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DE EXTREMA

LEI COMPLEMENTAR N°. 242
DE 28 DE MARCO DE 2025.

PUBLICADO
“Altera dispositivos da lei complementar n°

Extrema 28 / 03 / 25 126/2017 para reorganizacdo Administrativa do

Poder Executivo de Extrema e da outras

providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE EXTREMA, Senhor Fabricio
Sanchez Bergamin, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Extrema
aprovou e ele sanciona a seguinte

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° - Esta lei tem por finalidade alterar a Lei Complementar
126/2017.

Art. 2° - A lei complementar 126/2017, passard a vigorar com as
seguintes alteragoes:

Art. 4°1..]

| — Orgéos de assessoramento:

a- Procuradoria-Geral do Municipio;

b- Controladoria-Geral do Municipio;
c- Secretaria de Relages Institucionais;
d- Gabinete do Prefeito Municipal.

Il — Orgdos Administrativos e de Planejamento:

a- Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

b- Secretaria de IndUstria e Comércio;
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seguintes cargos:

seguintes cargos:
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c- Secretaria Municipal de Administracao.

111 — Orgéos Operacionais

a- Secretaria Municipal de Educacao;

b- Secretaria Municipal de Saude;

c- Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
d- Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

e- Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;
f- Secretaria Municipal de Cultura;

g- Secretaria Municipal de Turismo;

h- Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude;
i- Secretaria Municipal de Comunicacéo;

J- Secretaria Municipal de Agropecuaria;

k- Secretaria Municipal de Habitacéo.

Art. 6°[...]

| - Secretaria Municipal de Administragdo, que ser4 composta pelos
a- Secretario;

b- Gerente;

c- ASSessor;

d- Supervisor;

e- Chefe de Divisdo;

f- Assessor de Geréncia;

g- Assessor de Secretaria;

h- Chefe de Segéo;

i- Chefe de Setor;

Il — Procuradoria-Geral do Municipio, que ser4 composta

pelos
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Procurador-Geral do Municipio;
Assessor Juridico;
Chefe de Divisdo;

Chefe de Setor.

Il — Controladoria-Geral do Municipio, que sera composta pelos

seguintes cargos:

a
b-

Controlador-Geral do Municipio;
Assessor;
Assessor de Secretaria.

IV - Secretaria de Relagdes Institucionais, que sera composta pelos

seguintes cargos:

Secretario;

Gerente;

Assessor;

Supervisor;

Chefe de Divisdo
Assessor de Secretaria;
Assessor de Coordenacéo;
Chefe de Secdo;
Assessor de Divisao;
Chefe de Setor;
Encarregado.

IV- A — O Gabinete do Prefeito Municipal, unidade administrativa,

que sera composto pelos seguintes cargos:

a)
b)
c)
d)

Coordenador;
ASSessor;
Supervisor;

Assessor de Geréncia;
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e) Chefe de Divisao;

f) Assessor de Secretaria;

0) Assessor de Coordenacéo;

h) Assessor de Divisao;

i) Chefe de Secéo.

V- Secretaria Municipal de Planejamento e Financas, que sera

composta pelos seguintes cargos:

a- Secretario;

b- Diretor;

c- Coordenador Geral;
d- Gerente;

e- Assessor;

f- Supervisor;

g- Chefe de Divisdo

h- Assessor de Secretaria;
i- Chefe de Segéo;
J- Chefe de Setor.

VI — Secretaria Municipal de Industria e Comércio, que sera composta

pelos seguintes cargos:

a- Secretéario;
b- Assessor;
c- Supervisor;

d- Chefe de Divisao;
e- Chefe de Secéo;
f- Chefe de Setor.

XIV-A Secretaria Municipal de Comunicacdo, que sera composta

pelos seguintes cargos:

a- Secretéario;
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b- Gerente;

c- Supervisor;

d- Chefe de Divisdo;

e- Assessor de Secretaria;

f- Chefe de Secdo;
g- Chefe de Setor.

XIV-B. Secretaria Municipal de Agropecuéria, que sera composta

pelos seguintes cargos:

a- Secretario;

b- Gerente;

c- Supervisor;

d- Assessor de Secretaria;
e- Chefe de Secdo;

f- Chefe de Setor.

XIV-C Secretaria Municipal de Habitagdo, que serd composta pelos

seguintes cargos:

a- Secretario;

b- Gerente;

c- Supervisor;

d- Chefe de Divisdo;

e- Assessor de Secretaria;
f- Chefe de Setor.

Art. 6° - A. Os vencimentos dos cargos em comissdo bem como o

namero de vagas ficam estabelecidos conforme anexo | da presente lei.

Secéo |

Secretaria Municipal de Administragdo
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Art. 8° - Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

I Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Prefeito em assuntos internos do Poder Executivo;

Il. Elaborar normas e definir diretrizes para a realizacdo de
compras e contratacdes, propondo as modalidades e formas legais e administrativas que melhor
atendam ao interesse da administracdo publica;

II. Atender as solicitagbes da Camara Municipal, do Tribunal de
Contas do Estado e do Tribunal de Contas da Unido;

V. Implantar normas e procedimentos para o processamento de
licitacGes e contratos;

V. Elaborar editais de contratacdo de projetos, obras, servicos e
compra de material permanente e de consumo para as Secretarias;

VI. Processar licitacdes;
VII. Elaborar minutas de contratos referentes a execugdo de

projetos, obras e fornecimentos de materiais e servicos;

VIII. Gerenciar os trabalhos das comissdes de licitagdes;
IX. Garantir o abastecimento das unidades da Prefeitura;
X. Elaborar e implantar normas e controles referentes a

administracdo do material e do patrimoénio.

XI. Assessorar, no que couber, nos assuntos atinentes a politica de
governabilidade no Municipio;

XIlI. Acompanhar e controlar o processo de integracdo e
descentralizagdo administrativa;

XIII. Planejar e acompanhar 0s projetos e 0s programas estratégicos
e em especial a execucdo do Plano de Governo;

XIV. Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo Municipal em sua
representacao politica;

XV. Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de
planejamento, coordenadoria, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo Executivo
Municipal,

XVI. Estudar modificacbes na

organizacgdo administrativa municipal, bem como propor e orientar a formulacdo e implantacdo de
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novos sistemas e métodos de trabalho levando em conta o resultado de indicadores e o principio da
economicidade;

XVII. Avaliar o desempenho da estrutura organizacional da
Prefeitura e propor diretrizes e normas para o desenvolvimento institucional da Administracdo
Municipal,

XVIIL. Representar o Prefeito, sempre que determinado bem como
realizar outras atividades relacionadas com sua area atendendo ao Chefe do Executivo;

XIX. Administrar seu pessoal, bem como acompanhar, gerenciar e
autorizar sua folha de pagamento e encargos sociais;

XX. Executar as compras e procedimentos licitatorios no ambito de
sua atuag&o, desde que autorizadas pelo Chefe do Executivo;

XXI. Executar e acompanhar o or¢camento relativo a sua area no
municipio, com autoriza¢do do Chefe do Poder Executivo;

XXII. Atender aos padrbes minimos de eficiéncia e eficacia, com
base em indicadores e indices de Desenvolvimento Humano e Qualidade estabelecidos pela
Administracdo Municipal através do preenchimento periodico de questionarios de desempenho de seus
subordinados, entre outros;

XXIII. Atuar e acompanhar em estreita parceria com o departamento
de recursos humanos e com a Procuradoria-Geral do Municipio, o desenvolvimento da prestacdo de
servicos de suas reparticGes, buscando resultados satisfatorios e em consonéncia com os padrdes da
Administracdo Municipal;

XXV, Articular-se com as demais unidades administrativas da
Prefeitura de Extrema, visando o cumprimento de suas atribuicbes e o bom funcionamento da
Administracao;

XXV. Acompanhar e supervisionar todas as demais areas
subordinadas a Secretaria, responsabilizando-se por todos os atos e efeitos administrativos dele
decorrentes;

XXVI. Planejar e coordenar suas atividades, em especial dos

instrumentos de Planejamento Administrativo e o Plano de Governo;

XXVIL. Outras atividades correlatas a sua competéncia.
XXVIII. Coordenar a estrutura administrativa da Chefia de Gabinete.
XXIX. Gerenciar processos internos, documentacéo e

correspondéncias oficiais.
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XXX. Garantir o cumprimento dos prazos administrativos e

operacionais.
XXXI. Organizar arquivos, registros e processos sob responsabilidade
do Gabinete.

Art. 9°-1..]

VIII - Promover a cobranga amigavel e juridica da divida de creditos
ndo liquidados, da divida, nos respectivos prazos legais e regulamentares, assegurando-lhe os direitos

decorrentes da sucumbéncia, especificamente os honorarios advocaticios arbitrados.

Secdo IV - Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 10-A Compete ao Gabinete do Prefeito Municipal:

I Auxiliar na formulagdo de diretrizes, planos e programas de
governo;
Il. Acompanhar e coordenar a agenda oficial do Prefeito;
Il Prestar suporte técnico e administrativo nas decisGes
estratégicas;

V. Representar o Prefeito em eventos e reunifes quando
necessario;
V. Supervisionar a comunicagéo interna e externa do Gabinete;
VI. Articular a relagdo entre o Prefeito e 0s meios de
comunicacao;
VII. Elaborar pronunciamentos, notas e discursos oficiais;
VIII. Monitorar informagdes de interesse do governo municipal;
IX. Auxiliar na elaboracdo de projetos e programas de governo;
X. Analisar propostas, demandas e sugestbes para subsidiar
decisdes do Prefeito;
XI. Acompanhar a implementacdo de agdes e politicas municipais;
XII. Promover estudos e pesquisas para embasar a gestdo publica;
XIII. Coordenar respostas rédpidas a situacbes de crise e

emergéncias municipais;
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XIV. Atuar em conjunto com érgdos competentes para solucdo de

problemas imediatos;

XV. Monitorar riscos e cenarios politicos e administrativos que
possam impactar a gestéo;
XVI. Propor solugBes para minimizar impactos negativos ha
administracdo municipal;
XVII. Assegurar a publicidade e transparéncia das acfes do
Gabinete;
XVIII. Monitorar 0 cumprimento das normas de transparéncia e
acesso a informacao;
XIX. Coordenar respostas a solicitagdes de informacdo e demandas
da sociedade;
XX. Apoiar a implantacdo de boas praticas de governanca e gestdo

publica;

Secdo IV-A. Secretaria de RelagGes Institucionais

Art. 10-B - Compete & Secretaria Municipal de Relacdes

Institucionais:

I O acompanhamento dos interesses da Administracdo junto aos
governos estadual, federal, institui¢des nacionais e internacionais;
. O planejamento, a coordenacdo e a execucdo das diversas
funcgdes de assisténcia ao Prefeito;
1. Acompanhar as ag¢fes dos orgdos da Administracdo Indireta,
bem como articular e monitorar as a¢fes de governo desenvolvidas pela Administracdo Direta;
V. Realizar a integracdo dos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal,
V. Coordenar e promover a representagdo social e de politica
governamental do Municipio;
VI. Assistir o Prefeito em suas relagdes com os o6rgdos da
Administracdo Municipal, com o Poder Legislativo, Poder Judiciario, Ministério Pablico e outras

instituicBes publicas e privadas;
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A organizacdo e coordenacdo de eventos, cerimoniais,
O controle e monitoramento de indicagBes encaminhados pelo
Assessorar 0 executivo no relacionamento com a imprensa

Encaminhar a imprensa, comunicados oficiais;

Agendar as entrevistas do executivo e demais secretarias com
Promover a divulgagdo de todos os eventos promovidos pelo
Coordenar programas de captacéo de recursos e investimentos
Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas para o
Acompanhar convénios e contratos firmados com outras

Garantir a transparéncia e 0 acesso a informacgéo publica;

Fortalecer mecanismos de controle social e participagéo
Supervisionar auditorias internas e praticas de conformidade
Promover treinamentos e capacitacfes para 0s servidores
Estabelecer programas de inovacéo e boas praticas na gestéo
Implementar  tecnologias  para  otimizar  processos
Desenvolver solugdes digitais para melhorar o atendimento ao

Gerenciar sistemas de informacdo e governanga digital no

PREFEITURA
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VII.
festividades e inauguracdes do Municipio;
VIII.
Poder Legislativo;
IX.
falada e escrita;
X.
XI.
a imprensa;
XIl.
municipio;
XIlI.
institucionais;
XIV.
desenvolvimento do municipio;
XV.
instituicdes.
XVI.
XVII.
cidada;
XVIII.
administrativa.
XIX.
municipais;
XX.
publica;
XXI.
administrativos;
XXII.
cidaddo;
XXIII.
municipio;
XXIV.

Acompanhar e gerenciar a relagdo do municipio com as

concessionarias prestadoras de servico publico;
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Secdo 1V -B Secretaria de Planejamento e Financas

Art. 11 — Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e

Finangas:

Elaborar e coordenar o Plano Plurianual (PPA), a Lei de

Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA);

social do municipio;

V.
V.
fiscal.
VI.
contas.
VII.
convénios e parcerias.
VIII.
estaduais, federais e internacionais.
IX.
X.
financeiro e orcamentario;
XI.
do municipio.
XIl.
XIII.
XIV.
municipais.
XV.

Monitorar a execucao orgamentaria e financeira do municipio;

Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento econémico e

Supervisionar a arrecadagéo de tributos e receitas municipais;

Controlar os gastos publicos e garantir a responsabilidade

Elaborar relatérios financeiros e fiscais para prestacdo de

Identificar e viabilizar fontes de financiamento externas, como

Coordenar a execucdo de projetos financiados por organismos

Garantir a correta aplicagdo dos recursos captados.

Implementar solucGes tecnoldgicas para aprimorar o controle
Promover a transparéncia e acesso as informac@es financeiras
Desenvolver sistemas integrados de gestdo publica;
Definir e fiscalizar politicas tributarias municipais;

Coordenar a arrecadacdo de impostos, taxas e contribui¢des

Propor medidas para ampliar a base de arrecadacdo sem

comprometer o desenvolvimento econémico local;

XVI.

seus planos orcamentarios.

Assessorar as demais secretarias municipais na elaboracdo de
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XVII.
administracdo publica.
XVIII.
estabelecidas.
XIX.
déficits.
XX.
sustentavel.
XXI.
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Fornecer suporte técnico na gestdo financeira de cada setor da
Monitorar o cumprimento das metas fiscais e orcamentarias
Planejar estratégias para equilibrar as contas publicas e evitar
Propor politicas de incentivo ao crescimento econdmico
Implementar politicas de

valorizagdo, capacitagdo e

desenvolvimento profissional dos servidores;

XXII.

Criar programas de treinamento, qualificacdo e educacgdo

continuada para os funcionarios publicos;

XXIII.

Promover agdes que incentivem a inovagdo e o crescimento

profissional dentro da administragdo municipal,

XXIV.

e movimentacao interna de servidores;

XXV.
juridico dos servidores municipais;
XXVI.
dos funcionarios publicos.
XXVIL.
trabalho;
XXVIII.
assisténcia social para os servidores;
XXIX.
pessoal;
XXX.
colaborativo;
XXXI.

Gerenciar processos de admissao, desligamento, aposentadoria

Assegurar a correta aplicacdo das leis trabalhistas e do regime

Coordenar a folha de pagamento, beneficios e gratificacdes

Desenvolver politicas de satde ocupacional e seguranca no

Criar programas de acompanhamento psicolégico e de

Incentivar praticas de equilibrio entre vida profissional e

Fomentar um ambiente de trabalho positivo, inclusivo e

Aplicar pesquisas de satisfacdo e clima organizacional para

melhorar a qualidade do ambiente de trabalho;

XXXII.

e engajamento dos servidores publicos;

XXXIHI.

estimular a produtividade e eficiéncia;

Promover iniciativas para fortalecer o senso de pertencimento

Implementar avaliagdes periddicas de desempenho para
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XXXIV.
com bom desempenho;
XXXV.
progressoes de carreira;
XXXVI.
pessoas;
XXXVII.
de pessoal mais agil e eficiente.
XXXVIII.
continuo dos servidores;
XXXIX.
acoes afirmativas;
XL.
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Criar programas de reconhecimento e incentivo aos servidores
Estabelecer critérios justos e transparentes para promocgoes e
Digitalizar processos administrativos para otimizar a gestdo de
Implementar novas metodologias para tornar a administracéo
Estabelecer parcerias com instituicGes para aprimoramento
Garantir a equidade no ambiente de trabalho, promovendo

Desenvolver politicas para inclusdo de pessoas com

deficiéncia e outros grupos menorizados;

XLI.

diversidade e respeito.

Criar campanhas internas de conscientizagdo sobre

Secao V — Secretaria Municipal de Industria e Comércio

industrial e comercial;

(\VA
empreendedores;
V.
negocios.
VI.
e associacBes comerciais;
VILI.

industrial e comercial;

Art. 12 — Compete a Secretaria Municipal de Industria e Comércio

Criar politicas publicas para incentivar o crescimento do setor
Atrair investimentos e novas empresas para 0 municipio;
Apoiar a modernizagao e inovagdo das empresas locais;
Implementar programas de capacitacdo e suporte técnico para
Criar incentivos fiscais e linhas de crédito para pequenos

Estabelecer parcerias com entidades como SEBRAE, SENAI

Planejar e administrar areas destinadas ao desenvolvimento
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VIII.
empresas.
IX.
municipio;
X.
funcionamento de empresas;
XI.
informais;
XIl.
XIlI.
atender a demanda do mercado;
XIV.
empresas e trabalhadores;
XV.
XVI.
XVII.
Servicos e varejo;
XVIII.
comerciais;
XIX.
startups;
XX.
XXI.
XXII.
universidades e setor privado;
XXIII.
captacdo de recursos;
XXIV.
desenvolvimento econdmico;
XXV.
XXVI.

comerciantes e consumidores;

XXVILI.
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Viabilizar infraestrutura adequada para a instalacdo de novas
Articular incentivos para empresas interessadas em investir no
Simplificar processos de abertura, regularizacdo e
Promover a legalizacdo de trabalhadores e empreendimentos

Criar um ambiente de negécios mais agil e eficiente;

Desenvolver politicas de qualificacdo profissional para
Promover feiras de emprego e estagios para integracdo entre
Incentivar a contratacdo de mao de obra local;

Criar campanhas de valorizagdo do comércio local;

Apoiar eventos e iniciativas que impulsionem o setor de
Trabalhar em conjunto com associagdes e sindicatos
Estimular setores como tecnologia, turismo comercial e
Promover feiras, exposicdes e eventos de inovagéo;

Criar programas de aceleragdo e incubagdo de empresas.
Firmar convénios com  entidades governamentais,
Articular acles junto a Orgdos estaduais e federais para

Representar 0 municipio em féruns e eventos de

Organizar e regulamentar feiras livres e mercados municipais;

Garantir  infraestrutura e condigdes adequadas para

Estimular a producéo e comercializacdo de produtos locais.
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Art. 21-A — Compete a Secretaria Municipal de Comunicacao:

I Planejar, coordenar e executar a politica de comunicacdo
institucional da Prefeitura;
Il. Garantir a transparéncia das acGes do governo municipal por
meio da divulgacdo de informacdes de interesse publico;
Il Definir diretrizes para a comunicacdo interna e externa dos
Orgdos municipais;
V. Manter relacionamento com a imprensa, fornecendo
informacdes e respondendo a demandas jornalisticas;
V. Produzir e distribuir releases, notas oficiais e demais
conteudos informativos para a midia;
VI. Organizar entrevistas coletivas, eventos e pronunciamentos
oficiais;
VII. Desenvolver materiais institucionais, como textos, videos,
fotos e infogréficos, para divulgagdo das acdes do governo municipal;
VIII. Coordenar a produgdo de conteudo para redes sociais, site
oficial e demais canais de comunicagédo da Prefeitura;
IX. Gerenciar campanhas publicitarias e acdes de marketing
institucional;
X. Administrar os canais oficiais da Prefeitura em plataformas

digitais, como redes sociais, site e aplicativos;

XI. Criar estratégias de engajamento e interagdo com a populagao
por meio das midias digitais;
XIlI. Monitorar e responder demandas da populagdo enviadas pelos
meios digitais oficiais;
XIII. Planejar e executar campanhas publicitarias para divulgar

programas, projetos e servigos publicos;

XIV. Garantir a conformidade das pec¢as publicitarias com as
diretrizes legais, como a Lei de Responsabilidade Fiscal e a legislacéo eleitoral,

XV. Gerenciar contratos e parcerias com agéncias de publicidade e
fornecedores de midia;

XVI. Desenvolver estratégias para melhorar a comunicag&o entre 0s

setores da administragdo municipal;



AV. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626
Ponte Nova | Extrema/MG | CEP 37.642-350
Prefeitura Municipal de Extrema

(35) 34351911

PREFIiTURA www.extrema.mg.gov.br
DE EXTREMA
XVII. Criar canais de informacdo para servidores publicos,

garantindo que estejam atualizados sobre acdes e diretrizes do governo;
XVIIL. Acompanhar a opinido publica e o impacto das acdes
municipais na midia e nas redes sociais;
XIX. Desenvolver estratégias para lidar com crises de comunicagdo
e preservar a imagem institucional da Prefeitura;
XX. Analisar indicadores e relatérios de midia para aprimorar a

comunicagdo governamental.

Art. 21-B — Compete a Secretaria Municipal de Agropecuaria:

I Elaborar e implementar politicas pulblicas para o
desenvolvimento do setor agropecuario no municipio;
Il. Incentivar praticas sustentaveis de producdo agricola e
pecuéria;
1. Fomentar a diversificacdo da producéo rural, incentivando a

agricultura familiar e a agroindustria;

V. Oferecer suporte técnico e capacitacdo para agricultores e
pecuaristas locais.
V. Promover programas de incentivo ao uso de novas tecnologias
no campo;
VI. Facilitar o acesso dos produtores rurais a insumos e
equipamentos agricolas;
VII. Planejar e executar acfes para a melhoria da infraestrutura

rural, como estradas vicinais e eletrificacéo rural.
VIII. Apoiar a implementacdo de sistemas de irrigacdo e
armazenamento de agua para producdo agricola.
IX. Desenvolver  programas de preservagdo  ambiental,
incentivando préaticas de conservagao do solo e dos recursos hidricos;
X. Estimular o uso de energias renovaveis e sistemas
agroecoldgicos no meio rural,
XI. Criar canais de comercializacdo para o0s produtos

agropecudrios, como feiras livres e mercados municipais;
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Estabelecer parcerias com cooperativas e associacdes para
Incentivar a certificacdo de produtos e o acesso a selos de
Implementar acbes de fiscalizacdo sanitaria na producdo
Promover campanhas de vacinacdo e controle sanitario de

Regulamentar e supervisionar o abate e a comercializagdo de

PREFEITURA
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XIl.
facilitar a distribuicdo da producao rural,
XIlI.
qualidade para agregar valor a producéo local;
XIV.
agropecuaria.
XV.
rebanhos;
XVI.
produtos de origem animal e vegetal;
XVII.

Buscar parcerias com o6rgdos estaduais e federais para

captagdo de recursos e apoio a projetos agropecuarios;

XVIIL.

Estabelecer convénios com instituicdes de ensino e pesquisa

para desenvolver estudos e inovagdes no setor.

social.

habitacional no municipio.

assentamentos precarios.

estadual e federal.

VI.

para familias de baixa renda.

VII.

popular.

VIII.

assentamentos informais.

IX.

ocupacdes irregulares.

Art. 21-C — Compete a Secretaria Municipal de Habitac&o:

Formular e implementar politicas pablicas de habitacéo.

Elaborar e coordenar programas de habitacdo de interesse

Promover estudos e diagnosticos sobre a demanda

Planejar a¢Bes para a regularizagdo fundiaria e urbanizagao de

Coordenar projetos habitacionais em parceria com governos

Promover a construcdo e reforma de unidades habitacionais

Administrar subsidios e financiamentos voltados a habita¢&o

Desenvolver acbes para legalizagdo de moradias e

Implementar projetos de urbanizagdo de areas de risco e
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X.

familias em situacdo irregular.

XI.

processos de regularizagéo.

XIlI.

vida dos moradores.

XII.

habitacional.

XIV.

comunidade.

XV.

acessivel.

XVI.
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Facilitar o acesso a documentacdo de propriedade para
Trabalhar em parceria com 6rgaos competentes para agilizar
Promover agdes de inclusdo social e melhoria da qualidade de
Incentivar o uso de tecnologias sustentaveis na construcdo
Desenvolver programas de educacdo habitacional para a
Estabelecer diretrizes para a construgdo sustentavel e

Buscar parcerias com setor privado e organizacfes nao

governamentais para projetos habitacionais.

XVII.

Captar recursos junto a organismos nacionais e internacionais

para ampliacdo dos programas habitacionais.

XVIII.
financiamento habitacional.
XIX.
projetos habitacionais.
XX.
XXI.
XXII.
habitacionais.
XXIII.

Coordenar a interlocucdo com instituigdes financeiras para
Articular acgdes intersetoriais para otimizar a gestdo dos
Monitorar a aplicacdo de recursos destinados a habitacéo.
Fiscalizar a ocupacéo e o0 uso do solo em areas habitacionais.

Garantir a transparéncia e eficiéncia na execugdo de projetos

Implantar  mecanismos de  controle  social para

acompanhamento das politicas habitacionais.

Art. 23[...]

§3°- O vencimento maximo das fun¢des de confianca e o respectivo

numero de vagas ficam estabelecidas conforme anexo Il da presente lei.

I — (Revogado)
Il — (Revogado)
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111 — (Revogado)
IV — (Revogado)
V- (Revogado)

VI — (Revogado)
VIl — (Revogado)
VIII - (Revogado)
IX — (Revogado)
X — (Revogado)
X1 — (Revogado)

Art. 27 - A nomeacdo de agente politico na condigdo de Secretério e
em cargo de provimento em comissdo de Diretor, Gerente, Coordenador, Procurador-Geral, Assessor
Juridico, Controlador Geral e Coordenador Geral exige formacao em nivel superior.

Art. 3° Nas secretarias que ndo ocorrer 0 preenchimento do cargo de
Secretario Municipal, suas atribui¢des serdo assumidas por outro servidor dentro da estrutura

administrativa, devidamente desighado mediante Decreto.

Paragrafo Unico — N&o decorrerd para o servidor designado para

assumir as funcgdes de secretario municipal qualquer tipo de acréscimo em seus vencimentos.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo

seus efeitos a partir de 01 de abril de 2025.

Assinado de forma digital

FABRICIO SANCHEZ ,, FaBRICIO SANCHEZ

BERGAMIN:311850 BERGAMIN:31185085823
85823 Dados: 2025.03.28
14:58:41 -03'00'

Fabricio Sanchez Bergamin

Prefeito Municipal
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COMISSAO
CARGO Salério Total de Vagas

Secretéario R$ 18.000,00 15
Controlador Geral do Municipio R$ 18.000,00 1
Procurador Geral do Municipio R$ 18.000,00 1
Coordenador de Obras R$ 12.003,10 1
Diretor Educacional R$ 12.003,10 1
Diretor R$ 11.523,31 6
Supervisor de Ensino R$ 11.390,41 1
Coordenador Geral R$ 10.778,94 1
Assessor Hospitalar R$ 9.374,59 1
Gerente R$ 9.374,59 27
Coordenador Pedagdgico e Oficinas Pedagdgicas R$ 9.040,02 1
Coordenacdo de Educacdo Inclusiva R$ 9.040,02 1
Coordenacdo de Educacéo Infantil R$ 9.040,02 2
Coordenacdo de Ensino Fund./EJA R$ 9.040,02 2
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Coordenador R$ 9.040,02 10
Assessor Juridico R$ 8.000,00 3
Assessor R$ 7.142,56 19
Supervisor R$ 6.249,73 44
Chefe de Diviséo R$ 5.356,91 59
Assessor de Geréncia (20h) R$ 5.100,00 7
Assessor de Secretaria R$ 4.280,08 59
Assessor de Coordenagdo (20h) R$ 4.000,00 3
Chefe de Secéo R$ 3.571,27 63
Assessor de Divisdo (20h) R$ 3.000,00 3
Chefe de Setor R$ 2.901,67 66
Encarregado R$ 1.785,64 13
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA E QUANTIDADE DE VAGAS PARA AS FUNCOES EM

CONFIANCA GRATIFICADA
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CARGO SALARIO TOTALF.
CONFIANCA
Diretor Educacional R$ 12.003,10 1
Diretor R$ 11.523,31 6
Supervisor de Ensino R$ 11.390,41 1
Coordenador Geral R$ 10.778,97 2
Gerente R$ 9.374,59 8
Coordenador de Educacéo Infantil R$ 9.040,02 2
Coordenacao de Educacdo Inclusiva R$ 9.040,02 1
Coordenacdo de Ensino Fund./EJA R$ 9.040,02 2
Coordenador Pedagdgico e Oficinas Pedagdgicas R$ 9.040,02 1
Assessor R$ 7.142,56 5
Supervisor R$ 6.249,73 6
Chefe de Divisio R$ 5.356,91 8
Assessor de Geréncia (20h) R$ 5.100,00 4
Coordenador de Divisao R$ 4.910,48 5
Assessor de Secretaria R$ 4.280,08 6
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Assistente da Coordenagéo R$ 4.211,39 5
Auxiliar da Coordenacéo R$ 4.017,66 5
Assessor de Coordenacdo (20h) R$ 4.000,00 3
Chefe de Secao R$ 3.571,27 8
Assessor de Diviséo (20h) R$ 3.000,00 3
Chefe de Setor R$ 2.901,67 8
Encarregado R$ 1.785,64 6
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ANEXO 111 ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E SECRETARIOS

ASSESSOR, ASSESSOR DE SECRETARIA

Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos atinentes a todas as areas
da Secretaria;

Participar da elaboracgdo da programacdo mensal e anual da respectiva Secretaria;

Controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servigos, bem como atendimento aos prazos;
Assessorar na elaborar e acompanhamento das questdes relacionadas as areas da Secretaria;

Executar rotinas do trabalho que incluem a recepcdo de usuarios dos servigos, preenchimento de
formulérios, atividades de estrutura e formagdo de arquivos de documentos, recebimento e
organizagdo de materiais, atendimento telefonico, formacdo da agenda de atividades, elaboracdo e
processamento de documentos relativos a Secretaria, fornecimento de informagdes aos clientes

internos e externos, realizar outras tarefas determinadas pelo Secretéario.

ASSISTENTE DA COORDENACAO, AUXILIAR DE COORDENACAO, COORDENADOR
DE DIVISAO

Desenvolver atividades e prestar assisténcia na coordenacao de processos atinentes a todas as areas da
Secretaria;

Controlar os padrbes de desempenho e qualidade dos servicos, bem como atendimento aos prazos;
Elaborar e acompanhar as questdes relacionadas a operacionalizacdo da Secretaria;

Fornecimento de informagfes aos clientes internos e externos, elaboracdo e processamento de
documentos relativos a Secretaria, controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servicos,

realizar outras tarefas determinadas pelo Secretario.

PROCURADOR GERAL

Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, promovendo a defesa de seus interesses nos
termos da legislacéo vigente.
Coordenar e supervisionar as atividades da Procuradoria-Geral do Municipio, garantindo a

uniformidade e a legalidade das a¢des.
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1. Emitir pareceres juridicos sobre questfes administrativas, tributarias e outras submetidas pelo Poder
Executivo.
IV.  Assessorar juridicamente o Prefeito e os érgdos da Administracdo Publica Municipal em matérias de
sua competéncia.
V. Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, contratos, convénios e outros documentos juridicos de
interesse do Municipio.
VI.  Promover a cobranca judicial da divida ativa tributaria do Municipio, assegurando-lhe os direitos

decorrentes da sucumbéncia, especificamente os honorarios advocaticios arbitrados.

VIl.  Controlar o contencioso administrativo e judicial, acompanhando processos e recursos em todas as
instancias.
VIII.  Orientar e supervisionar os atos dos Assessores Juridicos no desempenho de suas funges.

IX.  Exercer outras atribui¢fes inerentes ao cargo ou determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.
X. prestar informag6es ao Poder Judiciario, Defensoria Publica do Estado, Policia Civil do Estado e

Departamento de Policia Federal.

ASSESSOR JURIDICO

I.  Assessorar juridicamente a Administracdo Publica Municipal, emitindo pareceres e opinando sobre
guestdes legais.
Il.  Auxiliar na elaboracéo de minutas de contratos, convénios, decretos e demais instrumentos legais.
I1l.  Prestar suporte juridico ao Procurador-Geral do Municipio em processos administrativos e judiciais.
IV.  Acompanhar e analisar legislacdo e jurisprudéncia pertinentes a Administragdo Publica Municipal.

V.  Participar da elaboracdo de defesas e recursos administrativos e judiciais.

VI.  Realizar estudos e pesquisas juridicas para subsidiar decisdes do Poder Executivo Municipal.
VII.  Assessorar na cobranca da divida ativa tributaria do Municipio.
VIII.  Prestar atendimento e orientacdo juridica aos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal.

IX.  Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Procurador-Geral do Municipio ou pelo

Prefeito.

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

I.  Supervisionar e coordenar as atividades da Controladoria-Geral do Municipio, garantindo a eficiéncia

do sistema de controle interno;



VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.
XXIV.
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Assegurar o cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pelos érgaos de fiscalizacdo e controle
externo;

Estabelecer procedimentos e metodologias para aprimorar os processos de auditoria, fiscalizacdo e
controle administrativo;

Planejar e executar auditorias nos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal;

Fiscalizar a legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia dos atos administrativos;
Acompanhar a execu¢do orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil do municipio;

Garantir a conformidade da Administracdo Publica com a Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
legislagdes aplicaveis;

Monitorar a execucdo de contratos, convénios, parcerias e demais ajustes administrativos;

Expedir recomendagdes e orientagdes para o aprimoramento da gestdo publica municipal;
Supervisionar a gestdo do Portal da Transparéncia e do acesso a informacgéo;

Garantir a publicagdo de relatorios contébeis, financeiros e administrativos de forma clara e acessivel a
populacéo;

Promover a cultura da transparéncia e do acesso a informag&o no &mbito municipal;

Detectar e prevenir praticas de corrupcéo, fraude e desperdicio de recursos publicos;

Apurar dendncias e indicios de irregularidades, adotando as medidas cabiveis;

Implementar politicas de integridade e boas préaticas na gestdo publica;

Assessorar 0 Prefeito e os Secretarios Municipais em matérias de controle interno e governanga
publica;

Emitir pareceres e recomendagdes sobre a conformidade de atos administrativos;

Participar de reunides estratégicas, auxiliando na tomada de decisdes fundamentadas;

Promover treinamentos e capacitacbes para 0s servidores municipais em temas relacionados a
auditoria, controle e integridade publica;

Estabelecer parcerias com drgdos de controle externo, universidades e entidades do setor publico para
0 aprimoramento da gestdo municipal;

Implementar acbes educativas para conscientizacdo sobre a importancia do controle interno e
transparéncia publica;

Exercer outras fungdes correlatas que Ihe forem delegadas pelo Chefe do Executivo.

Coordenar a elaboracéo de relatérios e demonstrativos para os 6rgaos de controle externo;

Promover a modernizacao e inovacao dos processos de controle interno no municipio.

COORDENADOR DE EDUCACAO INFANTIL
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A Coordenadoria de Educacdo Infantil (Creche e Pré-Escola) atua na perspectiva de aprimoramento da
gualidade do processo educacional das criancas de zero a cinco ano nas creches e escolas de educacédo

municipais, tendo entre outras as atribuicdes abaixo:

I - Coordenar planejamento e executar todas as atividades de cunho pedagogico relacionadas a
educacdo infantil, especialmente em relagdo ao curriculo e avaliac¢do;

Il - Acompanhar, avaliar e aperfeicoar as atividades de apoio aos professores;

I11 - Colaborar na fase de elaboragdo do curriculo pleno da(s) escola(s) de educacéo infantil, opinando
sobre suas implicagfes no processo de coordenagdo das atividades docentes, a fim de contribuir para o
planejamento eficaz do sistema de ensino;

IV - Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a
execucdo e a sele¢cdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a
eficiéncia do processo educativo;

V - Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas cumulativas, prontuarios e
relatorios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de evasdo e cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficacia dos meétodos aplicados e providenciar reformulagGes
adequadas, quando necessario;

VI - Promover a obtencdo de materiais didaticos indispensaveis a realizacdo de planos de ensino,
consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos;

VII - Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de programas de
treinamento e formacdo continuada, para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar o
acompanhamento da evolugdo do ensino no pais;

VIII - Supervisionar e orientar as atividades de funcionamento de creches, distribuindo e controlando
0s servicos dos funcionarios de acordo com normas estabelecidas;

IX - Elaborar, em conjunto com a Supervisdo de Ensino, o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas junto as escolas municipais de educacao infantil;

X - Promover o treinamento e desenvolvimento dos funcionarios com base em programas
pre-estabelecidos;

X1 - Assessorar técnica e pedagogicamente as unidades escolares que contemplem a Educacdo Infantil.

COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

A Coordenadoria de Ensino Fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos atua na perspectiva de

aprimoramento da qualidade do processo educacional dos alunos de 6 a 14 anos nas escolas de Ensino
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Fundamental e dos alunos que frequentam a EJA no Municipio, tendo entre outras funcbes as

elencadas abaixo:

I - Acompanhar, avaliar e aperfeigoar as atividades de apoio aos professores;

Il - Coordenar, planejar e executar todas as atividades de cunho pedagogico relacionadas ao Ensino
Fundamental e EJA, especialmente em relacdo ao curriculo e avaliagéo;

Il - Colaborar na fase de elaboracdo do curriculo pleno da(s) escola(s), opinando sobre suas
implicagbes no processo de coordenacdo das atividades docentes, a fim de contribuir para o
planejamento eficaz do sistema de ensino;

IV - Supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a
execucdo e a selecdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a
eficiéncia do processo educativo;

V - Promover a obtengdo de materiais didaticos indispensaveis a realizagcdo de planos de ensino,
consultando a diretoria do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos;

VI - Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de programas de
treinamento e formacdo continuada, para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar o
acompanhamento da evolug&o do ensino no pais;

VIl - Propor e avaliar estudos visando a melhoria do sistema de ensino, em especial quanto aos
aspectos curriculares;

VIII - Revisar e reelaborar os conteudos curriculares especificos para criangas com dificuldade de
aprendizagem;

IX - Promover o treinamento e desenvolvimento dos funcionarios com base em programas pré —
estabelecidos;

X - Programar, coordenar e controlar as atividades de planejamento, juntamente com os demais
integrantes do Departamento Municipal de Educacdo de Extrema, definindo os projetos e a
metodologia a serem utilizados, para assegurar os resultados previstos;

X1 - Organizar um sistema de informacdes estatisticas e de divulgacdo das avaliacGes e dos resultados
das acdes politico-pedag6gicas na Educacdo de Jovens e Adultos;

XII - Manter contato com instituicGes de ensino superior e organizacdes sociais, programas e cursos de
Educacéo de Jovens e Adultos, de acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais, para a populacdo
analfabeta ou que ndo concluiu o ensino fundamental;

XIII - Executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

XIV - Assessorar técnica e pedagogicamente as unidades escolares que atendam ao Ensino

Fundamental e a Educacéo de Jovens e Adultos.
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COORDENADORIA DE EDUCACAO INCLUSIVA

A Coordenadoria de Educacdo Inclusiva cabe promover a educacio inclusiva para os alunos com
necessidades especiais, garantindo-lhes o direito a uma educacdo gualitativa que proporcione a plena
participacdo social. Essa coordenadoria tem a importancia de garantir igualdade de condicdes para o
acesso e permanéncia de todas as criangas com quaisquer necessidades educacionais especiais, tendo

entre outras fungdes as elencadas abaixo:

| - Articular acGes em parceria com as universidades para realizacdo de estudos e pesquisas sobre as
areas relacionadas a necessidades especiais para aprendizagem;

Il - Implantar alternativas pedagdgicas recomendadas de forma a favorecer e apoiar a inclusdo dos
educandos com necessidades educacionais especiais em classes comuns, fornecendo-lhes o apoio
adicional de que precisam;

I11 - Promover cursos de capacitagdo e formagéo continuada aos profissionais que atuam na Educagao
Inclusiva;

IV - Verificar a necessidade de materiais didatico-pedagdgicos, equipamentos e outros recursos gque
deverdo estar disponiveis aos alunos da Educacéo Inclusiva;

V - Estabelecer parceria com as areas de assisténcia social e cultural e com organizagfes nédo
governamentais, redes municipais ou intermunicipais para tomar disponiveis aos alunos cegos e aos de
baixa visao livros de literatura falados, em Braille e em caracteres ampliados.

VI - Acompanhar os convénios, parceiras e acordos firmados pelo Municipio com 6rgdos privados e
publicos que atendam as criangas com necessidades especiais;

VII - Acompanhar o curriculo pedagdgico das escolas de Educacdo Infantil e Ensino fundamental,
articulando a unido entre o trabalho realizado em sala de aula e o atendimento educacional
especializado;

VIII - Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal que atende ao AEE, levando-o a participar de
programas de treinamento e formagao continuada, para manter em bom nivel o processo educativo das
criancas sob seus cuidados;

IX - Planejar, organizar e supervisionar servicos administrativos educacionais e a aplicagdo dos
recursos humanos, financeiros e materiais, estabelecendo principios, normas e funcdes para assegurar
a correta aplicacdo dos referidos servicos;

X - Supervisionar e orientar as atividades de funcionamento das salas de recursos e/ou entidades

conveniadas quanto ao desenvolvimento dos alunos com necessidades educacionais especiais;
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XI - Elaborar, em conjunto com a Supervisao de Ensino e os demais coordenadores, 0 planejamento
das atividades a serem desenvolvidas nas escolas;

XII - Promover o treinamento e desenvolvimento dos funcionarios com base em programas pré-
estabelecidos;

XIII - Trabalhar em sintonia com os demais membros da equipe interdisciplinar, acompanhando e
direcionando o trabalho dos demais profissionais envolvidos no processo de aprendizagem dos alunos
com necessidades especiais;

XIV - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato;

XV - Assessorar técnica e pedagogicamente as unidades escolares com relacdo ao atendimento as

criangas com necessidades especiais.

SUPERVISOR DE ENSINO

Ao servico Supervisdo de Ensino cabe promover atividades de suporte pedagogico voltado para
supervisdo, assessoramento, orientagdo, acompanhamento e inspecédo escolar, incluindo, entre outras,

as seguintes atribuicdes:

| - Orientar 0 acompanhamento, o controle e a avaliacdo das Propostas Pedagdgicas das Escolas do
Sistema Municipal de Ensino;

Il - Assegurar a constante retro informagéo as Propostas Pedagogicas das Escolas de sua area de
atuacdo;

Il - Assessorar, tecnicamente, os diretores sobre a elaboracdo, execucdo e avaliacdo das Propostas
Pedagdgicas e projetos referentes as suas unidades escolares;

IV - Compatibilizar os projetos da area administrativa e técnico-pedag6gicos, a nivel interescolar, com
a Secretaria Municipal de Educaco;

V - Analisar os dados relativos as escolas que integram a Secretaria Municipal de Educacéo e elaborar
alternativas de solucédo para os problemas especificos de cada nivel e modalidade de ensino;

VI - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais relativas a organizacdo pedagdgica e administrativa
das escolas, bem como as normas e diretrizes emanadas de 6rgaos superiores;

VII - Garantir o fluxo reciproco das informaces entre as unidades escolares e o0 Secretaria Municipal
de Educacdo, através de visitas regulares e de reunides com seus diretores e professores;

VIII - Diagnosticar quanto a necessidade e oportunidade de oferecer cursos de aperfeicoamento e
atualizacdo dos recursos humanos que integram a Secretaria Municipal de Educacéo;

IX - Dar parecer, realizar estudos e desenvolver atividades relacionadas a superviséo de ensino;
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X - Colaborar na difusdo e implementacdo de projetos e programas elaborados pelos 6rgdos
superiores;

XI - Aplicar instrumentos de analise para avaliar o desempenho global do Sistema Municipal de
Ensino, nos seus trabalhos administrativos e pedagdgicos;

XII - Assessorar a Secretaria Municipal de Educacdo em sua programacdo global e nas suas tarefas

administrativas e pedagdgicas.

COORDENADOR, COORDENADOR GERAL

Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Secretaria;

Coordenar e instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

Elaborar e acompanhar as questdes operacionais relacionadas as areas da Secretaria;

Coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis;
Coordenar a elaboracdo da programacao mensal e anual da respectiva Secretaria;

Controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servigos;

Proceder e coordenar & avaliagdo periddica de desempenho dos servidores em exercicio nas unidades
sob sua coordenacao;

Participar do planejamento e das atividades das areas da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

Desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo respectivo Chefe de Diviséo;

Analisar requerimentos solicitando certiddes;

Efetuar atendimento ao publico;

Assinar documentacdo referente aos assuntos de sua competéncia;

Executar outras atividades determinadas pelo Secretario.

COORDENADOR DE OBRAS

Planejamento e Coordenagdo de Obras;

Coordenar e supervisionar a execucao das obras publicas municipais;

Planejar, acompanhar e avaliar o cronograma fisico-financeiro das obras;

Garantir a execucdo das obras dentro dos padrdes de qualidade, seguranca e prazos estabelecidos;
Gestdo de Equipes e Recursos;

Coordenar as equipes técnicas e operacionais responsaveis pela execucgdo das obras;
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Supervisionar a alocacao de recursos humanos, materiais e equipamentos para as obras;

Promover reunides periddicas para alinhamento das atividades e resolucdo de problemas operacionais;
Fiscalizacdo e Acompanhamento Técnico;

Monitorar a conformidade das obras com 0s projetos executivos e normativas técnicas;

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos, garantindo a correta execucdo dos servicos;
Identificar falhas, propor correces e adotar medidas para evitar atrasos e desperdicios;

Participar da elaboracdo de termos de referéncia e editais para processos licitatorios relacionados a
obras publicas;

Acompanhar a execucdo de contratos e aditivos, assegurando a conformidade com as obrigacoes
contratuais;

Elaborar relatorios técnicos sobre o andamento das obras para prestacdo de contas e tomada de
deciséo;

Interlocugdo com Orgaos e Comunidade;

Representar a Secretaria de Obras em reunifes e eventos relacionados as obras municipais;

Manter comunicacdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais para garantir a correta
execucdo das obras;

Atender demandas da populacéo, esclarecendo duvidas e prestando informacdes sobre as obras em
andamento;

Garantir que todas as obras cumpram as normas de seguranca do trabalho e ambientais;

Fiscalizar a implementac&o de medidas de mitigacdo de impactos ambientais;

Promover boas praticas de sustentabilidade na execucao das obras publicas;

Propor solucGes inovadoras para aprimorar a eficiéncia e qualidade das obras publicas;

Implementar medidas para otimizag&o de processos e reducdo de custos operacionais;

Monitorar tendéncias e novas tecnologias aplicaveis ao setor de infraestrutura;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Obras;

Colaborar na elaboragéo de planos estratégicos e programas de infraestrutura urbana;

Garantir o cumprimento das normas municipais e legislacdes vigentes aplicaveis ao setor de obras

publicas.

SUPERVISOR

Controla a operacionalizacdo dos processos de cada setor da Secretaria, participando da elaboracéo de

plano de trabalho;
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Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos subordinados,
ou seja, verificar se as tarefas estdo sendo realizadas no prazo e com a qualidade necessaria, checar
cumprimento de horarios, distribuir tarefas, determinar correcGes, realizando a supervisao de equipe
de apoio e desenvolvimento das atividades;

Elaborar e acompanhar as questdes operacionais relacionadas as areas da Secretaria;

Efetuar atendimento ao publico;

Executar outras atividades determinadas pelo Secretério.

DIRETOR

Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes as Secretarias Municipais nos termos legais;
Organizar, orientar e chefiar todas as atividades inerentes Secretarias;

Fazer cumprir a legislacdo no &mbito municipal;

Definir diretrizes para o funcionamento integrado das secretarias, garantindo a uniformidade na gestdo
publica.

Coordenar a execugdo das politicas municipais, assegurando alinhamento com o0s objetivos
institucionais.

Representar o municipio em reuni@es, eventos e articulac@es institucionais conforme necessidade.
Dirigir e monitorar a implementacéo de programas, projetos e a¢oes das secretarias;

Deliberar sobre demandas administrativas e operacionais dentro das secretarias.

CHEFE DE DIVISAO, CHEFE DE SECAO, CHEFE DE SETOR E ENCARREGADO

Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as atribui¢des da Segé&o sob sua
responsabilidade;

Coordenar a elaboragédo da programagdo mensal e anual da respectiva Secéo;

Coordenar a implantacéo dos trabalhos programados e a utilizacdo dos recursos disponiveis;

Controlar os padrbes de desempenho e qualidade dos servicos;

Proceder e coordenar a avaliacdo periddica de desempenho dos servidores em exercicio nas unidades
sob sua supervisao;

Participar do planejamento e das atividades das areas da Secdo;

Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

Desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo respectivo Chefe de Diviséo;

Analisar requerimentos solicitando certiddes;
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Efetuar atendimento ao publico;
Assinar documentacdo referente aos assuntos de sua competéncia;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE GERENCIA

Assessorar 0 Gerente na administragdo, planejamento e direcdo das unidades administrativas e
operacionais da Secretaria em que estiver lotado;

Colaborar na organizacédo dos servicos e execugdo das atividades da Secretaria;

Acompanhar a execugdo de planos e projetos definidos pela Secretaria;

Assisténcia aos Servidores e Coordenagdo de Equipes;

Instruir os servidores subordinados sobre normas e procedimentos administrativos;

Apoiar a realizagdo de reunifes periddicas com a equipe para alinhamento de demandas;

Contribuir na distribuicdo de tarefas e organiza¢do do quadro de pessoal;

Intermediacdo e Comunicacao;

Levar ao conhecimento do Gerente todas as ocorréncias que nao sejam de sua al¢ada resolver;

Dar suporte na interlocucdo entre o Gerente, os servidores e demais setores da Secretaria;

Elaborar relatérios e documentos administrativos conforme solicitacéo do superior;

Acompanhamento de Processos e Demandas;

Monitorar a execucdo das ordens e diretrizes emitidas pelo Gerente e Secretéario;

Auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento das normas internas da Secretaria;

Acompanhar processos administrativos e operacionais, propondo melhorias para otimizacdo dos
Servicos;

Atendimento ao Publico e Representacdo;

Atender ao publico interno e externo, prestando esclarecimentos e informagoes;

Representar o Gerente em reunides e eventos quando designado;

Acompanhar situacfes de ordem administrativa que envolvam a Secretaria, sempre sob autorizagdo
superior;

Acompanhar a logistica de distribuicdo de recursos e insumos;

Zelar pelo controle e uso eficiente dos bens e materiais sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas conforme orientacdo do superior imediato;

Apoiar a tomada de decisdes emergenciais, sempre reportando ao Gerente;

Auxiliar na implementacédo de politicas e diretrizes estratégicas definidas pela Secretaria.
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ASSESSOR DE COORDENACAO

Auxiliar o Coordenador na administracdo, planejamento e coordenagdo das unidades administrativas e
operacionais da Secretaria em que estiver lotado;

Colaborar na organizacdo dos servicos e execucdo das atividades da Secretaria;

Instruir os servidores subordinados sobre normas e procedimentos administrativos;

Apoiar a realizagéo de reunifes periddicas com a equipe para alinhamento de demandas;

Contribuir na distribuicdo de tarefas e organizacdo do quadro de pessoal;

Intermediacdo e Comunicacao;

Levar ao conhecimento do Coordenador todas as ocorréncias que ndo sejam de sua al¢ada resolver;
Dar suporte na interlocucao entre o Coordenador , os servidores e demais setores da Secretaria;
Monitorar a execucdo das ordens e diretrizes emitidas pelo Coordenador e demais superiores;
Auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento das normas internas da Secretaria;

Acompanhar processos administrativos e operacionais, propondo melhorias para otimizagdo dos
Servicos;

Atender ao publico interno e externo, prestando esclarecimentos e informagoes;

Acompanhar situacGes de ordem administrativa que envolvam a Secretaria, sempre sob autorizacéo
superior;

Solicitar compras de materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento da Secretaria;
Acompanhar a logistica de distribuigdo de recursos e insumos;

Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo do superior imediato;

Apoiar a tomada de decisdes emergenciais, sempre reportando ao Coordenador;

Auxiliar na implementacédo de politicas e diretrizes estratégicas definidas pela Secretaria.

ASSESSOR DE DIVISAO

Apoio a Coordenacdo das Atividades da Secretaria;

Auxiliar o Coordenador no planejamento, organizacdo e acompanhamento das atividades da
Secretaria;

Contribuir para o desenvolvimento de metodologias e estratégias de trabalho dentro da unidade;
Apoiar a definicdo e implementacdo de metas operacionais e administrativas;

Gestdo e Otimizacao de Processos;
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Analisar demandas administrativas e operacionais para subsidiar a tomada de decisdes do
Coordenador;

Colaborar na elaboragdo de relatérios técnicos e administrativos;

Acompanhar e monitorar a execucao de convénios, contratos e outros instrumentos administrativos;
Intermediar demandas externas e internas para garantir a fluidez na execucéo das atividades;

Participar de reunifes e representar a Coordenacao sempre gue necessario;

Gestdo de Recursos e Infraestrutura;

Sugerir melhorias na alocagdo de recursos humanos e materiais para garantir maior eficiéncia
operacional;

Atendimento ao Publico e Suporte Técnico;

Prestar suporte técnico-administrativo aos setores vinculados a Coordenacéo;

Apoiar a resolucédo de questdes administrativas e operacionais que impactem a rotina da Secretaria;
Executar tarefas correlatas conforme determinacéo do superior imediato;

Auxiliar na implementacédo de politicas publicas e diretrizes estratégicas definidas pela Secretaria;
Colaborar no desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam para a melhoria dos servigos

prestados.

GERENTE

Gerenciar as subareas de cada Secretaria, administrando, planejando e dirigindo as unidades
administrativas e operacionais da Secretaria em que estiver lotado;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Chefiar e coordenar a organizacao dos servicos a serem realizados;

Levar ao conhecimento do Secretario, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisao superior;

Dar conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa
propria;

Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

Ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho da Secretaria em que estiver lotado;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

Representar o Secretario, quando designado;
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Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores
da Secretaria, com a devida autorizacdo do Secretario;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional
do Secretario, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Atender o publico interno e externo;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Realizar outras tarefas solicitados por seu superior.

SECRETARIOS MUNICIPAIS E EQUIVALENTES

| - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fung¢Ges politico-administrativas;

Il - Superintender a Administragdo Municipal,

I11 - Baixar atos normativos, disciplinando os servigos da Secretaria da Administracao;

IV - Manter relagGes publicas e de contato com o publico e demais poderes;

V - Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do Prefeito;

VI - Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens do Poder Executivo ao Poder Legislativo,
guando solicitado;

VII - Exercer as atividades ligadas a Administracdo Geral da Prefeitura Municipal, e especialmente no

gue se refere a:

a) Patrimdnio, alienagdes, concessdes, permissdes e autorizagoes;

b) Pessoal e recursos humanos;

c) LicitagOes, compras, material e almoxarifado;

d) Manutencdo de moveis, maquinas, equipamentos e veiculos;
e) Processamento de Dados;

f) Protocolo, expediente e arquivo;

g) Telefonia e reprografia;

h) Zeladoria e vigilancia;

VIII - Preparar minutas de atos oficiais;

IX - Registrar e fazer publicar atos oficiais;

X - Acompanhar e colaborar na elaboracdo do orcamento programa e do orgamento plurianual de
investimento;

X1 - Formalizar e supervisionar os servicos publicos autorizados, permitidos e concedidos;
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XII - Exercer a coordenacdo dos sistemas de departamento na esfera das suas atribuicdes;

XIII - Exercer outras atividades ligadas, por ato expresso pelo Prefeito Municipal;

XIV - Desincumbir-se de outras funcdes ou tarefas necessérias para o desempenho de suas atribuicdes.
XIV - Exercer a orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos 6rgdos e entidades da administracdo
municipal, na &rea de sua competéncia;

XV - Subscrever atos e regulamentos referentes aos seus 6rgaos;

XVI - Expedir instrucGes para a boa execucao das leis, decretos e regulamentos;

XVII - Praticar os atos pertinentes as atribui¢fes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito;

XVIII - Apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servicos realizados por suas reparticdes;

IX - Comparecerem a Camara Municipal, pessoalmente, para prestar informacGes sobre assunto

previamente determinado.

COORDENADOR DE PROJETOS E OFICINAS PEDAGOGICAS

Programar, coordenar e monitorar as atividades de anélise, planejamento e articulacéo juntamente com
a Supervisdo de Ensino e respectivas Coordenagdes Pedagogicas, definindo os Projetos Pedagdgicos
da Base Diversificada a serem desenvolvidos nos CEIM's e Unidades Escolares no ambito da
Educacéo Bésica;

Favorecer o planejamento e organizacdo (transporte, oficializagdo de informagbes, cronograma,
articulagdo das Unidades Escolares, verificagdo de organizacdo geral) de eventos/projetos
educacionais em parceria com as Secretarias de Educacdo, Esporte, Cultura; Assisténcia Social, Saude
e Meio Ambiente, entre outras;

Agenciar a oferta de atividades culturais (aulas de musica, danga, canto, teatro e afins) e esportivas
(escolinha de futebol, natacdo, lutas, entre outros) para alunos da rede municipal de ensino, aplicando
a oferta de cursos/atividades disponiveis como enriquecimento do curriculo comum;

Promover a articulacdo entre as secretarias acima citadas, a fim de que os eventos respeitem o
calendario letivo, o curriculo e a préatica pedagogica;

Promover a organizacdo/implementacao/execucdo dos Projetos a serem desenvolvidos junto aos
Orientadores Pedagdgicos e Professores das Unidades Escolares/CEIM’s da Rede Municipal por meio
de reunibes e/ou HTPC's;

Resgatar eventos culturais/educacionais que outrora compuseram com sucesso o calendario letivo;
Representar a Secretaria Municipal de Educacdo em Conselhos e em outras situagcdes que se fizer
necessario, segundo os interesses da SME;

Acompanhar os eventos em sua execucao, avaliando a eficiéncia das atividades planejadas;



VI.

VII.
VIII.

VI.
VIL.

AV. Delegado Waldemar Gomes Pinto, 1626
Ponte Nova | Extrema/MG | CEP 37.642-350
Prefeitura Municipal de Extrema

ne #s) 34351911
PREFEITURA www.extrema.mg.gov.br

DE EXTREMA

Acompanhamento das atividades (reunides periodicas) e Encerramento das Atividades de Educacdo

Ambiental.

ASSESSOR HOSPITALAR

. Assessorar e orientar, dirigir todas as atividades relacionadas com as atribuicGes da Secdo sob sua

responsabilidade;

. Coordenar a implantacéo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis;

. Desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos ou trabalhos atinentes a todas as areas

da Secretaria.

Participar da elaboracdo da programagdo mensal e anual da respectiva Secretaria.

Controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servigos, bem como atendimento aos prazos;
Controlar os padroes de desempenho e qualidade dos servigos, com foco na melhoria continua do
servico prestado a populacéo;

Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

Assessorar na elaborar e acompanhamento das questBes relacionadas as melhorias das areas da
Secretaria;

Executar rotinas do trabalho que incluem a recepcdo de usuarios dos servigos, preenchimento de
formulérios, atividades de estrutura e formacdo de arquivos de documentos, recebimento e
organizagdo de materiais, atendimento telefonico, formacdo da agenda de atividades, elaboracdo e
processamento de documentos relativos a Secretaria, fornecimento de informagdes aos clientes

internos e externos, realizar outras tarefas determinadas pelo Secretario.

DIRETOR EDUCACIONAL

Planejar, coordenar, supervisionar, fomentar e acompanhar as atividades de ensino.

Supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a
adocdo de providéncias relativas a reformulacdo dos mesmos;

Acompanhamento a execucdo orcamentaria;

Responsavel por manter o equilibrio administrativo e pedagdgico de seus subordinados que visando
maior eficiéncia das atividades;

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais relativas;

Acompanhamento de indicadores e plano de ag&o;

Acompanhar os Conselhos relativos a Secretaria;



VIII.

XI.

XII.
XII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
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DE EXTREMA

Organizar a burocracia, normas, forca de trabalho, servicos gerais, material, patriménio e
contabilidade;

Planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino;

Exercer o poder disciplinar na esfera de suas atribuicdes;

Instituir comissdes ou grupos de trabalho para o estudo de assuntos de interesse da Secretaria ou para a
execucdo de projetos;

Elaborar proposta de estruturacdo organizacional,

Baixar Portarias e Instru¢es no &mbito de sua competéncia;

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de planejamento juntamente com demais membros da
equipe definindo projetos e metodologia a serem utilizados para assegurar 0 cumprimento de metas;
Apoiar administrativamente e pedagogicamente a equipe de trabalho da Secretaria;

Participar da promoc&o de treinamento e desenvolvimento da equipe;

Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Secretério.



		2025-03-28T14:58:41-0300
	FABRICIO SANCHEZ BERGAMIN:31185085823




