CHEFIA DE GABINETE

LEI COMPLEMENTAR N.° 109 de 05 de janeiro de 2026

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI
COMPLEMENTAR 12 DE 19 DE
FEVEREIRO DE 2009 E SUAS
ALTERACOES DADAS PELAS LEIS
COMPLEMENTARES 16/2010, 32/2016,
35/2017, 36/2017, 37/2017, 44/2018,
50/2019, 53/2020, 72/2022 E 76/2023 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Excelentissimo Prefeito do Municipio de ltapeva/MG, no uso de suas
atribuigcGes legais, faz saber que a Camara Municipal de ltapeva/MG aprovou
e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. O Artigo 9° e seus Incisos da LC 12/2009 passam a ter a seguinte
redacao:

“Art. 9°. O Quadro Setorial da Administragdo abrange os cargos que
desempenham as atividades fins € meio da area administrativas, de
gestao e planejamento, compreendida na respectiva unidade
orcamentaria, codificacbes e respectivas dotacdes fixadas na Lei
Orgamentaria Anual, compreendendo:

I — Chefia de Gabinete;

Il — Procuradoria Municipal;

a) Assessoria Juridica;
lil — Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Comércio e Industria;

IV— Secretaria de Obras, Mobilidade Urbana e Rural, Transportes e
Defesa Civil;

V — Secretaria de Esporte, Cuitura, Lazer e Turismo;

a) Diretor de Cultura e Turismo;

b) Fundo Municipal para o Desenvolvimento do Turismo; \
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CHEFIA DE GABINETE

¢) Fundo Municipal do Patriménio Cultural;

VI — Secretaria de Salde;

VIl — Secretaria de Educacgéo;
a) Diretoria Escolar;
VIl — Secretaria de Desenvolvimento Social, Habitag&o e Cidadania;

a) Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;

b) Fundo Municipal de Assisténcia Social.
IX — Secretaria de Administragdo e Governo;

X — Secretaria de Urbanismo, Zeladoria do Patrimbnio Publico,
Pecuaria e Meio Ambiente.” (NR)

Art. 2°. O Paragrafo Segundo do Artigo 9° da LC 12/2009, passa a ter a

seguinte redagao:

§2° - As subunidades das Secretarias Municipais serdo de livre
nomeacdo e exoneragdo do Prefeito e terdo as atribuicbes especificas
fixadas no ato de nomeagdo que especificara a unidade onde prestara
os servigos.” (NR)

Art. 3°. O Paragrafo Terceiro do Artigo 9° da LC 12/2009, passa a ter a

seguinte redacao:

§3° - Compreende-se como subunidade os cargos em comissao de:
Diretor, Gerente, Diretor Escolar, Vice-Diretor Escolar e Coordenador."
(NR)
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CHEFIA DE GABINETE
Art. 4°. O Artigo 11 da LC 12/2009, passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 11. O subsidio do Secretario Municipal, é aquele fixado por lei de
iniciativa privativa do Poder Legislativo Municipal, assegurado a estes os
direitos constitucionais relativos ao 13° salario, ferias e terco
constitucional.” (NR)

Art. 5°. O Anexo | da LC 12/2009, passa a ter a seguinte

redacéo: “02.01.00 — Chefia de Gabinete;

02.02.00 — Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Comeércio e
Industria;

02.03.00 — Secretaria de Obras, Mobilidade Urbana e Rural, Transportes e
Defesa Civil;

02.04.00 — Secretaria de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo;
02.04.01 — Diretoria de Cultura e Turismo;

02.04.02 — Fundo Municipal para o Desenvolvimento do Turismo;
02.04.03 — Fundo Municipal do Patrimdnio Cultural;

02.05.00 — Secretaria de Saude;

02.06.00 — Secretaria de Educagao;

02.06.01 — Diretoria Escolar;

02.07.00 — Secretaria de Desenvolvimento Social, Habitagdo e Cidadania;
02.07.01 — Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente;
02.07.02 — Fundo Municipal de Assisténcia Social;

02.08.00 — Secretaria de Administracéo e Governo;

02.09.00 — Secretaria de Urbanismo, Zeladoria do Patriménio Publico,
Pecuaria e Meio Ambiente;

02.10.00 - Procuradoria Municipal;
02.10.01 — Assessoria Juridica.” (NR)

Art. 6°. O Anexo Il da LC 12/2009, passa a ter a seguinte redagéo:

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC.01 Chefe de Gabinete
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CHEFIA DE GABINETE

CC.02 |Procurador Municipal 01 7.490,13
CC.03 |Assessor Juridico 01 5.358,77
CC.04 [Secretario Municipal 08 SUBSIDIO
CC.05 |Diretor Escolar 07 5.562,60
CC.06 |Vice-Diretor Escolar 06 3.594,59
CC.07 |Diretor 06 5.000,00
CC 08 |Gerente 13 4.000,00
CC 09 |Coordenador 17 3.500,00

Obs.: Dentre os 06 (seis) cargos de Diretor (CC.07), 01 (um) ficara
destinado obrigatoriamente ao exercicio o cargo de “Diretor da Escola
Municipal de Musica Prefeito Dalmir Dantas.

Dentre os 06 (seis) cargos de Diretor — CC.07, 01 (um) ficara destinado
obrigatoriamente ao exercicio do cargo de “Diretor Enfermeiro
Responsavel Técnico RT). (NR)

Art. 7°. O Anexo Il da LC 12/2009, passa a ter a seguinte redagéo:

“ANEXO lll
DAS DESCRIGCOES DAS ATRIBUICOES AOS CARGOS E REQUISITOS
PARA PROVIMENTO

Chefe de Gabinete

Descrigado sintética: integrante da estrutura organizacional da administragao
direta vinculada diretamente ao Prefeito a quem presta integral assisténcia,
cuidando da elaboragéo, publicidade e arquivo dos atos do Poder Executivo,
bem como executando tarefas institucionais por delegacdo da autoridade.
Responde pessoalmente pelas requisicbes de despesas e processo de
liquidacdo dos empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agdes
afetas ao Gabinete.

Atribuicoes
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Avangando em Tudo, euidando de Todos, TENTERSEINS

CHEFIA DE GABINETE

. Acompanha o processo legislativo, prazos e sancoes;

. Assegura a oficialidade e a eficacia dos atos do Poder Executivo,
observando as normas da Lei Organica e legislacédo pertinente, certificando o
registro e a publicidade do ato para todos os efeitos legais;

. Assiste ao Prefeito no desempenho de suas atribuigdes constitucionais,
na coordenagéo e articulagdo politica, nas relagdes com a sociedade civil e
coordenar a politica de comunicagdo social do Governo Municipal;

. Coordena a formulagdo, a execugcdo e a avaliagdo das politicas
publicas visando o desenvolvimento econdmico, tecnoldgico, social e
institucional do Municipio;

. Cumpre e faz cumprir as atribuigées prescritas na Lei Organica;

. Emite certiddo atestando o ato do Poder Executivo sob sua guarda e
responsabilidade;

. Executa outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito;

J Exerce o principio de coordenagéao, a fim de que nenhum assunto seja

submetido a decisdo da autoridade administrativa competente, sem ter sido
previamente coordenado através de consultas e entendimentos que propiciem
solugdes integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do Governo,
obtendo assim a formulagao, a execucgdo e a avaliagdo das politicas publicas
entrosadas com as atividades da Administracdo, de modo a evitar a
duplicidade de atuacdo, a dispersado de recursos, a divergéncia de solugdes,
harmonizando todas as atividades submetendo-as ao que foi planejado e
poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas modalidades;

J Interage com as autoridades dos Poderes da Unigo, do Estado e do
Municipio na defesa dos interesses da Administracdo, cuidando das
correspondéncias oficiais pertinentes, atendendo as requisicées e pedido de
informacdes, observada a forma e prazo legal;

. Organiza e mantém atualizado servico de referéncia legislativa,
doutrinaria e jurisprudencial, bem como organizar coletdnea de leis, portarias
e decretos do Municipio e outros atos normativos de competéncia da Uniéo,
do Estado e do Municipio que interessem a Administragao;

. Planeja e executa as atividades de divulgacdo, de expediente,
comunicagbes e atos das diretorias-gerais do Prefeito;
. Presta assisténcia e assessoramento direta e imediata ao Prefeito

competindo-the as fungdes politicas de atendimento de municipes e de
ligacdo com a Camara de Vereadores;

. Presta atendimento aos 6rgdos dos Poderes da Unido e dos estados,
suas fundagbes, autarquias e empresas publicas e demais autoridades que
atuam no Municipio;

. Propde e executa as politicas de recursos humanos e modernizagéo
administrativa;

. Representa o Prefeito Municipal, quando para essa finalidade for
designado.

Requisitos para provimento
Idade minima: 21 anos.

Formacao escolar: Curso Superior Completo em qualquer area.
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CHEFIA DE GABINETE

Habilitagdo: Boa técnica de redagéo de atos oficiais e legislativa, dominio da
lingua portuguesa e gramatica, na digitalizagéo e formatacédo de documentos,
uso e operagdo de equipamentos de comunicacdo e informatica,
conhecimentos de arquivos.

Observacdes: A escolha recairA em pessoa de ilibada conduta moral,
preferencialmente servidor efetivo, que tenha reconhecida capacidade
profissional no ambito da administragao publica.

Assessor Juridico

Descrigao sintética: compreende as fungbes de assessoramento didrio junto
as Secretarias e Gabinete do Prefeito, atuando preventivamente na resolucgéo
de demandas administrativas e andlises de gestdo técnico-politica.
Compreende ainda a andlise de processos licitatérios e administrativos
instaurados na administragao publica.

Atribuicdes:

. Analisa e emite parecer sobre a aplicabilidade de normas juridicas

federais e estaduais ao Municipio;

J Aprecia e emite opinido em projeto de ato normativo a ser expedido ou

proposto pela Administragcdo, quando expressar matéria juridica;

. Assessora o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéo,

alienacéo e aquisicdo de bens e servigos pela Prefeitura, nas licitagdes e nos

contratos em geral;

. Estuda projeto de lei e decreto, examinando-os sob o ponto de vista da
~constitucionalidade, da legalidade, das normas legais hierarquicamente

superiores, da jurisprudéncia, da doutrina juridica e da técnica de redacéo

legislativa;

. Examina o ato pelo qual ird reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela

dispensa de licitagdo, que lhes for submetido;

. Examina projeto de lei, minuta, decreto, portaria, regulamento e demais

atos administrativos de interesse da municipalidade, que lhes for submetido;

] Examina, prévia e conclusivamente, o texto de edital de licitagao,

contrato, convénio, acordo ou outro instrumento congénere a ser celebrado e

publicado pela Administracao;

. Manifesta em requerimento enderegado a Administragdo, quando
expressamente requisitado;

. Opina através de parecer juridico no processo de Servidor quanto ao

aspecto juridico-legal, inclusive, no procedimento administrativo disciplinar;

. Participa no processo administrativo prestando a orientacao juridica

conveniente a comissao julgadora;

. Preserva o sigilo das informacoes;

. Presta assessoramento juridico as unidades da Administracdo em

especial a Controladoria Interna;
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CHEFIA DE GABINETE
. Promove o acompanhamento juridico do processo licitatério;
. Determina a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo

disciplinar, quando constatada a omissdo ou inércia da autoridade
competente;

. Realiza estudo e emite parecer e informacdo quando solicitada sobre
questao juridica suscitada;

. Saneia processo administrativo, disciplinar e de sindicancia;

. Subsidia o0 acompanhamento de correicdo de processo administrativo,

tomada de especial de contas e sindicAncia em andamento nos 6rgéos e
entidades integrantes da administracdo direta e indireta, bem como a
avaliagdo de sua regularidade, da corre¢do de falhas, com a adogdo das
medidas cabiveis em caso de omissdo ou retardamento de providéncias a
cargo da autoridade responsavel.

Requisitos para provimento:
Idade minima: 25 anos

Formacao escolar. Formagao escolar: Nivel Superior, Bacharel em Direito.

Habilitagio e Exigéncias do Cargo: Carteira Profissional da OAB/MG
(valida). Boa técnica de redacdo de pecgas juridicas, dominio da lingua
portuguesa e gramatica. Conhecimento da legislagdo pertinente a
Administracdo Publica nas areas do Direito Administrativo, Constitucional,
Financeiro, Contabilidade Publica e Legislativo. Dominio na digitalizagdo e
formatacao de documentos, uso e operagédo de equipamentos comunicagdes
e de informatica.

A escolha recaira em profissional de ilibada conduta moral e que tenha
reconhecida capacidade profissional no &mbito da administragao publica.

Nos termos do Estatuto da OAB, o assessor juridico exercera carga horaria
minima de 30 horas semanais, devendo atender as necessidades da
administracdo publica em horario excedente, sempre que convocado pelo
Chefe do Poder Executivo, ndo havendo aumento de remunerag¢édo quando da
convocagao.

Por se tratar de cargo de assessoramento, nos termos da legislacéo vigente,
o profissional que exerce a fungdo comissionada & impedido de exercer a
advocacia nos casos previstos no artigo 30 da Lei 8.906/1994, nao se
aplicando a incompatibilidade ja que nao se trata de cargos elencados no
artigo 28 do referido Estatuto da OAB.

Procurador Municipal

Descrigdao sintética: Representagdo do Municipio em juizo e no ambito

administrativo, especialmente em demandas tributarias, sempre atuando na

defesa dos interesses da coletividade e do Erario e, subsidiariamente,
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CHEFIA DE GABINETE

inexistindo conflito de interesses, o Prefeito, o Vice-Prefeito e o Servidor
Municipal. Executa tarefas institucionais por delegacdo quando na defesa da
propria Administragdo e dos atos das autoridades competentes.

Atribuicoes:

. Acompanha o processo judicial neles manifestando e promovendo
todos os atos que lhe for privativo;

. Analisa a representacao e a denuncia que Ihe for encaminhada;

. Controla o andamento, os prazos e as providéncias com relagao aos
processos judiciais € administrativos;

. Coordena a analise da informagdo recebida e propor 0O
encaminhamento do procedimento e medida a ser adotada;

. Coordena a realizagdo de diligéncia inicial, objetivando a apuragéo, de

oficio ou como decorréncia de representagdo ou denuncia, de ocorréncia
relacionada a lesdo ou ameaga de lesao ao patriménio publico, requisitando
informacdes e documentos para subsidiar o exame da matéria, com vistas a
orientar os procedimentos e medidas a serem adotados;

. Elabora informacao a ser prestada ao Poder Judiciario;

] Instruir o servico competente quanto ao exato cumprimento da decisao
judicial;

. Manifesta em requerimento enderegado a Administragdo, quando

expressamente requisitado;

. Mantém o Prefeito e a autoridade competente informada dos

processos em andamento, providéncias adotadas, despachos e decisées
proferidas em juizo;

. Opina através de parecer juridico no processo de Servidor
quanto ao aspecto juridico-legal, inclusive, no procedimento administrativo
disciplinar;

. Preserva o sigilo das informagoes;

. Promove a cobranca judicial e extrajudicial da Divida Ativa e
dos créditos do Municipio ndo liquidados no prazo legal, através de servicos
proprios ou contratados;

. Determina a instauracdo de  sindicAncia ~ou  processo
administrativo  disciplinar, quando constatada a omissdo ou inércia da
autoridade competente;

. Realiza estudo e emite parecer e informagao quando solicitada sobre
questao juridica suscitada;

. Recebe citagdo, notificagdo e intimacao referentes a processo
judicial em que o Municipio seja parte interessada;

. Recebe intimagao pessoal de atos processuais, nos termos do art. 269
e seguintes, por oficio ou publicagoes no Diario Oficial ou local observadas as
formalidades do Cédigo de Processo Civil;

J Representa o Municipio exclusivamente no interesse da municipalidade
nos termos do inc. !lI, do art. 75, art. 103 e seguintes do Cédigo de Processo
Civil, com as atribuicdes, prerrogativas e restricbes da Lei N° 8.906, de 4 de
julho de 1994 que dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos
Advogados do Brasil;

. Representa o Municipio nas agoes penal, popular, por ato de
improbidade administrativa e similares em que o Municipio for parte ou tiver
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manifesto interesse;

. Subsidia o acompanhamento de correigdo de processo administrativo,
tomada de especial de contas e sindicancia em andamento nos 6rgéos e
entidades integrantes da administracdo direta e indireta, bem como a
avaliacdo de sua regularidade, da corregao de falhas, com a adogao das
medidas cabiveis em caso de omissdo ou retardamento de providéncias a
cargo da autoridade responsavel.

Requisitos para provimento:
Idade minima: 25 anos

Formagao escolar: Formagao escolar: Nivel Superior, Bacharel em Direito.

Do servidor publico: Havendo no quadro de servidores publicos municipais,
profissional habilitado e possuidor dos requisitos para o cargo, deve este ter
preferéncia na nomeacdo, salvo quando da impossibilidade devidamente
justificada.

Habilitacio e Exigéncias do Cargo: Carteira Profissional da OAB/MG
(valida). Boa técnica de redagdo de pegas juridicas, dominio da lingua
portuguesa e gramatica. Conhecimento da legislagdo pertinente a
Administracdo Publica nas areas do Direito Administrativo, Constitucional,
Financeiro, Contabilidade Publica e Legislativo. Dominio na digitalizagéo e
formatacdo de documentos, uso e operagéao de equipamentos comunicagdes
e de informatica.

A escolha recaira em profissional de ilibada conduta moral e que tenha
reconhecida capacidade profissional no &mbito da administrag&o publica.

Do servidor publico: Havendo no quadro de servidores plblicos municipais,
profissional habilitado e possuidor dos requisitos para o cargo, deve este ter
preferéncia na nomeagéo, salvo quando da impossibilidade devidamente
justificada.

Por se tratar de cargo de assessoramento, nos termos da legislacéo vigente,
o profissional que exerce a fungdo comissionada & impedido de exercer a
advocacia nos casos previstos no artigo 30 da Lei 8.906/1994, nao se
aplicando a incompatibilidade ja que nao se trata de cargos elencados no
artigo 28 do referido Estatuto da OAB.

Secretario Municipal

Descrigio sintética: coordenagéo geral da unidade, subunidades, setores e
servicos da Secretaria, integrantes da estrutura organizacional da
administracdo direta vinculada diretamente ao Gabinete do Prefeito.
Coordenagdo interna, planejamento, de controle das atividades
administrativas. Execucéo tarefas institucionais por delegacao da autoridade,
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observando as agdes, programas e convénios aprovados pelos Conselhos
Municipais e Comissdes Especiais de Estudos que lhe s&o afetos. Responde
pessoalmente pelas requisicdes de despesas e processo de liquidagao dos
empenhos, bem como pelo controle interno dos atos e agbes afetas a
Diretoria-Geral e, especificamente:

Atribuicdes especificas do cargo:

Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Comércio e Industria
. Fortalecer a economia local

. Apoiar o empreendedorismo

. Criar oportunidades de emprego

. Promover o crescimento econdmico sustentavel
. Estimular a cooperagéo publico-privada

. Fomentar novas tecnologias e inovagoes

Secretaria de Obras, Mobilidade Urbana e Rural, Transportes e Defesa
Civil

. Planejamento, execugao e fiscalizagdo de obras publicas: Gestao de
obras de infraestrutura, como construcdo de ruas, pontes, calgadas, pracas,
prédios publicos e outros.

. Manutengao e conservacédo de bens publicos: Garantir a conservagao e

manutencado de estradas, prédios e outros equipamentos urbanos.

. Elaboracdo de projetos de engenharia e arquitetura: Definir e

coordenar projetos de obras publicas.

. Gestdo de contratos com empresas terceirizadas para execugéo de
obras e servicos.

. Planejamento e gestdo do trafego urbano: Implementacdo e

manutencdo de sistemas de transporte e trafego, incluindo sinalizagéo,
seméaforos, rotas de 6nibus e infraestrutura de transporte publico.

. Promogao de politicas para mobilidade rural: Garantir a acessibilidade
e mobilidade de areas rurais, promovendo melhorias nas estradas e no
transporte.

. Gestdo de transportes alternativos: Fomento ao uso de transportes
sustentaveis, como bicicletas, ciclovias e transporte publico acessivel.
. Integracdo de modais de transporte: Coordenar a integracédo dos

sistemas de transporte (6nibus, metrés, trens) para facilitar o deslocamento
da populagao.

. Desenvolvimento de projetos de infraestrutura de mobilidade:
Construcdo de novas vias, melhorias de estradas e outras iniciativas para
facilitar o trafego.

. Gestao do transporte publico: Planejamento, organizacéo e fiscalizagao
de sistemas de transporte coletivo, como 6nibus, trens, metrés.
. Licenciamento e fiscalizacdo de veiculos: Supervisdo de questoes

relativas ao licenciamento, regulamentos e fiscalizacdo de veiculos, incluindo
o transporte individual e de carga.
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CHEFIA DE GABINETE
Promogo da seguranga no transporte: Desenvolvimento de medidas e

politicas para melhorar a seguranga viaria e reduzir acidentes.

Gestao da frota municipal: Gestdo e manutengdo dos veiculos

pertencentes ao municipio.

Prevencdo e mitigacdo de desastres: Planejamento e execugio de

acbes para prevenir desastres naturais (enchentes, deslizamentos, etc.) ou
situacbes de risco para a populagao.

Resposta a emergéncias: Coordenar as operacoes de socorro em

casos de emergéncias, como desastres naturais, acidentes graves e outras
situacdes que exijam uma agao imediata.

Coordenacdo de equipes de resgate e atendimento a populacédo em

situacGes de emergéncia.

Gestdo de recursos e logistica em situagbes de crise: Garantir a

mobilizagdo e alocagdo adequada de recursos, COmMoO alimentos,
medicamentos, equipes de resgate, equipamentos de seguranga, etc.

Promocdo de campanhas educativas: Desenvolver campanhas de
conscientizacdo para a populagéo sobre prevengao de desastres e
situacdes de risco.

Secretaria de Esporte, Cultura, Lazer e Turismo

Desenvolver e implementar politicas publicas para o esporte, cultura,
lazer e turismo. :

Elaborar planos estratégicos para o desenvolvimento e promogao dessas
areas.

Gerenciar orcamento e recursos destinados as atividades e projetos.
Firmar parcerias com entidades publicas e privadas para captacéao de
recursos.

Incentivar e apoiar eventos esportivos locais, regionais e nacionais.
Fomentar a pratica esportiva e a incluséo social por meio do esporte.
Administrar espagos esportivos publicos (ginasios, estadios, quadras,

centros de treinamento).

Apoiar atletas e equipes representativas do municipio ou estado.
Preservar, promover e valorizar o patrimonio histérico e cultural.
Incentivar manifestacdes artisticas e culturais.

Fomentar programas de incentivo a leitura, musica, teatro, danga e artes
visuais.

Coordenar a realizagso de festivais, feiras e eventos culturais.

Criar e promover atividades recreativas para a populagao.

Gerenciar espacos publicos de lazer, como pragas e parques.
Desenvolver programas que estimulem a qualidade de vida e bem-estar.
Desenvolver estratégias para fomentar o turismo local.

Criar roteiros turisticos e divulgar o municipio ou estado como destino.
Apoiar a infraestrutura turistica e qualificagéo de profissionais do setor.
Incentivar o turismo sustentavel e cultural.

Representar o municipio ou estado em eventos, conferéncias e
encontros do setor.

Articular-se com outras secretarias, 6rgaos e instituicbes para agoes
integradas.
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. Dialogar com a comunidade e setores interessados para identificar
demandas e oportunidades.

Secretaria de Salde

. Elaborar e implementar politicas de salde conforme as diretrizes do

Sistema Unico de Sadde (SUS).

. Gerenciar os recursos financeiros, humanos e materiais da secretaria.

. Coordenar programas e projetos voltados a promog&o, prevengao e

recuperacgao da saude da populagao.

. Supervisionar hospitais, unidades de sadde, postos de atendimento e

demais servigos vinculados a secretaria.

. Garantir o abastecimento de medicamentos, equipamentos e

insumos para as unidades de saude.

. Coordenar e fiscalizar a atuagdo de equipes médicas,

enfermeiros e demais profissionais da salde.

. Monitorar indicadores de salde publica e implementar agdes para
controle de epidemias e doengas.

. Coordenar campanhas de vacinagao e prevengéo de doengas.

. Garantir o cumprimento das normas sanitarias e fiscalizar

estabelecimentos de saude.

. Trabalhar em conjunto com o6rgéos federais, estaduais e municipais

para aprimorar a rede de satde.

. Firmar convénios e parcerias com instituigdes publicas e privadas para

a melhoria dos servigos.

. Dialogar com a sociedade civil e conselhos municipais/estaduais

para definir prioridades de saude.

. Prestar contas a populacdo sobre os investimentos e resultados das

politicas de saude.

. Manter um canal aberto para ouvir demandas e reclamagbes da
populagéo.

. Desenvolver campanhas educativas sobre saude publica.

Secretaria de Educagao

. Formular e implementar politicas educacionais alinhadas com as
diretrizes nacionais e regionais.

. Supervisionar a administragdo das escolas da rede publica.

. Garantir o cumprimento das leis e normas educacionais, como a
LDB (Lei de Diretrizes e Bases da Educag&o).

J Elaborar o plano educacional e definir metas para o setor.

. Gerenciar o orgamento da Secretaria, garantindo a aplicagao eficiente
dos recursos na educagao.

J Captar recursos e firmar convénios com entidades publicas e privadas.

) Coordenar a contratagéo, capacitagao e valorizag&o dos profissionais da

Pus Ulisses Escobar, 30 - Oesbre ~ $7856.000 ~ Hapavs - Misas Gerals - 159 3454 1384 {0 sopas.on82
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educacao.
. Estabelecer diretrizes para a formagdo continuada de professores
e gestores escolares.
. Garantir a manutencgdo e ampliagao da rede de escolas.
. Supervisionar a distribuicdo de materiais didaticos e tecnolégicos.
. Monitorar  indicadores educacionais, como IDEB (indice de
Desenvolvimento da Educacao Basica).
] Desenvolver e implementar projetos pedagogicos inovadores.
. Promover acbes para reduzir a evasao escolar e aumentar o

desempenho dos alunos.
. Dialogar com a comunidade escolar (pais, alunos, professores) para
aprimorar a educagao.
. Trabalhar em parceria com universidades, ONGs e outras instituicoes
para fortalecer a educagao.
. Representar a Secretaria em reunides e eventos oficiais.

Secretaria de Desenvolvimento Social, Habitagcao e Cidadania

. Coordenar programas e projetos voltados a assisténcia social e

inclusdo de populagdes vulneraveis.

. Implementar politicas de combate a pobreza, seguranca
alimentar e desenvolvimento comunitario.

. Fortalecer parcerias com organizagoes sociais, ONGs e entidades do
terceiro setor.

. Supervisionar unidades de atendimento social, como CRAS, CREAS

e centros de acolhimento.

. Gerenciar programas habitacionais para familias de baixa renda.

. Planejar e executar projetos de urbanizagao e regularizagéo fundiaria.

J Coordenar acdes para reduzir o déficit habitacional e melhorar a

infraestrutura de moradias populares.

. Trabalhar junto a orgéos estaduais e federais para captacéo de

recursos para habitacao.

J Desenvolver politicas de promogéo da igualdade racial, de género e

direitos da populagao LGBTQIA+.

. Implementar agbes voltadas a inclusdo de pessoas com deficiéncia e
idosos.

. Promover campanhas educativas sobre direitos humanos e cidadania.

. Fomentar iniciativas de participagdo popular e controle social nas
politicas publicas.

. Elaborar e gerenciar o orcamento da secretaria, garantindo a eficiéncia

na aplicagéo dos recursos.

. Coordenar equipes e supervisionar a execucéo de programas e projetos.

. Articular parcerias com outras secretarias, 6rgaos governamentais e
sociedade civil.

. Monitorar e avaliar o impacto das politicas publicas implementadas.
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Secretaria de Administracao e Governo

Coordenar e supervisionar as atividades administrativas do governo.
Definir politicas e diretrizes para modernizacédo e eficiéncia da gestéo
publica.

Gerenciar recursos humanos, materiais e patrimoniais.

Promover medidas para aprimorar a transparéncia e a eficiéncia

nos processos administrativos.

Coordenar concursos publicos e processos seletivos.

Definir politicas de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores.
Gerenciar folha de pagamento e beneficios dos funcionarios publicos.
Participar da elaboragdo e execugdo do planejamento estratégico do
governo.

Propor melhorias nos processos administrativos e na gestéo publica.
Supervisionar contratos e convénios administrativos.

Representar o governo em reunides, eventos e parcerias institucionais.
Manter relacionamento com oérgaos estaduais, federais e demais
entidades.

Atuar na articulagéo politica e institucional do governo.

Garantir o cumprimento das normas e regulamentos administrativos.
Coordenar auditorias e processos de controle interno.

Fiscalizar contratos administrativos e servigos terceirizados.

Implementar politicas de transparéncia e acesso a informacao.

Supervisionar a divulgagdo de informagdes institucionais e
governamentais. Gerenciar canais de comunicagao interna e externa.

Secretaria de Urbanismo, Zeladoria do Patriménio Publico, Pecuaria e
Meio Ambiente.”

Run Ulsses Fscobar, 30 - Sentre ~ 3THEEEL08 - Hopsva ~ Mings Sorals - (38 3434 43564 © BORAS-GRER
B

Planejar e coordenar o desenvolvimento urbano do municipio.

Gerenciar projetos de infraestrutura e mobilidade urbana.

Fiscalizar o cumprimento do plano diretor e do cédigo de obras.

Licenciar e fiscalizar constru¢des e loteamentos.

Implementar politicas de habitagéo e regularizagéo fundiaria.

Cuidar da manutencgéo e conservagao de pragas, parques, ruas e predios
publicos.

Coordenar acoes de limpeza urbana e gestéo de residuos.

Supervisionar servigos de iluminagéo pulblica e drenagem urbana.
Garantir a preservagao e restaurago do patriménio histérico municipal.
Desenvolver politicas de incentivo a pecuéaria local.

Fiscalizar e controlar a sanidade animal em parceria com O0rgéos
competentes.

Apoiar produtores rurais na implementacdo de boas praticas
agropecuarias.

Estimular a criagc@o de cooperativas e feiras agropecuarias.

Implementar politicas de preservagdo ambiental e desenvolvimento

chefedegabinete@itapeva.mg.gov.br
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sustentavel.
. Gerenciar areas de conservagao e unidades de preservacao ecologica.
. Combater queimadas, desmatamento ilegal e poluigao.
J Promover educacéo ambiental junto a comunidade.
. Licenciar e fiscalizar atividades que impactem o meio ambiente.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos
Formagao escolar: Nivel Médio Compileto.

Habilitacdo: Boa técnica de redagao, dominio da lingua portuguesa €
gramatica. Conhecimentos gerais das atribuigdes pertinentes a Diretoria-Geral
e do uso dos equipamentos de comunicagao e informatica.

Observagbes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.

Diretor
Atribuicoes:

1. Assessorar e/ou substituir quando necessario, o Secretario Municipal no

desempenho de suas funcbes e nas atribuicées legais necessarias ao

exercicio de competéncia do mesmo, de acordo com as instrugoes €

determinagdes do assessorado;

2. Assessorar o Secretario Municipal no planejamento de acodes politico-
governamentais em

sua area de competéncia;

3. Gerenciar informagdes e auxiliar na execugao de tarefas administrativas;

4. Despachar  expedientes administrativos de alta prioridade

relacionados as acgdes estratégicas de governo;

5. Realizar a triagem das matérias e dos documentos de cunho politico-

administrativo recepcionados assessorado;

6. Delegar atribuigdes, distribuir trabalho e controlar os resultados, a mando do
assessorado;

7. Organizar os COMpromissos do assessorado;

8. Promover a recepg¢ao de pessoas que s€ dirijam ao assessorado;

9. Representar o assessorado, quando designado;

10. Coordenar, quando necessario, O desenvolvimento de agdes

estabelecidas pelo assessorado;

11. Participar de reunides com O assessorado ou promové-las, quando
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determinado;

12. Interagir e articular com as unidades organizacionais, a fim de que sejam

implementadas as agbes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos

estabelecidos pela Administragao;

13. Acompanhar as metas das politicas pulblicas estabelecidas pela

Administracdo na area do assessorado;

14. Desempenhar missdes especiais e formais atribuidas pelo assessorado;

15. Submeter a consnderagao do assessorado assuntos que excedam a sua
competéncia;

16. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de

pesquisa, analise e interpretagédo de dados e informagdes;

17. Participar de elaboragdo, revisdo, compatibilizacdo, harmonizagédo e

coordenacao de planos, projetos e programas;

18. Elaborar pareceres, relatorios e oficios e propor medidas técnicas

relacionadas com sua area de atuagéo;

19. Desenvolver atividades especificas determinadas pela autoridade superior;

20. Fazer a alimentacdo de registros e sistemas de informagéo sobre as agGes
desenvolvidas;

21. Zelar pela manutencgao do sigilo das informagdes recebidas no exercicio de
suas fungodes;

22. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos
Formagao escolar: Nivel Médio Completo.

Habilitacdo: Boa técnica de redagdo, dominio da lingua portuguesa e
gramaética. Conhecimentos gerais das atribuicdes pertinentes a Diretoria-Geral
e do uso dos equipamentos de comunicagao e informatica.

Observacdes: A escolha recairA em pessoa de ilibbada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.

DIRETOR DA ESCOLA MUNICIPAL DE MUSICA PREFEITO DALMIR
DANTAS '

Descrigao Sintética:

Dirigir, coordenar, administrar e representar a Escola Municipal de Musica
Prefeito Dalmir Dantas (EMMA), supervisionando atividades pedagogicas,
técnico-musicais, administrativas, culturais e de gestdo institucional,
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assegurando o pleno funcionamento da escola e a promogédo do ensino
musical de qualidade no municipio. -

ATRIBUIGOES
| - Gestdao Pedagobgica e Musical

1.1. Coordenar o Projeto Politico-Pedagogico da Escola de Musica.

1.2. Supervisionar professores e instrutores de mdusica, garantindo o
padrao técnico e artistico.

1.3. Planejar e acompanhar o calendario letivo de musica, ensaios, recitais e
apresentagoes oficiais.

]1.4. Garantir a atualizagdo dos métodos de ensino musical (teoria,
instrumentos, canto, pratica de conjunto).

1.5. Promover formagao continuada para a equipe docente.

1.6. Coordenar avaliacées e acompanhamento do desempenho dos alunos.

I -Gestao Administrativa

2.1. Organizar e supervisionar as rotinas administrativas, financeiras e
operacionais da escola.

2.2. Gerenciar materiais, instrumentos musicais, salas, espacos e estudios.
2.3. Supervisionar a manutengao e conservagao dos equipamentos musicais.
2.4. Elaborar relatorios gerenciais e enviar a Secretaria de Cultura e
Esporte quando solicitado.

2.5. Controlar a frequéncia dos servidores e alunos.

2.6. Gerenciar informacdes e auxiliar na execugcdo de tarefas
administrativas de alta prioridade.

2.7. Acompanhar metas das politicas publicas na area cultural e artistica.

2.8. Elaborar pareceres, oficios, relatérios e documentos técnicos.

2.9. Executar atividades correlatas determinadas pelo Secretano Municipal
ou autoridade superior.

2.10. Zelar pela conservagéo dos instrumentos, equipamentos e espagos;

2.11. Administrar rotinas administrativas e pedagégicas da escola;

2.12. Executar outras tarefas correlatas determinadas pela autoridade superior.

Il - Cultura, Projetos e Representacao Institucional

3.1. Representar a escola em eventos, reunides, apresentagfes oficiais e
acdes culturais do Municipio.

3.2. Fomentar projetos musicais voltados a comunidade, bandas, corais,
oficinas, grupos instrumentais e atividades culturais.

3.3.Apoiar a realizagéo de festivais, concertos, mostras culturais e eventos
oficiais do Municipio.

3.4. Atuar em parceria com 6rgaos municipais, escolas, igrejas, associagoes e
instituicdes culturais.
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IV - Gestao de Pessoas

4.1. Acompanhar e orientar o trabalho da equipe técnico-pedagogica.
4.2. Distribuir tarefas quando necessario.

4.3. Promover ambiente organizacional saudavel e motivador.

4.4. Mediar conflitos quando surgirem.

V- Planejamento e Organizagao

5.1. Planejar metas anuais de desenvolvimento da escola.
5.2. Organizar agendas de reunides, apresentacdes e eventos.
5.3. Coordenar e supervisionar atividades curriculares e extracurriculares.

VI - Agoes Estratégicas e Comunicacao

6.1. Divulgar agdes e conquistas da escola, fortalecendo sua imagem
institucional.

6.2. Manter dialogo continuo com pais, alunos e comunidade.

6.3. Atualizar e organizar informagdes institucionais, documentos e processos
internos.

6.4. Atuar em parceria com O0rgdos municipais, instituicbes culturais e
comunidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
| — Idade minima: 21 anos.

Il - Escolaridade:

2.1. Nivel Superior Completo, preferenciaimente em Musica, Educagao

Musical, Licenciatura ou areas afins.

2.2. Conhecimento técnico em musica, teoria, instrumentos e pratica de
conjunto;

2.3. Comprovagdo aceita: Diploma e Certificado de Especializagao

apresentados (Educacao Musical).

lil - Habilitagcao técnica:

3.1. Dominio da lingua portuguesa, boa redagédo, organizagdo administrativa e
dominio do uso de informatica.

3.2.Conhecimentos teodricos e praticos na area musical (instrumentos,
regéncia, canto, didatica musical, teoria).
3.3. Boa técnica de redagao e dominio de ferramentas administrativas;

IV - Conduta:

4.1 .ldoneidade moral e reputacao ilibada.

chefedegabinete@itapeva.mg.gov.br
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V - Experiéncia desejavel:

5.1 Experiéncia comprovada em docéncia musical, coordenagdo
pedagoégica, direcdo escolar ou projetos musicais.

DIRETOR — ENFERMEIRO RESPONSAVEL TECNICO (RT)”
Descrigao Sintética:

Exercer direcdo, coordenacgédo e responsabilidade técnica pelos servicos de
enfermagem e atividades assistenciais, garantindo conformidade com as
normas do COREN, ANVISA e demais legislagbes sanitarias, coordenando
rotinas administrativas e operacionais da unidade de salde.

ATRIBUICOES
I— Responder tecnicamente perante o COREN e 6rgéos reguladores;

Il— Supervisionar servicos de enfermagem, rotinas assistenciais e equipes de
saude;

It — Garantir o cumprimento das normas sanitarias e protocolos técnicos;
IV — Planejar e revisar procedimentos operacionais (POPs);

vV — Organizar escalas, fluxos assistenciais e processos internos;

vi— Acompanhar indicadores de qualidade e seguranca do paciente;

Vil — Supervisiohar prontuarios, registros e conformidades;

Vil - Acompanhar fiscalizagdes sanitarias e adotar medidas corretivas;
IX— Elaborar relatérios técnicos e administrativos;

X — Apoiar tecnicamente a Secretaria Municipal de Saulde;

X1 — Atuar na educacgéao permanente da equipe;
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Xl — Representar tecnicamente a unidade perante érgéos de controle;

Xlll — Executar outras atribui¢cdes correlatas a fungéao.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
I — ldade minima: 21 anos;

il — Escolaridade: Curso Superior em Enfermagem;

Hl— Registro ativo e regular no COREN-MG;
v — Conhecimento das legislagdes técnicas e sanitarias;
v — Experiéncia desejavel em gestdo de servigos de salde;

— Conduta moral e ética compativel com a fungao.

Gerente

Atribuicdes:

J Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da
geréncia

. Apresentar relatérios periédicos de atividades

] Propor solugdes para problemas

. Examinar processos

. Dar pareceres

. Redigir informacdes sobre o departamento

. Interpretar e aplicar leis e regulamentos

. Orientar os subordinados

. Avaliar o desempenho dos subordinados

. Executar tarefas correlatas -

Requisitos para provimento:

Idade minima: 21 anos

Formacao escolar: Nivel Médio Completo.
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Habilitacdo: Boa técnica de .redagdo, dominio da lingua portuguesa e
gramatica. Conhecimentos gerais das atribuigdes pertinentes a Diretoria-Geral
e do uso dos equipamentos de comunicagéo e informatica.

Observagdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.

Coordenador

Atribuigoes:

. Gerir equipes

. Liderar projetos

. Coordenar politicas plblicas

. Elaborar planos de acgéao

. Supervisionar programas governamentais

. Garantir a implementagéo de politicas publicas

. Comunicar-se com outras entidades governamentais e com o ptblico
. Executar tarefas correlatas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos
Formacé&o escolar: Ensino Fundamental Completo.

Habilitagdo: Boa técnica de redagdo, dominio da lingua portuguesa e
gramatica. Conhecimentos gerais das atribuicdes pertinentes a Diretoria-Geral
e do uso dos equipamentos de comunicacéo e informatica.

Observagdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral,
observada a proporcionalidade prescrita nesta Lei.

Diretor Escolar

Descrigao sintética: direcdo geral da unidade escolar a qual for designado,
integrante da estrutura organizacional da administracdo direta vinculada
diretamente a Secretaria da Educagdo. Exerce a coordenacdo interna,
planejamento, de controle das atividades administrativas. Executa as tarefas
institucionais por delegacdo da autoridade, observando as acdes, os
programas aprovados pela Secretaria. Responde pessoalmente pelas
requisicbes de despesas e processo de liquidagdo dos empenhos, bem como
pelo controle interno dos atos e agtes afetas.
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Atribuigoes:
. Apoia o fomento a capacitacdo do pessoal técnico-administrativo
lotado na escola através de cursos e treinamentos;
. Coordena a elaboragdo da proposta orcamentaria das unidades
componentes da unidade escolar;
. Coordena as acdes de pais e mestres em prol do desenvolvimento da
unidade escolar sob sua direcéo;
. Coordena os trabalhos da saude e da higiene pessoal dos alunos;
. Coordena, dirige, fiscaliza e superintende as atividades das escolas
municipais e suas dependéncias;
. Da exercicio a professor e servidor, distribuindo-os entre as
diferentes unidades escolares e administrativas;
. Desempenha outras atribuicdes inerentes ao cargo;
. Dirige as atividades extra-escola, campanhas culturais e de
desenvolvimento sécio- econdmico dos alunos;
J Encaminha a Secretaria os pleitos e problemas da escola quando
nao competente para decidi-los;
. Envia ao Secretario da Educagdo relatérios das atividades da

unidade escolar, referente a cada periodo letivo e o plano de atividades para
o periodo seguinte;

. Executa e faz executar as decisdes da Diretoria-Geral de Educacao;

. Exerce o poder disciplinar, conforme disposto na legislagéo vigente;

. Institui e coordena campanha curricular e extracurricular para a
melhoria da qualidade do ensino;

. Participa como membro ativo ou suplente de conselho nas areas

educacionais; profere decisdo no caso e processo de sua competéncia final
ou instrui-lo € encaminha-lo a

quem de direito;
) Trata de assuntos de interesse da escola.

Requisitos para provimento:
Idade minima: 25 anos

Formacéao escolar: Nivel Superior na area da Educacéo

Habilitagdao: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de
redacdo de oficics, bem como na elaboracdo e formatagéo de textos,
planilhas, e no uso e operagéo de equipamentos eletrénicos — informatica.

Observacgdes: A escolha recaira em pessoa de ilibbada conduta moral e,
preferencialmente, em Servidor do quadro efetivo da Administragao,
observada a proporcionalidade e requisitos de provimento prescritos nesta
Lei, observadas, contudo, as normas pertinentes ao processo de escolha do
Diretor Escolar.
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.. Avangando em Tudo, eaidanda defodos.

CHEFIA DE GABINETE
Vice-Diretor
Escolar
Atribuigdes:
1. Planejar, orientar e acompanhar as atividades didaticas, pedagdgicas e

administrativas da escola onde atua, propondo metas a serem alcancadas,
bem como auferindo resultados;

2. Organizar, coordenar e controlar as atividades docentes em relagéo a
interpretacéo e aplicagéo de programa, uso do método, materiais de ensino e
avaliacdo do trabalho escolar;

3. Dirigir programas de carater civico, cultural, artistico e esportivo, sendo

ouvidos os diversos setores da escola e comunidade;

4. Coordenar a elaboracdo e execugao do Plano de Integracéo Escola /
Comunidade;

5. Promover a execucdo de atividades de assisténcia ao educando,

especialmente no que se refere a higiene, saide e merenda escolar;

6. Prestar assessoria ao diretor no que diz respeito a administrar os

recursos materiais a disposicao da escola;

7. Coordenar o pessoal lotado na unidade escolar onde atua;

8. Representar a escola nos colegiados e eventos sociais no Municipio e
fora dele;

9. Responsabilizar-se por um dos turnos de funcionamento da unidade
escolar;

10. Representar o Diretor quando se fizer necessario;
11.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

I  Requisitos para provimento:

Idade minima: 25 anos
Formacéo escolar: Nivel Superior na area da Educagéo

Habilitaggo: Dominio da lingua portuguesa, da gramatica e boa técnica de
redacdo de oficios, bem como na elaboracdo e formatagcdo de textos,
planilhas, e no uso e operagéo de equipamentos eletronicos — informatica.

Observagdes: A escolha recaira em pessoa de ilibada conduta moral e,
preferenciaimente, em Servidor do quadro efetivo da Administracgéo,
observada a proporcionalidade e requisitos de provimento prescritos nesta
Lei, observadas, contudo, as normas pertinentes ao processo de escolha do
V|ce Diretor Escolar. (NR)

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
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Avangando em fudo, euidando de Todos.

CHEFIA DE GABINETE

Itapeva/MG., 05 de janeiro de 2026 ﬁ

Preféito Municipal

CERTIDAO

Certifico que o presente ato foi registrado no Livro de
Registro de Portarias, e publicado no Quadro de Avisos e
Publica¢des da Prefeitura Municipal.

Prefeitura Municipal de Itapeva, 05 de janeiro de 2026

Alexandre Ribeiro de Patto
Chefe de Gabinete
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