PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIM BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N2 1.369 /2016

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO, A ESTRUTURA
ORGANICA E OS PROCEDIMENTOS DA
ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO DE CAPIM
BRANCO.

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

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 12 O Municipio de Capim Branco é instituigdao de Direito Publico Interno, dotado
de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 22 O Municipio de Capim Branco é organizado por meio de Lei Organica prépria e
demais leis que adotar, observados os principios das Constitui¢des Federal e Estadual.

Art. 32 O Municipio de Capim Branco tem como sede a Cidade de Capim Branco,
jurisdicdo administrativa no territério circunscrito entre os limites com os Municipios de
Esmeraldas, Prudente de Morais, Matozinhos e Sete Lagoas, tendo como foro da Comarca, o
municipio de Matozinhos.

Art. 4* O Municipio de Capim Branco tem os seguintes objetivos prioritarios:

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

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da
populacdo 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
histdrico, o0 meio ambiente e combater a poluigdo;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saide, educagdo, habitacdo e lazer;

VIl - contribuir para o desenvolvimento da regido, de forma cooperativa com os
demais municipios que a integram a regido metropolitana de Belo Horizonte.

CAPITULO Il



DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° A Administracio Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidaddo.

Art. 6° A acdo do Poder Executivo se exercerd em conformidade com a Lei e com o
objetivo de servir a coletividade.

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

Art. 8° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagdo terao
acesso a informagdo sobre os atos administrativos naquilo que ndo afete o interesse da
Administragdo ou individual.

Art. 9° A prestacdo de servico a cargo da administragdo podera ser atribuida a
comunidade, observados os principios de participagdo 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 em comissdo.

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

CAPITULO 11l
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 presenga do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou
de Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas reivindicagGes, tendo em
vista o atendimento do interesse publico e a preservagdo de direitos;

|| - sistema de informag8o ao cidaddo, pelo qual o cidaddo, de modo direto e simples,
possa obter dos 6rgdos ou unidades administrativas as informacdes de seu interesse.

Il - através das deliberacBes dos conselhos organizados, conforme legislagdo propria.

Art. 13. Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

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

Il - pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisdo governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZAGAO DA ADMINISTRACAO

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

| - ConstituicBes da Republica e do Estado;

Il - Lei Orgénica do Municipio;



Il - Legislagdes federal, estadual e municipal;

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

V - Atos de Secretdrio Municipal;

VI - Atos de titular de unidade administrativa.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO EM SISTEMAS

Art. 15. A organizacdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentragdo e
articulacdo do esforgo técnico para padronizagdo, aumento de rentabilidade, uniformizagao,
celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, contengdo e progressiva redugdo
dos custos operacionais.

Art. 16. Serdo organizados em sistemas:

| - planejamento, informatica e orgamento;

Il - tributagdo, contabilidade e tesouraria;

Il - compras, licitagdo, almoxarifado e patrimonio.

Paragrafo Unico. A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas
atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenagdo central se
demonstre conveniente e apropriada para a eficiéncia de informagdo da gestdo de politicas
publicas.

CAPITULOII
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - planejamento;

Il - coordenagao;

Il - controle;

IV - continuidade administrativa;

V - efetividade e eficiéncia;

VI - modernizagdo.

Secao |
DO PLANEJAMENTO

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



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

| - plano geral de governo;

Il - plano plurianual;

Il - programas gerais, setoriais, de duragdo anual;

IV - diretrizes orcamentarias;

V - orgcamento-programa anual;

VI - programagdo financeira ou desembolso;

VIl - plano diretor;

VIl - plano de metas.

Secao ll
DA COORDENACAO

Art. 20. Coordenagdo &, para os efeitos desta Lei, a articulagdo permanente das
atividades entre todos os niveis e dreas, do planejamento até a execugdo.

Paragrafo tnico. Quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser
previamente coordenados entre todos os Secretarios Municipais, inclusive quanto aos aspectos
administrativos pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solugbes
harménicas e integradas com a politica geral do Municfpio. A articulagdo do secretariado sera
realizada pelo Secretario de Governo.

Secdo Il
DO CONTROLE GERAL

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

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

| - os resultados da gestdio da Administragdo Municipal sejam avaliados para
formacdo 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 patrimdnio publico e qualquer outra forma de evasdo.

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

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

Il - pela coordenagdo instituida, quando da execugdo de projetos especiais;

Il - pelos érgdos, com relagdo a observancia das normas gerais que regulam o
exercicio de suas atividades;

IV - pelo érgéo responsével pela politica e sistema de controle interno.

Secdo IV



DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 24. Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manutengdo de
programas, projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a
qualidade e a efetividade da a¢do administrativa.

Secdo V
DA EFETIVIDADE

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

Sec¢do VI
DA EFICIENCIA

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

Segdo VI
DA MODERNIZAGAO

Art. 27. A Administragdo Municipal promovera a modernizagdo administrativa,
entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma,
desburocratizacdo e desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformagdes
sociais e econdmicas e ao progresso tecnologico.

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

| - reforma administrativa - as medidas destinadas & constante racionalizacdo de
estruturas, de procedimentos e meios de racionalizagdo do servigo publico;

Il - desburocratizacio - simplificagdo de procedimentos administrativos e a redugdo
de exigéncias burocraticas;

Il - terceirizagdo de atividades auxiliares — realizag¢do de licitagdo para a prestagdo de
servicos ausxiliares, assim entendidos aqueles que ndo se referem as atividades fins da
Administragdo;

IV - desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e
sistematico do servidor, por meio de projetos e programas educacionais, qualificagdo profissional
e gerencial;

V - controle de resultados — instituicio de metas de resultados por secretaria, que
deverdo ser apurados e medidos

CAPITULO IlI
DA PROCURADORIA



Art. 29. A Procuradoria Geral do Municipio, 6rgdo de primeiro nivel hierdrquico da
Administracdo Municipal, com subordinagdo direta ao Chefe do Poder Executivo, compete as
seguintes atribuicdes:

| - Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, e 0s 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta, promovendo-lhes a defesa em qualquer juizo ou instancia;

Il - Orientar as acdes do Poder Executivo Municipal;

Il - Emitir pareceres nos processos em tramitacdo nos 6rgdos do Poder Executivo
Municipal;

IV - Exercer outras funcBes no ambito das relagdes juridicas que lhe forem
expressamente autorizada pelo Prefeito do Municipio;

V - Exercer a analise da legalidade dos atos do Poder Executivo, especialmente por
meio de prévio exame de suas antepropostas, anteprojetos e projetos de leis, e da proposta de
declaragdo de nulidade de atos administrativos.;

V| - Prestar orientagdo e assessoramento direto as Secretarias Municipais nas
questdes de contencioso administrativo e consultoria juridica;

VIl - Orientar os 6rgéos da administragdo direta e indireta quanto aos instrumentos e
procedimentos juridicos adequados a solugdo de problemas a eles atinentes;

VIIl — Revisar pareceres emitidos por empresa de assessoria e consultoria juridica
contratada, para fins de uniformizagdo de entendimento.

IX - Centralizar, para efeitos de orientagdo e informagdo sistematica aos 6rgdos do
Poder Executivo, as leis e decretos vigentes;

X - Representar a Fazenda Publica Municipal perante o Tribunal de Contas.

CAPITULO IV
DA CONTROLADORIA

Art. 30. A fungdo de Controle Interno serd exercida pela Controladoria Geral, com a
participagio de técnico de formagdo especifica da drea a ser auditada, bem como o
estabelecimento de normas de prevengdo e controle de gestdo nas éreas administrativa,
financeira, patrimonial e de custos, nos 6rgdos e unidades da Administragdo.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA SUPERIOR

Art. 31. O assessoramento superior ao Prefeito Municipal compreendera fungdes de
alta especializacdo, complexidade e responsabilidade, que serdo atribuidas a pessoas de
comprovada idoneidade, qualificagdo e experiéncia especifica.

CAPITULO VI
DA FISCALIZAGAO

Art. 32. As funcdes de fiscalizagdo tributaria, de posturas, de obras, de salde publica
e de meio ambiente serdo exercidas por servidores efetivos, que poderdo requisitar apoio da
Policia Militar, se necessario, para a execugdo de suas atividades.



CAPiTULO VII
DA TRANSPARENCIA E DO ACESSO A INFORMAGAO

Art. 33. Os atos administrativos serdo motivados e ficardo disponiveis para consulta
de qualquer cidad3o que, motivadamente, requerer vistas dos mesmos.

Paragrafo Unico. Os documentos sigilosos somente serdo disponibilizados para defesa
de direito da parte envolvida.

CAPITULO VIII

DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS,
OBRAS E ALIENAGOES

Art. 34, A aquisi¢do e alienagdo de bens, e a contratagdo de obras e servicos efetuar-
se-30 com estrita observancia das normas sobre licitagdo, do interesse publico, dos principios da
isonomia e da probidade.

TiTULO NI
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO
Art. 35. O Poder Executivo é exercido sob a direcdo superior do Prefeito Municipal,
auxiliado pelos Secretarios Municipais.

§12. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-
Prefeito.

o

§2°, Equipara-se ao Secretdrio Municipal, em nivel hierarquico, o Procurador Geral e
o Controlador Geral.

Art. 36. O Prefeito Municipal e os Secretdrios Municipais, auxiliares diretos e co-
responsaveis pela administragdo, exercerdo competéncias e atribui¢des constitucionais, legais e
regulamentares, por meio dos 6rgdos que compdem a Administragao Municipal.

CAPITULOIII
DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL
Art. 37. Administragdo Municipal &, para os efeitos desta Lei, o conjunto dos orgdos

administrativos despersonalizados do Poder Executivo.

Art. 38. A Administracdo Municipal comp&e-se da Administragdo Direta e Indireta.



Art. 39. As entidades da Administra¢do Indireta somente poderdo ser criadas ou
autorizadas através de lei especifica, com definicio de sua drea de atuagdo, conforme
estabelecido na Constituigdo da Republica.

Art. 40. A Administragdo Municipal se orientard por politicas e diretrizes que visem a
promover o bem-estar social por meio da eficicia do servico publico e da efetividade da agdo
governamental.

Segdo |
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 41. A Administracdo Direta é constituida por 6rgdos sem personalidade juridica,
sujeitos a subordinagdo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo
e submetidos a diregdo superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Os fundos de saide, educagdo, assisténcia social, da crianca e do
adolescente e outros fundos financeiros sdo de responsabilidade direta do seu gestor.

Art. 42. A Administragdo 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;

11l - no terceiro grau, os Departamentos;

IV - no quarto grau, as comissdes especiais constituidas por decreto.

Subsegdo |
DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 43. A Secretaria Municipal, como drgdo central de direcdo e coordenagdo das
atividades de sua drea de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades
administrativas subordinadas.

Art. 44. As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:

| - de direcdo, planejamento e coordenagdo das atividades;

Il - de assisténcia e assessoramento;

Il - de execugao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRA(;ﬂO DA PREFEITURA

Art. 45. A competéncia de cada 6rgdo da Administragdo Direta € a prevista nesta lei,
sem prejuizo de outras atribui¢des que vierem a ser-lhe delegadas.

Art. 46. S30 poderes inerentes a hierarquia:



a) Delegar competéncia a seus subordinados

b) Avocar competéncia de seus subordinados

c) Ordenar servigos a seus subordinados

d) Planejar e coordenar as atividades de competéncia de seu 6rgdo
e) Controlar os atos de seus subordinados

f) Corrigir as atividades administrativas de seus subordinados

g) Poder disciplinar.

Secdo |
Dos Niveis de Estrutura

Art. 47. Os orgdos da Administragdo Direta obedecerdo aos seguintes
escalonamentos de subordinagdo:

| - primeiro nivel - Secretaria;

Il - segundo nivel — Geréncia;

[l - terceiro nivel - Setor.

Art. 48. Os titulares de cargos de direcdo superior serdo denominados:
| - Secretario Municipal;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Procurador Geral;

IV - Controlador Geral;

V — Gerente;

VI - Chefe de Setor

Art. 49. As unidades para execugdo de planos, programas, projetos e atividades serd
denominada Departamento, e seus titulares serdo denominados Diretor de Departamento.

Art. 50. Para execucdo de Programa, Projeto ou Servico poderd ser designado
servidor efetivo da classe principal de seu objeto, executivo responsével pela sua implantagdo,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo.

Paragrafo Gnico. O servidor responsdvel por Programa, Projeto ou Servico sera
designado, em caréter temporério, enquanto perdurar a atividade e terd denominagdo de:

| - Coordenador;

Il - Encarregado de Servigo;

Il - Encarregado de Turma.

TiTuLo IV
DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 51. A estrutura orgénica da Prefeitura Municipal é a seguinte:



1 - PROCURADORIA GERAL

2 - CONTROLADORIA GERAL
2.1.1 Setor de Corregedoria

3 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GOVERNO
3.1 — Geréncia de Governo
3.1.1 - Setor de Comunicagdo Institucional
3.1.2 - Setor de Relagdes Institucionais
3.1.3 - Setor de Apoio Administrativo e de Defesa Social
3.2 — Geréncia de Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos
3.2.1 — Setor de Gestdo de Pessoas
3.2.2 — Setor de Recursos Humanos e Registros
3.3 - Geréncia de Suprimentos
3.3.1 — Setor de Compras e Licitagdo
3.3.2 — Setor de Almoxarifado e Patrimdnio
3.3.3 — Setor de Informética

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO
4,1 - Geréncia de Contabilidade
4.1.1 — Setor de Receitas e Tesouraria
4.1.2 - Setor de Despesas e Execugdo Orgamentdria
4.1.3 —Setor de Controle de Convénios e Arquivo
4.2 — Geréncia de Tributos
4.2.1 - Setor de Tributacdo e Cadastro
4.2.2 —Setor de Fiscalizagdo Tributdria
4.3 — Geréncia de Planejamento e Controle
4.3.1 - Setor de Gestdo da Execugdo Orgamentaria
4.3.2 — Setor de Planejamento

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
5.1 — Geréncia de Apoio Administrativo e Pedagogico
5.1.1 — Setor de Suprimentos, Transportes e Nutri¢do
5.1.2 — Setor de Desenvolvimento e Controle Pedagogico
5.2 — Geréncia de Educagdo Basica
5.2.1 —Setor de Ensino Fundamental
5.2.2 — Setor de Educagdo Infantil

6 - SECRETARIA MUNICIPAL CULTURA, DE ESPORTE, LAZER E TURISMO



6.1 — Geréncia de Promogdo da Cultura e Prote¢do do Patrimdnio Cultural
6.1.1 — Setor de Promogdo Cultural
6.1.2 — Setor de Protecdo do Patrimdnio Cultural

6.2 — Geréncia de Desenvolvimento de Esportes, de Lazer e de Turismo
6.2.1 — Setor de Promogdo de Atividades Esportivas
6.2.2 — Setor de Promogao do Atividades de Lazer e Turismo

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
7.1 - Geréncia de Protegdo e Promogdo Social
7.1.1 — Setor de Protecdo e Promogdo Basica do SUAS
7.1.2 — Setor de Apoio e Gestdo do SUAS
7.2 — Geréncia de Desenvolvimento Econdmico
7.2.1 —Setor de Geragdo de Trabalho e Renda
7.2.2 — Setor de Desenvolvimento da Industria e do Comércio

7.3 — Geréncia de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente
7.3.1 — Setor de Controle Ambiental
7.3.1 — Setor de Desenvolvimento Rural

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO URBANA E OBRAS
8.1 — Geréncia de Obras
8.1.1 — Setor de Execuc¢do e Recebimento de Obras
8.2 — Geréncia de Gestdo Urbana
8.2.1 — Setor de Limpeza Publica e Coleta de Lixo
8.2.2 — Setor de Fiscalizagdo de Posturas e Obras
8.2.3 — Setor de Manutengdo e Conservagdo de Vias Publicas
8.3 — Geréncia de Transporte e Transito
8.3.1 —Setor de Regulagdo e Fiscalizagdo de Transito
8.3.2 — Setor de Manutengdo e Controle de Frotas

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

9.1 —Geréncia de Apoio Administrativo e de Regulagdo de Satde
9.1.1 — Setor de Regulagdo e Controle
9.1.2 — Setor de Transporte Sanitario e TFD

9.2 — Geréncia de Atencdo Primdria de Saude
9.2.1 — Setor de Gestdo das Equipes de Satde da Familia
9.2.2 — Setor de Suprimento e Farmadcia
9.2.3 — Setor de Laboratoério e Ambulatério

9.3 — Geréncia de Vigilancia em Saude
9.3.1 Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica

10



TiTULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 52. A Procuradoria Geral, Controladoria Geral as Secretarias Municipais e a Chefia de
Gabinete, tem suas competéncias definhadas nesta lei, e os orgdos subordinados de Geréncia e
Setor, a que se refere o artigo anterior terdo suas competéncias baixadas mediante decreto.

CAPITULOI
CHEFIA DE GABINETE

Art. 53. A Chefia de Gabinete compete:

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

Il - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

Il - secretariar o Prefeito;

IV - assegurar ao gabinete a viabilizagdo e disciplina das audiéncias;

V - elaborar a agenda do Prefeito;

VI - coordenar as atividades de atendimento e informagdo ao publico e autoridades;

VIl - coordenar e executar a programacgdo de audiéncia, entrevista, reunides, atividade
de representacdo social de interesse do Prefeito;

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

IX - redigir exposi¢do de motivos, oficios, memorandos, comunicagdes internas, cartas de
interesse da administragdo;

X - estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis, decretos,
portarias, oficios e arquivo, a ser realizada pela Secretaria Executiva;

XI - coordenar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia;

XIl - coordenar a publicagdo de atos administrativos;

Xl - coordenar o arquivamento de atos da administragdo;

XIV - participar das operacdes e programas de emergéncia;

XV- interpretar, para o publico em geral, o plano de a¢do e os programas gerais e
setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu
desenvolvimento;

XVI- gerenciar o arquivamento de atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos,
portarias e despachos, a ser realizado pela Secretaria Executiva;

XVIl - determinar a encadernacgio de cada ano dos atos do Executivo;

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

XIX- planejar a seguranga do Prefeito em eventos;

XX - realizar as atividades de recepgdo a autoridades;

XX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIl - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULOII
11



PROCURADORIA GERAL

Art. 54, A Procuradoria Geral compete:

I- cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

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

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

IV - prestar assessoramento juridico as demais dreas da administragdo 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 habilitacées em
inventarios, faléncias e concursos de credores;

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

VIl - promover as a¢des de execugdes fiscais, apos a sua inscricdo em Divida Ativa;

VIl - examinar e aprovar edital de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem
como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres elaborados pelos
orgdos da administracao;

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

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

XI - 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.

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

XIll - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

XIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XV -exercer a coordenacdo das atividades juridicas, coordenando as atividades dos
assessores juridicos, empresas de assessoria contratadas e advogados efetivos do Municipio;

XVI - requerer a contratagdo de assessoria juridica ou de advogado para assessoria
juridica ou defesa judicial do Municipio em matérias especializadas;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
CONTROLADORIA GERAL

Art. 55. A Controladoria Geral atuard na analise da execugdo orgamentdria e da gestdo
administrativa, financeira e contabil, em observéncia ao que dispde o art. 74 da Constituigao
Federal, art. 59 da Lei Complementar N2 101, arts. 63 a 66 da Lei Complementar Estadual N2
33/94 e art. 66 da Lei Organica Municipal, sendo da sua competéncia:

| — Avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos plurianuais e a
execucdo dos programas de governo e orgamentos;
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Il - controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, em consonancia ainda com os principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, efetividade e
economicidade;

lll — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias e direitos e haveres do
Municipio;

IV — prestar informagBes aos drgdos de controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

V — participar da formulagdo do programa de governo e das decisdes a ele relativas;

VI — verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de governo e de sua
eficacia;

VIl — exercer a supervisdo das atividades de controle e preservagdo do patriménio
publico;

VIIl — verificar o cumprimento da missdo institucional dos drgdos e entidades da
Administragdo Publica;

IX — acompanhar a repercussao publica e politica das agdes do governo;

X — coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizagdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

X| — examinar relatorios, pareceres e informagdes expedidas pelos diversos 6rgdos de
Governo, verificando a adog¢do das providéncias sugeridas ou recomendadas e estabelecer
prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e irregularidades apontadas;

X1l — emitir relatério sobre a execucdo da lei orgamentaria anual, conforme exigéncias dos
orgdos fiscalizadoras;

XIll — contribuir para a integracdo entre as atividades de planejamento, orcamento,
administra¢do e contabilidade publica das a¢des governamentais;

XIV — articular-se com érgdos e entidades da Administragdo Municipal e com o Ministério
Publico e Tribunal de Contas do Estado, com o objetivo de realizar agdes eficazes de combate a
malversagdo de recursos publicos;

XV - requisitar aos 6rgdos e entidades da administracdo municipal, bem como a outras
organizagdes com que se relacione, documentos e informagdes de qualquer classificagdo de
sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

XVl — propor a Prefeita Municipal, quando for o caso, a instauragdo de inquérito ou
processo administrativo;

XVIl — promover a normatizacdo, sistematizacdo e padronizagdo das normas e
procedimentos de controle interno, em articulagdo com todos os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo;

XVIIl — emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos érgéos e entidades da
Administracdo Municipal, para fins de fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

XIX — assessorar na implementacdo de medidas de controle, realizar analise e fiscalizacdo
dos atos e fatos de natureza administrativa, orcamentdria, financeira, contébil, fiscal, tributaria,
legal e técnica de todas as unidades organizacionais;

XX — avaliar os resultados alcancados e as tomadas de contas dos ordenadores das
despesas e dos responsaveis por bens e valores das Secretarias;

XXI - fornecer a Prefeita parecer sugerindo a apuracdo de responsabilidade
administrativa, civil ou criminal, de fatos irregulares ou infringentes da Lei, assim como atos de
usurpacdo, favoritismo e ma aplicagdo do dinheiro publico;
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XXIl - avaliar a confiabilidade dos controles financeiros, orgamentarios e patrimoniais da
Administragao Municipal;

XXIIl — realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por
bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade
que resulte em dano ao erario;

XXIV — acompanhar os processos de compras do Orgdo de Controle Interno atestando a
entrega do material ou a prestagio de servicos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

XXV — emitir parecer prévio nos processos que envolvem aquisi¢do de bens e servigos
para a administragdo publica municipal.

XXVI — desenvolver outras atividades afins e insitas a sua drea de competéncia.

§ 12 - Quanto ao Controle da Aplicagdo de Recursos de Vinculagdo Constitucional na
Educagdo e na Saude:

| — orientar e fiscalizar as atividades relacionadas ao controle interno no ambito da
aplicacdo de recursos constitucionalmente vinculados a Educacdo e a Saude;

Il - orientar as Diretorias das Secretdrias Municipais de Educacdo e Saude, no que se
refere as atividades de controle interno;

Il - fiscalizar e acompanhar e supervisionar a prestacdo de contas financeira junto aos
Conselhos Municipais ligados a Educagdo e Saude;

IV - apresentar informagdes e relatérios contabeis aos orgdos da Prefeitura e as entidades
de controle externo quando solicitados;

V — controlar e fiscalizar os processos de realizagdo de despesas da Secretdria Municipal
de Educacdo/ FUNDEF e a Secretaria Municipal de Saude/ FMS;

VI — controlar e fiscalizar as receitas obtidas e despesas realizadas observando os fatos
geradores e a correlagdo entre ambas;

VIl — controlar e fiscalizar os repasses de recursos do tesouro ao 6rgdo responsdvel pela
educacdo e pela saude;

VIII - controlar e fiscalizar em separado as aplicacdes relativas aos recursos proprios, aos
recursos de convénios e aos recursos recebidos do FUNDEB e do SUS, de acordo com as
orientagdes dos 6rgdos fiscalizadores;

IX - elaborar relatérios mensais, das atividades da gerencia, nos procedimentos de
fiscalizacdo de sua competéncia, e dele dar noticia de irregularidade, se constatada, ao Gestor da
pasta e ao Prefeito Municipal;

X — implementar e auxiliar a elaboragdo de normas que visem acOes preventivas que
assegurem a correta utilizagdo dos recursos publicos em educagdo e saude e assessorar as
unidades no cumprimento da legislagdo vigente.

§ 22 - Quanto a Aplicagio de Recursos de Convénios, Acordos, Ajustes e Operagdes de
Crédito compete:

| - coordenar, orientar e fiscalizar as atividades relacionadas ao controle interno no
ambito da aplicagdo de recursos provenientes de Convénios, Acordos, Ajustes e Operag¢Bes de
Crédito;

Il - prestar suporte e fiscalizar a Assessoria de Captacdo de Recursos, no que se refere as
operagBes de credito e o endividamento do municipio;

Il - acompanhar e fiscalizar a prestagdo de contas financeira dos Convénios, Acordos,
Ajustes e Operagdes de Crédito;
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IV - apresentar informacdes e relatérios contabeis aos érgdos da Prefeitura e as entidades
de controle externo quando solicitados referentes a normas de aplicagdo dos recursos ou das
obriga¢es do municipio;

V — controlar e fiscalizar as opera¢Ses de crédito, através de planilhas que indiquem toda
a composicdo do saldo;

VI — controlar e fiscalizar o contetido da autorizagdo do Poder Legislativo para todas as
operacdes de crédito e observéncia do limite estabelecido para contratacdo de Operagdo de
Crédito e observancia dos preceitos da Legislagdo pertinente;

VIl — fiscalizar a execugdo de convenio, acordo e ajustes.

§ 32 - Quanto ao Controle de Tesouraria, Conta a Pagar, Restos a Pagar e do
Endividamento compete:

| — elaborar e orientar mediante, instrucBes escritas para controle de caixa, que incluam
limites para pagamento em dinheiro, uso de endossos restritivos nos cheques recebidos,
proibicdo de recebimento de cheques para apresentagdo futura, normas para concessdo de
adiantamentos, suprimento de fundos e diarias de viagem;

Il — fiscalizar, orientar, propor a escrituracdo didria do boletim de caixa e do livro
tesouraria;

lIl - fiscalizar, orientar, propor que o boletim de caixa e/ou outros meios de controle
sejam visados pelo funciondrio e por outro funcionério de nivel funcional superior;

IV - fiscalizar, orientar, propor que as fun¢des de manuseio das disponibilidades e dos
respectivos registros sejam segregadas;

V - fiscalizar de forma periédica, uma contagem de surpresa no caixa por outro
funciondrio categorizado, com formalizagdo em documento proprio;

VI — fiscalizar a realizacdo de conciliagdes bancérias periédicas, deixando-se evidéncia em
formulario proprio;

VIl — controlar, fiscalizar, orientar, propor no sentido de que as conciliagdes sejam
revisadas por pessoa de nivel funcional superior daquela que as efetuou, mediante visto;

VIl - notificar a regularizagdo imediata das pendéncias e sempre mediante o respectivo
documento bancario;

IX — fiscalizar, orientar, propor a criagdo de normas para a determinacdo de assinatura
conjunta para cheques;

X — fiscalizar se ha registro imediato dos recebimentos de numerarios;

XI — fiscalizar a manutengdo e controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos, bem
como dos cheques cancelados, em formularios préprios;

XI1 - fiscalizar a manutencdo dos talGes de cheque;

X1l - fiscalizar mediante cruzamento periddico dos saldos de controles da tesouraria com
os da contabilidade;

XIV - fiscalizar, orientar, propor o cumprimento das fases da despesa e das formalidades
legais;

XV — fiscalizar, orientar, propor o controle de arrecadagdo de tributos, segregado por
impostos;

XVI — fiscalizar e orientar, se as devidas inscri¢des em divida ativa obedeceram as normas
legais;

XVII — fiscalizar a manutencdo e controle de norma propria determinando prazo limite
para inscrigdo dos débitos em atraso em “Divida Ativa” e penalidades para o responsavel no caso
de ndo inscrigdo do débito;
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XVIII — fiscalizar a inscricdo em livro de “Divida Ativa” dos tributos vencidos e ndo pagos
de acordo com as formalidades legais;

XIX — fazer avaliacio periédica da Divida Ativa e cruzamentos dos saldos com a
escrituracdo contabil;

XX — propor normas e meios de cobranga administrativa da “Divida Ativa”;

XX| controlar e fiscalizar o sistema de controle de cobranga administrativa e judicial da
“Divida Ativa”;

XXIl — notificar aos responsaveis sobre os prazos prescricionais de dividas a ativas;

XXIll — fiscalizar e manter controle sistémico e em separado dos restos a pagar
processados e ndo processados notificando os responsaveis;

XXIV — fiscalizar se os valores inscritos em Restos a Pagar correspondem a entrada efetiva
de material ou a prestacdo de servigos realizados;

XXV - verificar se os valores relativos aos Restos a Pagar cancelados influenciaram na
composigdo de alguma aplicagdo, cujo indice € determinado pela legislagdo em vigor, e notificar
ao prefeito;

XXVI — manter rigido controle de suas competéncias observando a Lei Federal 101 e
4.320, para a observincia da vedagdo ao titular de poder ou orgdo que, nos Ultimos dois
quadrimestres do seu mandato, contraia obrigagdo de despesa que ndo possa ser cumprida
integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte, sem que
haja suficiente disponibilidade de caixa para este efeito.

§ 42 - Quannto ao Controle do Sistema Contdbil e da Prestagdo e Contas Compete:

| - fiscalizar a manutengéo, em arquivo, de copias de seguranca de programas e relatérios
informatizados;

Il - fiscalizar o registro e a escrituracdo contabil, de preferéncia na sede da entidade;

Il - fiscalizar se a escrituragdo apoiada em documentagdo fidedigna;

IV - fiscalizar a Manutencdo e controle de Plano de Contas adequado, com manual de
funcionamento de todas as contas e fungdes do débito e crédito;

V — orientar, propor e fiscalizar a escrituragdo através dos Livros Diario e Razdo, e que seja
obrigatéria a Implantagéo de livro razdo para todas as contas patrimoniais e para todas as contas
de resultado, e que, para as contas de despesas, o razdo deve ser por elemento, sub-elemento
ou item, de acordo com a natureza da conta, devendo existir um razdo sem fracionamento por
unidade orcamentdria ou 6rgdo, e para as contas de receita o razdo deve ser por alinea ou sub
alinea, a fim de possibilitar a verificagdo de uma despesa ou receita por inteiro e para fins de
andlise do sistema externo de controle;

VI - fiscalizar a realizagio de escrituragdo analitica e diaria;

VIl - realizacdo, de forma simultdnea, da escrituragdo nos Sistemas Orgamentario,
Financeiro e Patrimonial;

VIIl - fiscalizar e controlar a escrituracdo no sistema de compensagdo, de situagdes
transitérias que possam vir a afetar o patrimdnio publico decorrentes de compromissos
assumidos em virtude de celebragio de convénios, recebimento de garantias e seguros,
execucdo de contratos e obras em andamento, bens cedidos e recebidos por cessdo de uso ou
comodato, responsabilidades em apuragdo e quaisquer outra situagdo de responsabilidade
transitdria por bens e valores publicos;

IX — fiscalizar no sistema de contabilidade, o montante dos créditos orgamentarios
vigentes, da despesa empenhada, da despesa realizada e das dotacGes disponiveis;
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X - fiscalizar, orientar, propor a escritura¢do dos débitos e créditos com individuagdo de
devedor ou credor;

X| — fiscalizar e orientar no sentido de que o registro das operagdes e transacdes se dé,
sempre através de documentos originais;

XIl — fiscalizar e controlar através do sistema de contabilidade, e em relatdrios proprios,
os fatos ligados a4 administragdo orgamentdria, financeira, patrimonial, industrial e compensados;

Xl — controlar e fiscalizar a Identificacio, através das execugdes orcamentdria e
financeira, dos beneficiarios de pagamentos de sentengas judiciais, para fins de observancia da
ordem cronoldgica determinada pela Constituicdo federal;

XIV - fiscalizar, orientar, propor que a escrituragdo contdbil atualizada, com emissdo dos
relatérios contabeis seja feita em até 10 dias do encerramento do més;

XV — fiscalizar se a adequacéo dos dados constantes das demonstrac8es contabeis com a
realidade dos fatos;

XVI - fiscalizar, orientar e propor realizagdo de confrontos periédicos das posicdes do
raz3o da contabilidade com as de outras areas;

XVII - fiscalizar, orientar e propor realizagdo de conciliagdo das contas no encerramento
de cada més, com as formalidades necessarias;

§ 52 - Quanto ao Controle do Almoxarifado e de Recebimento de Matérias e Servigos
Compete:

| — gerir o sistema de controle de entrada e saida de materiais do estoque mediante a
adocdo de controles prévios, concomitantes e subseqlientes para prevenir, corrigir e evitar
desvios;

Il — fiscalizar e sugerir adequacdo das instalagbes para fins de seguranga, conservagao,
armazenagem e movimentagdo dos produtos;

1l — fiscalizar a adequagio do sistema de controle sobre estoques minimos e maximos;

IV — fiscalizar a adogdo de controle dos bens em almoxarifado pelo prego médio
ponderado das compras, de acordo com a Lei 4.320/64;

V - fiscalizar a segregacdo das fungBes dos agentes publicos lotados no setor no que diz
respeito ao controle de estoque, registro de entrada e saida de mercadorias e conferéncia do
estoque;

VI — proceder a tomadas de contas dos responsaveis, periodicamente, através de
procedimentos proprios;

VIl — realizar a verificagdo fisica periddica e inesperada dos itens em estoque para
fechamento com as fichas de controle;

VIIl — proceder a realizagdo de cruzamentos de saldo com o razdo geral no encerramento
de cada més.

IX — fiscalizar a prestacdo de servigo de rotina e o recebimento de materiais e fornecidos a
administragdo e havendo irregularidade, notificar os responsaveis;

§ 62 - Quanto ao Controle de Licitagdes e Compras Compete:

| — fiscalizar o cumprimento do disposto na legislacdo federal, estadual e municipal
relativo ao procedimento de compras e contratos;

Il — fiscalizar a congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com as
politicas estabelecidas;

Il - fiscalizar a manutencdo e controle de cadastro de fornecedores com a indicagdo dos
respectivos produtos e servigos e informagdes julgadas convenientes;
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IV — fiscalizar e notificar os responsaveis, caso o processamento de compras ndo se dé
pelo érgdo competente, da Secretaria Municipal de Administragao;

V - fiscalizar a manutencdo e controle de registro de precos dos principais produtos e
servicos consumidos e contratados;

VI - fiscalizar todo o processo de compras, acompanhado de todos os documentos
pertinentes, requisicdo das Secretarias e Orgdos competente, pedido de compras emitido pelo
almoxarifado e ainda verificar antes da homologagao:

a) se o processo foi autuado, protocolado e numerado;

b) se ha numerag3o das folhas do processo esta correta;

c) se hé especificagdo do bem sem indicagdo da marca;

d) se houve estimativa do valor da compra;

e) se despesa tem adequagdo com o PPAe Orgamento;

f) se de que ha autorizagdo para abertura do processo de licitagdo;

g) se houve enquadramento da solicitagdo na modalidade adequada;

h) se consta do processo ato de designagdo da comissdo de licitacdo e visto do Assessor
Juridico;

i) se houve aprovacdo, pela Assessoria Juridica, do Edital e do contrato;

VIl — fiscalizar, orientar e propor o cumprimento dos prazos legais minimos para as
publica¢Bes ou entrega dos convites e o recebimento das propostas;

VIII - fazer constar no Edital todas as condigdes obrigatorias;

IX - fiscalizar, orientar e propor que o quadro comparativo de pregos esteja devidamente
preenchido;

X - fiscalizar, orientar e propor que as atas estejam devidamente rubricadas e assinadas
por todos os membros da comissdo de licitagdo;

X - fiscalizar, orientar e propor que a adjudicagdo de proposta que ndo corresponde a de
menor valor foi devidamente justificada;

XIl — fiscalizar e assegurar-se de que foram apresentadas provas de regularidade com o
INSS e o FGTS, quando da contratacdo;

Xlll - assegurar-se de que houve empenho prévio de despesa e que 0 seu conteudo
corresponde ao objeto da compra ou servico;

XIV — fiscalizar o enquadramento da despesa esta na classificagdo correta;

XV — fiscaliza se notas fiscais de execugdo de servi¢os ou recebimento de material foram
devidamente atestadas por servidor;

XVI — fiscalizar se a emiss3o da ordem bancaria ou pagamento da despesa foi realizado
depois da entrega das mercadorias.

XVIl - fiscalizar o cumprimento da fase de liquidagdo da despesa de acordo com as
formalidades exigidas;

XVIIl — emitir parecer antes da homologagdo, sobre a analise do processo licitatorio.

§ 72 - Quanto ao Controle Obras e Servigos de Engenharia compete:
| - fiscalizar a elaboracdo dos projetos e proceder o acompanhamento de obras e servicos

de engenharia;

Il — fiscalizar mediante controle individualizado, a execugio fisica e financeira das obras e
servicos de engenharia;

Il — fiscalizar a emissdo de laudo de medigdo de cada etapa de execugdo, confrontado
com o respectivo pagamento;
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IV — emitir relatério, em tempo habil, notificando os responsaveis, nos casos de
irregularidades.

§ 82 - Quanto ao Controle de Administragdo de Pessoal compete:

| — fiscalizar a instituicio e manutencdo de sistema de registro das admissGes e
movimentagdes de pessoal observando os dispositivos legais vigentes;

Il — fiscalizar a implantacdo e a atualizagdo de tabelas dos planos de cargos e salarios;

Il — fiscalizar o registro a admissdo e desligamento dos servidores, em formularios
adequados;

IV — fiscalizar a manutengdo da pasta funcional de cada servidor e da ficha financeira, esta
devidamente organizada e atualizada;

V — fiscalizar se as determinacBes de contratagdes por tempo determinado atendem a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

VI - fiscalizar a compatibilidade da remuneragdo dos servidores aos padrdes estabelecidos
no Plano de Cargos e Salarios;

VII - fiscalizar se ha manutencdo, em arquivo préprio, de copia de todos os documentos
inerentes ao setor, incluindo-se nestes, guias de recolhimento dos encargos previdencidrios e
trabalhistas, confrontado a real contribuigdo do servidor;

VIII - fiscalizar o pagamento das obrigagdes sociais relativas a folha de pagamento, para
recolhimento dentro do prazo legal;

IX — propor critérios para a recuperacdo de multa e acréscimos pagos, no caso de
recolhimento em atraso das obrigagdes por negligéncia do responsavel;

X - fiscalizar o passivo previdencidrio;

X| — fiscalizar o controle analitico sobre as consignagdes em folhas de pagamento,
gratificagdes, adicionais, hora extra, e outras vantagens instituidas em lei;

XIl - fiscalizar o desvio de funcéo e notificar o servidor e o responsavel;

X!l - fiscalizar e controlar a assiduidade dos servidores;

XIV - fiscalizar e fazer cruzamento periédico dos valores das folhas de pagamento com os
registros contébeis e do somatdrio dos valores liquidos das folhas de pagamento com a relagdo
encaminhada ao Banco;

XV — fiscalizar a movimentacio de conta bancaria especifica para pagamento da folha de
salarios;

XVI - fiscalizar acumulagdo remunerada de cargos publicos, fora dos casos permitidos pela
legislagdo, com exigéncia de declaragdo do servidor neste sentido;

XVIl — realizar o acompanhamento mensal dos gastos com pessoal, tendo em vista o
cumprimento do limite permitido pela legislagdo vigente e do respectivo cronograma de
redugdo, se for o caso..

§ 92 - Quanto ao Controle da Arrecadagdo de Receitas, Divida Ativa e de Fiscalizacdo Geral
Compete:

| - fiscalizar a se ha manutengdo e controle de cadastro atualizado dos contribuintes;

Il - fiscalizar a se hd manutengdo e controle de cadastro imobilidrio atualizado,
abrangendo a totalidade dos potenciais contribuintes;

Il - fiscalizar a se foi assegurado de que o IPTU langado e cobrado mediante emissao de
guias abrangeu a totalidade dos contribuintes informados no cadastro imobilidrio;

IV - fiscalizar a se hd identificacdo detalhada do langamento das receitas tributdrias;
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V - fiscalizar a se ha identificacdo detalhada do fluxo de arrecadagdo das receitas proprias,
com a respectiva descricdo, desde a arrecadagdo até o recolhimento em conta bancdria
especifica;

VI - fiscalizar o fluxo das transferéncias constitucionais e voluntdrias;

VII - fiscalizar o fluxo da receita com alienagdo de bens mdveis e imdveis;

VIII - fiscalizar e auxiliar na implantacio de sistema eficiente para controle dos ingressos
das receitas;

IX - fiscalizar a se ha controle de arrecadagédo de tributos, segregado por impostos;

X —fiscalizar se o Imposto de Renda Retido na Fonte, estd sendo descontado e arrecadado
de acordo com o disposto na tabela oficial da Receita Federal, da administragdo direta e indireta
e dos prestadores de servigos.

Xl - fiscalizar se o ISSQN esta sendo arrecadado de acordo com as proje¢des efetuadas
pela unidade de planejamento;

Xl — auxiliar e fiscalizar a definicdo de critérios de isen¢do, anistia, remissdo e
procedimentos semelhantes, para que o Municipio ndo deixe de receber as transferéncias
voluntérias, de acordo com Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIIl auxiliar na adogdo de medidas de combate a evasdo e a sonegagao fiscal e de a¢des
para melhorar a fiscalizagdo e recuperagdo de créditos tributérios;

XIV — fiscalizar e propor penalidade aos responsaveis por rendncia de receita;

XVl - efetuar estudo comparativo entre o valor previsto e arrecadado dos tributos e
propor meditas de recebimento;

XVII — efetuar a fiscalizagdo e a orientacio das Gerencias de Fiscalizagdo, de Posturas, de
Meio Ambiente, Satide Publica e de Tributos, quanto a sua eficiéncia e competéncia;

XVIII — efetuar fiscalizagdo da Divida Ativa, e propor medidas para seu recebimento
denunciando os responsdveis nos casos de prescrigdo.

§ 10 e Quanto ao Controle da Execucdo da LDO, do
Orcamento e do PPA Compete:

| — fiscalizar os prazos para encaminhamento e devolugdo para san¢do do projeto do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do projeto da Lei Orgamentaria Anual
prescritos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il — fiscalizar o sistema de avaliacdo do cumprimento das metas previstas no PPA e na
LDO;

1l - fiscalizar a aplicacdo das disposiges contidas na LDO;

IV — fiscalizar se foi obedecido os critérios técnicos dispostos LDO e no PPA para a
elaboracgdo do projeto da Lei Orgamentéria Anual;

V - fiscalizar do cumprimento dos programas e projetos contidos na Lei Orgcamentaria
anual, em termos de realizagdo fisico-financeira;

VI - fiscalizar a manutencdo e controle do sistema para acompanhamento da execugdo do
orcamento e dos créditos adicionais, através de controles que indiquem o montante de cada
crédito, a despesa empenhada, a despesa realizada e o saldo de cada dotagdo;

VIl — fiscalizar se houve sistema de avaliagdo dos resultados e desempenho da agdo
governamental quanto & economia, eficdcia , eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria e
governamental;

VIl — fiscalizar o cumprimento de programagdo financeira e cronograma de execugao
mensal do desembolso;
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IX - fiscalizar a limitagio de empenho e movimentagdo financeira, se verificado ao final de
um bimestre que a realizagdo da receita podera ndo comportar o cumprimento de metas de
resultado primdrio ou nominal estabelecidos no Anexo de Metas Fiscais, segundo os critérios
fixados pela LDO e para fins de recondugdo das dividas aos limites;

X - fiscalizar e auxiliar na demonstrac¢do e avaliagdo do cumprimento das metas fiscais de
cada quadrimestre até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro, em audiéncia publica na
comissdo referida no § 12 do art. 166 da Constituicdo Federal;

X| - fiscalizar quanto ao controle sobre a criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agao
governamental que acarrete aumento da despesa se houve a realizagdo de estimativa do
impacto orcamentério financeiro, no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subseqiientes, e declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentaria e financeira com a LOA, com o PPl e com a LDO;

Xl — orientar e propor mecanismo de controle para o equilibrio entre receitas e despesas;

XIIl = orientar e propor critérios e forma de limitagdo de empenho, a ser efetivada nas
hipéteses previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIV — orientar e propor normas relativas a controle de custos e a avaliagdo dos resultados
dos programas financiados com recursos dos or¢gamentos;

XV — orientar e propor o estabelecimento de metas anuais, em valores correntes e
constantes, relativas a receitas, despesas, resultados nominal e primdrio e montante da divida
publica, para o exercicio a que se referirem e para os dois seguintes;

XV - fiscalizar a evolugdo do patrimdnio liquido nos trés ultimos exercicios, destacando a
origem e a aplica¢do dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

XVII - fiscalizar e avaliar a situacdo financeira e atuarial fundos publicos e programas
municipais;

XVIII - fiscalizar e apontar Riscos Fiscais, onde serdo avaliados os passivos contingentes e
outros riscos capazes de afetar as contas publicas, informando as providéncias a serem tomadas,
caso se concretizem;

XIX - fiscalizar o uso da reserva de contingéncia, cuja forma de utilizacdo e montante
serdo estabelecidos na LDO, destinada a atendimento de passivos contingentes e outros riscos e
eventos fiscais imprevistos.

§ 11 - Quanto ao Controle Patrimonial Compete:

| - fiscalizar o registro analitico de bens de carater permanente;

Il — fiscalizar e assegurar a manutengdo de plaquetas de identificagdo para os bens
maoveis;

Il - propor e fiscalizar sistema de controle sobre a movimentagdo de bens, através de
formularios proprios;

IV — propor e fiscalizar a implantac&o de termo de responsabilidade patrimonial;

V —fiscalizar politicas e critérios para alienagdo e baixa, por inservivel, de bens moveis;

V| —fiscalizar as incorporagdes e das desincorporagdes;

VIl — fiscalizar e conferir o inventério analitico, de acordo com as formalidades legais, dos
bens patrimoniais elaborados anualmente;

VIl — controlar a realizagdo, por érgdos responsdveis pela tomadas de contas dos
responsaveis pelos bens;

IX — proceder cruzamento dos saldos e dados com os do razdo geral da contabilidade e
com os itens verificados fisicamente;

X —fiscalizar e controlar o uso de bens iméveis de propriedade do municipio.
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§ 12 — Quanto ao Controle de Transporte e a Manutengdo Veicular Compete:

| — fiscalizar e propor instrumentos para controle de quilometragem, consumo de
combustiveis e gastos com manutencdo de cada veiculo com fechamento, pelo menos ao
encerramento de cada més;

Il - fiscalizar e propor sistema de atribuicdo de responsabilidade aos servidores, em caso
de acidentes com veiculos;

Il — fiscalizar o uso de pegas de reposi¢cdao na manutengdo dos veiculos;

IV —fiscalizar o uso dos veiculos e a que se destinam.

V — receber as denuncias por uso indevido ou mé condugdo de veiculo contratado e da
frota da prefeitura;

VI — fiscalizar a contratacdo de transporte, bem como a prestagdo dos servicos
contratados;

VIl — fiscalizar a contratacgdo e o uso de veiculos de aluguel;

VIII - fiscalizar o uso de maquinas pesadas de propriedade do municipio.

IX — fiscalizar os nimeros de horas trabalhadas de maquinas e veiculos contratados pelo
municipio;

Xl — exercer outras atividades de controle, fiscalizagdo e orientagdo na sua drea de
competéncia, bem como, exercer as fungdes de Controle Interno em outras tarefas designadas
pelo Controlador Geral.

CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPIAL DE ADMINISTRACAO E GOVERNO

Art. 57. A Secretaria Municipal de Administracio e Governo compete:

| - coordenar o sistema de suprimento da Administragdo Direta do Poder Executivo;

Il - coordenar os programas e atividades de incorporagdo, manuten¢do e
desenvolvimento de recursos humanos da Administracdo Direta;

Il - coordenar as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar pela obediéncia
a legislagdo pertinente;

IV - coordenar as atividades de seguranga e medicina do trabalho;

V - coordenar as atividades de servicos gerais da Administragdo Direta, inclusive as de
comunicacgdo, arquivo, protocolo, telefonia, grafica, conservacdo e limpeza;

VI - coordenar o sistema de gerenciamento do patrimdnio da Administragdo Direta;

VIl - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, a
politica de remuneracdo e relagdes de trabalho dos servidores e empregados publicos da
Administragdo Direta;

VIl - coordenar as atividades relativas a disciplina de servidores empregados publicos
da Administracdo Direta e assessorar o Prefeito nesta matéria;

IX - coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores e empregados
publicos da Administragdo Direta;

X - coordenar a defini¢do de regras e padrdes de desempenho para a realizacdo de
compras e contratagdo de servigos terceirizados pelos 6rgdos municipais que assegurem a
melhoria da qualidade dos bens e servigos adquiridos, a redugdo de precos e de gastos com
logistica de armazenamento e de distribuicdo;

XI - identificar niveis de desempenho inadequados e indicar agdes de melhoria nos
procedimentos administrativos da Administragdo Direta;
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Xll - planejar, implementar, executar e avaliar o sistema de suprimento da
Administragao Direta;

XIll = coordenar com apoio das Secretarias de Planejamento e Finangas a politica de
utilizagdo de tecnologia de informagdo com o propdsito de qualificagdo de sistemas gerencias de
informacgdo para a administragao;

XIV — coordenar o sistema de armazenamento e estocagem de materiais nos
almoxarifados;

XV - assegurar que as atividades de compras, licitagdo, recebimento e armazenamento
de materiais obedecerdo ao principio da segregacdo de fungdes;

XVI - assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes de representagdo civil, no
relacionamento com as diversas autoridades, empresdrios, entidades e com o publico;

XVIl - encarregar-se do intercdmbio da Prefeitura com outras Prefeituras, Camara
Municipal, Assembléia Legislativa, Secretarias Estaduais, Congresso Nacional, Senado, Ministérios
e demais 6rgdos estaduais e federais;

XVIII - promover e coordenar atos, programas e projetos do Executivo Municipal;

XIX - coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo Municipal;

XX - planejar e coordenar, com a participagdo dos 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica, as politicas de mobilizagdo social;

XX - coordenar as atividades de apoio as ag¢des politicas do Governo Municipal.

XXIl - assessorar o Governo Municipal em sua representagdo politica e em assuntos de
natureza técnico-legislativa;

XXIIl - responsabilizar-se pela relagdo e gestdo da relagdo politica e administrativa com o
poder legislativo municipal;

XXIV - acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Camara Municipal;

XXV - coordenar e executar as atividades de integragdo com o poder publico da crianga,
da juventude e do idoso;

XXVI - prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais;

XXVII - coordenar a execucdo das atividades administrativas da Secretaria, do Gabinete
do Prefeito e do Gabinete do Vice-Prefeito;

XXVIIl - coordenar as atividades de relagdes inter-governamentais do Municipio em
conjunto com os demais érgaos do Executivo;

XXIX - coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo dos objetivos
do Governo Municipal.

XXX - atender ao publico que demanda ao gabinete, selecionar os assuntos a serem
tratados com o Prefeito e dar o encaminhamento devido aos demais;

XXXI - coordenar e desenvolver a politica de comunicagdo externa e interna da
Administragdo Publica no ambito do Poder Executivo;

XXXIl - participar na formulagdo, no planejamento e na aprovagdo de todas as
campanhas institucionais e publicitarias da Prefeitura;

XXXl - coordenar e intermediar os contatos com as agéncias de publicidade,
acompanhando todas as fases do desenvolvimento das campanhas institucionais e publicitarias
da Administragdo;

XXXIV — coordenar o atendimento e a analise de todas as propostas e solicitagdes de
midia efetuadas pelos veiculos de comunicagdo ou empresas promotoras de eventos;

XXXV - coordenar, analisar e planejar a publicagdo de atos normativos, legislativos e
outros no Orgéo Oficial de Impressa do Municipio;

XXXVI - coordenar a criacdo, adequagio e aprovagdo todas as pegas graficas produzidas
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internamente, destinadas a divulgacdo das agbes de todos os Orgdos que compdem a
Administragdo Municipal;

XXXVIl - coordenar a cobertura didria, jornalistica e fotografica das atividades do
Gabinete do Prefeito e dos compromissos externos do Prefeito, visando a divulgagdo interna e
externa;

XXXVIII - unificar e potencializar a imagem institucional da Prefeitura, desenvolvendo e
implementando a¢des da politica de comunicagdo junto as Secretarias e aos orgdos publicos
municipais;

XXXIX - coordenar e acompanhar eventos promovidos pela Administracdo, buscando
fortalecer sua imagem e unidade;

XL - organizar a agenda do Prefeito;

XLI - assessorar as reunides do Prefeito;

XLIl - coordenar as atividades de defesa civil no Municipio, articulando-se, em carater
cooperativo, com outros 6rgdos e entidades publicas ou privadas;

XLIIl - implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

XLIV - desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

XLV - desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 58 -A Secretaria Municipal Finangas e Planejamento tem por finalidade coordenar a
elaboracgdo e a execugdo das politicas publicas municipais, visando a integracdo de planejamento
de acdes e de eficiéncia de gastos das atividades dos érgdos e das entidades da Administragao
Publica, a qual compete:

| - coordenar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais do Municipio;

Il - coordenar as atividades relativas a langamento, arrecadagdo e fiscalizagdo dos
tributos mobilidrios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

Il - coordenar a organizacdo da legislagdo tributaria municipal, para orientacdo aos
contribuintes sobre sua correta aplicagdo;

IV - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orgamentaria do
Municipio, nos termos da legislagao em vigor;

V - coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos compromissos
do Municipio e as operagdes relativas a financiamentos e repasses;

VI - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos, a politica de remuneratéria de trabalho dos servidores e empregados publicos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo;

VIl - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras;

VIIl - desenvolver as atividades relativas a cobrancga extra-judicial de créditos fiscais e
tributdrios e de fiscalizagdo;

XIX - desenvolver as atividades relativas ao langamento, arrecadagdo e fiscalizacdo de
tributos mobilidrios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

X - executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orgamentéria do Municipio, nos
termos da legislagao em vigor;

X| - coordenar o recebimento das rendas municipais;
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XIl - coordenar pagamentos dos compromissos do Municipio e registrar e monitorar as
operacdes relativas a financiamentos e repasses;

XlIl - coordenar o servigo da divida;

XIV - coordenar a execugio das atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

XV - assegurar inspecdo de atos e procedimentos como medida preliminar ao
cumprimento das obrigagdes pecuniarias;

XVI - encaminhar, nos prazos, os relatérios da gestdo fiscal aos drgdos competentes;

XVI - controlar a execucdo dos contratos que acarretem &nus para o Municipio;

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

XVIII - coordenar a elaboragdo da prestacdo de contas anual do municipio;

XIX - planejar e coordenar a politica de desenvolvimento do Municipio;

XX - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Governo e demais 6rgados
e entidades da Administra¢do Publica, a captagdo e negociagdo de recursos junto a orgdos e
instituicdes nacionais e monitorar sua aplicagao;

XXI - planejar e coordenar as atividades de organizagdo e modernizagdo da
Administracdo Direta do Poder Executivo;

XXl - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de informagdo da
Administracdo Direta do Poder Executivo;
XXIll - planejar e coordenar, com a participagdo dos 6rgdos e entidades da

Administragdo Publica, as politicas de mobilizagéo social;

XXIV - coordenar o planejamento das politicas publicas municipais;

XXV - executar, em articulacio com as demais Secretarias, 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica, a elaboracio do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento, e acompanhar a sua execugdo;

XXVI - elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, as diretrizes orgamentarias e
o orcamento anual do Municipio;

XXVII - acompanhar a execugdo orgamentaria;

XXVIII - realizar os provisionamentos or¢amentarios de cada Secretaria Municipal;

XXIX - realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao
aperfeicoamento de processos que assegure a transparéncia das finangas publicas e a plena
participacdo popular das informag@es nelas contidas.

XXX - realizar o controle, acompanhamento, parcelamento e pagamento dos
precatdrios judiciais.

XXXI| - desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 59 - A Secretaria Municipal de Educagdo tem por finalidade coordenar a formulagdo
e a execucdo da politica educacional do Municipio, visando a garantia do direito a educagdo
basica e ao cumprimento dos preceitos e principios constitucionais vigente, e a ela compete:

| - oferecer educacdo basica em todos os seus niveis e nas modalidades de educagdo
especial e educagdo de jovens e adultos;

Il - coordenar as atividades de organizagdo escolar nos aspectos legal, administrativo,
financeiro e da estrutura fisica e material;
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Il - desenvolver e coordenar as atividades de implementacéo da politica pedagogica no
Municipio;
IV - desenvolver e coordenar o acompanhamento e supervisdo das atividades do
Sistema Municipal de Ensino;
V - desenvolver e coordenar a implementacio de politicas de formagdo continuada,
destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educagao;
VI - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacdo basica;
VIl - implementar politicas de avaliagdo institucional e educacional;
VIl - baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;
XIX - assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;
X - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
X! - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecugdo dos objetivos da Secretaria;
XIl - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;
XIll - administrar os prédios escolares do Municipio;
XIV - promover a integragdo da escola com a familia e a comunidade;
XV - assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populagdo em idade escolar a
rede de ensino do Municipio;
XVI - elaborar e executar projetos de ampliagio, manutengdo e aparelhamento da rede
escolar da municipalidade;
XVII - exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de sua estrutura;
XVIII - prestar ao educando assisténcia alimentar, odontoldgica e de médica;
XIX - exercer outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES, LAZER E TURISMO

Art. 60 - A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo de tem por
finalidade coordenar a formulacdo e a execucdo da politica cultura, esporte, lazer e turismo do
Municipio, visando & garantia dos preceitos e principios constitucionais vigentes, e a ela
compete:

| - administrar as atividades de documentagdo, zelando pelo acervo bibliogréfico e pelos
documentos relativos a memaria do municipio;

Il - articular-se com entidades publicas e privadas, visando dar apoio a promogdo de
eventos culturais, comemorativos e artisticos do municipio;

Il — Subsidiar a formulagdo de politicas, diretrizes e planos governamentais, no que se
refere ao esporte e ao lazer;

IV — compatibilizar programas, projetos e atividades de esportes, lazer e turismo
municipais com os dos niveis federal e estadual;

V — articular-se com instituicBes publicas e privadas que atuem no setor, visando a
cooperacdo técnica e a integragiio de agdes que facilitem a consecugdo dos objetivos da
secretaria;

VI — estabelecer as politicas do desporto amador, da recreagdo e do lazer no Municipio;

VIl = proporcionar as criangas e aos adolescentes do Municipio ag¢des junto as suas
comunidades, visando ao seu desenvolvimento fisico e social, mediante a pratica do esporte, do
lazer e da recreacao;
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VIIl = promover a realizagdo de eventos objetivando a participagdo do idoso nas
atividades de esporte, lazer e turismo;

IX - promover e preservar o patrimdnio cultural material e imaterial;

X - desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Art. 61 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social tem por
finalidade articular a definicdo e a implementagdo das politicas de desenvolvimento econbémico
rural, da industria e do comércio bem como, de amparo, protegdo e promogado de pessoas em
risco social de forma integrada e individual, observada a legislagdo do SUAS, e a ela compete:

| - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento econémico e social;

Il - coordenar a estratégia de implementagio de planos, programas e projetos de
desenvolvimento econémico e social;

Il - promover cooperagdo técnica e intercimbio com érgdos e entidades publicos e
privados, em assuntos ligados ao interesse agricola do Municipio;

IV - articular com 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais, na negociac¢do e
captacdo de recursos e assisténcia para execucdo de planos, programas e projetos destinados a
agricultura e a pecudria;

V - coordenar a formulacdo da politica de desenvolvimento agricola do Municipio,
compatibilizando-as com as diretrizes dos governos federal e estadual;

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

VIl - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a agricultura,
inclusive mediante a implantagdo da infra-estrutura de apoio;

VIl - estimular a instalacdo de feiras, mercados, exposicoes com vendas direta pelo
produtor no Municipio;

IX - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a
pecuaria;

X - estimular a instalacdo de agroindustria e o desenvolvimento do potencial turistico
rural do Municipio;

X| - estimular a organizagdo de cooperativas e associagdes no Municipio;

XIl - estimular, apoiar e coordenar atividades e iniciativas da comunidade, visando o
aperfeicoamento da produgdo, especialmente a criagdo e a manutencdo de associagdes
comunitarias rurais;

Il - promover parcerias na elaboragdo de projetos que visem o desenvolvimento
econdémico do municipio;

IV - promover o relacionamento institucional e parcerias técnicas entre o municipio e
setores produtivos na busca de desenvolvimento econbmico;

V - promover a implantagdo de nucleos ou distritos industriais no Municipio;

VI - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

VIl - promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a oportunidades de
atragdo de empreendimentos e captacdo de recursos, objetivando a implantagdo de novos
programas e projetos que visem o desenvolvimento econdmico do Municipio;

VIl - incumbir-se da negociagdo de programas, projetos e recursos de interesse do
Municipio, junto a érgdos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;
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IX - coordenar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a
industrializacdo e comercializagdo no Municipio, inclusive mediante a implanta¢do da infra-
estrutura de nucleos ou distritos industriais;

X - estimular a organizagdo de cooperativas no Municipio;

XI - implementar a elaboragdo de planos, programas, pesquisas, projetos e atividades
para implementagdo da politica ambiental;

XIl - executar as atividades de gestio da politica de meio ambiente no Municipio,
abrangendo controle e fiscalizagdo ambiental, estudos e projetos, educac¢do ambiental, areas
verdes e desenvolvimento ambiental;

XIll - coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o licenciamento
ambiental, a fiscalizagdio e a avaliagdo dos empreendimentos de impacto, com colaboragdo dos
demais 6rgaos municipais;

XIV — coordenar, executar e monitorar a politica de educagdo ambiental do Municipio;

XV — coordenar, executar e monitorar estudos e projetos de desenvolvimento
ambiental;

XVI — coordenar, normatizar, monitorar e avaliar a qualidade ambiental do Municipio;

XVII — coordenar, normatizar e monitorar a politica de dreas verdes e de arborizagdo do
Municipio e desenvolver estudos e projetos sobre a matéria;

XVIII - coordenar a elaboragdo da proposta de legislagdo ambiental do Municipio;

XIX — coordenar, normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizagédo de controle ambiental no
Municipio;

XX - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social;

XXI - coordenar a estratégia de implementa¢do de planos, programas e projetos de
desenvolvimento social;

XXIl - coordenar a execucdo das politicas municipais de assisténcia social, depois de
aprovados pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;

XXIIl - coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;

XXIV - coordenar as atividades de amparo ao idoso e a mulher

XXV - planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a pessoa
portadora de necessidades especiais e a pessoa que apresenta dependéncia quimica, visando a
reintegracdo e readaptagdo funcional na sociedade;

XXVI - gerir o fundo municipal de Assisténcia Social;

XXVII - coordenar as atividades relativas as politicas de seguranca alimentar;

XXVIII - planejar e coordenar as agdes sociais de abastecimento alimentar e de combate
a fome, incluindo o fornecimento de informagdes e orientagSes a populagdo, a fim de ampliar
seu conhecimento a respeito de mercado, o acompanhamento de precos e valor nutricional dos
alimentos;

XXIX - coordenar as atividades relativas as politicas para a popula¢do idosa;

XXX - coordenar e gerenciar as politicas para Crianga e para o Adolescente;

XXXI - planejar, coordenar e executar programas e atividades de promogdo nas areas de
desenvolvimento comunitério e assisténcia social basica;

XXXI| - coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena cidadania
da mulher;

XXXIIl - coordenar e executar as atividades de integragdo e valorizagdo da comunidade
negra;

XXXIV - coordenar as atividades relativas a direitos humanos e cidadania;
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XXXV — articular com todas as Secretaria Municipais as agdes voltadas para geragdo de
trabalho e renda para pessoas que estdo em risco social;

XXXVI - coordenar as atividades relativas as pessoas portadoras de deficiéncia;

XXXVII - coordenar a gestdo municipalizada dos programas da Politica Publica de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego;

XXXVIII - coordenar a elaboracdo, a implementagio e o fomento de politica de moradia
no municipio;

XXXIX - coordenar e fomentar a participagdo popular por meios de conselhos e
movimentos;

XLl - coordenar a elaborac¢do de projetos populares;

XLl - exercer outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO URBANA E OBRAS

Art. 62 - A Secretaria Municipal de Gestdo Urbana e Obras tem por finalidade articular
a definicdo e a implementagdo das politicas de infraestrutura e desenvolvimento urbano do
Municipio, de forma integrada e intersetorial, visando ao pleno cumprimento das fungdes sociais
da Cidade, e a ela compete:

| - coordenar a elaboragdo e execugdo de projetos, servicos e obras no Municipio;

Il - coordenar as atividades de planejamento urbano e de implementagdo do Plano
Diretor do Municipio, em colaboracdo com as demais secretarias e Orgaos da Administracdo
Municipal;

Il - coordenar a elaboragdo das politicas de transporte e transito, habitagdo, controle
urbano, estruturagdo urbana, saneamento bésico, drenagem e limpeza urbana no Municipio;

IV - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento e de infraestrutura
urbana;

V - coordenar a estratégia, monitorar e avaliar a implementagdo dos planos, programas
e projetos de desenvolvimento e infraestrutura urbana;

VI - coordenar a elaboragdo dos planos regionais e dos projetos de requalificagdo
urbana, em colaboracdo com as Secretarias de Municipal;

VIl - normatizar, monitorar e avaliar a realizagéo de agGes de intervengdo urbana;

Il - normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizagdo do controle urbano;

Il - elaborar a politica de protegdo do patriménio historico urbano, articulando-a com a
politica de estruturagdo urbana do Municipio;

VIIl - coordenar a elaboragéo de proposta de legislagdo urbanistica municipal;

IX - coordenar a contratacdo de servigos e obras de engenharia e limpeza urbana, tais
como, varrigdo, capina, coleta de lixo e disposi¢do final de residuos sdlidos, inclusive sob a forma
de concessdo ou permissdo, na forma da lei;

X - coordenar as concessdes de areas publicas;

XI - coordenar as ages de concessiondrias de servigo publico, visando a articula-las com
o Municipio e monitorando a utilizagdo do subsolo;

XIl - coordenar o licenciamento de atividades em espagos publicos, no solo, subsolo e
nos espagos aéreos;

XIll - coordenar a conservacdo de rios, parques e jardins com apoio dos 6rgdo de meio
ambiente;
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XIV - coordenar a elaboragdo de projetos e obras de conjuntos habitacionais,
edificages e parcelamentos de interesse social e as atividades de produgdo de moradia;

XV - monitorar e avaliar as a¢Bes de intervencdo em conjuntos habitacionais de
interesse social, no Municipio;

XVIII - coordenar as atividades de servigos manutengdo de veiculos e as de transporte;

XIX - desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 63 - A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade coordenar a formulagdo e a
execucdo da politica de saude do Municipio, visando a garantia do direito a assisténcia & saide
publica em cumprimento dos preceitos e principios constitucionais vigente, e a ela compete:

| - planejar e coordenar as atividades de ateng¢do primdria a saude, médicas e
odontolégicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizagdo e vigilancia
sanitdria, de controle, avaliagio e regulacdo da rede contratada e conveniada do SUS,
articulando-se com o0s outros niveis de gestdo do SUS para as atividades integradas de média e
alta complexidade;

Il - coordenar projetos e atividades de satde publica municipal;

1l - fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitaria do Municipio;

IV - elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo
sanitaria do Municipio, em coordenagdo ou cooperagdo com outras entidades da administracdo
publica federal, estadual e municipal;

V - articular com os érgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados
com a saude publica para busca de agdes conjuntas;

VI - coordenar atividades de campanhas de saude publica, saude animal e de saude
escolar;

VIl - elaborar programas e projetos relativos a atividades de controle fisico, quimico e
biolégico das zoonoses que impliguem risco para a saude da populagdo;

VIl - executar as deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;

IX - promover o conceito de saude como um direito de cidadania e como qualidade de
vida;

X - promover a atencdo integral, equanime, continua e de boa qualidade nas
especialidades bésicas de salde a populagdo adstrita, seja no nivel domiciliar, ambulatorial ou
hospitalar;

Xl - coordenar o acesso ao fluxo interno do sistema de saude do nivel de atengdo
primaria até os de maior complexidade;

XIl - estimular a extens3o da cobertura e o aumento da qualidade do atendimento no
sistema de salde;

XIll - divulgar, fundamentalmente junto a populagdo envolvida, os dados produzidos
pelos servicos, bem como informacdes sobre os fatores determinantes de doengas;

XV - incentivar a organizacdo da comunidade para o efetivo exercicio do controle social
de saude publica;

XVI - desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

TITULO VI
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. Os servidores efetivos nomeados para o exercicio de cargo comissionado
poderdo optar pela vencimento do cargo comissionado ou pelo remuneragdo do cargo efetivo
acrescido de gratificagdo no percentual de 20% incidente sobre o cargo comissionado.

Paragrafo Unico. O detentor de dois cargos publicos, acumuldveis na forma da lei,
podera optar pela remuneragdo dos cargos efetivos acrescida da gratificagdo prevista no caput,
sobre um dos cargos.

Art. 65. O regime especial de trabalho previsto nos Planos de Cargos e Vencimentos
podera ser concedido a servidor ocupante de cargo comissionado.

Art. 66. Os servidores efetivos que assumirem e exercerem responsabilidade técnica
ou fungbes especiais de: Contador, Tesoureiro, Motorista do Gabinete, Coordenador de
Programas e Projetos, Encarregado de Obras e Servigos, Membro Permanente da Comissdo de
Licitacdo e de Pregdo e Membro Permanente de Demais ComissGes receberam gratificagdo de
funcgdo, acumulaveis com a do art. 64, se nomeados em cargos em comissao, em percentuais
previstos no ANEXO | desta lei.

§ 12 - A Fungdo Gratificada a que se refere o caput do artigo, incidi sobre o
vencimento basico do cargo efetivo do servidor.

§ 22 - A Fungdo Gratificada a que se refere o caput do artigo incidira na base de
célculo para férias regulamentares e gratificagdo natalina na proporgdo 1/12 por més por més de
trabalho.

§ 32 - A Funcdo Gratificada somente serd devida enquanto durar a fungdo para a qual
o servidor foi nomeado.

§ 42 - A Funcdo Gratificada a que se refere o caput do artigo ndo sera base de célculo
para nenhum outro beneficio.

Art. 67. Ficam criados os cargos de agente politico e cargos comissionados,
correspondentes as respectivas unidades administrativas, fungbes gratificadas para atender a
nova estruturagdo, conforme abaixo especificado:

| - Anexo | - Agentes Politicos, Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas
Il - Anexo Il -Tabela de Vencimentos

Il - Anexo llI - Atribuicdo dos Cargos

IV - Anexo IV - Organograma.

Art. 68. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta
de dotagdes proprias do Orcamento’ corrente, ficando autorizada a transferéncia, remogdo ou
transposicdo de dotacSes do orcamento para as unidades administrativas cridas por essa lei,
mediante decreto.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 70. Revogam-se as disposi¢cdes em contrdrio, em especial as Leis.

Dado e passado na Prefeitura Municipal de Capim Branco, ao 12 dia do més de abril
de 2016.
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CHEFE DE GABINETE 1 CC-01 | AMPLO |40 HORAS
PROCURADOR GERAL 1 CC-01 | AMPLO | 40 HORAS
CONTROLADOR GERAL 1 CC-01 | AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Corregedoria 1 CC-04 |LMITADO | 40 HORAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO GOVERNQ 1 AG-01 | AMPLO |[40HORAS
Gerente de Govemo 1 CC-02 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Comunicacao Institucional 1 CC-04 | AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Relacdes Institucionais 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Apoio Administrativo e de Defesa Social 1 CC-04 | AMPLO |40 HORAS
Gerente de Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos 1 CC-02 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Gestdo de Pessoas 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Recursos Humanos e Registros 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Gerente de Suprimentos 1 CC-02 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Compras e Licitagdo 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Aimoxarifado e Patrimdnio 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Informética 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO 1 AG-01 | AMPLO |40HORAS
Gerente de Contabilidade 1 CC-02 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Receitas e Tesouraria 1 CC-04 |LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Despesas e Execugéo Orcamentaria 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Controle de Convénios e Arquivo 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Gerente de Tributos 1 CC-02 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Tributagéo e Cadastro 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Fiscalizagao Tributaria 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Gerente de Planejamento e Controle 1 CC-02 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Gestdo da Execucdo Orcamentaria 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Planejamento 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ 1 AG-01 | AMPLO |40HORAS
Gerente de Apoio Administrativo e Pedagdgico 1 CC-02 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Suprimentos, Transportes e Nutricdo 1 CC-04 [ LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Desenvolvimento e Controle Pedagdgico 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
Gerente de Educacéo Bésica 1 CC-02 | LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Ensino Fundamental 1 CC-04 |LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Educacéo Infantil 1 CC-04 | LIMITADO | 40 HORAS
SECRETARIO MUNICIPAL CULTURA, DE ESPORTE, LAZER E TURISMO 1 AG-01 | AMPLO |40 HORAS
Gerente de Promogéo da Cultura e Protecdo do Patriménio Cultural 1 CC-02 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Promogao Cultural 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Protecéo do Patriménio Cultural 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Gerente de Desenvohvimento de Esportes, de Lazer e de Turismo 1 CC-02 | AMPLO | 40HORAS
Chefe de Setor de Promocio de Atividades Esportivas 1 CC-04 | AMPLO |40HORAS
Chefe de Setor de Promoco do Afividades de Lazer e Turismo 1 CC-04 | AMPLO | 40HORAS
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SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Protecéio e Promogdo Social AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Protecdo e Promogdo Basica do SUAS AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Apoio e Gestdo do SUAS AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Desenvolvimento Econdmico AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Geracéo de Trabalho e Renda AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Desenvolvimento da Industria e do Comércio AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Controle Ambiental AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Desenvolvimento Rural AMPLO | 40 HORAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAQ URBANA E OBRAS AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Obras AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Execucéo e Recebimento de Obras LIMITADQ | 40 HORAS
Gerente de Gestdo Urbana AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Limpeza Publica e Coleta de Lixo AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Fiscalizagéo de Posturas e Obras LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Manutencio e Conservacéo de Vias Publicas AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Transporte e Transito AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Regulacéo e Fiscalizacéo de Transito LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Manutencéo e Controle de Frotas AMPLO | 40 HORAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Apoio Administrativo e de Regulacdo de Saude AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Regulacéo e Controle AMPLO |40 HORAS
Chefe de Setor de Transporte Sanitario e TFD AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Atencdo Priméria de Saude AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Gestdo das Equipes de Salide da Famiia AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Suprimento e Farmécia AMPLO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Laboratério e Ambulatério AMPLO | 40 HORAS
Gerente de Vigilancia em Salide LIMITADO | 40 HORAS
Chefe de Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica LIMITADOQ | 40 HORAS
ASSESSORI AMPLO | 40 HORAS
ASSESSORII AMPLO | 40 HORAS

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO
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Contador Responsavel Técnico 2 40 HORAS 40%
Tesoureiro Responsavel Técnico 1 40 HORAS 30%
Motorista de Gabinete 1 40 HORAS 25%
Coordenador de Programas e Projetos 3 40 HORAS 20%
ComissGes Permanentes 4 40 HORAS 20%
Encarregado de Obras e Servicos 2 40 HORAS 15%
TOTAL DE FUNCOES GRATIFICADAS 13




ANEXO 1l
TABELAS DE VENCIMENTOS

CC-01 RS 2.340,00
CC-02 RS 1.600,00
CC-03 RS 1.350,00
CC-04 RS 1.200,00
CC-05 RS 950,00
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ANEXO 11l
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
| - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR

1. SECRETARIO

CARGO:
SECRETARIO ADJUNTO

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacdo em curso, preferencialmente, em nivel superior

ATRIBUICOES:
- Exercer as atividades de competéncia de sua pasta;
- Ordenar despesas quando autorizado;
- Coordenar as atividades de apoio e de gestdo das acdes politicas do Governo Municipal;
- Planejar e coordenar a politica de desenvolvimento do Municipio no dmbito de sua
pasta;
- Planejar e coordenar as atividades de organizagdo e modernizagdo da Administragdo
Direta do Poder Executivo, incluida a realocacdo de atribui¢des das érgdos subordinados
de sua pasta;
- Coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos objetivos de sua secretaria e
do Governo Municipal, palitando suas agdes pelos principios que regem a administragdo
publica e pela qualidade e efetividade dos gastos publicos;
- Exercer outras atividades quando delegadas pelo Prefeito Municipal.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacdo, percepcdo dasnecessidades da sociedade.

2. CHEFE DE GABINETE

CARGO:
CHEFE DE GABINETE

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagdo em curso superior

ATRIBUICOES:

- Exercer as atribuicBes previstas nesta lei para a Chefia de Gabinete;
- Supervisdo, coordenagdo, gestdo e orientagdo técnica do Gabinete;
- Exercer outras atividades quando delegadas pelo Prefeito Municipal.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa e
organizagao.
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3. PROCURADOR-GERAL

CARGO:
PROCURADOR GERAL

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacdo em curso superior em Direito
Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

ATRIBUIGOES:
- Exercer as atribuicSes previstas nesta lei para a Procuradoria Geral
- Supervisdo, coordenacio, gestdo e orientagdo técnica dos servigos juridicos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa e
organizacao.

4, CONTROLADOR-GERAL

CARGO:
CONTROLADOR GERAL

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formacdo em curso superior

ATRIBUICOES:
- Exercer as atribuicBes previstas nesta lei para a Controladoria Geral
- Supervisdo, coordenagdo, gestdo e orientagdo técnica aos servigos de Controle Interno

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo e percepgao sistemica.

Il. GRUPO DE ASSESSORAMENTO

1. ASSESSORI

CARGO:
ASSESSOR |

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Conhecimentos na area em que for realizar a assessoria

ATRIBUICOES:
—Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal em assuntos inerentes a sua area
de atuagdo;
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—Planejar, coordenar e executar trabalhos especificos;

—Assessorar 0 Prefeito Municipal na coordenagdo das politicas, diretrizes, planos e
programas do Executivo Municipal;

—Avaliar e controlar a execucdo de atividades inerentes a sua atuagdo nos povoados e
comunidades rurais;

—Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

—Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagdo de novos sistemas de
trabalho;

—Proceder a estudos sobre a administragdo geral, em cardter de assessoramento;

—Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

—Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

—Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,

organizagdo, organizagdo e percepgdo sistemica.

2. ASSESSORII

CARGO:
ASSESSORIA Il

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Conhecimentos na area em que for realizar a assessoria

ATRIBUIGOES:

—Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato & autoridade superior, em
assuntos inerentes a sua area de atuacdo, bem como planejar, coordenar e executar
trabalhos especificos.

— Emitir pareceres em estudos que versem sobre a drea em que tiver atuagdo;

— Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperacdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, organizagdo e percepgdo sistemica.

Il - GRUPO DE CHEFIA - CODIGO - CH

1. GERENTE

CARGO:
GERENTE

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo/Limitado

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Conhecimento nas matérias de competéncia do Departamento

ATRIBUICOES:
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- Exercer as atribuicdes previstas em decreto para sua Geréncia

- Administrar a Geréncia pelo qual é responsdvel, em estreita observéncia as disposi¢cdes
legais e normativas da Administragdo Publica Municipal, e, quando aplicdveis, as da
legislagdo federal e estadual;

- Exercer a lideranca institucional da area de competéncia da Geréncia, promovendo
contatos, rela¢des e articulagdo com autoridades, érgdos e entidades nos diferentes niveis e
ambitos governamentais;

- Assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de sua Geréncia;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as
quando lhe competir;

- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a Geréncia, através de
orientacdo, coordenagdo, controle e avaliagéo;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisdo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessérias para
eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;

- Apresentar, mensalmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e
critico da atuacdo da Geréncia;

- Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacgdes do Prefeito;

- Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
competéncia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo, organizagao e percepgdo sistemica.

6. CHEFE DE SETOR

CARGO:
CHEFE DE SETOR

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Amplo/Limitado

ATRIBUICOES:

-Exercer as atribuigcdes previstas em decreto para seu Setor;

- Planejar, dirigir, orientar e controlar as atividades previstas nas competéncias de seu
Setor;

- Controlar o desempenho da sua unidade;

- Propor e aprovar junto com ao Gerente adogdo de novos métodos e processos
operacionais;

- Decidir, determinar providéncias, coordenar e executar, estabelecer e implantar normas
de atuagdo da competencia de seu Setor.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagdo e percepgdo sistémica.
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IV - GRUPO DE EXECUCAO -

1. MOTORISTA DO GABINETE

CARGO:
MOTORISTA DO GABINETE

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Limitado

ATRIBUICOES:

— Conduzir o Prefeito ou passageiros por sua determinagao;

Transportar encomendas, entregando-as nos locais de servico;

Cuidar da limpeza e manutengao do veiculo;

Manter discri¢do e sigilo sobre qualquer assunto discutido em viagens;
Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, cooperagdo, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizacgdo, percepgao,

2. ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICO

CARGO:
ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICO

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Limitado

ATRIBUICOES:

- Supervisdo eventual a grupo médio de pessoas;

- Controlar os estoques e necessidades de aquisicao;

- Orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral;

- Organizar escalas de trabalho para distribuigdo do servigo;

- Realizar inspecdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades
desempenhadas;

- Acompanhar e controlar medig¢Ges de servigos;

- Desempenhar tarefas afins.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, coopera¢do, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagao, percepgao,

3. COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS

CARGO:
COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS

FORMA DE PROVIMENTO
Recrutamento Limitado

ATRIBUIGOES:
- Responsabilizar-se pela coordenagdo, implantagdo, execugdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliacdo de programas e projetos especiais de governos;
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- Elaborar relatério, mensalmente, de suas atividades;

- Coordenar, orientar e controlar as atividades de seus pares e demais servidores envolvidos
nos programas e projetos;

- Responsabilizar-se pela correta prestagdo de contas de programas ou projetos
conveniados com instituicdes publicas e privadas;

- Desempenhar tarefas afins de coordenagdo e gestdo dos projetos e programas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Responsabilidade, ética, coopera¢do, sociabilidade, autodesenvolvimento, iniciativa,
organizagado, percepgao,
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