DISPOSIGOES PRELIMINARES

PREFEITURA MUNCIPAL DE PAVAO
ESTADO DE MINAS GERAIS
39.814-000

LEI N®; 467/2012

“Dispoe Sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Pavido (MG) e contém outras providéncias’

Fago saber,

que a Camara Municipal de Pavao (MG), Estado de Minas Gerais, por
seus representantes APROVOU, e eu, Prefeito Municipal, SANCIONO a seguinte Lei:

TITULO |

Art. 1° - A acdo do governo municipal orientar-se-a no sentido do
desenvolvimento fisico-termtorial, econdmico e sodcio-cultural do Municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados, bem como executar planos que atendam as
necessidades basicas da populagac do Municipio.

Art. 2.2 — A Administragao Publica Municipal compreende:

| = A Administragac Direla, que abrange os servigos integrantes na
estrutura administrativa, das Assessorias e Secretarias, e das Administragbes
Regionais Municipais, sem personalidade juridica, sujeitos a subordinacao hierarguica,

Il - A Administracdo Indireta, constituida de entidades criadas por lei,
dotadas de autonomia e personalidade juridica. encarregada de prestar servigos
especificos, integrando-se mediante criterios de vinculagao ou de cooperagaoc ao
Prefeito;

Il - Orgaos Deliberativos & Noermativos, entidades de natureza consultiva,
cuja finalidade & de auxiliar a Administragio em assuntos especificos.

TiTULO Il
DA RACIONALIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 39 — A acdo governamental da Administragdo Municipal sera
formulada tendo como principio as seguintes diretrizes:

| = Planejamento,;
Il = Coordenacao;
Il — Controle; _
SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 4.° - A acao governamental obedecera a sistematica propria, visando
promover o desenvolvimento sdcio-econémico do Municipio, norteando-se segundo
Planos, Programas e Projetos, compreendendo os seguintes instrumentos:
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| — Plano Diretor, quando dentro da exigéncia legal;

il — Plano Plurianual de Agdo Governamental

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

IV — Orgamento Anual;

W/ — Cronograma de Desembolso Financeiro da Despesa,
V1 — Metas de Arrecadagdo da Receita.

Art. 5° — Todas as agbes governamentais desenvolvidas pela
Administragdo  deverdo ajustar-se 8 programagdo global, ao orgamenta & as
disponibilidades financeiras.

Art. 6.2 — Cabe as Secretarias elaborar sua programacdo setorial
correspondente & sua area.

Art. 7.7 — Para ajustar a execugdo do Orgamento Publico, a Secretana
Municipal de Administragio e Planejamento, elaborara a programagdo financeira de
desembolso, assegurando uma liberagao automatica de recursos.

Art. 8.° — Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverac ter sido
previamente discutidos e coordenados entre todas as Secretarias Municipais, Orgéos e
Entidades neles interessados, inclusive no que diz respeito aos aspectos
administrativos pertinentes, através de consulias e entendimentos de modo a sempre
compreenderem solugbes integradas e que se harmanizem com a politica geral e
setorial da agdo Municipal.

SEGAO I
DA COORDENAGAQ

Art. 9.% - As atividades governamentais, especialmente a programacao de
governo e orgamento serdo objeto de permanente coordenacgao. A
Art. 10 — A coordenagac sera exercida em ftodos os niveis da =
Administragdo, mediante realizagio sistematica de reunibes com os responsaveis das ||
4reas afins aos programas de trabalho. !
k
Paragrafo Unico — O Gabinete & drgdo coordenador das reunifes com. |
todos aqueles convocados pelo Chefe do Executivo, inclusive Assessores, |
Administradores Regionais Municipais e Secrefarios Municipais. -

Art. 11 — Os Secretarios Municipais sao responsaveis perante o Chefe do
Executivo pela coordenagio e supenvisao dos Argaos da Administragao Municipal sob-
sua subordinagao. '

Art. 12 — A coordenacgéo tem como principais objetivos:
I Promover a execucao dos programas de govemo,

1l Acompanhar as atividades das Secretarias, harmonizanda ©
relacionamento entre as mesmas;

L3
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Ill. Acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de
alcangar uma prestagao econdmica de servigos.

IV.  Evidenciar os resultados positivos e negativos indicando suas
causas, justificando as medidas postas em pratica ou & adogdo de
medidas que se impuserem,

SECAO I
DO CONTROLE

Art. 13 - O controle de agio governamental da Administracio devers ser
exercido em todos o0s 6rgdos compreendendo particularmente:

. O controle, pela chefia competente, das normas que governam as
atividades especificas de cada érgao;

Il O controle da aplicagdo do erdric municipal, a guarda e
conservagao dos bens municipais.

Art. 14 — As Secretarias Municipais, juntamente com as Assessores,
exercerao o controle de suas atribuigdes, com o ohjetivo de:

I Reorientar suas atividades quando em desvig:

Il Assegurar a observancia da legislacao aplicavel & suas atividades:

Il Awvaliar o comportamento administrativo dos orgéos subordinados;
V. Harmonizar o programa de governo com as atividades dos érgaos,
V. Prestar contas de sua gestao em forma e prazo estipulado,
Frestar a qualquer memento por intermédio do Secretario Municipal as informacées
solicitadas pelo Poder Legislativo.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15 — A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Pavao-

(MG) & constituida dos seguintes drgaos:

| - ORGAOS DELIBERATIVOS E NORMATIVOS:

I.1 = Conselho Municipal de Satide;

I.2 — Conselho Municipal de Educagéo;

.3 — Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar:

l4 = Conselho Municipal de Acompanhamento e Confrole de
Desenvolvimento do Fundo de Manutengdo do Ensino Fundamenial e
Valonzagdo do Magistério;

1.5 — Conselho Municipal de Assisténcia Social

I.6 — Conselho Municipal de Defesa Civil:

[.7 = Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

1.8 — Conselho Municipal de Defssa dos Direitos da Crianga e do
Adolescenta;

1.9 — Canselho Municipal de Desenvolvimento Rural Susfentivel -
CMDRS;
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Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO DIRETO E
IMEDIATO AO PREFEITO:

.11 - CONTROLE INTERNO

.2 - COORDENADORIA
Il.3 -GABINETE DO PREFEITO

Il.4 - PROCURADORIA E CONSULTCORIA JURIDICA MUNICIPAL

il — ORGAQS DE ATIVIDADES - MEIO:

.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAC E
PLANEJAMENTO FAZENDA E RECURSOS HUMANOS

ll.1.1 — Divisdo de Recursos Humanos:
i 1.1.1— Segdo de Treinamento e Recrutamento de Pessoal:
1.1.1.2 - Segdo de Regisiros e Pagamento de Pessoal

ll.1.2 - Divisdo de Planejamento e Orgamento:
1.2 1= Segdo de Informatica e Processamento de Dados

Il.1.3 — Divisdo de Compras. Material e Patriménio:
. 1.3.1 - Se¢io de Licitacdo e Compras;
Wi 1.3 2 = Segdo de Almoxarifado e Fatimanio.

lli.1.4 - Divisio de Tributagdo e Fiscalizagdo.

l11.1.5 - Divisio de Contabilidade.

lll.2 - SECRETARIA DE TESOURARIA
IV — ORGAOS DE ATIVIDADES — FIM

_ IV.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ, ACAO SOCIAL E
HABITACAO:

IV.l - Fundo Municipal de Assistancia Social:

IV.1.1 - Divisdo de Coordenagiao do CRAS:

V.1.1.1 - Segdo de Apoio a Enfidades do Terceiro Setor

IV.1.1.2 - Segdo de Assisténcia & Crianga e ao Adolescente
V.1.1.3 - Se¢do de Apoio a Pessoas em Siluacéo de Risco Social

IV.1.2 — Divisdo de Coordenagio do CREAS
V. 1.2 1 = Segdo de Apoio 5 Pessoas em Situacdo do Vuinerabilidade Social

IV.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

IV.2.1 — Divisdo de Avaliagdo e Controle:
IV.2.1.1 Secao de Estatistica
IV.2.1.2 - Segéo de Apoio ao Programa de Satde da Familia
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Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO DIRETO E
IMEDIATO AO PREFEITO:

1.1 — CONTROLE INTERNO

Il.2 - COORDENADORIA
I.3 -GABINETE DO PREFEITO

Il.4 - PROCURADORIA E CONSULTORIA JURIDICA MUNICIPAL
Il - ORGAOS DE ATIVIDADES - MEIQ:

.1 - SECRETARIA _MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQD e
PLANEJAMENTO E FAZENDA :

I1.1.1 ~ Divisdo de Recursos Humanos:
-1.1.1 - Secdo de Treinamento e Recrutamento de Pessoal-
Ml1.1.1.2 — Segdo de Registros e Pagamento de Pessoal

lll.1.2 - Divisdo de Planejamento e Orgamento:
l1.1.2. 1 - Segdo de Infarmética e Processamento de Dados.

l11.1.3 - Divisédo de Compras, Material e Patri maonio:
.1.3.1 - Secdo de Licitagdo e Compras:
M1.1.3.2 - Secéo de Almoxarifado e Fatriménio.

l1l.1.4 - Divisdo de Tesouraria,
.1.5 - Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagdo.

ll.1.6 — Divisdo de Conta bilidade.

IV - ORGADS DE ATIVIDADES _ FiM

IV.1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ, ACAO SOCIAL E
HABITACAOD:

IV.l - Fundo Municipal de Assisténcia Social:

IV.1.1 - Divisdo de Agdo Social:

IV.1.1.1 - Segdo de Apoio a Entidades do Terceiro Sefor,

IV.1.1.2 - Segéo de Assisténcia & Crianga e ao Adolescente;
IV.1.1.3 = Segéo de Apoio a Pessoas em Siluagdo de Risco Social,

IV.2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

IV.2.1 — Divisdo de Avaliagdo e Controle:
IV.2.1.1 - Segéo de Estatistica:
IV.2.1.2 - Segdo de Apoio ao Frograma de Sadde da Familia.
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IV.2.2 - Divisdo de Agdes Basicas de Saude:
IV.2.2.1 - Segéo de Clinica Médica;
IV.2.2.2 - Segdo de Sadde Oral

IV.2.3 - Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica:
IV.2.3,1 - Segdo de Controle de Doengas e Vacinagso.

IV.2.4 - Divisido de Vigilancia Sanitaria:
V.24.1- Segdo de Controle de Zoonoses;
IV.2.4.2 - Secédo de Fiscalizagdo Sanitéria.

IV.2.5 - Divisdo de Clinica Médica. g

IV.2.6 - Coordenador de PSF

IV.3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ:

IV.3.1 - Divisdo de Ensino:
IV.3.1.1 - Segdo de Assisténcia Pedagdgica e Inspegdo Escolar

IV.3.2 - Divisdo de Assisténcia ao Educando:
IV.3.2.1 - Segdo de Transports E. scolar;

IV.3.2.2 - Secéo de Reagistro e Escrituragdo Escolar:
IV.3.2.3 - Segdo de Merenda Escolar

IV.3.3 — Diretor Escolar :

IV.4 —~ SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER, CULTURAE
TURISMO:

IV.4.1 - Divisdo de Esporte e Lazer:
IV.4.1.1 - Segdo de Esporte:

IV.4.1.2 - Secdo de Lazer

IV.4.1.3 - Secdo de Cultura e Turismo.

IV.5—- SECRETARIA MUNICIPAL DE _AGRICULTURA E DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO: '

IV.5.1 - Divisao de Agropecuaria, Abastecimento, Indistria e
Comeércio:

IV.5.1.1 - Secédo de Agropecudria;

IV.5.1.2 - Segdo de Abastecimento, Indistria e Comércio.

IV.5.2 - Divisao de Meio Ambiente:
IV.5.2.1~ Segédo de Projetos, Fiscalizagdo e Licenciamento:
IV.5.2.2 - SegSo de Pargues, Jardins e Urbanizagéo,

IV.6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E :
TRANSPORTES: =

Rua Getiilio Vargas, 123 - Centro - CEP 398 14.000 - Telefar: (33) 3535-1220 o
“e-mail: pmpavae| }4i@emall com




PREFEITURA MUNCIPAL DE PAVAO
ESTADO DE MINAS GERAIS
39.814-000

IV.6.1 ~ Divisdao de Obras e Edificagdes:
IV.6.1.1 - Se¢so de Fiscalizagéo e Licenciamento;

IV.6.1.2 - Segdo de Conservagdo de Vias Urbanas e conservagdo de
Esltradas, Pontes e Vias Urbanas.

IV.6.2 - Divisao de Servigos Urbanos:
IV.6.2.1 — Segdo de Limpeza Urbana;
IV.6.2.2 - Segdo de Cemitérios.

IV.6.4 - Divisdo de Controle e Manutengéo da Frota Municipal:

IV.6.4.1 - Segdo de Oficina Mecénica,

IV.6.5 - Divisdo de Controle de Trinsito e Transportes
IV.6.5.1 - Segdo de Controle de Transito e Transportes

TiTULO IV

DAS FINALIDADES, ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGADS

SEGAO |

DO CONTROLE INTERNO

Art. 16 - Compete ao Controle Interno

| - Acompanhar:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

41—

a execucao orgamentaria e financeira, para tanto examinando, a :
contabilidade: as financas: a receita; créditos orcamentarios a
adicionais e a despesa:

despesas e controle de pessoal:

iIncorporagao, desin corporacao e controle de bens permanentes:
licitages, contratos e con venios;

obras publicas e reformas:

operacies de créditos:

suprimento de fundos:

doag@es, subvencdes, auxilios, contribuicbes concedidas, fazendo
desenvolver, para tanto, as seguintes metas:

Controle da Execucdo Or amentaria: e

Visando examinar a cormecao técnica da escrituragdo, a legitimidade
dos atos e fatos que deram origem aos langamentos, a formalizacao
da documentagdo comprobatéria e avaliando a seguranca e a
eficiéncia das funcdes de controle interno.

1.1 - Controles Internos Utilizados:

Balancetes analiticos: Diario: Razdo e Assentamentos de Controle
Orgcamentario.
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2 - Controle Fina nceiro:

Buscando verificar a regularidade e correcdo dos recebimentos e
pagamentos efetuados pelos agentes amrecadadores a pagadores,
conferir saldos de Tesouraria e Bancos declarados com os existentes,

2.1 - Controles Internos Utilizados:

Balancetes Financeiros, registros Bancarios e Demonstrativos de
Saldos Bancarios.

3 — Controle de Receita:
Visando verificar a situacdo dos controles existentes sobre o
langamento, cobranca e arrecadacéo das receitas municipais, sua
contabilizago e observancia da legislacao pertinente.

3.1 - Controles Internos Utilizados:

Documentos de Arrecadagio Municipal (DAM); Registros Bancarios e
de Tesouraria, Demonstracio de Valores em poder de Agentes
Arrecadadores.

4 — Controle d réditos Orgamentirios e Adicionais: _
Objetivando constatar a efetiva existéncia de credilos para a
realizacao da despesa, a regularizagao e corregido da abertura e
utilizacdo dos crédites adicionais & a observancia das narmas,
procedimentos e preceitos legais que regem a execucdo do
orgcamento.

4.1 - Controles Internos Utilizados:

Leis, Decretos e Registros Orcamentarios.

5 — Controle da Despesa:
Visando verificar se na realizacdo dos gastos publicos, estio sendo
observados os principios da legalidade, legitimidade, economicidade:. .
moralidade e eficiencia, e se estd sendo cumprida a legislagao -
pertinentes a matéria,

5.1 - Controles Internos Utilizados:

Notas de Empenho, Notas Fiscais: Recibos e Registros  de
Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria.

e de Pessoal:

6.1 — Objetivando examinar:

6.1.1 — a situagdo dos controles existentes acerca de todos 0% servidores
publicos, incluinde os ocupantes de cargos em comissao e os admitidos
por tempo determinado;

612 -38ea despesa total com pessoal nao ultrapassa os limites legais
estabelecidos:

6.1.3 - Os registros referentes 4s Pensdes e Aposentadorias concedidas,
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6.2 — Controles Internos Utilizados:

Registros Funcionais e Financeiros: Controle de Freqiéncias e Contratos
de Pessoal Terceirizado.

7 — Controle de Bens Permane nte:

Visa verificar quais as medidas de controle existentes com respeito a
incorporacao, tombamento, guarda, baixa e responsabilidade pelo uso
desses bens e, ainda, em relacdo a sua movimentacio, conservacao e
seguranca.

7.1 = Controles Internos Utilizados:

Registros de Inventarios e Termos de Guarda,

8 — Controle de Veiculos e Maquinas:

Objetiva manter o registro desses bens de forma atualizada e
devidamente identificados, bem como o acompanhamento da
manutencao e consumo utilizado pelos mesmos.

8.1 — Controles Internos Utilizados:

Registros Individualizados dos Veiculos & Maquinas: Comprovantes de
Inscricdo no DETRAN e Termos de Guarda.

9 — Controle dos Bens em Almoxarifado:

Objetiva constatar as condicdes de recebimento, armazenamento
distribuicao, controle e seguranca dos astoques.

9.1 - Controles Internos Utilizados:
Coletdnea das Notas de Empenho; Notas Fiscais: Requisicoes de
Material e Registros de Entrada dos Bens no Almoxarifado.

10 — Controle nas Licitages, Contratos Convénios: -
Visa verificar se esses Instrumentos administrativos foram processados |
cometamente em todas as suas fases, identificanda em tempo habil a
existéncia de imperfeictes verificadas nas diversas etapas processuais

10.1 - Controles Internos Utilizados:
Cadastro de Fornecedores; Registros da Comissdo de Licitagao; -
Processos Licitatérios: Termos de Convénios; Copias de Contratos:
Aditivos e Planos de Trabalho.

11 - Controle de Obras e Reforma:

Objetiva constatar se as obras construidas e os servicos de engenharia
executados estdo dentro da normalidade. tanto no aspecto documental,
quanto sobre o aspecto da execucdo fisica (Cronograma fisico-
financeiro), detectando as possiveis iregularidades e apontande de
imediato as medidas saneadoras.
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11.1 - Controles Internos Utilizados:

Orgamentos; Cronogramas de Execucdo Fisica e de desembolso
Financeiro; Cadastro dos Fornecedores de Materiais e Servicos e
Registros das Obras Realizadas.

12 — Controle nas Operagdes de Créditos:

Visa verificar o cumprimento dos limites e condigbes relativos a realizagao
de Operagbes de Crédito do Municipio, inclusive das entidades por ele
controladas, direta ou indiretamente.

12.1 - Controles Internos Utilizados:

Registros contendo valores, prazos, desembolsos ou amortizagfes dos
empréstimos contraidos. \
b

13 - Controle dos Suprime ntos de Fundos: A

Objetiva examinar a correta aplicagdo dos recursos entreques 'a
servidores, mediante observancia a lei municipal instituidora para realizar
dispéndios que ndo possam subordinar-se ao processo normal da
despesa,

13.1 - Controles Internos Utilizados:

Portarias, Comprovantes de entrega de numerdarios aos responsaveis & |
Prestacdes de Contas e Relagdo dos Supridos.

14 - Controle das Doacgdes, Subvengbes, Auxilios e Contribuigdes

Visa constatar 0 cumprimento de atividades continuadas que visem. a
melhoria de vida da populacdo reconhecidamente carente, cujas acdes
estao voltadas para as necessidades basicas e de carater emergencial,

Concedidas:

"\.'|.

14.1 - Controles Internos Utilizados: .,

Registros contende o nome completo, endereco e documenta de
identificacao do beneficiado.

15. Seja o Controle Interno: .

15.1 — Fonte saneadora de possiveis iregularidades e vicios cometidos:
15.2 — Instrumento de Tomada de Decisdes para os Ordenadores de
Despesas e para o Prefeito Municipal,

Il - Compete ainda, ao Controle Interno:

a) Tomar as contas dos responsaveis por bem e valores, inclusive do
Prefeito ao final de sua gestao, quando nao prestados voluntariamente:
b) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar 3 gestdc orcamentaria
financeira e patrimonial dos drgdos da administragao direta e indireta,

com vista & implantagdo reqular e 4 utilizag@o racional dos recursos e
bens puablicos;
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¢} Subsidiar os responsaveis pela elaboracao de planos, orcamentos e
programacao financeira, com informagdes e avaliacées relativazs a
gestdes dos drgéos da Administragdo Municipal:

d) Elaborar, apreciar e submeter ac Prefeito Municipal, estudos e
propostas de diretrizes, programas e acges que objetivem a
racionalizacéo da execugao da despesa e o aperfeicoamento da gestio
orgamentaria, financeira e patrimonial, nos Ambitos dos orgaos da
administragdo direta e indireta e também objetive a implementacéo da
arrecadacao das receitas orcadas;

f) Executar os trabalhos de auditoria contabil. administrativa e operacional
junto aos drgaos do Poder Executivo:

g) Vernficar e cerificar as contas dos responsaveis pela aplicacio,
utilizagéo ou guarda de bens e valores publicos, e de todo aguele que,
por agdo ou omissdo, der causa & perda, subtracao ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;

h) Emitir relatérios, por ocasido do encerramento dao exercicio, sobre as |

contas e balango geral do Municipio: .

I} Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, assim como dos orgaos e entidades
sujeitos & auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado,

Art. 17- S&o responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio,
alem daquelas dispostas nos artigos 74 da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, fambém as sequintes.

I. coordenar as afividades relacionadas com o Sistema de Confrole
Intemo da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, promovendo a integragdo

operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre procedimenios de
controle;

Il. apoiar o Controle Extemo no exercicio de sua missdo institucional
supervisivnando e auxiliando as unidades execuforas no relacionaments com o

Tribunal de Contas do Estado d Minas Gerais e da Unido, quanto ao encaminhamento |

de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de

diligéncias, elaboragdo de respostas, tramifagdo dos processos e apresentacdo dos
recursos;

P

MNl. assessorar a administragdo nos aspecios relscionades com os -

controles internos e externos, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

IV. interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concemente a execugdo
orgamentana, financeira e patnimonial !

V. medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle intemo, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programagdo propria, nos diversos sistemas administrativos,
pertencentes a Administragdo Direta e Indireta do Municipio, expedindo relatérios com
recomendacgdes para o apnimoramento dos controles:

VI_ avaliar os cumprimentos dos programas, objetivos e metas espelhadas
no Plang Pluranual, na Lei de Diretrizes Orcamentérias e no Orgamento, inclusive
quanto a agbes descentralizadas executadas a conta de recursos onundos dos
orgcamentos fiscais e de investimentos:
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VIl. exercer o acompanhamenfo sobre & observancia das limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demails
nstrumentos legais;

VIll. estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
tegitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestio orgamentaria, financeira, palnmonial e operacional da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio, bern como, na aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito privado:

IX. exercer o confrole das operagbes de crédito, avais e garantias. bem
como dos direitos e haveres dos entes da Administragdo Direta e Indireta do Municipio:

X. supervisionar as medidas adoladas pelo Poder Executivo, para o
reforno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario. nos termos
dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal-

Xl lomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de

Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas consolida e,

mabiliagra aos respectivos limites:

XIl. aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a allenagdo de ativos,
tendo em vista as restrigoes constitucionals e as da Lei de responsabilidade Fiscal:

XNI. acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos fermos da Lei de Responsabilidade Fiscal em especial quanto
Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relatdrio de Gestio Fiscal,
aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

XIV. participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamenténa e da Lei Orgamentaria;

XV. manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e

#

o~

sobre o cumprimento efou legalidade de afos, contratos e outros instrumentos

congeneras;

XVI. propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
elatronico de dados em fodas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de
aprimorar os controles intemos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das infarmacgdes;

XV, instituir @ manter sistemas de informacdo para o exercicio das
alividades finalisticas da Unidade Central de Controle Intermo.

AVIIl. verificar os atos de admissédo de pessoal, aposentadornia, reviso de

proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas do Estado do Minas
Gerais;

XIX. manifestar através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e

oufros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis impropriedades efoy.

imegulandades;

XX. alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidéria,
as agdes deslinadas a apurar os alos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconomicos que resulfem em prejuizo ao erério, praticados por agentes piblicos,
ou quando néo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalgue, desvio
de dinheiro, bens ou valores plblicos;

XXI. revisar e emilir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas

Especiais instauradas, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;
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XXIl. representar ao Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais, sob
pena de responsabilidade solidaria, sobre as imegulanidades e ilegalidades identificadas
@ as medidas adotadas;

XX emilir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragéo;

XXIV. realizar oufras alividades de manutengdo e aperfeigpamento do
Sistema de Conlrole Intermno.

XXV. realizar auditoria orgamentaria, contabil, financeira, patimonial e
operacional em fodos os drgdos e sistemas da Administragdo Municipal direta e
indirefa, avaliando seu desempenho e recomendando medidas corretivas:

XXVI. controlar os prazos refarenfes és prestagtes de contas do Prefeito

devidas ao Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais e 4 Cémara Municipal de

Serra, examinando-as previamente 8 vista das exigéncias dessas entidades;
XXVl exercer auditonia orgamentarnia e financeira sobre a arrecadagdo e
utilizagéio de recursos, inclusive os oriundos de contratos, convénios, acordos ou alos
similares por meios de acompanhaments, inspecdes diligéncias

SECAO N
DA COORDENADORIA
Art. 18 - Compete a Coordenaria de Govermno:

| - contribuir & coordenar a formulacdo do Plano de Agdo do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito,

Il - garantir a prestagdo de servigos municipais de acordo com as -

diretrizes de governo;
lll - estabelecer diretrizes para a atuagéo do Gabinete do Prefeito:
I/ - estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do
Prefeito, vinculados a prazos e politicas para sua consecucdo;
V - promover a integragdo com 6rgios e entidades da Administragéo
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais:
VI - promover contatos e relagbes com autoridades e organizagtes dos
diferentes niveis e esferas governamentais:
VIl - orientar e coordenar a elaboragio da agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito Municipal:
VIl - promover, supervisionar e coordenar a implantagéo das politicas
setonais do Gabinete do Prefeito;
IX - promever o acompanhamento da tramitacdo dos Projetos de Leis do
Executivo e Legislativo;
X - orientar o atendimento de pedidos informacdes da Camara Municipal;
Xl - participar das avaliagbes das acbes governamentais: e
X1l - coordenar os servios de assessoramento direto ao Prefeito
Municipal e ao Vice-Prefeito.
Paragrafo dnico - A Coordenadoria de Govemo & orgao figado
diretamente ac Chefe do Poder Executivo Municipal, encarregado de prestar
assisténcia imediata ao Prefaito bem como de proceder & superviso, coordenacio e
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controle das afividades desenvolvidas pelas Secrelarias Municipais & ainda de
desenvolver.

al a coordenagdo e orentagdo dos servigos do Poder Executivo,
promovendo medidas que busquem o seu constante aprimaramento;

b) a proposicdo de medidas destinadas a promover a modemizagdo
administrativa do Municipio;

¢l o controle de execugdo fisica dos planos e projetos municipais, bem
como a avaliagdo dos seus resultados;

d) a supervisdo da elaboragdo de projetos, esludos e pesquisas
necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 19 - O Gabinete do Prefeito & o érgéo de assisténcia ao chefe do
executivo municipal e tem por finalidade a coordenacdo politica, social, administrativa,
prestando toda a assisténcia ao Prefeito para a execugéo de suas atribuigdes legais,

Art. 20 - Compete a Chefia de Gabinete:

a) O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciacdo do Prefeito:

b) A colaboragdo com o Prefeito na preparagio de mensagens e |
projetos; o

c) A lavratura de atas e preparo de agendas, slUmulas e .
correspondéncias para o Prefeito:

d) A redacdo e preparo de correspondéncia privativa do prefeito; iy

e) A recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito: \
fi O auxilio ao Prefeito em suas relacdes com autoridades e o publica: | %
em geral; .

g) O esclarecimento ao publico sobre os problemas do Municipio;

h) O atendimento as comunidades em suas reivindicacdes,
encaminhando-as aos 6rgaos competentes: o

I} A divulgacdo aos érgdos da Prefeitura das decistes e providéncias
determinadas pelo Prefeito:

I A orientagio e coordenacdo de todos os atos oficiais que, por forca
legal, tenha gue ser publicado:

k) Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a
Camara Municipal e respectivos membros:

I} Articular-se com organismos federais, estaduais e municipais,
objetivando o cumprimento das finalidades da Prefeitura.

m) Assessorar o chefe do executivo municipal nas audiéncias e
entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada e televisiva:

n) O encaminhamento das matérias de interesse do Municipio, quando

autorizadas pelo Chefe do Executivo para publicagdo nos orgaos de
imprensa;

Y
[}
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o)

P}

a)
r)

s)

t)

O registro de documentos das palestras, reunides, conferéncias e
outras proferidas de que participe o Chefe do Executivo:

A elaboragdo de documentarios fotograficos e audiovisuais de
realizacdes da Prefeitura e outros assuntos de interesse da
municipalidade;

Atender diretamente ao chefe do executivo municipal em todas as
tarefas inerentes a secretaria;

Auxiliar o chefe do executivo municipal nos assuntos relativos as suas
atribuictes legais,

Agendar, marcar compromissos, redigir, encaminhar documentos
preparar correspondéncia, fazer ligagoes e auxiliar o chefe do
executive municipal em todas as tarefas inerentes ao gabinete:

A execucdo de outras atividades correlatas.

SEGAO Il

DA PROCU RIA E CONSULTORIA JURIDICA MUNICIPAL

Art. 21 - Compete & Procuradoria e Consultoria Juridica Municipal:

a)
o)

c)

d)

al

h)
)

il

Representar e defender a Prefeitura judicialmente:

Colaborar na redacao de Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a
serem encaminhados ou expedidos pelo Prefeito do Municipio:

Emitir parecer sobre gquestdes juridicas que Ihe sejam submetidas
pelo Prefeito e pelos dirigentes dos Orgéios e Entidades da
Administragao Publica Municipal:

Minutar contratos, convénios, acordos, exposigdo de motivos ou
outras quaisguer pegas que envolvam matéria juridica:

Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativas a desapropriagao,
alienaco e aquisicao de imaveis pela Prefeitura;

Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor -

ou reu, assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente,
usando de todos Os recursos processuais, sem gque possa transigir,
desistir ou renunciar:

Prestar ao Prefeito e a todos os 6rgdos da administragdo toda a
assessoria  juridica, evitando conflitos ou contradicdes de
interpretacéo de leis aplicaveis a ad ministragao municipal;

Promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio:

Orientar a realizagdo de sindicancia, inquérito e processq

administrativo disciplinar e tributario:

Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo na elaboracdo dos
procedimentos  licitatorios, emitindo os pareceres quanto ao
enquadramento de modalidade e legalidade do processo.
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SECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FAZENDA E

PLANEJAMENTO

Art. 22 - Compete & Secretaria Municipal Administragio e

Planejamento:
a)
b)
c)
d)
e}
A
a)
h)
i)
i
k)
I
)
nj
o)
p)

al

Executar as atividades de politica Administrativa da Prefeitura;
Executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, ao
treinamento, dos controles funcionais & dos demais assuntos de
pessoal;

Promover a realizagdo de licitagdes para obras, servigos e materiais
necessarios as atividades da Prefeitura;

Executar atividades relativas & padronizagao, aquisicdo, guarda,
distribuigao e controle de material usado na Prefeitura:

Receber, distribuir, controlar o andamento de Processos e arquivar
documentos da Prefeitura:

Promover e executar o tombamento dos bens patrimoniais do
Municipio;

Fungdes inerentes ao Planejamento Global e Setorial do Municipio,
inclusive a elaboragdo do orgamento anual e plurianual de
investimento;

Articulagéo com os sistemas de planejamento Federal e Estadual:
Elaboragao do Plano de Govermno, acompanhamento e avaliacao de
5uUa exXecugao;

Estudos e pesquisas relativos 4 consclidacao geral da Legislagao
Municipal em vigor;

Planejamento urbano e execuglo da politica de desenvolvimento
urbano do Municipia;

Coordenagdo dos trabalhos de elaboragio e edicdo de normas
lecnicas urbanisticas;

Estudos técnicos inerentes ao desenvolvimento urbane do Municipio:
Elaboragdo do Plano Diretor;

Coordenar e supervisionar a politica de investimento e financiamento
do Municipio;

Executar e registrar os atos e fatos da administracao financeira e
patrimonial do Municipio, e

Executar outras tarefas correlatas.

Art. 23 - Compete a Divisao de Recursos Humanos:

a) O desenvolvimento e a aplicacdo da politica de Recursos Humanos,
através de pesquisas e andlise de mercado, recrutamento, selecdo e
treinamento;

b) Promogio e execucdo da politica de manutencao de recursos
Humanos, pela administragéo de salarios, plano de beneficios sociais,
higiene e seguranga do trabalho;
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g)
h)
1)
i)
k)
1)
mj

n
o)

A execugao da politica de desenvolvimento de recursos Humanos,
através de treinamento de pessoal,

O desenvolvimento e o controle de Recursos Humanos, visando a
analise quantitativa desses recursos;

A organizagao e atualizagao do cadastro de Recursos Humanos,
visando criar um sistema de informacac da forca de trabalho do
Municipio;

A preparacgdo de documentagio necessaria para admissao, demissao
& concessdo de férias;

O cumprimento de atos de admissdo, posse, lotacao, distribuicio,
direitos e vantagens dos servidores;

O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

A fiscalizagdo, o controle e registro de freqiéncia dos servidores:

A aplicacde do plano de carreira bem como a execugdo de outras
tarefas que visem a atualizacao e controle do mesmao;

A  elaboragdo da escala geral de férias dos servidores,
encaminhando-as aos demais 0rgaos da Prefeitura, para apreciacéo
aprovagao,

A elaboracgao das folhas de pagamento;

O fornecimento das declaragdes funcionais e financeiras dos
servidores, quando solicitados;

Promover a realiza¢io periddica de avaliacio de desempenho, e
Executar outras tarefas correlatas.

Art. 24 - Compete a Secdo Treinamento e Recrutamento de Pessoal:

aj

b)
c)

d)
g

fi
g)

O desenvolvimento e o controle de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeigoamento pessoal;

Fazer avaliagdo periddica de desempenho:

Registrar na ficha funcional do servidor cursos realizados,
penalidades e louvores;

Preparar e expedir correspondéncias internas e externas relacionadas )
Com o senidor,

Desenvolver medidas que favoregam o bom relacionamento do
pessoal e a cooperacao no trabalho;

Executar programas de prevencéo de acidentes de trabalho, e
Executar outras tarefas correlatas.

Art. 25 — Compete a Secao de Registros e Pagamento de Pessoal:

a)
b}

c)
d)
)

f

a)
h)

A elaboragao das folhas de pagamentos:

Organizar e manter o cadastro central de cargos e fungdes da
servidor pablico municipal:

Proceder ao servigo dos atos relativos a movimentacio de pessoal:
Administrar os cargos e provimentos do servigo publico municipal:
Prestar informagdes que digam respeito a direitos, vantagens e
regime disciplinar dos servidores:

A organizacio e atualizagdo do cadastro de recursos humanos:

A preparagéo de toda a documentagéo relativa ao quadro de pessoal:
A fiscalizagao, controle e registro de freqiiéncia dos servidores:
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Dados:

i) Manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores:

j)  Providenciar os descontos legais no pagamento;

ki Fazer a contagem de tempo de servigo:

[} Inscrever o servidor no PIS/PASEP e manter atualizados os dados
para preenchimento da RAIS:

m) Executar outras atividades correlatas.

Art. 26 — Compete a Divisido de Planejamento e Orgamento:

a) Promover e coordenar todas as atividades relacionadas com a
elaboracao da proposta orgcamentaria;

b) Fazer o cronograma de elaboragdo da proposta e de execugao do
orgamento;

¢) Analisar e opinar sobre programas e projetos apresentados nas
propostas parciais, tendo em vista os planos de governo e as
disponibilidades do tesouro:

d) Elaborar e manter atualizado o Orgamento Plurianual de
Investimentos;

e) Controlar a execugdo de programas e projetos governamentais,
promovendo sua compatibilizagdo orcamentaria e financeira:

f) Executar outras atividades correlatas.

Art. 27 — Compete a Secio de Informatica e processamento de

a) Dirigir o escalonamento e operacac de todas as atividades de
preducéo associadas ao processamento pelo computador, elaboranda
tecnicas para melhorar a produtividade tanto do pessoal quanto do
equipamento;

b) Dirigir a operagdo de todos os equipamentos de processamento de
dados, estabelecendo e impondo padrées para o controle do fluxo de
trabalho e a integridade dos dados através dos processos de
produgao, a fim de assegurar a qualidade da producgiio e a seguranca
dos materiais, equipamentos e arquivos localizados dentre de Centro
de Processamento de Dados;

¢} Revisar e aprovar projetos de sistemas de procedimentos de
produgdo, executando o planejamentc e o escalonamento dos
recursos de operagao, desenvolvendo e implementando padrées de
procedimento e de seguranga, para melhorar funcées de operacao,

d) Assegurar o término em tempo e com exatiddo dos trabalhos de
producdo em processamento de dados, supervisionando a utilizagéo
econdmica e eficiente das fontes de producdo, inclusive de pessoal e
maguina, providenciando uma flexibilidade de escalonamento e
capacidade de equipamento, a fim de atender as necessidades nao-
projetadas de produgdo e testagem;

e) Estabelecer padrbes e métodos para a seguranca fisica das
instalagdes e distribui tarefas de monitoragio de seguranca e de
manutengao entre seus subordinados:
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fi Analisar as tendéncias da produgdo, revendo novas aplicagbes em
desenvolvimento e projetar o impacto que estas trardo as fontes de
produgao, &

g) Executar outras tarefas correlatas.

Art. 28 - Compete a Divisdo de Compras, Material e Patrimonio:

a) Atender as requisicdes dos drgdos da Prefeitura, providenciando a
aquisicao de materiais, equipamentos e servigos;

b) Observar e cumprir a legislagdo pertinente a licitagbes e contratos;

c) Preparar a documentagdo necessdria aos processos de licitagao e
conftratos;

d} Manter contato permanente com a Secretana Municipal de Fazenda a
fim de adequar os compromissos assumidos nas licitagdes e contratos
com as disponibilidades financeiras da Prefeitura;

e) Atender os fornecedores instruindo-os guanto as normas
estabelecidas;

f) Executar outras tarefas correlatas.

Art. 29 - Compete a Segio de Licitagdo e Compras:

a) Atender as requisicbes dos drgdos da Prefeitura, providenciando a
aquisigdo de materiais. equipamentos e senvigos;

b) Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura;

¢} Observar e fazer cumprir os prazos de entrega de mercadoria pelos
fornecedores:;

d) Observar e controlar a qualidade dos materiais adquiridos;

e) Executar outras atividades correlatas

Art. 30 - Compete a Secao de Almoxarifado e Patrimdnio:

a) Manter o estoque destinado ao suprimento das diversas unidades
administrativas e atender as suas requisicoes,

b) Estudar em coordenagic com os drgdos interessados de cada)
secretana, a necessidade do material em espécie, guantidade e
tempo, estabelecendo Indices e programas de aquisicao e
distribuicao;

c) A tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens
patnmaoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados:

d} A organizagao e atualizagdo do cadastro de bens maveis e imdveis do
Municipio;

e} A codificagao dos bens patrimoniais permanentes, através da fixago
de plaguetas;

f) A realizacao de inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez
no ano encaminhando-os aos orgdos afins;

g} Receber todas as mercadorias adquiridas pela segio de compras;

h) Manter em estoque toda a mercadoria adquirida pela secio de
compras,

i) Zelar pela conservagio do estoque;
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i} Informar a Segao de Licitagdo e Compras a situagao do estoque
visando sua renovacao,
k) Executar outras atividades correlatas.

Art. 31 - Compete a Secio Protocolo e Arquivo Geral:

a) Manter o arquivo geral:

b} Ter sob sua guarda toda a documentacao do Municipio, que tenha
terminado a tramitagao;

¢) A eliminagdo de papéis, jornais e outros, quando necessarios,
mediante autorizagio expressa do drgao competente em observincia
a lei pertinente:;

d) Receber, registrar, encaminhar e controlar o andamento de peticao,
processo e documento:

e) Aremessa e distribuicio de toda a correspondéncia interna e externa;

f) O recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse
do Municipio, encaminhando-os aos 6rgaos interessados:

g) Elaborar a estatistica anual das atividades da administracao geral,

h) Controlar a tramitagéo interna dos expedientes entre as reparticdes;

i) Executar outras atividades correlatas.

Art. 32 - Compete & Secio de Servigos Auxiliares:

a) Orientar e controlar os servigos de copa, portaria, zeladoria e vigilancia
das reparticdes municipais, inclusive elaborando a escala de horaric
de vigilantes, porteiros, serventes, faxineiros & copeiros:

b) Executar total ou parciaimente os servigos de mecanografia e
duplicagdo;

c) Executar os servicos de reproducaoc de documentos da Prefeitura;

d) Inspecionar periodicamente as instalagdes elétricas e hidraulicas. bem
como os equipamentos de defesa contra incéndio, pravidenciando os
reparos necessarios:

e) Fazer hastear e arrear os pavilhties nacional, estadual e municipal no
predio sede da Prefeitura, nos dias previstos em lei;

f) Supervisionar e orientar a manutencio técnica dos servicos de
retransmissao de sinais de TV:

g) A execucdo de outras tarefas correlatas,

Art. 33 — Compete a Secretaria Mu nicipal da Fazenda:

a) Coordenar e avaliar as politicas tributaria, financeira e contabil do
Municipio;

b) Determinar a fiscalizagio e arrecadagdo dos ftributos, taxas e
contribuigties e todos os componentes da receita publica Municipal

c) Proceder a orientacéo fiscal e tributaria;

d) Administrar a contabilidade geral do Municipio;

e) Promover ao levantamento de dados necessarios & execucio da
divida ativa municipal,

fi Guardar e movimentar os valores municipais, bem como
determinar a apurac¢ao de fraudes contra a Fazenda Municipal:
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r)

h)

Manter atualizadas as Certiddes Negalivas referentes ans tributos

federais e regularidade junto ao INSS e FGTS;

Baixar instrugdes para o cumprimento da legislacao tributaria;

I} Julgar em primeira instancia reclamacées de contribuintes contra o

lancamento de tributo ou a imposigao de penalidade.

I} A execugio de outras tarefas correlatas.

Art. 34 - Compete & Secretaria de Tesouraria;

aj
b)

c)
d)

e)

f)
al
h)
)
)

Receber wvalores e dinheiro referentes a impostos, taxas,
contribuigoes, verbas e depositos:

Fagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidaments
processadas e autorizadas;

Elaborar os boletins didrios;

Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conciliando-os
mensalmente;

Registrar as entradas e saidas de valores no livro tesouraria
Balancear mensalmente a receita e a despesa do Municipio
designada pelo Secretario;

Ter sob sua guarda 0s documentos e valores do Municipio que Ihe
forem atribuidos:

Movimentar as contas bancérias da Prefeitura juntamente com o
Prefeito e Secretarios;

Prestar contas a Divisao de Contabilidade da receita arrecadada e da
despesa realizada.

A execucao de outras tarefas correlatas.

Art. 35 — Compete a Divisdo de Tri butagdo e Fiscalizagao:

Coordenar as atividades da Divisap:

Observar 0s principios constitucionais com relacdo a tributos
municipais;

Aplicar as determinaghes do Cadige Tributério Municipal,

Observar a aplicacao das demais leis municipais e fazer cumprir suas
determinagoes:

Atualizar a legislagio pertinente ag recolhimento dos tributos
municipals:;

Participar da elaboracac de projetos orgamentarios que estejam
relacionados com a Divisio:

Participar da elaboracao de projetos que envolvam a arrecadacao de
tributos municipais:

Coordenar treinamento de pessgal:

Definir critérios de avaliacao funcional para estimular melhoria de
desempenho:

Acompanhar diariamente os procedimentos  de fiscalizacao e
arrecadacao de tributos:

Promover o lancamento de impostos, taxas e contribuigao de melhoria
de competéncia do Municipio, bem como sua arrecadacao e
cobranga;

Propar a revisao da planta de valores;
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Manter atualizadas as Certiddes Negalivas referentes aos tributos
federais e regularidade junto ao INSS & FGTS;

h) Baixar instrugdes para o cumprimento da legislagdo tributaria;
i} Julgar em primeira instancia reclamacgdes de contribuintes contra o

langamento de tributo ou a imposicao de penalidade.

1) A execugao de outras tarefas correlatas.

Art. 34 — Compete a Divisdo de Tesouraria:

a)
b)

c)
d)

€)

f
g)
h)
)
)

Receber wvalores e dinheiro referentes a impostos, taxas,
contribuigdes, verbas e depositos;

Pagar as despesas do Municipio, desde gque estejam devidamente
processadas e autorizadas;

Elaborar os boletins diarios;

Controlar os depositos e retiradas bancarias, conciliando-os
mensalmente;

Registrar as entradas e saidas de valores no livro tesouraria
Balancear mensaimente a receita e a despesa do Municipio
designada pelo Secretario;

Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que Ihe
forem atribuidos;

Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o
Prefeito;

Prestar contas a Divisdo de Contabilidade da receita arrecadada e da
despesa realizada.

A execucdo de outras tarefas correlatas.

Art. 35 — Compete a Divisdo de Tributagio e Fiscalizagio:

a) Coordenar as atividades da Divisao;

b) Observar os principios constitucionais com relagdo a tributos
municipais,

€) Aplicar as determinagdes do Cadigo Tributario Municipal,

d) Observar a aplicagdo das demais leis municipais e fazer cumprir suas
determinacbes;

e) Atualizar a legislagdo pertinente ao recolhimento dos tributos
municipais;

fi Paricipar da elaboragdo de projetos orgamentirios que estejam
relacionados com a Divisao;

g) Participar da elaboragéo de projetos que envolvam a amecadacao de
tributos municipais;

h) Coordenar treinamento de pessoal;

i) Definir critérios de avaliagido funcional para estimular melhoria de
desempenho;

I} Acompanhar diariamente os procedimentos de fiscalizagio e
arrecadacaoc de fributos;

k) Promover o l[angamento de impostos, taxas e contribuicdo de melhoria
de competéncia do Municipio, bem como sua arrecadacao e
cobranca;

) Propor a revisdo da planta de valores;
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Elaborar calendario para recolhimento dos tributos submetendo-o a
aprovacio do Secretario da Fazenda,

Supervisionar a expedicio de certiddes,

Promover a inscrigdo da divida ativa, sua cobranga amigavel, controle
e alualizagao, remetendo a Procuradona Juridica os processos

administrativos para a cobranga judicial.
A execucgdo de outras tarefas correlatas.

Art. 36 - Compete a Divisdo de Contabilidade:

a)

h)
i}

il

Colaborar com a Secretaria Municipal da Fazenda na elaboracio do
cronograma de desembolso;

Escriturar todas as operacdes contabeis;

Controlar os créditos orgamentarios adicionais, extraordinarios,
suplementares e receitas orcamentarias;

Escriturar e conservar devidamente classificados, os processos e
documentos referentes aos bens patrimoniais do Municipio;

Registrar a variagao dos bens patrimoniais do Municipio;

Contabilizar os movimentos de fundos e de suprimentos;

Informar aos drgaos interessados sobre insuficiéncia de dotacdes
orgamentarias e créditos;

Fazer acompanhamento da execucdo orcamentaria, informando ao
Secretario sobre os saldos de verbas;

Executar outras atividades correlatas;

Levantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais;
Acompanhar a execucio orgamentarna;

Preparar a documentacao contabil e suplementar, da Prefeitura, para
exame do Controle Interno, e

A execucao de outras tarefas correlatas.

SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD, ASSISTENCIA SOCIAL E
_F“‘B——HABITAQIU.

Art. 37 - Compete a Secretaria Municipal de Promocio e Assisténcia
Social e Habitagao, fazer desenvolver as atividades meio, enquanto o Fundo Municipal
de Assisténcia Social fara desenvolver as agfes intrinsecas as atividades fins, na forma

seguinte:

a)

b)

Criar mecanismos programaticos para as politicas publicas na area de
promogao humana e bem estar social, gue permitam & administracao
municipal planejar a integragao dos cidadaos do Municipio;

Fromover o levantamento dos problemas sociais do Municipio,
visando prevenir suas causas e executar acdes dirigidas na sua
maioria a segmentos sabidamente excluidos do acesso ao emprego,
renda, bens & servicos plblicos basicos;

Orientar, promover, regular, controlar e supervisionar as atividades e
programas proprios ou néo destinados & melhoria das condigtes
socio-econdmicas da populagdo municipal, principalmente aquelas de
promogaoc da politica habitacional e de defesa civil; '
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d) Colaborar no @mbito municipal na execugao dos programas federais e
estaduais na drea do bem estar social, zelando pela aplicagic das
leis @ normas especificas a estas atividades:

e) Promover, elaborar & executar acoes e programas sob a forma de
convénios contratados junto & unido, estado e entidades nacionais,
privadas ou ndo, estimulando uma politica de cooperacdo e
intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais:

f) Atender preferencialmente a partir de critérios basicos adotado a:

f.1) familias com renda “per cépita” igual ou inferior a % salario minimo
vigents, ==
f.2) populagfes situadas em areas de risco, emergéncias sociais & .
calamidades publicas:

f.3) associagtes com projetos de geragao de ocupacac e renda;

f.4) uso de tecnologias adequadas a regido, que visem a conservacao do
meio ambiente;

f.5)integragdo da comunidade no planejamento e execucdo dos
programas e projetos.

§ 1.° — O Prefeito Municipal, por meio de decreto, fara regulamentar o
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

§ 2.° - O Fundo Municipal de Assisténcia Social, sob o ponto de vista
Orgamentario, apresentara como Unidade Orgamentaria, em cumprimento ao art. 30\
da Lei Federal 9.720/98 (Lei Organica da Assisténcia Social), e aos artigos 71 a 74 da A
Lei Federal 4.320/64.

-

-I.-r.'-. s

Art. 38 - Compete a Divisdo de Promogdo e Assisténcia Social:

a) Desenvolver a assisténcia social & populagdo de baixa renda nas .
suas varias formas;

b} Atendimento, estimulc e cooperagao com as organizaches e
movimentos populares, absorvendo subsidios as politicas municipais;

¢) Incentives aos projetos comunitarios de iniciativa pablica, popular e
privada através de convénios de cooperacao técnico-financeira que
subvencionem ou auxiliem as entidades mantenedoras na gestio e
condugao de suas agdes no dmbito da assisténcia e promocgao social;

d) Criar canais de cooperagac com o exterior através de entidades e
agéncias de ajuda, buscando recursos técnicos, financeiros e
humanos necessarios ao desenvolvimento de agdes no Ambito da
assisténcia e promocao social:

e) Estabelecer agtes e programas que priorizem;

@.1) a crianga e o adolescente:

e.2) a maternidade:

e.3) o idoso;

e.4) a inclusao da pessoa portadora de deficiéncia:

e.5) geracao de ocupagio e renda:

e.6) o desenvolvimento comunitario e institucional:

e.7) atendimento as emergéncias sociais,
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€.8) coordenar e executar a prevencdo e a assisténcia social em
situagdes de emergéncias e calamidades publicas:;
f) Fornecer passagens para indigentes em transito no Municipio:
g} Realizar a triagem de migrantes e flagelados.

Art. 39 — Compete 3 Segdo de Apoio as Entidades do Terceiro Setor:

a) Atender e cooperar com todas as Entidades Sociais que executem
trabalho a nivel municipal;

b) Atuar prioritariamente em conjunto com as entidades de trabalho
social no Municipio;

c) Criar mecanismos de cooperagdo com entidades governamentais e
nao governamentais com o objetivo de captar e mobilizar recursos
tecnicos, financeiros @ humanos para o desenvolvimento do trabalho
das entidades :

d) Estabelecer ages e programas que priorizem a cooperagdo com
entidades;

e) Desenvolver e executar programas e projetos de atendimento &

assisténcia ao idoso, a mulher, ao deficiente e & familia: ]

f) Fazer cumprir as leis especificas aos idosos, mulheres. deficientes &,
familias;

g) Receber e opinar sobre prestacdo de contas de entidades de
assisténcia social que tenham recebido subvencao da Prefeitura;

h) Executar outras atividades correlatas.

Art. 40 - Compete & Secdo de Assisténcia a Crianga e ao
Adolescente:

a) Desenvolver e executar programas e projetos de atendimento e .

assisténcia a crianga e ao adolescente:
b) Atuar prioritariamente em conjunto com entidades e drgdos que

busquem o bem estar das criangas e adolescentes no Municipio;
¢) Fazer cumprir as leis especificas &s criancas e adolescentes:

d) Promowver a cooperagio com drgdos e entidades piblicas e privadas |

que assegurem a plena assisténcia a crianca e ao adolescente:
e) Executar outras atividades correlatas.

de Risco Social:

a) Atender as demandas assistenciais, considerando como critério
basico a renda familiar per capta de % salario minime:

b) Desenvolver programas e projetos que possam suprir as principais
necessidades demandadas (auxilios de transporte, alimentacio e
funerario), dentre outras:

c) Fazer cumprir as leis especificas as pessoas beneficiadas pela
politica de assisténcia social municipal, estadual e federal:

d) Fazer um diagndstico, através de visitas domiciliares, visando

conhecer melhor a realidade da populacdo do municipio e atender
suas respectivas demandas:
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)

Manter atualizado o cadastramento Unico, visando assegurar o
acesso das pessoas em situagio de risco social aos beneficios
estaduais e federais; além de criar e atualizar um cadastramento
municipal para os programas ja existentes:

Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 42 — Compete a Secretaria Municipal de Sadde:;

a)

b)

c)
d)

)

f)
g

Coordenar, controlar, executar & avaliar as atividades de promocéo,
protecao e recuperagio da satde:

Superintender, orientar, promover, regular, controlar, executar e
avaliar atividades destinadas & melhoria das condicbes medico-
sanitarias da populagéo:

Fromover a prestagdo de servicos medico-odontolégico, hospitalar e
ambulatorial:

Promover a integragdo das acées de saide. saneamento basico e
ambulatarial:

Administrar as unidades de sadde do Municipio:

Promover meios de combate a poluigao, que, direta ou indiretamente.
afetem a salde da populagéo:

Execucao dos servicos de vigilancia epidemioldgica e sanitaria.

Art. 43 - Compete a Divisio de Avaliagdo e Controle:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i
i)
K}

Exercer assessoria técnica para execucdo de programagoes
pactuadas regionais:

Exercer assessoria técnica no controle dos recursos assistenciais
municipais e no seu fluxe de atendimento:

Fropor e elaborar o plano municipal de saide em conjunto com os
demais departamentos:

Controlar convénios e contratos assistenciais de acordc com a
demanda municipal:

Executar os servicos de auditoria, controle e avaliagdo nos servicos
prestados no Ambito da Secretaria Municipal de Salde:

Desenvolver instrumentos de controle, auditoria e avaliagho para as
agoes da Secretaria Municipal de Satde:

Fazer cumprir a legislacao pertinente:

Exercer o controle dos servigos de produgdo ambulatorial:

Levantar sistematicamente informagdes para o banco de dados:
Exercer o controle de autorizacdes de Intemna ¢0es Hospitalares:
Exercer outras atividades cormelatas,

Art. 44 — Compete 3 Segéo de Estatistica:

a) Exercer o controle dos servicos de producao ambulatorial:
b) Apresentago numeérica dos resultados em tabelas ou graficos:
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c) Manter estatisticas na drea de saide e assisténcia social, em
coordenacdo com os érgdos e entidades federais, estaduais e
particulares;

d) Realizar pesquisas sobre a incidéncia de molestias entre a populagéo;

e) Fazer cumprir a legislagao especifica dao setor:

f) Exercer outras atividades correlatas,

Art. 45 — Compete a Secio de Apoio ao Programa de Saude Familia:

a) O controle e execugdo dos programas de sadde da familia em
desenvolvimento na Secretaria;

b) Desenvolver ages que busquem a melhoria e eficiéncia dos
programas especiais;

c) Desenvolver agdes que busquem a melhoria e eficiéncia no programa
de agentes comunitdrios de sadde:

d) Fazer cumprir a legislacao pertinente ao setor:

e) Executar outras atividades correlatas

Art. 46 — Compete a Divisio de Agoes Basicas de Saide:

a) Elaborar e executar programas e projetos de agdes basicas de salude:

b) Elaborar e executar programas e projetos de assisténcia integral a
crianga, a mulher, ao idoso e ao deficiente;

¢} Elaborar e executar programas e projetos de prevencado e combate 3
doengas como tuberculose, hanseniase, doencas sexualmente
transmissiveis, etc

d) Administrar as unidades de salide pertencentes ao Municipio;

e) Fazer cumprir a legislagao pertinente:

f) Executar outras atividades correlatas,

Art. 47 — Compete a Secdo de Clinica Meédica:

a) Elaborar o plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada;

b) Realizar programas educativos para grupos das comunidades.
ministrando cursos e palestras;

c) Registrar dados estatisticos sobre acidentes e doengas profissionais:

d} Organizar e supervisionar os Postos de Salde da Municipalidade:

€) Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a
individuos ou familias e outros grupos da comunidade, realizando
consultas médicas e de enfermagem, visitas domiciliares, teste de
imunidade e vacinactes:

fi Executar outras atividades correlatas.

Art. 48 — Compete a Secio de Satde Oral:

a) Desenvolver e executar a politica cdontoldgica da Secretaria Municipal
de Sadde:

b) Elaborar & executar programas de prevencdo a carie dentaria,
escovacao, cloragao, fluoretagao e educacéo: .
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c) Fazer cumprir a legislacdo pertinente;
d) Executar outras atividades correlatas.

Art. 48 - Compete a Divisao de Vigilancia Epidemiologica:

a)
b)
c)
d)
e)
f

a)
h)

i)

Elaborar e executar programas e projetos de controle @ combate as
endemias graves;

Elaborar e executar programas e projetos que busquem a melhoria &
eficiéncia no combate as endemias graves:

Fazer cumprir a legislacao pertinente:

Supervisionar as acdes e os projetos desenvolvidos ou em
andamento com intuito de dar seqii&éncia unificada as diversas agbes
da Divisao;

Elaborar o relatério mensal de suas atividades:

Proceder ao levantamento & reconhecimento da morbimortalidade
municipal ao logo do tempo;

Ferseguir os eventos ou condigbes que possam modificar o risco de
sua ocorréncia;

Proceder ao levantamento de dados de registros vitais (nascimentos e
obitos) e da ocorréncia dos agravos a salde:

Executar outras atividades correlatas.

Art. 50 — Compete a Secio de Controle de Doencgas e Vacinagio:

a)

b)

d)

)

Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a
individuos, familias e outros grupos da comunidade, realizando visitas
domiciliares, testes de imunidade vacinacao e investigagdes, para
possibilitar a promogao e protecdo da salde de grupos prioritarios e o
aumento da cobertura dos programas:

Realizar inquéritos junto & populagao ou as instituigdes, entrevistas e
observagoes, para possibilitar a diagnose e prognose da situagdo de
salde da comunidade;

Realizar programas educatives para grupos da comunidade,
ministrando cursos e palestras, coordenando reunifes e aplicando
testes de avaliagdo de conhecimentos, para motivar o
desenvolvimento de atitudes e habitos sadios

Criar, juntamente com educadores e assistentes sociais, grupos na
comunidade, estudar a situagio sdcio-sanitiria e enfocar os aspectos
prioritarios para conscientizar a populacso e cooperar na solugdo de
seus proprios problemas:

Planejar, executar e avaliar programas de salde publica, no

desenvolvimento de programas educativos para o pessoal de
enfermagem e para a comunidade e nas pesquisas correlatas, para
promover, proteger e recuperar a salde de uma coletividade.

Art. 51 — Compete a Divisao de Vigilincia Sanitaria:

a) Elaborar e executar programas e projetos de vigilancia sanitdria da

Secretaria Municipal de Saiide:
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b) Fiscalizar e inspecionar produtos, estabelecimentos. ambulantes =
viaturas e alimentacao publica, conforme legislacio especifica;

c) Apreender ou interditar produtos julgados imprdprios para consuma:

d) Escriturar autos de apreensao, interdicao ou multa:

e) Promover o controle sanitario dos produtos de consume animal e seus
derivados no Municipio:

f) Encaminhar para exame de laboratério, mercadorias que no ato da
apreensao, suscitem duvidas:

g} Fiscalizar o controle de venda e uso de agrotdxicos;

h) Executar campanhas de educacao sanitaria:

1) Fazer cumprir a legislacao pertinente:

1) Executar outras atividades correlatas,

Art. 52 - Compete 4 Segao de Controle de Zoonoses:

a) Exercer, aplicar & executar a politica de saide no combate e
prevencao das nosologias;

b) Executar o diagnostico das seguintes nosologias: raiva, leishmaniose,
leptospirose, toxoplasmose, etc:

c) Capturar e observar animais suspeitos:

d) Desenvolver e executar campanhas de combate e prevencac a
Zoonoses;

e) Fazer cumprir as atividades pertinentes ao sefor;

f) Executar outras atividades correlatas.

Art. 53 - Compete a Secio de Fiscalizagdo Sanitaria:

a) Fiscalizar e inspecionar produtos, estabelecimentos, ambulantes e
viaturas e alimentacdo publica, conforme legislagao especifica;

b) Apreender ou interditar produtos julgados IMproprios para consumo;

¢) Escriturar autos de apreensao, interdico ou multa:

d) Fromover o controle sanitario dos produtos de consumo animal e seus
derivados no Municipio;

e) Encaminhar para exame de laboratério. mercadorias que no ato da
apreensao, suscitem dividas;

f) Fiscalizar o controle de venda e uso de agrotoxicos;

g) Fiscalizar as condigdes legais de funcionamento e as condigbes
higiénicas dos estabelecimentos de comercializacio de produtos
alimenticios, restaurantes, bares e similares, mercados, feiras.
matadouros, frigorificos, supermercados. consultdrios médicos,
odontolbgicos, hospitais, fibrica de produtos alimenticios, sal6es de
cabeleireiros e outros afins;

h) Combater focos de mosquitos em bueiros e terrenas baldios,
colocando veneno ja preparado:

I} Matar mosquitos e larvas operando maquinas nebulizadoras e fazendo
dedetizacio, e

i) Executar outras atividades correlatas.
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Art. 54 - Compete a Divisdo de Clinica Médica:

a) Administrar a rede de clinica do municipio;
b} Sugerir & coordenar todo e quaisquer investimentas necessancs ao

perfeito atendimento médico:

¢} Coordenar a programagéo do atendimento médico e odontolégico, e
d) Executar outras atividades correlatas.

SEGAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

Art. 55 — Compete a Secretaria Municipal de Educagio:

a)
o)

c)
d)

e)

fy

g)

i)
k)
I
m)

n
)

p)

A Organizagdo e Administragao do Ensino:

Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades
educacionais no Municipio;

Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais
relativas a Educagao no Municipio:

Instalar, manter e supervisionar os estabelecimentos da Rede
Municipal de Ensino.

Promover a integragao das acdes culturais e educacionais,

Colaborar na execugdo de programas civicos, recreativos, desportivos
e artisticos;

Elaborar o plano municipal de educagdo no sentido de definir uma
politica de a¢do para o ensino infantil e fundamental;

A organizagdo da Administragao da Cultura, Esporte e Lazer;

Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades
culturais, artisticas e desportivas no Municipio;

Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais
relativas a Cultura, Esporte e Lazer no Municipio;

Administrar, conservar e dinamizar os espagos culturais, recreativos e
desportivos,

Elaborar e executar programas recreativos, desportivos e artisticos:
Administragao e controle da aplicagdo dos recursos do FUNDEF:
Administragdo e controle dos recursos da merenda escolar;
Administragao de programas, projetos e atividades relacionadas com
O ensino em convénio:

Executar outras atividades correlatas:

Art. 56 — Compete a Divisdo de Ensino:

a) Orientar as unidades escolares sobre a estrutura e funcionamento do
ensino de acordo com a legislagao vigente:

b) Orientar os docentes e especialistas de educago quanto a aplicacao
de métodos, técnicas e procedimentos didaticos;

c) Elaborar planos e programas de ensino inclusive o curriculo escolar;

d) Programar e promover habilitagdo, treinamento e aperfeicoamento de
recursos humanos, tendo em vista a melhoria do ensino:

e) Promover e estimular as atividades de assisténcia ao educando;
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fy Fazer a orientagdo educacional e o aconselhamento vocacional,

g) Promover a distribuicao de material didatico pedagdgico aos alunos
carentes inclusive realizando campanhas junto & comunidade;

h} Elaborar o calendario escolar:

I} Fazer a chamada anual da popula ¢ao escolar;

J) Apresentar, ao fim de cada ano letivo, relatério com quadro
demonstrative do movimento de matricular @ freqiéncia, com a
previsdo das necessidades para o ano letive su bseqlente;

k) Dirigir e organizar sistemas de informacgdes e documentacso sobre o
Ensino;

) Elaborar e executar projetos pedagégicos no dmbito Municipal;

m} Assessorar tecnicamente a Secretaria no que diz respeito a legislagdo
e as normas dos sistemas de ensing, municipal, estadual e federal:

nj) Atuar em cooperagdo com o Conselho Municipal de Educacdo no
sentido de se obter uma melhoria na qualidade de ensino do
Municipio;

o) Avaliar e dar parecer técnico sobre os programas de capacitagao de
docentes;

p) Executar outras atividades correlatas.

Art. 57 - Compete a4 Secio de Assisténcia Pedagdgica e Inspecio

Escolar:

a) Planejar e executar todas as acbes pedagbgicas inerentes ao
desenvolvimento educacional do Municipio:

b) Controlar, apurar e manter os dados estatisticos relativos 4 Rede
Municipal de Ensino:

c) Supervisionar todas as unidades escolares munici pais;

d) Supervisicnar todas as unidades escolares de ensino infantil da rede
privada, de acordo com as normas pré-estabelecidas pelo Conselho
Municipal de Educacéo;

e) Elaborar projetos de capacitagdo de docentes:

fi Receber relatorios semanais oriundos dos coordenadores
pedagdgicos, analisando-os e propondo agdes corretivas, se for o
caso,

g) Propor medidas que viabilizem uma melhoria na gualidade de ensino
na Rede Municipal;

h} Elaborar e acompanhar as agbes pedagdgicas dentro das escolas da
Rede Puablica Municipal:

) Acompanhar e orientar as agdes técnico-administrativas nas unidades
escolares da Rede Publica Municipal;

i) Elaborar e executar diagnésticos dentro da Rede Piblica Municipal
com o objetivo de melhorar a qualidade de ensing:

k) Elaborar e executar atividades de capacitacio de professores da Rede
Municipal de Ensino:

I} Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 58 - Compete a Divisio de Assisténcia ao Educando:

a) Executar a politica municipal da merenda escolar:
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b) Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais
relativas 4 merenda escolar:

¢} Acompanhar, promover e supervisionar o armazenamento e
distribuigio da merenda escolar na Rede Piblica Municipaf:

d) Desenvolver outras atividades correlatas,

Art. 59 — Compete a Secido de Transporte Esc olar:

a) Promover o cumprimento da Legislacdo Federal e Estadual relativa a
formalizacao de projetos para aq uisigao de velculos para o Transporte
Escolar:

b} tragar as rotas possiveis para o trajeto dos veiculos:

c) verificar a possibilidade de criacdo de novas rotas:

d) manter atualizado o arquive com o n.° de alunas transportados para
as Escolas das Redes de Ensino Estadual e Municipal, n.” de veiculos
e identificacdo de cada veiculo da frota:

e) promover com o Chefe de Transporte e os motonstas, reunides parao
bom andamento do transporte escolar e cumprimento de horarios:

fi  providenciar em tempo habil a prestacdo de contas dos recursos para
manutencao ou aquisicio de veiculos, via convénio:

g) manter intercaAmbio com o setor geral de transporte, para
conhecimento do estado geral dos veiculos e sya manutencéio;

h) desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 60 - Compete & Secdo de Registro e Escrituragdo Escolar:

a) Organizar, planejar e desempenhar todos os servicos de escrituracao
escolar,;

b) tomar providéncias Necessarias referentes go arquive escolar:

instituicées escolares e Pastas individuais dos alunos da modo a
permitir a verificacdo em qualguer tempo:

¢.1)da identidade e regularidade da vida escolar do aluno;

c.2) da identidade e veracidade dos documentos das instituicoes
escolares:

d) secretariar as reunides e solenidades oficiais do Departamento
Municipal de Educagso sempre que necessario:

&) coordenar, organizar e responder por todos os expedientes do Dep.
Municipal de Ed ucagao,

f) registrar e classificar dados referentes 3 organizacdo administrativa
das instituictes escolares;

g) comunicar & secdo Competente os casos de alunos que necessitam
de regularizacic de vida escolar (completar a documentacao,
preencher eventuais lacunas curriculares, fazer adaptactes e tomar
outras medidas que se fizerem necessarias), observados s prazos
legais:

h) orientar os professares quanto a escrituragio dos dados da vida
escolar dos alunos, a serem encaminhados ao orgédo competente,
para os devidos registros:
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e Turismo:

I} Manter contato com os orgaos do Sistema Municipal e Estadual de
Ensino, no sentido de atender determinagdes. solicitagtes ou mesmo
Para tomar conhecimento oy acessar informagdes necessarias a
fungao;

|} organizar e manter atualizados arquivos com documentos, leis e
normas oficiais necessarias ag desenvolvimento da fungdo, assim
COmMo a correspondéncia recebida € expedida;

k) organizar os pProcessos de matricula, conferinda toda a docy mentacao
para assinatura, apos Cumpridas as exigéncias:

I} supervisionar e conferir todo o processo de expedicdo de histéricos
escolares, relatérios, certificados de conclusdo de niveis oy etapas,
fichas individuais, fransferéncias e outros documentos oficiajs do
aluno;

m) assinar, com o diretor, toda g documentacio escolar pertinente:

N} executar outras atrnibuicdes inerentes 4 funcao.

Art. 81 — Compete 3 Segdo de Merenda Escolar:

a) Executar a politica municipal da merenda escolar:

b} promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais
relativas a merenda escolar:

c) planejar, promover e supervisionar o armazena mento e distribuicao da
merenda escolar na Rede Publica de Ensino Municipal:

d} desenvolver outras atividades correlatas

SEGCAO IX
SECRETARIA MUNICIPAL OE ESPORTES, LAZER, CULTURA E
TURISMO

Art. 62 — Compete 3 Secretaria Municipal de Esportes, Lazer, Cultura |

) Desenvolver e executar a politica municipal de esportes;
b) Buscar Cooperacdo com todos os Orgdos e entidades publicas e

d) Exercer e coordenar as atividades relacionadas com o esporte;

€) Elaborar e promover programas de atividades esportivas:

f) Realizar campanhas de incentivo a pratica de esportes;

g) Promover atividades de esporte no Municipig:

h) Incentivar e colaborar Para a realizagio de jogos esportivos no
Municipio:

i) Exercer e coordenar as atividades relacionadas com O esporte;

i} Promover programas de atividades esportivas:

k) Realizar Campanhas de incentivo 3 pratica de esportes:

) Promover atividades de esporte no Municipio:

m) Incentivar e colaborar para a realizagéo de jogos esportivos ng
Municipio:

¢} Promover o esporte nas escolas da Rede Publica My nicipal;
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n) Desenvolver agtes que visem a difusao e manutencdo da cultura nas
escolas e no Municipio;

0) Elaborar o plano de acdo da Biblioteca Piblica, bem como
acompanhar o funcionamento desta;

p) Promaover eventos culturais com artistas locais e regionais:

q) Desenvolver agdes gue visem a atividade cultural nas escolas da
Rede Municipal:

r) Desenvolver acoes que wvisem a captagdo de recursos para o
desenvolvimento da cultura e dg turismo no Municipio:

s) Elaborar e executar programas e projetos para o desenvolvimento e
fomento da cultura e do tursmo municipais;

t} Atuar prioritariamente em conjunto com drgacs e entidades que
busguem o aprimoramento e preservacao da cultura no Municipio;

u) Fazer cumprir as leis especificas & cultura:

vl Promover a CODperacao com Org&os poblicos e privados que
busquem o fortalecimento da cultura e o crescimento do turismo no
Municipio;

w) Executar outras atividades correlatas

x) Executar outras atividades correlatas.

Art. 63 — Compete & Secido de Esportes:

a) Fazer desenvolver todo e qualquer expediente determinado pela
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, objetivando o agendamento
das atividades ligadas ao esporte do Municipio:

B) Difundir, no ambito municipal e regional. os programas esportivos
previstos em cada ano:

¢) Desenvolver projetos que tenham como objetive carrear recursos,
junto aos Orgdos de outras esferas da Administracdo Publica ou
mesmo privados, para o desenvolvimento do esporte no municipio.

d) Promover o esporte nas e5colas da Rede Publica Municipal:

el Exercer e coordenar as atividades relacionadas com g esporte;

f)  Promover programas de alividades esportivas:

g) Realizar campanhas de incentivo A pratica de esportes;

h) Promover atividades de esporte no Municipio:

i) Incentivar e colaborar para a realizacdo de jogos esportivos no
Municipio;

J)  Executar outras atividades correlatas.

Art. 64 - Compete a Sec¢do de Lazer:

a) Desenvolver todo e qualquer expediente ordenado pela Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer, objetivando o agendamento das
atividades que tenham como objetivo o lazer da comunidade:

b) Difundir, no ambito Mmunicipal e regional, a programacaoc de atividades
criadas para o lazer da comunidade, previstas em cada ano;

c) Desenvolver projetos que tenham como objetivo carrear recursos,
junto aos Orgdos de outras esferas da Administragao Puablica ou
mesmo privados, para o desenvolvimento do lazer no municipio.
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Art. 65 — Compete a Secio de Cultura e Turismo:

a)

b}
¢

d)

&)

a)
h)

Desenvolver agdes que visem a difusdo e manutengdo da cultura nas
escolas e no Municipio:

Acompanhar o funcionamento da Biblioteca Publica;

Desenvolver agtes que visem a atividade cultural nas escolas da
Rede Municipal:

Executar programas e Projetos para o desenvolvimento e fomento da
cultura e do turismo municipais

Aluar prioritariamente em conjunto com orgdos e entidades que
busquem o aprimoramento e preservacaoc da cultura e o crescimento
do turismo no Municipio:

Promover a cooperagdo com orgéos publicos e privados que
busquem o fortalecimento da cultura e do turismo no Municipio;
Executar a politica municipal da cultura e do turismo;

Buscar cooperacdo com todos os orgacs e entidades publicas e
privadas que busquem o fortalecimento da cultura e do turismo no
Municipio;

Executar outras atividades correlatas.

SECAO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 66 - Compete a4 Secretaria Municipal de Agricultura e de
Desenvolvimento Econdmico:

a)

b)

c)

d)

e)

Fomentar o desenvolvimento dos setores da agricultura, da indistria e
comercio, de servicos no Ambito do Municipio, adotando, para tanto
todas as medidas pertinentes a este objetive, por intermédio dos
orgdos de sua estrutura organizacional;

Apoiar, em articulagdo com os orgdos competentes do Estada e da
Unido, as atividades agricolas, industriais, comerciais, e de SErvicos,
desenvolvidas no Municipio, promovendo a infra-estrutura necessaria
ao seu desenvolvimento:

Estabelecer diretrizes e metas  objetivande o  continuo
desenvolvimento econémico do Municipio em consonéncia com as
politicas estadual e federal para os setores visando apoiar projetos e
atividades publicas que atraiam investimentos privados para a sua
area rural e urbana:

Estabelecer as prioridades para a realizagdo de investimentos
municipais inclusive em infra-estrutura objetivando o desenvolvimento
dos setores pertinentes 4s atividades de agricultura, turismo, ind ustria,
COMErcio e sernvicos;

Realizar estudos. pesquisas e assisténcia técnica diretamente ou em
articulagdo com érgdos do Estado e da Unido, visando desenvolver
agdes voltadas para elevacdo do grau de produtividade,
competitividade e qualidade dos bens e Servicos comercializados:
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f

Coordenar e executar as atividades de promogac e divulgagcio das

oportunidades de investimentos na agricultura, turismo, indistria,

comercio e servicos;

g) Construir ou premover g construgdo de estradas municipais e
pontes:

h} Promover o melhoramento & a conservacao das estradas do
Municipio:

Art. 67 - Compete 3 Divisdo de Agropecuiria, Abastecimento,
Indistria ¢ Comércio:

&)
b}

c)
d)

e)

Elaborar e executar a politica agropecuéria da Secreta ria;

Elaborar e executar programas e projetos que busquem o
aprimeramento e desenvaolvimento da agropecudria no Municipio;
Fazer cumprir a legislagdo pertinente:

Supervisionar e orientar a administracao e fiscalizacéo dos mercados,
feiras & matadouros, em articulagdo com os Orgdos competentes da
Secretaria de saide e da Secretaria da Faze nda, e,

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 68 — Compete a Secdo de Agropecuaria:

a)
b)

c)

d)

Administrar e fiscalizar os matadouros, inclusive nos distritos:

Elaborar e executar Programas e projetos que busquem o melhor
funcionamenteo dos matadouros:

Preparar as guias de recolhimento de precos e taxas relacionadas
com suas atividades

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 69 — Compete a Se¢do de Abastecimento, Indistria & Comércio:

a) Elaborar e executar a paolitica de administragio dos mercados o feiras
da Secretaria; i

b) Elaborar & executar programas e projetos que busquem o melhor |
funcionamento dos mercados e feiras;

¢} Fazer cumprir a legislagao pertinente:

d) Preparar as guias de recolhimento de Precos e taxas relacionadas
com suas atividades:

e) Exercer outras atividades correlatas:

fi  Promover o desenvolvimento do artesanato local, em articulagéo com
0s drgdos estaduais e federais competentes:

g} Propor medidas de a Poio & micro e pequena empresa;

h) Prestar apoio a pessoas e empresas interessadas em se estabelecer
no Municipio;

i) Divulgar informagoes relativas 3 potencialidades de desenvolvimento
industrial do Municipio:

I} Apoiar as entidades patronais em suas promocgbes que visem an
desenvolvimento e 4 Expansao das atividades industriais comerciais;

k) Executar outras atividades correlatas.
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Art. 70 - Compete a Divisdo de Meio Ambiente:

a)} Elaborar e executar a politica ambiental do Municipio;

b) Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e prover o
manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas:

c) Definir, em lei complementar, os espacos territoriais do Municipio e
Seus componentes a serem especialmente protegidos, e a forma da
permissac para a alteragdo e supressao, vedada qualquer que
compromete a integridade dos atributos que justifiquem sua protecdo;

d) Exigir, na forma da lei, para instalagcdo de obra, atividade ou
parcelamento do solo, potencialmente causadora de significativa
degradacdo do meio ambiente, estudos praticos de impacto
ambiental, a que se dara publicidade;

e) Controlar a produgéo, a comercializagdo e o emprego de técnicas,
métodos e substancias que comportem risco para a vida, a qualidade
de vida e 0 meio ambiente:

fi Promover a educacic ambiental na sua rede de Ensino e a
conscientizagdo da comunidade para a preservacaoc do meio
ambiente;

g) Proteger a flora e a fauna, vedadas, na forma da lei as praticas que
cologuem em risco sua fungdo ecoldgica ou provogquem a extincao de
Bspecies.

h) Propor medidas que visem a protecdo, conservagdc e uso racional,
das nascentes, cursos d' agua & mananciais:

i} Propor medidas de conservagao e protecio da vegetagao natural do
Municipio e do seu aproveitamento racional:

j) Desenvolver programas de protecdo a fauna silvestre:

k) Desenvolver programas de beneficiamento do lixo urbano, industrial,
rural, hospitalar, etc.

I} Elaborar normas para o ordenamento ecoldgico do Municipio;

m} Articular-se com drgdos dos governos federal, estadual e outros, com
vistas ao desenvolvimento ambiental do Municipio;

n) Desenvolver e executar a politica de fiscalizagao e monitoramento
ambiental do Municipio;

o) Desenvolver e executar programas e projetos que busquem uma
melhor fiscalizagdo e monitoramento ambiental no Municipio;

p) Fazer cumprir a legislacio pertinente ao setor:

q) Executar outras tarefas cormrelatas,

Art. 71 - Compete & Secio de Projetos, Fiscalizacio e

Licenciamento:

a)
b)
c)
d)

€)

f

Executar projetos na drea de reciclagem de lixo:

Supervisionar a realizagao dos trabalhos de reciclagem;

Realizar cursos de treinamento de funcionarios na &rea:

Froceder a comercializacdo dos materiais reciclados/reciclaveis,
repassando a receita ao Municipio;

Realizar junto & populagdo, campanhas de conscientizacdo sobre a
importancia da reciclagem e da coleta seletiva do lixo:

Manter dados estatisticos sobre os resultados obtidos:

Rua Getilio Vargas, 123 - Centro - CEP 39814.000 - Telefax: [33) 3535-1220 35

*e-madl: prpavio] 3458 email.com

g

- —

™

-



PREFEITURA MUNCIPAL DE PAVAO
ESTADO DE MINAS GERAIS
39.814-000

g
h)

Realizar estudos sobre a recuperagao ambiental de areas degradadas
pelo lixo:
Desenvolver atividades relacionadas.

Art. 72 — Compete a Se¢do de Pa rques, Jardins e Urbanizagio:

a)
b)
c)
d)
)

fy
g)

Promover o desenvolvimento, manutencac e conservagao das pragas
& jardins municipais;

Desenvolver acdes com empresas publicas e privadas que busquem
a melhoria das pracgas e jardins do Municipio;

Arborizar as vias e logradouros publicos através do plantio, replantio e
tratamento das espécies que melhor se adaptem as condigtes locais:
Fazer a poda periddica das &rvores, com vistas & sua conservacao,
embelezamento e seguranca:

Zelar pelo bom funcionamento de lagos e fontes artificiais;

Fazer cumprir a legislagdo pertinente:

Executar outras atividades correlatas.

SECAO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E

TRANSPORTES

Art. 73 - Compete a Secretaria Municipal Obras, Servigos Urbanos e

Transportes:

a) Elaborar, coordenar, executar e fiscalizar o plano de obras municipais:

b) Fiscalizar o cumprimento das normas sobre o uso e parcelamento do
solo, obras, edificagtes e posturas municipais;

c) Instalar, controlar @ manter o uso de obras publicas e infra-estrutura
fisica;

d) Promover e executar atividades concemnentes a construcdo e
conservagac de obras pulblicas municipais e instalagdes para
prestacac de servigos & comunidade:

&) Promover a execucdo de trabalhos topograficos indispensaveis as
obras e servicos a cargo da Prefeitura:

fi Executar as atividades relativas 3 prestacdao e manutencao dos
servigos publicos locais, tais como: limpeza publica e cemitérios:

g) Executar o policiamento administrativo do Municipio;

h) Executar a politica de transporte urbano e intermunicipal,
desenvolvendo controle e fiscalizago dos wveiculos e maguinas
transitando pelo municipio;

1) Fiscaiizar os servigos plblicos ou de ufilidade publica, concedidos ou
permitidos pelo Municipio, &,

i) Executar as obras de construgao, recuperagdo & manutencio da
mailha rodoviaria municipal, inclusive obras de arte.
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Art. 74 — Compete a Divisdo de Obras e Edificagbes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)
h)
1
1)
k)

m)

n

Promover o gerenciamento dos servicos relativos ao transporte
coletivo urbano:

Fromover o gerenciamento dos Servicos relativos ao transporte vigrio
& transito;

Coordenar os servicos de taxi transporte escolar e de cargas no
Municipio;

Promover a manutengio e conservacac de escolas, postos de saide,
creches, e imoveis publicos municipais:

Executar o plano municipal de obras:

Aprovar projetos de obras particulares e expedir o respective alvara
de licenca para construir respeitando o Codigo de Obras do
Municipio:

Conceder “Habite-se", apds parecer legal;

Fiscalizar a execugio dos servigos delegados;

Promover e executar servicos urbanos, incluindo-se oz de
conservagao de pracgas, vias e logradouros.

Promover e executar os servicos de manutencao dos equipamentos
publicos;

Fazer cumprir a legislacao urbanistica, especialmente a relacionada
com obras, parcelamento, remembramento, uso & ocupacac do solo e
meio ambiente:

Providenciar a remessa a Divisdo e Tributagdo e Arrecadacao de
informagbes sobre alteragtes fisicas na cidade, tais como abertura e
pavimentagdo de vias e logradouros, construcdes, demolicoes,
acrescimos e outros que lhe forem solicitados:

Fazer ou conferir medigao de obras publicas executadas por terceiros.
opinando sobre a reqularidade das respectivas faturas:

Executar outras atividades correlatas.

Art. 75 — Compete & Secdo de Fiscaliza ¢ao e Licenciamento:

a)
b)
c)
d}
e)

Promover a fiscalizagdo das obras executadas no Municipio;
Promaover a fiscalizagao dos senigos prestados ao Municipio;
Obedecer e fazer obedecer as normas fiscais:

Fiscalizar e monitorar meio ambiente do Municipio:

Instruir os processos de autos de infragao lavrados pelos fiscais,
converté-los em diligéncias e encaminha-los para o julgamento dos
6rgaos competentes:

Expedir alvara de construcao, reforma e demoligéo;

Fiscalizar a construgao civil de qualquer natureza, velando pelo
cumprimente da legislacio urbanistica:

Fromover o embargo de construgao irregular ou clandestina, autuar
0 infrator @ comunicar & chefia da Divisao a formacéo de favela ou
agrupamento semelhante:

Orientar o pablico na regularizagéo de construcoes.
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Art. 76 — Compete & Secio de Co nstrugdo, Pontes e Vias Urbanas:

a)
b)

c)

d)

Manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio.

Fazer a recomposicéo e a conservacio do pavimento, bem como a
remocao de terra e patrolamento das vias e logradouros da cidade &
das vilas, mantendo-as em condicdes normais de transito:

de-lobo e galerias pluviais:
Conservar e fecuperar os passeios publicos,

Art. 77 - Compete a Divisdo de Servigos Urbanos:

a)
o)

a

h}

Art.

a)
)
c)
d)

&)

fi
g)

b

Dirigir & executar os servicos de limpeza publica;

Fazer a programacac para a coleta domiciliar de lixo, fixar os
itinerdrios e compor as turmas de capina, varricdo e lavagem dos
logradouros publicos:

Montar e desmontar equipamentos de utilidade publica:

Fazer a poda periadica das arvores, com vistas a sug conservacao,
embelezamento e seguranga;

Elaborar e executar o projeto de jardinagem do Municipio:
Supervisionar a administracdo dos cemitérios municipais, inclusive
dos distritos e fazer as prestagdes de contas dos responsaveis 3

relacionem com os cemitérios municipais, encaminhando-os para
decisdo do Secretario de Obras e Servigos Urba nos;
Executar outras tarefas correlatas,

78 — Compete 3 Segdo de Limpeza Urba na:

Dirigir @ executar os servicos de limpeza plblica:

Fazer a programacao da coleta de lixo domiciliar:

Determinar os itinerarios dos servicos de limpeza;

Programar e executar os servicos de capina, vameao e lavagem dos|
logradouros publicos:

Celocar nos logradouros publicos cestas & recipientes para coleta de
lixo;

Controlar os veiculos e maquinas utilizados na limpeza publica:
Remover animais mortos encontrados nas vias publicas, nos rios e
dguas municipais:

Executar outras atividades correlatas.

Art. 79 - Competes 3 Secdo de Cemitérios:

a)
b)
c)
d)

Administrar os cemiterios, inclusive nos Distritos:

Zelar pela manutengao da ordem nos recin tos dos cemitérios:
Conservar, limpar e arbarizar 0s cemitérios:

Informar os processos de licenca de aforamento perpétuc e outros
que se relacionem com os cemitérios municipais; "
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— —

e} Manter atualizados og registros sobre moros, guanto a sexo, idade,
condicao social procedéncia e “causa mortis”, inclusive nos distritos:

f)  Executar asg SxUmacles, inumactes, trasladacdes, observada a
legislacao prépria;

g) Preparar guias de sepultamento e caloular 0 valor dos tributos
devidos,

Art. 80 - Compete 3 Divisdo de Controle e Manutencio da Frota
Municipal:

a) Planejar as atividades de transporte da Prefeitura;

b} Promover a conservacdo dos veiculos da Prefeitura:

c) Atender a todas a8 secretarias nos Servicos em que o transporte se
fizer necessario:

d) Promover a aquisicao de Pecas & materiais Para a conservacido dos
veiculos da Prefeitura:

e) Manter os veiculas da Prefeitura em condicdes de uso para pronto
funcionamento,

Art. 81 - Compete 3 Sec¢ido de Oficina Mecanica:

a) Manter, réparar e conservar og equipamentos e veiculos:
b) Proceder 3 revisio e manutencao de COmpactadores, tratores,
Compressores de ar g demais maquinas pesadas;

Municipio, o que sera feitc através da sua Divisdo especifica;
b) Desenvolver toda 2 Qualguer atividade que lhe for pertinente, de
conformidade com a legislacao de transitg aplicavel,

SECAO XNl
DISPOSICOES FINAIS & TRANSITORIAS

exoneragio.
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Art. 86 - Os controles, mapas e relatérios, além de levantamentos
efetuados pelas Secretarias, serag subsidios parg a elaboracao de relatérios de
desempenho, das atividades dg Prefaitura.

Art. B7 - E da competéncia da Secratarig Municipal de Fazenda, alocar
fecursos financeiros € orcamentarios Para o pleng funcionamento da estrutura criada

Art. B8 - Ag alteragdes orcamentarias que se fizerem Necessarias para a
implantacdo desta estrutura, serap autorizadas pelg Prefeito Municipal Sujeitas &
apreciacio da Camara Municipal.

Art. 89 — 530 partes integrantes desta | e 0s anexos l e ||

Pavio (MG), 05 de Dezembro de 2012

ANTONIO CARLOS DE ALMEIDARUAS
Prefeito do Municipio
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