Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

CEP 33400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Mensagem n°.: 0082/2011-GAPR

Lagoa Santa, 23 de novembro de 2011,

Excelentissimo Senhor Presidente da Cimara Municipal

Submetemos & elevada consideragio de Vossa Exceléncia e demais Pares Projeto
de Lei que: :

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO
EXECUTIVO MUNICIPAL DE LAGOA SANTA/MG E DA QOUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O presente projeto tem' o objetivo de instituir ‘o novo organograma de
funcionamento do Poder Executivo Municipal.

Inicialmente, fazemos questdo de tecer ponderagBes do Mestre Hely Lopes
Meirelles em seu livro, Direito Municipal Brasileiro, Atualizado por: Marcio Schneider Reis e
Edgard Neves da Silva — 16° edigio - Ed: Malheiros — S3o Paulo, vejamos:
“()
As entidades_estatais sio livres para organizar seu pessoal para o
melhor atendimento dos servicos a seu cargo, Devem, todavia, fazé-le por
. lei.

A competéncia para essa organizagdo é da entidade estatal a que
pertence o respectivo servigo. Sobre essa matéria, como jé assinalamos, as
compeléncias sdo estanques e incomunicdveis. As normas estatutdrias
Jederais nio se aplicam aos servidores estaduais ou municipais, nem as do
Estado-membro se estendem aos funciondrios dos Municipios.

Cada entidade estatal é autdnoma para organizar seus servicos e
compor seu pessoal. Atendidos os principios constitucionais e os preceitos
das leis nacionais de _cardter complementar, a Unido, os Estados, o
Distrito _Federal e _os Municipios instituirdo seus regimes juridicos,
segundo suas conveniéncias e necessidades administrativas e as forcas de
seus erdrios (CF, arts. 39 e 169).

()

S6 o Municipio poderd estabelecer o regime de trabalho e de
pagamento de seus servidores, tendo em vista as peculiaridades locais e
as_possibilidades de seu _orcamento, Nenhuma vantagem ou encargo do
Juncionalismo federal ou estadual se estende automaticamente caos
servidores municipais, porque isto importaria hierarquizagdo do Municipio
a Unido e ao Estado-membro (STF, ADI 512-PB, Informativo STF 232). As
constitui¢bes Estaduais e leis ordindrias que estabeleciam essa extensdo de

" vantagens do servidor publico estadual o municipal tiveram as
respectivas disposicbes invalidadas, por inconstitucionais.
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(...) (grifo nosso)

Assim, temos que cabe ao Municipio apresentar um projeto de lei visando regularizar
sua estrutura organizacional especialmente para atender aos preceitos insertos na Constituigéo
Federal, isto porque ¢ inadmissivel estendermos as normas Estaduais e Federais ao Ente Municipal,
uma vez que as necessidades, condigles de cada Ente sfo diferentes.

Ademais, como muito bem frisado sé o Municipio podera estabelecer o regime de
trabalho e de pagamento de seus servidores, tendo em vista as peculiaridades locais e as
possibilidades de seu orgamento.

Importante destacar, ainda, que a Administra¢do Publica deve-se pautar nos
principios insertos no art. 37 da Constitui¢do Federal, sendo que para o caso em tela faz-se
imprescindivel destacar o principio da eficiéncia que Maria Sylvia Zanella Di Pietro, em seu Livro
Direito Administrativo, Vigésima Quarta Edi¢fo, editora Atlas, as fls. 84, assim define:

“2)
O principio da eficiéncia apresenta, na realidade, dois aspectos:
pode ser considerado em relagdo ao modo de atuagdo do agente piiblico,
" do que se espera o melhor desempenho possivel de suas atribuigdes, para
lograr os melhores resultados, e em relagdo ao modo de organizar,
estruturar, disciplinar a Administra¢do Publica, também com o mesmo
objetivo de alcangar os melhores resultados na prestagdo do servigo
publico. '

.)”

No mesmo sentido, José dos Santos Carvalho Filtho, em sua obra, Manual de Direito
Administrativo, 22° edicdo, editora Lumen Juris, as fls. 27 observa que:

“(...)

A eficiéncia nélo se confunde com a eficdcia nem com a efetividade. A
eficiéncia transmite sentido relacionado ao modo pelo qual se processa o
desempenho da atividade administrativa; a idéia diz respeito, portanto, &
conduta dos agentes. Por outro lado, eficiéncia tem relagdo com os meios
e instrumentos empregados pelos agentes no exercicio de seus misteres na
administracdo; o sentido aqui é tipicamente instrumental. Finalmente, a
efetividade ¢ voltada para os resultados obtidos com as agdes
administrativas; sobreleva nesse aspecto a positividade dos objetivos. O
desejavel ¢é que tais qualificacdes caminhem simultaneamente, mas é
possivel admitir que haja condutas administrativas produzidas com
eficiéncia, embora nio tenham eficdcia ou efetividade. De outro prisma,
pode a conduta ndo ser muito eficiente, mas, em face da eficdcia dos
meios, acabar por ser dotada de efetividade. Até mesmo possivel admitir
que condutas eficientes e eficazes acabem por néo alcancar os resultados
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desejados; em conseqiiéncia, serdo despidas de efetividade.(...)"

Desta forma, temos que ¢ desejével que o novo organograma seja extremamente
eficiente e enxuto, principalmente para atender as necessidades atuais da Administragio Puablica.

Ademais, considerando as cldusulas do Termo de Ajustamento de Conduta
celebrado com o Ministério Publico Estadual em 12 de janeiro de 2010 seus aditivos, e as
ponderac¢@es suscitadas pela Ilustre Promotora de Justica temos disposto:

()

Considerando que a administragdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios deve obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

Considerando que a investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovagdo prévia em CONCURSO PUBLICO de provas ou
de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo
ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagbes para
cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo;

Considerando que as fungdes de confianga, exerczdas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢bes
de diregdo, chefia e assessoramento; (...)"

Pelo exposto, temos que se faz necessdrio um projeto de lei onde se valorize o
servidor efetivo.

Deve-se ponderar, ainda, que nos termos da Instrugio Normatlva n®. 004/2008 do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais temos disposto:

“(2)
Art. 3° Altera o artigo 5% os §§ 1° 2°e 3° e inclui os §¢ 4° e 5° no artigo 5°

da Instrucdio Normativa n.° 05/2007.
"Art, 5° Os Poderes, os Orgiios e Entidades das Administracées Diretq e
. Indireta do Estado e dos Municipios deverdo encaminhar qo Tribunal de
Contas, _editais de concurso _publico para admissido de pessoal,
devidamente publicados, acompanhados da legislacdo atinente, do anexo
IV desta instrucdo preenchido, com _antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias antes da data de inicio das inscricdes do concurso, sob
pena de suspensio e/ou aplicacdo de multa didria.
$ 1° 4 andlise do edital de concurso publico pelo Tribunal de Contas,
poderd ocorrer nos 60 (sessenta) dias que antecederem a data de inicio das
inscrigbes para o concurso.
$ 2° O transcurso do prazo citado no pardgrafo anterior, sem manifestacio
do Tribunal de Contas, autoriza o prosseguimento do certame, sem
prejuizo de, a qualquer tempo, verificadas irvegularidades, venha o
Tribunal anular ou suspender o concurso na fase em que se encontrar.

e
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Referida instrugfio, que encontra-se em consonéncia com o que dispde o inciso V do
art. 76 da Constituigio Estadual e também com o inciso XXXI, da Lei Complementar n°. 102 de
2008, exige o encaminhamento do Edital para analise e aprovagdo 60 (sessenta) dias antes do
infcio das inscri¢des, sendo que as inscrigdes nfio deverio ocorrem em prazo inferior a 30 (trinta)
dias.

Considerando que o processo de elaboragdio, aplicagio e corregdio das provas leva
em média 60 (sessenta) dias apds a publicagio do Edital.

Considerando que a estrutura proposta tem como alicerce base de sustentagdo a
necessidade de concurso pablico.

Considerando o conceito de que a preferéncia para ocupagfio dos cargos
comissionados devera ser ocupados por Servidores efetivos, valorizando assim a profissionalizagio
do servigo piiblico.

Considerando que sem o ingresso dos novos servidores concursados a estrutura
proposta torna-se inexeqiiivel.

Considerando a necessidade de revisdo e adaptagio dos instrumentos de
planejamentos em vigor, que foram elaborados com base na estrutura atual.

Esperando merecer o pronto deferimento de V. Exa. e dos demais Pares, desde j4
apresento meus sinceros agradecimentos, solicitando, ao ensejo, que a aprovag#o se dé em cardter
de urgéncia, tendo em vista a relevéncia do projeto.

Atenciosamente,

MATOS AVELAR

feito Municipal

ROGERIO
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CEP 33400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI N° 3L3\ 12011,

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO

ADMINISTRATIVA DO - EXECUTIVO
MUNICIPAL DE LAGOA SANTA/MG E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

X O povo de Lagoa Santa, através de seus representantes na Cémara Municipal,
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° - O Executivo Municipal de Lagoa Santa é érgio com auténomia politica,
administrativa, financeira e juridica proprias, asseguradas pela Constituicio da Republica
Federativa do Brasil, pela.Constituigdo do Estado de Minas Gerais, com a finalidade de dirigir,
controlar e executar as atividades de seu interesse, visando atender o bem estar geral da populagéo.

Art. 2° - A Estrutura Organizacional do Executivo Municipal de Lagoa Santa passa
a ser a constante desta Lei.
Secdo I
Das Diretrizes

Art. 3° - A aplicagiio da presente Lei deverd objetivar, prioritariamente, a execugio
ordenada da acfio governamental, segundo os principios constitucionais € as demandas sociais,
tendo como diretrizes:

I — o desenvolvimento de agBes que invistam na inclusdo social e atendam as
demandas da populagfio, buscando a melhoria continua da qualidade de vida dos municipes; II — a
construgio de espacos e tempos permanentes de acolhimento, aprendizagem, convivéncia e
oportunidades para todos, sem excegfo e sem exclusfo, facilitando o exercicio da cidadania,
garantindo a transparéncia e a participagfo popular. :

Seciio IT
Da Delegaciio e do Exercicio de Autoridade

Art. 4° - O Chefe do Executivo Municipal podera delegar, além das atribuigdes do
érgéo correspondente, competéncia a seus titulares para proferir despachos decisérios, podendo, a
qualquer momento, evocar, segundo seu critério, a competéncia delegada.

Art. 5° - A acfo administrativa do Executivo Municipal de Lagoa Santa € exercida
pelo Chefe do Executivo Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, Assessores, Secretarios
Municipais, demais ocupantes de cargos comissionados e pelos servidores municipais.

Art. 6° - Os titulares dos 6rgfios da Estrutura Administrativa ndo poderfio escusar-se
de decidir, devendo ainda, acelerar a tramitagfo de seus atos administrativos, dentro do principio
da eficiéncia, observando ainda os de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

Art, 7° - Ressalvados os assuntos de carater sigiloso, os 6rgdos da Administragdo
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sdo obrigados a responder as consultas feitas por qualquer cidadéo.

Art. 8° - Nenhum convénio, contrato, acordo e ajuste serfio celebrados com
terceiros, sem o prévio e expresso assentimento do Chefe do Executivo Municipal, ressalvados
aqueles que expressamente forem delegados aos seus auxiliares.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 9° - A Administragdo Piblica Municipal compreende:

I - A administragfio Direta, -que abrange as Assessorias e Secretarias que nfo tem
personalidade juridica, os servigos integrados na estrutura administrativa, e esta sujeito a
subordinac¢fio hierdrquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo, submetidos
a direcdo superior do Chefe do Executivo Municipal;

I - A Administragdo Indireta, constituida de entidades criadas por lei, dotadas de
autonomia e personalidade juridica, encarregada de prestar servigos especificos, integrando-se
mediante critérios de vinculagdo ou de cooperagdo ao Chefe do Executivo Municipal

IIX - Orgéios Consultivos, entidades de natureza consultiva, qua finalidade ¢ de
auxiliar a Administragdo Municipal, em assuntos especificos.

§ 1° - A Administragfo Indireta compSem-se das seguintes unidades:

I - Autarquia, instituida com personalidade juridica de direito ptblico e dotada de
patrimdnio e receitas proprias, para executar atividades tipicas de Administragdo Publica
Municipal, que requeiram, para meihor rendimento, gestdo administrativa e financeira
descentralizada; '

IT - Empresa publica, instituida com personalidade juridica de direito privado e
organizada, sob qualquer das formas em direitos permittdos, para exploragdo de atividades
econdmica imposta por for¢a de contingéneia ou conveniéncia administrativa, dispondo de
patrimdnio préprio e matoria de capital votante pertencente ao Municipio, admitida a participacéo
de outras pessoas fisicas e juridicas de direito ptblico e de entidades da Administraco Indireta;

III - Sociedade de economia mista, instituida sob a forma de sociedade andnima,
para exploragdo de atividdde econdmica, figurando como acionista majoritério, relativamente as
acdes com direito a voto, o Municipio ou entidade de Administra¢do Indireta;

IV — Fundagéo, criada em virtude de lel municipal, com personalidade jund:ca de
direito ptblico, dotagéio especifica de patriménio para realiza¢fio de objetivos nfio lucrativos que,
por sua natureza, nfo possam ser satisfatoriamente executados pela Administragdo Publica
Municipal. ‘
§ 2° - Enquadram-se junto ao Chefe do Executivo Municipal, mediante cooperacio
com a Administragdo Publica Municipal as seguintes entidades nfo integradas na Administragio
Indireta:

I - Empresa privada, sob o controle direto ou indireto do Municipio, mediante
participag¢éo ou por via de contrato ou concesséo;

II - Sociedade civil que, por delega¢dio ou convénio, exerca atividade de interesse
da Administragiio Ptiblica Municipal.

CAPITULO III
DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 10 - A acfo governamental da Administragdo Municipal serd formulada e
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implementada através das fungdes administrativas de planejamento, programagio, organizacéo,
coordenagiio, direcéo e controle.

Secido I
Do Planejamento

Art. 11 - A agfio governamental obedecerd a uma sistemética, visando promover o
desenvolvimento sécio-econdmico do Municipio, norteando-se segundo Planos, Programas e
Projetos, compreendendo os seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor;

IT - Plano Geral de Governo;

IIX — Programas Gerais e Setoriais;

1V — Plano Plurianual de Investimentos;

V — Lei de Diretrizes Orgamentérias;

VI - Orgamento Publico Anual;

VII - Programa Financeiro e de Desembolso.

Art. 12 - Todas as a¢Bes governamentais desenvolvidas pela Administracdo
deverdo ajustar-se ao Plano Geral, ao or¢amento municipal e &s disponibilidades financeiras.

Secio I1
Da Programagio

Art. 13 - As programagles devem estabelecer previsdes de materiais,
equipamentos e servidores para execugdo dos servigos plblicos e implementagdo das agBes
planejadas.

Art. 14 - Cabe as Secretarias elaborarem suas programacBes setoriais
correspondentes as suas areas de atuagfio e elaboracfio de demais instrumentos de planejamento,
com o auxilio de cada secretaria nas suas dreas de interesse.

Art. 15 — A elaboragfo do plano operativo que dara origem ao orgamento, em cada
exercicio, que pormenorizard a etapa de programagéio global a ser realizada no exercicio seguinte
também ficard sob responsabilidade do 6rgio de planejamento.

Art. 16 - Para ajustar a execugio do Orgamento Publico, o 6rgfo de planejamento
elaborard a programacfo financeira ¢ o Cronograma Mensal de Desemboiso, assegurando uma
liberagdo automatica de recursos, observando o disposto na legislagdo que dispSe sobre finangas
publicas.

Art. 17 — Os planos e programas ao serem submetidos ao Chefe do Executivo
Municipal deverfo estar pré-elaborados, discutidos em todos os setores nele integrados, inclusive
sob todos os aspectos e os recursos correspondentes.

: Segiio I
Da Organizacio

Art. 18 - A organizagdo deve combinar os recursos materiais e disponibilidade de
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servidores de maneira eficiente e eficaz, cabendo ao administrador publico determinar quais sdo as
pessoas e materiais necessarios para que o planejamento seja seguldo e 0s objetivos, metas e
projetos alcangados.

Secio IV
Da Coordenacio

Art. 19 ~ As atividades das agdes governamentais especialmerte a programacfo de
governo e orgamento, serdo objeto de permanente coordenagio, cabendo ao administrador piblico
articular a relagdo de servidores e a utilizagio dos recursos materiais, integrando os diversos
setores que contribuem na prestagéo de servigos e na implementagéo das agSes planejadas.

Paragrafo inico — Quando submetidos ao Chefe do Executive Municipal os
assuntos deverdo ter sido previamente coordenados entre todas as Secretarias Municipais, érgos e
entidades neles interessados, de modo a sempre compreenderem solugdes integradas e que se
harmonizem com a politica geral e setorial da agdo municipal.

Art. 20 - A coordenagio serd exercida em todos os niveis da Administragfo,
mediante realizagfo sistematica de reunides com os responsaveis pelas dreas afins aos programas
de trabalho. :

Art. 21 — Os Secretarios Municipais sfo responsédveis, perante o Chefe do
Executivo Municipal .pela coordenagfio e supervisdo dos drgios da Administragdio Municipal,
enquadrados em sua 4rea.

Art, 22 ~ A coordenacfio geral de competéneia do 6rglo delegado pelo Chefe do
Executivo Municipal tem como principal objetivo:

I - promover a execugo da agfo e programas de governo;

II ~ acompanhar as atividades das Secretarias harmonizando o relacionamento entre
as mesmas;

I — acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de alcangar uma
prestacdo econdmica de servigos;

IV ~ evidenciar os resultados positivos e negativos, indicando suas causas,
justificando as medidas postas em préticas ou adogdo do que impuser.

Seciio V
Da Direcio

Art. 23 — O Chefe do Executivo Municipal e 0s Secretarios Municipais exercerfo
as competéncias e atribuigdes definidas nesta Lei, visando transformar os planos em atividades
concretas, designando tarefas e responsabilidades para os servidores e 6rgéos.

Art. 24 — O Dirigente Municipal deve canalizar as for¢as e a sinergia dos grupos
para a consecugio do planejamento, motivando-os, visando a satisfag&o dos usudrios dos servigos
publicos, buscando a redugdo dos custos e a maximizagdo da capacidade de investimento do
Municipio.
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Secio VI
Do Controle

Art, 25 ~ O controle da a¢do governamental da administracéio deverd ser exercido
em todos os drgdos, cabendo ao drgho de Controle Interno a centralizagdo das informagles e a
sistematizagdo de relatérios gerenciais ¢ de controle.

Art. 26 — As Secretarias Municipais ¢ Assessorias exercerio o controle de suas
atribuig@es, com o auxilio do 6rgéo de Controle Interno, com o objetivo de:

I — reorientar suas atividades quando em desvio;

II - assegurar a observancia da legislagdo aplicavel as suas atividades;

III - avaliar o comportamento administrativo dos érgdos subordinados;

IV — harmonizar o programa de governo com as atividades do 6rgéo;

V — prestar contas de sua gestfio, em sua forma e prazo estipulado;

VI — prestar a qualquer momento, por intermédio do Secretario Municipal e
Assessores, as informag6es solicitadas pelo Poder Legislativo e cidaddos.

Art. 27 — Os relatdrios gerenciais e de controle devem ser amplamente divuigados,
mclusive em meios eletrénicos de acesso publico, garantindo a total transparéncia dos atos da
Administra¢fio Pablica Municipal, especialmente os seguintes instrumentos da gestéo fiscal:

I - Plano Geral de Governo;

II - Programas Gerais e Setoriais;

I1I - Plano Plurianual de Investimentos;

IV — Plano Diretor;

V — Lei de Diretrizes Orgamentarias;

VI — Or¢amento Piblico Anual;

VII — Prestagio de Contas e o respectivo parecer prévio;

VIII - Relatério Resumido da Execugio Orgamentaria;

IX ~ Relatorio de Gestio Fiscal, conforme disposto na legislacdo federal.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 28 - A estrutura de cada 6rgfo compreenderé os seguintes agrupamentos:
I — estrutura basica;
IT — estrutura complementar.

Art. 29 - A estrutura basica compreender4 as unidades administrativas de primeiro
nivel hierdrquico: as Secretarias e a Assessoria Juridica.

Art. 30 - A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas dos
niveis ndo constantes de sua estrutura basica, com a qual guarda estrita consonéncia.

§ 1° - Por ato fundamentado ¢ no interesse da Administragio Municipal, Chefe do
Executivo Municipal poder criar érgdo de missfo, de natureza temporaria, sem personalidade
Juridica para execucgfio de programas € projetos considerados prioritarios, de relevante interesse
publico ou emergencial.

§ 2° - Os orgos de missio se extinguirfio pelo decurso do prazo fixado no ato de
sua criaco.
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§ 3° - Para o seu funcionamento poderfio ser deslocados servidores, materiais ¢
recursos financeiros, nos termos da legislagfo prépria em vigor,

Art. 31 - E vedada a implantagfio de unidade administrativa sem a preexisténcia de
seu respectivo cargo de direg#o. '

Art. 32 — Os 6rgfos competentes da estrutura administrativa do Executivo, da
Administragio Direta, obedecerfio ao seguinte escalonamento:

I — I° Nivel ~ Secretaria e Assessoria Juridica;

II - 2° Nivel — Diretoria

II- 3° Nivel — Coordenagéio

IV- 4° Nivel — Departamento

V- 5° Nivel- Setor.

Art. 33 — A estrutura organizacional do Executivo Municipal de Lagoa Santa

compreende:

I — Orglios de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato ao Chefe do
Executivo Municipal:

I - Orgdios de Atividade Meio;

I — Orgfios de Atividade Fim.

§1° - Os Orgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato ao Chefe do
Executivo Municipal compreendem:

I — Comité Gestor;

IX — Assessoria Juridica;

III- Diretoria de Controle Interno;

IV- Coordenadoria de Comunicago.

§ 2° - Os 4rgéos de Atividade Meio compreendem aqueles que atuam nas areas de
planejamento, gestfo e finangas.

§ 3° —.0Os orgéos de Atividade Fim compreendem aqueles que prestam Servigos
diretamente & populagéo,

§ 4° — Os orgos da Administrag8o Indireta compreendem as entidades a serem
criadas por lei especificas, dotadas de autonomia e personalidade juridica € encarregada de prestar
servigos especificos.

Art. 34 — Ficam instituidos os Conselhos Municipais, entidades de natureza
consultiva ¢ deliberativa, conforme estabelecido em regulamento préprio, com finalidade de
definir as diretrizes, politicas e objetivos para as respectivas areas de atuagéo.

Paragrafo inico — A regulamentacgio ¢ funcionamento dos conselhos serfio objetos
de Decreto Municipal, e os demais serdo tratados em leis especificas. '

Art. 35 — A Estrutura Organizacional da Administragiio Direta’ estd descrita no
anexo 1 desta lei.

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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CAPITULOV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 36 — O Chefe do Executivo Municipal € os Secretdrios Municipais exercem
competéncias e atribui¢cBes constitucionais e legais com o auxilio dos 6rgéos e entidades que
compdem a Administra¢do Pablica Municipal.

Art. 37 — A Diretoria de Controle Interno incumbird de criar mecanismos de
controle dos atos e fatos administrativos, visando atender a legislag8o pertinente e cumprir 0s
principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 38 - A Assessoria Juridica tem como objetivo assessorar juridicamente as
a¢les das secretarias municipais ¢ demais orgfos da Prefeitura de Lagoa Santa, através de
orientagGes permanentes, visando ainda o correto funcionamento da Administra¢do Municipal e o
cuidado com os instrumentos normativos para a execucio das atividades das secretarias, podendo
atuar inclusive de forma corretiva.

Art. 39 - A Coordenadoria de Comunicagfio tem como objetivo informar a
populagdo sobre as agdes, os programas e 0s servigos prestados pela administragio municipal, de
forma completa, transparente e democratica, colaborando para construir um governo participativo.
E de sua responsabilidade definir ¢ implantar a politica municipal de comunicacfo social,
promover e divulgar as realizagdes governamentais, promover o relacionamento entre os érgéos da
Prefeitura, bem como cuidar da publicidade dos atos oficiais.

Art. 40 - A Secretaria de Gestfio tem como objetivo facilitar a integragfio dos
érgios da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, coordenando o planejamento e garantindo o
suporte aos mesmos. Dentro de suas atividades, deverd planejar € coordenar a ago governamental,
bem como elaborar os instrumentos de planejamento (PPA — LDO — LOA) e acompanhar
programas e projetos para o desenvolvimento econdmico e social do Municipio. Cabe, ainda,
propor politicas, implementar ¢ acompanhar as atividades de utilizagio e movimentagfo dos
recursos, contrata¢do de fornecedores, aquisiciio de bens e servigos, dentre outros.

Art. 41 — A Secretaria de Fazenda tem por finalidade planejar, coordenar, executar
e avaliar a politica e os objetivos da administracdo ptiblica municipal, responsabilizando-se pelo
seu provimento. E parte de suas atribuicdes executar, acompanhar ¢ controlar as atividades
orgamentarias, de administragfio financeira e de contabilidade além de participar da elaboragéo dos
instrumentos de planejamento (PPA — LDO — LOA) e executar dos orgamentos do Municipio.

Art. 42 - A Secretaria de Saide tem por objetivo a formulagdo da Politica
Municipal de Satide e de suas diretrizes, norteada pelos principios do Sistera Unico de Saude -
SUS, que tem como propositos promover a salde priorizando as ag¢les preventivas,
democratizando as informagdes relevantes para que a populagfio conhega seus direitos e 0s riscos &
sua satide. '

Art. 43 - A Secretaria Educagfo tem como objetivo implementar a politica
educacional do Municipio, coordenar sua execucgfo e avaliar os resultados, com-vistas a assegurar
a exceléncia na Educagfo para o Ensino Fundamental, a Educag3o Infantil e a Educagfo de Jovens
e Adultos (EJA), de maneira a garantir € promover uma escola puiblica de qualidade.

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagea Santa MG.
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Art, 44 - A Secretaria de Desenvolvimento Urbano € responsével pelo controle
urbano eficaz, formalizada através de leis, normas e monitoramento, que possibilite a convivéncia
harmonica entre os cidaddos. Tem como objetivo coordenar e gerir o processo relativo ao
Planejamento ¢ Desenvolvimento Urbano, Meio Ambiente e Servigos Piblicos de Lagoa Santa por
meio de acfes estratégicas que visem solugdes integradas para o desenvolvimento sustentdvel do
municipio, em consondncia com as diretrizes de planejamento urbano Municipal, Estadual e
Federal.

Art. 45 - A Secretaria de Bem Estar Social tem por finalidade programar, organizar,
supervisionar, coordenar e controlar as atividades relativas & execugio de programas que visem o
bem estar social da comunidade. Tem ainda como objetivo prestar atendimento as pessoas que se
defrontam com problemas sociais visando proporcionar melhores condigdes sociais, com o
proposito de fortalecer vinculos familiares e comunitarios na perspectiva de recuperar a
autoestima, estabelecer identidades, referéncias e valores entre os seus integrantes.

Art. 46 — As descrigOes, competéncias e responsabilidades das Secretarias e demais
6rgos da Prefeitura aqui expressas n#o excluem as definidas em Lei especifica.

_ CAPITULO VI
DOS ORGAOS AUTONOMOS

Art., 47 - Os orgdos que compdem ou que vierem a compor a organizag#o
administrativa do Executivo Municipal, reger-se-8o por leis e regulamentos proprios.

Paragrafo tinico - Os 6rgos autdnomos estfo sujeitos & orientacio e supervisdo do
Chefe do Executivo Municipal, sem prejuizo das normas previstas na legislago pertinente.

CAPITULO VII
DOS CARGOS

Art. 48 — O Chefe do Executivo Municipal promovera a especificagfio de classe no
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, que determinara:

I - 0s objetivos;

II — a natureza do trabalho;

III - as qualificagGes;

IV — o quadro numérico de lotagfo setorial,

Art. 49 — O Quadro Quantitativo Geral de Cargos de provimento em Comissdo da
estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa — Administragdo Direta é o
constante do anexo 2 desta Lei. _

Parigrafo tinico - A jorada de trabalho dos ocupantes dos cargos referidos neste
artigo ¢ de dedicacfo integral.

Art, 50 ~ Os cargos de provimento em comissfio da estrutura organizacional do
Poder Executivo da Administracfio Direta t&m os niveis de vencimentos contidos no anexo 2 desta
Lei. :

Paragrafo tinico - Os subsidios dos Secretdrios Municipais do Municipio e do
Chefe da Assessoria Juridica, que possuem o mesmo poder hierdrquico, serfio fixados por lei de
iniciativa do Legislativo Municipal, conforme disposto no inciso V do artigo 29 da Constituigéo
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Federal de 1988.

Art. 51 — As atribui¢Bes dos cargos comissionados ¢ as fung¢des gratificadas estfio
descritas no anexo III desta Lei.

Art. 52 - Aos cargos de provimento em comissfo poderfio ser acrescidas
denominag¢des complementares correspondentes as respectivas dreas de atuagfo, por ato do Poder
Executivo. .

CAPITULO VI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53 — AS despesas com a instalag@io e funcionamento da nova estrutura, correréio
por conta de dotagfes orgamentérias proprias. ‘

Art, 54 - Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de novembro de 2012.

Art. 55 - A partir da vigéncia da presente lei, revogam-se as disposi¢@es contidas na
Lei Municipal n® 2.765, de 22 de janeiro de 2008.

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, __ de de 2011.

ROGERIO CESAR DE MATOS AVELAR
Prefeito Municipal
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ANEXO 1 - ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA E DE SUAS SECRETARIAS
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ANEXO 2 - QUADRO DE (;OMPOSIC[&O DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS: CARGA HORARIA
SEMANAL, CARGA HORARIA MENSAL, VENCIMENTOS E NUMERO DE CARGOS

. Carga Carga .
Fami!la Gru]?o Nome do Cargo Horaria | Horaria Vencimento Nimero de
Ocupacional Ocupacional Cargos
Semanal | Mensal
Secretario Municipal 40 200 6
Chefe da Assessoria Juridica 40 200 1
Diretor Municipal 40 200 R$ 5.500,00 9
Diretor de Controle Interno 40 200 R$ 5.500,00 1
Coordenador Municipal 40 200 R$ 3.600,00 21
Coordenador de Comunicacio 40 200 RS 3.600,00 |
Cargos em
. Chefe de Departamento 40 200 R$ 2.900,00 43
Comisséo
Gerente de Setor 40 200 R$ 2.000,00 56
Comissionados Assessor Técnico de nivel superior 40 200 R$ 2.000,00 30
Assessor Técnico de nivel médio 40 200 R$ 1.350,00 48
Diretor Escolar I (escolas com até 300 alunos) 40 200 R$ 1.900,00 8
Diretor Escolar II (escolas entre 300 ¢ 600 alunos) 40 200 R$ 2.500,00 8
Diretor Escolar III (escolas com mais de 600 alunos) 40 200 R$ 2.900,00 6
Vice Diretor Escolar I (escolas com até 300 alunos) 23,5 117.,5 R$ 1.300,00 8
Fungdes Viice Diretor Escolar II (escolas entre 300 e 600 235 117.5 R$ 1.400,00 g
Gratificadas | fmos). ] 3 600
. Vice Diretor Escolar III {escolas com mais de 235 1175 R$ 1.600,00 15
alunos)
Total de Cargos em Comissdo e Funcgdes Gratificadas 267
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CEP 33400-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 3 - DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNCOES

GRATIFICADAS

T

= Intermediario em informadtica

= Intermediario em Direito

» Intermedidrio em Contabilidade
» Intermediario em Gestio Publica

* Avangado em legislagéo
especifica da Secretaria

Secretario Municipal

BT

Preferencialmente C
ou cursando areas afins a Secretaria
de Atuagéo

urso Superior

30/09/2011

" Bens patrimoniais
» Cumprimento de prazos
» Guarda de InformacSes

*- Numerério
» Superviséo de Pessoas

» Atualizag8o sobre legislacdo e afins

» Atitude Proativa
* Comprometimento

= Cordialidade

* Visfo Sistémica
*  Flexibilidade

* Planejamento
= Lideranga

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

» Qrientacdo ao Cliente Interno e Usudrio
= Conhecimentos Profissionais

» Relacionamento Interpessoal
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Fone: {(031) 3688-1300




Formulam, implementam e avaliam politicas puiblicas, supervisionam ¢ executam atividades de
planejamento e orgamento da secretaria sob sua responsabilidade.

FORMULAR POLITICAS PUBLICAS
Analisar cenario

Diagnosticar problemas
Mapear partes interessadas
Realizar estudos técnicos
Identificar prioridades
Modelar politicas

Modelar planos

Realizar consultas publicas
Propor alternativas estratégicas
Propor linhas de ag8o .
Propor regramentos juridicos

COORDENAR PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
Projetar cendrios

Coordenar defini¢do de objetivos estratégicos de governo
Subsidiar definicdo de objetivos de governo

Coordenar defini¢fio de objetivos setoriais

Subsidiar defini¢fio de objetivos setoriais

Verificar consisténcia dos objetivos setoriais com os objetivos estratégicos
Definir programas e agdes

Definir metas

Desenvolver sistema de indicadores

Consolidar plano plurianual

Desdobrar planejamento

Elaborar proposta de veto

ELABORAR ORCAMENTO

Subsidiar elaboragdo de diretrizes de politica fiscal
Projetar cendrio fiscal

Projetar pardmetros macroeconémicos

Analisar comportamento das despesas

Projetar receitas

Projetar despesas obrigatoérias

Estabelecer valores discriciondrios (néio obrigatérios)
Detalhar programacfo or¢amentaria

Consolidar or¢camento

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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0 e
GERENCIAR A IMPLEMENTACAO DE POLITICAS
Gerenciar programas e a¢des
Alocar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Articular recursos ¢ processos
Administrar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Buscar apoio politico e institucional
Promover articulac@es intra ¢ inter institucionais
Interagir com as partes interessadas
Gerenciar equipes e atividades
Desenvolver ferramentas de gestio
Selecionar ferramentas de gestéo
Propor instrumentos de contratagéo
Promover a realizagéio de parcerias e acordos
Executar or¢amento .
Monitorar implementacdo das politicas puiblicas
Realizar prestagio de contas

ADMINISTRAR ORCAMENTO

Monitorar implementagio do ppa

Monitorar execucfo orcamentaria :

Revisar pardmetros, receitas, despesas, despesas nfio obrigatdrias € cenario fiscal
Preparar relatorios para os demais poderes

Propor distribuigdo dos recursos

Estabelecer os limites orcamentdrios

Estabelecer programacio orcamentaria

Propor alteragdes orcamentarias

Verificar a sustentabilidade da despesa

Preparar relatorio de avaliagfio de receitas e despesas

Acompanbhar discussdo e tramitagéo do orcamento e do ppa no legislativo
Analisar orgamento e ppa aprovados pelo legislativo

Elaborar propostas de veto

AVALIAR POLITICAS PUBLICAS

Avaliar impactos de politicas ptiblicas

Avaliar processos de execugdio das politicas publicas
Aferir execucdo das politicas publicas

Avaliar programas e agdes

Avaliar plano plurianual

Avaliar processo orgamentario

Revisar or¢amento

Revisar programas ¢ agdes

Revisar plano plurianual

E demais atividades correlatas & funcfo

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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Diretor Municipal . 1114-15 -

ety

Preferencialmente Curso Superior ou

’ Cursando em dreas afins a Diretoria | Dedicagio Integral
de Atuagdo

g mento
» [Intermediario em informatica

* Intermedidrio em Direito
. IntermedTarlo em Contabilidade | 30/09/2011
= Intermediario em Gestio Publica

= Avancado em legislacéo
especifica da Diretoria

* Atitude Proativa
» Comprometimento

* Orientagédo ao Cliente Interno e Usuério
» Conhecimentos Profissionais

1 Cordialidade

® Relacionamento Interpessoal

* Visdo Sistémica

» Flexibilidade

» Planejamento

» Lideran¢a

* Vis#o Estratégica

* Bens patrimoniais .
* Cumprimento de prazos
» Guarda de Informagdes
» Atualizagéo sobre legislagdo e afins

* Numerario
»  Supervisfo de Pessoas

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

. 13
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Formulam, implementam e avaliam politicas publicas, supervisionam e executam atividades de

planejamento e orgamento-da diretoria sob sua responsabilidade.

FORMULAR POLITICAS PUBLICAS
Analisar cendrio

Diagnosticar problemas
Mapear partes interessadas
Realizar estudos técnicos
Identificar prioridades
Modelar politicas

Modelar planos

Realizar consultas pablicas
Propor alternativas estratégicas
Propor linhas de a¢fio

Propor regramentos juridicos

COORDENAR PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
Projetar cenarios ’

Coordenar defini¢do de objetivos estratégicos de governo
Subsidiar definicio de objetivos de governo

Coordenar definig8o de objetivos setoriais

Subsidiar defini¢do de objetivos setoriais

Vertficar consisténcia dos objetivos setoriais com 0s objetivos estratégicos
Definir programas e a¢les

Definir metas

Desenvolver sistema de indicadores

Consolidar plano plurianual

Desdobrar planejamento

Elaborar proposta de veto

ELABORAR ORCAMENTO

Subsidiar elaboragfo de diretrizes de politica fiscal
Projetar cendrio fiscal

Projetar pardmetros macroeconémicos

Analisar comportamento das despesas

Projetar receitas '

Projetar despesas obrigatérias

Estabelecer valores discriciondrios (n3o obrigatdrios)
Detalhar programac¢éo orgamentaria

Consolidar orgamento
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GERENCIAR A IMPLEMENTACAO DE POLITICAS
Gerenciar programas e a¢des

Alocar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Articular recursos e processos

Administrar recursos (materiais, humanos e financeiros)
Buscar apoio politico ¢ institucional

Promover articulagdes intra e inter institucionais
Interagir com as partes interessadas

Gerenciar equipes e atividades

Desenvolver ferramentas de gestio

Selecionar ferramentas de gestdo

Propor instrumentos de contratagéo

Promover a realizagfo de parcerias e acordos

Executar orcamento

Monitorar implementac&o das politicas piblicas
Realizar prestagio de contas

ADMINISTRAR ORCAMENTO

Monitorar implementagdo do ppa

Monitorar execucdo orgamentaria

Revisar pardmetros, receitas, despesas, despesas néo obngatonas e cendrio fiscal
Preparar relatorios para os demais poderes

Propor distribui¢do dos recursos

Estabelecer os limites orgamentarios

Estabelecer programac¢fo orcamentaria

Propor alteragGes or¢amentéarias

Verificar a sustentabilidade da despesa

Preparar relatério de avaliagfio de receitas e despesas

Acompanhar discuss#o e tramitagdo do orgamento ¢ do ppa no legislativo
Analisar orcamento e ppa aprovados pelo legislativo

Elaborar propostas de veto

AVALIAR POLITICAS PUBLICAS

Awvaliar impactos de politicas piblicas

Avaliar processos de execugdo das politicas publicas
Aferir execucdo das politicas publicas

Avaliar programas e ag¢des

Avaliar plano plurianual

Avaliar processo orcamentério

Revisar orcamento

Revisar programas e agdes

Revisar plano plurianual

ASSESSORAR AUTORIDADES
Assessorar tomada de decisdes
Elaborar pareceres, notas técnicas e informativas

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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Municiar autoridade com informagdes
Orientar autoridades para participag8o em eventos, reunides e colegiados
Representar autoridades em eventos, reunibes € colegiados

Acompanhar tramita¢fo de propostas no legislativo

Acompanhar decisdes do poder judicidrio

E demais atividades correlatas 4 funcéio

Coordenador Municipal _ 1114-15

TTPEATETRaS L T AT rbtngeiyt b e - o

Preferencialmente Nivel Superior ou
cursando em éreas afins & Dedicacdo Integral
Coordenadoria de Atuagéo

»  Intermedidrio em informatica

= Intermedidrio em Direito
s Intermediario em Contabilidade 30/09/2011
» Intermedidrio em Gestdo Publica
» Avancado em legislagio
especifica da Coordenadoria

= Atitude Proativa
» Comprometimento

» Bens patrimoniais » Orientagfio ao Cliente Interno e Usuario
= Cumprimento de prazos » Conhecimentos Profissionais

* Guarda de Informagdes * Cordialidade

» Atualizagfio sobre legislagfo e afins = Relacionamento Interpessoal

» Numerario * Visfo Sistémica

® Supervisfo de Pessoas » Flexibilidade

» Planejamento
= Lideranca
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Administram as areas; estabelecem estratégias operacionais; determinam politica de recursos
humanos; coordenam e supervisionam negécios. Representam e preservam a imagem da
prefeitura; comunicam-se por meio de reunides com os demais coordenadores, concedem
entrevistas e participam de negociages.

ADMINISTRAR ORGANIZACOES DA ESFERA PUBLICA E RELACIONADAS
Administrar pessoas

Dirigir equipes

Administrar recursos financeiros
Administrar compras e contratos
Administrar materiais ¢ patriménio
Administrar recursos de informatica
Administrar servigos de infra-estrutura
Administrar informagdes institucionais
Prestar consultoria e assessoria
Fomentar politica de mudanga

DEFINIR DIRETRIZES

Definir diretrizes para gestdo de pessoas

Definir aplicagfo de recursos financeiros

Definir diretrizes para aquisigio de materiais e patrimdnio
Definir diretrizes para aquisi¢io de recursos de informadtica
Definir diretrizes para tratamento de informac@es institucionais
Definir diretrizes para tramitagiio de documentos

Definir diretrizes para tratamento da documentagfo

Definir diretrizes para contratagio de servigos de infra-estrutura
Classificar agdes operacionais, intermediarias e estratégicas
Desenvolver padrdes de procedimentos

Normatizar procedimentos

Definir pardmetros de avaliagdo

PLANEJAR ACOES
Identificar cenarios
Analisar cen4rios
Identificar prioridades .
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Planejar ages estratégicas para gestdo de pessoas
Planejar aplicagfio dos recursos financeiros
Planejar aquisi¢fio de materiais e patriménio
Planejar aquisi¢fio de recursos de informética
Planejar utilizagéo de servigos

Planejar contratagfio de servigos

Estabelecer metas

Prospectar oportunidades

Planejar etapas do processo de trabalho
Definir a¢des entre areas

Discutir distribui¢@io de orgamento entre dreas
Desenvolver projetos em conjunto '

COORDENAR ACOES OPERACIONAIS
Coordenar agdes operacionais na 4rea de pessoal
Acompanhar a execucgfio or¢amentaria e financeira
Coordenar utilizagfo de infra-estrutura

Coordenar utilizac&o de recursos de informética
Otimizar contratagfo e distribuicfo de pessoas
Interpretar normas

Avaliar aplicabilidade das normas vigentes
Propor modificagdes nas normas

Coordenar ages intersetoriais

MONITORAR RESULTADOS
Acompanhar indicadores

Monitorar resultados financeiros

Monitorar desempenho dos sistemas de informatica
Avaliar qualidade dos servigos prestados
Avaliar desempenho individual

Avaliar desempenho da equipe

Avaliar desempenho gerencial

Avaliar desempenho institucional

Elaborar relatérios gerenciais

Elaborar relatérios de presta¢fio de contas
Relacionar resultados com normas vigentes
Avaliar processos de trabalho

Identificar melhores préticas de trabalho
Reconduzir fluxo de procedimentos

E demais atividades corrélatas a fungfio
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» Intermediario em informatica

» Intermediario em Direito

= Intermedidrio em Contabilidade
* Intermediario em Gestdo Publica

¥ Avangado em legisiagfo
especifica a drea de atuagfo

R

Preferencialmente curso superior ou
cursando areas afins ao
Departamento de Atuagio

ke

30/09/2011

» Bens patrimoniais

* Cumprimento de prazos

* Guarda de Informagdes

» Atualizagéo sobre legislagéo e afins
s Numerario

= Supervisdo de Pessoas

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

Atitude Proativa

Comprometimento

Orientagéo ao Cliente Interno e Usuério
Conhecimentos Profissionais
Cordialidade

Relacionamento Interpessoal

Visdo Sistémica

Flexibilidade

Planejamento

Lideranca
Vis#o Estraté

gica

?fﬁi
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Garantem suporte na gestio de pessoas, na administraciio de material, patrimdnio, informatica e
se€rvigos para as dreas meio e finalisticas da administragfio piblica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanga,

ADMINISTRAR ORGANIZACOES DA ESFERA PUBLICA E RELACIONADAS
Administrar pessoas

Dirigir equipes

Administrar recursos financeiros
Administrar compras e contratos
Administrar materiais e patriménio
Administrar recursos de informética
Administrar servigos de infra-estrutura
Administrar informag¢des institucionais
Prestar consultoria e assessoria
Fomentar politica de mudanca

PLANEJAR ACOES

Identificar cenérios

Analisar cendrios

Identificar prioridades

Planejar agSes estratégicas para gestdo de pessoas
Planejar aplicagfio dos recursos financeiros
Planejar aquisi¢cdo de materiais e patriménio
Planejar aquisi¢fio de recursos de informatica
Planejar utilizagdo de servigos

Planejar contratagdio de servigos

Estabelecer metas

Prospectar oportunidades

Planejar etapas do processo de trabalho
Definir a¢des entre areas

Discutir distribui¢dio de orgamento entre dreas
Desenvolver projetos em conjunto

SUPERVISIONAR ACOES OPERACIONAIS
Supervisionar movimentagio de materiais ¢ patriménio
Supervisionar a¢gdes de desenvolvimento de pessoas
Supervisionar contratos de servigos de infra-estrutura
Supervisionar conservacio do patrimdnio
Supervisionar agdes na drea de informatica

Organizar grupos de discusséio

Identificar pontos criticos da drea
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Supervisionar a¢des intersetoriais

MONITORAR RESULTADOS
Acompanbhar indicadores

Monitorar resultados financeiros
Monitorar desempenho dos sistemas de informéatica
Avaliar qualidade dos servigos prestados
Avaliar desempenho individual

Avaliar desempenho da equipe

Avaliar desempenho gerencial

Avaliar desempenho institucional

Elaborar relatérios gerenciais

Elaborar relatérios de prestagéo de contas
Relacionar resultados com normas vigentes
Avaliar processos de trabalho

Identificar melhores praticas de trabalho
Reconduzir fluxo de procedimentos

COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

Estabelecer canais de comunicacio interna

Organizar reunides de avaliagio, acompanhamento € planejamento
Delegar responsabilidades

Criar incentivos para desenvolvimento profissional dos funcionarios
Avaliar desempenho da equipe

Selecionar recursos humanos

Coordenar atividades de trabalho voluntério

Zelar pelas condi¢Bes de trabalho

Implementar atividades de treinamento

Compartilhar informag¢Ges com equipe de trabalho

PLANEJAR ATIVIDADES

Definir estratégias operacionais
Elaborar programa anual de trabalho
Alocar recursos

Planejar agenda de reunides
Elaborar cronograma de atividades
Priorizar atividades

Analisar propostas

COMUNICAR-SE

Divulgar normas e procedimentos

Divulgar diretrizes

Divulgar resultados

Comunicar-se com demais setores da organizag#o
Esclarecer normas & equipe

Estabelecer rede de relacionamento e parcerias

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumaont — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Ensino Médio Completo Dedicagfo Integral

i

gnhecimento

* Intermedidrio em informatica
» Intermediario em Direito

= Intermediario em Contabilidade 30/09/2011
» Intermedidrio em Gestfio Publica

* Avancado em legislagéo
especifica da drea de atuagfo

= Atitude Proativa

» Comprometimento

» Orientag&o ao Cliente Interno ¢ Usudrio

» Conhecimentos Profissionais

* Cordialidade

» Relacionamento Interpessoal

» VisHo Sistémica '

» Flexibilidade

= Planejamento

= Lideranca

» Visfo Estratégica
e

» Bens patrimoniais

» Cumprimento de prazos

* Guarda de Informagdes

= Atualizagdo sobre legisla¢io e afins
» Numerario

* Supervisfo de Pessoas,

Trabalham tanto individualmente como em equipe.
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Garantem suporte na gestio de pessoas, na administragio de material, patrimdnio, informética e
servigos para as areas meio e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca.

i

ADMINISTRAR ORGANIZACOES DA ESFERA PUBLICA E RELACIONADAS
Administrar pessoas

Dirigir equipes

Administrar recursos financeiros
Administrar compras € contratos
Administrar materiais e patriménio
Administrar recursos de informatica
Administrar servigos de infra-estrutura
Administrar informac@es institucionais
Prestar consultoria e assessoria
Fomentar politica de mudanga

PLANEJAR ACOES

Identificar cendrios

Analisar cendrios

Identificar prioridades

Planejar a¢Ses estratégicas para gestdio de pessoas
Planejar aplicagéo dos recursos financeiros
Planejar aquisi¢éio de materiais e patrimdnio
Pianejar aquisi¢éo de recursos de informatica
Planejar utilizagfo de servigos

Planejar contratagio de servigos

Estabelecer metas

Prospectar oportunidades

Planejar etapas do processo de trabalho
Definir agfes entre areas

Discutir distribui¢fio de orgamento entre areas
Desenvolver projetos em conjunto

SUPERVISIONAR ACOES OPERACIONAIS
Supervisionar movimentagfo de materiais e patrimdnio
Supervisionar a¢es de desenvolvimento de pessoas
Supervisionar contratos de servi¢os de infra-estrutura
Supervisionar conservacéo do patrimdnio
Supervisionar agdes na drea de informatica

Organizar grupos de discuss@o

Identificar pontos criticos da area

Supervisionar agdes intersetoriais
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MONITORAR RESULTADOS
Acompanhar indicadores

Monitorar resultados financeiros
Monitorar desempenho dos sistemas de informatica
Avaliar qualidade dos servigos prestados
Avaliar desempenho individual

Avaliar desempenho da equipe

Avaliar desempenho gerencial

Avaliar desempenho institucional

Elaborar relatdrios gerenciais

Elaborar relatérios de prestagio de contas
Relacionar resultados com normas vigentes
Avaliar processos de trabalho

Identificar melhores praticas de trabalho
Reconduzir fluxo de procedimentos

COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

Estabelecer canais de comunicagfo interna

Organizar reunides de avaliagfo, acompanhamento e planejamento
Delegar responsabilidades

Criar incentivos para desenvolvimento profissional dos funcionarios
Avaliar desempenho da equipe

Selecionar recursos humanos

Coordenar atividades de trabalho voluntario

Zelar pelas condi¢Bes de trabalho

Implementar atividades de treinamento

Compartilhar informagdes com equipe de trabalho

PLANEJAR ATIVIDADES

Definir estratégias operacionais

Elaborar programa anual de trabalho

Alocar recursos

Planejar agenda de reunides

Elaborar cronograma de atividades

Priorizar atividades

Analisar propostas

COMUNICAR-SE

Divulgar normas e procedimentos

Divulgar diretrizes

Divulgar resultados

Comunicar-se com demais setores da organizagio
Esclarecer normas & equipe .
Estabelecer rede de relacionamento e parcerias
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L) Intermedlano em 1nformatlca
= Intermediario em Gestfio Piblica

»  Avancado em legislagfo
especifica da &rea de atuagio

Bacharel ou cursando areas afins a
area de atuagdo

* Bens patrimoniais

» Cumprimento de prazos

* Guarda de Informagbes

¥ Atualizacdo sobre legislacfo e afins

® Numersrio

Trabalham tanto individualmente como em equipe.

V1sao Estrategwa

Atitude Proativa

Comprometimento

Orientacgfo ao Cliente Interno e Usuario
Conhecimentos Profissionais
Cordialidade

Relacionamento Interpessoal

Visfo Sistémica

Flexibilidade

Planejamento

Lideranga
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Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio, informatica e
servicos para as dreas meio e finalisticas da administragfo piiblica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de

mudanga.

SUPERVISIONAR ACOES OPERACIONAIS
Supervisionar movimentacio de materiais e patrimdnio
Supervisionar a¢des de desenvolvimento de pessoas
Supervisionar contratos de servigos de infra-estrutura
Supervisionar conservagéo do patriménio
Supervisionar a¢fes na drea de informatica

Organizar grupos de discusséo

Identificar pontos criticos da drea

Supervistonar agdes intersetoriais

SUPERVISIONAR SISTEMAS, PROCESSOS E METODOS PRODUTIVOS
Analisar projetos

Coletar dados de processo

Criar banco de dados de processos e projetos

Processar dados de registros

Interpretar dados e resultados

Atualizar dados de registros

Implantar ferramentas de controle de qualidade

CONTROLAR PERDAS DE PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS
Identificar problemas

Determinar causas de problemas

Analisar causas de problemas

Estabelecer plano de a¢les preventivas e corretivas

Medir pardmetros de processos, produtos ¢ servigos

Ajustar processos e servigos

Avaliar eficacia de ajustes

Padronizar sistemas e operagfes

SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Distribuir servigos

Criar rotinas administrativas

Implantar rotinas administrativas

Orientar a execug#o das rotinas administrativas
Orientar cumprimento de normas ¢ ordens de servigo
Analisar o funcionamento das rotinas administrativas
Supervisionar cronogramas

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagea Santa MG.
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o

Propor medidas de simplificag

doe

COORDENAR SERVICOS GERAIS
Coordenar servigo de malote

Coordenar servico de mensageiro

Coordenar servico de cartério

Coordenar servigo de transporte

Coordenar servigos de manutengo de maquinas, equipamentos, mobilidrio e instala¢des
Controlar ligac@es telefdnicas

Coordenar servigos terceirizados

Coordenar servigo de limpeza

Supervisionar servi¢o de seguranga patrimonial
Coordenar servigo de fotocopia

E demais atividades correlatas & fungéo

Ensino Médio completo Dedicagfo Integral

e G

»  Intermediario em informatica
s Intermediario em Gestdo Publica © 91/09/2011
» Intermediario em legislagéo
especifica na 4rea de atuagéo

e

»  Atitude Proativa
» Bens patrimoniais »  Comprometimento,
» Cumprimento de prazos »  Qrientag8o ao Cliente Interno e Usuario
» Guarda de Informagdes = Conhecimentos Profissionais
»  Atualizacdo sobre legislagfio e afins »  Cordialidade
=° Numerario » Relacionamento Interpessoal
» Visfo Sistémica
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= Flexibilidade

» Planejamento

» Lideranga

Visdo Estratégica

Garantem suporte na gestfo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio, informatica e

servigos para as areas meio e finalisticas da administragdo publica municipal. Auxiliam na
definigfio de diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam ag¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Distribuir servicos

Criar rotinas administrativas

Implantar rotinas administrativas

Orientar a execucio das rotinas administrativas

Orientar cumprimento de normas e ordens de servigo

Analisar o funcionamento das rotinas administrativas

Supervisionar cronogrames

Propor medidas de simplifica¢io e melhorias das rotinas administrativas

COORDENAR SERVICOS GERAIS

Coordenar servigo de malote

Coordenar servico de mensageiro

Coordenar servi¢o de cartério

Coordenar servigo de transporte _
Coordenar servigos de manutengfio de maquinas, equipamentos, mobilidrio e instalagdes
Controlar ligagdes telefonicas

Coordenar servigos terceirizados

Coordenar servigo de limpeza

Supervisionar servigo de seguranga patrimonial

Coordenar servi¢o de fotocépia

ADMINISTRAR BENS PATRIMONIAIS E MATERIAL DE CONSUMO
Verificar estoque de material de consumo

Solicitar compra de material de consumo

Selecionar fornecedores

Pesquisar precos
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e o e
Comprar material de
Requisitar compra de material de consumo
Conferir material de consumo
Armazenar material de consumo
Distribuir material de consumo
Vistoriar bens patrimoniais
Comprar bens patrimoniais

E demais atividades correlatas & funcéo

CONSuUIMo € suprimentos

o
» Intermedidrio de redacdo
» Intermediario em informatica
* Intermediario sobre softwares
especificos da educacgfo
*  Avangado em legislag#io
especifica da Educagéio

licenc

He

Bacharel em Pedagogia Educacional
ou Licenciatura curta (para séries

. iniciais e educagfo infantil) ou
iatura plena (para séries finais)

30/09/2011

* Bens patrimoniais

* Cumprimento de prazos

* Guarda de Informacgdes
Atualizagio sobre legislagfo e afins
* Numerario

* Supervisdo de Pessoas

Comprometimento

Orientacéo ao Cliente Interno e Usuério
Conhecimentos Profissionais
Cordialidade

Relacionamento Interpessoal

Visfo Sistémica

Flexibilidade
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* Planejamento
Visdo Estratégica :

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, em ambientes fechados e em
horérios de funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.

Planejam e avaliam atividades educacionais. Coordenam atividades administrativas e pedagégicas.
Gerenciam recursos financeiros. Participam do planejamento estratégico da instituigfio e interagem
com a comunidade e com o setor publico.

PLANEJAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Definir grade curricular

Adequar cursos 4 legislagdo vigente

Analisar viabilidade econdmica das atividades

Organizar calendario escolar

Organizar horarios de cursos

Estabelecer metas financeiras

Estabelecer metas de matriculas

Definir indicadores de avaliagéo

Avaliar disponibilidade de recursos materiais

Avaliar disponibilidade de docentes

Alocar professores e funcionérios

Alocar recursos audiovisuais e equipamentos

Elaborar com a equipe técnico-pedagdgica o calendério de eventos escolares
Assegurar a manutenc¢io de clima cordial e pacifico na escola entre professores, alunos,
funciondrios, pais € toda a comunidade escolar

Validar documentos escolares

COORDENAR ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Estabelecer normas de funcionamento da instituigéo

Supervisionar processo de ingresso de alunos na escola

Controlar assiduidade e pontualidade de alunos, professores e funciondrios da escola
Supervisionar o registro de informagdes (matriculas e freqiiéncias dos alunos) de todos os
programas especificos

Supervisionar registros escolares

Responder por documentos escolares

Alocar recursos fisicos

Participar na contratacfo de profissionais

Decidir sobre contratacfio e demisso de professores
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Decidir sobre realocacfio de pessoal

Aplicar normas disciplinares

Manter atualizado o inventario de bens patrimoniais, zelando por sua conservagio
Divulgar & comunidade os resultados dos alunos e da institui¢o

Assinar pelo caixa escolar

Controlar estoques de merenda e materiais de consumo

COORDENAR ATIVIDADES PEDAGOGICAS

Disponibilizar recursos instrucionais

Acompanhar cumprimento do programa educacional

Supervisionar equipes técnico-pedagégicas

Integrar agBes pedagdgice-administrativas

Propor servigos educacionais

Efetivar a¢Bes complementares de ensino

Coordenar reunides com corpo docente

Solicitar programas de treinamento e desenvolvimento da equipe

Efetivar a aplica¢@io de metodologias de ensino

Monitorar desempenho de professores

Avaliar desenvolvimento profissional do professor

Analisar indicadores de qualidade, evasio e repeténcia

Coordenar a elaboragéio do projeto pohtlco pedagdgico e do regimento escolar junto com a equipe
técnico-pedagogico da escola

Cumprir e fazer cumprir a legislagfio vigente e os convénios propostos no projeto pedagogico da
unidade

Executar as determinacGes dos érgéos aos quais a unidades escolares estéio subordinadas
Garantir os periodos de avaliagéo e recuperacdo escolar

Revisar o programa de desenvolvimento da escola

AVALIAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS
Avaliar as tendéncias da demanda por educagéo
Propor novas atividades de ensino

Participar das avaliagdes externas

Promover a escolha dos livros didaticos

INTERAGIR COM A COMUNIDADE E SETOR PUBLICO
Representar a institui¢&o junto 4 comunidade

Representar a institui¢8o junto a organismos do poder ptblico
Participar da elaboragfio de projetos comunitarios

Promover parcerias com institui¢des publicas e privadas
Disponibilizar servigos da institui¢fo para a comunidade
Organizar atividades de extensfo com a comunidade

Participar de reunides com secretérias e coordenadores de ensino
Participar de comissdes federais, estaduais e municipais de ensino
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA INSTITUICAQ
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Participar da construc;ao da missfo mstltucwnal

Participar na construcfio de visdo de futuro da instituigéo

Participar na definic8io dos objetivos da instituigdo
Configurar cendrios institucionais

Participar da identificagfio de oportunidades e riscos
Definir projetos prioritarios

Elaborar plano diretor

Propor projetos para geragfo de novos recursos
Participar da elaboragio de propostas pedagbgicas

GERIR RECURSOS FINANCEIROS

Participar na elaboragfio do orgamento

Acompanhar execugfo de orgamentos

Realizar presta¢io de contas

Administrar caixa escolar e outros recursos financeiros
Acompanhar relatérios financeiros

Autorizar despesas

E demais atividades correlatas & funcfio

educagao

o~

o Intermed1ar10 de redagao

* Intermedidrio em informdtica

» Avangado em legislagéio
especifica da Educagfo

Bacharel em Pedagog1a Educacmnal
ou Licenciatura curta ou plena da

Bens patrlmomals At1tude Proatlva
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Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

» Cumprimento de prazos * Comprometimento

* Guarda de Informagdes » QOrientacfo ao Cliente Interno ¢ Usudrio
»  Atualizag8o sobre legisiagio e afing » Conhecimentos Profissionais

* Numerario * Cordialidade

» Supervisfio de Pessoas » Relacionamento Interpessoal

* Visfo Sistémica
* Flexibilidade

* Planejamento

» VisHo Estratégica

Trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, em ambientes fechados e em
horarios de funcionamento escolar, incluindo fins de semana e feriados.

Planejam e avaliam atividades educacionais; coordenam atividades administrativas e pedagégicas.
Colaboram no gerenciamento de recursos financeiros. Participam do planejamento estratégico da

institui¢&o e interagem cori a comunidade e com o setor piblico.

AUXILIAR O DIRETOR NAS SEGUINTE ATIVIDADES:

PLANEJAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Definir grade curricular

Adequar cursos & legislagdo vigente

Analisar viabilidade econdmica das atividades

Organizar calendério escolar

Organizar horérios de cursos

Estabelecer metas financeiras

Estabelecer metas de matriculas

Definir indicadores de avaliagio

Avaliar disponibilidade de recursos materiais

Avaliar disponibilidade de docentes

Alocar professores e funcionarios

Alocar recursos audiovisuais e equipamentos

Elaborar com a equipe técnico-pedagdgica o calenddrio de eventos escolares
Assegurar a manutengfo de clima cordial e pacifico na escola entre professores, alunos,
funcionarios, pais e toda a comunidade escolar

COORDENAR ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Estabelecer normas de funcionamento da institui¢do

Rua Académico Nilo Figueiredo, 2.500, Santos Dumont — 33400-000 Lagoa Santa MG.
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Supervisionar processo de ingresso de alunos na escola

Controlar assiduidade e pontualidade de alunos, professores e funcionarios da escola
Supervisionar o registro de informag3es (matriculas e freqiiéncias dos alunos) de todos os
programas especificos '
Supervisionar registros escolares

Responder por documentos escolares

Alocar recursos fisicos

Decidir sobre contratacdo e demissfio de professores

Decidir sobre realocagéo de pessoal

Aplicar normas disciplinares

Manter atualizado o inventario de bens patrimoniais, zelando por sua conservagio
Divulgar a comunidade os resultados dos alunos e da instituigéo

Controlar estoques de merenda e materiais de consumo

COORDENAR ATIVIDADES PEDAGOGICAS

Disponibilizar recursos instrucionais

Acompanhar cumprimento do programa educacional

Supervisionar equipes técnico-pedagdgicas

Integrar agdes pedagdgico-administrativas

Propor servigos educacionais

Efetivar a¢Ses complementares de ensino

Coordenar reunides com corpo docente

Solicitar programas de treinamento e desenvolvimento da equipe

Efetivar a aplicagdo de metodologias de ensino

Monitorar desempenho de professores

Avaliar desenvolvimento profissional do professor

Analisar indicadores de qualidade, evasdo e repeténcia

Coordenar a elaboragfio do projeto politico pedagégico e do regimento escolar junto com a equipe
técnico-pedagdgico da escola

Cumprir e fazer cumprir a legislagfo vigente e os convénios propostos no projeto pedagdgico da
unidade

Executar as determinagOes dos 6rgios aos quais a unidades escolares estéo subordinadas
Garantir os periodos de avaliagfo e recuperagfo escolar

Revisar o programa de desenvolvimento da escola

AVALIAR ATIVIDADES EDUCACIONAIS
Avaliar as tendéncias da demanda por educagéo
Propor novas atividades de ensino

Participar das avaliagGes externas

Promover a escolha dos livros didaticos

INTERAGIR COM A COMUNIDADE E SETOR PUBLICO
Representar a instituigdo junto a comunidade

Representar a institui¢8o junto a organismos do poder piiblico
Participar da elaboragfo de projetos comunitarios
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Promover parcerias com institui¢des publicas e privadas
Disponibilizar servigos da institui¢do para a comunidade
Organizar atividades de extensfo com a comunidade

Participar de reunies com secretérias e coordenadores de ensino
Participar de comissGes federais, estaduais e municipais de ensino
Participar dos conselhos municipais de interesse dos alunos

PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA INSTITUIGAO
Participar da construgio da missfo institucional

Participar na construcfo de vis&o de futuro da instituicio

Participar na defini¢8o dos objetivos da instituico

Configurar cenérios institucionais

Participar da identificagfo de oportunidades e riscos

Definir projetos prioritarios

Elaborar plano diretor

Propor projetos para geragfo de novos recursos

Participar da elaborago de propostas pedagodgicas

GERIR RECURSOS FINANCEIROS
Participar na elaboragio do or¢amento
Acompanhar execugio de orgamentos
Acompanhar relatérios financeiros

Estimular a organizagfo do colegiado escolar e da diretoria do caixa escolar

E demais atividades correlatas a fungio
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