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LEI N°1.124, DE 13 DE JUNHO DE 2022

Dispbée sobre a Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Chacara-MG,
cria 0s cargos em comissdoe as fungdes
gratificadas necessarias, procede a uma
nova organizagdo e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Chacara aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. A estrutura administrativa, organizacional e institucional da
Prefeitura de Chacara passa a ser regida por esta Lei que promove a sua
reorganizagao e reestruturagéo.

Art. 2°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, que detém a diregcao
superior da Administragdo Publica Municipal, auxiliado pelos 6rgaos, entidades e
dirigentes da administragdo direta e indireta, com as competéncias previstas na
Constituicdo Federal, na Constituicao do Estado de Minas Gerais, na Lei Organica
do Municipio de Chacara e na legislagao pertinente.

CAPIiTULO Il
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 3° A administracdo publica direta do Municipio de Chacara, bem
como as ag¢oes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, sera orientada no sentido de
promover o desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigos
prestados a populagdo, mediante o planejamento de suas atividades.

§ 1°. O planejamento das atividades da Administragdo Municipal sera
feito através da elaboracédo e atualizagdo dos seguintes instrumentos:

I — Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal,

Il = Plano Diretor;
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lll - Plano Plurianual (PPA);

IV — Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);

V — Lei do Orgamento Anual (LOA);

VI - Planos e Programas Setoriais.

§ 2° A elaboragdo e a execugao do planejamento das atividades
municipais deverdo guardar estreita consonancia com os planos e programas do
Governo do Estado e do Governo Federal.

Art. 4°. Os planos e programas do Governo Municipal terao
acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e
assegurar a sua continuidade.

Art. 5°. O Prefeito Municipal conduzird o processo de planejamento e

motivara o comportamento organizacional da Prefeitura para a consecugado dos
seguintes objetivos:

| — coordenar a acgédo local e integra-la com a do Estado e a da
Uniao, bem como com a dos Municipios da regiéo;

Il — integrar o processo de planejamento na esfera municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais de
trabalho, bem como orgamentos anuais e planos plurianuais;

lll — garantir a cooperacéo de entidades representativas da sociedade no
planejamento municipal;

IV — acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos
servigos publicos;

V — assegurar o acesso democratico as informagdes e a transparéncia
dos atos e agdes do Governo Municipal.

Art. 6°. Todos os oOrgaos da Administragdo serdao acionados
permanentemente, no sentido de:

| — conhecer os problemas e as demandas da populagao;

Il — estudar e propor alternativas de solugdo social e econdmica
compativeis com a realidade local e com os objetivos comuns da Administragao
Municipal;

lll - definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental;

IV acompanhar a execugéo de programas, projetos e atividades que Ihes
sao afetos;
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V — avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;
VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;
VIl — manter a colaboracédo e a articulagao intersetorial.

) CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A atuacdo do Municipio em areas assistidas pela atuagdo do
Estado ou da Uniao sera supletiva e, sempre que for o caso, devera mobilizar as
pessoas e 0s recursos materiais e financeiros disponiveis.

Art. 8°. A acdo do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes
principios basicos:

| — legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
conforme o previsto no art. 37 da Constituicao Federal;

Il — valorizagédo dos cidaddos de Chacara, cujo atendimento deve
constituir meta prioritaria da Administragédo Municipal;

lll — aprimoramento permanente da prestagdo dos servigos publicos de
competéncia do Municipio;

IV — entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencao de melhores
resultados na prestacao de servigos de competéncia concorrente;

V- desenvolvimento da capacidade institucional da Administracao
Municipal, principalmente através de medidas que visem:

a) a simplificagao e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de
trabalho;

b) a coordenacado e a integracdo de esforgos e atividades dos 6rgaos
municipais;

c) o desenvolvimento dos servidores publicos municipais, com énfase na
qualificagdo, capacitacao, saude e qualidade de vida dos mesmos;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocagao de recursos
e a realizagdo de dispéndio na Administracdo Municipal.

| — desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com
vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

Il — disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupagao
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equilibrada e harménica e a obtengdo de melhor qualidade de vida para os
habitantes do Municipio;

lll — integracédo da populagao a vida politico-administrativa do Municipio,
através da participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e
debate dos problemas sociais;

IV — estimulo a participagédo da populagao no planejamento municipal;

V - avaliagdo periodica, interna e externa, da qualidade dos servigos
prestados;

VI — fixagdo de metas e critérios de desempenho, para os 6rgéos e para
os servidores publicos municipais.

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO DA PREFEITURA

Art. 9°. Os orgaos da Prefeitura Municipal de Chacara, diretamente
subordinados ao Prefeito, serdo agrupados em:

| - érgdos de assessoramento e controle - com a responsabilidade de
assistir ao Prefeito e dirigentes de alto nivel hierarquico, na concepg¢do, na
organizagao, na coordenagao e no acompanhamento e controle dos servigos
publicos municipais;

Il - 6rgédos de gestdo estratégica - s&o aqueles responsaveis pelos
processos de planejamento e gestdo municipal, que concebem e executam
atividades e tarefas administrativas, financeiras, técnicas e econémicas, com a
finalidade de dar suporte aos demais na consecugao dos objetivos institucionais;

lll - érgédos de acédo governamental e politicas publicas - que tém a seu
cargo a concepgao e execugdao dos servigcos considerados finalisticos da
Administragdao Municipal;

IV - 6rgaos colegiados de assessoramento — que tém a seu cargo fungdes
consultivas e deliberativas em matérias de suas areas especificas, conforme o caso,
e com vistas a participagao e controle social nas politicas publicas.

Art. 10. Para a execugao de servigos de responsabilidade do Municipio,
em observancia ao disposto no artigo anterior, a Prefeitura Municipal de Chacara é
constituida dos seguintes 6rg&os:

I — 6rgaos de assessoramento e controle:

a) Gabinete do Prefeito;
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b) Controladoria Interna do Municipio;

¢) Procuradoria Geral do Municipio.

Il — 6rgao de gestao estratégica:

a) Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas.

- érgaos de agao governamental e politicas publicas:

a) Secretaria Municipal de Saude;

b) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Trabalho e Habitagao;
c) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer;

d) Secretaria Municipal de Obras Publicas e Urbanismo;

e) Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e Turismo.

IV — 6rgaos colegiados de assessoramento, na forma de conselhos
ou comissoes criados por ato especifico.

§ 1°. Sédo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os
orgaos da administragao direta previstos nos incisos |, Il e Il deste artigo.

§ 2° Os orgados colegiados previstos no inciso IV sdo vinculados por
linha de coordenag&o aos o6rgaos do Governo Municipal correspondentes as suas
respectivas areas de atuacao.

§ 3° As competéncias, a composicao e a forma de funcionamento
dos o¢rgaos colegiados de assessoramento e dos Fundos Especiais sao
estabelecidas em legislagao especifica.

Art. 11. As entidades da administragdo indireta, regidas por leis,
estatutos e regimentos proprios, sao vinculadas ao Poder Executivo, por linha de
coordenacao.

) CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS DE
SECRETARIO, DIREGAO E ASSESSORAMENTO

Secaoll
Dos Secretarios Municipais

Art. 12. Além das atribuicbes que lhe sédo préprias, especificadas nesta
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Lei, compete aos Secretarios:

| - planejar e supervisionar a execugédo das atividades de sua area de
competéncia, em consonancia com o0s principios e diretrizes institucionais,
enfatizando o planejamento integrado, a articulagdo inter e intrassetorial, a
orientacdo normativa e técnica e o aprimoramento da capacidade institucional da
Administragdo Municipal;

Il — elaborar e submeter ao Prefeito os planos de trabalho, a proposta
orcamentaria e os relatorios gerenciais de sua area de atuacgao;

lll — baixar instrugbes e ordens de servico para a boa execugao dos
trabalhos das unidades sob sua dire¢ao;

IV — proferir despachos interlocutorios em processos cuja deciséo caiba
ao Prefeito e despachos decisérios em processos de sua competéncia;

V - autorizar férias, licengas e afastamentos de servidores, conforme a
legislagdo em vigor, propor a abertura de inquéritos e sindicancias e aplicar medidas
disciplinares de seu nivel de competéncia;

VI - zelar pelo cumprimento das politicas e programas de
desenvolvimento e valorizagao funcional dos servidores sob seu comando, avaliar
seu desempenho e propor medidas e a¢gdes para seu aperfeicoamento;

VIl — indicar seu substituto em caso de afastamentos temporarios e opinar
sobre o preenchimento de cargos de diregao da Secretaria que dirige;

VIIl - propor e acompanhar convénios, contratos, projetos, planos e
demais acbes e atividades da sua area de atuacdo e manter controle de sua
€Xecugao;

IX — manter controle e supervisdo sobre as atividades administrativas e as
despesas e gastos do érgao sob sua diregao;

X — desempenhar outras atribuicbes determinadas pelo Prefeito.
Secéo ll
Dos Diretores dos Departamentos e demais Dirigentes de Unidades
diretamente subordinados aos Secretarios

Art. 13. Além das atribuicdes que |he sao proprias, especificadas nesta
Lei, compete aos Diretores de Departamento e outros ocupantes de cargos
diretamente subordinados aos Secretarios:
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I — planejar, orientar e conduzir as atividades da unidade que lhe é
subordinada, em consonancia com o0s principios e diretrizes institucionais,
enfatizando o planejamento integrado, a articulacdo inter e intrassetorial, a
orientacdo normativa e técnica, e o aprimoramento da capacidade institucional da
Administragao Municipal;

Il — elaborar e submeter ao superior imediato propostas e planos de
trabalho, bem como os relatérios gerenciais e operacionais sobre as atividades
realizadas;

lll — coordenar e orientar os trabalhos dos subordinados, a aplicagao de
normas, metodos e processos de trabalho, controlar prazos e resultados
assegurando a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;

IV — supervisionar a distribuigao, frequéncia e movimentacéao de pessoal,
bem como seu desempenho, propor sua participacdo em processos de formacéao e
aperfeicoamento, e justificar faltas e atrasos, nos termos da legislagdo em vigor;

V - despachar e visar certiddoes e proferir despachos decisorios em
processos de sua competéncia, e interlocutdrios naqueles cuja deciséo caiba a
niveis de direcao superior;

VI - propor ao superior imediato a realizacdo de a¢des para a melhoria
dos servigos, bem como de medidas para apuracgao de faltas e irregularidades;

VIl- coligir dados e elementos para a elaboragdo da proposta
orgcamentaria e demais planos e programas relativos a unidade sob sua direcao;

VIl - zelar pelos servigos, atividades e recursos da unidade sob sua
direcao;

IX — desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

Secao lll
Dos Assessores Técnicos

Art. 14. S3o0 atribuicdes comuns dos Assessores:

| — assessorar e assistir os superiores imediatos, na sua area de
competéncia;

Il — prestar apoio técnico aos titulares dos 6rgéos e de unidades da
Prefeitura em suas atividades, quando designado, em assuntos que dependam de
conhecimentos especializados;

lll — desenvolver estudos especiais, pesquisas, analises e levantamentos
determinados pelo titular do 6rgao ao qual estiver diretamente subordinado;

10
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IV - exercer a assessoria técnica de acordo com as diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo governo municipal;

V - submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam sua
competéncia;

VI — desempenhar outras atribuicbes determinadas pela chefia superior.

Secgao IV
Dos demais Servidores

Art. 15. Aos servidores cujas atribuicdbes ndo foram especificadas nesta
Lei cumpre observar as prescrigoes legais e regulamentares; executar com zelo,
eficiéncia e presteza as tarefas que |hes forem cometidas; cumprir as ordens e
determinagbes superiores e formular sugestdes visando o aperfeigoamento dos
trabalhos.

) CAPITULO VI )
DAS FUNGOES, DA ORGANIZAGAO INTERNA E DAS ATRIBUIGOES
ESPECIFICAS DOS ORGAOS, DAS DIREGOES E CHEFIA

Secéaoll
Do Gabinete do Prefeito

Subsecao |
Das Fung¢oes e da Organizagao Interna do Gabinete do Prefeito

Art. 16. O Gabinete do Prefeito exerce as seguintes fungdes:

| — prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas
relagbes politico-administrativas com os municipes, orgaos e entidades publicas e
privadas e associagdes de classe;

Il — assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como coordenar sua
correspondéncia e sua agenda institucional;

lll — preparar, registrar, publicar e expedir os atos governamentais em
articulagao com o Juridico do Municipio;

IV - organizar, numerar e manter, sob sua responsabilidade, originais de
Leis, Decretos e demais atos oficiais expedidos pelo Chefe do Executivo Municipal;

11



PREFEITURA MUNICIPAL DE CHACARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua: Heitor Candido, 60 — Centro — 36.110-000 — Chacara — Minas Gerais
Telefax: (32) 3277-1014 — www.chacara.mg.gov.br - e-mail: gabinete@chacara.mg.gov.br

V — responsabilizar-se pela execucgéo das atividades de expediente e de
apoio administrativo ao Prefeito Municipal;

VI - organizar os servigos de recepcao e atendimento ao publico;
VIl - desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura;

VIl - registrar e encaminhar para as providéncias cabiveis as sugestoes,
reclamagdes e denuncias recebidas;

IX — propor e coordenar a politica de comunicagdo externa e interna do
Poder Executivo Municipal;

X - promover a divulgacao de fatos e questbes de interesse publico,
sobre a cidade e os servigos municipais de forma a assegurar a democratizagao do
acesso a informacgao e a transparéncia da Administragao Municipal;

Xl - colaborar na organizagao de entrevistas demandadas e concedidas
pelo Prefeito;

Xll - realizar pesquisas de opinidao publica visando o acompanhamento
da imagem da Administragdo municipal,

Xlll - articular, coordenar e gerenciar acbes de defesa civil em nivel
municipal;

XIV- propor a autoridade competente a decretagcdo de situagcdo de
emergéncia ou de estado de calamidade publica, de acordo com os critérios
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Protecédo e Defesa Civil - CONPDEC;

XV — promover e executar os servigos da Junta Militar;

XVI- assessorar o Chefe do Poder Executivo na sua representagao
politica e nos assuntos de natureza técnico-legislativa;

XVII- gerenciar o atendimento aos pedidos de informagado do Poder
Legislativo e de outras comunicagdes interinstitucionais;

XVIIl- acompanhar o cenario politico, subsidiando os processos
decisoérios da Administragao;

XIX- promover a articulagdo entre o Executivo Municipal e o Poder
Legislativo, as esferas estadual e federal de governo, municipios, entidades da
sociedade civil e conselhos instituidos por Lei, com atuagdo em areas tematicas ou
setoriais das Politicas Publicas;

XX - articular-se com o Lider do Governo e a bancada municipal nas

atividades legislativas, assessorando e informando sobre projetos, como subsidios
ao encaminhamento e a votagao dos mesmos;

12
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XXI- acompanhar a execugédo dos convénios celebrados pela Prefeitura
Municipal, com instituicdes publicas e privadas, garantindo a efetividade dos projetos
e politicas publicas;

XXIl- promover agbes visando o inter-relacionamento entre a
Administracdo Municipal e os movimentos sociais;

XXIll — acompanhar em toda a Administracdo Publica Municipal a
execugao dos planos municipais de desenvolvimento;

XXIV- requisitar aos demais 6rgaos do Municipio dados e informagdes
necessarias ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente
atualizados, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Administragcdo e
Financas;

XXV — promover a elaboragcdo e o acompanhamento de diagndsticos,
projetos e estudos voltados para o planejamento do Municipio;

XXVI- promover a realizacdo de pesquisas, o0 levantamento e a
atualizacao de dados estatisticos e informagdes basicas de interesse do Municipio;

XXVII- coordenar os servigos de ouvidoria;

XXVIIl — coordenar as politicas de atengdo ao cidadao, recebendo os
pleitos e reclamagdes dos cidadaos ou entidades da sociedade civil, propiciando o
seu acesso as informagdes sobre a cidade e os servigos municipais, garantindo o
tratamento isondmico de todos perante a Administragao Publica, procurando obter o
atendimento aos pleitos formulados e, de qualquer forma, assegurando o direito a
resposta;

XXIX- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito compreende em sua estrutura
interna as seguintes unidades:

I - Departamento de Comunicagao Social;
Il - Ouvidoria Geral do Municipio;
lll - Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil.
Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregao e
Chefia do Gabinete do Prefeito

Art. 17. Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito:

| — assessorar o Prefeito no relacionamento politico-institucional do
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Municipio com 6rgaos dos poderes executivos, legislativo e judiciario de todas as
esferas de governo, bem como com instituicées e entidades publicas e privadas e
com movimentos organizados da populagéo;

Il — apoiar o Prefeito nas suas relagdbes com os 6rgdos municipais,
mantendo-o informado sobre acdes, medidas e outros fatos a eles relacionados;

lll - transmitir aos Secretarios, Assessores e demais autoridades de igual
nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

IV — organizar e participar de encontros e reunides de trabalho com o
Prefeito e Secretarios Municipais;

V - organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos,
coligindo subsidios para a compreensao de historico dos assuntos, de maneira a
permitir-lhe a analise e deciséo final;

VI - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado;

VIl — supervisionar as atividades realizadas pela assessoria do Prefeito;

VIll - providenciar estudos, analises e a emissdo de pareceres em
assuntos determinados pelo Prefeito;

IX — promover e supervisionar as atividades de apoio logistico e
administrativo ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;

X — supervisionar a elaboragcéo dos atos normativos e administrativos de
competéncia do Prefeito, em articulagdo, no que couber, com o Juridico do
Municipio;

Xl — acompanhar a tramitagao de projetos de lei na Camara Municipal;

Xl — providenciar o encaminhamento dos atos oficiais e matérias de
interesse da Municipalidade, quando autorizados pelo Prefeito, para publicacao;

Xlll — promover a recepgdo aos visitantes e hospedes oficiais do
Municipio;

XIV — supervisionar a preparagdo da programagao e a organizagao de
solenidades e outros eventos, fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o
protocolo oficial;

XV - promover e supervisionar a implantagdo das politicas de
comunicagao social a serem adotadas pela Prefeitura;

XVI — estabelecer normas e procedimentos de ouvidoria no ambito do
Poder Executivo e coordenar sua implantagao e execugao;
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XVII - gerir as politicas de atencdo ao cidadao e a sociedade civil,
recebendo seus pleitos e reclamacodes, propiciando acesso as informacdes sobre a
Municipalidade, garantindo o tratamento isonbémico a todos no atendimento aos
pleitos formulados, bem como na garantia do direito a resposta;

XVII — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 18. O Departamento de Comunicagdo Social é dirigida por um
Diretor, diretamente subordinado ao Chefe de Gabinete do Prefeito, a quem
compete:

| — coordenar o processo de implantagao e desenvolvimento da politica de
comunicagao social da Prefeitura Municipal;

Il — promover e supervisionar as estratégias de divulgacao das agdes
municipais para o publico interno e externo;

Il - dirigir as atividades de divulgagdo e comunicag¢ao de agdes, medidas
e feitos da administracédo municipal;

IV — acompanhar e fazer orientar as agbes de divulgagdo quando
realizadas por outros 6rgaos da Prefeitura;

V — promover e supervisionar a cobertura jornalistica de atividades e atos
de carater publico da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico
por ela realizadas;

VI — promover e supervisionar a realizagdo de campanhas institucionais e
a producao de material editorial e promocional para Prefeitura;

VIl — coordenar e acompanhar a organizagado de entrevistas concedidas
pelo Prefeito;

VIIl - promover a organizagdo e o controle do arquivo de noticias de
interesse da Administracao Municipal e sua difusao junto aos 6rgédos municipais;

IX — supervisionar as atividades de cerimonial e eventos institucionais da
Administragdo Municipal,

X — desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 19. A Ouvidoria Municipal é dirigida por um Ouvidor Geral,
diretamente subordinado ao Chefe de Gabinete do Prefeito, a quem compete:

| — desenvolver os trabalhos necessarios para o desempenho e efetivagao
das competéncias legais da Ouvidoria Municipal;

Il — coordenar, avaliar e controlar as atividades e servigos relacionados as
competéncias institucionais da Ouvidoria Municipal, provendo os meios necessarios
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a sua adequada e eficiente prestacao;

lll — representar a Ouvidoria Municipal diante das demais unidades
administrativas dos demais 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal
perante a sociedade;

IV — levar ao conhecimento das demais unidades administrativas do
orgao/entidade e ao seu dirigente maximo sobre as reclamacgobes, criticas,
comentarios, elogios, pedidos, de providéncias, sugestdes e quaisquer outros
expedientes que |he sejam encaminhados acerca dos servicos e atividades
desempenhados;

V - ser responsavel pelo recebimento, gerenciamento e controle de
solicitagdes, reclamacgdes, elogios, criticas, sugestdbes e quaisquer outros
encaminhamentos da sociedade, promovendo sua resposta adequada aos
demandantes;

VI — promover articulagdo e parcerias com outros organismos publicos e
privados para transparéncia e maior interlocugcéo entre os cidadaos e o ente publico;

VIl — manter os interessados informados sobre medidas adotadas e
resultados obtidos;

VIl — encaminhar documentos pertinentes, informagdes, relatorios
estatisticos das atividades da ouvidoria as autoridades superiores do 6rgao/entidade
e do Poder Executivo;

IX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 20. A Defesa Civil do Municipio sera dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinado ao Chefe de Gabinete do Prefeito, a quem compete:

| — executar toda a atividade de defesa civil no Municipio;

Il — convocar os integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil,
periodicamente ou sempre que se fizer necessario;

lll — auxiliar com dados técnicos o Chefe de Gabinete do Prefeito e
demais superiores hierarquicos na elaboragdo de comunicados a populagdo de
alerta, sobreaviso ou de prontidao, de acordo com a situagao;

IV — preparar os comunicados aos meios de divulgagao para informar e
orientar a populacgao, a fim de evitar aflicdo ou panico;

V — coordenar a atuagao de érgéos e pessoas em operagéao, para melhor
controle da situagao;

VI - articular as diferentes formas de cooperacdo da comunidade,
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disciplinando e orientando a participacdo social de modo que todos se sintam
responsaveis pela autodefesa e recompensados pelas contribuicbes
proporcionadas;

VIl - desempenhar outras atribuigbes afins.

Secao ll
Da Controladoria Interna do Municipio

Subsecao |
Das Fungoes e da Organizagao Interna da

Controladoria do Municipio

Art. 21. A Controladoria Interna do Municipio exerce as seguintes
funcodes:

| — realizar atividades de auditoria e fiscalizagdo nos sistemas contabil,
financeiro, orgamentario, de pessoal, de recursos externos e nos demais sistemas
administrativos e operacionais, segundo os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, razoabilidade, eficacia, eficiéncia, economicidade,
efetividade e equidade;

Il — executar a politica de controle e acompanhamento de custos e de
resultados da atuagado da Administracao direta e indireta do Municipio;

lll — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e da
execugao dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

IV — acompanhar a gestao contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial da Administragcdo Publica direta e indireta do Poder Executivo em
apoio ao exercicio do controle externo do Poder Legislativo, previsto na Constituicao
do Estado;

V — apoiar as atividades da Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangcas no desenvolvimento de atividades de correicdo e regime disciplinar dos
servidores municipais do Poder Executivo;

VI — estabelecer normas e procedimentos de auditoria no ambito do
Poder Executivo e coordenar sua implantagcédo e execugao;

VII - dar o devido andamento as representagbes ou denuncias
fundamentadas que recebe relativas a lesdo ou ameaca ao patriménio publico,
velando por sua integral solugao;

VIl - realizar inspecoes, verificagdes, pericias e outras acgdes, visando a
preservacao do patrimdnio municipal e o controle do comportamento praticado nas
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operacgoes;

IX — atuar preventivamente na forma de assisténcia e orientagdo, bem
como de produgédo e divulgagcdo de normas e métodos junto aos 6rgaos municipais;

X — desempenhar outras atividades inerentes a funcéo do sistema de
controle interno determinadas por normas e legislagao vigentes.

§ 1°. A Controladoria Interna do Municipio ndo compreende nenhuma
unidade em sua estrutura interna.

§ 2°. O cargo de Controlador Interno do Municipio é de livre nomeagéao e
exoneracgao pelo Prefeito Municipal, sendo servidor de ocupagédo de cargo efetivo
em areas afins administrativas.

§ 3°. Ao ocupante do cargo de Controlador Interno do Municipio e aos
demais servidores que integram este 6rgao, sdo asseguradas:

Xl - independéncia profissional para o desempenho das atividades;

XIll — acesso a documentos e bancos de dados indispensaveis ao
exercicio das fun¢gdes de controle interno.

§ 4°. O agente publico que, por agdo ou omissédo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuagéo dos servidores da Controladoria Interna do
Municipio no desempenho de suas fungbes institucionais, ficara sujeito a
responsabilizagcdo administrativa, civil e penal.

Art. 22. Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela
Controladoria Interna do Municipio, a autoridade responsavel para a tomada de
providéncias sera cientificada, devendo sempre proporcionar a oportunidade de
esclarecimentos sobre os fatos levantados.

§ 1°. Nao havendo a regularizagéo da situagao encontrada, ou ndo sendo
os esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato sera documentado
e levado a conhecimento do Prefeito Municipal, para as providéncias cabiveis.

§ 2°. Em caso de nao serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito
Municipal para a regularizagdo da situacdo apontada, o Controlador Interno do
Municipio comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 23. A Prestacdo de Contas da Prefeitura Municipal sera
acompanhada pela Controladoria Interna do Municipio, na qual constara da
Prestagdo de Contas de que trata este artigo, relatério com o parecer do titular da
pasta, que consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando
as medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas.
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Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de

Controladoria Interna do Municipio

Art. 24. Compete ao Controlador Interno do Municipio:

| — promover e supervisionar a elaboragdo e implantacdo da politica de
controle interno e do plano anual de auditoria dos 6rgaos da Prefeitura de Chacara;

Il - supervisionar a implantacdo de medidas visando avaliar e atestar a
seguranga e confiabilidade dos controles contabeis, or¢amentarios, financeiros,
patrimoniais, operacionais, de pessoal e demais processos administrativos;

lll - realizar a auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro, de
execugao orgamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos de 6rgéos e
entidades da Administracao direta e indireta bem como das suas prestacdes de
contas;

IV — promover o controle e a centralizagdo das atividades de
acompanhamento, registro e monitoramento da execugdo de convénios celebrados
pelo Municipio bem como na revisdo e consolidagao das respectivas prestagdes de
contas;

V — promover, dirigir e controlar a auditoria das demonstracdes contabeis,
orgamentarias, financeiras e de pessoal dos 6érgaos e entidades da Administragao
direta, bem como das suas prestacdes de contas;

VI — promover a analise das operagdes de crédito, avais, garantias,
direitos e haveres bem como o acompanhamento gerencial de custos e de
resultados da atuagao da Administracao direta do Municipio;

VII - fazer orientar os 6érgéos auditados, visando a prevengéo e a corregao
de falhas;

VIl - representar ao Prefeito sobre irregularidades, falhas e erros
verificados, propondo alternativas de solugao;

IX — assegurar o apoio as atividades de controle externo exercidas pelos
orgaos competentes;

X — promover ag¢des de capacitagdo e assisténcia técnica aos gestores e
servidores municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das
normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

Xl — elaborar relatorio sobre a avaliagdo das contas anuais de exercicio

financeiro do Municipio, nos termos das exigéncias do Tribunal de Contas do
Estado;
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XIll — supervisionar as atividades de atendimento realizadas pela
Ouvidoria Municipal;

XIll — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Secao lll
Da Procuradoria Geral do Municipio

Subsecao |
Das Fungoes e Organizacgao Interna da
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 25. A Procuradoria Geral do Municipio exerce as seguintes fungdes:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de
seus interesses;

Il - realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico ao
Prefeito e aos d&rgdos municipais em assuntos de natureza juridica de
responsabilidade do Poder Executivo Municipal,

lll - zelar pela observancia do principio da legalidade pela Administragao
Municipal;

IV — promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio e de
quaisquer outras dividas quenao forem liquidadas nos prazos legais;

V — articular com o Gabinete do Prefeito a preparagdo e/ou analise dos
atos legais e regulamentares de iniciativa do Poder Executivo;

VI — realizar estudos e emitir pareceres em sua area de competéncia;

VIl — propor ao Chefe do Executivo a edicdo de normas legais ou
regulamentares de natureza geral, bem como o encaminhamento de representagéo
para declaragcdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas que afetem o
Municipio;

VIl — zelar pelos interesses do Municipio nos feitos administrativos,
em observancia aos ditames legais;

IX — levar ao conhecimento das autoridades estabelecidas, para fins de
direito, qualquer dolo, fraude, concussdo, simulacdo, peculato ou outras
irregularidades de que venha a ter ciéncia;
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X — promover as atividades de protecdo e defesa dos direitos do
consumidor;

Xl — manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a
legislagao federal e do Estado e a jurisprudéncia de interesse do Municipio;

Xll — atuar nos processos de correicdo, no ambito do Poder Executivo
Municipal, quando provocado, em articulagdo com a Controladoria Interna do
Municipio;

Xl — assistir juridicamente o Chefe do Executivo Municipal nas
desapropriacdes, aquisi¢cdes ealienagdes de imoveis;

XIV — supervisionar , organizar e orientar os trabalhos dos servidores
lotados junto ao 6rgao, bemcomo a coordenagao das tarefas e demais servigos de
expediente.

Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregcao e Chefia da
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 26. Compete ao Procurador Geral do Municipio, diretamente
subordinado ao Prefeito:

I — chefiar o 6rgédo juridico do Municipio e promover a defesa e
representacdo, em juizo ou foradele, dos direitos e interesses de seus interesses;

Il - coordenar as medidas necessarias a uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa do Executivo Municipal;

lll — coordenar o assessoramento juridico-legal ao Executivo Municipal;

IV — promover o estudo e a emissédo de pareceres sobre a aplicabilidade
de normas juridicas;

V — auxiliar e orientar a redacdo de anteprojetos de lei e demais atos
do Poder Executivo, de conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em face
da legislagdo municipal em vigor;

VI — promover o controle dos prazos e das providéncias tomadas com
relagcdo aos processos judiciais que o Municipio seja parte ou interessado;

VII - supervisionar o trabalho da equipe técnica da Procuradoria Geral do

Municipio nas suas ares tematicas e demais servidores que atuarem ou forem
designados para auxiliar na instrugao processual;
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VIll — visar os trabalhos elaborados, introduzindo as modificagbes que
julgar necessarias;

IX — receber as citagdes iniciais e notificacbes referentes a quaisquer
agdes ou procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte
interessada;

X — propor ao Gabinete do Prefeito, a desisténcia de acbes ou a
interposicao de recursos nos feitosem que o Municipio for parte, bem como, transigir
em juizo;

Xl- assegurar o acompanhamento dos pedidos de liminar ou outras
decisGes judiciais que ensejam resposta imediata por parte da Administragcao
Municipal a fim de respeitar prazos, sentencas, acordao ou qualquer outro
instrumento expedido pelo poder Judiciario em todas as suas instancias;

XIl - promover, coordenar e supervisionar a organizagao, a aquisigao e
manutengao atualizada da coletédnea de leis municipais, bem como das legislagbes e
jurisprudéncia federal e estadual de interesse do Municipio;

Xlll - assessorar, orientar, acompanhar a Controladoria Interna do
Municipio na elaboragdo e no controle do cumprimento da legislacdo de controle
interno;

XIV — coordenar a cobranca judicial da divida ativa, tributaria e ndo
tributaria, do Municipio em articulagao com o Secretario Municipal de Administragao
e Financas;

XV — promover as desapropriagdes amigaveis e judiciais, bem como
elaborar as minutas desses atos;

XVI — promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos,
palestras e cursos de aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional;

XVII - requisitar documentos e processos, bem como solicitar
informagdes e esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos o6rgdos da
Administragao direta;

XVIIl — dirimir duvidas e controvérsias técnico-juridicas, no ambito do
Executivo Municipal, a respeito de interpretagcbes exaradas por agentes da
Administracao;

XIX - supervisionar, organizar e orientar os trabalhos dos servidores
lotados junto ao 6rgao, bem como a coordenagao das tarefas e demais servigos de
expediente;

XX — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

22



PREFEITURA MUNICIPAL DE CHACARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua: Heitor Candido, 60 — Centro — 36.110-000 — Chacara — Minas Gerais
Telefax: (32) 3277-1014 — www.chacara.mg.gov.br - e-mail: gabinete@chacara.mg.gov.br

§ 1°. A Procuradoria Geral do Municipio ndo compreende nenhuma
unidade na sua estrutura interna.

§ 2°. O cargo de Procurador Geral do Municipio € de livre nomeagao e
exoneragao pelo Prefeito Municipal, sendo requisito para sua ocupacado ser
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, ter reputagao
ilibada e, ainda, efetiva pratica juridica de no minimo 3 (trés) anos.

Secgao IV
Da Secretaria Municipal de Administracao e Financas

Subsecao |
Das Fung¢ées e da Organizagao Interna da

Secretaria Municipal de Administragao e Finangas

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administragcdo e Financas exerce as
seguintes fungoes:

| — planejar, acompanhar e controlar as atividades de administragao geral
da Prefeitura;

Il — propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os
orgaos da Prefeitura, politicas e diretrizes de recrutamento e selegao,
desenvolvimento, capacitacéo, avaliagcdo de desempenho, saude e qualidade de
vida dos servidores municipais;

lll — executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragéao das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

IV — promover as atividades de correigdo e a aplicagcdo do Regime
Disciplinar no ambito do Municipio de Chacara, mediante a apuragao formal de atos
praticados por servidores, até as penalidades cabiveis, caso comprovadas autoria e
materialidade de conduta ilicita;

V — manter os sistemas de informagao sobre gestdo de pessoas e sobre o
dimensionamento da forga de trabalho do Poder Executivo municipal, buscando
respectivamente o cumprimento de orientagdes relativas a administracéo de pessoal
e a lotagdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a qualificagdo de cada um,
compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

VI — promover os servigos de apoio e inspecdo de saude dos servidores
municipais para fins de admissao, licenga e outros fins, bem como de técnicas e
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métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VIl — planejar , coordenar e executar atividades relativas a qualificagéo,
capacitacado e desenvolvimento profissional dos servidores municipais;

VIl — conduzir as atividades de licitagbes para compra de materiais e
contratagcdo de servigos necessarios as atividades da Prefeitura, junto a Comissao
Permanente de Licitagao;

IX — executar atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuicdo e controle dos materiais e insumos utilizados pelos 6rgaos da Prefeitura;

X - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservagao dos bens moveis da Prefeitura e descarte dos mesmos
quando inserviveis;

Xl — administrar e gerenciar os sistemas de comunica¢des administrativas
e de gestao de documentos no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades
protocolo, controle de tramitacdo e arquivamento;

Xll - planejar, padronizar e executar as agdes de tecnologia da
informacgao e telecomunicagao da Prefeitura, zelando pela infraestrutura existente e
assegurando meios e recursos para manter a qualidade dos sistemas de informagao
e 0s servicos de internet providos;

Xlll — elaborar estudos de racionalizagdo administrativa, de melhoria de
processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
bem como na elaboragdo denormas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

XIV - assessorar o Prefeito em matéria de planejamento, coordenacgéo,
controle e avaliagao das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

XV - organizar e coordenar o processo de planejamento integrado do
Municipio, incluindo a orientagdo normativa e a produ¢do e manuten¢ao atualizada
de dados estatisticos, indicadores e informacbes basicas necessarios a
programacao, a execugao e ao controle das a¢gées municipais;

XVl - elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza
socioeconbmica, embasados em critérios de sustentabilidade que propiciem a
formulagdo, o monitoramento e a avaliagdo permanentes dos planos, programas e
projetos;

XVIlI — promover agbes e medidas para integrar as politicas locais de
planejamento e desenvolvimento municipal com as iniciativas de 6rgaos estaduais e
federais;

XVIII — propor e desenvolver agbes voltadas para o levantamento,

captagdo e negociagdo de recursos e assisténcia técnica e financeira junto a
organismos publicos e privados para as agdes, planos e programas municipais;
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XIX — formular propostas de melhoria da qualidade da gestao estratégica
institucional e municipal, com base em analises e processos internos de avaliagao,
realizados em articulagdo com as demais Secretarias;

XX — coordenar a elaboragdo e manutengao atualizada do Plano Diretor
do Municipio, bem como a implantagdo dos instrumentos estabelecidos pelo
Estatuto da Cidade, em articulagdo com os 6rgdos municipais afins;

XXI — controlar e gerenciar os contratos firmados pela Prefeitura, em
articulacdo com a Procuradoria do Municipio;

XXII — executar as politicas de tributacao e finangas do Municipio;

XXIl — promover o langamento, arrecadacao, controle de créditos e
fiscalizagao dos tributos e demais receitas municipais;

XXIV - promover e coordenar a cobranga dos créditos tributarios e fiscais
do Municipio e subsidiar a Procuradoria do Municipio na execugao judicial da divida
ativa;

XXV - organizar e manter atualizadas as informagbes dos cadastros
mobiliario e imobiliario do Municipio;

XXVI — promover, em coordenagao com o Departamento de Arrecadagao
e Tributos, o gerenciamento do Cadastro Técnico Multifinalitario do Municipio;

XXVII - realizar os servigos de contabilidade da administragédo direta,
incluindo escrituragdo, manutengao de registros e controles, elaboragao de relatérios
gerenciais e demonstragdes contabeis em geral, consolidagdo dos dados contabeis
do Municipio e controle de ativos;

XXVIII — efetuar o controle de todas as movimentagdes financeiras, em
articulagao, no que couber, com a Controladoria Interna do Municipio;

XXIX — elaborar e executar os cronogramas mensais de desembolso da
Administracao Direta do Municipio em articulagdo com a Controladoria Interna do
Municipio;

XXX — promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentagédo dos
numerarios e outros valores do Municipio;

XXXI — definir e propor solugdes dos problemas financeiros e tributarios
de competéncia do Municipio;

XXXII- identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas
Municipais, suas leis e regulamentos;
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XXXIIl — adotar medidas para o aperfeicoamento dos Sistemas Tributario
e Financeiro do Municipio;

XXXIV - coordenar junto aos demais 6rgaos e entidades do Municipio o
processo de planejamento orgamentario, em especial na elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Orgamentaria Anual, de acordo com
as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal e as normas em vigor;

XXXV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

| — Departamento de Contabilidade;

Il - Departamento de Tesouraria;

lll - Departamento de Recursos Humanos;

IV — Departamento de Arrecadacgéao e Tributos;
V — Departamento de Compras e Almoxarifado;
VI - Departamento de Licitagdes e Contratos;

VII- Departamento de Patriménio, Controle e Arquivos.

Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregao e Chefia da Secretaria
Municipal de Administragao e Finangas

Art. 28. Compete ao Secretario Municipal de Administragao e Financgas:

| — propor, coordenar, acompanhar e avaliar as ag¢des e politicas de
Gestao Administrativa, de Pessoas, Arrecadacdo e Tributos e Patrimonial da
Prefeitura Municipal,

Il — supervisionar as atividades de recrutamento, sele¢cdo, controle e
pagamento, treinamento, avaliagdo de desempenho, gestdo do sistema de carreiras
e dos planos de lotagcao e demais atividades de natureza técnica da administracao
de pessoal, conforme as normas em vigor;

lll — propor e supervisionar as agdes e programas de valorizagdo e

aperfeicoamento profissional, saude, seguranga e bem-estar dos servidores
municipais;
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IV — promover o exame de questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
solicitando o parecer da Procuradoria do Municipio nos casos em que se necessite
firmar jurisprudéncia ou fazer indagagoes juridicas com maior profundidade;

V - elaborar os projetos e estudos de racionalizagdo administrativa, de
melhoria de processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, bem como na elaboracdo de normas para disciplinar os
diversos subsistemas afins;

VI — promover e supervisionar os servigos de informatica junto aos érgaos
da Prefeitura, compreendendo seu desenvolvimento, operagdo e manutengao, e
tendo como focos a integragao setorial, a aplicagao de tecnologia da informagao as
fungdes de governo, o atendimento aos 6rgaos municipais, a infraestrutura de
telecomunicagdes e servicos em rede, e a organizacgéo e a difusdo da informagao;

VIl — promover e supervisionar os processos licitatérios destinados a
aquisicao e contratacdo de materiais, bens e servigos para as atividades e 6rgéos da
Prefeitura e o gerenciamento dos contratos dai decorrentes;

VIl — assegurar o apoio administrativo e técnico a Comisséo de
Julgamento e Licitagdes;

IX - propor, implantar e acompanhar a gestdo patrimonial,
compreendendo o tombamento, registro, controle, protecdo e conservagao dos bens
publicos municipais mdveis e imdveis, em articulagdo, no que couber, com a
Procuradoria do Municipio;

X — propor e supervisionar a sistematizagdo das atividades de aquisigao,
padronizagao, guarda, controle e distribuicido de materiais e insumos aos 6rgaos
municipais;

Xl — promover a organizagdo das atividades relacionadas a gestdo de
documentos, compreendendo os servicos de recebimento, registro, expedigao,
controle de tramitagdo e arquivamento, de forma sistémica e comum a todos os
0rgaos municipais;

Xll — promover as atividades de limpeza, vigilancia, copa, portaria,
telefonia, reproducdo de documentos, bem como os servigos de conservagao e
manutengdo de moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da Prefeitura;

XIll — zelar pela racionalidade de consumo e de gastos com materiais e
recursos dos 6rgaos da Prefeitura;

XIV - assessorar o Chefe do Executivo na formulagao e implantacéo das
politicas fiscal e tributaria do Municipio;

XV — promover a gestéo tributéria, financeira e contabil do Municipio, bem
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como as medidas, normas e procedimentos para seu aperfeicoamento;

XVI - coordenar estudos para a atualizagdo e revisdo da legislagao
tributaria e fiscal, preparagao de anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a
matéria, orientando e zelando por sua aplicacao;

XVIlI — instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da
legislagao tributaria e fiscal municipal, através do atendimento e de campanhas de
esclarecimento, visando evitar sonegagéo, evasao ou fraude no pagamento dos
tributos municipais;

XVIII - promover a divulgacao de informagdes contabeis e financeiras do
Municipio, bem como a transparéncia da gestao fiscal municipal;

XIX — aprovar o calendario fiscal e determinar providéncias visando o seu
cumprimento;

XX — promover a apuracao de fraudes e infracoes fiscais, e fazer reprimi-
las, aplicando, no que couber, as sang¢des legalmente previstas;

XXI — julgar, em segunda instancia, os processos de reclamacao contra
langamentos, cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Codigo
Tributario do Municipio;

XXIlI — promover a arrecadacgao das receitas nao tributarias;

XXIll - promover, em articulagdo com a Procuradoria do Municipio, a
cobrancga judicial da Divida Ativa;

XXIV — dar parecer conclusivo nos pedidos de isencdo e de
reconhecimento de imunidade tributarias;

XXV - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando
interesses reciprocos com a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas;

XXVI — estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizagao de gastos, em articulagdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

XXVII — zelar pela elaboracdo e o cumprimento da programagao
financeira e dos cronogramas mensais de desembolso do Executivo Municipal;

XXVIIl — movimentar, juntamente com o Diretor do Departamento de
Tesouraria, dentro dos limites estabelecidos, as contas bancarias da Prefeitura;

XIX — mandar proceder ao balango de todos os valores do Departamento
de Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o
ultimo dia util de cada exercicio financeiro;

XX — autorizar a restituicao de fiancas, caugoes e depositos;
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XXI - assinar, com o Prefeito, os balangos gerais e seus anexos e outros
documentos de apuracio contabil;

XXIl — assessorar os 0rgdos municipais na execucdo da politica
contabil-financeira adotada pela Prefeitura;

XXIlI — atuar na negociacdo de acordos, convénios e parcerias com
orgados e entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de programas,
projetos e atividades municipais;

XIV — assessorar o Prefeito e Secretarios em assuntos relativos ao
planejamento orgamentario e financeiro da Prefeitura;

XXV — acompanhar e orientar na elaboragao e no cumprimento do Plano
Plurianual, da Lei das Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentaria Anual da
Prefeitura;

XXVI - determinar as adequagdes necessarias na proposta orcamentaria
do 6rgao, ajustando-a aos critérios e limites fixados na Lei Orgamentaria do
Municipio;

XXVII- exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 29. O Departamento de Contabilidade é dirigido por um Diretor,
diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo e Financas, a
quem compete:

| — planejar e coordenar as atividades de execugdo da despesa
orcamentaria e extra orcamentaria, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administracido e Financas e o Departamento de Tesouraria;

Il — fornecer informacbdes periddicas a Secretaria Municipal de
Administragédo e Finangas sobre a execugéo orgamentaria e financeira;

lll — organizar a participagdo do Departamento na elaboragdo e
monitoramento dos Planos Plurianuais, das leis de Diretrizes Orgamentarias e dos
Orcamentos Anuais, sob a coordenacgao da Secretaria Municipal de Administracéo e
Financas;

IV — aprovar, assinar e encaminhar ao Secretario Municipal de
Administrac&o e Financgas:

a) os balancetes e relatérios mensais da execugdo orgamentaria e
financeira;
b) os balancetes e relatorios contabeis mensais;

c) o relatério de prestagédo de contas anual.
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V — cumprir e fazer cumprir, na execugdo orgamentaria e financeira, as
disposigdes da legislagao pertinente e demais normas de direito financeiro publico;

VI — supervisionar os procedimentos de informatizacao das rotinas e
processos de trabalho do Departamento, inclusive quanto a adequacgao de sistemas
e aplicativos as finalidades da mesma, em articulacdo com os demais setores
pertinentes;

VII - fazer registrar o empenho prévio de todas as despesas da Prefeitura,
articulando-se para isto com o Departamento de Compras e Almoxarifado e
Departamento de Recursos Humanos;

VIl — coordenar o processo de liquidacdo das despesas, bem como o
exame e a conferéncia de todos os elementos dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis, quando se verificarem irregularidades ou falhas;

IX — fazer providenciar o registro das requisicbes de adiantamento,
impugnando-as quando n&o estiverem revestidas das formalidades legais;

X — dirigir e coordenar os servigos relativos ao empenho das despesas e
proceder a verificagdo da conformidade dos seus componentes;

Xl — fazer proceder, no inicio de cada exercicio financeiro, a emisséo de
empenhos globais ou por estimativa, das dotagdes que comportarem esse regime;

Xll — coordenar a emissdao de empenhos e controlar os saldos de
dotacodes e abertura de créditos suplementares e especiais;

XIll — controlar a abertura de créditos que forem efetivadas por decreto;

XIV — encaminhar os empenhos para o Secretario Municipal de
Administracdo e Finangas, apds as devidas aprovacdes pelos Secretarios e
ordenadores de despesas;

XV - conferir e assinar as prestacdes de contas dos fundos e outros
recursos transferidos, juntamente com o Secretario envolvido e o Prefeito, quando a
legislagéo assim o exigir;

XVI — coordenar a apuragdo das contas dos responsaveis, quando for o
caso, e comunicar ao Secretario e ao Controle Interno a existéncia de qualquer
diferenca nas prestagbes de contas, quando ndo tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder, solidariamente, com o responsavel,

XVII — coordenar a elaboracdo das prestacbes de contas de recursos
transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos
executores;

XVIIl — coordenar a elaboracdo do relatério financeiro e balancetes da
execugao do objeto de convénios e outros instrumentos congéneres;
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XIX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 30. O Departamento de Tesouraria é dirigido por um Diretor,
diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracao e Financgas, a
quem compete:

| — promover os registros e os controles dos depodsitos e retiradas
bancarias, conferindo com a contabilidade do Municipio, no minimo uma vez por
més, os extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias
que se fizerem necessarias para eventual acerto;

Il - estudar e fazer aplicar técnica e métodos modernos de Tesouraria,
utilizando sistema informatizado para langamento de receitas, baixa de despesas e
emitindo relatorios gerenciais que propiciem o acompanhamento da execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura;

lll — receber as importancias devidas ao Municipio;

IV - efetuar o pagamento das despesas de acordo com as
disponibilidades de numerario, o cronograma de desembolso, ordem cronolégica dos
empenhos e as instru¢gdes recebidas do Secretario Municipal de Administragdo e
Financas;

V — guardar e conservar os valores do Municipio ou caucionados a este
por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

VI — manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operagdes realizadas;

VII - registrar os titulos sob sua guarda e as procuragdes aceitas;
VIII - requisitar taldes de cheques aos bancos;

IX — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em
assuntos de sua competéncia;

X — preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

XI - movimentar as contas bancarias, efetuando depdsitos,
transferéncias, aplicagées no mercado financeiro, quando autorizadas;

XIl — providenciar, quando necessario, os suprimentos de numerario
referente aos pagamentos de cada dia, mediante emissdo de cheques ou ordens
bancarias;

Xlll - efetuar o recolhimento das contribuicbes devidas pela Prefeitura

Municipal;
XIV — preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los
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ao Secretario Municipal de Administracao e Finangas e ao Prefeito;

XV — assinar, juntamente com ordenadores de despesas, os cheques
emitidos pela Prefeitura;

XVI — desempenhar outras atribui¢coes afins.

Art. 31. O Departamento de Recursos Humanos é dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracao e
Finangas, a quem compete:

| — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, orientando e fiscalizando sua execucio;

Il — analisar e dar pareceres em questdes relativas aos servidores e ao
regime juridico do pessoal e encaminhar, devidamente informadas para analise do
Secretario, aquelas que, por suas repercussdes na estrutura politico-administrativa
da Prefeitura, requeiram a consideragéo da chefia superior;

lll - propor, elaborar e implantar atos normativos e procedimentos
relativos a aplicagao e cumprimento uniformes da legislagao vigente;

IV — assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de
tempo de servigo dos servidores municipais;

V — formular, propor e acompanhar a realizagdo de planos e programas
de treinamento e capacitagdo de acordo com as necessidades detectadas e as
prioridades estabelecidas;

VI - organizar e acompanhar as atividades de avaliagdo periodica de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

VIl — organizar e supervisionar as atividades de vigilancia a saude,
medicina do trabalho e atendimento, bem como programas e agbes que visem a
melhoria de qualidade de vida do servidor;

VIl — coordenar a elaboragédo do Plano de Lotagao e a revisao periodica
do Plano de Cargos e Vencimentos;

IX — programar, coordenar e orientar as atividades de recrutamento e
selecdo de servidores, através de concurso publico bem como as contratagdes
temporarias previstas na legislagédo em vigor;

X — gerir o Plano de Cargos e Vencimentos, promovendo sua atualizagéo
e revisao periodicas;
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Xl - organizar o levantamento anual dos dados necessarios a apuracao
de merecimento dos servidores para efeito de promogao e progressao;

Xll — coordenar as medidas necessarias a elaboracdo da escala anual de
férias dos servidores da Prefeitura;

XIll - supervisionar as atividades de controle, registro funcional e
pagamento dos servidores;

XIV — manter arquivo de leis, decretos e atos normativos de interesse
para administragao de pessoal;

XV - desempenhar outras atribui¢coes afins.

Art. 32. O Departamento de Arrecadacéo e Tributos é dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo e
Financas, a quem compete:

| — estudar e propor a aplicagado de técnicas e processos modernos de
tributacao relativos aos impostos e taxas de servigos publicos e outras decorrentes
do poder de policia do Municipio;

Il — estudar e elaborar, subsidios para as politicas e normas para melhoria
da arrecadacgao das receitas municipais e redug¢ao da evasao fiscal;

lll — dirigir as atividades de cadastramento, langamento, cobranga e
controle da arrecadagao dos tributos e taxas de sua competéncia;

IV — cuidar para que as operacgdes tributarias se desenvolvam dentro dos
prazos fixados pelo calendario fiscal;

V - acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob
responsabilidade do setor e propor ao Secretario providéncias e medidas
regularizadoras;

VI — supervisionar a classificagdo das receitas relativas aos tributos do
Municipio, bem como a elaboragdo de estatisticas de arrecadagao e de mapas
demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsao de
receitas;

VII - fazer elaborar os boletins de inscricao e de alteragao dos elementos
cadastrais dos tributos imobiliarios;

VIl - fornecer aos demais setores da Prefeitura as informagdes contidas
no cadastro do setor;

IX — fazer creditar aos contribuintes os pagamentos efetuados;

X - proferir despachos em processos de consultas e reclamagdes
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relativos aos tributos sob sua responsabilidade;

Xl — fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes dos tributos sob a sua responsabilidade, para efeito de expedigdo de
certiddes negativas;

XIl - dirigir o levantamento sistematico de informac¢des sobre o mercado
imobiliario do Municipio, com o fim de instruir o processo de avaliagdo de imodveis,
para efeitos tributarios;

XIll- orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados;

XIV — coordenar a conferéncia e o envio imediato aos contribuintes, dos
documentos de cobranga de tributos sob sua responsabilidade;

XV — organizar os trabalhos de cadastramento de terrenos e edificagdes
sujeitos ao IPTU e as taxas de servigos publicos langados com base na propriedade
ou ocupacao de imoveis;

XVI - assegurar a atualizagdo permanente do cadastro através de
contatos com o registro de iméveis e de levantamentos complementares de campo;

XVII - tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de
informagdes com os 6rgdos municipais competentes no que tange a concessao de
licenga para construgbes, habite-se, aprovacdo de loteamentos, averbacao de
imoveis e outros dados indispensaveis a atualizagdo do cadastro do setor;

XVIIl - fazer exigir a apresentacdo da guia de pagamento do ITBI de
competéncia do Municipio, em caso de mudancga de propriedade;

XIX - supervisionar a organizagao e controle da entrega dos certificados
de inscrigdo dos contribuintes;

XX — dirigir o servigo de processamento das guias gerais de langamento,
apos a classificagao das receitas;

XXI — coordenar o recebimento e a prestacdo de contas dos agentes
externos de arrecadacao;

XXIl — determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas
épocas determinadas, para notificagéo e divulgagao dos prazos de cumprimento das
obrigagdes tributarias;

XXIlI - fazer informar os processos referentes a situacédo fiscal dos
contribuintes, para efeito de expedigéo de certiddo negativa;

XXIV - coordenar a revisdo anual dos favores fiscais concedidos,
propondo o cancelamento dos que se encontrem em desacordo com a lei;
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XXV- coordenar e orientar os procedimentos de arrecadacao das receitas
tributarias e nao-tributarias do Municipio;

XXVI — analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes
do Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais;

XXVII — instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
legislagao tributaria, com o objetivo de evitar a sonegacgao, evasdo ou fraude no
pagamento dos tributos municipais;

XXVIIl - zelar pelo cumprimento da legislacdo, das politicas e dos
objetivos para assegurar o equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita,
especialmente das tributarias, mesmo quando as atividades referentes forem
realizadas através de 6rgaos setoriais da Prefeitura;

XXIX — elaborar o calendario fiscal e desenvolver ou determinar
providéncias visando o seu cumprimento;

XXX — decidir em primeira instdncia nos casos que versem sobre
imunidade, isencgao, consultas, pedidos de parcelamento de débitos e recursos
fiscais, e encaminhar com seu parecer técnico para a apreciagao do Secretario, em
sede recursal;

XXXI — supervisionar os procedimentos de informatizagdo das rotinas e
processos de trabalho do Departamento, inclusive quanto a adequacéao de sistemas
e aplicativos as finalidades da mesma, em articulacgdo com os demais setores
pertinentes;

XXXII — supervisionar as atividades de atendimento ao cidadao;

XXXIIl — submeter ao Secretario Municipal de Administracéo e Finangas
subsidios para atualizagdo dos anteprojetos de legislagéo tributaria municipal e da
referente a precos e tarifas, bem como a proposicdo de normas de arrecadacao de
receitas;

XXXIV - articular-se e zelar pela manutengdo do fluxo permanente de
informagdes com instituigdes publicas e privadas para assegurar a cobranga dos
tributos municipais pertinentes;

XXXV - promover a interagdo permanente com as Secretarias Municipais
afins, visando a atualizagdo constante do Cadastro Municipal com vistas a cobranga
de tributos municipais;

XXXVI - submeter, ao final do exercicio, a relagao de contribuintes em
débito para o Secretario Municipal de Administragcdo e Finangas e envia-la para a
Procuradoria do Municipio;

XXXVII - homologar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes e
os calculos dos tributos sujeitos a estimativa,;
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XXXVIl - organizar a participagdo do Departamento na elaboragédo e
monitoramento dos Planos Plurianuais, das leis de Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgcamentos Anuais, sob a coordenagéo da Secretaria Municipal de Administragéo e
Financas;

XXXIX- assinar certiddes negativas de débitos fiscais;

LX - exarar despachos de requerimentos de inscricdo e baixa de
inscricdo de contribuintes e de alteragédo de elementos de inscrigéo;

LXI — decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados de
contribuintes municipais, segundo a legislacado em vigor;

LXIl — julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagao contra
langamentos, cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Codigo
Tributario do Municipio;

LXIIl — propor e supervisionar agdes de fiscalizagdo, escalando fiscais
para permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar
seu movimento econémico;

LXIV — desempenhar outras atribuicbes afins.

Art. 33. O Departamento de Compras e Almoxarifado é dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo e
Finangas, a quem compete:

| — promover a padronizagcdo das compras para toda a Prefeitura;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro
de materiais e o cadastro de pregos correntes;

lll — solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos 6rgaos
envolvidos nos processos de aquisi¢cao de materiais, servigos e equipamentos;

IV - enviar aos fornecedores, quando for o caso, as instrucdes para
efetivar contratos de fornecimento ou prestacao de servicos;

V — propor normas e instrugdes relativas aos procedimentos inerentes as
solicitagdes de compras e assegurar a assisténcia técnica na instrugao de processos
e procedimentos de contratagao direta e elaboracdo de pareceres e documentos do
Departamento em conjunto com o Departamento de Licitagdes e Contratos;

VI — conferir os relatérios de prestadores de servigos e de fornecimento
de materiais e providenciar o seu encaminhamento para empenhos;

VIl — manter organizados os processos de compras realizadas;
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VIl — promover estudos de mercado para orientar a melhoria do processo
de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produc¢ao, entre outros;

IX — programar e controlar a execugdo das atividades relativas a
recebimento, conferéncia dos materiais e das notas fiscais, armazenamento,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados nos servigos da Prefeitura;

X — dirigir as atividades de guarda do material em perfeita ordem de
armazenaMento, conservagao e registro;

Xl — determinar, de acordo com as caracteristicas dos materiais utilizados,
os niveis 6timos de estoque, bem como seus pontos de ressuprimento;

XIll — promover a manutencado atualizada da escrituragcao referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

XIllI- orientar a realizagao do inventario periddico do almoxarifado;

XIV — controlar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir as especificagbes de qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimento expedidas, formalizando a declaracao de
recebimento e aceitagdo, quando forem verificados e considerados satisfatérios;

XV — acompanhar e controlar o consumo de material, por espécie e por
unidade organizacional, para efeito de previséo e controle dos gastos;

XVI - preparar relatérios do movimento de entrada e saida de material e
encaminha-lo ao Secretario Municipal de Administracdo e Financas, na periodicidade
determinada;

XVII- orientar o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar sua redistribuicdo, recuperacdo ou venda, de acordo com a
conveniéncia da Administragdo Municipal, conforme a legislagdo em vigor;

XVIlI- desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 34. O Departamento de Licitagdes e Contratos é dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracédo e
Finangas, a quem compete:

I — supervisionar a programacao das aquisicdes e contratacdes de
materiais e servicos demandados pelos orgaos da Prefeitura e as medidas
necessarias a efetivagao dos respectivos processos, junto a Comissao Permanente
de Licitagao;

Il - instruir, no que couberem, os processos licitatérios;

lll - providenciar a publicacdo dos resultados das licitacdes e dos extratos
dos contratos firmados;
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IV - coordenar, orientar e operacionalizar o Sistema de Registro de
Precos junto aos orgaos da Administragao Municipal,

V — orientar a organizagcdo do catalogo de materiais, promovendo a
padronizagcao e especificagdo com vistas a uniformizar a linguagem em todas as
unidades de servigco da Prefeitura;

VI — supervisionar as atividades de elaboracdo de termos e preparativos
para a celebracdo de contratos e outros atos negociais, acompanhando sua
execugao e os casos de descumprimento ou irregularidades;

VII — organizar e orientar as atividades relativas a gestdo de contratos sob
responsabilidade de sua area de atuagdo, segundo as normas e procedimentos
estabelecidos;

VIl - zelar pela observancia dos principios constitucionais e
administrativos, das normas gerais e especificas e da ordem dos trabalhos nos
procedimentos licitatorios, dos registros de precos, na elaboracdo de atos, na
formalizacdo e acompanhamento de contratos e outros procedimentos realizados
pelo Departamento, em articulagdo, no que couber, com a Procuradoria do
Municipio;

IX — desempenhar outras atribuigbes afins.

Art. 35. A Comissao de Julgamento e Licitagbes, 6rgao colegiado de
assessoramento vinculado a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas,

exerce as seguintes fungdes:

| — aplicar a modalidade de licitagado, de acordo com a legislagédo em vigor
e o processo constituido no Departamento de Licitacées e Contratos;

Il — decidir sobre a modalidade licitatoria de cada processo, em
cumprimento a legislagado em vigor e assinar a decisao final,

lll — zelar para que toda documentagédo apresentada para a licitagdo seja
rubricada por todos os membros da comissao;

IV - receber diretamente os envelopes de propostas técnicas e
financeiras;

V - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando
entender necessario ao seu julgamento adequado;

VI - zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos
licitatorios;

VIl — desempenhar outras atribuigdes afins.

38



PREFEITURA MUNICIPAL DE CHACARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua: Heitor Candido, 60 — Centro — 36.110-000 — Chacara — Minas Gerais
Telefax: (32) 3277-1014 — www.chacara.mg.gov.br - e-mail: gabinete@chacara.mg.gov.br

Paragrafo unico. O funcionamento da Comissdo de Julgamento e
Licitagdes sera disciplinado em regulamento préprio.

Art. 36. Sdo atribuicdes do Presidente da Comissdo de Julgamento e
Licitacoes:

| — promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das
licitagbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais da Administragao
Publica, das normas gerais da legislacao especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;

Il — convocar as reunides da comissdao indicando a matéria a ser
apreciada;

lll — presidir as reunides da comissao;

IV — propor a comissao a padronizagdo de atos convocatoérios, atas,
termos e declaragdes relativas ao procedimento licitatorio;

V - assinar os editais das modalidades do processo licitatério e ainda os
avisos a serem publicados;

VI — assinar as atas referentes aos trabalhos da comisséao;

VIl - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos
interpostos devidamente instruidos;

VIIl - encaminhar o resultado final do julgamento para homologagao e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apos o decurso de todos os prazos
recursais;

IX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 37. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas dispora de
Pregoeiro, a quem compete:

| — credenciar os interessados;

Il — receber os envelopes das propostas de precos e a documentagao de
habilitacéo;

lll - realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu
exame e a classificagdo dos proponentes;

by

IV — conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor preco;

V — adjudicar a proposta de menor preco;
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VI — elaborar a ata;
VIl — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
VIl - receber, examinar e proferir decisao sobre recursos;

IX — encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apds a
adjudicacéo, a autoridade superior, visando a homologacgao e a contratagao;

X — desempenhar outras atribuicdes compativeis com a natureza de suas
funcoes.

Paragrafo unico. No exercicio de suas atribuigbes, o Pregoeiro contara
com uma equipe de apoio, a ser designada pela autoridade competente, e que
atuara sob sua condugdo, no sentido de prestar-lhe a necessaria assisténcia e
garantir a agilidade do procedimento.

Art. 38. O Departamento de Patrimdnio, Controle e Arquivo é dirigido por
um Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracdo e
Finangas, a quem compete:

| — elaborar plano de manutencédo e conservagao dos prédios utilizados
pelas reparticdes municipais;

Il — supervisionar a adogdo de medidas de seguranga, manutencdo e
conservagao dos prédios municipais ou utilizados pela Prefeitura;

lll - fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros com relagcdo ao patriménio da Prefeitura;

IV — coordenar a elaboracéo de termos de responsabilidades relativos aos
bens patrimoniais;

V - manter informado o Secretario Municipal de Administracdo e
Financas sobre a distribuicdo do material permanente;

VI- dirigir a atualizagdo do inventario dos patrimdnios mobiliarios e
imobiliarios da Prefeitura;

VIl — providenciar a confeccdo de plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes;

VIll - coordenar a elaboragdo dos demonstrativos globais dos bens
moveis e imoveis da Prefeitura, encaminhando-os ao Secretario Municipal de
Administracdo e Financas;

IX — coordenar visitas periddicas de inspegéo para verificar a carga dos
bens permanentes nas diversas unidades da Prefeitura;
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X — acompanhar o registro das transferéncias dos bens médveis e imoveis,
ordenando tais servigos;

Xl — supervisionar a avaliacédo de bens modveis e iméveis, para efeito de
alienagdo, e propor baixa do acervo da Prefeitura dos bens alienados ou
danificados;

XIl — articular com o servigo de contabilidade da Prefeitura o registro
contabil dos bens patrimoniais, moveis e imoveis;

Xlll - garantir a atualizacdo do arquivo de documentos ligados a
aquisicao, localizagao e tombamento dos bens imoéveis;

XIV — coordenar-se com a Secretaria Municipal de Obras Publicas e
Urbanismo para fazer cumprir o plano de manutengao e conservagao dos prédios
utilizados pelas reparticdes municipais;

XV - receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos, em observancia aos principios da administragao
publica;

XVI - controlar o recebimento e expedigdo de documentos,
correspondéncias e processos por meio de malote, correios ou em maos

XVIlI — encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de
carater particular recebida;

XVIIl - garantir a seguranga dos processos, documentos e
correspondéncias que se encontram no setor, assim como do arquivo geral;

XIX — observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discricdo com relacio as informacodes neles contidas.

XX — dispensar adequado tratamento fisico aos documentos,
preservando as informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre
outros;

XXI - tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo
caracterizados como urgente;

XXl — emitr os Termos de desentranhamento de pecgas;
desmembramento; desapensacao; encerramento; abertura de volume subsequente;
juntada de folha ou pega; retirada de folha ou pega; juntada por anexagao; juntada
por apensacgao; de ressalva; dentre outros, observando as normas legais;

XXIIl — operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos
necessarios;

XXIV — arquivar , desarquivar e controlar os documentos constantes do
arquivo geral;
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XXV - manter atualizados os relatérios gerenciais da area de
competéncia;

XXVI- desempenhar outras atribui¢gdes correlatas a area que |lhe forem
atribuidas pelo Secretario Municipal de Administragcédo e Financgas.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Saude

Subsecao |
Das Fung¢oes e da Organizagao Interna da

Secretaria Municipal de Saude

Art. 39. A Secretaria Municipal de Saude exerce as seguintes fungoes:

| — propor e coordenar as politicas e diretrizes de agdes de saude no
Municipio, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, e as normas e
principios do Sistema Unico de Saude;

Il — promover a integragéo efetiva do Municipio a rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema;

lll- desenvolver os servigos de saude a cargo do Municipio, tendo como
base o planejamento, a organizagdo, o controle e a avaliagdo de sua execugao;

IV- promover as acgbes de vigilancia em saude, assegurando o
cumprimento da legislagao sanitaria em vigor;

V - executar campanhas e programas de saude coletiva em
coordenagao, no que couber com entidades estaduais e federais afins;

VI — administrar as unidades de assisténcia médica e odontologica bem
como outras modalidade de servigos sob responsabilidade do Municipio;

VII — propor e acompanhar a execugdo de convénios, contratos e outros
termos de ajustes com entidades publicas e privadas, voltados para a saude da
populacgao;

VIl — elaborar estudos, pesquisas, e manter sistema de informacgdes para
subsidiar a formulagédo, o monitoramento e a avaliagdo dos planos e programas de
saude;

IX — gerir e acompanhar o Fundo Municipal de Saude, promovendo a

prestacdo sistematica de contas ao Conselho Municipal de Saude das receitas e
despesas realizadas;
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X - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
especificas de zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e servigos
administrativos, bem como zelar pela guarda dos bens moveis, equipamentos,
instalagdes e arquivos de documentacgéo pertinentes a Secretaria;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude compreende em sua
estrutura interna as seguintes unidades:

I — Departamento de Atencéao Integral a Saude;

Il — Departamento de Vigilancia em Saude.

Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregao e

Chefia da Secretaria Municipal de Saude

Art. 40. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

| — promover o planejamento, a proposigdo e a execugao das politicas,
normas e planos municipais de saude, em articulagdo com o Conselho Municipal de
Saude, e com base nas as diretrizes de saude publica;

Il - promover e avaliar a prestagao de servigos de saude a populagao do
Municipio, garantindo a assisténcia e o tratamento necessarios e adequados, bem
como a aplicagdo das normas técnicas referentes ao controle e a erradicagao dos
riscos e agravos a saude;

lll - promover a programacdo, a execugdo e avaliacdo das agdes de
controle de zoonoses e de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, incluindo as
relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais
orgaos e entidades governamentais;

IV - superintender a realizagdo de programas de agado preventiva e
demais iniciativas junto a populagdo que objetivem a orientacdo sobre saude,
higiene, educacéo sanitaria, planejamento familiar e outros de sua competéncia;

V — assessorar a Administracdo Municipal na reivindicagao as autoridades

estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do
Municipio;
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VI — promover os servigos de controle, avaliagdo e regulagcdo em saude,
conforme as normas estabelecidas;

VIl — assegurar o desenvolvimento das atividades de gerenciamento de
recursos humanos, matérias, técnicos, orcamentarios e financeiros, e outros afins,
no ambito da Secretaria, conforme as normas expedidas pelos 6rgaos centrais dos
referidos sistemas na Prefeitura;

VIl — gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas
ao Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

IX — autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores previstos
nos planos orgamentarios e no Fundo Municipal de Saude;

X — participar do controle, fiscalizagado, transporte, guarda e utilizacédo de
substéncias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os 6rgaos
federais e estaduais competentes;

Xl — supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais
decorrentes de convénios com o6rgados estaduais e federais que implementem
politicas voltadas para a saude da populacéo;

Xl — garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher, da crianga e
do idoso;

Xl — participar de consorcios intermunicipais para a formacao de sistema
regionalizado de saude;

XIV - propor e promover planos de carreira, bem como a execugao de
programas de capacitagdo e aperfeicoamento para os profissionais da area de
saude;

XV — fiscalizar e fazer fiscalizar a prestagao de servicos das unidades de
saude conveniadas;

XVI - promover a fiscalizagdo dos servigos especializados em seguranga
e medicina do trabalho;

XVII — participar da formulagao de politicas e da execug¢ao das agdes de
saneamento basico a cargo do Municipio;

XVIIl — proporcionar servicos de educagao sanitaria para as escolas
publicas e particulares do Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;

XIX — promover o acompanhamento médico—odontolégico aos alunos da
rede publica de ensino, conforme o disposto na legislagao do SUS;

XX — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Art. 41. O Departamento de Atencéao Integral a Saude é dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

| — planejar, organizar e coordenar as agdes e servicos de saude de
atencao basica e especializada executados nas unidades da Secretaria e por meio
de unidades privadas, prestadores e servigos credenciados que integram a rede
municipal de saude;

Il — atuar em cooperagdo técnica na organizagdo de acgdes de
atendimento basico, com os programas Estratégia de Saude da Familia, Saude
Bucal, Diabetes e Hipertensdo Arterial, Tuberculose e Hanseniase, Alimentacao e
Nutricdo, Saude do Trabalhador e Saude do Idoso, Saude da Mulher, Saude da
Crianga, Avaliagdo e Acompanhamento do Pacto de Atencgéo Basica;

lll - estabelecer e implantar, juntamente com a Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas, normas, padrdes técnicos e protocolos para os servigos
prestados em toda a rede municipal e supervisionar sua execug¢ao;

IV — acompanhar diretamente o desempenho das unidades sob sua
direcéo;

V - supervisionar as providéncias relacionadas aos pacientes que
carecam de tratamento fora de seus domicilios;

VI - coordenar o servico de cadastramento dos pacientes em sistema
proprio e informatizado;

VIl — gerenciar os agendamentos de viagem;

VIl - organizar a documentagao referente a prestagdo de contas do
Departamento, unificando-a em relatério mensal para aprovagédo e assinatura do
Secretario Municipal de Saude;

IX — zelar pela organizagdo do Departamento, seu arquivo proprio, bem
como a forma de trabalho e de atendimento ao publico geral;

X — avaliar permanentemente o impacto das ac¢des de atencio basica
sobre as condigdes de saude da populagao e seu ambiente;

Xl — coordenar e acompanhar as medidas necessarias a realizacao de
campanhas e agdes especificas programadas pela Secretaria no ambito das
unidades sob sua responsabilidade e nas demais unidades e servigos afins da rede
municipal;

XIl — acompanhar a producéao de relatérios e informagdes requeridos para

o planejamento, controle e avaliagdo das agbes de saude, procedendo a sua
consolidagao e analise e encaminhamento ao Secretario;
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XIll — desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 42. O Departamento de Vigildancia em Saude € dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

| — planejar, dirigir e acompanhar o desenvolvimento das atividades na
area da vigilancia a saude, através das equipes que Ihe s&o subordinadas;

Il — propor e implantar as normas técnicas e agbes de vigilancia em
saude;

lll - manter bases de dados e informagdes de interesse da saude publica
e disponibilizar informagbes de interesse do publico em geral e das autoridades
sanitarias;

IV — elaborar e divulgar informacdes e analise de situagdo da saude que
permitam estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e
avaliar o impacto das ag¢des de prevencgao e controle de doengas e agravos, bem
como subsidiar a formulacao de politicas da Secretaria;

V — coordenar a execugao das atividades relativas a disseminagao do uso
da metodologia epidemioldgica para subsidiar a formulagdo, implementagdo e
avaliacdo das agdes de prevencdo e ao controle de doengas e de outros agravos a
saude;

VI — coordenar a execugao das atividades relativas a prevencao e ao
controle de doengas e agravos a saude;

VIl - participar, em conjunto com o0s demais gestores municipais e
Secretaria Estadual de Saude, de Comissédo de Intergestores e da definicdo de
Programacao Pactuada Integrada na area de Vigilancia em Saude, em conformidade
com os parametros definidos pela Secretaria Municipal de Saude;

VIlI- fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas
que contribuam para o aperfeicoamento das ag¢des de vigilancia epidemiolégica e
ambiental;

IX — fomentar o desenvolvimento de recursos humanos e a cooperagao
técnico cientifica no ambito da vigilancia em saude;

X — promover o intercambio técnico—cientifico, com organismos
governamentais e ndo governamentais, na area de epidemiologia e controle das
doengas;

Xl — coordenar e acompanhar a gestédo da vigilancia sanitaria;

XIl - programar e desenvolver agdes visando executar controle o de bens

de consumo que direta ou indiretamente, se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos da produgao de consumo;
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XIll — executar as agdes, inclusive as de fiscalizar para eliminar, diminuir
ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producédo e circulacdo de bens e da prestagdo de servicos de
interesse a saude;

XIV — expedir intimagdes e lavrar autos e termos;

XV - desenvolver acdes para aferigao da qualidade dos produtos e a
verificagdo das condigdes de licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos,
envolvendo inspecao, fiscalizagao, lavraturas de autos, aplicacdo de penalidades;

XVI- cadastrar e manter atualizado o Cadastro Nacional dos
Estabelecimentos de Saude;

XVII — produzir, integrar, processar e interpretar informagdes, visando
disponibilizar ao SUS instrumentos para o planejamento e execugdo de agbes
relativas as atividades de promogéo da saude e de prevencao e controle de doengas
relacionadas ao meio ambiente;

XVIIl - identificar os riscos e divulgar as informagdes referentes aos
fatores ambientais condicionantes e determinantes das doengas e outros agravos a
saude;

XIX — promover, junto aos o6rgaos afins, agcdes de protecdo da saude
humana relacionadas ao controle e recupera¢cdo do meio ambiente;

XX — conhecer e estimular a interacdo entre saude, meio ambiente e
desenvolvimento, visando o fortalecimento da participagdo da populagdo na
promogao da saude e qualidade de vida;

XXI — executar agdes de promogao, protecado e recuperacado da saude dos
trabalhadores, submetidos aos riscos e agravos advindos das condi¢des de trabalho;

XXII — analisar permanentemente a qualidade da agua para consumo
humano;

XXIII - supervisionar a coleta, o transporte, o tratamento e a destinacao
final dos residuos sélidos dos servigos de saude, executados de forma a evitar riscos
a saude e ao ambiente;

XXIV - notificar os proprietarios de terrenos baldios quanto a limpeza dos
mesmos;

XXV - planejar e coordenar as atividades relacionadas a
operacionalizagao dos sistemas de informacdes de vigilancia epidemioldgica;

XXVI - planejar, coordenar as atividades de vigilancia epidemiolégica do
Municipio;
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XXVII — propor a incorporagédo das praticas de vigilancia em saude do
ponto de vista de sua operacionalizacdo com o uso de métodos e técnicas de
planejamento que possibilitem o processo de identificagdo e priorizagdo de
problemas, assim como a articulagdo integrada da promocgdo, prevengao,
recuperacdo e reabilitacdo destinadas ao enfrentamento dos problemas
identificados;

XXVIII — articular com outras coordenadorias e unidades afins da
Secretaria desenvolvimento de agbes conjuntas e o intercambio de informagdes,
visando a integragdo e o aperfeicoamento das atividades de vigilancia em saude;

XXIX - articular junto a orgédos federais, estaduais e municipais o
levantamento de dados estatisticos e a execugao de agdes de controle de doengas
na comunidade;

XXX — manter intercambio técnico-cientifico com 6rgaos integrantes do
SUS e outros afins objetivando a troca de informag¢des que viabilizem as agdes
especificas de vigilancia epidemiolégica;

XXXI — coordenar a realizagao de investigagdes epidemiologicas de casos
e surtos de doencgas transmissiveis e ndo transmissiveis, visando estabelecer
medidas de controle;

XXXII — promover a organizagdo e implantacdo do processo de
notificagdo de doengas infectocontagiosas;

XXXIII — desempenhar outras atribuigdes afins.

Segao VI
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
Trabalho e Habitagcao

Subsecao |
Das Fung¢oes e da Organizagao Interna da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social, Trabalho e Habitagao

Art. 43. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Trabalho e
Habitagao exerce as seguintes fungdes:

| — propor e coordenar as politicas publicas de assisténcia social do
Municipio, em articulagdo com o Conselho Municipal de Assisténcia Social, de forma
integrada com a Lei Organica de Assisténcia Social esuas normas e preceitos;

Il — executar programas, atividades e projetos que visem a melhoria de

vida da populagédo, ao combate a exclusdo e a pobreza e a protegdo de grupos e
individuos em vulnerabilidade e situacao de risco social e pessoal;
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lll — articular os esforcos dos setores governamental e privado no
processo de assisténcia social do Municipio, incluindo o estabelecimento de
parcerias com organizagdes da sociedade civil;

IV — promover a realizagdo de estudos, diagndsticos e perfis
socioeconémicos da populagido que subsidiem os planos e programas de assisténcia
social da area;

V — manter meios para o acompanhamento e a avaliagcdo permanentes
dos planos, programas e agdes desenvolvidos pela Secretaria e da qualidade dos
servigos e beneficios prestados;

VI — promover a atencgéo prioritaria a infancia e a adolescéncia em
situagao de risco social e pessoal, bem como ao idoso, a pessoa com deficiéncia, a
mulher e a outros grupos sociais especificos;

VII - implantar e gerenciar centros comunitarios de referéncia,
atendimento, albergamento, bem como a prestagdo de beneficios e demais agbes
que integram os sistemas de protecéo social basica e especial;

VIIl — supervisionar e controlar os beneficios sociais inerentes ao
Cadastro Unico do Ministério do Desenvolvimento Social do Governo Federal;

IX — estimular e apoiar técnica e financeiramente as associagdes e 0s
consorcios municipais na prestacdo de servicos de assisténcia social e direitos
humanos;

X — promover o cadastramento das entidades assistenciais locais e
monitorar e avaliar permanentemente suas agdes, programas e projetos
desenvolvidos com recursos cofinanciados pelo Municipio;

Xl - formular medidas e acgbes Vvisando fortalecimento do
empreendedorismo, a qualificacdo profissional e a ampliacdo das oportunidades de
trabalho, de forma a enfrentar o desemprego e melhorar a qualidade de vida da
populacao;

XIl — coordenar e executar agdes de fomento da habitagdo de interesse
social no ambito do municipio e melhoria das condi¢des de moradia da populagéo
beneficiaria da assisténcia social;

Xlll - articular e mobilizar entidades e organiza¢gdées que promovam a
segurancga alimentar enutricional sustentavel e o cumprimento das recomendagdes
do Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional — CONSEA, apoiando
sua atuacao enquanto instancia de controle social;

XIV - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social,

XV - desempenhar outras atividades afins.
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Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direg¢ao e Chefia
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Trabalho e
Habitacao

Art. 44. Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social,
Trabalho e Habitag&o:

| — propor a Politica Municipal de Assisténcia Social, em conformidade
com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS), as deliberagbes
das Conferéncias e do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

Il — promover a elaboragdo e implantagdo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, de acordo com os objetivos, principios e diretrizes da Lei
Organica da Assisténcia Social (LOAS), e acompanhar e avaliar permanentemente
sua execucgao;

lll — promover a articulagdo com entidades e setores organizados da
sociedade civil visando estimular sua participagdo nos planos e programas sociais
do Municipio, buscando a integracao das agdes e a consolidagdo da Rede Municipal
de Assisténcia Social;

IV — promover e coordenar estudos e pesquisas sobre as condi¢des
socioecondmicas locais, como base para formulacado dos planos e politicas publicas
de assisténcia social;

V — promover a implantagdo de sistemas de informacédo e bancos de
dados sobre as questbes e segmentos sociais do Municipio, as entidades e
movimentos sociais existentes, e outras informacgdes afins que subsidiem os planos
e acdes da Secretaria;

VI — promover os servigos, atividades e agdes de Proteg¢do Social Basica
e Especial;

VIl — promover e coordenar as acgdes voltadas para o atendimento
especializado a crianga e ao adolescente, para a atencao especializada a familia em
situagao de risco e aos grupos sociais especificos;

VIIl - planejar, coordenar e executar politicas publicas para as pessoas
portadoras de necessidades especiais, para a crianga e o adolescente, para o idoso,
e para a protegcédo e promogao da mulher;

IX — supervisionar a formulagdo de programas, projetos e iniciativas
voltados para a ampliagdo das oportunidades de trabalho a todos os segmentos da
populagdo, para a inser¢ao e fortalecimento do empreendedorismo na economia
local, e para o estimulo ao associativismo e cooperativismo, como formas de
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geragéo de emprego ou renda e melhoria da qualidade de vida da populagao;

X — promover gestdes com entidades publicas e privadas, visando o
aproveitamento e melhor utilizagcdo de incentivos na captacdo de oportunidades de
trabalho e de perspectivas de geragao de renda, em articulagdo, no que couber, com
a Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e Turismo;

Xl — coordenar com as Secretarias Municipais a formulagdo e condugao
de planos, projetos agdes que promovam e representem a integracao intersetorial e
interinstitucional das politicas publicas municipais;

XIl — promover e supervisionar a execugao das atividades relativas ao
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

Xlll — propor e fazer implantar métodos e instrumentos para o
monitoramento e avaliacdo permanentes dos beneficios sociais e dos padrdes de
qualidade dos servigos socioassistenciais promovidos pela Secretaria;

XIV — aprovar a proposta orcamentaria da Secretaria e do Fundo
Municipal de Assisténcia Social, e submeté-la a apreciacdo do Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

XV — supervisionar a implantagdo dos instrumentos de planejamento e
programacao;

XVI — promover a formacao continuada dos servidores da Secretaria;
XVII — desempenhar outras atividades afins.
Secgao VIl
Da Secretaria Municipal de Educac¢ao, Cultura, Esporte e Lazer

Subsecao |
Das Fung¢ées e da Organizagao Interna da

Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer

Art. 45. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer
exerce as seguintes fungdes:

| — propor e coordenar as politicas e programas de educacado de
competéncia do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de
Educacao, enfatizando o ensino publico de qualidade e a democratizagédo da
educacgao;

Il - organizar e manter o sistema de ensino de forma integrada aos
sistemas educacionais da Unido e do Estado;
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lll — propor as normas sobre o ensino municipal, suplementares as
baixadas pela Unido e pelo Estado;

IV — gerir as unidades de educacao infantil e de ensino fundamental,
assegurando o ensino obrigatoério, inclusive para os que nao tiveram acesso na
idade prépria, bem como a igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do
aluno na escola;

V — organizar e manter o sistema de informagado sobre a situagdo do
ensino no Municipio e analisare avaliar indicadores de seus resultados para todos os
fins;

VI - promover o atendimento e apoio ao educando através de programas
como os de alimentacao e transporte escolar;

VIl — promover a educagao de jovens e adultos e a educagédo do campo,
na area de abrangéncia do Municipio;

VIl - assegurar a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos
estabelecimentos municipais de educacao infantil e do ensino fundamental;

IX — criar condicbes para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a
atualizacao dos profissionais da educagao e do respectivo pessoal administrativo em
consonancia com as diretrizes de gestdo de pessoas emanadas da Secretaria
Municipal de Administracéo e Financgas;

X- gerir o Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento da Educagéo Basica
e de Valorizacao dos Profissionais da Educacgao - FUNDERB;

Xl - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
especificas de informagdes e documentagdo, zeladoria, transportes, vigilancia
patrimonial e demais servigos administrativos, bem como zelar pela guarda e
conservagao dos bens moveis, equipamentos, instalagdes e arquivos de
documentacgao pertinentes a Secretaria;

XIl - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

| — Departamento de Cultura e Patrimdnio Histérico;
Il - Departamento de Desporto e Lazer.
§ 2°. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e

Lazer deve observar, no que couber, a regulamentacdo e os requisitos dos
cargos estabelecidos em Lei Municipal especifica da area.
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Subsecao ll

Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregcao e Chefia da Secretaria
Municipal de Educacgao, Cultura, Esporte e Lazer

Art. 46. Compete ao Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Esporte
e Lazer:

| — propor, em coordenagdo com o Conselho Municipal de Educagéo, e
em consonancia com a legislagdo estadual e federal afim, a politica educacional do
Municipio e supervisionar e avaliar sua execucgao;

Il — supervisionar a realizagdo de estudos, pesquisas e diagnosticos
visando a melhoria da qualidade do ensino, a consolidagao de informacgdes sobre a
educacdo no Municipio e sua disponibilizagdo em resposta as demandas dos
diversos setores governamentais;

Il — promover o desenvolvimento e a implantacdo de atividades
técnico—pedagdgicas na rede escolar do Municipio, bem como a selegdo do material
didatico—pedagogico, providenciando sua aquisicdo e a orientagdo quanto a sua
devida utilizagao;

IV — promover e acompanhar a execugédo de convénios com o Estado e
outras esferas que visem fortalecer as politicas de agdo voltadas para a educacéao
infantil e o ensino fundamental;

V - desenvolver medidas visando a valorizacdo, orientacdo e
aperfeicoamento dos profissionais do ensino municipal;

VI — promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes
constantes na legislagédo e pronunciamentos dos Conselhos de Educacgao;

VIl — promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de
ensino, orientando—os na elaboragdo e na implantagdo de seus projetos politico-
pedagogicos;

VIIl — promover a orientagdo, a supervisdao e a inspecao das atividades
educacionais e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares
de educacao infantil e ensino fundamental;

IX — coordenar, em nivel local, os servicos de apoio ao educando;

X — providenciar o acompanhamento fisico—financeiro das obras e
projetos educacionais decorrentes ou ndo de convénios e contratos, bem como a
prestacédo de contas dos recursos aplicados;

Xl - participar de programas educativos a cargo de outros o6rgéos
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publicos;

Xl — prestar apoio técnico e administrativo e acompanhar as agdes dos
Conselhos Municipais de Educacédo, de Alimentagdo Escolar, de Acompanhamento
e Controle do FUNDEB — Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacao
Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo e outros conselhos e
comissdes congéneres;

XIll — promover a avaliagao periddica do sistema municipal, objetivando a
sua realimentacao e aperfeicoamento;

XV — promover, em articulagdo com as unidades competentes da
Secretaria Municipal de Administragcéo, projetos de modernizagao, informatizagéo e
melhoria dos processos de trabalho daSecretaria e supervisionar sua implantagao;

XVI- exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 47. O Departamento de Cultura e Patriménio Historico é dirigido por
um Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

| — promover o estudo, a elaboracao e a implantagao das politicas
publicas na area da cultura e acompanhamento dos bens tombados do Municipio,
bem como a institucionalizacado dos sistemas afins, em articulacdo com as esferas
estadual e nacional,

Il — supervisionar, propor, elaborar, implantar, acompanhar e avaliar
projetos, programas e agdes relacionados com a cultura e o Patrimdnio Histérico no
ambito municipal, bem como a organizagédo e cadastramento de informacdes a eles
relacionadas;

lll - proteger o patriménio cultural, histérico e artistico do Municipio,
promovendo a guarda, registro e arquivamento de sua documentacao historica e
apoiando as atividades museologicas;

IV — administrar a Biblioteca Municipal e demais espagos culturais do
Municipio;

V — fomentar as artes, as manifestagdes culturais populares junto a
populagao do Municipio;

VI — apoiar e fomentar as iniciativas locais nos campos da cultura;

VIl - colaborar na realizagdo de eventos e festividades civicas do
Municipio;

VIIl — assegurar a guarda e manutengao dos equipamentos culturais de
propriedade do Municipio;

IX - prestar apoio aos 6érgédos municipais na programacao e realizagao de
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eventos, festividades e comemoracgodes oficiais e civicas;
X — supervisionar e acompanhar a elaboragdo e a execucao de
programas e projetos artisticos e culturais no ambito do Municipio;

XI- planejar e supervisionar a elaboragdo do calendario de eventos e
agdes culturais do Municipio, em articulagdo com as demais secretarias e
departamentos;

XIl — promover e conduzir a realizacdo das conferencias municipais de
cultura e a elaboragao do Plano Municipal de Cultura;

Xlll - supervisionar o funcionamento dos espagos e equipamentos
culturais do Municipio;

XIV — promover medidas de fomento a producdo artistica e cultural do
Municipio, de estimulo a capacidade criativa do cidadao e de apoio aos artistas
locais;

XV — estimular a valorizagao da cultura popular;

XVl - proteger o patrimbénio cultural e artistico do Municipio e
assegurar o apoio aos Conselhos Municipais correspondentes nas acgdes de
tombamento e registro;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 48. O Departamento de Desporto e Lazer é dirigido por um Diretor,
diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

| — formular propostas para a promocao e desenvolvimento da politica de
desenvolvimento esportivo e o lazer do Municipio;

Il — promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

lll - formular e executar programas de esporte educacional, de
participagcdo e de alto rendimento, nas escolas, comunidades e equipamentos
esportivos respectivamente;

IV — promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

V — promover, com regularidade, a execugdo de programas recreativos
e de lazer para a populacao;

VI — administrar as quadras, campos de esportes e pracas de esportes e
demais equipamentos desportivos no Municipio e espagos do Departamento,
zelando pela conservacao de suas instalacoes;

VIl — prestar assisténcia a formacdo de associacdes comunitarias com
fins esportivos e de recreagao;
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VIl — executar convénios e termos de parceria celebrados entre a
Prefeitura e outras entidades, visando o fomento das atividades esportivas e
recreativas;

IX — elaborar, dirigir, supervisionar e coordenar as acbes e politicas
publicas direcionadas as areas esportiva e de lazer;

X — negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 06rgéos e
entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades do érgéo, em articulagdo, no que couber, com a Secretaria Municipal de
Administracéo e Finangas;

Xl - elaborar planos, programas e projetos esportivos e de lazer, em
articulagado com os 6rgaos estaduais e federais da area;

XIl — assegurar a guarda e manutengdo dos equipamentos esportivos de
propriedade do Municipio;

XIll — promover agdes e programas visando estimular o esporte amador, e
as associagdes comunitarias para fins esportivos;

XIV — coordenar o planejamento e desenvolvimento de eventos esportivos
a cargo da Secretaria;

XV — propor o calendario de eventos municipais e gerir sua execugao;

XVI — propor patrocinios e parcerias para a realizagcdo de eventos no
Municipio;

XVII — acompanhar a realizacdo de eventos promovidos nos espagos sob
sua responsabilidade, fazendo zelar pela ordem e seguranga, bem como pelos
equipamentos e materiais utilizados;

XVIIl — providenciar a realizagdo de reparos, reformas e outras agdes de
manutencdo nas instalagcbes e equipamentos sob sua responsabilidade e
acompanhar sua execugao;

XIX — manter-se informado sobre a programacao de eventos a serem
realizados nos espacgos esportivos e opinar nos casos de cessdo, bem como dos
equipamentos e materiais esportivos;

XX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 49. As atribuicbes e competéncias dos Diretores Escolares

Municipais, diretamente subordinados ao Secretario Municipal de Educacgao, Cultura,
Esporte e Lazer, estdo descritas no Estatuto do Magistério Municipal.

Secao VIl
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Da Secretaria Municipal de Obras Publicas e Urbanismo

Subsecao |
Das Fung¢oes e da Organizagao Interna da

Secretaria Municipal de Obras Publicas e Urbanismo

Art. 50. A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Urbanismo exerce as
seguintes fungoes:

| — propor e implantar as politicas municipais de obras e servigos
publicos compativeis com as necessidades e demandas da populagao de Chacara;

Il - coordenar as atividades concernentes a construgdo, a manutencao e
a conservagao de obras,equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral;

lll - promover as atividades de construgdo, pavimentacéo e conservagao
de vias urbanas e logradouros, bem como das redes de drenagem pluvial;

IV — promover as obras de infraestrutura, de construgdo e manutencao de
estradas vicinais,caminhos, pontes, na area rural do Municipio;

V - elaborar projetos de obras publicas municipais, seus orgamentos e
programacao, bem como controlar sua execugao;

VI - controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros;

VII - executar e controlar os trabalhos topograficos para obras e servigos
a cargo da Prefeitura;

VIl — regulamentar, controlar e fiscalizar os servigos publicos ou de
utilidade publica realizadas direta ou indiretamente;

IX — supervisionar os servigcos municipais de iluminagao publica;

X — administrar os cemitérios municipais e regulamentar e fiscalizar os
servigos funerarios;

Xl - planejar, organizar e controlar os servigos de transporte publico
coletivo e individual, além da circulagao viaria do Municipio;

XIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Urbanismo
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

| — Departamento de Projetos, Urbanismo e Paisagismo;

Il - Departamento de Infraestrura e Estradas Municipais.
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Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregao e Chefia da Secretaria
Municipal de Obras Publicas e Urbanismo

Art. 51. Compete ao Secretario Municipal de Obras Publicas e Urbanismo:

| — assessorar o Prefeito na formulagao e implantagcéo da politica de obras
e servigos publicos e urbanismo do Municipio, segundo as diretrizes de governo;

Il — promover as atividades de construgao, manutencao e conservacao de
obras publicas, instalagdes e mobiliario urbano em geral, pavimentagao, abertura e
conservagao de estradas vicinais,vias urbanas e logradouros e drenagem pluvial,

lll — supervisionar a elaboragédo de projetos de obras publicas realizadas
diretamente ou por terceiros e acompanhar sua execugao;

IV — promover medidas visando a integracdo das agbes de manutengao
dos préoprios municipais e a prestacdo de apoio técnico e logistico as Secretarias
Municipais que executam diretamente essas atividades;

V - promover a administracdo dos logradouros publicos e seus
equipamentos, do Parque de Exposicdes e das pragas e jardins publicos, bem como
os servigos iluminagao publica;

VI — promover a administracdo dos cemitérios municipais, bem como a
regulamentacgao e a fiscalizagao dos servigos funerarios existentes no Municipio;

VIl — promover a administragdo e conservagao dos veiculos, maquinas e
equipamentos utilizados nos servicos da Secretaria, bem como dos veiculos da
Prefeitura;

VIIl - supervisionar os servigcos de transporte a cargo do Municipio,
privilegiando a mobilidade urbana sustentavel, a acessibilidade universal e a
melhoria do transporte;

IX — promover estudos e pesquisas, visando a racionalizacdo e o
aprimoramento da qualidade dos Servigos Publicos de competéncia da Secretaria;

X — promover a elaboragao e execu¢ao do Plano Diretor e dos planos e
programas de desenvolvimento urbano, conforme as diretrizes e politicas
estabelecidas;

Xl — articular com a Secretaria Municipal de Administragcdo e Financas a
identificagdo de fontes de recursos para os programas e projetos da Secretaria e as
medidas para sua captagao junto com o setor de convénios competente;

XIl — programar, organizar e coordenar a execugao dos servicos de
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construgéo, recuperacédo e manutengao das estradas municipais;

Xlll — estudar e propor métodos, sequéncia, ordem e frequéncia de
fiscalizagao do estado de conservagao das estradas municipais;

XIV — organizar, supervisionar e determinar, com base nos dados sobre o
estado de conservacado das estradas, o tipo de trabalho a ser executado e as
necessidades de pessoal, material, maquinas e veiculos para recuperagao;

XV - inspecionar, periodicamente, as estradas municipais, tomando as
medidas necessarias para sua conservagao;

XVI - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais,
quando houver;

XVII - realizar aterros de terrenos, estabelecendo a quantidade de terra
necessaria;

XVIII — determinar a localizagdo das galerias de aguas pluviais nas
estradas municipais;

XIX — coordenar a execugao dos servigos de limpeza, coleta domiciliar e
destinacgao final do lixo do Municipio;

XX — estudar e propor limites para areas de operacdo, bem como
métodos, itinerarios e frequéncia da coleta de lixo nas habitagbes particulares, nos
estabelecimentos comerciais e nos logradouros;

XXI - supervisionar as operagdes de capina e varricao de ruas, avenidas
e outros logradouros publicos;

XXII — providenciar a limpeza de monumentos publicos;
XXIIl — executar os trabalhos referentes a destinacdo final do lixo da
cidade, dando-lhes o tratamento conveniente de modo a nao afetar a saude da

populacao e as condigdes ambientais do Municipio;

XXIV- realizar, nos espacgos sob sua responsabilidade, o combate as
pragas e doengas vegetais;

XXV — executar a irrigagao de pragas e ruas;

XXVI - fazer remover animais mortos encontrados nas vias publicas e
providenciar o seu sepultamento, em articulagdo com o Departamento de Vigilancia
em Saude;

XXVII- desempenhar outras atividades afins.

Art. 52. O Departamento de Projetos, Urbanismo e Paisagismo ¢é dirigido
por um Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

59



PREFEITURA MUNICIPAL DE CHACARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua: Heitor Candido, 60 — Centro — 36.110-000 — Chacara — Minas Gerais
Telefax: (32) 3277-1014 — www.chacara.mg.gov.br - e-mail: gabinete@chacara.mg.gov.br

| — programar, organizar e coordenar a execugdo dos servigos de
construcdo, recuperacédo e manutengao das estradas municipais;

Il — estudar e propor métodos, sequéncia, ordem e frequéncia de
fiscalizagao do estado deconservagao das estradas municipais;

Il — organizar, supervisionar e determinar, com base nos dados sobre o
estado de conservacdo das estradas, o tipo de trabalho a ser executado e as
necessidades de pessoal, material, maquinas e veiculos para recuperagao;

IV — inspecionar, periodicamente, as estradas municipais, tomando as
medidas necessarias para sua conservagao;

V — organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais,
quando houver;

VI - identificar a necessidade de construcdo ou reforma de pontes,
mata-burros e bueiros nas estradas municipais;

VIl — abrir novas estradas municipais determinando seu tragado, largura
e tipo de cobertura a ser utilizado;

VIIl - realizar aterros de terrenos, estabelecendo a quantidade de terra
necessaria;

IX — determinar a localizagdo das galerias de aguas pluviais nas
estradas municipais;

X — organizar e manter atualizado o cadastro das estradas municipais;
Xl — manter em bom estado de conservacao as estradas municipais;

XIl — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a
cargo do Departamento;

XIll - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 53. O Departamento de Infraestrura e Estradas Municipais € dirigido
por um Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

| — programar, organizar e coordenar a execugdao dos servicos de
construgdo, recuperagcao e manutencgao das estradas municipais;

Il — estudar e propor métodos, sequéncia, ordem e frequéncia de
fiscalizagao do estado de conservacgao das estradas municipais;

lll — organizar, supervisionar e determinar, com base nos dados sobre o
estado de conservacdo das estradas, o tipo de trabalho a ser executado e as
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necessidades de pessoal, material, maquinas e veiculos para recuperagao;

IV— inspecionar, periodicamente, as estradas municipais, tomando as
medidas necessarias para sua conservagao;

V — organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais,
quando houver;

VI - identificar a necessidade de constru¢gao ou reforma de pontes, mata-
burros e bueiros nas estradas municipais;

VII — abrir novas estradas municipais determinando seu tragado, largura e
tipo de cobertura a ser utilizado;

VIl — realizar aterros de terrenos, estabelecendo a quantidade de terra
necessaria;

IX — determinar a localizagcédo das galerias de aguas pluviais nas estradas
municipais;

X — organizar e manter atualizado o cadastro das estradas municipais;
Xl — manter em bom estado de conservacao as estradas municipais;

Xl — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a
cargo da Diretoria;

Xlll- desempenhar outras atribui¢cées afins.
Secgao IX
Da Secretaria de Agropecuaria, Meio Ambiente e Turismo

Subsecao |
Das Fung¢ées e da Organizacgao Interna da

Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e Turismo
Art. 54. A Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e
Turismo exerce as seguintes fungdes:

I - propor e coordenar a execugao das politicas municipais de
desenvolvimento da produgao agropecuaria e do abastecimento;

Il — identificar e divulgar as potencialidades do Municipio objetivando a
atracdo de novos negocios;
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lll — articular com as classes produtoras do Municipio, a identificagdo de

demandas e o desenvolvimento de acdes de apoio e incentivo a expansao de
empreendimentos locais;

IV — articular com a Secretaria Municipal de Administracao e Financas a
gestado de fundos e incentivos ao desenvolvimento de atividades produtivas locais;

V — promover estudos e medidas visando o desenvolvimento das
atividades agropecuarias no Municipio, no que tange especialmente ao apoio a
producao e comercializagdo e a sua integragéo a economia local e regional;

VI — articular com os érgaos competentes de outras esferas de governo a
realizacdo de projetos de assisténcia técnica, extensdo rural e difusdo de
tecnologias para as atividades agropecuarias do Municipio;

VII - participar, em cooperagao com os 6rgaos competentes da Prefeitura,
da regulamentagdo de feiras livres municipais, acompanhando as agbes de
fiscalizacao e seus resultados;

VIl — propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente
do Municipio e de normas e padrdes para a sua protegcédo, defesa e controle, bem
como verificagdo de seu cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e
federal de meio ambiente;

IX — fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecdo, controle
e conservagao ambiental definidos na legislagao em vigor;

X — elaborar, em articulagdo com os Municipios da Regido, de propostas
de trabalho comuns para a protecdo e defesa do meio ambiente e dos recursos
naturais;

Xl — promover agdes e programas municipais relativos a protegdo, ao
controle e ao desenvolvimento ambiental;

XIl — promover, coordenar e supervisionar os processos de educagao
ambiental para populagdo e para os estudantes da rede municipal de ensino em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer e
outros 6rgéos municipais;

Xlll - promover e programar a divulgagao de eventos relativos a protegao
do meio ambiente;

XIV - incentivar e apoiar as ag¢des voltadas para a reciclagem de
materiais em cooperagdo com a Secretaria Municipal de Obras Publicas e
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Urbanismo;

XV - prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Meio Ambiente;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente
e Turismo compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

| — Departamento de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio
Ambiente;

Il - Departamento de Desenvolvimento Econémico e Turismo.

Il — Departamento de Transporte e Manutengao.

Subsecao ll

Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregcao e Chefia
Da Secretaria Municipal de Agropecuaria, Meio Ambiente e Turismo

Art. 55. Compete ao Secretario Municipal de Agropecuaria, Meio
Ambiente e Turismo:

I — promover e avaliar a execugdao de politicas e agdes para o
desenvolvimento sustentavel do Municipio, bem como para a preservagido do meio
ambiente ecologicamente equilibrado;

Il — promover a gestdo do meio ambiente no Municipio com base nos
principios de desenvolvimento integral do ser humano, do direito ao meio ambiente
ecologicamente equilibrado, da utilizagdo racional e sustentavel dos recursos
ambientais e da preservagao e conservagao do patrimdnio ecolégico do Municipio;

lll - desenvolver agdes visando implantar e assegurar a qualificagdo dos
mecanismos de planejamento, licenciamento e controle ambiental da Secretaria de
forma a credenciar sua atuacao no contexto dos Sistemas Nacional e Estadual de
Meio Ambiente;

IV — promover as medidas necessarias ao funcionamento do Servigo de
Inspegao Municipal - SIM, conforme Lei Municipal n® 956/2016;

V - promover a elaboragdo de projetos e programas locais de
preservagao ambiental e melhoria de qualidade de vida da populagéo;

VI — promover a formulagdo e implantagdo de programas de educagao
ambiental;
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VIl — coordenar as tarefas de execug¢do dos programas de Governo,
concernentes a agricultura do Municipio;

VIl - levantar subsidios para a elaboragcédo de projetos, com vistas a
captar recursos para agdes agropecuarias;

IX — realizar estudos e pesquisas visando programas concernentes a
agricultura;

X — programar cursos e treinamentos de orientagdo agropecuaria e
ambiental;

Xl — propor a realizagao de estudos e a execugcao de medidas visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias no Municipio e sua integragdo a
economia local e regional;

XIl - dirigir os programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias do Municipio;

Xlll — desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

XIV — executar programas de extensao rural, em integragdo com outros
orgdos municipais e demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor
agricola;

XV — apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

XVI — propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das
atividades de industrializacdo e comercializacdo da produgdo agropecuaria no
Municipio;

XVII — incentivar e orientar a formagao de associagdes e outras

modalidades de organizacéo voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

XVIII - articular-se com organismos, tanto de ambito governamental como
da iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento e comercializagdo de produtos agropecuarios produzidos no
Municipio;

XIX — coordenar a fiscalizacdo da comercializacao e utilizacdo de
defensivos agricolas;

XX — coordenar e fazer a gestdo do Departamento de Transportes e
Manutencgao;

XXI - cuidar do levantamento de prioridades da frota dos veiculos do das
secreatarias e os devidos encaminhamentos para manutencéo;

64



PREFEITURA MUNICIPAL DE CHACARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua: Heitor Candido, 60 — Centro — 36.110-000 — Chacara — Minas Gerais
Telefax: (32) 3277-1014 — www.chacara.mg.gov.br - e-mail: gabinete@chacara.mg.gov.br

XXII - controlar o consumo de combustivel e quilometragem da frota;

XXIlIl — atender aos motoristas em viagens ou de plantdo sempre que
necessario;

XXIV — desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 56. O Departamento de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio
Ambiente €& dirigido por um Diretor, diretamente subordinado ao Secretario
Municipal, a quem compete:

| — planejar e coordenar acdes de estimulo ao desenvolvimento da
agricultura e da pecudria e da organizagdo do abastecimento no Municipio,
integrando os esforgos do Governo local aos do Estado e da Unio;

Il - coordenar a formulagédo de planos e programas visando a orientagao,
assisténcia técnica, fortalecimento e desenvolvimento das atividades das
comunidades rurais do Municipio e supervisionar sua execugao;

lll — acompanhar e monitorar a agcado dos 6rgaos estaduais e federais que
atuem no Municipio prestando servigos na area rural;

IV — coordenar agbes de apoio ao desenvolvimento da produgéao rural de
forma sustentavel;

V — propor medidas visando a modernizagao tecnoldgica das atividades
ligadas a agropecuaria e ao abastecimento;

VI — estudar e propor mecanismos de captagédo e de gestdo de recursos
para area de abastecimento e para o barateamento de géneros alimenticios;

VII — articular com as unidades competentes da Secretarias Municipais de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer e Desenvolvimento Social, Trabalho e Habitacao
e Associagdo dos Produtores Rurais, programas e projetos especificos de
alimentacgao e producéo;

VIl — supervisionar e monitorar a agéo dos orgaos estaduais e federais
que atuem no Municipio prestando servigos na area rural;

IX — coordenar levantamentos e pesquisas de precos e de qualidade dos
géneros alimenticios em feiras e outros equipamentos de comercializagdo sob
responsabilidade do Municipio;

X — dirigir os servigos de divulgacao de informagbes aos consumidores
quanto a qualidade, pregos médios, sazonalidade e valor nutricional dos géneros
alimenticios;

Xl — participar da organizacédo e regulamentagao das atividades relativas
a feiras livres, varejoes e outros equipamentos publicos de comercializagao
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existentes no Municipio;

XIl - instituir, junto aos 6rgaos competentes, o Selo de Inspegao
Municipal (SIM) dos produtos agropecuarios gerados pelos produtores locais;

Xlll - articular juntamente com o Secretario as medidas e condi¢des

necessarias a criagdo do sistema proprio de fiscalizacdo de feiras e outros
equipamentos de comercializagédo sob responsabilidade do Municipio;

XIV — coordenar a prestacao de informagdes sobre atividades, legisla¢des
e normas referentes a legislagdo ambiental,

XV - dirigir atividades de estudos e de divulgacao de informagdes basicas
sobre atividades relacionadas ao setor;

XVI — programar cursos e treinamentos de orientagdo ambiental;

XVII — supervisionar, em auxilio ao Secretario, a implementacao do Plano
Municipal Integrado de Residuos solidos e outros congéneres;

XVIIl - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 57. O Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Turismo é
dirigido por um Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem
compete:

| — elaborar e propor politicas de fomento e desenvolvimento econdémico,
através de medidas efetivas de promocgdo do crescimento industrial, comercial,
agropecuario e de servicos do Municipio, que resultem em instrumento seguro do
bem-estar social, observadas as peculiaridades do mercado regional e protecdo ao
meio ambiente;

Il — promover a elaboragao de planos, programas e projetos visando ao
fomento a industria, comércio, servigos, abastecimento e produgéo rural;

lll - promover a articulagdo das politicas setoriais € municipais com o0s
diferentes o6rgados, tanto no ambito governamental, como na iniciativa privada,
visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a agropecuaria, industria,
comeércio e servigos no Municipio;

IV — planejar e coordenar programas, projetos e atividades de difusao de
tecnologia e informagbes de mercado;

V - desenvolver junto a Secretaria Municipal de Administragdo e
Financas, politicas de incentivo fiscal;

VI — promover a participacao dos diversos setores sociais na formulagao
das politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio;
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VIl — contatar 6rgaos técnicos, financeiros e empresas, visando a obter
instrumentos e a congregar recursos de suporte as iniciativas;

VIll - desenvolver analise para detectar o potencial de mercado do
Municipio, criando condig¢des, inclusive fiscais, para sua expansao;

IX — apoiar a implantagéo de novos negdcios;
X — fomentar agdes que ampliem a oferta de empregos;

Xl - sugerir politicas de incentivo ao surgimento de microempresas no
Municipio, observando as diretrizes legais existentes e as definicbes a serem dadas
a politica de incentivo;

XIl - incentivar e orientar a formacéo de associagbes, cooperativas e
outras modalidades de organizagao voltadas para as agdes agropecuarias;

Xlll - propor e desenvolver politicas, projetos, estudos e pesquisas
visando ao incremento das atividades de turismo no Municipio, e a valorizacéo e
exploragéo do potencial turistico local,

XIV - organizar e manter cadastro relativo a entidades, locais e
estabelecimentos de natureza turistica do Municipio;

XV - articular—se com outros érgdos municipais de forma a coletar,
centralizar, organizar e analisarinformacdes e dados para a elaboragao da proposta
de calendario Turistico do Municipio, emitindo relatério e parecer sobre o assunto;

XVI - desenvolver agdes em parceria com outros Municipios para
incrementar o turismo de negocios na regiao;

XVII - articular—se com o6rgéos publicos e privados, em geral, visando
identificar possibilidades de apoio e incremento ao turismo municipal;

XIX — providenciar a confecgéo e divulgagédo de mapas, roteiros e outros
tipos de informagdes turisticas sobre o Municipio, em articulagdo com o
Departamento de Comunicagao Social;

XX — gerir os servigos de atendimento, recepgao e orientagao de turistas e
outros visitantes ao Municipio;

XXI — promover a realizagdo de eventos turisticos de iniciativa do proprio
Municipio e apoiar as promovidas por outras entidades, publicas e privadas, em
articulagdo com o Departamento Desporto e Lazer;

XXIlI — propor a execugao de acordos, convénios e parcerias para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades turisticas no Municipio;

XXIII — desempenhar outras atribuicdes afins.
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Art. 58. O Departamento de Transporte e Manutengao, é dirigido por um
Diretor, diretamente subordinado ao Secretario Municipal, a quem compete:

| — programar e dirigir os servigos de manutengao, reparos e conservagao
dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota da Prefeitura;

Il — estabelecer e fazer cumprir as normas para guarda dos veiculos na
garagem Municipal;

Il — organizar e manter cadastro dos veiculos e fichas de
acompanhamento de utilizagdo, conservagao e custo de manutengao;

IV — administrar o uso de veiculos e equipamentos utilizados pela
Prefeitura;

V — orientar e supervisionar o trabalho de motoristas e operadores de
veiculos, maquinas e equipamentos da frota da Prefeitura e dos terceirizados
cobrando o cumprimento de normas estabelecidas pela legislacdo de transito e
solicitagdes das Secretarias;

VI - coordenar a contratagdo de apolices de seguro para os veiculos da
frota, acompanhando seu vencimento, quando conveniente para a administragao;

VIl — organizar, fiscalizar e manter os materiais de uso do Departamento,
providenciando a reposicao de pecas e itens que se fizerem necessarios;

VIl — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a
cargo do Departamento;

IX — programar manutencgéo preventiva e dirigir os servigos de reparos e
conservacgao dos veiculos da frota da Prefeitura;

X — supervisionar o trabalho de motoristas e operadores de equipamentos
da frota da Prefeitura, cobrando o cumprimento de normas estabelecidas pelo
Departamento sobre uso adequado desses equipamentos;

Xl - organizar e manter os materiais de uso do Departamento,
providenciando a reposi¢cao de pecgas e itens que se fizerem necessarios;

Xl — propor medidas visando a melhoria dos servigos a cargo do setor;

XIll — desempenhar outras atribui¢gbes afins.

, CAPITULOVII ,
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE
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Art. 59. O Prefeito, os Secretarios Municipais e os titulares de igual nivel
hierarquico, salvo hipdteses expressamente contempladas em lei, deverao
permanecer livres de fungcdes meramente executorias e da pratica de atos relativos a
rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicagdo de normas
estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes
as autoridadesmencionadas neste artigo, ou a avocacgao de qualquer caso por essas
autoridades, apenas se dara quando:

| — 0 assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

Il — se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios 6rgéos
subordinados diretamente ao Secretario ou ndo se enquadrar precisamente na de
nenhum deles;

lll - incidir ao mesmo tempo no campo das relagdes da Prefeitura com a
Céamara ou com outras esferas de Governo;

IV — for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico;

V — a decisao importar em precedente que modifique a pratica vigente no
Municipio.

Art. 60. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as
fungdes de planejamento, organizagdo, coordenagéo, controle e supervisdo, e de
acelerar a tramitacdo administrativa, serdo observados, no estabelecimento de
rotinas de trabalho e de exigéncias processuais, entre outros principios de
racionalidade administrativa, os seguintes:

| — todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel,
para isso:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagcdo deverao
receber a delegacéo de poderes decisoérios, em relagédo a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agao
sera a que se encontrar no ponto mais proximo aquele em que a informagao se
complete ou em que todos os meios e formalidades requeridos por uma operagao se
concluam.

| — a autoridade competente nédo podera escusar-se de decidir, protelando
por qualquer forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso a consideragao
superior ou de outra autoridade;

Il — os contatos entre os 6rgdos da Administracdo Municipal, para fins de
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instrugao de processo, far-se-do diretamente de 6rgao para 6rgao.

CAPITULO VI

DA IMPLANTAGAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 61. A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que a vierem compor forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantagdo dos 6rgdos constantes da presente Lei
far-se-a através da efetivagdo das seguintes medidas:

| — provimento dos respectivos cargos em comissao;

Il — dotagdo do pessoal, dos recursos materiais e orgamentarios
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 62. Quando forem providos os respectivos cargos de direcao e chefia
previstos nesta, os o6rgdos da atual estrutura administrativa, cujas fungdes séo
correspondentes, serao extintos gradativamente.

Paragrafo unico: Os cargos comissionados atualmente definidos em lei
que nao sao compativeis com cargos de chefia, direcdo e assessoramento serao
extintos gradativamente, afim de ndo prejudicar os servigos em andamento.

Art. 63. O Prefeito Municipal podera delegar competéncia aos diversos
orgaos para proferir despachos decisérios, podendo a qualquer momento, no
entanto, avocar a si, segundo seu unico critério,a competéncia delegada.

CAPITULO IX
DOS AGENTES POLITICOS, DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES
GRATIFICADAS

Art. 64. Os Secretarios Municipais e os titulares de érgaos de igual nivel
hierarquico sdo Agentes Politicos, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados
quando assim julgar conveniente.

Art. 65. Ficam criados os cargos de Secretario Municipal, em numero
igual ao das Secretarias Municipais, subordinados diretamente ao Prefeito Municipal,
constantes do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Os subsidios dos Secretarios Municipais serdo fixados
por lei de iniciativa da Camara Municipal.
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Art. 66. Ficam criados os cargos de provimento em comisséo, ordenados
por orgao, codigo e niveis de vencimentos, constantes do Anexo Il desta Lei, com o
exercicio de fungdes de direcdo e assessoramento, pressupondo a necessaria
relacdo de confianga entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado, com
atribuicdes descritas, de forma clara e objetiva, na prépria lei.

Paragrafo Unico. Sera facultado ao servidor efetivo quando designado
para um cargo em comissdo, fazer opgao pelo vencimento integral desse cargo,
abdicando dos seus vencimentos efetivos, caso lhe seja mais vantajoso e enquanto
estiver no cargo.

Art. 67. As fungdes gratificadas serdo instituidas para atender a encargos
de assessoramento previstos nesta Lei, para os quais nao se tenha criado cargo em
comisséao.

§ 1°. A criacdo de fungédo gratificada dependera de dotacdo orgamentaria
para atender as despesas dela decorrentes.

§ 2°. Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada
servidores efetivos do quadro permanente da Prefeitura, com vistas a garantir a
estabilidade e a qualidade da gestao publica.

§ 3°. As fungbes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de assessoramento.

§ 4° O valor da fungdo gratificada € integral e acrescido na lista de
remuneragao do servidor, seja qual for o seu posicionamento e/ou nivel na carreira,
enquanto a estiver desempenhando.

§ 5°. As fungbes gratificadas estdo ordenadas por cédigo e niveis de
vencimentos no Anexo Il desta Lei.

Art. 68. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, extinguir-se-a o
cargo em comissao ou a fungédo de confianga correspondente a sua diregéo, chefia
ou assessoramento.

Art. 69. Os ocupantes dos cargos em comissao e fungdes gratificadas da
estrutura administrativa da Prefeitura sdo de livre nomeacdo e exoneracdo do
Prefeito.

Art. 70. A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em
comissao e fungdes gratificadas sera de tempo integral e dedicagdo exclusiva,
cumpridas de acordo com a legislagéo pertinente.

Paragrafo unico. Aos ocupantes de cargos em comissdao e fungdes
gratificadas ndo sao autorizadasa realizagéo e acumulagao de horas extraordinarias.
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CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. Os 6rgaos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em
regime de mutua colaboragao.

Paragrafo unico. A subordinagédo hierarquica define—se no enunciado
das competéncias e na posigdo de cada 6rgao administrativo no organograma geral
da Prefeitura.

Art. 72. O horario de funcionamento da Prefeitura sera fixado por decreto
posterior pelo Prefeito Municipal, atendendo as necessidades dos servicos, a
natureza das fungdes e as caracteristicas das reparticbes municipais.

Art. 73. Para o pessoal ndo subordinado ao regime do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de
forma especial sera observada a legislagao especifica.

Art. 74. A Secretaria Municipal de Administragao e Finangas procedera,
no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da vigéncia desta Lei, as
modificagdes que se fizerem necessarias no Quadro de Pessoal, em decorréncia da
aplicagao deste ato legal.

Art. 75. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento do
Municipio aos ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei,
respeitados os elementos de despesa e as fungdes de governo.

Art. 76. Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir o crédito especial
necessario para atender as despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei.

Paragrafo unico. As despesas decorrentes de abertura do crédito
especial de que trata este artigo correrdo por conta das dotagbes proprias do
orgamento.

Art. 77. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se
todas as disposicdes em contrario, em especifico as Leis n® 479/1997, 564/2001,
615/2003, 627/2005, 635/2005, 656/2006, 830/2011, 935/2014, 973/2017 e
975/2017, assim como seus Anexos e regulamentagdes.

Mando, portanto, a todos quanto os conhecimentos desta lei pertencer e
tocar que a cumpram ou fagam cumprir tdo inteiramente assim como nela se contém
e declara.

Registre-se, publique-se por afixagdo e cumpra-se.

Municipio de Chacara, 13 de junho de 2022.
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JUCELIO FERNANDES DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal de Chacara

Publicado no quadro de aviso nesta Prefeitura por afixagdo na data de hoje
em conformidade com a legislagao vigente.

Municipio de Chacara, 13 de junho de 2022.

DANIELA FONSECA MOREIRA DE OLIVEIRA
Chefe de Gabinete

ANEXOS
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ANEXO |
CARGOS DE SECRETARIOS E EQUIVALENTES (AGENTES POLITICOS)

ANEXO Il
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS POR ORGAO

ANEXO Il
ORGANOGRAMA

ANEXO |

CARGOS DE SECRETARIOS E EQUIVALENTES (AGENTES POLITICOS)

PREFEITURA MUNICIPAL DE CHACARA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua: Heitor Candido, 60 — Centro — 36.110-000 — Chacara — Minas Gerais
Telefax: (32) 3277-1014 — www.chacara.mg.gov.br - e-mail: gabinete@chacara.mg.gov.br

N° CARGO CO(I)) I8 | LA VALOR R$ *
1 | Chefe de Gabinete AP-S 1
5 Sgcretarlo Municipal de Administracdo e AP-S 1
Financas
3 | Secretéario Municipal de Saude AP-S 1
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Secretario Municipal de Desenvolvimento

Meio Ambiente e Turismo

Social, Trabalho e Habitacao AP-S 1
Secretario  Municipal de Educacgao, AP-S 1
Cultura, Esporte e Lazer

Secret.arlo de Obras Publicas e AP-S 1
Urbanismo

Secretario Municipal de Agropecuaria, AP-S 1

* Subsidios fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal, conforme Art. 65,

paragrafo unico.

ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS POR ORGAO

ORGAO CARGO cog IS IR VALOR R$
Gabmet.e do Controlador da Controladoria FGIl 1 250,00
Prefeito Interna
Coordenador da Defesa Civil FG-II 1 250,00
Ouvidor Geral FG-II 1 250,00
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Diretor de Comunicagéao Social | CC-DIII 1 1.600,00
Procurador Geral PG-I 1 8.000,00
Diretor de Contabilidade CC-Di 1 2.800,00
Diretor de Tesouraria CC-DI 1 2.800,00
Diretor de Recursos Humanos | CC-DI 1 2.800,00
Diretor de Arrecadagao e cC-DIl 1 2.300,00
Secretaria __ Tributos
Municipal de Diretor de Compras e cchll| 1 | 2300,00
. - Almoxarifado
Administragéo e Diretor de Licitagdes e
Financas Contratos CC-DlI 1 2.300,00
Diretor de Patnmpmo, Controle CC-DIll 1 1.600,00
e Arquivos
Assessor Teanico FGl | 2 | 250,00
Administrativo
Secretaria Diretor de Atencéao Integral a cC-DIl 1 2.300.00
.. Saude ’
Municipal de 57 o e Vigitancia em Sadde | CC-DIl | 1| 2.300,00
Saulde Assessor Técnico de Saude FG-I 2 450,00
Secretaria
Municipal de
Desenvolviment
. - - 0 -
o Social,
Trabalho e
Habitacao
Secretaria Diretor de CllﬂL:ISttLlérreiin Patriménio CC-DIl 1 2.300,00
Mummpaﬂl de Diretor Desporto e Lazer CC-DlI 1 2.300,00
Educagao, Assessor Técnico de Esporte FG-I 1 450,00
Cultura, Esporte Diretor Escolar CC-El 2 3.845,63
e Lazer Vice-Diretor Escolar CC-VI 1 3.250,00

ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS POR ORGAO

ORGAO CARGO COCI)DIG QUANT [\ orRs
Secretaria Diretor de Projetos, CC-DIl 1 2.300,00
Municipal de Urbanismo e Paisagismo
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Obras Publicas e

Urbanismo

Diretor de Infrae.s.trur_a e CC-DIl 2.300,00

Estradas Municipais

_ Diretor de Agricultura,
Secretaria Pecuéria, Abastecimento e | CC-DII 2.300,00

Municipal de Meio Ambiente

A.gropeCl.Jarla, Diretor df’ Desenvolvimento | . o 2.300,00

Meio Ambiente e Econbmico e Turismo
Turismo Diretor de Transporte e CC- 1.600.00

Manutengao DIl ’
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