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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;

“Uniao, Trabalho e Competéncia” - ADM 2009 a 2012 4



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

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;

“Unido, Trabalho e Competéncia” - ADM 2009 a 2012 16



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

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 r