito de se fazer a correcéo de acidez e
adubacéo adequada;

e criar e manter nucleos de demonstracdo e experimentacdo de tecnologias
apropriadas ao pequeno produtor rural;

e indicar a necessidade de realizacdo de convénio com 0rgdos e empresas
responsaveis pela extensao rural do Municipio;

e promover meios de divulgacéo para orientar o produtor rural sobre os objetivos
da Divisdo de Apoio Agricola, bem como de dados técnicos relevantes,
concernentes a politica agricola;

o fiscalizar a utilizacdo dos produtos quimicos de combate as pragas e insetos
nocivos, através de processos que ndo sejam danosos a populacgéo;

e planejar e executar a politica rural na forma da lei, a participacdo dos setores
de producéo envolvendo técnicos da area, produtores e trabalhadores rurais,
setores de comercializacdo, armazenamento e abastecimento, levando-se em
conta, especialmente:

a) a assisténcia técnica e a extensao rural;
b) o cooperativismo e o0 associativismo;

c) a eletrificacéo rural e a irrigacéo;

d) o cumprimento da fung&o social da terra
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Orgéo: Divisdo: Apoio Agricola

Titular: Chefe da Divisdo de Apoio Agricola
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

e controlar, coordenar e gerir 0 sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

e realizar a vigilancia e fiscalizacdo sanitaria dos produtos alimenticios e
empresas comerciais de géneros alimentares;

e coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros
alimenticios;

e criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instala¢cbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuéria, agroindustrial e de abastecimento;

e apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

e disponibilizar dados e informacdes de interesse publico no ambito das
atividades executadas pela Secretaria, para 0os municipes, profissionais e
estudantes que atuam junto as areas de agricultura e abastecimento;

e assistir produtor rural visando orienta-lo para a ado¢do de novos processos de
producéo, objetivando o melhor desempenho e o aumento da producgdo ou da
produtividade;

Orgé&o: Divisdo de Meio Ambiente

Titular: Chefe da Divisédo de Meio Ambiente
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e definir e efetivar programas e projetos na area de meio ambiente;

e estudar e propor areas de prote¢cdo ambiental e de recomposicéo de vegetacao
ciliar no &mbito do Municipio;

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

e sugerir instrumentos de melhoria da qualidade ambiental;

e promover a articulacdo e a integracdo dos diversos érgdos da administracéo
nos trés niveis de governo, no que concerne as agfes de defesa do meio
ambiente;

e promover estudos, normas e padrées de planejamento ambiental;

e formular e propor alteracdes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental
— EIA, Relat6rios de Impacto Ambiental — RIMA;

e estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os planos,
programas e projetos de outras areas da administracdo municipal.

e organizar, coordenar e executar a fiscalizagdo ambiental para o controle e
monitoramento das potenciais fontes de poluicdo existentes no Municipio, em
conjunto com outros servigos de fiscalizagcdo da Administracdo Municipal e de
outros érgaos estaduais e federais;
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desenvolver, coordenar e aperfeicoar os servicos de coleta de lixo, limpeza
publica, conservacdo da pavimentacdo, poda de arvores, ajardinamento,
iluminacédo publica;

acompanhamento das atividades da usina de reciclagem do lixo;

exercer o Poder de Policia Administrativa e gerenciar a imposicdo de
penalidades;

propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do
ar, solo e agua;

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

propor, executar e participar de planos e projetos que visem a monitoragéo e o
controle da qualidade ambiental;

participar juntamente com o estado e a Unido no controle, vigilancia e
fiscalizacdo da produgéo, armazenamento, transporte, comercializagdo, uso e
destino final de substéncias que comportem riscos, efetivo e potencial, para a
qualidade de vida e meio ambiente;

promover o desenvolvimento de normas e padrées de controle da poluicdo em
todas as suas formas;

executar o licenciamento ambiental de empreendimentos em geral a serem
instalados ou existentes no Municipio, no ambito de competéncia da
Secretaria, assim como emitir autorizagcbes sobre empreendimentos e
atividades que intervenham no meio ambiente;

propor planos e projetos de recuperacdo de areas degradadas em conjunto
com outros 6rgdos municipais e estaduais;

orientar e supervisionar outros 6rgaos do Municipio a respeito das questbes
ambientais;

promover uma politica de incentivo a criagdo de Unidades de Conservagao,
tanto publicas quanto privadas e administrar as existentes;

desenvolver, coordenar e executar em todo o Municipio programa de educacgéo
ambiental formal e informal, objetivando alcancar uma consciéncia ecolégica
participativa, fortalecendo os principios gerais de cidadania;

celebrar convénios e acordos com entidades publicas e privadas na busca da
melhoria da qualidade ambiental do Municipio.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, E ESPORTES

Orgéo: Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esportes
Titular: Secretario Municipal de Cultura, Turismo e Esportes
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

e elaborar, implementar, executar e controlar a politica municipal de turismo,
meio ambiente, cultura, patrimdnio histoérico, esporte e lazer.

e apoiar e incentivar iniciativas para a instalacdo de infraestrutura de suporte ao
turismo, meio ambiente, cultura e esportes.

Orgéo: Setor de Turismo

Titular: Chefe do Setor de Turismo

Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e apoiar e promover eventos ja consolidados e aqueles com potencial turistico;

e compatibilizar os eventos e iniciativas turisticas com as potencialidades
culturais, educacionais e naturais do Municipio e da regiao;

e auxiliar o Secretario nas atividades da politica municipal de turismo.

Orgéo: Divisdo de Patrimdnio Histdrico e Cultural

Titular: Chefe da Divisdo de Patriménio Historico e Cultural
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

e planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do dos programas ligados as
areas de cultura e patriménio, de conformidade com as diretrizes, metas e
filosofia estabelecidas pelo Prefeito Municipal, respeitando a Lei Organica do
Municipio e o Regulamento Interno.

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

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

e envidar esforcos no sentido de otimizar a aplicagdo dos recursos
orcamentarios, aplicando metodologias administrativas apropriadas;

e promover convénios com a iniciativa privada ou 0Orgdos 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; aplicar a politica de
pessoal, de conformidade com as diretrizes e métodos fixados pelo prefeito
municipal.

e promover acdes de forma que as atividades culturais e artisticas, em suas
varias manifestacdes, sejam desenvolvidas de maneira concreta e que
produzam resultados na formagé&o cultural, no homem e no cidadao;
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e envidar esforgos no sentido de sensibilizar o empresariado local a colaborar
com a consolidacéo do polo cultural da cidade;
e promover mecanismos de protecao do patriménio natural:
a) ecologico;
b) paleontolégico;
c) espeleoldgico;
promover mecanismos de protecao do patrimonio cultural:
a) histérico e artistico;
b) arqueoldgico;
¢) arquiteténico-urbanistico;

Orgéo: Divisdo de Esporte

Titular: Chefe da Divisao de Esportes
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e realizar os campeonatos municipais;

e administrar os campos e ginasios de esportes, quadras e demais espacos
publicos destinados ao esporte;

e incentivar a participagdo de equipes municipais em jogos regionais e estaduais;

e coordenar as atividades dos monitores técnicos;

e fornecer autorizacdo para uso dos ginasios de esportes;

e organizar eventos esportivos no Municipio; e

e executar outras atividades correlatas e de responsabilidade do Departamento.

e planejar, desenvolver e acompanhar o processo de selecéo de propostas, e de
formalizagdo de convénios, contratos de repasse e termos de cooperagéo para
a execugado dos programas, projetos e acdes governamentais;

e articular acdes necessarias para estruturar a implementacdo dos programas,
projetos e a¢gBes governamentais;

e coordenar e monitorar a execu¢cdo dos convénios com vistas a subsidiar a
andlise técnica da prestacdo de contas;

e programar a aquisicdo e a distribuicAo de materiais e uniformes necessarios
para 0os programas, politicas, projetos e a¢cbes esportivas;

e acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos programas, projeto e
acOes, para subsidiar a tomada de deciséo; e

e articular os sistemas de monitoramento e avaliacdo dos programas de que trata
esse departamento, com o0s sistemas estruturados de planejamento,
monitoramento, orcamento e finangas existentes no governo municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA VIARIA

Org&o: Secretaria Municipal de Infraestrutura Viaria
Titular: Secretario Municipal de Infraestrutura Viaria
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

o fiscalizar os servicos de transporte coletivo permitidos ou concedidos pelo
Municipio;

e guardar e conservar a frota de veiculos do Municipio;

e executar ou fiscalizar as obras de infraestrutura de saneamento bésico;

o definir as areas publicas que poderdo ser utilizadas mediante concesséo,
permisséo, ou autorizacao;

e planejar, organizar, dirigir, controlar e fiscalizar os assuntos relativos a
transporte publico, coletivo e individual de passageiros;

e propor convénios, acordos e contratos para o exercicio de suas atividades;

e controlar e fiscalizar os assuntos relativos a conducédo coletiva de escolares,
em veiculos publicos ou particulares de aluguel, na forma do disposto no
Capitulo XIlIl do Cddigo de Transito Brasileiro.

e operar o transito e executar a sua fiscalizagéo;

e aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa por infragbes de
competéncia do Municipio e do Estado, desde que autorizado;

e colaborar com a Policia Militar e Policia Civil em suas a¢oes;
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Orgéo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Titular: Secretario Municipal de Assisténcia Social
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e coordenar e organizar o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS em
ambito local;

e planejar, executar, monitorar e avaliar servicos, programas, projetos e
beneficios socio assistenciais;

e organizar a rede soOcio assistencial por niveis de protecdo social, basica e
especial;

e manter estrutura para recepcao, identificacdo, encaminhamento, orientacéo e
acompanhamento dos beneficiarios do Beneficio de Prestacdo Continuada -
BPC e dos beneficios eventuais;

e realizar a gestdo integrada de servigcos, beneficios e transferéncia de renda;

e promover a articulagdo intersetorial dos servigos socio assistenciais com as
demais politicas publicas e sistema de garantia de direitos;

e elaborar projetos;

o efetivar e acompanhar convénios com a rede prestadora de servigos;

e gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros fundos especiais
relacionados a Conselhos Municipais a ela vinculados;

e organizar conferéncias, seminarios e instituir capacitagdo e educacgéo
permanente, para técnicos da Secretaria e conselheiros vinculados aos
Conselhos assessorados por esta Secretaria;

e (gerir os programas de transferéncia de renda e beneficios eventuais (auxilio
funeral, natalidade, de vulnerabilidade social e demais auxilios eventuais
regulamentados pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social);

o elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social de forma participativa,
submetendo-o a aprovacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

e assessorar tecnicamente e administrativamente o Conselho Municipal de
Assisténcia Social e conselhos vinculados a Secretaria;

e desenvolver servicos de protecdo social basica e protecao social especial de
média e alta complexidade, conforme diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS) ofertados em quantidade e qualidade aos usuarios,
conforme tipificacdo nacional de servicos;

e desenvolver o servigo de vigilancia socio territorial;

o desenvolver o servi¢o de informacéo, monitoramento e avaliagcéo;

e monitorar a qualidade da oferta dos servigos vinculadas ao SUAS;

e promover o direcionamento estratégico de todo o trabalho social;

e oferecer servicos de atencdo a maternidade, infancia, velhice e pessoa com
deficiéncia visando o fortalecimento da convivéncia familiar e social;

e promover programas de habitagdo popular em articulagdo com 6rgaos federais
regionais e estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;
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e coordenar e supervisionar o Departamento de Politicas Sociais;
e oObservar e aplicar as determinacbes e orientacdbes do Ministério do

Desenvolvimento Social e Combate & Fome, promovendo as alteracdes
necessarias.
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CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

Orgéo: Chefia de Gabinete do Prefeito
Titular: Chefe de Gabinete do Prefeito
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e promover a coordenacgéo e integracdo das a¢les e setores administrativos do
governo;

e editar os atos e documento oficiais do municipio, mediante determinacdo do
Prefeito em parceria com os demais setores da administracao;

e assistir ao Prefeito Municipal e cuidar de sua representacao civil e social,

e receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam a Prefeitura,
encaminhando-os aos setores competentes;

e recepcionar convidados e autoridades quando da realizag&o de solenidades;

e coordenar as atividades de representacdo dos interesses da administracdo
municipal;

e supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdo Municipal que contem com a participagéo do Prefeito;

e dar suporte técnico ao prefeito municipal;

e assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizagé&o das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

e analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito
Municipal e colher a assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo;

e apoiar o Prefeito no acompanhamento das acfes das demais Secretarias, em
sincronia com o plano de governo municipal;

e coordenar o atendimento as solicitagbes e convocag¢des da Camara Municipal
de Araponga,;

e coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito a
Céamara Municipal, bem como a elaborag¢édo de minutas de atos normativos, em
articulacdo com a Assessoria Juridica do Municipio ou secretario da area
especifica;

e controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informacdes da responsabilidade do Prefeito;

e receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as
secretarias da area;

e exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal.
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Org&o: Departamento de Projetos e Convénios

Titular: Chefe do Departamento de Projetos e Convénios
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

coordenar a elaboracéo do Plano Plurianual de Investimentos da Administracao
Direta e Indireta, Fundacéo, Fundos Municipais e Empresas Publicas;
coordenar a elaboragcédo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias da Administracédo
Direta e Indireta, Fundacao, Fundos Municipais e Empresas Publicas;
coordenar a elaboracdo do Orcamento da Administracdo Direta e Indireta,
Fundacdo, Fundos Municipais e Empresas Publicas, preparando os atos que,
por qualquer forma, modifiguem ou alteram esse documento;

promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracédo do orcamento publico;

coordenar e executar demais atribuic6es designadas a Chefia de Gabinete.

Orgéo: Departamento de Fiscalizacdo de Obras e Projetos

Titular: Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Obras e Projetos
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

Acompanhar o processo licitatorio de obras terceirizadas;

Dirigir e emitir documentacéo técnica aos participantes de visita técnica;
Assessorar ao Departamento de Compras e Licitacdes no ato da contratacao
da empresa licitada;

Acompanhar o processo de inicio de obras terceirizadas e verificar o
cumprimento de todas as exigéncias contidas no projeto basico;

Fazer estrito acompanhamento da execucéo da obra, exercendo o papel de
fiscal ou solicitando nomeacéo para a mesma,

Elaborar medicdes e autorizar pagamentos;

Receber a obra quando de sua concluséo;

Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e que lhe forem
determinadas pelo Prefeito ou pelo Chefe de Gabinete.
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Orgé&o: Setor Saneamento Basico e Residuos Soélidos

Titular: Chefe do Setor Saneamento Basico e Residuos Solidos
Forma de provimento: Recrutamento amplo

Funcdes:

e promover o acompanhamento, monitoramento e gerenciamento do
Plano Municipal de Saneamento Basico;

e propor e adotar as medidas necessarias para a implantacdo,
cumprimento e execuc¢do do Plano Municipal de Saneamento Bésico;

e coordenar o planejamento operacional e a execuc¢do, por
administracdo direta ou através de terceiros, das obras e prestacoes
de servigcos em saneamento basico;

e integrar as acOes entre os diversos oOrgdos da Administracdo
Municipal, visando proporcionar a otimizagéo das atividades;

e gerenciar os procedimentos necessarios para a operacionalizacdo da
usina de tratamento de residuos sélidos.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPONGA
Pc. Manoel Romualdo de Lima, n.° 221
36.594 — 000 — Araponga — MG

Tel.: (31) 3894.1100
www.araponga.mg.gov.br

ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Org&o: Assessoria de Relagdes Institucionais
Titular: Assessor de Relacdes Institucionais
Forma de provimento: Recrutamento amplo
Funcdes:

e Assessorar o Prefeito em todos os atos politico e administrativos que dizem
respeito a atividades com 6rgdos externos;

¢ Organizar a relacdo institucional da Administracdo junto as entidades sociais,
6rgaos publicos, clubes de servigo e organizacdes sociais de modo a qualificar
o relacionamento e a construcdo de parcerias;

e Gerir as atividades de integragdo politica e administrativa e estreitar o
relacionamento com outros municipios, com autoridades das demais esferas
de governo e com entidades representativas da sociedade civil.

e Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo administrativa;

e Assessorar o Executivo junto a érgdos municipais, estaduais e federais, para
gque o Municipio alcance os objetivos propostos.



