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LEI COMPLEMENTAR N° 684/2010

Dispbe sobre a organizagdo, a estrutura orgénica
e o0s procedimentos da Administragdo do
Municipio de Mutum.

O Povo do Municipio de Mutum, por seus representantes, aprovou, e eu, Prefeito
Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 1° O Municipio de Mutum & instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 2° O Municipio de Mutum & organizado por meio de Lei Organica prépria e
demais leis que adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 3° O Municipio de Mutum tem como Distrito-sede a cidade de Mutum; como
Distritos: Roseiral, Sdo Francisco de Humaita, Ocidente, Centenario e Imbirugu; como Povoados
Santa Maria, Santa Rita, Santa Efigénia, Vila dos Mirandas e Lajinha do Mutum, e jurisdi¢ao
administrativa no territorio circunscrito entre os limites com os Municipios de Lajinha, Taparuba,
Pocrane, Aimorés, Chalé, Conceigdo do Ipanema - no Estado de Minas Gerais; e Brejetuba,
Ibatiba - no Estado do Espirito Santo, tendo como foro a Comarca de Mutum.

Art. 4° O Municipio de Mutum tem os seguintes objetivos prioritarios:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da
comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econébmico da
populagéo de sua sede, povoados e zona rural;

Il - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais
carentes da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e
historico, o meio ambiente e combater a polui¢ao;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de
saneamento basico, de rede fisica nas areas de saude, educagao, habitacao e lazer.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem
a probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadao.
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Art. 6° A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com
o objetivo de servir a coletividade.

Art. 7 O ato administrativo serd motivado e estara fundamentado no interesse
publico e no resguardo do direito do cidadao.

Art. 8° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicacéo terdo
acesso a informacao sobre os atos administrativos naquilo que nao afete o interesse da
Administragdo ou individual.

Art. 9° A prestacdo de servico a cargo da administragdo podera ser atribuida &
comunidade, observados os principios de participagcao e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10. E obrigatéria a declaragdo de bens, na forma da legislagdo em vigor, para
investidura em cargos de diregao.

Art. 11. O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO Il ]
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administragao Municipal:

| - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito,
ou de Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidadao em suas reivindicagdes, tendo
em vista o atendimento do interesse publico e a preservagao de direitos;

Il - sistema de comunicagdo com a Administracdo Municipal, pelo qual o cidadao,
de modo direto e simples, possa obter dos 6rgdos ou unidades administrativas as informacoes
de seu interesse.

lll - através das deliberagbes dos conselhos organizados, conforme legislagéo
prépria:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educagéo;

c) Conselho Municipal de Alimentagao Escolar;

d) Conselho Municipal de Acompanhamento e Valorizagao do Magistério;

e) Conselho Municipal de Cultura;

f) Conselho Municipal do Patriménio Historico;

g) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

h) Conselho Municipal da Crianga, do Adolescente e do lIdoso;

i) Conselho Municipal Tutelar do Menor;

j) Conselho Municipal Antidrogas;

k) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

[) Conselho Municipal de Planejamento e Orgamento;

m) Conselho Municipal de Habitagao;

n) Conselho Municipal de Transporte e Transito;

0) Conselho Municipal de Meio Ambiente;

p) Conselho Municipal de Defesa Civil;

q) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

r) Conselho Municipal de Segurancga Publica;

s) Conselho Municipal de Politica de Administracdo e Remuneragao de Pessoal;

t) Conselho Municipal de Governo;
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u) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e Politica Agricola;

v) Conselho Municipal Distrital de Desporto e Lazer;

x) Conselho Municipal para acompanhamento e avaliagdo da execugao do
programa de garantia de renda minima.

Art. 13. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

I - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da
comunidade, para discussdo de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opiniao publica, como subsidio a decisao governamental.

CAPITULOIV )
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZAGAO DA ADMINISTRAGAO

Art. 14. A organizagdo, a estrutura e os procedimentos da Administragdo Municipal
se regem pelas seguintes fontes:

| - Constituigbes da Republica e do Estado;

Il - Lei Organica do Municipio;

Il - legislactes federal, estadual e municipal,

IV - politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e
do Municipio;

V - atos de Secretario Municipal,

VI - atos de titular de unidade administrativa.

TiTuLO Il
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO EM SISTEMAS

Art. 15. A organizagao em sistemas tem por finalidade assegurar a concentragéo e
articulacdo do esforgo técnico para padronizagdo, aumento de rentabilidade, uniformizacéo,
celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, contengcao e progressiva redugao
dos custos operacionais.

Art. 16. Serao organizados em sistemas:

| - planejamento, informatica e orgamento;

Il - finangas e auditoria;

Il - administracdo geral e corregedoria.

Paragrafo unico. A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em
sistemas atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenacédo central
se demonstre conveniente.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 17. A Acado Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos
nesta Lei e pelos seguintes procedimentos:

| - planejamento;

Il - coordenacgéo;

[l - controle;

IV - continuidade administrativa;
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V - efetividade e eficiéncia;
VI - modernizagéao.

Secéo |
DO PLANEJAMENTO

Art. 18. Planejamento é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a agao governamental as
suas finalidades constitucionais.

Art. 19. A agdo governamental obedecera ao planejamento que vise a formagao
do desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos
administrativos:

| - plano geral de governo;

Il - plano plurianual,

Il - programas gerais, setoriais, de duracéo anual;

IV - diretrizes orgamentarias;

V - orcamento-programa anual;

VI - programacao financeira ou desembolso;

VII - plano diretor.

Seggo Il
DA COORDENACAO

Art. 20. Coordenacéo é, para os efeitos desta Lei, a articulagdo permanente das
atividades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a execugao.

Paragrafo unico. Quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos deverao
ser previamente coordenados entre todos os Secretarios Municipais, inclusive quanto aos
aspectos administrativos pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solugdes
harménicas e integradas com a politica geral do Municipio.

Secéo Il
DO CONTROLE GERAL

Art. 21. Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e o acompanhamento
sistematico e continuo das atividades da Administragcao Publica Municipal.

Art. 22. O controle da Administracdo Publica Municipal tem por finalidade
assegurar que:

| - os resultados da gestdo da Administracdo Municipal sejam avaliados para
formagdo e ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do
governo;

Il - a utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as
politicas;

Il - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso
indevido, o delito contra o patriménio publico e qualquer outra forma de evasao.

Art. 23. O controle na Administragdo Publica Municipal sera exercido:

| - pela chefia competente, quanto a execugcao de programas e a observancia de
normas;

Il - pela coordenacéo instituida, quando da execucao de projetos especiais;
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lll - pelos 6rgaos, com relacdo a observancia das normas gerais que regulam o
exercicio de suas atividades;
IV - pelo 6rgéo responsavel pela politica e sistema de controle interno.

Secgéo IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 24. Continuidade administrativa &, para os efeitos desta Lei, a manutencéo de
programas, projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a
qualidade e a efetividade da agdo administrativa.

Segédo V
DA EFETIVIDADE

Art. 25. Efetividade €, para os fins desta Lei, a realizacao plena dos objetivos
governamentais que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Segéo VI
DA EFICIENCIA

Art. 26. Eficiéncia é, para os fins desta Lei, o principio que impde a Administracao
Publica desempenhar suas atividades com presteza e perfeigdo, exigindo resultados positivos
para o servigo publico e satisfatério para os municipes.

Segédo VIl
DA MODERNIZACAO

Art. 27. A Administracdo Municipal promovera a modernizacdo administrativa,
entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma,
desburocratizagcao e desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformacoes
sociais e econémicas e ao progresso tecnoldgico.

Art. 28. Para efeito desta Lei, entende-se por:

| - reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizagdo de
estruturas, de procedimentos e meios de racionalizagao;

Il - desburocratizacdo - simplificacdo de procedimentos administrativos e a
reducao de controle e de exigéncias burocraticas;

lll - desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e
sistematico do servidor, por meio de projetos e programas educacionais, qualificagao profissional
e gerencial.

CAPITULO Il
DA CORREGEDORIA

Art. 29. A funcao de Corregedoria sera desempenhada por comissao especial
para definir responsabilidades e propor penalidades, em decorréncia da pratica de atos ilicitos no
ambito da Administragao.

CAPITULO IV
DO CONTROLE INTERNO

Art. 30. A fungao de Controle Interno sera exercida por unidade administrativa e
comissao especificas, com a participacao de técnico de formacgao especifica da area, bem como
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o estabelecimento de normas de prevencao e controle de gestdo nas areas administrativa,
financeira, patrimonial e de custos, nos 6rgaos e unidades da Administragao.

CAPITULOV _
DA FISCALIZAGAO

Art. 31. A funcio de Fiscalizagdo sera exercida por servidor de classe inerente a
atividade a ser fiscalizada, designado pelo titular da respectiva Secretaria.

Paragrafo unico. O servidor, no exercicio da funcao fiscalizadora, fara jus a
Gratificagado de Estimulo a Producao Individual — GEPI, mediante lei especifica.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA SUPERIOR

Art. 32. O assessoramento superior ao Prefeito Municipal compreendera fungbes
de alta especializacdo, complexidade e responsabilidade, que serdao atribuidas a pessoas de
comprovada idoneidade, qualificacado e experiéncia especifica.

CAPITULO VII
DA ADMINISTRAGAO DE BENS

Art. 33. A administracdo de bens pelo Municipio tem por finalidade:
| - garantir a utilizagdo do bem em consonéncia com sua destinacao;
Il - dotar a gest&do dos bens publicos de padrdes de racionalidade administrativa.

CAPITULO ViII
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA
ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 34. Além do o6rgao diretamente interessado, a Controladoria Geral do
Municipio mantera o registro e as informagdes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e
ajustes firmados, nos termos da legislacao especifica, pela Administragcdo Municipal.

, CAPITULO IX
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITAGAO PARA COMPRAS, SERVIGOS,
OBRAS E ALIENAGOES

Art. 35. A aquisicdo e alienagcdo de bens, e a contratacdo de obras e servigos
efetuar-se-30 com estrita observancia das normas sobre licitagdo, do interesse publico, dos
principios da isonomia e da probidade.

TITULO Il
DISPOSIGOES GERAIS

~ CAPITULO |
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 36. O Poder Executivo sera exercido sob a diregdo superior do Prefeito
Municipal, auxiliado pelos Secretarios Municipais.

Paragrafo unico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na
vaga, o Vice-Prefeito.
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Art. 37. O Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e co-
responsaveis pela administracdo exercerdo competéncias e atribui¢des constitucionais, legais e
regulamentares, por meio dos 6rgaos que compdem a Administracdo Municipal.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 38. Administracido Municipal &, para os efeitos desta Lei, 0 conjunto das
organiza¢des administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 39. A Administragao Municipal compde-se da Administracao Direta e Indireta.

Art. 40. As entidades da Administragdo Indireta: autarquia, fundagcédo e consoércio
poderao ser criadas somente através de lei complementar especifica, com definicdo de sua area
de atuacéo.

Art. 41. A Administracdo Municipal se orientara por politicas e diretrizes que visem
a promover o0 bem-estar social por meio da eficacia do servigo publico e da efetividade da acao
governamental.

Segéo |
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 42. A Administracdo Direta é constituida por 6rgdos sem personalidade
juridica, sujeitos a subordinagao hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder
Executivo e submetidos a direcao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Os fundos de saude, educacgao, assisténcia social, da crianca e
do adolescente e outros fundos financeiros sdo de responsabilidade direta do seu gestor.

Art. 43. A Administracdo Municipal abrange:

| - no primeiro grau, o Gabinete do Prefeito;

Il - no segundo grau, os Orgdos de Atividade de Assessoramento Direto e
Imediato ao Prefeito e Secretarias;

[l - no terceiro grau, os Departamentos;

IV - no quarto grau, as Divisdes;

V - no quinto grau, as comissdes especiais constituidas por decreto.

Subsecéo |
DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 44. A Secretaria Municipal, como 6rgdo central de diregdo e coordenagdo das
atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades
administrativas subordinadas.

Art. 45. As atividades da Secretaria Municipal serao classificadas em:
| - de direcéo, planejamento e coordenagdo das atividades;

Il - de assisténcia e assessoramento;

[l - de execugéo.
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CAPITULO Ill
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO DA PREFEITURA

Art. 46. A organizagdo administrativa da Prefeitura compreenderd a estrutura
basica, de conformidade com o disposto no art. 53 e no Organograma previsto no Anexo VI
desta Lei.

Art. 47. A estrutura basica contera as unidades administrativas até o terceiro nivel
hierarquico.

Art. 48. A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do
nivel ndo constante de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.

§ 1° A estrutura complementar de que trata este artigo podera ser alterada por
Decreto.

§ 2° A implantagdo da unidade administrativa dependera da preexisténcia de seu
cargo de diregao.

~ Secéo |
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 49. Os ¢6rgaos da Administracdo Direta obedecerdao aos seguintes
escalonamentos de subordinagio:

| - primeiro nivel - Secretaria;

Il - segundo nivel - Departamento;

[l - terceiro nivel - Diviséo.

Art. 50. Os titulares de cargos de diregao superior serdo denominados:
| - Secretario Municipal;

[l - Chefe de Gabinete;

Il - Procurador Geral,

IV - Controlador Geral.

Art. 51. As unidades para execucgdo de planos, programas, projetos e atividades
serdo denominadas:

| - Departamento e seus titulares serdo denominados Diretor de Departamento;

Il - Divisao e seus titulares serdo denominados Chefe de Divisao.

Art. 52. Para execugdo de Programa, Projeto ou Servico podera ser designado
servidor efetivo da classe principal de seu objeto, executivo responsavel pela sua implantacgéo,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao.

Paragrafo unico. O servidor responsavel por Programa, Projeto ou Servigco sera
designado, em carater temporario, enquanto perdurar a atividade e tera denominacéo de:

| - Coordenador;

Il - Encarregado de Servigo;

lll - Encarregado de Turma.

TITULOIV
DISPOSIGOES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 53. A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:
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1 - CHEFIA DE GABINETE
1.1 - Departamento de Secretaria e Expediente do Gabinete
1.2 - Departamento de Imprensa, Relagdes Publicas e Cerimonial

2 - PROCURADORIA GERAL
2.1 - Departamento de Advocacia Administrativa
2.2 - Departamento de Contencioso

3 - CONTROLADORIA GERAL
3.1 - Departamento de Auditoria, Acompanhamento e Corregedoria
3.2 - Departamento de Controle Orgamentario e Registro de Contratos e

Convénios

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
4.1 - Departamento de Recursos Humanos

4.1.1 - Divisdo de Registros Funcionais

4.1.2 - Divisao de Capacitacao e Treinamento
4.2 - Departamento de Recursos Materiais

4.2.1 - Divisdo de Compras e Licitagao

4.2.2 - Divisao de Almoxarifado

4.2.3 - Divisao de Material e Patriménio

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
5.1 - Departamento de Cadastro, Tributacao, Fiscalizagao e Arrecadacgao
5.2 - Departamento de Contabilidade

5.2.1 - Divisao de Prestacdo de Contas, Convénios e Contratos
5.3 - Departamento de Execugdo Orgamentaria

5.3.1 - Divisao de Receita e Despesa

5.3.2 - Divisdo de Tesouraria

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
6.1 - Departamento Pedagdgico

6.2 - Departamento de Assisténcia ao Educando
6.3 - Departamento Administrativo e Financeiro

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
7.1 - Departamento de Agdes de Saude
7.1.1 - Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio
7.1.2 - Divisao de Programas de Saude
7.2 - Departamento de Vigilancia em Saude
7.3 - Departamento de Avaliagdo e Recursos Financeiros
7.3.1 - Divisdo de Administracéo da Policlinica
7.3.2 - Divisao de Administragdo de Pronto Atendimento

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRABALHO
8.1 - Departamento de Trabalho e Agao Social
8.2 - Departamento de Promogéao Social

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E OBRAS PUBLICAS
9.1 - Departamento de Projetos e Execugao de Obras
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9.1.1 - Divisao de Projetos
9.1.2 - Divisao de Manutencao de Préprios do Municipio
9.1.3 - Divisdo de Estradas Vicinais

9.2 - Departamento de Manutencao e Transportes
9.2.1 - Divisao de Manutencao de Maquinas e Veiculos
9.2.2 - Divisao de Controle de Maquinas e Veiculos

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO
10.1 - Departamento de Agricultura e Abastecimento
10.2 - Departamento de Comércio e Industria

11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
11.1 - Departamento de Promogéo e Eventos Culturais

12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
12.1 - Divisdo de Esporte Amador

13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
13.1 - Divisdo de Protecdo e Promogao Ambiental

14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
14.1 - Divisdo de Promocgéao Turistica

15 - SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE
15.1 - Departamento de Servigos Urbanos
15.1.1 - Divisado de Limpeza Publica
15.1.2 - Divisao de Cemitério e Veldrio
15.1.3 - Divisao de Transporte Urbanos
15.2 - Departamento de Uso e Ocupacao do Solo

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
CHEFIA DE GABINETE

Art. 54. A Chefia de Gabinete compete:

| - contribuir para a formulagédo do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - formular a politica de desenvolvimento social e econdmico do Municipio,
compatibilizando-a com as diretrizes dos governos federal e estadual;

IV - analisar as alteragdes verificadas nas previsbes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - consolidar e redigir o Plano de Ag¢ao do Governo Municipal, coordenando os
programas gerais e setoriais;

VII - fazer cumprir o Plano de Agao do Governo Municipal e os programas gerais e
setoriais, compatibilizando sua execucéo, revendo e atualizando dados;
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VIII - promover cooperacgao técnica e intercambio com 6rgaos e entidades publicos
e privados, em assuntos ligados ao interesse econémico do Municipio;

IX - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura, na negociagdo de programas e projetos e
na captacgao de recursos para o Municipio;

X - articular e negociar na captacao de recursos e assisténcia necessarios ao
desenvolvimento de planos, programas e projetos municipais, junto a 6rgdos, entidades e
instituigdes nacionais ou internacionais;

XI - incumbir-se da negociac&o de programas, projetos e recursos de interesse do
Municipio, junto a érgaos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;

XIl - promover e coordenar a integragéo e a sistematizagéo de informatica afetas
aos diversos 6rgaos;

XIII - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos érgaos;

XIV - executar, prioritariamente e em carater privativo, servigcos de processamento
de dados e tratamento de informagdes para a administragédo municipal, organizando e mantendo
atualizados seus arquivos;

XV - prestar informagbes de interesse dos diversos 6rgédos da Administragao
Municipal, com base nos arquivos e cadastros;

XVI - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de
informacdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados do
Municipio;

XVIlI - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XVIII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;

XIX - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

XX - secretariar o Prefeito;

XXI - assegurar ao gabinete a viabilizag&o e disciplina das audiéncias;

XXII - elaborar e controlar a agenda do Prefeito;

XXIIlI - desenvolver atividades de atendimento e informagdo ao publico e
autoridades;

XXIV - acompanhar, juntamente com o Procurador do Municipio, projetos em
tramitacdo na Camara Municipal;

XXV - coordenar e executar a programac¢ao de audiéncia, entrevista, reunides,
atividade de representagao social de interesse do Prefeito;

XXVI - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos préprios, despachos ou ordens verbais;

XXVII - redigir exposi¢ao de motivos, oficios, cartas de interesse da administragao;

XXVIII - estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis,
decretos, portarias, oficios e arquivo, no &mbito da Secretaria;

XXIX - controlar o recebimento e expedi¢cao de correspondéncia;

XXX - encaminhar, apos fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

XXXI - controlar e encaminhar a publicacéo de expediente ao 6rgao oficial;

XXXII - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

XXXIII - coordenar e orientar as atividades do cerimonial;

XXXIV - participar das operagdes e programas de emergéncia;

XXXV - planejar, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administragao publica municipal;

XXXVI - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgagéo de informagdes e
explanacdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacdo em geral;
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XXXVII - interpretar, para o publico em geral, o plano de agdo e os programas

gerais e setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o0 seu
desenvolvimento;

XXXVIIl - manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis,
decretos, portarias e despachos;

XXXIX - determinar a encadernacao de cada ano dos atos do Executivo;

XL - estabelecer normas e diretrizes para desenvolvimento das atividades de
imprensa, cerimonial e relagdes publicas;

XLI - divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgaos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

XLII - promover, coordenar e controlar a comunicagéo social da Prefeitura;

XLII - promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma
imagem positiva do Municipio;

XLIV - difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu
desenvolvimento econémico e social;

XLV - realizar o planejamento das programacgdes de eventos que envolvam a
presenca do Prefeito;

XLVI - planejar a seguranga do Prefeito em eventos;

XLVII - realizar as atividades de recepgao a autoridades;

XLVIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XLIX - exercer outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA E EXPEDIENTE DO GABINETE

Art. 55 - Ao Departamento de Secretaria e Expediente do Gabinete compete:

| - secretariar o Prefeito;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atividades;

Il - assegurar ao gabinete a viabilizagao e disciplina das audiéncias;

IV - elaborar e controlar a agenda do Prefeito;

V - redigir exposi¢ao de motivos, oficios, cartas de interesse da administragao;
VI - controlar o recebimento e expedicido de correspondéncia;

VII - encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

VIII - controlar e encaminhar a publicagéo de expediente ao 6rgéo oficial;

IX - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragéo;

X - manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos,
portarias e despachos;

Xl - determinar a encadernag¢ao de cada ano dos atos do Executivo;

XII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Secéao Il
DEPARTAMENTO DE IMPRENSA, RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAL

Art. 56. Ao Departamento de Imprensa, Relagdes Publicas e Cerimonial compete:

| - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgagdo de informacgdes e
explanacdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacdo em geral;
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Il - promover a edicao e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacao, sob a orientacao do Prefeito, de interesse da administragcao publica
municipal;

Il - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos do Departamento;

IV - divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgaos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

V - promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

VI - promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma
imagem positiva do Municipio;

VII - difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento
econdmico e social;

VIII - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

IX - realizar o planejamento das programagdes de eventos que envolvam a
presenca do Prefeito;

X - providenciar e planejar a seguranga do Prefeito em eventos;

Xl - realizar as atividades de recepcéao a autoridades;

XII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Xl - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO II
PROCURADORIA GERAL

Art. 57. A Procuradoria Geral compete:

| - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragédo municipal;

Il - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Procuradoria;

lIl - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da Prefeitura;

IV - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracao direta,
quando solicitado;

V - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagcdes
em inventarios, faléncias e concursos de credores;

VI - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagbes, bem como
promover o pagamento das indenizag¢des correspondentes;

VII - promover as acdes de execugodes fiscais, apds a sua inscricdo em Divida
Ativa;

VIl - examinar e aprovar edital de licitagéo, dispensa e inexigibilidade de licitagao,
bem como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres elaborados pelos
orgaos da administragao;

IX - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem
como anteprojetos de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

X - acompanhar, juntamente com o Chefe de Gabinete, projetos em tramitagcédo na
Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario,
consoante os interesses do Municipio, fundamentar razbes de vetos;

Xl - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.
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Xl - elaborar anteprojetos de leis, minutas de decretos, portarias, contratos e

outros;

XIII - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;
XIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XV - exercer outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE ADVOCACIA ADMINISTRATIVA

Art. 58. Ao Departamento de Advocacia Administrativa da Procuradoria compete:
| - secretariar o Procurador Geral do Municipio e demais Assessores Técnicos;

Il - prestar assisténcia ao Procurador no desempenho de suas atividades;

[l - disciplinar o atendimento ao publico, efetivando pré-atendimento;

IV - elaborar e controlar a agenda da Procuradoria Geral,

V - redigir exposi¢ao de motivos, oficios, cartas de interesse da Procuradoria;

VI - controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia;

VII - encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

VIII - controlar e encaminhar a publicagéo de expediente ao 6rgéo oficial;

IX - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da Procuradoria Geral,

X - manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos,
portarias, despachos e processos judiciais;

XI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios, pareceres e demais atos;
Xl - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il
DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO

Art. 59. Ao Departamento de Contencioso da Procuradoria compete:

| - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da Prefeitura;

Il - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta,
quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

lll - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagcdes
em inventarios, faléncias e concursos de credores;

IV - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como
promover o pagamento das indenizagbes correspondentes;

V - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem
como anteprojeto de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

VI - acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as
respectivas emendas ou as leis votadas para, se necessario e consoante os interesses do
Municipio, fundamentar razdes de vetos;

VIl - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a contratos e
convénios estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou
publico;

VIII - emitir parecer sobre os processos licitatérios e de compras do Municipio;
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IX - visar contratos, convénios e outros documentos de interesse do Municipio,
antes da assinatura pela autoridade competente;

X - elaborar anteprojetos de leis, minutas de decretos, portarias, contratos e
outros;

Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Xl - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragcao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico - Os cargos cujas atribuicbes se encontram delineadas nesta
secao deverao ser ocupados, obrigatoriamente, por Advogados inscritos na OAB/MG.

CAPITULO 1l
CONTROLADORIA GERAL

Art. 60. A Controladoria Geral compete:

| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteragdes verificadas nas previsbes do or¢amento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgaos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;

VIl - desenvolver atividades de atendimento e informagdo ao publico e
autoridades;

VIII - desempenhar missbes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos proprios, despachos ou ordens verbais do Prefeito;

IX - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes
procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da administracéo direta e indireta, com vistas regular a racional utilizagdo
dos recursos e bens publicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a
administracdo de pessoal do Municipio;

¢) acompanhar a avaliagao do servidor durante o estagio probatério, orientando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos quanto a avaliagdo de desempenho do
pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis
por licitagbes e compras, administragdo da frota de veiculos e maquinas e administragdo
patrimonial, estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de
diretrizes, programas e agbes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no &mbito da administragcao
direta e indireta e, também, que objetive a implementacao da arrecadacao das receitas orgadas;
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f) acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da ampliacdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e
programacao financeira, com informacdes e avaliagbes relativas a gestdo dos orgaos da
Administracao Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e
operacional junto aos 6rgédos do Poder Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagdo ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por acao ou omissdo, der causa a
perda, subtragdo ou estrago de valores e bens materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;

j) emitir relatdrio, por ocasidao do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral do Municipio;

k) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores
e bens publicos, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

[) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéo dos
Programas de Governo e do Orgamento do Municipio;

m) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugédo do
Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Municipio;

X - estabelecer normas de prevencdo e controle interno de todos os atos da
administracao, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

XlI - proceder a instrugao das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal,
visando a aplicagéo e o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

XII - proceder a instrugdo dos processos administrativos do Municipio, nos termos
do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

XIII - elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatérios conclusivos das
sindicancias e dos processos administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias a
serem adotadas em cada caso, tendo em vista sempre o interesse do Municipio;

XIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XV - executar outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E CORREGEDORIA

Art. 61. Ao Departamento de Auditoria, Acompanhamento e Corregedoria da
Controladoria Geral compete:

| - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagdo das atividades de Controle Interno da Prefeitura, auxiliando o
Controlador/Corregedor na apuragao de faltas funcionais dos servidores publicos, na forma da
legislacéo de regéncia;

Il - analisar as alteragdes verificadas nas previsbes do orgcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

[l - promover a articulagdo da Secretaria com 6érgdos e entidades da
administragcéo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

V - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;

VI - desenvolver atividades de atendimento e informagao ao publico e autoridades;
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VII - assessorar na sistematizacao das normas de controle interno através dos
seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da administragdo direta e indireta, com vistas a regular a racional
utilizagdo dos recursos e bens publicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a
administracdo de pessoal do Municipio;

¢) acompanhar a avaliagao do servidor durante o estagio probatério, orientando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos quanto a avaliagdo de desempenho do
pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis
por licitacbes e compras, administragdo da frota de veiculos e maquinas e administragcao
patrimonial estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Controlador/Corregedor estudos com
propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizagcdo da execucgdo da
despesa e aperfeicoamento da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da
administracao direta e indireta e, também, que objetive a implementacdo da arrecadacao das
receitas orgadas;

f) acompanhar a execucgao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da ampliagao, sob qualquer forma, de recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgcamentos e
programacao financeira, com informacdes e avaliagbes relativas a gestdo dos orgaos da
Administragdo Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e
operacional junto aos 6rgaos do Poder Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizagao ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissdo, der causa a
perda, subtragdo ou estrago de valores e bens materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;

j) assessorar o Controlador/Corregedor na emissao de relatorio, por ocasido do
encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral do Municipio;

[) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores
e bens publicos, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

m) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugao
dos Programas de Governo e do Orgamento do Municipio;

0) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execug¢ao do Plano
Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Municipio;

VIII - assessorar o Controlador/Corregedor na criagao de normas de prevencao e
controle interno de todos os atos da administragdo, nas areas administrativa, financeira,
patrimonial e de custos;

IX - assessorar o Controlador/Corregedor na instrucdo das sindicancias
determinadas pelo Prefeito Municipal, visando a aplicagdo e o cumprimento do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais;

X - assessorar o Controlador/Corregedor na instrugdo dos processos
administrativos do Municipio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Xl - assessorar o Controlador/Corregedor na elaboragdo e apresentagao ao
Prefeito Municipal de relatérios conclusivos das sindicancias e dos processos administrativos
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realizados, indicando e sugerindo as providéncias a serem adotadas em cada caso, tendo em
vista sempre o interesse do Municipio;
XII - assessorar e representar o Controlador/Corregedor, quando designado;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico - Os cargos cujas atribuicbes se encontram delineadas nesta
segao deverao ser ocupados, obrigatoriamente, por Advogados inscritos na OAB/MG ou por
Contadores com graduagao superior e inscrigdo no CRC-MG.

Secéao Il
DEPARTAMENTO DE CONTROLE ORCAMENTARIO E REGISTRO DE CONTRATOS E
CONVENIOS

Art. 62. Ao Departamento de Controle Orgcamentario e Registro de Contratos e
Convénios da Controladoria Geral compete:

| - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes
procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria;

b) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de
diretrizes, programas e ag¢des que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e
aperfeicoamento da gestao orgcamentaria;

¢) acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da ampliagao, sob qualquer forma, de recursos publicos;

Il - elaborar o demonstrativo da disponibilidade dos recursos financeiros;

Il - elaborar o demonstrativo que evidencie a real situagdo da execucédo da
despesa,;

IV - realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;

V - controlar o crédito suplementar autorizado;

VI - empenhar as despesas autorizadas;

VIl - executar as atividades relativas a classificagdo, observada a legislagao
pertinente, das despesas devidamente autorizadas pela lei orgamentaria;

VIIl - receber e conferir os documentos geradores da despesa orgamentaria
encaminhados pelas demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal e providenciar a
emissao das respectivas notas de empenho;

IX - informar quanto a existéncia de dotacao orcamentaria e disponibilidade de
saldo para ocorrer a despesa constante dos processos de compra;

X - empenhar as despesas autorizadas;

XlI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

Xl - realizar o controle de toda a documentacdo necessaria a realizacdo de
convénios;

XIII - acompanhar a prestagédo de contas de convénios, bem como sua execuc¢ao;

XIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 63. A Secretaria Municipal de Administragcdo compete:
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| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgdos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VII - desempenhar atividades ligadas a administragdo do pessoal, do patriménio,
do material, do transporte e dos servigos gerais da Prefeitura;

VIII - administrar os prédios e os bens publicos do Municipio;

IX - verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de locagdo de bens
iméveis e moveis e de prestagao de servigos especializados e de assisténcia técnica, celebrados
pelos 6rgéos de administragao direta do Municipio;

X - centralizar, regulamentar e coordenar, no &mbito do Poder Executivo, as
atividades e meios relacionados com:

a) recrutamento, selegdo, desenvolvimento, classificagdo, avaliagdo de
desempenho e remuneragao do pessoal da Prefeitura;

b) aquisi¢ao, distribuicdo e controle do material de consumo;

c) aquisi¢cao de bens mediante requisigao das Secretarias;

d) operagdes e relagdes juridicas ou administrativas que envolvam bens moveis e
imoveis da Prefeitura;

e) servicos de comunicagao, arquivo geral, documentacgéao, protocolo, zeladoria e
vigilancia da Prefeitura;

f) veiculos da Prefeitura, transportes e servicos por eles efetuados, bens de
consumo, equipamentos e instalagdes destinados a sua operagcdo, manutencao e preservagao;

XI - promover e coordenar a integragao e a sistematizagdo de informatica afetas
aos diversos 6rgaos;

XII - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Politica de Administragdo e Remuneracéo de Pessoal;

XIllI - formular a politica de desenvolvimento social e econémico do Municipio,
compatibilizando-a com as diretrizes dos governos federal e estadual;

XIV - formular o Plano de Ag¢dao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragéo de programas gerais;

XV - consolidar e redigir o Plano de Ac¢ao do Governo Municipal, coordenando os
programas gerais e setoriais;

XVI - fazer cumprir o Plano de Agéao do Governo Municipal e os programas gerais
e setoriais, compatibilizando sua execucéo, revendo e atualizando dados;

XVII - acompanhar o cumprimento das politicas e diretrizes definidas no Plano de
Agao do Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XVIII - desempenhar fungbes inerentes ao planejamento global e setorial do
Municipio;

XIX - promover cooperacao técnica e intercambio com 6rgaos e entidades
publicos e privados, em assuntos ligados ao interesse econdmico do Municipio;

XX - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura na negociagao de programas e projetos e
na captacao de recursos para o Municipio;
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XXI - articular com ¢6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais, na
negociacdo e captacdo de recursos e assisténcia para execucao de planos, programas e
projetos;

XXII - articular e negociar na captagdo de recursos e assisténcia necessarios ao
desenvolvimento de planos, programas e projetos municipais, junto a 6rgaos, entidades e
instituigdes nacionais ou internacionais;

XXIII - incumbir-se da negociagdo de programas, projetos e recursos de interesse
do Municipio, junto a 6rgaos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;

XXIV - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

XXV - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Planejamento e Orgamento e do Orgamento Participativo;

XXVI - executar, prioritariamente e em carater privativo, servicos de
processamento de dados e tratamento de informagdes para a administragdo municipal,
organizando e mantendo atualizados seus arquivos;

XXVII - prestar informagbes de interesse dos diversos 6rgaos da Administragao
Municipal, com base nos arquivos e cadastros;

XXVIII - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através
de informagdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados
do Municipio;

XXIX - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos érgaos;

XXX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXI - elaborar projetos, planos, relatérios e pareceres;

XXXII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXIII - executar outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 64. Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

| - estudar, elaborar e propor planos e programas de formagéao, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

Il - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

lll - analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da administragao;

IV - calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

V - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da administragéao;

VI - promover a elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em
segurancga do trabalho;

VII - selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranca do trabalho;

VIII - promover e incentivar as campanhas internas de prevencéo de acidentes do
trabalho;

IX - manter os registros funcionais atualizados;

X - preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia do pessoal;

XI - fornecer os elementos necessarios a elaboragao de proposta orcamentaria;

XII - expedir declaragao de rendimento para diversos fins;

XIII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagéo referente a pessoal;

XIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XVI - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo |
DIVISAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 65. A Divisdo de Registros Funcionais compete:

| - manter os registros funcionais atualizados;

Il - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagéo referente a pessoal;

[Il - preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia do pessoal;

IV - fornecer os elementos necessarios a elaboracao de proposta orgamentaria;

V - expedir declaragéo de rendimento para diversos fins;

VI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,

relatorios e pareceres;
VIII - exercer outras atividades correlatas.

3 Subsegéo Il
DIVISAO DE CAPACITACAO E TREINAMENTO

Art. 66. A Divisdo de Capacitacdo e Treinamento compete:

| - estudar, elaborar e propor planos e programas de formacgao, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

Il - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

Il - analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da administragao;

IV - calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

V - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impegcam o desenvolvimento organizacional da administragéao;

VI - promover a elaboragcdo de programas de treinamento dos servidores em
seguranga do trabalho;

VII - selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranga do trabalho;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS

Art. 67. Ao Departamento de Recursos Materiais compete:

| - manter o cadastro de fornecedores atualizado;

Il - receber as requisicdes de compra, devidamente autorizadas, e abrir os
respectivos processos;

lll - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
quanto financeiro;

IV - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de
estoque minimo;

V - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida
e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

VI - promover a aquisicdo de material de consumo destinado a administracao
municipal;

VIl - receber, armazenar e fornecer material de consumo destinado a
administragdo municipal,

VIII - promover a recuperagdo de material danificado;

IX - programar e promover a execu¢ao dos procedimentos licitatorios de servigos e
de fornecimento e elaborar minutas de contratos;
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X - promover e controlar a execugao das atividades de almoxarifado e de controle
fisico e financeiro dos estoques de material,

XI - proceder a verificagado periddica da conservacao dos bens permanentes;

XII - controlar a transferéncia e as alteragcdes ocorridas nos bens permanentes;

XIII - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

XIV - supervisionar e conservar materiais de consumo;

XV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de programas,
projetos, relatérios e pareceres;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

; Subsecéo | y
DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

Art. 68. A Divisdo de Compras e Licitagdo compete:

| - manter o cadastro de fornecedor atualizado;

Il - receber as requisicbes de compra, devidamente autorizadas e abrir os
respectivos processos;

lll - promover a aquisicdo de material de consumo destinado a administracao
municipal;

IV - programar e promover a execu¢ao dos procedimentos licitatérios de servigos e
de fornecimento e elaborar minutas de contratos;

V - preparar e programar as licitagbes nos termos da legislagao vigente;

VI - encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;

VII - providenciar a publicagcéo de editais, quando for o caso;

VIl - manter os processos rigorosamente numerados em ordem crescente, por
modalidade de licitacao;

IX - verificar a documentagao pertinente ao processo licitatério;

X - manter o arquivo de procedimentos licitatérios em perfeito estado de
conservacao;

XI - dar assisténcia aos trabalhos da Comissao de Licitagao;

XII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIll - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de programas,
projetos, relatérios e pareceres;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecéo Il
DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 69. A Divisdo de Almoxarifado compete:

| - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
quanto financeiro;

Il - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de
estoque minimo;

Il - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida
e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

IV - proceder a verificagao periddica da conservagédo dos bens permanentes;

V - controlar a transferéncia e as alteragbes ocorridas nos bens permanentes;

VI - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

VIl - supervisionar e conservar materiais de consumo;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragcao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;
X - exercer outras atividades correlatas.

; Subsecéo Il A
DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 70. A Divisdo de Material e Patriménio compete:

| - estabelecer normas e diretrizes para o uso, a guarda e a conservagao dos bens
moveis e iméveis;

Il - fiscalizar a concessao de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento
de foros e laudénios, celebragéo de escrituras, registro e documentagéao referente a bens iméveis
do Municipio;

Il - manter registro das hastas publicas, doag¢des, desapropriagdes, cessdes e
aforamentos;

IV - manter atualizado o cadastro de bens imoveis do Municipio;

V - manter atualizado o cadastro de bens moéveis da Prefeitura;

VI - realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

VII - proceder a verificagao periddica da conservacido dos bens permanentes;

VIII - controlar a transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes;

IX - executar as atividades inerentes ao controle do consumo de material de
limpeza, higiene, zeladoria e cantina;

X - promover e acompanhar a execu¢ao das atividades inerentes a prestacao de
servicos de assisténcia técnica e manutencao dos bens, equipamentos e instalagdes municipais;

XI - promover a escala de vigilancia do edificio-sede da Prefeitura Municipal e dos
demais prédios publicos municipais;

Xl - exercer a inspecao e a fiscalizagdo periddica das instalagdes hidraulicas e
elétricas dos edificios municipais;

XIII - operar e conservar, mantendo em funcionamento os sistemas de instalagées
elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevengao contra incéndios e outros;

XIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 71. A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal
€ nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orgcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com orgaos e entidades da
administragéo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VII - executar a politica fazendaria municipal;
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VIII - programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal

e tributaria;

IX - desempenhar fungbes de gestéo financeira, contabilidade e auditoria interna e
fiscal;

X - participar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, da
elaboragao das propostas dos or¢camentos anual e plurianual de investimentos;

XI - administrar a divida publica municipal,

XII - administrar a divida ativa do Municipio;

XIII - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

XIV - efetuar o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de
melhoria do Municipio;

XV - arrecadar, diretamente ou por delegacgao, as receitas do Municipio;

XVI - contabilizar a despesa e a receita na forma da legislagao em vigor;

XVII - controlar a execugao dos contratos que acarretem énus para o Municipio;

XVIII - proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos
e documentos financeiros pertencentes ao Municipio;

XIX - exercer atividades de auditoria fiscal,

XX - examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais;

XXI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE CADASTRO, TRIBUTACAO, FISCALIZACAO E ARRECADACAO

Art. 72. Ao Departamento de Cadastro, Tributagdo, Fiscalizacdo e Arrecadacgao
compete:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Il - manter intercambio com os demais 6érgaos que atuem no Municipio para a
obtencgdo de informagdes de interesse fiscal que possam suplementar os dados necessarios a
instrucdo dos processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas do Municipio;

[Il - manter intercambio com érgaos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizagdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementacio de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

IV - recomendar as unidades préprias da Secretaria procedimentos de
fiscalizagdao, quando as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao
Secretario os casos que exijam a intervengcao da mesma, com vistas a defesa dos interesses
tributarios e fiscais do Municipio;

V - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

VI - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

VIl - inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;

VIII - fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o
Municipio;

IX - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do
Municipio, inscritos ou ndo em Divida Ativa;

X - remeter a Procuradoria Geral do Municipio, para ajuizamento, os créditos
inscritos em Divida Ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios periddicos
ou fazendo o acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam;

Xl - manter atualizada a legislacao tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificagdes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientagdo aos contribuintes
sobre a sua correta aplicacao;
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XII - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e

fiscais;

XIll - autorizar a restituigho de créditos tributarios e fiscais cobrados
indevidamente pelo Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

XIV - controlar a inscrigao da Divida Ativa tributaria;

XV - expedir certiddes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da
respectiva agao fiscal;

XVI - expedir certidao negativa ou positiva de débito;

XVII - promover, controlar e programar a fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

XVIII - executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

XIX - proceder ao planejamento, controle e avaliagdo das atividades de
fiscalizacao;

XX - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de
fiscalizagao municipal;

XXI - controlar, analisar e avaliar as programagodes fiscais comuns e especiais,
elaborando relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

XXII - zelar pela correta e uniforme interpretagcéo e aplicagao dos instrumentos de
fiscalizacao e de estimulo a producgao fiscal, promovendo as adequacdes e atualizagdes
necessarias;

XXIIlI - proceder a analise dos trabalhos fiscais executados avocando toda
documentagao que se fizer necessaria;

XXIV - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de
documentos fiscais, avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda a
acao de 6rgaos especializados na represséo a sonegacao fiscal;

XXV - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a
fiscalizagao, a recuperacao de receita, a execugcao de convénios, fixacdo de termos de acordos e
de regimes especiais de fiscalizagdo no dmbito dos tributos de competéncia municipal;

XXVI - propor alteragdes na legislagédo tributaria, em fungcdo de necessidades
detectadas através do desenvolvimento das atividades de fiscalizagao;

XXVII - propiciar suporte técnico a outros 6rgdos da administragdo publica
municipal em matéria de planejamento fiscal,

XXVIII - intimar, notificar e autuar os infratores da legislagao tributaria;

XXIX - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

XXX - articular-se com as demais unidades da administracdo, com vista a
centralizagao do controle de crédito tributario e fiscal,

XXXI - articular-se com os demais 6rgdos visando a agilizacdo da cobranga do
crédito tributario e fiscal inscrito na divida ativa;

XXXII - articular-se com os demais 6rgaos procurando aprimorar o sistema e
visando a correta aplicagdo da legislagao tributaria;

XXXIII - proceder a inscrigdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

XXXIV - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que
se refere ao procedimento de inscricdo e cobranga administrativa da Divida Ativa Municipal;

XXXV - remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em
Divida Ativa;

XXXVI - interpretar e aplicar a legislagao fiscal, municipal e correlata, propondo
atos que normatizem a Administragéo Tributaria;

XXXVII - elaborar a previsao da receita tributaria;

XXXVIII - remeter a Assessoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em
Divida Ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios periddicos, ou fazendo
o acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam;
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XXXIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XL - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XLI - exercer outras atividades correlatas.

Secéao Il
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 73. Ao Departamento de Contabilidade compete:

| - efetuar a contabilizacado financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio,
nos termos da legislagdo em vigor;

Il - responsabilizar-se pelo emprego de recursos préoprios ou repassados a
administragdo publica municipal, encarregando-se, através de balan¢os anuais, da prestacao de
contas do Executivo Municipal,

Il - fiscalizar a liberagao dos recursos orgamentarios do Municipio;

IV - efetuar a tomada de contas de depositarios financeiros e de responsaveis pela
guarda de bens do Poder Publico Municipal;

V - fiscalizar e controlar a execugao orgcamentaria;

VI - executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a
transcricdo no “Razao”;

VIl - elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administragdo
municipal;

VIl - elaborar o Balango Geral da Municipalidade;

IX - conferir as contas analiticas e sintéticas do “Razdo” para conclusdo do
exercicio financeiro e fazer ajustes necessarios;

X - orientar e fiscalizar os créditos orgamentarios e os adicionais do Municipio;

Xl - acompanhar a liquidacédo da despesa do Municipio;

Xl - determinar o pagamento devidamente autorizado;

Xl - realizar, diretamente ou por delegacédo, os recolhimentos das rendas
municipais de qualquer natureza;

XIV - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade;

XV - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores
guardados;

XVI - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica
municipal;

XVII - verificar a posigao contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de
caixa, informando-a, mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

XVIII - executar programas de realizacao de estoque de recursos financeiros, de
acordo com as normas de Direito Financeiro e a legislagcdo do mercado de capitais;

XIX - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo
devida;

XX - emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

XXI - efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

XXII - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em
caugdes para garantias diversas, depois de conferidos pelo Servigo de Contabilidade;

XXIIlI - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados
através da rede bancaria, prestando contas ao Servico de Contabilidade;

XXIV - controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacao;

XXV - controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;
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XXVI - controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizagao do Magistério;

XXVII - controlar e registrar a conta do Fundo de Agéo Social,

XXVIII - controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e COPASA,;

XXIX - registrar e consolidar os balancetes mensais;

XXX - consolidar as contas do Municipio e apresenta-las junto ao TCEMG e TCU,

XXXI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XXXIII - exercer outras atividades correlatas.

3 _ Subsecéo | A
DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS, CONVENIOS E CONTRATOS

Art. 74. A Divisdo de Prestagdo de Contas de Convénios compete:

| - realizar, em nivel orgamentario, os langamentos de recursos provenientes de
convénio;

Il - informar as Secretarias interessadas as disponibilidades de recursos
provenientes de convénios;

lll - realizar o controle de toda a documentagdo necessaria a realizacdo de
convénios;

IV - acompanhar a prestacado de contas de convénios;

V - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il ]
DEPARTAMENTO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 75. Ao Departamento de Execucdo Orgamentaria compete:

| - acompanhar a execucdo orgcamentaria do Municipio;

Il - orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;

lIl - acompanhar a liquidagcéao da despesa do Municipio;

IV - determinar o pagamento devidamente autorizado;

V - realizar, diretamente ou por delegacédo, os recolhimentos das rendas
municipais de qualquer natureza;

VI - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade;

VIl - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores
guardados;

VIIl - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica
municipal;

IX - verificar a posicdo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de
caixa, informando-a, mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

X - executar programas de realizagcao de estoque de recursos financeiros, de
acordo com as normas de Direito Financeiro e a legislagdo do mercado de capital;

Xl - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico
municipal;
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Xl - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagédo

devida;

Xl - emitir parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;

XIV - efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XV - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugodes
para garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

XVI - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica
municipal;

XVIl - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados
através da rede bancaria, prestando contas ao Servigo de Contabilidade;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XX - exercer outras atividades correlatas.

; Subsecéo |
DIVISAO DE RECEITA E DESPESA

Art. 76. A Divisdo de Receita e Despesa compete:

| - contabilizar a receita arrecadada pelos 6rgdos da administragao;

Il - executar o controle contabil analitico e sintético das receitas municipais,
previstas e arrecadadas pelas unidades de arrecadacgao;

Il - realizar pesquisas e estudos sobre as variagdes das rubricas;

IV - prestar esclarecimento sobre a receita municipal;

V - efetuar a contabilidade e o controle da arrecadagao bancaria;

VI - controlar e registrar as contas dos Fundos de Participagao;

VII - controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;

VIII - controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizagao do Magistério;

IX - controlar e registrar a conta do Fundo de A¢ao Social;

X - controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e COPASA,;

Xl - realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas
municipais de qualquer natureza;

XII - efetuar a classificagdo das despesas, nos termos da legislagao vigente;

XIII - efetuar a execugao das despesas orgamentarias do Municipio;

X1V - efetuar controle da despesa empenhada e dos empenhos por processos;

XV - tomar as providéncias atinentes a liquidagdo da despesa publica municipal;

XVI - emitir notas de pagamento de despesas orcamentarias;

XVII - manter o registro de emissdo de ordem de pagamento com recursos
orcamentarios;

XVIIl - efetuar o controle dos contratos de servigos de terceiros, de locacdo de
moveis e iméveis, veiculos ou de outros que determinam 6nus para os cofres municipais;

XIX - promover registros contabeis do sistema orgamentario;

XX - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade;

XXI - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em
caugdes para garantias diversas, depois de conferidos pelo Servigo de Contabilidade;
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XXII - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores

guardados;

XXIII' - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica
municipal;

XIV - verificar a posigéo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de
caixa, informando-a, mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

XXV - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados
através da rede bancaria, prestado contas ao Servico de Contabilidade;

XXVI - executar programas de realizacdo de estoque de recursos financeiros, de
acordo com as normas de Direito Financeiro e a legislagdo do mercado de capital;

XXVII - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico
municipal;

XXVIIl - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a
contabilizagdo devida;

XXIX - emitir parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;

XXX - efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos

municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;
XXXI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,

relatorios e pareceres;
XXXIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 77. A Divisdo de Tesouraria compete:

| - realizar, diretamente ou por delegacéo, os recolhimentos das rendas municipais
de qualquer natureza;

Il - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade;

[Il - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes
para garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

IV - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores
guardados;

V - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal,

VI - verificar a posi¢do contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de
caixa, informando-a, mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

VII - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados
através da rede bancaria, prestado contas ao Servico de Contabilidade;

VIII - executar programas de realizagao de estoque de recursos financeiros, de
acordo com as normas de Direito Financeiro e a legislagdo do mercado de capital;

IX - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico
municipal;

X - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo
devida;

Xl - exercer o controle da execucdo das atividades relativas ao movimento
financeiro de receita e despesa da Prefeitura;
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XII - efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

Xl - conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentagdo das contas
correntes bancarias;

XIV - emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

XV - efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XVI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 78. A Secretaria Municipal de Educagéo compete:

| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteragbes verificadas nas previsdbes do orgamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgdos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VII - desenvolver pesquisas sobre os fendbmenos educacionais mais prementes na
rede municipal de ensino, com o propdsito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia
do ensino e buscar dire¢gdes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

VIIl - buscar a participagcdo de 6rgdos e entidades que possam cooperar na
implantagcédo da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao e nos programas de
aperfeicoamento e reciclagem de pessoal;

IX - oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do
trabalho coletivo e buscando a participacao de toda a comunidade escolar;

X - subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico
e didatico, bem como nas questdes politico-educacionais;

Xl - criar mecanismos que tornem possivel uma real integragdo entre os diversos
graus de ensino;

XII - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da
clientela e sua promocéo social e humana;

Xl - desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam
subsidiar a elaboragao de novas propostas de agao;

XIV - assegurar, nos termos da lei, aos concluintes do quinto ano do Ensino
Fundamental a sua continuidade na rede escolar do Municipio até a conclusdo do nono ano do
mesmo grau;

XV - articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para a execucido de
programas médico-odontoldégicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

XVI - distribuir uniforme e material didatico aos alunos carentes, matriculando-os
em escola do Municipio;

“Unido, Trabalho e Competéncia” - ADM 2009 a 2012 30



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUTUM
CNPJ 18.348.086/0001-03
Praca Benedito Valadares n° 178 — Centro — Mutum — MG - CEP 36.955-000
www.mutum-mg.com.br - E-mail: prefeitura@mutumnet.com.br
Tel: (0xx33) 3312-1356 - Telefax (0xx33) 3312-1601

XVIlI - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a
comunidade no processo educacional;

XVIII - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de
participacdo na conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposicdo dos
escolares;

XIX - participar da elaboragédo do planejamento integrado Municipio/Estado da
continuidade dos alunos concluintes do 5° ano do Ensino Fundamental;

XX - programar, executar e controlar os servigos de bolsas de estudo;

XXI - planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material
didatico aos alunos carentes das escolas municipais;

XXII - supervisionar e controlar a aplicagao dos recursos financeiros originarios da
comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicbes, a serem aplicados
no atendimento ao educando;

XXIII - orientar a escola quanto as leis, determinacdes, ordens de servicos que
regulamentam a fundacgao e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIV - promover a publicagdo no érgao oficial de editais de convocagao, extratos
de estatutos e aprovacgao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XXV - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumentos
executivos e de controle;

XXVI - articular-se com as Secretarias Municipais de Saude e de Desenvolvimento
Social para adequagéao dos planejamentos no que se refere a saude e esportes escolares;

XXVII - participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de
assisténcia medico-odontolégica ao escolar;

XXVIII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

XXIX - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

XXX - administrar os prédios escolares do Municipio;

XXXI - promover a integracao da escola com a familia e a comunidade;

XXXII - assegurar, nos termos da lei, e promover o acesso da populagcdo em idade
escolar a rede de ensino do Municipio;

XXX - elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a
qualidade do ensino e a produtividade do sistema;

XXXIV - promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do ensino
publico municipal;

XXXV - elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutengao e aparelhamento
da rede escolar da municipalidade;

XXXVI - exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de sua
estrutura;

XXXVII - prestar ao educando assisténcia alimentar, odontoldgica, médica,
esporte e lazer;

XXXVIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXIX - exercer outras atividades correlatas.

Secéo | )
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 79. Ao Departamento Pedagogico compete:

| - promover a educacao e o ensino em nivel das escolas da rede municipal;

Il - orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares,
a execugdo de programas, a aplicagdo de métodos e processos e a condugdo de experiéncias
educacionais previamente autorizadas:
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Il - incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de
interesse da educacéo;

IV - planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a
analise e o debate dos problemas educacionais e a formulagio de propostas de trabalho;

V - desenvolver estudos-diagndsticos das condigdes de funcionamento
pedagogico das escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam
subsidiar a acdo do Departamento de Avaliacdo e Recursos Financeiros e demais unidades da
Secretaria Municipal de Educacéo;

VI - planejar e avaliar as a¢gdes do Departamento com a participagéo das escolas
da rede municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da acéo e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

VIl - assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaboragdo de
planejamentos, regimentos, instrumentos e critérios de avaliagdo pedagdgica;

VIII - analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas,
tendo por parametros a exequibilidade, adequacdo a clientela e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX - promover condigdes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal
de magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulagdo com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario;

X - assessorar as escolas na elaboracdo e implantacdo de projetos em
consonancia com a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

X| - oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do
trabalho coletivo e buscando a participacao de toda a comunidade escolar;

Xll - subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico
e didatico, bem como nas questdes politico-educacionais;

XIII - criar mecanismos que tornem possivel uma real integracao entre os diversos
graus de ensino;

XIV - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da
clientela e sua promocéo social e humana;

XV - subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as
atividades do magistério a fim de assegurar uma pratica pedagogica consciente, critica e
inovadora, em articulacido com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario;

XVI - subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as
atividades e programas curriculares e extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino,
bem como nas questdes politico-educacionais;

XVII - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a
comunidade no processo educacional;

XVIII - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de
participacdo na conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposicdo dos
escolares;

XIX - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos
referentes a area;

XX - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos
executivos e de controle;

XXI - garantir a articulagdo e compatibilizagdo com as Divisdes envolvidas,
visando a integracdo de programas de saude as atividades curriculares;

XXIl - acompanhar e avaliar o levantamento de acuidade visual com posterior
encaminhamento oftalmoldgico e doacao de 6culos aos alunos carentes da rede municipal;

XXIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;
XXV - exercer outras atividades correlatas.

Secgéo Il
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO

Art. 80. Ao Departamento de Assisténcia ao Educando compete:

| - distribuir uniforme e material didatico aos alunos carentes matriculando-os em
escola do Municipio;

Il - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade
no processo educacional;

[ll - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de
participacdo na conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposicdo dos
escolares;

IV - participar da elaboragédo do planejamento integrado Municipio/Estado da
continuidade dos alunos concluintes do 5° ano do Ensino Fundamental;

V - programar, executar e controlar os servigos de bolsas de estudo;

VI - planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material
didatico aos alunos carentes das escolas municipais;

VII - propor e sugerir medidas de melhorias quanto a merenda escolar, visando,
principalmente, ao valor protéico dos alimentos;

VIl - supervisionar e controlar a distribuicdo da merenda escolar;

IX - analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem selecionados para a
confecgédo da merenda escolar;

X - elaborar o cardapio escolar segundo critérios nutricionais;

XI - seguir a orientacdo técnica do Nutricionista;

XII - supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros originarios da
comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicbes, a serem aplicados
no atendimento ao educando;

Xl - orientar a escola quanto as leis, determinagdes, ordens de servicos que
regulamentam a fundacgao e funcionamento das Caixas Escolares;

XIV - promover a publicagao no 6rgao oficial de editais de convocagéo, extratos de
estatutos e aprovacéao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XV - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos
referentes a area;

XVI - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumentos
executivos e de controle;

XVII - assegurar, nos termos legais, a regularizacdo de Unidades Escolares e da
vida escolar dos alunos da rede municipal de ensino;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 81. Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete:

| - planejar, coordenar, controlar e executar toda atividade do Departamento, de
modo que as finalidades desta se cumpram com oportunidade e eficiéncia;

Il - supervisionar a movimentagao do pessoal docente, técnico e administrativo
das unidades escolares;

[l - supervisionar o uso do patriménio das unidades escolares;
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IV - propor a aquisicdo do material de consumo e permanente necessario as
unidades de ensino e gerir sua utilizagao;

V - ter o controle do estoque e do consumo dos géneros alimenticios;

VI - fazer a previsao e a requisicao dos géneros alimenticios para a execug¢ao do
cardapio;

VIl - levantar quantidade e custo per capita dos alimentos selecionados;

VIII - controlar, sistematicamente, o material em estoque através de registro em
ficha propria;

IX - zelar pela conservacao dos géneros estocados para evitar a deterioracdo dos
mesmos;

X - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
relacionadas com a lotagdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas;

Xl - assessorar as administragcdes das Unidades Escolares, dando apoio técnico e
administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal que atua nestas
Unidades;

Xl - propor alternativas de solugdo de problemas em situacbes que venham a
dificultar o desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares;

Xl - manter contatos com entidades e instituicdes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacgao de cursos,
simpésios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em articulagado com
a Secretaria Municipal de Administracao;

XIV - oferecer ao pessoal de magistério e administrativo oportunidades de analisar
e debater problemas comuns, bem como formular e apreciar propostas que contribuam para
melhoria de pessoal nas Unidades Escolares;

XV - controlar o maquinario, o equipamento, o material e zelar por sua
conservagao;

XVI - propor a aquisicdo de outros equipamentos necessarios para melhor
atendimento a demanda;

XVII - supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar a sua
utilizacao;

XVIII - estudar os itinerarios e horarios, visando o melhor atendimento aos alunos;

XIX - verificar, periodicamente, o comportamento e a seguranga dos alunos na
utilizagdo do transporte escolar;

XX - gerenciar o Fundo Municipal de Educacéo, observando-se a aplicagdo de
recursos em conformidades com os indices constitucionais e infraconstitucionais;

XXI| - executar a prestacdo de contas dos recursos gastos com o FUNDEB,
através de faturas mensais;

XXII - efetuar a prestacédo de contas da area da Educacgéo;

XXIII - fiscalizar o gasto com a valorizagdo dos profissionais do Magistério nao
inferior a 60% (sessenta por cento) dos recursos do FUNDEB;

XXIV - gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador
de servicos;

XXV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXVI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XXVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VII ,
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 82. A Secretaria Municipal de Satde compete:
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| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgdos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VII - programar projetos e atividades de saude publica municipal,

VIII - fiscalizar o cumprimento da legislagao sanitaria do Municipio;

IX - articular-se com os 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais
relacionados com a saude publica em nivel municipal;

X - promover campanhas de saude publica;

XI - promover campanhas de saude animal;

Xl - executar atividades de salide escolar;

Xl - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacado de servigo médico, odontolégico, ambulatorial, hospitalar e de bem-
estar social a populagédo do Municipio, primordialmente a de baixa renda;

b) prestacao de servico médico e odontoldgico a populagéo escolar do Municipio;

c) atividades de controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses que impliquem
risco para a saude da populacéo;

d) organizacao e implementacdo de campanhas de saude publica no ambito do
Municipio;

XIV - elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da
legislacdo sanitaria do Municipio, em coordenagdo ou cooperacdo com outras entidades da
administracao publica federal, estadual e municipal;

XV - cooperar com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Meio
Ambiente, na adogao de medidas fiscalizadoras relativas ao Cd&digo de Posturas, ao
licenciamento de atividades econdmicas e a preservagao ambiental;

XVI - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e
projetos de sua area de competéncia, junto aos o6rgaos e entidades federais, estaduais e
municipais;

XVII - executar as deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;

XVIII - proporcionar condigdes de funcionalidade do Fundo Municipal de Saude;

XIX - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a
Secretaria, encarregando-se, através de balangos anuais, da prestagdao de contas do Executivo
Municipal;

XX - acompanhar e promover a plena execucdo das atividades de servigos gerais,
como manutengao, solicitacdo de material de expediente, seguranga dos equipamentos, dentre
outras;

XXI - participar de reunides para melhor coordenagcdo e encaminhamento das
acgdes;

XXII - executar medidas destinadas a racionalizagdo administrativa;

XXIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIV - exercer outras atividades correlatas.
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Segdo | )
DEPARTAMENTO DE ACOES DE SAUDE

Art. 83. Ao Departamento de Agbes de Saude compete:

| - coordenar a execugdo das atividades relativas a prestacao de assisténcia
médica, ambulatorial, hospitalar e odontoldgica a populagédo do Municipio;

Il - prestar assisténcia médico-odontolégica prioritariamente a populagdo de baixa
renda;

Il - administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontoldgica,
laboratorial, ambulatorial e hospitalar, zelando por sua eficacia;

IV - prestar assisténcia médico-odontolégica primaria, secundaria e terciaria a
populagao das escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;

V - efetuar, em articulagdo com as autoridades escolares, o levantamento e o
tratamento dos educandos da rede municipal de ensino que apresentem deficiéncia no
aprendizado;

VI - executar programas e promover campanhas de saude publica de interesse da
populagao das escolas municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacao;

VIl - zelar pela guarda, conservagdo e reparagdo de material e equipamentos
colocados a sua disposicao;

VIl - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de
medidas preventivas;

IX - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a
area de saude publica;

X - articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

XI - receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de
doengas;

XII - comunicar a autoridade competente as doengas de notificagao obrigatodria;

XIII - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

XIV - manter o controle das informacdes de outras unidades;

XV - entrosar-se com o 6rgao de saneamento e com a Secretaria de Servigos
Urbanos, responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XVI - identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXVII - fiscalizar a criagdo e manutengéo de animais, nas residéncias, e outros
locais;

XXVIII - zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e seguranga do
trabalho;

XLII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XLIII - exercer outras atividades correlatas.

} Subsecéo | )
DIVISAO DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO

Art. 84. A Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio compete:

| - acompanhar e avaliar os encaminhamentos para o Tratamento Fora do
Domicilio - TFD;

Il - garantir e fiscalizar a qualidade dos servigos prestados pelo SUS — Sistema
Unico de Saude no Tratamento Fora do Domicilio;

Il - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

IV - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo Il )
DIVISAO DE PROGRAMAS DE SAUDE

Art. 85. A Divisdo de Programas de Saude compete:

| - coordenar e supervisionar as agdes, mantendo o dialogo e a participagdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no programa e pela rede prestadora
de servicos;

Il - organizar o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias;

Il - definir com os profissionais os meios de trabalho a serem realizados com
familias, grupos e comunidade;

IV - realizar reunides periédicas com os profissionais do programa e com
representantes da rede prestadora de servigos;

V - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VI - fiscalizar a qualidade dos servigos prestados pelos profissionais da saude

VII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,

relatérios e pareceres;
VIII - exercer outras atividades correlatas.

Segédo Il )
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 86. Ao Departamento de Vigilancia Saude compete:

| - exercer a fiscalizacdo sanitaria da industria, da prestacao de servicos e do
comeércio, notadamente em mercados, feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

Il - executar as atividades relativas ao controle fisico, quimico e bioldgico das
zoonoses que impliquem risco para a saude da populagao;

lll - supervisionar, orientar e coordenar as ag¢des de Vigilancia Epidemioldgica,
Fiscalizagao Sanitaria e Controle de Zoonoses;

IV - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacédo de
medidas preventivas;

V - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area
de saude publica;

VI - articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

VII - receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de
doencas;

VIII - comunicar a autoridade competente as doencgas de notificagao obrigatdria;

IX - realizar estudos de comportamento das doengas infecto-contagiosas,
parasitarias e crénicas no seu ambito de atuacéo;

X - propor medidas de controle dessas doengas;

Xl - fornecer dados estatisticos e outras informacgdes técnicas;

XII - manter o controle das informagdes de outras unidades;

XIII - cobrar informacdes, quando nao fornecidas;

XIV - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos
referentes a sua area;

XV - fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboragdo de instrumentos
executivos e de controle;

XVI - exercer a fiscalizagao sanitaria da industria, da prestacao de servigos e do
comeércio, notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante;

XVIl - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da
saude, delegadas pelo poder publico estadual ou federal;
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XVIII - fiscalizar a higiene da habitacao e dos alimentos colocados a disposi¢éo da

populagéio;

XIX - promover, por todos os meios, a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XX - entrosar-se com o 6rgdo de saneamento e com a Secretaria de Meio
Ambiente e Urbanismo, responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XXI - identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXII - fiscalizar a criagdo e manutencao de animais, nas residéncias, e outros
locais;

XXIII - zelar pela guarda e manutencédo de materiais e equipamentos colocados a
sua disposicao;

XXIV - zelar pela observancia de normas e instru¢des de higiene e seguranga do
trabalho;

XXV - executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e bioldgico
das zoonoses que impliquem risco para a saude da populacéo;

XXVI - executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artrépodes e
outros vetores de doengas infecto-contagiosas;

XXVII - executar programas de erradicagdo da raiva;

XXVIII - estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida
identificacdo de focos e pronta agdo de combate;

XXIX - participar de campanhas de saude publica;

XXX - planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades préprias
de controle de vetores;

XXXI - proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do
papel de cada um na transmissao de doengas ao homem e aos animais reservatorios;

XXXIl - delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que
tenham o roedor ou artropéde como vetores;

XXXIII - realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das
espécies de vetores bioldgicos;

XXXIV - promover orientagao técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente, no controle da populagao de roedores;

XXXV - fazer cumprir as medidas de seguranga estabelecidas em legislacao,
visando a eliminacdo de riscos toxicologicos;

XXXVI - encaminhar material ao laboratério de zoonoses;

XXXVII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXVIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos,
planos, relatérios e pareceres;

XXXIX - exercer outras atividades correlatas.

Secéao Il
DEPARTAMENTO DE AVALIACAO E RECURSOS FINANCEIROS

Art. 87. Ao Departamento de Avaliagdo e Recursos Financeiros compete:

| - desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patriménio, do
material, do transporte e dos servigos gerais da Secretaria;

Il - administrar os prédios e os bens publicos da Secretaria;

Il - verificar a execugao e o cumprimento dos contratos de prestacdo de servigos
especializados e de assisténcia técnica celebrados pela Secretaria;

IV - administrar os servigos de veiculos oficiais da Secretaria e o funcionamento
do servigco de garagem;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,
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VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VIl - garantir a qualidade dos servigos prestados pelo Sistema Unico de Saude -
SUS;

VIIl - controlar as guias de Autorizagdo de Internacdo Hospitalar - AlH's do
Municipio e microrregiao;

IX - executar a prestagao de contas dos servicos prestados pelo SUS, através de
faturas mensais;

X - fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontolégico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orgamentario;

XI - gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador
de servicos;

Xl - exercer atividade de coordenagdo, execucdo, implantagcdo, controle,
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos especiais da area de saude;

XIII - fiscalizar a prestacao de servicos médico, odontolégico, farmacéutico, em
nivel laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

XIV - centralizar, regulamentar e coordenar, no &mbito da Secretaria, as atividades
e meios relacionados com:

a) desenvolvimento e treinamento do pessoal da area de saude;

b) aquisigao, distribuigdo e controle do material de consumo;

¢) aquisi¢ao de bens, mediante requisicao das Unidades de Saude;

XV - promover e coordenar a integracao e sistematizacdo de informatica afetos
aos diversos 6rgaos da Secretaria;

XVI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragédo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

; Subsegéo | ]
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DA POLICLINICA

Art. 88. A Divisdo de Administragdo da Policlinica compete:

| - supervisionar, coordenar e controlar as atividades da Policlinica;

Il - supervisionar a gestdo de pessoal, gestdo de materiais e demais controles
administrativos exercidos internamente na Policlinica;

Il - propor implantacao e/ou aprimoramento das rotinas de trabalho da Policlinica;

IV - executar a fiscalizagao dos servicos de repasse e aplicagdo dos recursos
proveniente de convénios;

V - promover a participagdo com as comunidades nas discussdes e realizagbes de
programas de saude publica;

VI - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos
executivos e controle;

VII - prestar assisténcia médica prioritariamente a populagao de baixa renda;

VIII - administrar a unidade da Policlinica, zelando por sua eficacia;

IX - prestar assisténcia médica primaria, secundaria e terciaria a populacéo,
primordialmente, a de baixa renda;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XII - exercer outras atividades correlatas.
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_ Subsegéo Il
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO PRONTO ATENDIMENTO

Art. 89. A Divisdo de Administragdo do Pronto de Atendimento compete:

| - estabelecer a curto e médio prazo os programas de agao das atividades do
Pronto Atendimento, de acordo com as politicas estabelecidas para o atendimento a
comunidade;

Il - supervisionar a gestdo de pessoal, gestdo de materiais e demais controles
administrativos exercidos internamente no Pronto Atendimento;

Il - propor implantagcdo e/ou aprimoramento das rotinas de trabalho do Pronto
Atendimento;

IV - executar a fiscalizagao dos servicos de repasse e aplicagdo dos recursos
proveniente de convénios;

V - assegurar a plena operacionalizagao/utilizagédo dos equipamentos e/ou bens
colocados a disposi¢ao do Pronto Atendimento;

VI - inspecionar, periodicamente, as condi¢des fisicas de conservacéo e utilizagao
das instalagdes, maquinas e/ou equipamentos do Pronto Atendimento;

VII - acompanhar e promover a plena execugéo das atividades de servigos gerais,
como, manutencgao, solicitacdo de material de expediente, seguranga dos equipamentos, dentre
outras;

VIII - participar de reunides para melhor coordenagdo e encaminhamento das
acgoes;

IX - executar medidas destinadas a racionalizagdo administrativa;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E TRABALHO

Art. 90. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Trabalho compete:

| - contribuir para a formulagado do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal
€ nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lll - analisar as alteracbes verificadas nas previsdbes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgaos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VIl - desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade;

VIII - desenvolver programas e projetos gerais e especificos relacionados com o
publico de baixa renda do Municipio;

IX - executar programas e projetos relacionados com a prestacdo de servigos
publicos urbanos nos bairros e povoados mais distantes;
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X - executar programas, projetos e atividades relacionados com servigos sociais
de natureza comunitaria;

XI - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habitagdo popular
para as comunidades de baixa renda;

Xl - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a nutrigdo,
abastecimento, educacdo, saude e lazer das comunidades de baixa renda, em estreita
articulagdo com os demais 6rgaos da administragao publica municipal;

Xl - elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com a
colaboragao, sempre que conveniente, de 6rgaos e entidades da administragcao publica e da
iniciativa privada;

XIV - promover o levantamento de dados referentes as vilas e areas periféricas de
ocupacao nao controlada, em articulagdo com 6rgaos e entidades federais, estaduais e
municipais envolvidos nesta atividade;

XV - promover reunides com associagcdes comunitarias para identificacdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e
areas de ocupagao ndo controlada;

XVI - estimular e apoiar os Conselhos de Assisténcia Social, Tutelar, previstos no
Estatuto da Crianca e do Adolescente;

XVII - gerir o Fundo de Assisténcia Social;

XVIII - defender junto as demais unidades da administragdo municipal os justos
interesses da comunidade de baixa renda;

XIX - estudar e desenvolver projetos de horta, lavanderia, fabricas e outros que
possam despertar o interesse comunitario;

XX - fornecer subsidios sobre sua area para elaboragdo de instrumentos
executivos e de controle;

XXI - executar programas de promogao social em que a Secretaria participe em
convénios com orgaos e entidades publicos ou privados;

XXIl - estudar, orientar, estimular e operar a organizagdo de cooperativas de
trabalho;

XXIII - estudar, orientar, estimular e organizar grupos de qualificagéo profissional;

XXIV - estudar e implantar, em convénio com outras entidades, agéncia de
emprego;

XXV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

Secéo | }
DEPARTAMENTO DE TRABALHO E ACAO SOCIAL

Art. 91. Ao Departamento de Trabalho e Ag&o Social compete:

| - coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao permanente
aperfeicoamento de associagdes comunitarias e outras formas de integragao social;

Il - acompanhar a implantacdo e a execugdo de programas e projetos de
integragao social em convénio com a Prefeitura, 6érgaos e entidades publicos e privados;

Il - desenvolver pratica educativa, orientagéo, informagao e conscientizagao, junto
aos servigos das unidades de saude e em creches situadas nas areas de periferia e de ocupagéao
nao controladas;

IV - estimular formulas de comunicagdo mutua entre comunidades, instituicbes e
poderes publicos;

V - dinamizar grupos formais e informais que venham a atuar no desenvolvimento
social das comunidades;
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VI - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma
analise de sua prépria realidade, visando a uma atuagao cooperativa de participagdo e
integracdo das mesmas, nas agdes basicas promovidas pelo Departamento, no que concerne a
seu interesse;

VII - preservar e estimular, dentro da comunidade quaisquer manifestacdes
culturais, folcléricas e outras que possam elevar o nivel de aspiragao dos seus elementos;
VIIl - fornecer subsidios sobre sua area para elaboragdo de instrumentos

executivos e de controle;

IX - executar programas de promogao social em que a Secretaria participe em
convénios com orgaos e entidades publicos ou privados;

X - estudar, orientar, estimular e operar a organizacédo de cooperativas trabalho;

XI - estudar, orientar, estimular e organizar grupos de qualificagéo profissional;

XIl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Secéao Il _
DEPARTAMENTO DE PROMOCAO SOCIAL

Art. 92. Ao Departamento de Promogao Social compete:

| - elaborar e implantar programas e projetos de promog¢éo social;

Il - informar e orientar, permanentemente, os segmentos da populagdo mais
diretamente interessados na agao do Departamento;

Il - acompanhar a execu¢do dos programas de promogao social em que o
Departamento participe em convénios com 6rgaos e entidades publicos ou privados;

IV - amparar diretamente o menor e 0 migrante desassistidos;

V - detectar e listar oportunidades de trabalho para os segmentos sociais de baixa
renda;

VI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IX ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E OBRAS PUBLICAS

Art. 93. A Secretaria Municipal de Transporte e Obras Publicas compete:

| - contribuir para a formulagao do Plano de Ag¢ado do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragado de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lll - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgaos e entidades da
administragéo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;
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XIII - avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas,
os assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial
com relagao a itinerario, paradas, terminais e outras;

VIl - coordenar as atividades relativas aos processos de Abastecimento de Agua,
Esgoto Sanitario;

VIII - definir e gerenciar as metas do sistema de manutencdo, resultado
mensuravel a ser atingido em prazo e valor, para o sistema, a luz das Diretrizes Estratégicas da
organizacao;

IX - definir, de forma participativa, o plano de acdo, a luz das metas do sistema de
manutencéo;

X - avaliar, de forma participativa, o desempenho dos processos e dos servidores
envolvidos e propor agdes de melhoria continua, através de programas de aperfeicoamento;

XI - avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos e
elaborar Instrugbes de Trabalho, de forma participativa, com os servidores envolvidos nos
processos;

XII - administrar contratos de servigos terceirizados, de fornecimento de materiais
e de locacao de equipamentos;

Xl - solicitar a aquisicdo de materiais e contratacéo de servigos;

XIV - executar as atividades inerentes ao controle, utilizacdo e manutencédo dos
veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal;

XV - administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e o funcionamento
dos servigos de garagens e oficinas;

XVI - centralizar, regulamentar e coordenar, no dmbito do Poder Executivo, as
atividades e meios relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles
efetuados, bens de consumo, equipamentos e instalagbes destinados a sua operagéo,
manutengéo e preservacgao;

XVII - administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

XXV - elaborar escala de trabalho dos motoristas;

XXVI - promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao
desempenho da frota;

XXVII - programar a utilizagdo da frota articulando-se com todas as unidades
administrativas da Prefeitura;

XXVIII - elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da
frota;

XXIX - elaborar escala de servicos de manutencao, lavagem e lubrificacdo da
frota;

XXX - executar a politica de distribuicao e guarda de veiculos da Prefeitura;

XV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

XVIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE PROJETOS E EXECUCAO DE OBRAS

Art. 94. Ao Departamento de Projetos e Execugédo de Obras compete:

| - coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de
execucgao direta pelo Municipio;
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Il - levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao
desempenho de suas atribuigdes;

Il - preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa
de expansao de servigos publicos concedidos;

IV - coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulagao do plano de obras
de infra-estrutura e do sistema viario do Municipio;

V - fornecer subsidios aos programas de expansao de servigos publicos e aos
6rgaos envolvidos nos servigos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

VI - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigos do
Municipio;

VIl - aprovar as medi¢des de obras realizadas e servigos executados;

VIII - propor multas e sangdes aos executores inadimplentes de obras;

IX - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisico-funcionais das obras de
pavimentacao e recuperacao de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto
especifico;

X - fazer adequagédo da programagao e dos cronogramas fisico-funcionais das
obras a executar, quando necessario;

XI - promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucao de
obras;

XII - emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a
serem realizadas por 6rgaos ou entidades da administragdo federal, estadual ou municipal,
notadamente as concessionarias de servigos publicos ou suas contratadas;

XIII - efetuar a manutengao dos proprios do Municipio;

XIV - efetuar a manutencao das estradas vicinais;

XV - executar as atividades relativas a manutengao, conservagio e reparos das
vias e estradas municipais;

XVI - providenciar no periodo da seca a recuperacdo das estradas vicinais,
inclusive o acascalhamento;

XVII - providenciar a sinalizag&o das vias vicinais;

XVIII - efetuar o reparo e a colocagao de mata-burros, pontilhdes e pontes;

XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XXI - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo |
DIVISAO DE PROJETOS

Art. 95. A Divisdo de Projetos compete:

| - coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de
execucao direta pelo Municipio na area rural;

Il - levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao
desempenho de suas atribuigdes;

[l - preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa
de expansao de servigos publicos concedidos;

IV - coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulagao do plano de obras
de infra-estrutura e do sistema viario do Municipio na area rural;

VI - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigos do
Municipio na area rural,

VIl - aprovar as medicdes de obras realizadas e servigos executados;
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VIIl - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisico-funcionais das obras de
pavimentacdo e recuperacgdo de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto
especifico;

IX - fazer adequagédo da programagao e dos cronogramas fisico-funcionais das
obras a executar, quando necessario;

X - promover o estudo dos caminhos e eventos criticos para execugao de obras;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

) Subsecgéo Il ]
DIVISAO DE MANUTENCAO DE PROPRIOS DO MUNICIPIO

Art. 96. A Divisdo de Manutencdo de Préprios do Municipio compete:

| - efetuar a manutengao dos proprios do Municipio;

Il - levantar, periodicamente, a situacéo das redes elétrica, hidraulica, bem como o
estado de conservagao do telhado, alvenaria e pintura dos prédios publicos;

Il - providenciar, no periodo de férias escolares, as reformas dos proprios da rede
de ensino;

IV - administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e o funcionamento
dos servigos de garagens e oficinas;

V - centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as
atividades e meios relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles
efetuados, bens de consumo, equipamentos e instalagbes destinados a sua operagéo,
manutencéo e preservacgao;

VI - administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

VII - elaborar escala de trabalho dos motoristas;

VIIII - promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho
da frota;

IX - programar a utilizacdo da frota articulando-se com todas as unidades
administrativas da Prefeitura;

X - elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;

Xl - elaborar escala de servigos de manutengao, lavagem e lubrificagdo da frota;

XII - executar a politica de distribuicao e guarda de veiculos da Prefeitura;

XIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
DIVISAO DE ESTRADAS VICINAIS

Art. 97. A Divisdo de Estradas Vicinais compete:

| - executar as atividades relativas a manutencao, conservacgao e reparos das vias
e estradas municipais;

Il - efetuar a manutengao das estradas vicinais;

lll - providenciar, no periodo da seca, a recuperagcao das estradas vicinais,
inclusive o acascalhamento;

IV - providenciar a sinalizag&do das vias vicinais;

V - efetuar o reparo e a colocagao de mata-burros, pontilhées e pontes;

VI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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VIl - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragcao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;
VIII - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E TRANSPORTES

Art. 98. Ao Departamento de Manutencao e Transportes compete:

| - fornecer subsidios aos programas de expansao de servigos publicos e aos
orgaos envolvidos nos servigos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

Il - aprovar as medi¢des de obras realizadas e servigos executados;

Il - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisico-funcionais das obras de
pavimentacao e recuperacao de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto
especifico;

IV - fazer adequagado da programacdo e dos cronogramas fisico-funcionais das
obras a executar, quando necessario;

V - promover o estudo dos caminhos e eventos criticos para execugao de obras;

VI - emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a
serem realizadas por 6rgaos ou entidades da administragdo federal, estadual ou municipal,
notadamente as concessionarias de servigos publicos ou suas contratadas;

VII - executar as atividades relativas a manutencéo, conservacao e reparos das
vias e estradas municipais;

VIl - efetuar a manutencéao das estradas vicinais;

IX - providenciar, no periodo da seca, a recuperacdo das estradas vicinais,
inclusive o acascalhamento;

X - providenciar a sinalizagdo das vias vicinais;

XI - efetuar o reparo e a colocagdo de mata-burros, pontilhdes e pontes;

XII - executar os servigos de manutencao preventiva e corretiva da frota de
veiculos;

Xlll - atender as solicitagdes de manutengao corretiva;

XIV - registrar em formularios proprios as despesas efetuadas, debitando o valor
do material aplicado e o custo da mao-de-obra especializada;

XV - manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencdo de
veiculos para a realizagado de pequenos reparos;

XVI - executar atividades como pequenos servicos de oficina mecanica,
borracharia, lavagem, pintura, solda, etc.;

XVIl - executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a
problemas mecanicos ou afins, a veiculos da Prefeitura;

XVIII - elaborar demonstrativos de custos de manutencgao de veiculos e maquinas;

XIX - elaborar demonstrativos de utilizacdo de veiculos, custos de
manutengao/transporte, consumo de combustivel e outros;

XX - encaminhar as Secretarias Municipais de Transporte e Obras Publicas;
Administragdo; e a Controladoria, diariamente, relatério informatizado de custo de manutengéo
de maquinas e veiculos, bem como utilizagdo e gastos de combustiveis dos veiculos;

XXI - controlar as atividades de abastecimento dos veiculos, assim como o
consumo de combustivel dos mesmos;

XXII - providenciar e manter atualizada toda a documentacdo dos veiculos, bem
como processar as alteragdes que se fizerem necessarias junto ao érgao de transito competente;

XXl - planejar e controlar o atendimento das solicitagbes de transportes dos
diversos 6rgaos da Prefeitura;
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XXIV - avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas,
os assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial
com relagao a itinerario, paradas, terminais e outras;

XXV - propor e implementar a politica municipal de transporte;

XXVI - promover a articulagdo do Departamento com 6rgéos e entidades da
administragdo publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XXVII - coordenar e controlar o processo de concessao de todos os segmentos de
transporte na circunscricao do Municipio;

XXVIII - fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos;

XXIX - fiscalizar o numero de coletivos necessarios ao atendimento do usuario,
sem excesso de passageiros;

XXX - fiscalizar o transito, de acordo com as normas locais e do Cédigo de
Transito Brasileiro - CTB;

XXXI - manter o registro das concessdes do sistema de transporte municipal;

XXXII - elaborar e propor programas e projetos relativos ao transporte e transito,
educacgao para o transito, e acompanhar as agdes referentes a sua execugao;

XXXIII - prestar servicos de organizagdo e gerenciamento de transito no ambito
municipal;

XXXIV - prestar servicos de organizacdo e gerenciamento dos transportes no
ambito municipal;

XXXV - prestar servicos de controle de emissdo e gerenciamento da
comercializagdo de bilhetes em geral, vale-transporte e outros meios de pagamento;

XXXVI - criar linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas circulares
para atender aos bairros de grande concentragdo populacional e distantes dos corredores
principais e/ou de areas e distritos industriais longinquos;

XXXVII - executar projeto de sinalizagao de transito;

XXXVIII - fazer cumprir as decisdes do Conselho Municipal de Transporte;

XXXIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XL - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XLI - exercer outras atividades correlatas.

5 Subsegédo | )
DIVISAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Art. 99. A Divisdo de Manutencdo de Maquinas e Veiculos compete:

| - executar os servigos de manutencgao preventiva e corretiva da frota de veiculos;

Il - atender as solicitagcdes de manutencgao corretivas;

Il - registrar em formularios préprios as despesas efetuadas, debitando o valor do
material aplicado e o custo da m&o-de-obra especializada;

IV - manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencdo de
veiculos para a realizagdo de pequenos reparos;

V - executar atividades como pequenos servigos de oficina mecanica, borracharia,
lavagem, pintura, solda, etc.;

VI - executar atividades de prestacao de socorro, no que diz respeito a problemas
mecanicos ou afins, a veiculos da Prefeitura;

VIl - elaborar demonstrativos de custos de manutencao de veiculos e maquinas;

VIII - encaminhar as Secretarias Municipais de Transporte e Obras Publicas, Meio
Ambiente, Servigos Urbanos e Rurais, Controladoria e Corregedoria e Administragéo e Recursos
Humanos, diariamente, relatério informatizado de custo de manutencdo de maquinas e veiculos;
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IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

X - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Subsegéo Il ]
DIVISAO DE CONTROLE DE MAQUINAS E VEICULOS

Art. 100. A Divisdo de Controle de Maquinas e Veiculos compete:

| - controlar as atividades de abastecimento dos veiculos, assim como o consumo
de combustivel dos mesmos;

Il - providenciar e manter atualizada toda a documentacdo dos veiculos, bem
como processar as alteragdes que se fizerem necessarias junto ao 6rgao de transito competente;

Il - planejar e controlar o atendimento das solicitagbes de transportes dos
diversos 6rgaos da Prefeitura;

IV - encaminhar as Secretarias Municipais de Obras, Meio Ambiente e Servigos
Urbanos, Controladoria e Corregedoria e Administracdo e Recursos Humanos, diariamente,
relatorio informatizado da utilizacdo e gastos de combustivel de veiculos;

V - elaborar demonstrativos de utilizacdo de veiculos, custos de
manutengao/transporte, consumo de combustivel e outros;

VI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO X , ,
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 101. A Secretaria Municipal de Agricultura, Inddstria e Comércio compete:

| - contribuir para a formulagado do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal
e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgados e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VII - promover pesquisas, estudos e prestar informacdes relativas a oportunidades
de atracdo de empreendimentos e captacdo de recursos, objetivando a implantagcdo de novos
programas e projetos no Municipio;

VIII - criar e propor alternativas para o atingimento dos objetivos de sua area,
desenvolvendo projetos, avaliando-os e relatando resultados;

IX - desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;

X - executar as diretrizes, os planos e o0s programas gerais de fomento a
industrializacdo e comercializagdo no Municipio, inclusive mediante a implantagcdo da infra-
estrutura de nucleos ou distritos industriais;
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XI - estimular a instalagédo de industrias no Municipio;

XIl - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a
agricultura e a pecuaria;

XIII - estimular a organizagao de cooperativas no Municipio;

XIV - executar, prioritariamente e em carater privativo, servigos de processamento
de dados e tratamento de informagdes para a administragdo municipal, organizando e mantendo
atualizados seus arquivos;

XV - prestar informagbes de interesse dos diversos 6rgaos da Administragado
Municipal, com base nos arquivos e cadastros;

XVI - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de
informacdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados do
Municipio;

XVI - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades
econdmicas;

XVII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 102. Ao Departamento de Agricultura e Abastecimento compete:

| - executar as diretrizes, planos e os programas gerais de fomento a agricultura e
a pecuaria no Municipio;

Il - incentivar, apoiar e organizar ou coordenar atividades de pecuaria no
Municipio;

lll - estimular o desenvolvimento da agricultura através de programas como
sementes, implementos e outros;

IV - estimular e organizar cooperativas agropecuarias no Municipio;

V - promover exposi¢gdes agropecuarias;

VI - cadastrar as propriedades agropecuarias;

VIl - proporcionar ao trabalhador rural uma melhor qualidade de vida;

VIII - integrar o trabalhador rural como membro ativo da comunidade;

IX - habilitar o trabalhador rural para participacao efetiva no ciclo de producao e
comercializagao;

X - assisténcia técnica e extenséo rural;

XI - incentivo & permanéncia do homem no campo, através dos programas de
cooperativismo, eletrificagao rural e irrigacao, habitagdo para o trabalhador rural, em sistema de
mutirdo (terraplanagem e material de construgéo), abertura e conservagcdo de estradas para
escoamento da producéo, implantagao de silos, distribuicdo de sementes, adubos e calcario;

XII - planejar pequenas atividades agroindustriais, agropecuarias de manutengao
familiar, pesqueiras, fruticulturas, floricultura e florestais.

XIll - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades
econémicas;

XIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XV - exercer outras atividades correlatas.

Segéo Il ]
DEPARTAMENTO DE COMERCIO E INDUSTRIA

Art. 103. Ao Departamento de Comércio e Industria compete:
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| - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a
industrializacdo e comercializagcdo no Municipio, inclusive mediante implantacdao da infra-
estrutura de nucleos ou distritos industriais e a concessao de incentivos;

Il - incentivar e assistir a atividade particular aplicada a comercializagcdo dos
géneros alimenticios ou em caréncia;

Il - estimular a instalagéo de industrias no Municipio;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro industrial do Municipio;

V - coordenar a execucdo de planos globais de desenvolvimento industrial e
comercial do Municipio;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos do Departamento;

VIII - promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a
oportunidades de atragcdo de empreendimentos e captacdo de recursos, objetivando a
implantacao de novos programas e projetos no Municipio;

IX - promover a implantagdo de nucleos ou distritos industriais no Municipio;

X - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

XI - adotar medidas para acompanhar o desenvolvimento social e econdmico, bem
como o progresso tecnolégico;

XIl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 104. A Secretaria Municipal de Cultura compete:

| - executar e coordenar agbes que visem a difusdo de manifestagdes artisticas, a
preservacgao e a ampliagdo do patriménio histérico e cultural do Municipio;

Il - prestar assisténcia as iniciativas culturais de 6rgaos e entidades publicos e
privados, quando de interesse do Municipio;

Il - preservar e estimular, dentro da comunidade, quaisquer manifestagdes
culturais, folcléricas e outras que possam elevar o nivel de aspiragao dos seus elementos;

IV - acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernentes a programas e
projetos que visem o seu desenvolvimento cultural, junto a 6rgdos e entidades publicos e
privados;

V - organizar e coordenar a utilizagao de bibliotecas;

VI - promover e divulgar o habito de leitura;

VII - articular-se junto a érgaos do Estado e da iniciativa privada solicitando visitas
de bibliotecas ambulantes;

VIII - manter intercaAmbio com editoras e outras bibliotecas;

IX - incentivar a organizagdo de grupos teatrais, musicais e outras;

X - promover feiras de arte, artesanato popular e similares em locais publicos;

Xl - exercer a coordenagao, administracao, fiscalizagéo e controle de exposigcoes e
feiras de arte, artesanato popular e similares em locais publicos;

XII - apoiar e incentivar as manifestagdes artisticas, tais como Banda de Mdusica,
Teatro, Artes Plasticas, Danca e outras;

XIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XV - exercer outras atividades correlatas.
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Secéo |
DEPARTAMENTO DE PROMOCAO E EVENTOS CULTURAIS

Art. 105. Ao Departamento de Promogao e Eventos Culturais compete:

| - executar e coordenar agbes que visem a difusdo de manifestagdes artisticas, a
preservacao e a ampliagao do patriménio histérico e cultural do Municipio;

Il - preservar e estimular, dentro da comunidade, quaisquer manifestagdes
culturais, folcléricas e outras que possam elevar o nivel de aspiragao dos seus elementos;

[l - promover e divulgar o habito de leitura;

IV - incentivar a organizagao de grupos teatrais, musicais e outras;

V - promover feiras de arte, artesanato popular e similares em locais publicos;

VI - exercer a coordenagao, administracao, fiscalizacdo e controle de exposigcbes e
feiras de arte, artesanato popular e similares em locais publicos;

VII - apoiar e incentivar as manifestagdes artisticas, tais como Banda de Musica,
Teatro, Artes Plasticas, Danca e outras;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XlI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 106. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete:

| - promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

Il - elaborar calendario de eventos esportivos e promover sua divulgagao;

Il - formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo
coordenando e supervisionando a realizagao de atividades esportivas;

IV - promover e incentivar a realizacdo de eventos e competicbes esportivas,
incrementando aquelas modalidades ja praticadas e buscando a difusdo e pratica de outras
modalidades;

V - promover e incentivar o desenvolvimento social das criangas e jovens por meio
da pratica de atividades esportivas;

VI - formular programas de apoio as atividades relacionadas ao futebol amador do
Municipio;

VII - prestar apoio a Liga Esportiva Eclética do Municipio com agdes que valorizem
a realizagdo do campeonato e outras competi¢cdes de futebol amador no Municipio;

VIII - administrar pragas de esportes especializados e os estadios de futebol
municipais locais;

IX - formular e executar a politica de divulgacao e promocao do lazer voltada,
prioritariamente, para as classes de menor renda;

X - criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;

XlI - organizar e incentivar eventos recreativos;

XIlI - realizar convénios e acordos com o6rgaos publicos e/ou privados para a
instalagdo e manutengdo de opgdes de lazer, tais como parques infantis, areas de camping,
entre outros;

XIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XV - exercer outras atividades correlatas.
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Secéao |
DIVISAO DE ESPORTE AMADOR

Art. 107. A Divisdo de Esporte Amador compete:

| - promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

Il - promover e incentivar a realizacdo de eventos e competigdes esportivas,
incrementando aquelas modalidades ja praticadas e buscando a difusdo e pratica de outras
modalidades;

lll - promover e incentivar o desenvolvimento social das criangas e jovens por
meio da pratica de atividades esportivas;

IV - formular programas de apoio as atividades relacionadas ao futebol amador do
Municipio;

V - prestar apoio a Liga Esportiva Eclética do Municipio com a¢des que valorizem
a realizacdo do campeonato e outras competi¢cdes de futebol amador no Municipio;

VI - formular e executar a politica de divulgacdo e promocao do lazer voltada,
prioritariamente, para as classes de menor renda;

VII - criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;

VIII - organizar e incentivar eventos recreativos;

IX - promover o campeonato rural de futebol amador;

X - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Xl
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 108. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

| - contribuir para a formulagado do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal
€ nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lll - analisar as alteracbes verificadas nas previsdbes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com orgaos e entidades da
administragéo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VIl - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagédo de placas indicativas
ou de identificacao de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagido de equipamentos de
informacdes de interesse da populagao;

VIII - exercer a fiscalizagdo das posturas municipais;

IX - licenciar e fiscalizar a colocagao de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios
e outros;

X - fiscalizar a colocagao de material de construgéo, entulhos e outros em
passeios;

XI - administrar as reservas bioldgicas municipais;

XII - arborizar os logradouros publicos;

XIII - conservar e manter parques, pragas, jardins e monumentos;

XIV - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizagdo e a
ornamentacao de logradouros publicos;

XV - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protecao,
conservacao e melhoria do meio ambiente, em cooperacéo e coordenagao;
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XVI - desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservagdo da
arborizacao dos logradouros publicos urbanos;

XVII - desenvolver estudos objetivando a implantacdo de parques, pragas e
jardins;

XVIII - promover medidas de conservagao do ambiente natural;

XIX - promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizagdo direta ou
por delegacéo;

XX - manter intercdmbio com as Secretarias Municipais de Administragao;
Desenvolvimento Econdmico, Meio Ambiente; Saude; e Desenvolvimento Social, na adogéo de
medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de atividades econOmicas, a defesa sanitaria
do Municipio e sua preservagao ambiental;

XXI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

) Segéo | y
DIVISAO DE PROTECAO E PROMOCAO AMBIENTAL

Art. 109. A Divisdo de Protecdo e Promogdo Ambiental compete:

Il - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocacao de placas,
painéis e outras formas de propaganda;

Il - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagéo de placas indicativas ou
de identificacdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de
informacdes de interesse da populagao;

IV - exercer a fiscalizagdo das posturas municipais;

V - licenciar e fiscalizar a colocacgao de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e

outros;

VI - fiscalizar a colocagdao de material de construgdo, entulhos e outros em
passeios;

VII - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades
econbmicas;

VIII - administrar as reservas biolégicas municipais;

IX - arborizar os logradouros publicos;

X - conservar e manter parques, pragas, jardins e monumentos;

XI - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizagdo e a
ornamentacao de logradouros publicos;

Xl - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protegao,
conservacao e melhoria do meio ambiente, em cooperacéo e coordenagao;

Xl - desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservagdo da
arborizacao dos logradouros publicos urbanos;

XIV - desenvolver estudos objetivando a implantagédo de parques, pragas e jardins;

XV - promover medidas de conservacido do ambiente natural;

XVI - promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizagdo direta ou
por delegacéo;

XVIlI - manter intercambio com as Secretarias Municipais de Administracao;
Desenvolvimento Econdmico, Meio Ambiente; Saude; e Desenvolvimento Social, na adogéo de
medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de atividades econdmicas, a defesa sanitaria
do Municipio e sua preservagao ambiental;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XX - exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 110. A Secretaria Municipal de Turismo compete:

| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢édo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal
€ nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgaos e entidades da
administragcao publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

VIl - promover o desenvolvimento do turismo;

VIII - promover pesquisas, estudos e prestar informagbes relativas a
oportunidades de atracdo de empreendimentos e captagcdo de recursos, objetivando a
implantacao de novos programas e projetos no Municipio;

IX - supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento,
implantacao e avaliagdo de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do
Municipio;

X - promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas
inerentes a area de turismo;

XlI - criar e propor alternativas para o atingimento dos objetivos de sua area,
desenvolvendo projetos, avaliando-os e relatando resultados;

XII - desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;

XIII - elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area
de atuagao turistica;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Secéo | 5 )
DEPARTAMENTO DE PROMOGCAO TURISTICA

Art. 111. Ao Departamento de Promogao Turistica compete:

| - promover o desenvolvimento do turismo;

Il - formular e executar a politica de divulgagao e promogéao das festas tradicionais
bem como o desenvolvimento do turismo ecolégico.

lll - promover pesquisas, estudos e prestar informacdes relativas a oportunidades
de atracado de empreendimentos;

IV - supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento,
implantacao e avaliagdo de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do
Municipio;

V - promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas
inerentes a area de turismo;

VI - criar e propor alternativas para o atingimento dos objetivos de sua area,
desenvolvendo projetos, avaliando-os e relatando resultados;

VII - desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;

VIII - elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area
de atuacao turistica;

IX - elaborar e atualizar publicacbes do Municipio;
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X - dar assisténcia técnica durante a realizacdo de eventos, tais como:
congressos, feiras, festividades, comemoragbes, etc., envolvendo os demais o6rgaos da
Secretaria ou entidades que, para tal, venham a contar com seu apoio técnico;

XI - comercializar (vender, permutar, etc.) os projetos do Municipio, tais como:
pegas promocionais, guia turistico, calendario de eventos, painéis turisticos, etc..;

XII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE

Art. 112. A Secretaria Municipal da Cidade compete:

| - contribuir para a formulagao do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal
€ nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lll - analisar as alteragbes verificadas nas previsdbes do or¢camento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com orgaos e entidades da
administragéo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;

VII - planejar, desenvolver, executar e explorar os servigos de limpeza urbana;

VIIl - regulamentar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de quaisquer
equipamentos ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

IX - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e
residuos solidos especiais;

X - transportar o lixo coletado até os locais de destino final,

XI - planejar e executar as atividades relativas ao aterro sanitario;

Xl - executar a varrigao, capina e rocada das areas publicas;

Xl - avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas,
os assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial
com relagao a itinerario, paradas, terminais e outras;

XIV - coordenar as atividades relativas aos processos de Abastecimento de Agua,
Esgoto Sanitario;

XV - definir e gerenciar as metas do sistema de manutencdo, resultado
mensuravel a ser atingido em prazo e valor, para o sistema, a luz das Diretrizes Estratégicas da
organizacgao;

XVI - definir, de forma participativa, o plano de agao, a luz das metas do sistema
de manutencao;

XVIl - avaliar, de forma participativa, o desempenho dos processos e dos
servidores envolvidos e propor acdes de melhoria continua, através de programas de
aperfeicoamento;

XVIII - avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos e
elaborar Instrugdes de Trabalho, de forma participativa, com os servidores envolvidos nos
processos;

XIX - administrar contratos de servigos terceirizados, de fornecimento de materiais
e de locagao de equipamentos;

XX - solicitar a aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos;
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XXI - avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas,
os assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial
com relagao a itinerario, paradas, terminais e outras;

XXII - propor e implementar a politica municipal de transporte;

XXIII - promover a articulagcdo do Departamento com o6rgédos e entidades da
administragéo publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XXIV - coordenar e controlar o processo de concessao de todos os segmentos de
transporte na circunscricao do Municipio;

XXV - fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos;

XXVI - fiscalizar o numero de coletivos necessarios ao atendimento do usuario,
sem excesso de passageiros;

XXVII - fiscalizar o transito, de acordo com as normas locais e do Cddigo de
Tréansito Brasileiro - CTB,;

XXVIII - manter o registro das concessdes do sistema de transporte municipal;

XXIX - elaborar e propor programas e projetos relativos ao transporte e transito,
educacgao para o transito, e acompanhar as agdes referentes a sua execugao;

XXX - prestar servigos de organizagcdo e gerenciamento de transito no ambito
municipal;

XXXI - prestar servigos de organizagdo e gerenciamento dos transportes no
ambito municipal;

XXXII - prestar servicos de controle de emissdo e gerenciamento da
comercializagdo de bilhetes em geral, vale-transporte e outros meios de pagamento;

XXXIII - criar linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas circulares
para atender aos bairros de grande concentragdo populacional e distantes dos corredores
principais e/ou de areas e distritos industriais longinquos;

XXXIV - executar projeto de sinalizagcao de transito;

XXXV - manter o sistema de informagdes sdcio-geo-econdmicas do Municipio;

XXXVI - articular-se com os sistemas de planejamento federal e estadual;

XXXVII - manter o cadastro da administragao publica municipal;

XXXVIII - articular-se com os sistemas de planejamento federal, estadual,
metropolitano e érgdos da administragdo publica, objetivando o desenvolvimento econémico e
social do Municipio;

XXXIX - promover, orientar e coordenar a integragdo no ambito da administracgao,
os estudos técnico-administrativo e econémico-financeiro;

XL - conceder, negar e cassar alvaras para:

a) localizagao de atividades econdmicas;

b) o licenciamento de atividades econd6micas de produgéo, extragao mineral,
comeércio e prestacao de servigos localizados;

c) localizagao e licenga de funcionamento de depdsitos de explosivos, inflamaveis
em geral e postos de abastecimento de veiculos;

XLI - vistoriar, aprovar ou embargar a execugcdo de obras de implantacdo de
loteamento e de sua infra-estrutura urbana;

XLII - manter cadastro e arquivo de processo e documentos referentes ao
parcelamento;

XLIII - coordenar a articulagdo com o6rgaos e entidades federais, estaduais e
municipais, € com municipios circunvizinhos para compatibilizagdo das atividades relacionadas
com o plano de obras de infra-estrutura e do sistema viario do Municipio;

XLIV - emitir despachos em processos de aprovagao de parcelamento e
remembramentos do solo urbano, na forma da legislagéo prépria;

XLV - emitir despachos em projetos concernentes a infra-estrutura urbana;
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XLVI - definir, demarcar e conceder croquis de alinhamento e nivelamento dos
logradouros publicos;

XLVII - aprovar projetos de parcelamento do solo;

XLVIII - aprovar projetos de grandes drenagens;

XLIX - aprovar projeto de infra-estrutura;

L - efetuar levantamento topografico;

LI - licenciar a instalagao de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;

LIl - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocagio de placas,
painéis e outras formas de propaganda;

LIl - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagado de placas indicativas
ou de identificagdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de
informacdes de interesse da populagao;

LIV - exercer a fiscalizacdo das posturas municipais;

LV - licenciar e fiscalizar a colocacao de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios
e outros;

LVI - conceder, negar e cassar alvaras para a execucgao de edificagoes;

LVIlI - conceder ou negar baixa de construcdo e “habite-se”, apds vistoria da
construgao licenciada;

LVIII - manter o registro de obras;

LIX - fiscalizar a aplicacdo e utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do
Municipio relativas a edificagao;

LX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

LXI - exercer outras atividades correlatas.

Secéo |
DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

Art. 113. Ao Departamento de Servigos Urbanos compete:

| - promover e sistematizar a arborizagdo dos logradouros publicos;

Il - promover a conservagdo e manutencdo de parques, pragas, jardins e
monumentos;

Il - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizacdo e a
ornamentacao de logradouros publicos;

IV - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protecao,
conservacgao e melhoria do meio ambiente, em cooperacéo e coordenagao;

V - desenvolver estudos e projetos de implantagdo e conservacéo da arborizagao
dos logradouros publicos urbanos;

VI - supervisionar e orientar a execugao das atividades inerentes a conservagao,
manutencao e remodelagao de parques e jardins do Municipio;

VII - desenvolver estudos objetivando a implantagédo de parques, pragas e jardins;

VIII - avaliar, propor e definir, em consonancia, com as demais areas envolvidas,
nos assuntos relacionados a transporte coletivo, e individual de passageiros, cargas, em especial
com relagao a itinerario, paradas, terminais e outras;

IX - auxiliar a planejar, desenvolver, executar e explorar, os servicos de limpeza
urbana;

X - auxiliar a regulamentar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de
quaisquer equipamentos ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

Xl - coordenar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico
e residuos solidos especiais;

XII - coordenar a transportar o lixo coletado até os locais de destino final;
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XIII - auxiliar a planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de
lixo e aterro sanitario;

XIV - executar a varricdo, capina e rogada das areas publicas;

XV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsegédo!
DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 114. A Divisdo de Limpeza Publica compete:

| - planejar, desenvolver, executar e explorar os servigos de limpeza urbana;

[l - regulamentar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de quaisquer
equipamentos ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

Il - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e
residuos solidos especiais;

IV - transportar o lixo coletado até os locais de destino final,

V - planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e
aterro sanitario;

VI - executar a varrigdo, capina e rocada das areas publicas;

VIl - regulamentar e fiscalizar o funcionamento do aterro sanitario;

VIII - observar tratamento especial ao lixo hospitalar, ambulatorial, de farmacia, de
consultorio dentario e laboratério de analise clinica/patolégica;

IX - executar a operacionalizagéo da usina de reciclagem e compostagem do lixo;

X - tomar as medidas preventivas para preservacao da saude e seguranga do
trabalho do pessoal da area;

XI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Xl - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

y Subsegéo Il )
DIVISAO DE CEMITERIO E VELORIO

Art. 115. A Divisdo de Cemitério e Veldrio compete:

| - controlar a utilizagcao do cemitério e do velério;

Il - estabelecer os procedimentos para aquisicdo de espaco e horario de acesso;

Il - fiscalizar e controlar os servigos de empresas funerarias;

IV - controlar a ocupagao da area, através da demarcacgdo, visando o melhor
aproveitamento do espaco;

V - administrar a personalizagdo do cemitério, construgdes de tumulos e visitas;

VI - administrar a utilizagao do velério;

VII - providenciar junto a Secretaria de Desenvolvimento Social e Trabalho a
doacao de urnas funerarias para familia carente do de cujus;

VIII - controlar, mediante licenca, a remog¢do de corpos, verificando horario e
condigcbes de saida dos mesmos;

IX - administrar a operacionalizagcdo do cemitério, inclusive a construcdo de
tumulos;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;
Xl - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecéo Il
DIVISAO DE TRANSPORTE INTRAMUNICIPAL

Art. 116. A Divisdo de Transporte Intramunicipal compete:

| - avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas, os
assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial com
relacao a itinerario, paradas, terminais e outras;

Il - propor e implementar a politica municipal de transporte;

Il - promover a articulagdo do Departamento com o6rgaos e entidades da
administragdo publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

IV - coordenar e controlar o processo de concessdo de todos os segmentos de
transporte na circunscricao do Municipio;

V - fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos;

VI - fiscalizar o numero de coletivos necessarios ao atendimento do usuario, sem
excesso de passageiros;

VII - fiscalizar o transito, de acordo com as normas locais e do Cédigo de Transito
Brasileiro - CTB;

VIII - manter o registro das concessdes do sistema de transporte municipal;

IX - elaborar e propor programas e projetos relativos ao transporte e transito,
educacgao para o transito, e acompanhar as agdes referentes a sua execucao;

X - prestar servicos de organizacdo e gerenciamento de transito no ambito
municipal;

XI - prestar servigcos de organizacado e gerenciamento dos transportes no dmbito
municipal;

Xll - prestar servigos de controle de emissédo e gerenciamento da comercializagéo
de bilhetes em geral, vale-transporte e outros meios de pagamento;

Xl - criar linhas de énibus dentro do Municipio, bem como linhas circulares para
atender aos bairros de grande concentragcdo populacional e distantes dos corredores principais
e/ou de areas e distritos industriais longinquos;

XIV - executar projeto de sinalizagdo de transito;

XV - fazer cumprir as decisdes do Conselho Municipal de Transporte;

XVI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragédo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il ;
DEPARTAMENTO DE USO E OCUPACAO DO SOLO

Art. 117. Ao Departamento de Uso e Ocupacgdo do Solo compete:

| - manter o sistema de informacdes socio-geo-econémicas do Municipio;

Il - manter o cadastro da administragao publica municipal;

lIl - conceder, negar e cassar alvaras para:

a) localizagao de atividades econdmicas;

b) o licenciamento de atividades econd6micas de produgéo, extragao mineral,
comeércio e prestacao de servigos localizados;
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¢) localizagao e licenca de funcionamento de depdsitos de explosivos, inflamaveis
em geral e postos de abastecimento de veiculos;

IV - vistoriar, aprovar ou embargar a execucado de obras de implantagdo de
loteamento e de sua infra-estrutura urbana;

V - manter cadastro e arquivo de processo e documentos referentes ao
parcelamento;

VI - coordenar a articulagdo com o6rgaos e entidades federais, estaduais e
municipais, € com municipios circunvizinhos para compatibilizacdo das atividades relacionadas
com o plano de obras de infra-estrutura e do sistema viario do Municipio;

VIl - emitir despachos em processos de aprovagdo de parcelamento e
remembramentos do solo urbano, na forma da legislagao prépria;

VIII - emitir despachos em projetos concernentes a infra-estrutura urbana;

IX - definir, demarcar e conceder croquis de alinhamento e nivelamento dos
logradouros publicos;

X - aprovar projetos de parcelamento do solo;

Xl - aprovar projetos de grandes drenagens;

XII - aprovar projeto de infra-estrutura;

XIII - efetuar levantamento topografico;

XIV - licenciar a instalacdo de parques recreativos, de diversbes, circos e
similares;

XV - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocacao de placas,
painéis e outras formas de propaganda;

XVI - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagao de placas indicativas
ou de identificacao de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de
informacdes de interesse da populagao;

XVII - exercer a fiscalizagdo das posturas municipais;

XVIII - licenciar e fiscalizar a colocagcao de letreiros, faixas, placas, painéis,
anuncios e outros;

XVIX - conceder, negar e cassar alvaras para a execugao de edificagoes;

XX - conceder ou negar baixa de construcdo e “habite-se”, apds vistoria da
construcgao licenciada;

XXI - manter o registro de obras;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 118. Ficam criados os cargos de agente politico e cargos comissionados,
correspondentes as respectivas unidades administrativas, e fungdes gratificadas, para atender a
nova estruturagao, conforme abaixo especificado:

I - Anexo | - Agentes Politicos, Cargos Comissionados e Fun¢des Gratificadas;

Il - Anexo Il - Tabela de Vencimentos;

[l - Anexo Il - Atribuigdo dos Cargos;

IV - Anexo IV - Apropriagédo de Despesas;

V - Anexo V - Demonstrativo de Impacto Orgamentario;

VI - Anexo VI - Organograma.

Art. 119. Fica estabelecido que:

| - os cargos/agente politicos de Secretario Municipal sdo de recrutamento amplo,
devendo ser providos por pessoas de reconhecida idoneidade moral que detenham condicbes de
ordem técnica/profissional referente a cada area de atuagao;

Il - os cargos de provimento em comissdo de Diretor de Departamento sdo de
recrutamento amplo e limitado;
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lIl - para os demais cargos de provimento em comissao, no minimo, 15% (quinze
por cento) sao de recrutamento limitado a ocupantes de cargo efetivo.

IV - as fungdes gratificadas sao de recrutamento limitado a ocupantes de cargo
efetivo.

Art. 120. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a
conta de dotagdes proprias do Orgcamento corrente.

Art. 86. Fica o Poder Executivo autorizado a promover, por Decreto, a adequacao
do orgamento aprovado para o exercicio de 2011 a nova estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, respeitados os valores das dotagdes orgamentarias, das receitas e das despesas
previstas.

Art. 121. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 122. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, especialmente as Leis n° 618,
de 30 de janeiro de 2009 e n° 269, de 22 de dezembro de 2000 e suas alteragdes.

Prefeitura Municipal de Mutum, 22 de dezembro de 2010.

Gentil Simées Caldeira Filho
Prefeito Municipal
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ANEXO |

AGENTE POLITICO, CARGOS COMISSIONADOS E FUNGAO GRATIFICADA

DENOMINAGAO CcODIGOS NUMERO SIMBOLOS DE | MODALIDADES DE
DOS CARGOS DECARGOS | DECARGOS | VENCIMENTO | RECRUTAMENTO

1- AGENTE POLITICO

Prefeito Municipal AG - 01 01 SUBSIDIO ELETIVO
Vice-Prefeito Municipal AG -02 01 SUBSIDIO ELETIVO
Secretario Municipal AG - 03 12 SUBSIDIO AMPLO

2 - GRUPO DE DIREGCAO SUPERIOR - DS

Procurador Geral DS - 01 01 CPC -1 AMPLO
Controlador Geral DS -02 01 CPC-2 AMPLO
Chefe de Gabinete DS -03 01 CPC-3 AMPLO

3 - GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS

Assessor Juridico AS - 01 01 CPC -1 AMPLO
Assessor Juridico Adjunto AS - 02 01 CPC-3 AMPLO
Assessor de Gabinete AS - 03 05 CPC-4 AMPLO
Assessor Especial AS - 04 05 CPC-5 AMPLO

4 - GRUPO DE CHEFIA - CH

Diretor de Departamento CH - 01 26 CPC-3 AMPLO/LIMITADO

Chefe de Divisao CH-02 23 CPC-4 AMPLO/LIMITADO

5 - GRUPO DE EXECUGAO - EX

Coordenador EX-01 15 FG-1 LIMITADO

Secretario Executivo EX-02 01 FG-2 LIMITADO

Motorista do Gabinete EX-03 01 FG-1 LIMITADO

Encarregado de Servigo EX-04 06 FG-3 LIMITADO

Encarregado de Turma EX-05 07 FG-3 LIMITADO
108
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO | VENCIMENTO MENSAL EM R$

CPC -1 4.200,00

CPC-2 2.500,00

CPC -3 1.300,00

CPC -4 1.000,00

CPC -5 650,00

FUNCAO GRATIFICADA
- - PERCENTUAL SOBRE O
SIMBOLO DA FUNCAO VENCIMENTO BASICO
FG -1 60%
FG-2 50%
FG-3 30%
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ANEXO Il

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DO CARGO

| - AGENTES POLITICOS - CODIGO - AG
1. PREFEITO MUNICIPAL - AG - 01

As atribuicdes do Prefeito Municipal sdo as constantes da Constituicdo Federal/88,
Constituicao Estadual e Lei Organica Municipal.

2. VICE-PREFEITO MUNICIPAL - AG - 02

As atribuicdes do Vice-Prefeito Municipal sdo as constantes da Constituicao
Federal/88, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal.

3. SECRETARIO MUNICIPAL - AG - 03

| - administrar a Secretaria pela qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicoes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal e, quando aplicaveis, as da
legislagao federal e estadual,

Il - exercer a lideranga institucional da area de competéncia da Secretaria,
promovendo contatos, relacdes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos diferentes
niveis e ambitos governamentais;

lll - assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de competéncia de
sua Secretaria;

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencer,
presidindo-as quando Ihe competir;

VI - exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a Secretaria,
através de orientagao, coordenacéao, controle e avaliacéo;

VII - atender as solicitagbes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

VIIl - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao;

IX - expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugao dos objetivos;

XI - apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatério analitico e critico da atuagdo da Secretaria;

Xl - assinar convénios, contratos, acordos ou ajustes em que a Secretaria sob
sua responsabilidade seja parte, observada a sua competéncia e a legislagédo aplicavel;

XIII - participar da elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias,
do Orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos com a Secretaria Municipal de
Governo e Planejamento;

XIV - promover reunibes peridédicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos da Secretaria;

XV - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e
cumprir determinacgdes do Prefeito;

XVI - referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area
de competéncia.
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Il - GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR - CODIGO - DS
1. PROCURADOR GERAL - DS - 01

| - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagdo das atividades juridicas da Prefeitura;

Il - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta,
quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

lll - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagbes
em inventarios, faléncias e concursos de credores;

IV - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagcbes, bem como
promover o pagamento das indenizagdes correspondentes;

V - promover as agdes de execugdes fiscais, até 60 (sessenta) dias apds a sua
inscricdo em Divida Ativa;

VI - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem
como anteprojeto de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

VII - acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do
Municipio, fundamentar razdes de vetos;

VIII - emitir pareceres, sob o0 aspecto legal, em questdes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

IX - elaborar anteprojetos de lei, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;

X - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

XI - despachar diretamente com o Prefeito;

XII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XIII - exercer outras atividades correlatas.

2. CONTROLADOR GERAL - DS - 02

| - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através
de atos préprios, despachos ou ordens verbais do Prefeito;

Il - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes
procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da administragdo direta e indireta, com vistas a regular a racional
utilizagao dos recursos e bens publicos;

b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa no tocante a
administracdo de pessoal do Municipio;

c) acompanhar a avaliagéo do servidor durante o estagio probatdrio, orientando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos quanto a avaliagdo de desempenho do
pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis
por licitacbes e compras, administragdo da frota de veiculos e maquinas e administragcao
patrimonial, estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de
diretrizes, programas e ag¢des que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e

“Unido, Trabalho e Competéncia” - ADM 2009 a 2012 65



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUTUM
CNPJ 18.348.086/0001-03
Praca Benedito Valadares n° 178 — Centro — Mutum — MG - CEP 36.955-000
www.mutum-mg.com.br - E-mail: prefeitura@mutumnet.com.br
Tel: (0xx33) 3312-1356 - Telefax (0xx33) 3312-1601

aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no &mbito da administracao
direta e indireta e, também, que objetive a implementacao da arrecadacao das receitas orgadas;

f) acompanhar a execucéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da ampliacdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboragédo de planos, orgcamentos e
programacao financeira, com informacdes e avaliagbes relativas a gestdo dos orgaos da
Administragcdo Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e
operacional junto aos 6rgdos do Poder Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagao ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissdo, der causa a
perda, subtracdo ou estrago de valores ou bens materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;

j) emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral do Municipio;

k) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores
e bens publicos, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;

[) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéo dos
Programas de Governo e do Orgamento do Municipio;

m) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugao do
Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Municipio;

Il - estabelecer normas de prevencido e controle interno de todos os atos da
administracao, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

IV - proceder a instrugdo das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal,
visando a aplicagéo e o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

V - proceder a instru¢cdo dos processos administrativos do Municipio, nos termos
do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

VI - elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatérios conclusivos das
sindicancias e dos processos administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias a
serem adotadas em cada caso, tendo em vista sempre o interesse do Municipio;

VIl - elaborar o demonstrativo da disponibilidade dos recursos financeiros;

VIl - elaborar o demonstrativo que evidencie a real situagédo da execugédo da
despesa,;

IX - realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;

X - controlar o crédito suplementar autorizado;

Xl - executar as atividades relativas a classificagdo, observada a legislagao
pertinente, das despesas devidamente autorizadas pela lei orgamentaria;

XIl - receber e conferir os documentos geradores da despesa orgcamentaria
encaminhados pelas demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal e providenciar a
emissao das respectivas notas de empenho;

XIII - informar quanto a existéncia de dotagcdo orcamentaria e disponibilidade de
saldo para ocorrer a despesa constante dos processos de compra;

XIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XV - exercer outras atividades correlatas.

3. CHEFE DE GABINETE - DS - 03

| - contribuir para a formulagao do Plano de Ag¢ado do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas gerais;
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Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo Municipal
€ nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - formular a politica de desenvolvimento social e econémico do Municipio,
compatibilizando-a com as diretrizes dos governos federal e estadual;

IV - analisar as alteragdes verificadas nas previsbes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

VI - consolidar e redigir o Plano de Agdo do Governo Municipal, coordenando os
programas gerais e setoriais;

VII - fazer cumprir o Plano de Agéo do Governo Municipal e os programas gerais e
setoriais, compatibilizando sua execucgéo, revendo e atualizando dados;

VIII - promover cooperagao técnica e intercambio com 6rgaos e entidades publicos
e privados, em assuntos ligados ao interesse econémico do Municipio;

IX - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura, na negociagdo de programas e projetos e
na captacao de recursos para o Municipio;

X - articular e negociar na captacdo de recursos e assisténcia necessarios ao
desenvolvimento de planos, programas e projetos municipais, junto a 6rgdos, entidades e
instituicdes nacionais ou internacionais;

Xl - incumbir-se da negociacédo de programas, projetos e recursos de interesse do
Municipio, junto a 6rgaos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;

XII - promover e coordenar a integracao e a sistematizacao de informatica afetas
aos diversos 6rgaos;

XIII - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos 6rgaos;

XIV - executar, prioritariamente e em carater privativo, servigcos de processamento
de dados e tratamento de informagdes para a administracdo municipal, organizando e mantendo
atualizados seus arquivos;

XV - prestar informagbes de interesse dos diversos 6rgédos da Administragao
Municipal, com base nos arquivos e cadastros;

XVI - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de
informagdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados do
Municipio;

XVIlI - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da
administragéo publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

XVIII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos da Secretaria;

XIX - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

XX - secretariar o Prefeito;

XXI - assegurar ao gabinete a viabilizacao e disciplina das audiéncias;

XXII - elaborar e controlar a agenda do Prefeito;

XXIIlI - desenvolver atividades de atendimento e informagdo ao publico e
autoridades;

XXIV - acompanhar, juntamente com o Procurador do Municipio, projetos em
tramitacdo na Camara Municipal;

XXV - coordenar e executar a programac¢ao de audiéncia, entrevista, reunides,
atividade de representacao social de interesse do Prefeito;

XXVI - desempenhar missbes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos proéprios, despachos ou ordens verbais;

XXVII - redigir exposi¢ao de motivos, oficios, cartas de interesse da administragao;

XXVIII - estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis,
decretos, portarias, oficios e arquivo, no ambito da Secretaria;

XXIX - controlar o recebimento e expedicao de correspondéncia;
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XXX - encaminhar, apds fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

XXXI - controlar e encaminhar a publicacéo de expediente ao 6rgao oficial;

XXXII - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

XXXIII - coordenar, orientar as atividades do cerimonial;

XXXIV - participar das operagdes e programas de emergéncia;

XXXV - planejar, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administragao publica municipal;

XXXVI - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacao de informacgoes e
explanacdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacdo em geral;

XXXVII - interpretar, para o publico em geral, o plano de acdo e os programas
gerais e setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o0 seu
desenvolvimento;

XXXVIIl - manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis,
decretos, portarias e despachos;

XXXIX - determinar a encadernagdo de cada ano dos atos do Executivo;

XL - estabelecer normas e diretrizes para desenvolvimento das atividades de
imprensa, cerimonial e relagcdes publicas;

XLI - divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgaos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

XLII - promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

XLII - promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma
imagem positiva do Municipio;

XLIV - difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu
desenvolvimento econémico e social,

XLV - realizar o planejamento das programagdes de eventos que envolvam a
presenca do Prefeito;

XLVI - planejar a seguranca do Prefeito em eventos;

XLVII - realizar as atividades de recepcao a autoridades;

XLVIII - despachar diretamente com o Prefeito;

XLIX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

L - exercer outras atividades correlatas.

ll. GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO - AS

1. ASSESSOR JURIDICO - AS - 01

| - prestar assessoramento juridico as demais areas da administragao direta,
quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem
como anteprojeto de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

[l - acompanhar projetos em tramitagdo na Céamara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do
Municipio, fundamentar razbes de vetos;

IV - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

V - elaborar anteprojeto de lei, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;

VI - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

VII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
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2. ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO - AS - 02

| - prestar assessoramento juridico as demais areas da administragao direta,
quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

[l - acompanhar projetos em tramitagdo na Cémara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do
Municipio, fundamentar razbes de vetos;

Il - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

IV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

V - exercer outras atividades correlatas.

3. ASSESSOR DE GABINETE - AS - 03

| - prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretarios;

Il - emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do
Prefeito;

Il - emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos
sistemas de trabalho;

IV - proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de
assessoramento;

V - auxiliar na implantagdo de novos métodos de trabalho;

VI - elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

VIl - realizar trabalhos de atendimento, comunicagdo e redagdo, no campo de
secretariado.

VIII - preparar agendas de trabalho, audiéncias e entrevistas;

IX - secretariar reunides, elaborando sumulas, atas e resumos;

X - programar, orientar e controlar atividades auxiliares;

XI - representar o Prefeito e Secretarios, quando designado;

XIl - desempenhar tarefas afins.

4. ASSESSOR ESPECIAL - AS - 04

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a autoridade superior,
em assuntos inerentes a sua area de atuacéo;

Il - proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de
assessoramento;

Il - auxiliar na implantagédo de novos métodos de trabalho;

IV - elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

V - programar, orientar e controlar atividades auxiliares;

VI - representar o Prefeito e Secretarios, quando designado;

VII - desempenhar tarefas afins.
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IV - GRUPO DE CHEFIA - CODIGO - CH
1. DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CH - 01

| - administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita observancia
as disposicoes legais e normativas da Administragao Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as
da legislagao federal e estadual;

Il - exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulagao com autoridades, 6rgaos e entidades nos diferentes
niveis e &mbitos governamentais;

lll - assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de
seu Departamento;

IV - participar das reunides dos Conselhos e Comissbes a que pertencem,
presidindo-as quando Ihes competir;

V - exercer a supervisio das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagao, coordenacgao, controle e avaliagao;

VI - atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

VIl - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao;

VIII - expedir atos administrativos de sua competéncia;

IX - determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucgao dos objetivos;

X - promover reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e
cumprir determinacgdes do Prefeito.

2. CHEFE DE DIVISAO - CH - 02

| - dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Diviséo;
Il - preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior

imediato;

lll - preparar informagdes e pareceres em processos e despachar o expediente da
unidade;

IV - promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade;

V - transmitir instrugdes e orientar os servidores na execugao das tarefas relativas
a Divisao;

VI - manter a ordem e a disciplina da Divisao;

VII - apresentar relatdrio das atividades da Divisao;

VIII - fiscalizar a presenca dos servidores na reparticao;
IX - desempenhar tarefas afins.

V - GRUPO DE EXECUGAO - EX
1 - COORDENADOR - EX - 01

| - responsabilizar-se pela coordenagéo, implantagéo, execugao, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacdo de programas;

Il - elaborar relatorio, mensalmente, de suas atividades;

Il - coordenar, orientar e controlar as atividades de seus pares e demais
servidores envolvidos nos programas e projetos;

IV - desempenhar tarefas afins.
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2 - SECRETARIO EXECUTIVO - EX - 02

| - realizar trabalhos de atendimento, comunicacdo e redagdo, no campo de
secretariado.

Il - preparar agendas de trabalho, audiéncias e entrevistas;

Il - secretariar reunides, elaborando sumulas, atas e resumos;

IV - programar, orientar e controlar atividades auxiliares;

V - desempenhar tarefas afins.

3 - MOTORISTA DO GABINETE - EX - 03

| - conduzir o Prefeito ou passageiros por sua determinagéo;

Il - transportar encomendas, entregando-as nos locais de servico;

Il - cuidar da limpeza e manutengao do veiculo;

IV - manter discrigdo e sigilo sobre qualquer assunto discutido em viagens;
V - desempenhar tarefas afins.

4 - ENCARREGADO DE SERVICO - EX - 04

| - supervisdo eventual a grupo médio de pessoas;

Il - controlar os estoques e necessidades de aquisi¢ao;

Il - orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral,

IV - organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico;

V - realizar inspeg¢des nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as
atividades desempenhadas;

VI - acompanhar e controlar medicdes de servigos;

VII - desempenhar tarefas afins.

5. ENCARREGADO DE TURMA - EX - 05

| - supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

Il - orientar, coordenar e controlar servicos de obras sem complexidade; capina e
varredura de logradouros publicos, capina e rogadura de estradas vicinais;

Il - organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servigo;

IV - realizar inspecdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as
atividades desempenhadas;

V - desempenhar tarefas afins.
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ANEXO V
APROPRIAGAO DE DESPESA

AGENTE PUBLICO, CARGO COMISSIONADO E FUNCAO GRATIFICADA

CARGOS cODIGO N° CARGOS | SIMBOLO | VENC. (R$) TOTAL (R$)
1 - AGENTE POLITICO
Prefeito Municipal AG - 01 01 SUBSIDIO | R$ 10.500,00 | R$ 10.500,00
Vice-Prefeito Municipal AG - 02 01 SUBSIDIO | R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Secretario Municipal AG - 03 12 SUBSIDIO | R$ 2.500,00 R$ 30.000,00

2 - GRUPO DE DIREGCAO SUPERIOR - DS

Procurador Geral DS - 01 01 CPC -1 R$ 4.200,00 R$ 4.200,00
Controlador Geral DS - 02 01 CPC-2 R$ 2.500,00 R$ 2.500,00
Chefe de Gabinete DS - 03 01 CPC-3 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00

3 - GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS

Assessor Juridico AS - 01 01 CPC -1 R$ 4.200,00 R$ 4.200,00
Assessor Juridico Adjunto AS - 02 01 CPC-3 R$ 1.300,00 R$ 1.300,00
Assessor de Gabinete AS - 03 05 CPC-4 R$ 1.000,00 R$ 5.000,00
Assessor Especial AS - 04 05 CPC-5 R$ 650,00 R$ 3.250,00

4 - GRUPO DE CHEFIA - CH

Diretor de Departamento CH - 01 26 CPC-3 R$ 1.300,00 R$ 33.800,00

Chefe de Diviséo CH-02 23 CPC-4 R$ 1.000,00 | R$ 23.000,00

5 - GRUPO DE EXECUCAO - EX

Coordenador EX-01 15 FG-1 R$ 0,00
Secretario Executivo EX-02 01 FG-2 R$ 0,00
Motorista do Gabinete EX-03 01 FG-1 R$ 0,00
Encarregado de Servigo EX-04 06 FG-3 R$ 0,00
Encarregado de Turma EX-05 07 FG-3 R$ 0,00
108 R$ 122.550,00

FOLHA DE PAGAMENTO

AGENTE PUBLICO, CARGO COM. E FUNCAO GRATIFICADA R$ 122.550,00
SUBTOTAL R$122.550,00

REGIME GERAL DE PREVIDENCIA SOCIAL = 22% R$26.961,00
TOTAL R$149.511,00
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ANEXO VI

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO
(ARTs. 15 E 16 - LEI COMPLEMENTAR N° 101/00)

I - CARACTERIZAGAO DA DESPESA:
Orgao responsavel pela despesa:

Objeto da despesa:
Valor estimado da despesa:

Fonte do recurso:
Dotagéo orgamentaria:

Pedido de compras n°:

Natureza da despesa: Obrigatdria de Carater Continuado () * Preencher Campos Il e Il
QOutras () *Preencher Campo lll

Il - DESPESA OBRIGATORIA DE CARATER CONTINUADO
IMPACTO ORGAMENTARIO - em R$

) EXERCICIO 1° EXERCICIO ) .
EXERCICIO ANTERIOR ATUAL SUBSEQUENTE 2° EXERCICIO SUBSEQUENTE

METODOLOGIA: A metodologia de calculo utilizada foi o exame comparativo da média aritmética das dotagdes
orcadas e das efetivamente executadas no exercicio anterior, no atual e a perspectiva de evolugéo das receitas
para os exercicios seguintes, de que trata a despesa.

DECLARACAO

Declaramos, nos termos do § 2°, do art. 17, da Lei Complementar n° 101, de 5 de maio de 2000, que a
despesa ora criada/aumentada ndo afetara as metas de resultados fiscais, uma vez que seus efeitos financeiros
serdo compensados através da(o)

Mutum, de de 2010

Unidade Gestora

Il - DECLARAGAO DE ADEQUAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
DECLARACAO
Declaro, para fins de cumprimento ao disposto nos artigos 15 e 16 da Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000, que a despesa supramencionada tem dotagdo especifica e suficiente, estando adequada

or¢camentaria e financeiramente com a Lei Orgamentaria Anual e compativel com o Plano Plurianual e com a Lei
de Diretrizes Orcamentarias.

Mutum, de de 2010

Unidade Gestora ORDENADOR DE DESPESAS
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