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LEI COMPLEMENTAR N2 061, DE 01 DE ABRIL DE 2020

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Monte Belo-MG, cria 0s cargos em comissao
e as funcdes gratificadas necessarias, procede a uma nova
organizacao e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Monte Belo, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeito Municipal,
usando das atribuicdes que me sdo conferidas por Lei, sanciono e promulgo a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A estrutura administrativa, organizacional e institucional da Prefeitura de Monte Belo
passa a ser regida por esta Lei que promove a sua reorganizacao e reestruturacao.

Art. 22, O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, que detém a direcdo superior da
Administracao Publica Municipal, auxiliado pelos érgdos, entidades e dirigentes da administracdo direta

e indireta, com as competéncias previstas na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado de Minas
Gerais, na Lei Organica do Municipio de Monte Belo e na legislagao pertinente.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL
Art. 32. A administracdo publica direta do Municipio de Monte Belo, bem como as ag¢bes 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 popula¢do, mediante o planejamento de suas atividades.

§ 12, O planejamento das atividades da Administracdo Municipal serd feito através da elaboracdo
e atualizacdo dos seguintes instrumentos:

I = Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;
Il - Plano Diretor;

Il = Plano Plurianual (PPA);

IV — Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);

V - Lei do Orgcamento Anual (LOA);
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VI - Planos e Programas Setoriais.

§ 22. A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades municipais deverdao guardar
estreita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e do Governo Federal.

Art. 42, Os planos e programas do Governo Municipal terdo acompanhamento e avaliagdo
permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 52. O Prefeito Municipal conduzird o processo de planejamento e motivara o comportamento
organizacional da Prefeitura para a consecugdo dos seguintes objetivos:

| - coordenar a acdo local e integrd-la com a do Estado e a da Unido, bem como com a dos
Municipios da regido;

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

lll - garantir a cooperacdo de entidades representativas da sociedade no planejamento municipal;
IV - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos publicos;

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

Art. 62. Todos os 6rgdos da Administracao serdao acionados permanentemente, no sentido de:
I - 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 Administracdo Municipal;

lll - definir e operacionalizar objetivos de a¢do governamental;

IV - acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades que lhes sdo afetos;
V - avaliar periodicamente o resultado de suas a¢oes;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII — manter a colaboragdo e a articulagdo intersetorial.
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CAPITULO IlI
DOS PRINCiPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 72. A atuacdo do Municipio em dreas assistidas pela atuacdo do Estado ou da Unido sera
supletiva e, sempre que for o caso, deverd mobilizar as pessoas e os recursos materiais e financeiros
disponiveis.

Art. 82. A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios basicos:

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

Il - valorizacdo dos cidaddos de Monte Belo, cujo atendimento deve constituir meta prioritaria da
Administracdo Municipal;

lll - aprimoramento permanente da prestacao dos servicos publicos de competéncia do Municipio;

IV - entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores resultados na prestacao
de servicos de competéncia concorrente;

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

a) a simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de trabalho;
b) a coordenacdo e a integracdo de esforgos e atividades dos drgdos municipais;

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

d) o aumento de racionalidade das decisGes sobre a alocacdo de recursos e a realizacdo de
dispéndio na Administracdo Municipal.

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

VII - disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacdo equilibrada e harmonica e
a obtencdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VIII - integracdo da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio, através da participagao
de grupos comunitdrios no processo de levantamento e debate dos problemas sociais;

IX — estimulo a participa¢do da populagdo no planejamento municipal;
X — fomento a participagdo da populagdo, como usudrio, na Administragdo Publica, através do

acesso a registros administrativos e informagdes sobre o Governo, observado o disposto nos incisos
XXXI e XXXIV do art. 52 da Constituicdo Federal, registro de reclamagdo sobre a prestagao dos servigos
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publicos, averiguacdo de denulncias contra o exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou
funcdo na Administracdo publica municipal;

Xl - avaliacdo periddica, interna e externa, da qualidade dos servicos prestados;

Xll - fixacdo de metas e critérios de desempenho, para os drgaos e para os servidores publicos
municipais.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DA PREFEITURA

Art. 92. Os drgdos da Prefeitura Municipal de Monte Belo, diretamente subordinados ao Prefeito,
serdo agrupados em:

| - 6rgdos de assessoramento e controle - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e
dirigentes de alto nivel hierdrquico, na concepg¢do, na organizacdo, na coordenagcdo e no
acompanhamento e controle dos servigos publicos municipais;

Il - 6rgdos de gestdo estratégica - sdo aqueles responsaveis pelos processos de planejamento e
gestdo municipal, que concebem e executam atividades e tarefas administrativas, financeiras, técnicas e

econOmicas, com a finalidade de dar suporte aos demais na consecugdo dos objetivos institucionais;

Il - 6érgdos de acdo governamental e politicas publicas - que tém a seu cargo a concepcao e
execucdo dos servicos considerados finalisticos da Administracdao Municipal;

IV - 6rgdos 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 participagdo e

controle social nas politicas publicas.

Art. 10. Para a execucdo de servicos de responsabilidade do Municipio, em observancia ao
disposto no artigo anterior, a Prefeitura Municipal de Monte Belo é constituida dos seguintes érgaos:

I - 6rgdos de assessoramento e controle:
a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria Geral do Municipio;

c) Controladoria Geral do Municipio;

d) Assessoria Juridica

Il - 6rgdos de gestdo estratégica:

a) Secretaria Municipal de Administragao;
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b) Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento.

Ill - drgdos de acdo governamental e politicas publicas:
Secretaria Municipal de Educacao;
Secretaria Municipal de Salde;
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer;
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico e Turismo.

IV - 6rgdos colegiados de assessoramento, na forma de conselhos ou comissdes criados por ato
especifico.

§ 12. S3o subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os érgaos da administracao
direta previstos nos incisos |, Il e lll deste artigo.

§ 22, Os orgdos colegiados previstos no inciso IV sdo vinculados por linha de coordenagdo aos
drgaos do Governo Municipal correspondentes as suas respectivas areas de atuagao.

§ 32. As competéncias, a composicdo e a forma de funcionamento dos érgdos colegiados de
assessoramento e dos Fundos Especiais sdo estabelecidas em legisla¢do especifica.

Art. 11. As entidades da administracdo indireta, regidas por leis, estatutos e regimentos proprios,
sdo vinculadas ao Poder Executivo, por linha de coordenacao.
CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Secgao |
Dos Secretdrios Municipais

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

I - planejar e supervisionar a execu¢do das atividades de sua area de competéncia, em
consonancia com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento integrado, a
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articulacdo inter e intrassetorial, a orientacdo normativa e técnica e o aprimoramento da capacidade
institucional da Administragao Municipal;

Il - elaborar e submeter ao Prefeito os planos de trabalho, a proposta orcamentaria e os relatdrios
gerenciais de sua drea de atuacao;

Il = baixar instrucdes e ordens de servico para a boa execuc¢ao dos trabalhos das unidades sob sua
direcdo;

IV - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisdérios em processos de sua competéncia;

V - autorizar férias, licencas e afastamentos de servidores, conforme a legislacdo 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 valorizacdo funcional
dos servidores sob seu comando, avaliar seu desempenho e propor medidas e ag¢bes para seu
aperfeicoamento;

VI - indicar seu substituto em caso de afastamentos temporarios e opinar sobre o preenchimento
de cargos de direcdo em chefia da Secretaria que dirige;

VIl = propor e acompanhar convénios, contratos, projetos, planos e demais acdes e atividades sua
area de atuacdo e manter controle de sua execucao;

VIII = manter controle e supervisdo sobre as atividades administrativas e as despesas e gastos do
drgdo sob sua diregao;

IX — desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo Prefeito.

Secao Il
Dos Chefes de Divisdo e demais Dirigentes de Unidades diretamente subordinados aos Secretarios

Art. 13. Além das atribuicGes que Ihe sdo proprias, especificadas nesta Lei, compete aos Chefes de
Divisdo e outros ocupantes de cargos de direcdo e chefia diretamente subordinados aos Secretarios:

| — planejar, orientar e conduzir as atividades da unidade que lhe é subordinada, em consonancia
com os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento integrado, a articulagdo inter e
intrassetorial, a orientagdo normativa e técnica, e o aprimoramento da capacidade institucional da
Administracdao Municipal;

Il — elaborar e submeter ao superior imediato propostas e planos de trabalho, bem como os
relatdrios gerenciais e operacionais sobre as atividades realizadas;
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lll = coordenar e orientar os trabalhos dos subordinados, a aplicacdo de normas, métodos e
processos de trabalho, controlar prazos e resultados assegurando a coeréncia e a racionalidade das
formas de execucao;

IV — supervisionar a distribuicdo, frequéncia e movimentacdo de pessoal, bem como seu
desempenho, propor sua participacdo em processos de formacao e aperfeicoamento, e justificar faltas e

atrasos, nos termos da legislacdo em vigor;

V - despachar e visar certiddes e proferir despachos decisérios em processos de sua competéncia,
e interlocutdrios naqueles cuja decisao caiba a niveis de dire¢do superior;

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

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

VIII - zelar pelos servicos, atividades e recursos da unidade sob sua direcao;
IX — desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.
Secao lll
Dos Chefes de Setor e demais titulares de Cargos e Fungoes de Chefia

Art. 14. Além das atribui¢cdes que Ihe sdo proprias, especificadas nesta Lei, compete aos Chefes de
Setor e de demais unidades administrativas:

| — organizar e dirigir as atividades da unidade que |Ihe é subordinada, bem como a execucdo de
planos e programas, segundo a orientacdo normativa e técnica da chefia superior e em consonancia com
os principios e diretrizes institucionais, enfatizando o planejamento integrado, a articulacdo inter e
intrasetorial, a orientacdo normativa e técnica e o aprimoramento da capacidade institucional da
Administracdo Municipal;

Il - acompanhar, controlar e orientar o desempenho da unidade e do pessoal sob sua
responsabilidade, sua frequéncia e manter relatérios e informacgdes sobre a execugdo dos servicos;

lll = comunicar ao superior imediato quaisquer irregularidades na conduc¢do e execucdo das
atividades e servigos sob sua responsabilidade e propor medidas corretivas;

IV - gerir os servicos e recursos de sua area, providenciar os insumos, materiais e técnicos
necessarios as atividades da unidade que dirige;

V - prestar informacgdes sobre assuntos pertinentes a drea de sua competéncia;

VI - praticar os demais atos de administragao necessarios a unidade sob sua chefia;
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VIl - desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.
Secao IV
Dos Assessores Técnicos
Art. 15. S3o atribuicdes comuns dos Assessores Técnicos:
| - assessorar e assistir os superiores imediatos, na sua area de competéncia;

Il - prestar apoio técnico aos titulares dos érgdos e de unidades da Prefeitura em suas atividades,
guando designado, em assuntos que dependam de conhecimentos especializados;

lll - desenvolver estudos especiais, pesquisas, andlises e levantamentos determinados pelo titular
do 6rgdo ao qual estiver diretamente subordinado;

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

V - submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam sua competéncia;
VI - desempenhar outras atribuicdes determinadas pela chefia superior.
SecaoV
Dos demais Servidores
Art. 16. Aos servidores cujas atribuices ndo foram especificadas nesta Lei cumpre observar as
prescricées legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que Ihes forem

cometidas; cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestSes visando o
aperfeicoamento dos trabalhos.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES, DA ORGANIZACAO INTERNA E DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS, DAS
DIRECOES E CHEFIAS

Secao |
Do Gabinete do Prefeito

Subsegao |
Das Fungdes e da Organiza¢ao Interna do Gabinete do Prefeito

Art. 17. O Gabinete do Prefeito exerce as seguintes fungdes:

| — prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e associagbes de classe;
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Il — assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como coordenar sua correspondéncia e sua agenda
institucional;

Il — preparar, registrar, publicar e expedir os atos governamentais em articulagdo com a
Procuradoria Geral do Municipio;

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

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

VI — organizar os servicos de recep¢do e atendimento ao publico;
VIl - desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura;

VIII - registrar e encaminhar para as providéncias cabiveis as sugestdes, reclamacées e denuncias
recebidas;

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

X — promover a divulgacdo de fatos e questdes de interesse publico, sobre a cidade e os servicos
municipais de forma a assegurar a democratizacdo do acesso a informacdo e a transparéncia da
Administragdo Municipal;

XI = colaborar na organizagao de entrevistas demandadas e concedidas pelo Prefeito;

XIl - realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem da
Administracdo municipal;

XIll — articular, coordenar e gerenciar agdes de defesa civil em nivel municipal;

XIV - propor a autoridade competente a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de estado de
calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil -
CONDEC;

XV — promover e executar os servigos da Junta Militar;

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

XVII — gerenciar o atendimento aos pedidos de informa¢do do Poder Legislativo e de outras
comunicagoes interinstitucionais;

XVIIl = acompanhar o cendrio politico, subsidiando os processos decisérios da Administragao;
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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
atuacdo em dreas 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 votacdo dos
mesmos;

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

XXIl — promover ag¢bes visando o inter-relacionamento entre a Administracdo Municipal e os
movimentos sociais;

XXIll = acompanhar a evolucdo das demandas e das especificidades de vida nos distritos que
integram o Municipio;

XXIV — acompanhar em toda a Administracdo Publica Municipal a execuc¢do dos planos municipais
de desenvolvimento;

XXV - requisitar aos demais 6rgaos do Municipio dados e informacdes necessdrias ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados, em colaboragdo com a

Secretaria Municipal de Administracao;

XXVI = promover a elaboragdo e o acompanhamento de diagndsticos, projetos e estudos voltados
para o planejamento do Municipio;

XXVII — coordenar a elaboragdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Informatica para a
administracdo direta do Municipio;

XXVIIl - promover a realizacdo de pesquisas, o levantamento e a atualizacdo de dados estatisticos
e informacdes basicas de interesse do Municipio;

XXIX — coordenar os servicos de ouvidoria;

XXX — coordenar as politicas de atencdo ao cidaddo, recebendo os pleitos e reclamagdes dos
cidaddos ou entidades da sociedade civil, propiciando o seu acesso as informacgGes sobre a cidade e os
servicos municipais, garantindo o tratamento ison6mico de todos perante a Administracdo Publica,
procurando obter o atendimento aos pleitos formulados e, de qualquer forma, assegurando o direito a
resposta;

XXXI — desempenhar outras atividades afins.

§12. O Gabinete do Prefeito compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

| - Ouvidoria Geral do Municipio;
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- Divisdo de Comunicacao Social;
" - Coordenacao de Defesa Civil;

Vv - Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa do Consumidor.

Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direcdo e Chefia do Gabinete do Prefeito
Art. 18. Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito:
| - assessorar o Prefeito no relacionamento politico-institucional do Municipio com 6érgdos dos
poderes executivos, legislativo e judicidrio de todas as esferas de governo, bem como com instituicdes e

entidades publicas e privadas e com movimentos organizados da populagao;

Il - apoiar o Prefeito nas suas relagdes com os érgaos municipais, mantendo - informado sobre
acoes, medidas e outros fatos a eles relacionados;

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

IV - organizar e participar de encontros e reunides de trabalho com o Prefeito e Secretdrios
Municipais;

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

VI - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
VII - supervisionar as atividades realizadas pela assessoria do Prefeito;

VIII - providenciar estudos, andlises 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 elaboragdo dos atos normativos e administrativos de competéncia do Prefeito,
em articulagdo, no que couber, com a Procuradoria Geral do Municipio;

XI - acompanhar a tramita¢do de projetos de lei na Camara Municipal;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 17

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 18.668.376/0001-34

Xll - providenciar o encaminhamento dos atos oficiais e matérias de interesse da Municipalidade,
guando autorizados pelo Prefeito, para publicacao;

XIlI - promover a recepcao aos visitantes e hdspedes oficiais do Municipio;

XIV - supervisionar a preparacdao da programacdo e a organizacdo de solenidades e outros
eventos, fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o protocolo oficial;

XV - promover e supervisionar a implantacdo das politicas de comunicacdo social a serem
adotadas pela Prefeitura;

XVI - estabelecer normas e procedimentos de ouvidoria no dmbito do Poder Executivo e
coordenar sua implantagdo e execugdo;

XVII — gerir as politicas de atencdo ao cidaddo e a sociedade civil, recebendo seus pleitos e
reclamag0es, propiciando acesso as informacbes sobre a Municipalidade, garantindo o tratamento
ison6mico a todos no atendimento aos pleitos formulados, bem como na garantia do direito a resposta;

XVIII - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 19. 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 necessdrio;

lll - auxiliar com dados técnicos o Chefe de Gabinete do Prefeito e demais superiores hierdrquicos
na elaboragdo de comunicados a populacdo de alerta, sobreaviso ou de prontiddo, de acordo com a

situacao;

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

V - coordenar a atuacdo de 6rgdos e pessoas em operacao, para melhor controle da situacdo;

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

VIl — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 20. A Junta de Servigo Militar possui as seguintes competéncias especificas, dentre outras, a
serem exercidas por servidor efetivo a ser lotado no érgdo, tendo:

I = cumprir todas as prescri¢cdes estabelecidas na legislagdo militar que dispGe sobre a organizagao
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e o funcionamento da mesma;

Il - prestar informacgdes quanto aos prazos e os documentos necessarios para que seja efetivado o
alistamento militar;

lll = desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 21. A Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor, érgdo subordinado ao
Gabinete do Prefeito, destinado a executar o Programa de Defesa do Consumidor - PROCON, no
Municipio e a promover e implementar as a¢des direcionadas a educacdo, orientacdo, protecao e defesa
do consumidor e coordenar as politicas respectivas, sera dirigido por um Coordenador cabendo-lhe:

| - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de prote¢do ao
consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagdes e sugestGes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

Il - orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e
prerrogativas;

IV - encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relacées
de consumo e as violagdes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos.

V - incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associacdes civis de defesa do consumidor e
apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais;

VI - promover medidas e projetos continuos de educagao para o consumo, podendo utilizar os
diferentes meios de comunicagdo e solicitar o concurso de outros drgaos da Administracdo Publica e da
sociedade civil;

VIl - colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores
precos dos produtos basicos;

VIII - manter cadastro atualizado de reclamacgdes fundamentadas contra fornecedores de produtos
e servicos, divulgando-o publica e, no minimo, anualmente, nos termos do art. 44 da Lei n? 8.078/90 e
dos artigos 57 a 62 do Decreto 2.181/97;

IX - Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes
apresentadas pelos consumidores e comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas, nos termos
do art. 55, § 42 da Lei 8.078/90;

X - instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infracdes a Lei 8.078/90,
podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conciliagao;

XI - fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor -
Lei n2 8.078/90, regulamentado pelo Decreto n? 2.181/97;
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XII - solicitar o concurso de érgaos e entidades de notdria especializacao técnica para a consecucao
dos seus objetivos;

XIll - encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia juridica para a Justica Estadual.
XIV - desempenhar outras atribui¢des afins;

Art. 22. A Ouvidoria Municipal é dirigida por um Ouvidor Geral, diretamente subordinado ao Chefe
de Gabinete, a quem compete:

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

Il - coordenar, avaliar e controlar as atividades e servicos relacionados as competéncias
institucionais da Ouvidoria Municipal, provendo os meios necessdrios a sua adequada e eficiente
prestacao;

lll - representar a Ouvidoria Municipal diante das demais unidades administrativas dos demais
drgdos e entidades do Poder Executivo Municipal perante a sociedade;

IV - levar ao conhecimento das demais unidades administrativas do drgdo/entidade e ao seu
dirigente maximo sobre as reclamacgdes, criticas, comentdrios, elogios, pedidos, de providéncias,
sugestoes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados acerca dos servicos e atividades
desempenhados;

V - ser responsavel pelo recebimento, gerenciamento e controle de solicitagdes, reclamacdes,
elogios, criticas, sugestdes 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 interlocucdo entre os cidaddos e o ente publico;

VII - manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;

VIII - encaminhar documentos pertinentes, informacgdes, relatdrios estatisticos das atividades da
ouvidoria as autoridades superiores do 6rgdo/entidade e do Poder Executivo;

IX - desempenhar outras atribui¢des afins;

Art. 23. A Divisdo de Comunica¢do Social é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Chefe de Gabinete do Prefeito, a quem compete:

| - coordenar o processo de implantagdo e desenvolvimento da politica de comunica¢do social da
Prefeitura Municipal;
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Il — promover e supervisionar as estratégias de divulgacdo das a¢des municipais para o publico
interno e externo;

Il - dirigir as atividades de divulgacdao e comunicacdo de acdes, medidas e feitos da administracao
municipal;

IV - acompanhar e fazer orientar as a¢des de divulgacdo quando realizadas por outros érgaos 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 producdo de material
editorial e promocional para Prefeitura;

VIl — coordenar e acompanhar a organiza¢do de entrevistas concedidas pelo Prefeito;

VIII - promover a organizacdo e o controle do arquivo de noticias de interesse da Administracao
Municipal e sua difusdo junto aos drgaos municipais;

IX - supervisionar as atividades de cerimonial e eventos institucionais da Administracdo Municipal;

X - desempenhar outras atribui¢des afins.

Secgao ll
Da Procuradoria Geral do Municipio

Subsecdo |
Das Fungdes e Organizacdo Interna da Procuradoria Geral do Municipio
Art. 24. A Procuradoria Geral do Municipio exerce as seguintes fungdes:
a) representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de seus interesses;

b) realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito e aos érgdos municipais
em assuntos de natureza juridica de responsabilidade do Poder Executivo Municipal;

c) zelar pela observancia do principio da legalidade pela Administragdo Municipal;

d) promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que
nao forem liquidadas nos prazos legais;

e) articular com o Gabinete do Prefeito a preparacdo e/ou analise dos atos legais e regulamentares
de iniciativa do Poder Executivo;
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f) realizar estudos e emitir pareceres em sua area de competéncia;
g) propor ao Chefe do Executivo a edigdo de normas legais ou regulamentares de natureza geral,
bem como o encaminhamento de representacdo para declaracdao de inconstitucionalidade de quaisquer

normas que afetem o Municipio;

h) zelar pelos interesses do Municipio nos feitos administrativos, em observancia aos ditames
legais;

i) levar ao conhecimento das autoridades estabelecidas, para fins de direito, qualquer dolo,
fraude, concussao, simulagao, peculato ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;

j) promover as atividades de protecdo e defesa dos direitos do consumidor;

k) manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e do Estado e a
jurisprudéncia de interesse do Municipio;

[) atuar nos processos de correicdo, no ambito do Poder Executivo Municipal, quando provocado,
em articulacdo com a Controladoria Geral do Municipio;

m) assistir juridicamente o Chefe do Executivo Municipal nas desapropriacdes, aquisicdes e
alienagdes de imdveis;

n) supervisionar, organizar e orientar os trabalhos dos servidores lotados junto ao 6rgdo, bem
como a coordenacdo das tarefas e demais servicos de expediente.
Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregdo e Chefia da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 25. Compete ao Procurador Geral do Municipio, diretamente subordinado ao Prefeito:

I — chefiar o drgdo juridico do Municipio e promover a defesa e representacdo, em juizo ou fora
dele, dos direitos e interesses de seus interesses;

Il — coordenar as medidas necessdrias a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa do
Executivo Municipal;

lll = coordenar o assessoramento juridico-legal ao Executivo Municipal;
IV — promover o estudo e a emissdao de pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas;

V - auxiliar e orientar a redacdao 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 relagdo aos processos
judiciais que o Municipio seja parte ou interessado;
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VIl - supervisionar o trabalho da equipe técnica da Procuradoria Geral do Municipio nas suas areas
tematicas e demais servidores que atuarem ou forem designados para auxiliar na instrucao processual;

VIl - visar os trabalhos elaborados, introduzindo as modificacdes que julgar necessarias;

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

X = propor ao Gabinete do Prefeito, a desisténcia de a¢des ou a interposicao de recursos nos feitos
em que o Municipio for parte, bem como, transigir em juizo;

Xl — assegurar o acompanhamento dos pedidos de liminar ou outras decisdes judiciais que
ensejam resposta imediata por parte da Administragdo Municipal a fim de respeitar prazos, sentengas,
acérdao ou qualquer outro instrumento expedido pelo poder Judicidrio em todas as suas instancias;

XIl - promover, coordenar e supervisionar a organizagdo, a aquisicdo e manutencdo atualizada da
coletanea de leis municipais, bem como das legislacGes e jurisprudéncia federal e estadual de interesse

do Municipio;

Xl — assessorar, orientar, acompanhar a Controladoria Geral do Municipio na elaboracdo e no
controle do cumprimento da legislacdo de controle interno;

XIV = coordenar a cobranca judicial da divida ativa, tributaria e ndo tributdria, do Municipio em
articulacdo com o Secretario Municipal de Finangas e Planejamento;

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 informacbes e esclarecimentos,
inclusive determinando prazo, aos 6rgaos da Administracdo direta;

XVIIl - dirimir ddvidas e controvérsias técnico-juridicas, no ambito do Executivo Municipal, a
respeito de interpretacdes exaradas por agentes da Administragao;

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

XX — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§ 12, A Procuradoria Geral do Municipio ndo compreende nenhuma unidade em sua estrutura
interna.
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§ 22. O cargo de Procurador Geral do Municipio é de livre nomeacado e exoneracao pelo Prefeito
Municipal, sendo requisito para sua ocupacao ser regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB, ter reputacdo ilibada e, ainda, efetiva pratica juridica de no minimo 3 (trés) anos.

Secao lll
Da Controladoria Geral do Municipio

Subsecao |
Das Fungdes e da Organizac¢ao Interna da Controladoria Geral do Municipio

Art. 26. A Controladoria Geral do Municipio exerce as seguintes fungées:

| - realizar atividades de auditoria e fiscalizagcdo nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, 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 atuacdo da
Administracdo direta e indireta do Municipio;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e da execucdo dos programas
de governo e dos orcamentos do Municipio;

IV - acompanhar a gestdo contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da
Administragdo Publica direta e indireta do Poder Executivo em apoio ao exercicio do controle externo do
Poder Legislativo, previsto na Constitui¢cao do Estado;

V - apoiar as atividades da Procuradoria Geral do Municipio e da Secretaria Municipal de
Administracdo 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 implantac¢do e execucdo;

VII - dar o devido andamento as representag¢des ou denuncias fundamentadas que receber
relativas a lesdo ou ameaca ao patrimoénio publico, velando por sua integral solugdo;

VIII - realizar inspegOes, verificagBes, pericias e outras agdes, visando a preservagdo do patrimonio
municipal e o controle do comportamento praticado nas operagdes;

IX - atuar preventivamente na forma de assisténcia e orientagdo, bem como de produgdo e
divulgacdo de normas e métodos junto aos érgdos municipais
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X - desempenhar outras atividades inerentes a fungdo do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislagao vigentes.

§ 12. A Controladoria Geral do Municipio ndo compreende nenhuma unidade em sua estrutura
interna.

§ 22. O cargo de Controlador Geral do Municipio é de livre nomeacdo e exoneracao pelo Prefeito
Municipal, sendo requisito para sua ocupacdo possuir nivel superior em alguma das seguintes areas:
contabilidade, direito, administracdo ou economia.

§ 32. Ao ocupante do cargo de Controlador Geral do Municipio e aos demais servidores que
integram este drgdo, sdo asseguradas:

I - independéncia profissional para o desempenho das atividades;

Il - acesso a documentos e bancos de dados indispensaveis ao exercicio das funcdes de controle
interno.

§ 42, O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embaracgo, constrangimento ou obstaculo
a atuacdo dos servidores da Controladoria Geral do Municipio no desempenho de suas funcdes
institucionais, ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa, civil e penal.

Art. 27. Caso sejam constatadas irregularidades ou ilegalidades pela Controladoria Geral do
Municipio, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sera cientificada, devendo sempre
proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados.

§ 12. Ndo havendo a regularizacdo da situagdo encontrada, ou ndo sendo os esclarecimentos
apresentados suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado a conhecimento do Prefeito
Municipal, para as providéncias cabiveis.

§ 22, Em caso de ndo serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito Municipal para a
regularizacdo da situacdo apontada, o Controlador Geral do Municipio comunicara o fato ao Tribunal de
Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 28. A Prestacdo de Contas da Prefeitura Municipal serd acompanhada pela Controladoria Geral
do Municipio, na qual constara da Prestacdo de Contas de que trata este artigo, relatério com o parecer
do titular da pasta, que consignard qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as
medidas adotadas para corrigir as faltas encontradas.

Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direcao e Chefia da Controladoria Geral do Municipio
Art. 29. Compete ao Controlador Geral do Municipio:

I — promover e supervisionar a elaboragao e implantag¢do da politica de controle interno e do plano
anual de auditoria dos 6rgdos da Prefeitura de Monte Belo;
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Il = supervisionar a implantagdo de medidas visando avaliar e atestar a seguranga e confiabilidade
dos controles contdbeis, orcamentarios, financeiros, patrimoniais, operacionais, de pessoal e demais
processos administrativos;

Il - realizar a auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro, de execucdo orcamentaria, de
pessoal e demais sistemas administrativos de érgaos e entidades da Administracdo direta e indireta bem
como das suas prestacdes de contas;

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

V - promover, dirigir e controlar a auditoria das demonstracGes contdbeis, orcamentarias,
financeiras e de pessoal dos 6rgdos e entidades da Administragdo direta, bem como das suas prestacées

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 atuacdo da Administracdo direta do Municipio;

VII - fazer orientar os 6rgaos auditados, visando a prevencdo e a correcdo de falhas;

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

IX — assegurar o apoio as atividades de controle externo exercidas pelos érgaos competentes;
X - promover agdes 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 relatdrio sobre a avaliacdo das contas anuais de exercicio financeiro do Municipio,
nos termos das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

XIl — supervisionar as atividades de atendimento realizadas pela Ouvidoria Municipal;
XIll - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Secao IV
Da Assessoria Juridica

Subsegao |
Das FungOes e Organizagao Interna na Assessoria Juridica

Art. 30. A Assessoria Juridica do Municipio exerce as seguintes fungdes:



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 26

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 18.668.376/0001-34

| - Prestar assessoramento em assuntos juridicos especializados diretamente ao Prefeito e aos
demais 6rgaos da Administracdo Direta, quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre
consultas formuladas;

Il - Elaborar minutas de Convénio, escrituras e editais em geral, especialmente os que se refiram
a licitacoes;

lll - Zelar, na esfera da competéncia municipal, pela exata observancia das Constituicdes Federal
e Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais Leis, Regulamentos e Atos normativos emanados dos
Poderes Publicos.

VI - Auxiliar na resolugdo de atividades litigiosas do Municipio, tanto contencioso quanto
judiciais;
V - Examinar os documentos anexos aos processos administrativos e os de interesse do

Municipio e dar parecer sobre eles;

V - Minutar, quando solicitado, os projetos de lei, decretos e portarias em geral, bem como os
termos de convénios e seus aditivos, contratos, escrituras, editais de concorréncias em que o Municipio
for parte interessada;

VI - Emitir pareceres e estudos sobre consultas ou duvidas suscitadas na tramitagdo de
expedientes dos 6rgdos municipais;

VII - Representar e defender o Municipio em qualquer juizo, ou instancia, através de delegacao
emanada da Procuradoria-Geral;

VIII - Participar de sindicancias e de inquéritos administrativos e dar orientagdo juridica aos
mesmos;

VIX - Orientar os processos por infracdo de posturas e outros previstos em contratos ou leis
tributarias;

X - Executar outros servicos conexos, necessarios a defesa ou interesse do municipio;

XIl - Elaborar expedientes relativos as concorréncias publicas que se processarem perante ao
Municipio;
Xl - Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico e documental de natureza

juridica de interesse do 6rgao de maneira a manter sempre atualizada a Biblioteca Juridica do Municipio;

Xl = Atuar como auxiliar na execugao da Divida Ativa, apds a remessa do competente processo
administrativo pela Secretaria Municipal da Fazenda;

XIV — Organizar e coordenar as atividades dos servidores lotados junto ao érgao e orienta-los
quantos aos trabalhos a serem desenvolvidos.
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§ 12. A Assessoria Juridica do Municipio ndo compreende nenhuma unidade em sua estrutura
interna.

§ 22. O cargo de Assessor Juridico do Municipio é de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito
Municipal, sendo requisito para sua ocupacao ser regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB, ter reputacao ilibada e, ainda, efetiva pratica juridica de no minimo 3 (trés) anos.

Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregdo e Chefia da Assessoria Juridica do Municipio

Art. 31. Compete ao Assessor Juridico do Municipio:

| - Prestar diretamente assessoramento e consultoria em assuntos juridicos especializados
diretamente ao Prefeito e aos demais 6rgdos da Administracdo Direta, quando solicitado, bem como
elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

Il - Coordenar a elaboracdo minutas de contratos, escrituras e editais em geral, especialmente os
que se refiram a licitagdes, e producdao de modelos padrdo de pecas, atendendo a natureza distinta de
cada caso;

Il = Promover, na esfera da competéncia municipal, pela exata observancia das Constituicdes
Federal e Estadual, da Lei Organica Municipal, das demais Leis, Regulamentos e Atos normativos
emanados dos Poderes Publicos.

VI — Auxiliar na resolu¢dao de atividades litigiosas do Municipio, tanto contencioso quanto
judiciais;
V - Examinar os documentos anexos aos processos administrativos e os de interesse do

Municipio e dar parecer sobre eles;

V - Minutar, quando solicitado, os projetos de lei, decretos e portarias em geral, bem como os
termos de convénios e seus aditivos, contratos, escrituras, editais de concorréncias em que o Municipio
for parte interessada;

VI - Emitir pareceres e estudos sobre consultas ou duvidas suscitadas na tramitacdo de
expedientes dos érgdos municipais;

VII - Representar e defender o Municipio em qualquer juizo, ou instancia, através de delegacdo
emanada da Procuradoria-Geral;

VIII - Participar de sindicancias e de inquéritos administrativos e dar orientagdo juridica aos
mesmos;

VIX - Orientar os processos por infracdo de posturas e outros previstos em contratos ou leis
tributarias;
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X - Executar outros servicos conexos, necessarios a defesa ou interesse do municipio;

Xll - Elaborar expedientes relativos as concorréncias publicas que se processarem perante ao
Municipio;

Xll - Selecionar, adquirir, classificar e catalogar o acervo bibliografico e documental de natureza
juridica de interesse do érgdao de maneira a manter sempre atualizada a Biblioteca Juridica do Municipio;

Xl = Atuar como auxiliar na execucao da Divida Ativa, apds a remessa do competente processo
administrativo pela Secretaria Municipal da Fazenda;

XIV = Organizar e coordenar as atividades dos servidores lotados junto ao 6rgdo e orienta-los
qguantos aos trabalhos a serem desenvolvidos;

XIll - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

SecaoV
Da Secretaria Municipal de Administragao

Subsecao |
Das Fungdes e da Organizagao Interna da Secretaria Municipal de Administragao

Art. 32. A Secretaria Municipal de Administracdo exerce as seguintes fungdes:
I = planejar, acompanhar e controlar as atividades de administragdo geral da Prefeitura;

Il = propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os érgaos da Prefeitura, politicas
e diretrizes de recrutamento e selegdo, desenvolvimento, capacitagdo, avaliagdo de desempenho, salde
e qualidade de vida dos servidores municipais;

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

IV — promover as atividades de correicdo e a aplicagdo do o Regime Disciplinar no ambito do
Municipio de Monte Belo, mediante a apurag¢do formal de atos praticados por servidores, até as
penalidades cabiveis, caso comprovadas autoria e materialidade de conduta ilicita;

V - manter os sistemas de informac¢do sobre gestdao de pessoas e sobre o dimensionamento da
forca de trabalho do Poder Executivo municipal, buscando respectivamente o cumprimento de
orientagdes relativas a administracdo de pessoal e a lotagdo ideal dos servidores, conforme o perfil e a
qualificacdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos drgaos;

VI — promover os servigos de apoio e inspec¢ao de saude dos servidores municipais para fins de
admissdo, licenga e outros fins, bem como de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho
no ambiente da Prefeitura;
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VIl - planejar, coordenar e executar atividades relativas a qualificacdo, capacitacdo e
desenvolvimento profissional dos servidores municipais;

VIl - conduzir as atividades de licitacbes para compra de materiais e contratacdo de servicos
necessarios as atividades da Prefeitura, junto a Comissdao Permanente de Licitacdo;

IX — executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicdao, guarda, distribuicdo e controle dos
materiais e insumos utilizados pelos érgaos da Prefeitura;

X — executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, prote¢do e conservacdo dos
bens mdveis da Prefeitura e descarte dos mesmos quando inserviveis;

Xl — administrar e gerenciar os sistemas de comunicacbes administrativas e de gestdo de
documentos no ambito da Prefeitura, compreendendo as atividades protocolo, controle de tramitacdo e
arquivamento;

XIl — promover as atividades de limpeza, copa, portaria, zeladoria, telefonia e outros servigos de
natureza geral da Prefeitura;

XIlI = planejar, padronizar e executar as acdes de tecnologia da informacdo e telecomunicacdo da
Prefeitura, zelando pela infraestrutura existente e assegurando meios e recursos para manter a
gualidade dos sistemas de informacao e os servicos de internet providos;

XIV - elaborar estudos de racionalizacdo 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;

XV - assessorar o Prefeito em matéria de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

XVI - organizar e coordenar o processo de planejamento integrado do Municipio, incluindo a
orientacdo normativa e a producdo e manutencdo atualizada de dados estatisticos, indicadores e
informacGes bdsicas necessarios a programacao, a execuc¢do e ao controle das acées municipais;

XVII - elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos de natureza socioecondmica, embasados em
critérios de sustentabilidade que propiciem a formulagdo, o monitoramento e a avaliacdo permanentes
dos planos, programas e projetos;

XVIIl - promover ag¢Bes e medidas para integrar as politicas locais de planejamento e
desenvolvimento municipal com as iniciativas de drgaos estaduais e federais;

XIX = propor e desenvolver agles voltadas para o levantamento, capta¢do e negociacdo de
recursos e assisténcia técnica e financeira junto a organismos publicos e privados para as a¢ées, planos e
programas municipais;
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XX - formular propostas de melhoria da qualidade da gestdo estratégica institucional e municipal,
com base em andlises e processos internos de avaliacdo, realizados em articulacdo com as demais
Secretarias;

XXI = coordenar a elaboragdo e manutencao atualizada do Plano Diretor do Municipio, bem como
a implantacdo dos instrumentos estabelecidos pelo Estatuto da Cidade, em articulagcdo com os drgaos
municipais afins;

XXIl - controlar e gerenciar os contratos firmados pela Prefeitura, em articulacdo com a
Procuradoria Geral do Municipio;

XXIIl — desempenhar outras atividades afins.

§ 12, A Secretaria Municipal de Administragdo compreende em sua estrutura interna as seguintes
unidades:

| - Divisdo de Recursos Humanos;

[l - Divisdo de Compras e Licitacdo;
[l - Divisdo de Patrimonio;

IV - Divisdo de Almoxarifado;

V - Divisdo de Projetos e Convénios.

§ 22, A Comissdao de Julgamento e Licitagdes, vinculada a estrutura da Secretaria Municipal de
Administragdo, regida por normas e regulamentos préoprios, exerce minimamente as seguintes fungdes:

| — realizar os processos licitatorios de acordo com a legislagdo em vigor e o processo constituido
na Divisdo Compras e Licitacdo da Secretaria Municipal de Administracao;

Il - decidir sobre a modalidade licitatéria de cada processo, em cumprimento a legislacdo em vigor
e assinar a decisdo final;

lll - zelar para que toda documentac¢do apresentada para a licitacdo seja rubricada por todos os
membros da comissdo;

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

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

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

VII — executar outras atribui¢cGes afins.
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Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Dire¢do e Chefia da Secretaria Municipal de
Administracao

Art. 33. Compete ao Secretdrio Municipal de Administracao:

| - propor, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes e politicas de Gestdao Administrativa, de
Pessoas e Patrimonial da Prefeitura Municipal,

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

lll - propor e supervisionar as acdes e programas de valorizacdo e aperfeicoamento profissional,
saude, seguranca e bem-estar dos servidores municipais;

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 Geral do Municipio
nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacbes juridicas com maior
profundidade;

V — elaborar os projetos e estudos de racionalizacdo 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 servicos de informatica junto aos 6rgdos da Prefeitura,
compreendendo seu desenvolvimento, opera¢do e manutenc¢do, e tendo como focos a integragao
setorial, a aplicacdo de tecnologia da informacgdo as fung¢bes de governo, o atendimento aos érgdos
municipais, a infraestrutura de telecomunicag¢des e servicos em rede, e a organizacdo e a difusdo da
informacao;

VIl - promover e supervisionar os processos licitatorios destinados a aquisicdo e contratacdo de
materiais, bens e servicos para as atividades e 6rgdos da Prefeitura e o gerenciamento dos contratos dai
decorrentes;

VIII - assegurar o apoio administrativo e técnico a Comissdo de Julgamento e LicitacGes;
IX = propor, implantar e acompanhar a gestdao patrimonial, compreendendo o tombamento,
registro, controle, prote¢do e conservacdo dos bens publicos municipais mdveis e imdveis, em

articulagdo, no que couber, com a Procuradoria Geral do Municipio;

X - propor e supervisionar a sistematizacdo das atividades de aquisicdo, padroniza¢do, guarda,
controle e distribuicdo de materiais e insumos aos 6rgaos municipais;
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XI - promover a organizagdo das atividades relacionadas a gestao de documentos,
compreendendo os servicos de recebimento, registro, expedicdo, controle de tramitacdo e
arquivamento, de forma sistémica e comum a todos os 6rgaos municipais;

Xll - promover as atividades de limpeza, vigilancia, copa, portaria, telefonia, reproducdo de
documentos, bem como os servicos de conservacdao e manutencdo de mdveis, instalagdes, maquinas e
equipamentos da Prefeitura;

Xl - zelar pela racionalidade de consumo e de gastos com materiais e recursos dos érgaos da
Prefeitura;

XIV — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
Paragrafo Unico

Ao Assessor Técnico de Administracdo, diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de
Administracdo, compete:

| - assessorar e assistir o Secretario Municipal de Administra¢do, na sua area de competéncia;

Il - prestar apoio técnico aos titulares dos drgdos e de unidades da Prefeitura em suas atividades,
guando designado, em assuntos que dependam de conhecimentos especializados;

Il — desenvolver estudos especiais, pesquisas, andlises e levantamentos determinados pelo titular
do drgdo ao qual estiver diretamente subordinado;

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 - executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as
ordens e determinacgdes superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

VII - zelar pela racionalidade de consumo e de gastos com materiais e recursos dos érgaos da
Prefeitura;

VIII — desempenhar outras atribuicGes determinadas pela chefia superior.
Art. 34. A Divisdo de Recursos Humanos é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Administra¢do, a quem compete:

I — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, orientando e
fiscalizando sua execucao;
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Il — analisar e dar pareceres em questdes relativas aos servidores e ao regime juridico do pessoal e
encaminhar, devidamente informadas para analise do Secretdrio, aquelas que, por suas repercussdes na
estrutura politico-administrativa da Prefeitura, requeiram a consideracao da chefia superior;

Il — propor, elaborar e implantar atos normativos e procedimentos relativos a aplicacdo e
cumprimento uniformes da legislacado vigente;

IV - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico dos
servidores municipais;

V - formular, propor e acompanhar a realizacdo de planos e programas de treinamento e
capacitacdo de acordo com as necessidades detectadas e as prioridades estabelecidas;

VI - organizar e acompanhar as atividades de avaliagdo periddica 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 acées que visem a melhoria de qualidade de vida do servidor;

VIl - coordenar a elaboracdo do Plano de Lotacdo e a revisdo periédica do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos;

IX - programar, coordenar e orientar as atividades de recrutamento e selegao de servidores,
através de concurso publico bem como as contrata¢des temporarias previstas na legislacdo em vigor;

X - gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, promovendo sua atualizagdo e revisdao
periddicas;

Xl - organizar o levantamento anual dos dados necessarios a apuracdo de merecimento dos
servidores para efeito de promocdo e progressao;

XIl — 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 administracdo de
pessoal;

XV — desempenhar outras atribui¢Ges afins.

Art. 35. A Divisdao de Projetos e Convénios é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Administra¢do, a quem compete:

| — coordenar e fiscalizar o planejamento, o desenvolvimento e a execugdo de Convénios na
Administracdao Municipal;
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Il = definir o objetivo geral, objetivos individuais, cronograma de atividades, responsabilidades e
recursos a serem alocados;

lll = supervisionar o cronograma de execug¢ao a fim de maximizar a utilizagdo dos recursos;

IV — provisionar as dificuldades e agir preventivamente assegurando o bom andamento das
atividades e o cumprimento do cronograma;

V — gerar relatérios e produzir todos os documentos que favorecam o acompanhamento da
execucdo dos projetos, sempre que solicitados pelos drgaos envolvidos, bem como registrar e fornecer
informacdes e subsidios para a presta¢do de contas dos convénios que executam;

VI — remeter ou fazer remeter ao Secretario Municipal de Administracdo os processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

V - programar, organizar e coordenar as atividades com o objetivo de otimizar a utilizagdo do
equipamento existente, agilizar os mecanismos internos e prover os drgdos com dados estatisticos,
relatdérios e documentos solicitados;

VII — articular, coordenar e supervisionar os trabalhos e controlar os servicos que envolvam mais
de uma das unidades da secretaria na execucdo dos convénios;

VIl - promover e controlar a distribuicdo aos drgdos devidos de relatérios, quadros
demonstrativos, relacées, listagens e demais documentos produzidos;

IX = articular—se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcangar o maximo de
eficiéncia nos fluxos de intercambio de informag¢des e documentos para a execugao dos convénios;

X — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 36. A Divisdao de Compras e Licitacdo é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Administracdo, a quem compete:

I — supervisionar a programacao das aquisicdes e contratacdes de materiais e servigos
demandados pelos 6rgdos da Prefeitura e as medidas necessarias a efetivacdo dos respectivos processos,
junto a Comissdo Permanente de Licitagdo;

Il - propor normas e instrugdes relativas aos procedimentos inerentes as solicitacGes de compras e
assegurar a assisténcia técnica na instrucdo de processos e procedimentos de contratagdo direta e
elaboracdo de pareceres e documentos da Divisao;

lll = instruir, no que couberem, os processos licitatérios;

IV — promover estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras, quanto a
oferta, periodo oportuno, fontes de produgdo, entre outros;
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V - coordenar, orientar e operacionalizar o Sistema de Registro de Precos junto aos drgdos da
Administragao Municipal;

VI - orientar a organizacao do catdlogo de materiais, promovendo a padronizacao e especificacdo
com vistas a uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura;

VIl — supervisionar as atividades de elaboracdo de termos e preparativos para a celebracdo de
contratos e outros atos negociais, acompanhando sua execugdo e os casos de descumprimento ou

irregularidades;

VIII - organizar e orientar as atividades relativas a gestdo de contratos sob responsabilidade de sua
area de atuacdo, segundo as normas e procedimentos estabelecidos;

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

X — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 37. Ao Assessor Técnico de Compras, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de
Compras e Licitacdao, compete:

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

Il - providenciar a elaboragao de contratos de presta¢do de servigos e fornecimento de materiais,
com o apoio da Procuradoria Geral do Municipio;

lll — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro de materiais e o
cadastro de precgos correntes;

IV - solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos érgdos envolvidos nos processos de
aquisicao de materiais, servicos e equipamentos;

V — enviar aos fornecedores, quando for o caso, as instrugdes para efetivar contratos de
fornecimento ou prestagdo de servigos;

VI - providenciar a publica¢do dos resultados das licitagdes e dos extratos dos contratos firmados;

VII — conferir os relatdrios de prestadores de servicos e de fornecimento de materiais e
providenciar o seu encaminhamento para empenhos;

VIII — manter organizados os processos de compras realizadas;

IX - desempenhar outras atribui¢des afins.
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Art. 38. A Divisao de Patrimodnio é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao Secretario
Municipal de Administracdo, a quem compete:

I — elaborar plano de manutencdao e conservacdo dos prédios utilizados pelas reparticdes
municipais;

Il — supervisionar a ado¢cdo de medidas de seguranca, manutencdo e conservacdao dos prédios
municipais ou utilizados pela Prefeitura;

lll — fiscalizar a observancia das obrigacGes contratuais assumidas por terceiros com relagdo ao
patrimonio da Prefeitura;

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

V — manter informado o Secretdrio Municipal de Administracdo sobre a distribuicdo do material
permanente;

VI — dirigir a atualizacdo do inventdrio dos patriménios mobilidrios e imobiliarios da Prefeitura;
VII — providenciar a confeccdo de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

VIl — coordenar a elaboracdo dos demonstrativos globais dos bens méveis e imdveis da Prefeitura,
encaminhando-os ao Secretdrio de Administracao;

IX — coordenar visitas periddicas de inspecao para verificar a carga dos bens permanentes nas
diversas unidades da Prefeitura;

X —acompanhar o registro das transferéncias dos bens mdveis e iméveis, ordenando tais servigos;

XI — supervisionar a avaliacdo de bens mdveis e imdveis, para efeito de alienacdo, e propor baixa
do acervo da Prefeitura dos bens alienados ou danificados;

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

XIll — garantir a atualizacdo do arquivo de documentos ligados a aquisicdo, localizacdo e
tombamento dos bens imédveis;

XIV — coordenar-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos para fazer cumprir o
plano de manutencdo e conservacao dos prédios utilizados pelas reparticGes municipais;

XV — desempenhar outras atribui¢ées afins.

Art. 39. A Divisdo de Almoxarifado é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Administra¢do, a quem compete:
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| — programar e controlar a execug¢do das atividades relativas a recebimento, conferéncia dos
materiais e das notas fiscais, armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais utilizados nos
servicos da Prefeitura;

Il — dirigir as atividades de guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservacao
e registro;

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

IV — promover a manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e do estoque existente;

V — orientar a realiza¢do do inventario periddico do almoxarifado;

VI - controlar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as especificaces
de qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento
expedidas, formalizando a declaracdo de recebimento e aceitacdo, quando forem verificados e

considerados satisfatorios;

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

VIII — preparar relatérios do movimento de entrada e saida de material e encaminha-lo ao
Secretdrio Municipal de Administracdo, na periodicidade determinada;

IX — orientar o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua redistribuigao,
recuperagao ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administragao, conforme a legislagdao em vigor;

X — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 40. A Comissdo de Julgamento e Licitagbes, 6rgado colegiado de assessoramento vinculado a
Secretaria Municipal de Administracdo, exerce as seguintes funcdes:

| — aplicar a modalidade de licitagdo, de acordo com a legislagdo em vigor e o processo constituido
na Divisdo de Patrimdnio;

Il - decidir sobre a modalidade licitatéria de cada processo, em cumprimento a legislagdo em vigor
e assinar a decisdo final;

lll = zelar para que toda documentac¢do apresentada para a licitagdo seja rubricada por todos os
membros da comissdo;

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

V — solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando entender necessdrio ao seu
julgamento adequado;
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VI - zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatdrios;
VIl — desempenhar outras atribui¢des afins.

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

Art. 41. S3o atribuicdes do Presidente da Comissao de Julgamento e Licitacdes:

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

Il = convocar as reunides da comissao indicando a matéria a ser apreciada;

lll - presidir as reunides da comissao;

IV — propor a comissdo a padronizagdo de atos convocatodrios, atas, termos e declaracGes relativas
ao procedimento licitatorio;

V — assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Precos, Pregdo, Convite, Concurso e Leildo e
ainda os avisos a serem publicados;

VI — assinar as atas referentes aos trabalhos da comissao;

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

VIl - encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou adjudicacdo pela
autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais;

IX — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Administragdo dispora de Pregoeiro, a quem compete:

| - credenciar os interessados;

Il - receber os envelopes das propostas de pregos e a documentacado de habilitacdo;

lll - realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos

proponentes;

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;
VII - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
VIII - receber, examinar e proferir decisdo sobre recursos;

IX - encaminhar o processo licitatdrio, devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologacdo e a contratacao;

X - desempenhar outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas fungoes.
Paragrafo Unico. No exercicio de suas atribui¢des, o Pregoeiro contara com uma equipe de apoio,

a ser designada pela autoridade competente, e que atuara sob sua condugao, no sentido de prestar-lhe a
necessaria assisténcia e garantir a agilidade do procedimento.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento

Subsecao |
Das Fungdes e da Organizac¢ao Interna da Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento

Art. 43. A Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento exerce as seguintes funcées:
| — executar as politicas de tributacdo e financas do Municipio;

Il = promover o langamento, arrecadagao, controle de créditos e fiscalizagdo dos tributos e demais
receitas municipais;

lll - promover e coordenar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais do Municipio e subsidiar a
Procuradoria Geral do Municipio na execucgdo judicial da divida ativa;

IV - organizar e manter atualizadas as informacdes dos cadastros mobiliario e imobilidrio do
Municipio;

V - promover, em coordenag¢do com a Secretaria Municipal de Administracdo, o gerenciamento do
Cadastro Técnico Multifinalitario do Municipio;

VI - realizar os servicos de contabilidade da administracdao direta, incluindo escrituragao,
manutencdo de registros e controles, elaboragdo de relatérios gerenciais e demonstragdes contdbeis em
geral, consolida¢do dos dados contabeis do Municipio e controle de ativos;

VIl — efetuar o controle de todas as movimentac¢des financeiras, em articulagdo, no que couber,
com a Controladoria Geral do Municipio;

VIII - elaborar e executar os cronogramas mensais de desembolso da Administracdo Direta do
Municipio em articulagdo com a Controladoria Geral do Municipio;
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IX — promover o recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos numerdrios e outros
valores do Municipio;

X - definir e propor solucdes dos problemas financeiros e tributdrios de competéncia do
Municipio;

Xl - identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas Municipais, suas leis e
regulamentos;

XIl - adotar medidas para o aperfeicoamento dos Sistemas Tributario e Financeiro do Municipio;

XIll - coordenar junto aos demais d6rgaos e entidades do Municipio o processo de planejamento
orcamentdrio, em especial na elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Orcamentaria Anual, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal e as normas em
vigor;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

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

I - Divisdo de Receita e Tributacao;
Il - Divisdo de Contabilidade;
Il - Tesouraria;
Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direg¢do e Chefia da Secretaria Municipal de Finangas e
Planejamento

Art. 44. Compete ao Secretario Municipal de Financas e Planejamento:

| — assessorar o Chefe do Executivo na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal e tributdria do
Municipio;

Il = promover a gestdo tributaria, financeira e contabil do Municipio, bem como as medidas,
normas e procedimentos para seu aperfeicoamento;

lll - coordenar estudos para a atualizacdo e revisdo da legislagao tributaria e fiscal, preparagdo de
anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria, orientando e zelando por sua aplica¢do;

IV — instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributdria e fiscal
municipal, através do atendimento e de campanhas de esclarecimento, visando evitar sonegac¢ao, evasao
ou fraude no pagamento dos tributos municipais;
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V — promover a divulgacao de informagdes contdbeis e financeiras do Municipio, bem como a
transparéncia da gestao fiscal municipal;

VI — aprovar o calenddrio fiscal e determinar providéncias visando o seu cumprimento;

VIl — promover a apuracao de fraudes e infragbes fiscais, e fazer reprimi-las, aplicando, no que
couber, as sancdes legalmente previstas;

VIII = julgar, em segunda instancia, os processos de reclamacdo contra lancamentos, cobrancga de
tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cddigo Tributario do Municipio;

IX — promover a arrecadagao das receitas nao tributarias;

X — promover, em articulacgdo com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobranca judicial da
Divida Ativa;

XI — dar parecer conclusivo nos pedidos de isen¢do e de reconhecimento de imunidade tributarias;

Xll — articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com a
Fazenda Municipal;

Xl = estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizacdo de gastos,
em articulacdo com os demais érgdos da Prefeitura;

XIV - zelar pela elaboragdo e o cumprimento da programacgdo financeira e dos cronogramas
mensais de desembolso do Executivo Municipal;

XV — movimentar, juntamente com o Chefe da Tesouraria, dentro dos limites estabelecidos, as
contas bancarias da Prefeitura;

XVI — mandar proceder ao balango de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua tomada de
contas sempre que conveniente, até o uUltimo dia util de cada exercicio financeiro;

XVII — autorizar a restituicdo de fiancas, caucdes e depdsitos;

XVIII — assinar, com o Prefeito, os balancos gerais e seus anexos e outros documentos de apuracgdo
contabil;

XIX — assessorar os 6rgdos municipais na execu¢do da politica contabil-financeira adotada pela
Prefeitura;

XX — atuar na negociacdo de acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e
privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades municipais, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Administracao;
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XXI - promover a articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, para a gestdo
adequada e eficiente das bases de dados eletrénicas relativas a informacdes tributarias, de divida ativa e
outras afins aos servicos da Secretaria;

XXII - assessorar o Prefeito e Secretdrios em assuntos relativos ao planejamento orcamentdrio e
financeiro da Prefeitura;

XXIII - acompanhar e orientar na elaboracdo e no cumprimento do Plano Plurianual, da Lei das
Diretrizes Orcamentadrias e da Lei Orcamentdria Anual da Prefeitura;

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

XXV — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 45. Ao Coordenador de Arrecadacdo, diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de
Financas e Planejamento, compete:

| — estudar e propor a aplicacdo de técnicas e processos modernos de tributacdo relativos aos
impostos e taxas de servicos publicos e outras decorrentes do poder de policia do Municipio;

Il — dirigir as atividades de cadastramento, lancamento, cobranca e controle da arrecadacao dos
tributos e taxas de sua competéncia;

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

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

V — supervisionar a classificacdo das receitas relativas aos tributos do Municipio, bem como a
elaboracdo de estatisticas de arrecadacdo e de mapas demonstrativos que evidenciem as variacbes

ocorridas em relacdo a previsao de receitas;

VI — fazer elaborar os boletins de inscricdo e de alteragdo dos elementos cadastrais dos tributos
imobiliarios;

VIl — fornecer aos demais setores da Prefeitura as informagdes contidas no cadastro do setor;
VIII — fazer creditar aos contribuintes os pagamentos efetuados;

IX — proferir despachos em processos de consultas e reclamacgdes relativos aos tributos sob sua
responsabilidade;

X — fazer informar os processos referentes a situagdo fiscal dos contribuintes dos tributos sob a
sua responsabilidade, para efeito de expedicao de certiddes negativas;
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XI — dirigir o levantamento sistematico de informacdes sobre o mercado imobilidrio do Municipio,
com o fim de instruir o processo de avaliacdo de imdveis, para efeitos tributarios;

XIl — orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imdveis a serem
tributados;

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

XIV — organizar os trabalhos de cadastramento de terrenos e edificaces sujeitos ao IPTU e as
taxas de servigos publicos langados com base na propriedade ou ocupagdo de imoveis;

XV — assegurar a atualizacdo permanente do cadastro através de contatos com o registro de
imoéveis e de levantamentos complementares de campo;

XVI — tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informacGes com os érgaos
municipais competentes no que tange a concessao de licenca para construcdes, habite-se, aprovacao de

loteamentos, averbacdo de imdveis e outros dados indispensaveis a atualizacdo do cadastro do setor;

XVII — fazer exigir a apresentacdo da guia de pagamento do ITBI de competéncia do Municipio, em
caso de mudanca de propriedade;

XVIII — supervisionar a organizacdo e controle da entrega dos certificados de inscricdo dos
contribuintes;

XIX — dirigir o servico de processamento das guias gerais de langamento, apds a classificagdo das
receitas;

XX — coordenar o recebimento e a prestacdo de contas dos agentes externos de arrecadagao;

XXI — determinar o levantamento dos créditos tributdrios ndo pagos nas épocas determinadas,
para notificacdo e divulgacdo dos prazos de cumprimento das obrigacGes tributarias;

XXIl — fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos contribuintes, para efeito de
expedicdo de certidao negativa;

XXIIl — coordenar a revisdo anual dos favores fiscais concedidos, propondo o cancelamento dos
gue se encontrem em desacordo com a lei;

XXIV — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 46. A Divisdo de Receita e Tributacdo é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Finangas e Planejamento, a quem compete:

I — coordenar e orientar os procedimentos de arrecadac¢dao das receitas tributarias e nao-
tributarias do Municipio;
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Il = estudar e elaborar, com o auxilio de suas Seg¢des subordinadas, subsidios para as politicas e
normas para melhoria da arrecadagdo das receitas municipais e reducao da evasao fiscal;

Il = analisar a distribuicdo da carga tributdria imposta aos contribuintes do Municipio, buscando
implantar a justica e equidade fiscais;

IV — instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributdria, com o
objetivo de evitar a sonegacdo, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

V - zelar pelo cumprimento da legislagdo, 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 drgaos setoriais da Prefeitura;

VI - elaborar o calendario fiscal e desenvolver ou determinar providéncias visando o seu
cumprimento;

VIl — decidir em primeira instancia nos casos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos e recursos fiscais, e encaminhar com seu parecer técnico para a
apreciacdo do Secretdrio, em sede recursal;

VIl = supervisionar os procedimentos de informatizacdo das rotinas e processos de trabalho da
Divisdo, inclusive quanto a adequacao de sistemas e aplicativos as finalidades da mesma, em articulacao
com os demais setores pertinentes;

IX - supervisionar as atividades de atendimento ao cidadao;

X — submeter ao Secretdrio Municipal de Finangas e Planejamento subsidios para atualiza¢do dos
anteprojetos de legislagdo tributaria municipal e da referente a pregos e tarifas, bem como a proposi¢ao
de normas de arrecadacao de receitas;

Xl — articular-se e zelar pela manutencdo do fluxo permanente de informacGes com instituicGes
publicas e privadas para assegurar a cobranca dos tributos municipais pertinentes;

XIl - promover a interacdo permanente com as Secretarias Municipais afins, visando a atualizacdo
constante do Cadastro Municipal com vistas a cobranca de tributos municipais;

Xlll - submeter, ao final do exercicio, a relagdo de contribuintes em débito para o Secretdrio
Municipal de Finangas e Planejamento e envia-la para a Procuradoria Geral do Municipio;

XIV — homologar os langamentos feitos pelos préprios contribuintes e os calculos dos tributos
sujeitos a estimativa;

XV - organizar a participagdo da Divisdo na elaboragdo e monitoramento dos Planos Plurianuais,
das leis de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgcamentos Anuais, sob a coordena¢do da Secretaria
Municipal de Administragao;
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XVI - manter articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, visando o gerenciamento
das bases de dados eletrbnicas relativas a informacgdes tributdrias, de divida ativa e outras afins aos
servicos da Divisdo;

XVII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais;

XVIII — exarar despachos de requerimentos de inscricdo e baixa de inscricdo de contribuintes e de
alteragdo de elementos de inscrigdo;

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

XX — julgar, em primeira instancia, os processos de reclamac¢do contra langamentos, cobranca de
tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cddigo Tributario do Municipio;

XXI — propor e supervisionar acbes de fiscalizacdo, escalando fiscais para permanecerem em
estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu movimento econémico;

XXIl — desempenhar outras atribui¢des afins.
Art. 47. A Divisdo de Contabilidade é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretdrio Municipal de Financas e Planejamento, a quem compete:

I - planejar e coordenar as atividades de execucdo da despesa orcamentdria e extra orcamentdria,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdao e a Tesouraria;

Il = fornecer informagdes periddicas as Secretarias Municipais de Finangas e de Planejamento
sobre a execucdo orcamentdria e financeira;

lll - organizar a participacdo da Divisdo na elaboracdo e monitoramento dos Planos Plurianuais,
das leis de Diretrizes Orcamentarias e dos Orgcamentos Anuais, sob a coordenacdo da Secretaria
Municipal de Administracao;

IV — aprovar, assinar e encaminhar ao Secretario Municipal de Financas e Planejamento:

a) os balancetes e relatérios mensais da execucdo orcamentdria e financeira;

b) os balancetes e relatdrios contabeis mensais;

c) o relatério de prestagdo de contas anual;

V — cumprir e fazer cumprir, na execugdo orgamentaria e financeira, as disposi¢cdes da legislacdo
pertinente e demais normas de direito financeiro publico;
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VI = supervisionar os procedimentos de informatizagdo das rotinas e processos de trabalho da
Divisdo, inclusive quanto a adequacado de sistemas e aplicativos as finalidades da mesma, em articulacao
com os demais setores pertinentes;

VII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 48. Ao Assessor Técnico de Empenho, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de
Contabilidade, compete:

| — fazer registrar o empenho prévio de todas as despesas da Prefeitura, articulando-se para isto
com o setor de compras e divisdo e recursos humanos;

Il — 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;

lll - fazer providenciar o registro das requisicdes de adiantamento, impugnando-as quando nao
estiverem revestidas das formalidades legais;

IV — dirigir e coordenar os servicos relativos ao empenho das despesas e proceder a verificacdo da
conformidade dos seus componentes;

V — fazer proceder, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdao de empenhos globais ou por
estimativa, das dota¢des que comportarem esse regime;

VI — coordenar a emissdao de empenhos e controlar os saldos de dotagdes e abertura de créditos
suplementares e especiais;

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

VIII — encaminhar os empenhos para o Secretdrio Municipal de Financas e Planejamento, apds as
devidas aprovacgdes pelos Secretarios, contador e ordenadores de despesas;

IX — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 49. Ao Assessor Técnico de Prestacdo de Contas, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Contabilidade, compete:

I — conferir e assinar as prestacbes de contas dos fundos e outros recursos transferidos,
juntamente com o Secretario envolvido e o Prefeito, quando a legislacdo assim o exigir;

Il — coordenar a apuragao das contas dos responsdveis, quando for o caso, e comunicar ao
Secretario e ao Controle Interno a existéncia de qualquer diferenca nas prestagées de contas, quando
nao tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente, com o responsavel;

lll — coordenar a elaboragao as presta¢des de contas de recursos transferidos ao Municipio,
utilizando os elementos fornecidos pelos érgdos executores;
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IV — dirigir a execu¢do do controle administrativo, financeiro e contdbil de convénios, termos de
parceria e outros instrumentos congéneres, acompanhando o cumprimento de cldusulas e prazos,
comparando valores recebidos ou pagos com os documentos que lhes deram origem ou que os
registraram;

V — coordenar a elaboracdo do relatério financeiro e balancetes da execucdo do objeto de
convénios e outros instrumentos congéneres;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 50. A Tesouraria é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao Secretario Municipal
de Finangas e Planejamento, a quem compete:

I - promover os registros e os controles dos depdsitos 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 lancamento de receitas, baixa de despesas e emitindo relatdrios gerenciais que
propiciem o acompanhamento da execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura;

Il — 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¢des recebidas do Secretario

Municipal de Finangas e Planejamento;

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
operacoes realizadas;

VIl — registrar os titulos sob sua guarda e as procuracées 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;

Xl — movimentar as contas bancarias, efetuando depdsitos, transferéncias, aplicagées no mercado
financeiro, quando autorizadas;

XIl — providenciar, quando necessdrio, os suprimentos de numerario referente aos pagamentos de
cada dia, mediante emissdo de cheques ou ordens bancdrias;
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XII — efetuar o recolhimento das contribuicdes devidas pela Prefeitura Municipal,;

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

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

XVI — desempenhar outras atribui¢ées afins.

Secao VII
Da Secretaria Municipal de Educagdo

Subsecdo |
Das Fungdes e da Organizac¢ao Interna da Secretaria Municipal de Educagdo

Art. 51. A Secretaria Municipal de Educacdo exerce as seguintes fungées:

| - propor e coordenar as politicas e programas de educacdo de competéncia do Municipio, em
coordenacdo com o Conselho Municipal de Educacdo, enfatizando o ensino publico de qualidade e a
democratizacdo da educacao;

Il - organizar e manter o sistema de ensino de forma integrada aos sistemas educacionais da Unido
e do Estado;

lll = propor as normas sobre o ensino municipal, suplementares as baixadas pela Unido e pelo
Estado;

IV — gerir as unidades de educacdo infantil e de ensino fundamental, assegurando o ensino
obrigatério, inclusive para os que ndo tiveram acesso na idade prdpria, bem como a igualdade de
condigdes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

V - organizar e manter o sistema de informacdo sobre a situacdo do ensino no Municipio e analisar
e avaliar indicadores de seus resultados para todos os fins;

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

VIl — promover a educagao de jovens e adultos e a educa¢do do campo, na drea de abrangéncia do
Municipio;

VIII - assegurar a orientacdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de
educacdo infantil e do ensino fundamental;

IX — criar condi¢des para o desenvolvimento, aperfeicoamento e a atualizagao dos profissionais da
educacdo e do respectivo pessoal administrativo em consonancia com as diretrizes de gestao de pessoas
emanadas da Secretaria Municipal de Administracao;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 49

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 18.668.376/0001-34

X = gerir o Fundo de Manuten¢dao e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagao dos
Profissionais da Educagdo - FUNDEB,;

Xl — planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de informacdes e
documentacdo, zeladoria, transportes, vigilancia patrimonial e demais servicos administrativos, bem
como zelar pela guarda e conservacdo dos bens mdveis, equipamentos, instalacdes e arquivos de
documentacdo pertinentes a Secretaria;

Xll = desempenhar outras atividades afins.

§ 12. A Secretaria Municipal de Educacdo compreende em sua estrutura interna as seguintes
unidades:

| - Divisdo Pedagdgica;

Il = Divisdo Administrativa e Financeira.

§ 22, A Secretaria de Educacdo deve observar, no que couber, a regulamentacdo e os requisitos
dos cargos estabelecidos em Lei Municipal especifica da area.

Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Dire¢do e Chefia da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 52. Compete ao Secretario Municipal de Educagao:

I — propor, em coordenagdao com o Conselho Municipal de Educagdo, e em consonancia com a
legislacdo estadual e federal afim, a politica educacional do Municipio e supervisionar e avaliar sua
execucao;

Il — supervisionar a realizacdo de estudos, pesquisas e diagndsticos visando a melhoria da
qualidade do ensino, a consolidagdo de informagGes sobre a educacdo no Municipio e sua
disponibilizacdo em resposta as demandas dos diversos setores governamentais;

lll - promover o desenvolvimento e a implantacdo de atividades técnico—pedagdgicas na rede
escolar do Municipio, bem como a sele¢do do material didatico—pedagdgico, providenciando sua

aquisicdo e a orientagcdo quanto a sua devida utilizacao;

IV — promover e acompanhar a execu¢do de convénios com o Estado e outras esferas que visem
fortalecer as politicas de acdo voltadas para a educagao infantil e o ensino fundamental;

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

VI — promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na legislacdo e
pronunciamentos dos Conselhos de Educacdo;
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VIl — promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino, orientando—os na
elaboracdo e na implantacao de seus projetos politico-pedagdgicos;

VIl —= promover a orientacdo, a supervisdo e a inspecao das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educagao 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 prestacao de contas dos recursos aplicados;

Xl — participar de programas educativos a cargo de outros érgdos publicos;

XIl — prestar apoio técnico e administrativo e acompanhar as a¢ées dos Conselhos Municipais de
Educacdo, de Alimentacgdo Escolar, de Acompanhamento e Controle do FUNDEB — Fundo de Manutencao
e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo e outros
conselhos e comissdes congéneres;

Xlll = promover a avaliagdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua realimentagao e
aperfeicoamento;

XIV - promover, em articulacdo com as unidades competentes da Secretaria Municipal de
Administracdo, projetos de modernizagdo, informatizacdo e melhoria dos processos de trabalho da
Secretaria e supervisionar sua implantac¢ao;

XV - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 53. A Divisdo Pedagdgica é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao Secretario
Municipal de Educagdo, a quem compete:

| - programar, coordenar e supervisionar a execucdo de atividades pedagdgicas da Secretaria, de
acordo com diretrizes e estratégicas estabelecidas;

Il - coordenar as acles relacionadas ao planejamento e avaliacdo técnico-pedagdgica do ensino
municipal;

lll - acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas, projetos e atividades relativos
a educag¢do municipal;

IV - promover estudos e pesquisas, objetivando a evolu¢do do sistema educacional do Municipio;
V — coordenar, orientar e acompanhar as atividades técnico-pedagdgicas a serem implantadas e

desenvolvidas nas unidades escolares, bem como a difusdo e utilizagdao de técnicas de orientagdo e
supervisdo pedagodgica junto aos profissionais da rede municipal;
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VI - prestar informacdes e assistir aos responsdveis pelas unidades educacionais a cargo do
Municipio, bem como orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagégico dos
estabelecimentos de educacao;

VII - manter sistema de informacgdes sobre andamento dos trabalhos pedagdgicos da Secretaria, e
definir padrées e métodos de mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e atividades
desenvolvidos;

VIl - propor diretrizes e normas para os servicos de supervisao escolar e orientacdo pedagogica e
supervisionar seu desenvolvimento;

IX - assistir e orientar os especialistas em educacdao na compreensdo e implanta¢do das propostas
para a educacgao do Municipio;

X — supervisionar a sele¢do e elaboracdo do material didatico-pedagdgico a ser utilizado na rede
municipal;

Xl — coordenar o levantamento de necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo dos professores
municipais e promover execuc¢ao e avaliacao de programas de formagdo continuada e aperfeicoamento;

XIl — coordenar a elaboracdo dos curriculos escolares comuns em cada modalidade de ensino, e
orientar a elaboracdo do calendario letivo das unidades de ensino, propondo a normatizacdo do

processo de atribuicdo de aulas e classes;

Xl - propor e implantar programas que ampliem a acdo educacional através de praticas
educativas especiais;

XIV - promover e acompanhar o atendimento aos educandos com necessidades especiais;

XV - desenvolver estratégias que viabilizem o acesso, a permanéncia e o desenvolvimento dos
alunos, publico alvo da educacdo especial, nas escolas regulares

XVI - estabelecer articulagdes intersetoriais entre instituicdes de saude, assisténcia e educacgdo
com vistas ao atendimento multidisciplinar dos alunos da Rede Publica Municipal de Ensino;

XVII - propor a execucdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de a¢do voltada
para a educacdo infantil e fundamental;

XVIII — programar e coordenar a avaliacdo do desempenho da rede municipal de ensino;
XIX - desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo Unico. E requisito para a ocupac¢do do cargo de Chefe da Divisdo Pedagdgica possuir
nivel superior em pedagogia.

Art. 54. A Divisdao Administrativa e Financeira é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado
ao Secretario Municipal de Educac¢do, a quem compete:
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| - planejar, coordenar e supervisionar os servigos administrativos, financeiros e orgamentarios da
Secretaria Municipal de Educacao;

Il - manter os servicos de atendimento e prestacdo de informacdes ao publico no ambito da
Secretaria;

Ill - organizar e gerir as atividades de recebimento, triagem, expedicdo e controle de tramitacao e
arquivamento de papéis e documentos que dao entrada na Secretaria;

IV — assegurar o controle de prazos de permanéncia dos processos nas unidades administrativas
da Secretaria, conforme as normas e orientagdes da Secretaria Municipal de Administragao;

V - articular a remessa sistematica dos documentos e processos a serem mantidos por esta
unidade;

VI - programar e gerir as atividades de registro, tombamento, classificacdo e identificacdo,
controle de uso e localizagdo, inventdrio dos bens patrimoniais méveis e imdveis da Secretaria, conforme
as normas e padrées da Divisdo de Patriménio da Secretaria Municipal de Administracdo;

VIl - programar e gerir os servicos de informadtica e tecnologia da informagdo no ambito da
Secretaria, articulando o 6rgdo de tecnologia da informacdo da Prefeitura a orientacdo técnica, a
implantacdo de sistemas e bancos de dados e a compatibilizacdo de recursos, técnicas e sistemas, e os
servicos de suporte e manutencao;

VIII - manter as atividades de registro e controle dos servidores da Secretaria e providenciar as
informacgbes necessarias para seu pagamento em articulacdo com as dareas afins da Secretaria Municipal

de Administracao;

IX - organizar e gerenciar os servicos de recebimento, conferencia, armazenamento controle e
distribuicdo de materiais e insumos as unidades da Secretaria;

X - orientar as unidades da Secretaria quanto a requisicdo de materiais e controlar estoques e
limites estipulados;

XI - manter informacgGes sobre o consumo das unidades para efeito de previsdo e controle de
custos;

XIl - comunicar ao Chefe da Divisdo de Almoxarifado, da Secretaria Municipal de Administracdo,
quaisquer eventos relacionados a qualidade, quantidade dos itens recebidos, bem como quanto as

necessidades de aquisicao;

XIlI - supervisionar os servigos de zeladoria, limpeza, copa, reproducao de documentos e outros
servigos gerais no ambito das unidades da Secretaria;

XIV - supervisionar as atividades de gestdo da merenda e transporte escolar;

XV - prestar apoio administrativo ao funcionamento do gabinete do Secretario,
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XVI - garantir suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educagao, ao Conselho
Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengdo da Educagdo Basica e de
Valorizacao dos Profissionais da Educacao e ao Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

XVII - supervisionar as atividades financeiras e contabeis realizadas pela Secretaria, em
articulacdo, no que couber, com a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento e Planejamento;

XVIIl - programar e supervisionar a elaboragao dos planos or¢amentdrios da Secretaria e as
medidas para seu acompanhamento;

XIX — orientar e fazer orientar as unidades da Secretaria na elaboracdo e execu¢do de planos de
contencdo de despesas, prestacdes de contas, avaliagdes de gastos e outras atividades correlatas;

XX - acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias inter e intragovernamentais aos
fundos especiais, bem como os repasses de recursos as unidades escolares;

XXI - supervisionar as medidas necessdrias a formalizagdo, acompanhamento, e avaliacdo de
convénios, termos de colaboracdo e acordos de interesse da Secretaria, em articulagdo com as unidades
competentes da Secretaria Municipal de Administracdo e a Procuradoria Geral do Municipio, no que
couber;

XXII = desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 55. Ao Supervisor da Merenda Escolar, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira, compete:

I — prover as condi¢Ges necessdrias as atividades do setor;

Il — coordenar o estudo, o planejamento e a supervisdo do programa de alimentac¢do escolar junto
as unidades de ensino Municipal, segundo a orientagdo técnica dos Orgdos estaduais e federais
competentes;

lll — zelar e cuidar para a conservacdao em bom estado dos géneros alimenticios, das instalacdes,
equipamentos e utensilios utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, bem como pelo cumprimento

da programacao estabelecida;

IV — propor a organizagdo de hortas nas escolas da rede Municipal, bem como outros programas e
formas de captacdo de recursos para complementacao dos servicos de alimentagdo escolar;

V — propor e participar da elaboragao e execugao de programas educativos para os alunos da rede
escolar e seus familiares sobre higiene sanitdria, sadde e nutricao;

VI — propor ao Chefe da Divisdo medidas visando a melhoria dos servigos a cargo do setor;

VII — participar e fiscalizar o funcionamento do Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar,
cumprindo as normas legais vigentes;
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VIl - coordenar o trabalho dos servidores que manipulam alimentos ou cuidam da limpeza das
unidades escolares da Prefeitura;

IX —acompanhar a elaboracdo dos cardapios para preparacao da merenda escolar;

X - controlar o estoque de géneros alimenticios e materiais de higiene e limpeza entregues nas
unidades, providenciando sua reposicao;

Xl — acompanhar a aplicacao de recursos financeiros transferidos pela Unido ou pelo Estado para
utilizacdo na merenda escolar;

Xll - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 56. Ao Supervisor de Transporte, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo Administrativa
e Financeira, compete:

| — organizar e controlar o transporte escolar do Municipio, prestado diretamente ou por terceiros;

Il — orientar a distribuicdo, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos termos de
locacdo ou terceirizacao;

Il - fiscalizar a documentacdo dos veiculos e motoristas contratados; as condi¢des dos veiculos e
propor a substituicdo daqueles que se mostraram inadequados;

IV = coordenar, em articulacdo com a Divisdo de Transporte da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos, a elaboragdo de demonstrativos mensais de gastos com combustiveis, pegas e

manutencgdo dos veiculos;

V - visar e autorizar o pagamento dos servicos de transporte escolar contratado, encaminhando-os
ao Chefe da Divisdo;

VI - fornecer subsidios para a contratacdo de servigcos de transporte escolar;

VII - organizar as escalas e distribuicdo dos veiculos e manter controle sobre itinerarios, horarios e
percursos;

VIII - controlar a utilizagdo, guarda e alocacdo dos veiculos sob sua responsabilidade,
providenciando sua manutengdo preventiva e os reparos necessarios;

IX - providenciar o recolhimento e conserto dos veiculos acidentados, apurando e fazendo apurar
as ocorréncias;

X - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 57. As atribuicdes e competéncias dos Diretores de Estabelecimentos Municipais, diretamente
subordinados ao Secretario Municipal de Educagdo, estdo descritas no Estatuto do Magistério Municipal.
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Secao VIII
Da Secretaria Municipal de Saude

Subsecao |
Das Fungoes e da Organizagdo Interna da Secretaria Municipal de Saude

Art. 58. A Secretaria Municipal de Saude exerce as seguintes fungdes:

| - propor e coordenar as politicas e diretrizes de a¢Ges de saide no Municipio, em articulagdo com
o Conselho Municipal de Satde, e as normas e principios do Sistema Unico de Saude;

Il - promover a integracdo efetiva do Municipio a rede regionalizada e hierarquizada do Sistema;

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

IV - promover as a¢Bes de vigilancia em salude, assegurando o cumprimento da legislagdo sanitaria
em vigor;

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

VI - administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica bem como outras modalidades
de servicos 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 saide da populagao;

VIII - elaborar estudos, pesquisas, e manter sistema de informacdes para subsidiar a formulagao, o
monitoramento e a avaliacdo dos planos e programas de saude;

IX — gerir e acompanhar o Fundo Municipal de Saldde, promovendo a prestacdo sistematica de
contas ao Conselho Municipal de Salude das receitas e despesas realizadas;

X - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de zeladoria,
transportes, vigilancia patrimonial e servicos administrativos, bem como zelar pela guarda dos bens
moveis, equipamentos, instalaces e arquivos de documentacdo pertinentes a Secretaria;

Xl = desempenhar outras atividades afins.

§ 12, A Secretaria Municipal de Saude compreende em sua estrutura interna as seguintes
unidades:

| - Divisdao de Administragao, Orcamento e Finangas:

Il = Divisdo de Transportes da Saude;
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Il - Divisdo de Atencdo de Atencao Integral a Saude;

IV - Divisdo de Vigilancia em Saude;

Subsecao ll
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direcdo e Chefia da Secretaria Municipal de Saude

Art. 59. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

I — promover o planejamento, a proposicdo e a execucdo das politicas, normas e planos municipais
de saude, em articulagdo com o Conselho Municipal de Salude, e com base nas as diretrizes de salde
publica;

Il - promover e avaliar a prestacdo de servicos de saude a populagdo do Municipio, garantindo a
assisténcia e o tratamento necessarios e adequados, bem como a aplicacdo das normas técnicas
referentes ao controle e a erradicacdo dos riscos e agravos a saude;

Il - promover a programacado, a execucdo e avaliacdo das acdes de controle de zoonoses e de
vigilancia epidemioldgica e sanitdria, incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente,
em conjunto com os demais 6rgaos e entidades governamentais;

IV - superintender a realizacdo de programas de acdo preventiva e demais iniciativas junto a
populacdo que objetivem a orientacdo sobre salde, higiene, educacdo sanitdria, planejamento familiar e
outros de sua competéncia;

V - assessorar a Administragdao Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais e federais de
medidas de ordem sanitdria que escapem a competéncia do Municipio;

VI — promover os servicos de controle, avaliagdo e regulacdo em saude, conforme as normas
estabelecidas;

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

VIII - 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 orcamentdrios e
no Fundo Municipal de Saude;

X — participar do controle, fiscalizagdo, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e produtos
psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os érgdos federais e estaduais competentes;
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XI = supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de convénios com
drgdos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a salde da populacao;

XIl — garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher, da crianca e do idoso;
Xl — participar de consércios intermunicipais para a formacao de sistema regionalizado de salde;

XIV = propor e promover planos de carreira, bem como a execucdo de programas de capacitacao e
aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XV — fiscalizar e fazer fiscalizar a prestacao de servicos das unidades de saude conveniadas;
XVI — promover a fiscalizacdo dos servicos especializados em seguranca e medicina do trabalho;

XVII — participar da formulacdo de politicas e da execugdo das a¢des de saneamento basico a cargo
do Municipio;

XVIIl — proporcionar servicos de educacdo sanitaria para as escolas publicas e particulares do
Municipio, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacdo;

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

XX — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia

Art. 60. A Divisdao de Regulagdo, Controle, Avaliagdo e Monitoramento é dirigida por um Chefe,
diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de Saude, a quem compete:

| - promover, normatizar e coordenar as acOes de regulacdo, fiscalizacdo, controle e avaliacdo da
assisténcia no ambito municipal, com vistas a atender as demandas de salde em seus diversos niveis e
etapas e possibilitar o acesso do usudrio as acGes e servicos de saude, de forma equanime, ordenada,
oportuna e racional;

Il - supervisionar as atividades de regulacdo, controle, avaliacdo, analise de contas e informagdo do
Sistema Unico de Satde no ambito do Municipio;

lll - promover a articulacdo e integracdo das atividades de regulacdo assistencial com as a¢des de
planejamento, controle e avaliagdo das ac¢des e servigos prestados pela rede de saude municipal;

IV - acompanhar o processo de avaliagdo da qualidade dos servigos assistenciais integrantes do
Sistema Unico de Satide do Municipio, bem como os instrumentos de gestdo do SUS;

V - coordenar com o Secretario Municipal de Saude as medidas e providéncias para a implantagdo
e operagdo do sistema de Programacdo Pactuada, estabelecendo mecanismos de referéncia e contra-
referéncia com os municipios participantes;
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VI - proceder ao monitoramento e avaliacdo das unidades publicas, filantrépicas e privadas
vinculadas ao Sistema Unico de Saude, através dos Sistemas Ambulatoriais e Hospitalares e instrumentos
estatisticos, financeiros, contabeis e patrimoniais;

VII - emitir autorizagdes dos procedimentos hospitalares e ambulatoriais: de internagao,
autorizacdo de exames de média e alta complexidade e de encaminhamento e recebimento de pacientes
para tratamento em outros municipios;

VIII - definir a programacao fisico-financeira dos estabelecimentos de saude préprios, contratados
e conveniados de acordo com a sua capacidade instalada e as necessidades e disponibilidades do
Municipio;

IX - acompanhar o cumprimento das diretrizes e estratégias estabelecidas no Plano Municipal de
Salde e nos Planos de Ag¢do Anuais;

X - coordenar a implantacdo do processo de avaliacdo da gestdo da qualidade dos servigos
assistenciais,

Xl - propor programas de treinamento e capacitacdo dos servidores que atuam na darea de
regulacdo, controle, avaliacdo e auditoria;

Xll - supervisionar a manutengdo atualizada do cadastro de conveniados, contratados e
prestadores de servico do Municipio;

Xl - difundir, junto as unidades da Secretaria técnicas e principios para o aperfeicoamento dos
servigos internos e de saude prestados;

XIV - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 61. O Setor de Apoio a Gestdo é dirigido por um Chefe, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisao de Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Monitoramento, a quem compete:

| - responsabilizar-se por todas as atividades de gestdo do SUS no Municipio, em relacdo a
documentos, oficios e memorandos e prazos para entrega de servigos seja ao gestor, a Prefeitura
Municipal, ao Conselho Municipal de Saude, Superintendéncia Regional de Saude — Alfenas (SRS),
consorcios, Secretaria Estadual de Saude, Ministério da Saude e outros érgdos publicos correlatos, com
aval do gestor;

Il - assessorar o Secretdrio Municipal de Saude, junto ao Superintendéncia Regional de Saude —
Alfenas (SRS), em reunides da Comissdo Intergestores Regionais - CIR e Conselho de Secretarios
Municipais de Saude - COSEMS, e demais féruns congéneres, substituindo-o em seus impedimentos;

lll - coordenar o cadastramento como referéncia técnica do Municipio para operacionaliza¢gdo dos
sistemas de pactuagdo de diretrizes, objetivos, metas e indicadores da salde e demais atividades
semelhantes, com devida anuéncia do gestor de saude;
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IV- conhecer, cumprir e fazer cumprir todas a normas operacionais dos sistemas de apoio a gestao
do municipio;

V- avaliar a declaracdo de metas e assinatura digital nos sistemas de pactuacdo e metas;
VI — coordenar a avaliacdo das metas do projeto de fortalecimento de vigilancia em saude;

VII - participar da elaboracdo da proposta anual orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal
de Saude e acompanhar a sua execucao;

VIII — coordenar com a confecgdo do Relatério de Gestdo (RG) e supervisionar a sua aprovagao;

IX — representar a gestdo municipal, quando convocado, em reunides do Conselho Municipal de
Saude, para esclarecer duvidas referentes a gestdo do SUS no Municipio;

X — supervisionar a alimentagdo do Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Saude
- SIOPS bimestral, garantindo o envio nos devidos prazos;

Xl - coordenar a equipe municipal no monitoramento do PMS (Plano Municipal de Saude)
acompanhando as metas propostas;

XIl - assessorar o gestor de salide na realizacdo de Conferéncias Municipais de Saude;
XIl — aprovar os quantitativos de materiais e insumos necessarios a realizagdo de procedimentos
diversos nas unidades basicas pelos profissionais de saude; e manter atualizados indicando as

respectivas fontes de recursos;

Xlll- acompanhar e controlar os recursos financeiros e orgamentarios, préprios e vinculados da
saude, orientando a sua execucgao;

XIV- aprovar as cotagOes de materiais e encaminhar quantitativos para licitagao;
XV — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 62. O Setor de Administracdo e Financas é dirigido por um Chefe, diretamente subordinado ao
Chefe da Divisdo de Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Monitoramento, a quem compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos administrativos e financeiros da Secretaria
Municipal de Saude;

Il - prestar apoio administrativo ao funcionamento do Gabinete do Secretario;

lll - gerir as atividades de recebimento, triagem, expedicdo e controle de tramitagdo e
arquivamento de papéis e documentos que ddo entrada na Secretaria;
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IV — controlar e fazer controlar os prazos de permanéncia dos processos nas unidades
administrativas da Secretaria, conforme as normas e orientacdes da Secretaria Municipal de
Administracao;

V - programar, dirigir e orientar as atividades de registro, classificacdo e identificacdo, controle de
uso e localizacdo, inventdrio dos bens patrimoniais méveis e imdveis da Secretaria, conforme as normas
e padrdes da Divisdao de Patrimonio, da Secretaria Municipal de Administracao;

VI - supervisionar as atividades de gestdo e controle de recursos humanos no ambito da
Secretaria;

VIl - supervisionar os servicos de aquisicdao, recebimento, guarda, controle e distribuicdo de
materiais e medicamentos as unidades da Secretaria;

VIII - apoiar a prepara¢do da documentacdo e demais requisitos para a efetivacdo das licitagOes e
aquisicOes e para a assinatura de contratos;

IX - supervisionar os servicos de controle da frota de veiculos, zeladoria, limpeza, copa,
reproducdo de documentos e outros servicos gerais no ambito das unidades da Secretaria;

X = acompanhar as atividades de registro e controle financeiro e contabil de recursos do fundo,
junto a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento e Planejamento;

Xl - acompanhar o ingresso de transferéncias, adiantamentos e repasses de recursos de outras
esferas de governo, providenciando sua alocacdo nos setores da Secretaria, em articulacdo com os

orgaos afins da Secretaria Municipal de Administra¢ao;

Xll - coordenar as providéncias para a realizagdo de pagamentos e repasses permitidos, mantendo
os registros em perfeita ordem;

XIll - participar da elaboracdo da proposta orcamentdria da Secretaria;
XIV - tomar as medidas relacionadas com despesas de viagem dos servidores da Secretaria;
XV - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 63. A Divisdo de Transportes da Saude é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Saude, a quem compete:

I - coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores do setor de transportes;
Il - relacionar-se com a drea de manutencdo e operacional de transportes da Prefeitura.

lll - cuidar do levantamento de prioridades da frota dos veiculos do setor saude e os devidos
encaminhamentos para manutencgao;
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IV - coordenar, juntamente com o Setor de Tratamento Fora de Domicilio a escala de motorista e
seus respectivos destinos;

V - proceder a liberacao de didrias com anuéncia do gestor;

VI - coordenar escala de férias e folgas;

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

VIII - atender aos motoristas em viagens ou de plantdo sempre que necessario.
IX - desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 64. O Setor de Tratamento Fora de Domicilio — TFD, é dirigido por um Chefe, diretamente
subordinado ao Chefe da Divisdo de Transportes da Saude, a quem compete:

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

Il - coordenar o servico de cadastramento dos pacientes em sistema prdprio e informatizado;
Ill - gerenciar os agendamentos de viagem;

IV - controlar o encaminhamento de usudrios para Tratamentos Fora de Domicilio - TFD, de acordo
com protocolos e normas estabelecidos;

V - organizar a documentacdo referente a prestagao de contas do Setor, unificando-a em relatdrio
mensal para aprovagao e assinatura do Secretdrio Municipal de Saude;

VI - zelar pela organizacdo do Setor, seu arquivo préprio, bem como a forma de trabalho e de
atendimento ao publico geral;

VIl — coordenar os servicos administrativos diversos pertinentes a area de TFD;
VIII - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 65. A Divisdo de Atencdo Integral a Saude é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado
ao Secretario Municipal, a quem compete:

| - planejar, organizar e coordenar as agées e servicos de salde de atengdo bdsica e especializada
executados nas unidades da Secretaria e por meio de unidades privadas, prestadores e servigcos
credenciados que integram a rede municipal de saude;

Il - atuar em cooperagao técnica na organizacdo de ac¢les de atendimento bdsico, com os
programas Estratégia de Salde da Familia, Saude Bucal, Diabetes e Hipertensdo Arterial, Tuberculose e
Hanseniase, Alimentacdo e Nutri¢do, Salude do Trabalhador e Salde do Idoso, Saude da Mulher, Salide
da Crianga, Avaliacdo e Acompanhamento do Pacto de Aten¢do Basica;
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lll - estabelecer e implantar, juntamente com a Divisdo de Administracdo e Financas, normas,
padrdes técnicos e protocolos para os servicos prestados em toda a rede municipal e supervisionar sua
€execucgao;

IV - acompanhar diretamente o desempenho das unidades sob sua direcao;

V - avaliar permanentemente o impacto das acdes de atencao bdsica sobre as condi¢des de saude
da populacdo e seu ambiente;

VI - coordenar e acompanhar as medidas necessdrias a realizacdo de campanhas e agles
especificas programadas pela Secretaria no ambito das unidades sob sua responsabilidade e nas demais
unidades e servicos afins da rede municipal;

VIl - acompanhar a producdo de relatdrios e informagOes requeridos para o planejamento,
controle e avaliacdo das acGes de salde, procedendo a sua consolidagdo e andlise e encaminhamento ao
Secretario;

VIII — desempenhar outras atribuicGes afins.

Art. 66. A Divisdao de Vigilancia em Saude é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao
Secretdrio Municipal, a quem compete

| - planejar, dirigir e acompanhar o desenvolvimento das atividades na area da vigilancia a saude,
através das equipes que lhe sdo subordinadas;

Il - propor e implantar as normas técnicas e a¢des de vigilancia em saude;

lll - manter bases de dados e informacbes de interesse da salde publica e disponibilizar
informacdes de interesse do publico em geral e das autoridades sanitdrias;

IV — elaborar e divulgar informacGes e andlise de situacdo da saude que permitam estabelecer
prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o impacto das a¢Ges de prevencdo e
controle de doencas e agravos, bem como subsidiar a formulacdo de politicas da Secretaria;

V - coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacdo do uso da metodologia
epidemioldgica para subsidiar a formula¢do, implementacdo e avaliacdo das acGes de prevencdo e ao
controle de doencas e de outros agravos a saude;

VI - coordenar a execuc¢do das atividades relativas a prevengao e ao controle de doencas e agravos
a saude;

VII = participar, em conjunto com os demais gestores municipais e Secretaria Estadual de Saude,
de Comissdo de Intergestores e da definicdo de Programacdo Pactuada Integrada na area de Vigilancia
em Saude, em conformidade com os parametros definidos pela Secretaria Municipal de Salde;
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VIl — fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam para o
aperfeicoamento das a¢des de vigilancia epidemioldgica e ambiental;

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

X - promover o intercambio técnico—cientifico, com organismos governamentais e nao
governamentais, na area de epidemiologia e controle das doencgas;

Xl = coordenar e acompanhar a gestao da vigilancia sanitaria;
XIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 67. O Setor de Vigilancia Sanitaria, é dirigido por um Chefe, diretamente subordinado ao
Chefe da Divisdo de Vigilancia em Saude, a quem compete:

| - programar e desenvolver ages visando executar controle o de bens de consumo que direta ou
indiretamente, se relacionem com a salde, compreendidas todas as etapas e processos da produgdo de
consumo;

Il - executar as acdes, inclusive as de fiscalizar para eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e
de intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e
da prestacdo de servicos de interesse a saude.

lll - expedir intimagdes e lavrar autos e termos;

IV - desenvolver agdes para afericdo da qualidade dos produtos e a verificagdo das condi¢des de
licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos, envolvendo inspegao, fiscalizagdo, lavraturas de
autos, aplicacdo de penalidades;

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

VI - produzir, integrar, processar e interpretar informacGes, visando disponibilizar ao SUS
instrumentos para o planejamento e execucdo de a¢dGes relativas as atividades de promocgdo da saude e

de prevencao e controle de doencas relacionadas ao meio ambiente;

VIl - identificar os riscos e divulgar as informagGes referentes aos fatores ambientais
condicionantes e determinantes das doencas e outros agravos a saude;

VIII - promover, junto aos érgdos afins, acdes de protegdo da saude humana relacionadas ao
controle e recuperagao do meio ambiente;

IX - conhecer e estimular a interag¢do entre salde, meio ambiente e desenvolvimento, visando o
fortalecimento da participagao da populagdo na promocao da saude e qualidade de vida;

X - executar a¢des de promogao, protecdo e recuperagao da saude dos trabalhadores, submetidos
aos riscos e agravos advindos das condi¢Ges de trabalho;
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Xl - analisar permanentemente a qualidade da dgua para consumo humano;

Xl - supervisionar a coleta, o transporte, o tratamento e a destinacao final dos residuos sdlidos
dos servicos de saude, executados de forma a evitar riscos a saude e ao ambiente;

Xlll - notificar os proprietarios de terrenos baldios quanto a limpeza dos mesmos;
XIV = desempenhar outras atribui¢ées afins.

Art. 68. O Setor de Vigilancia Epidemioldgica, é dirigido por um Chefe, diretamente subordinado
ao Chefe da Divisdo de Vigilancia em Saude, compete:

I - planejar e coordenar as atividades relacionadas a operacionalizacdo dos sistemas de
informacdes de vigilancia epidemioldgica;

Il - planejar, coordenar as atividades de vigilancia epidemioldgica do Municipio;

lll - propor a incorporacdo das praticas de vigilancia em sadde do ponto de vista de sua
operacionalizacdo com o uso de métodos e técnicas de planejamento que possibilitem o processo de
identificacdo e priorizacdo de problemas, assim como a articulacdo integrada da promocao, prevencao,
recuperacao e reabilitacdo destinadas ao enfrentamento dos problemas identificados;

IV - articular com outras coordenadorias e unidades afins da Secretaria desenvolvimento de a¢des
conjuntas e o intercambio de informacdes, visando a integracdo e o aperfeicoamento das atividades de

vigilancia em saude;

V - articular junto a érgdos federais, estaduais e municipais o levantamento de dados estatisticos e
a execucdo de agOes de controle de doengas na comunidade;

VI - manter intercdmbio técnico-cientifico com oérgdos integrantes do SUS e outros afins
objetivando a troca de informacgGes que viabilizem as acGes especificas de vigilancia epidemiolégica;

VIl - coordenar a realizacdo de investigacGes epidemioldgicas de casos e surtos de doencas
transmissiveis e ndo transmissiveis, visando estabelecer medidas de controle;

VIII - promover a organizacdo e implantacdo do processo de notificagio de doencas
infectocontagiosas;

IX - desempenhar outras atribui¢des afins.
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Secao IX
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Subsecao |
Das Fungdes e da Organizacao Interna da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 69. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social exerce as seguintes fungdes:

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

Il - executar programas, atividades e projetos que visem a melhoria de vida da populacdo, ao
combate a exclusdo e a pobreza e a protec¢do de grupos e individuos em vulnerabilidade e situagdo de
risco social e pessoal;

lll - articular os esforcos dos setores governamental e privado no processo de assisténcia social do
Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com organiza¢des da sociedade civil;

IV — promover a realizacdo de estudos, diagndsticos e perfis socioecondmicos da populacdo que
subsidiem os planos e programas de assisténcia social da area;

V - manter meios para o acompanhamento e a avaliagdo permanentes dos planos, programas e
acoes desenvolvidos pela Secretaria e da qualidade dos servicos e beneficios prestados;

VI — promover a atengdo prioritaria a infancia e a adolescéncia em situagdo 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 prestacdo de beneficios e demais agbes que integram os sistemas de protecdo social basica e
especial;

VIII- 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 associacGes e os 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 ag¢des visando 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 populagao;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 06

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 18.668.376/0001-34

XIl - coordenar e executar acdes de fomento da habitacdo de interesse social no ambito do
municipio e melhoria das condi¢des de moradia da populacdo beneficidria da assisténcia social;

XIHI - articular e mobilizar entidades e organizacdes que promovam a seguranca alimentar e
nutricional sustentavel e o cumprimento das recomendag¢des do Conselho Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional — CONSEA, apoiando sua atuac¢do enquanto instancia de controle social;

XIV - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;
XV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compreende nenhuma
unidade em sua estrutura interna.

Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direcdo e Chefia da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social

Art. 71. Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social:

I = propor a Politica Municipal de Assisténcia Social, em conformidade com as diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Social (PNAS), as delibera¢des das Conferencias e do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

Il = promover a elaboracdo e implantacdo 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 execug¢ao;

lll - promover a articulacdo com entidades e setores organizados da sociedade civil visando
estimular sua participacdo nos planos e programas sociais do Municipio, buscando a integracdo das
acOes e a consolidacdo da Rede Municipal de Assisténcia Social;

IV - promover e coordenar estudos e pesquisas sobre as condigdes socioeconémicas locais, como
base para formulacdo dos planos e politicas publicas de assisténcia social;

V - promover a implantagdo de sistemas de informacgdo e bancos de dados sobre as questdes e
segmentos sociais do Municipio, as entidades e movimentos sociais existentes, e outras informacdes
afins que subsidiem os planos e a¢des da Secretaria,

VI - promover os servicos, atividades e acdes de Prote¢do Social Basica e Especial;

VII = promover e coordenar as a¢les voltadas para o atendimento especializado a crianca e ao
adolescente, para a atengao especializada a familia em situagdo de risco e aos grupos sociais especificos;

VIII - planejar, coordenar e executar politicas publicas para as pessoas portadoras de necessidades
especiais, para a crianca e o adolescente, para o idoso, e para a protecdo e promogao da mulher;
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IX — supervisionar a formulacdo de programas, projetos e iniciativas voltados para a ampliacdo das
oportunidades de trabalho a todos os segmentos da populacdo, para a inser¢cdo e fortalecimento do
empreendedorismo na economia local, e para o estimulo ao associativismo e cooperativismo, como
formas de geracao de emprego ou renda e melhoria da qualidade de vida da populacao;

X — promover gestdes com entidades publicas e privadas, visando o aproveitamento e melhor
utilizacdo de incentivos na captacao de oportunidades de trabalho e de perspectivas de geracdo de
renda, em articulacdo, no que couber, com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

XI — coordenar com as Secretarias Municipais a formulacdo e condugdo de planos, projetos agdes
gue promovam e representem a integracdo intersetorial e interinstitucional das politicas publicas

municipais;

XIl — promover e supervisionar a execu¢do 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 padrées de qualidade dos servicos socioassistenciais

promovidos pela Secretaria;

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

XV = supervisionar a implantacdo dos instrumentos de planejamento e programacao;
XVI - promover a formagdo continuada dos servidores da Secretaria;
XVII = desempenhar outras atividades afins.

Art. 72. O Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social é dirigido por um Coordenador, a quem compete:

| - organizar a oferta de servicos da protecdo social basica e coordenar e dirigir sua execucao;

Il - programar e dirigir a prestacdo de servicos continuados de protecdo social basica de assisténcia
social para familias, seus membros e individuos em situacdo de vulnerabilidade social, através de
programas especificos;

lll - atuar na prevengdo de situagBes de risco no territdrio onde vivem familias e individuos em
situacdo de vulnerabilidade social apoiando-os em suas demandas sociais, inserindo-os na rede de
protecdo social e promovendo os meios necessdrios para que fortalegam seus vinculos familiares e
comunitarios e acessem seus direitos de cidadania;

IV - desenvolver a¢des visando articular e fortalecer a rede de Protec¢do Social Basica local;

V - organizar e manter registros, cadastros e informagdes sobre ac¢les, atendimentos e
acompanhamentos;
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VI - coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdao de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, aos bancos de
dados da Secretaria;

VII - coordenar as rotinas administrativas, gerir os processos de trabalho e as equipes da unidade;

VIII = organizar escalas de trabalho e equipes para o desenvolvimento das atividades e acdes
programadas;

IX - zelar pelas instalagGes, equipamentos, recursos e materiais sub sua responsabilidade;
X — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 73. O Programa Bolsa Familia, no ambito do Municipio, diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social, é dirigido por um Coordenador, a quem compete:

| - coordenar a execugdo dos recursos do indice de Gestdo Descentralizada - IGD ou outro que
venha a substitui-lo;

Il - fazer a interlocucdo com a (Instancia de Controle Social) ICS garantindo a eles o
acompanhamento e a fiscalizacdo das a¢des do Programa;

Il - coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao Cadastro Unico nas a¢des
de cadastramento das familias pobres, bem como das populacées tradicionais e especificas;

IV - conduzir agdes para o acompanhamento das familias em situagdo de extrema vulnerabilidade;

V - coordenar ag¢des de busca ativa, objetivando localizar as familias em situacdo de pobreza e
extrema pobreza;

VI - atender as demandas de auditorias e revisdo do cadastral nos prazos estabelecidos;

VIl - organizar e dirigir a interlocucdo entre o Municipio e os érgdos gestores do Sistema Unico da
Assisténcia Social das esferas estadual e federal de governo, para a implementacdo do Programa Bolsa
Familia - PBF e do CadUnico, além da mobilizacdo de outras instituicdes e da articulagdo entre as areas
envolvidas na operacgdo do Programa;

VIII - coordenar a relagao entre as Secretarias Municipais de Desenvolvimento Social, Educagdo e
Salde para o acompanhamento dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia e a verificagdo das

condicionalidades;

IX — desempenhar outras atribui¢des afins.
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Secao X
Da Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Subsecao |
Das Fungdes e da Organizacao Interna da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 74. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente exerce as seguintes fungdes:

| — propor e coordenar a execugdo das politicas municipais de desenvolvimento da producao
agropecudria e do abastecimento;

Il - identificar e divulgar as potencialidades do Municipio objetivando a atracdo de novos
negocios;

Il — articular com as classes produtoras do Municipio, a identificacdo de demandas e o
desenvolvimento de a¢des de apoio e incentivo a expansao de empreendimentos locais;

IV — articular com a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento e Planejamento a gestdo 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 producdo e comercializagdo e a sua integracdo a
economia local e regional,;

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

VII — participar, em cooperagcdo com os orgaos competentes da Prefeitura, da regulamentacdo de
mercados e feiras livres municipais, acompanhando as agbes de fiscalizagao e seus resultados;

VIl = propor, promover e desenvolver a politica publica de meio ambiente do Municipio e de
normas e padrbes para a sua protecdo, 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 proteg¢do, controle e conservagdo 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 ag¢des e programas municipais relativos a prote¢do, ao controle e ao
desenvolvimento ambiental;

Xll = promover, coordenar e supervisionar os processos de educacdao ambiental para populagao e
para os estudantes da rede municipal de ensino em articulagdao com a Secretaria Municipal de Educagao
e outros 6rgdos municipais;
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Xl — promover e programar a divulgacdo de eventos relativos a protecao do meio ambiente;

XIV — incentivar e apoiar as acdes voltadas para a reciclagem de materiais em coopera¢do com a
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

XV — prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;
XIV - desempenhar outras atividades afins.

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

| - Setor de Agricultura;
Il - Setor de Meio Ambiente.
Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Dire¢do e Chefia Da Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente

Art. 75. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

| — promover e avaliar a execucdo de politicas e a¢des para o desenvolvimento sustentavel do
Municipio, bem como para a preserva¢ao 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
utilizacdo racional e sustentdvel dos recursos ambientais e da preservacdo e conservacdo do patrimonio
ecolégico do Municipio;

lll - desenvolver acbes visando implantar e assegurar a qualificacdo dos mecanismos de
planejamento, licenciamento e controle ambiental da Secretaria de forma a credenciar sua atuagcdo no

contexto dos Sistemas Nacional e Estadual de Meio Ambiente;

IV - promover as medidas necessarias ao funcionamento do Servico de Inspecdo Municipal - SIM,
conforme Lei Municipal n? 2.725/2015;

V - promover a elaborac¢do de projetos e programas locais de preservagao ambiental e melhoria de
qualidade de vida da populagdo;

VI - promover a formulagao e implanta¢do de programas de educag¢ao ambiental;

VIl = coordenar as tarefas de execuc¢do dos programas de Governo, concernentes a agricultura do
Municipio;
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VIl - levantar subsidios para a elaboracdao de projetos, com vistas a captar recursos para acoes
agropecuarias;

IX — realizar estudos e pesquisas visando programas concernentes a agricultura;
X = programar cursos e treinamentos de orienta¢do agropecuaria e ambiental;

Xl = propor a realizagdo de estudos e a execugao de medidas visando o desenvolvimento das
atividades agropecudrias no Municipio e sua integracdo a economia local e regional;

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

XIll - desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento agroindustrial do
Municipio;

XIV — executar programas de extensdo rural, em integracdo com outros 6rgdos municipais e
demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor agricola;

XV - apoiar as iniciativas populares na drea de abastecimento;

XVI = propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades de industrializagao e
comercializacdo da producao agropecudria no Municipio;

XVII - incentivar e orientar a formacdo de associacbes e outras modalidades de organizacdo
voltadas para as atividades econdmicas do Municipio;

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

XVII — coordenar a fiscalizagdo da comercializacdo e utilizacdo de defensivos agricolas;
XVIII — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 76. O Setor de Agricultura, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente, é dirigido por um Chefe, a quem compete:

| - planejar e coordenar a¢des de estimulo ao desenvolvimento da agricultura e da pecudria e da
organizagao do abastecimento no Municipio, integrando os esfor¢os do Governo local aos do Estado e da
Unido;

Il = coordenar a formulacdo de planos e programas visando a orientagao, assisténcia técnica,
fortalecimento e desenvolvimento das atividades das comunidades rurais do Municipio e supervisionar
sua execugao;
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Il = acompanhar e monitorar a acao dos drgdos estaduais e federais que atuem no Municipio
prestando servicos na drea rural;

IV — articular com o Setor de Meio Ambiente acbes de apoio ao desenvolvimento da producao
rural de forma sustentavel;

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

VI - estudar e propor mecanismos de captacdo 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 Educacdo e de
Desenvolvimento Social programas e projetos especificos de alimentacdo e producao;

VIII — supervisionar e monitorar a acdo dos érgaos 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 nos
mercados, feiras e outros equipamentos de comercializacdo sob responsabilidade do Municipio;

X - dirigir os servicos de divulgacdo de informagbes aos consumidores quanto a qualidade, precos
médios, sazonalidade e valor nutricional dos géneros alimenticios;

XI = participar da organizagdo e regulamentagdo das atividades relativas a mercados, feiras livres,
varejoes e outros equipamentos publicos de comercializagdo existentes no Municipio;

Xl - instituir, junto aos érgdos competentes, o selo de inspegdo dos produtos agropecuarios
gerados pelos produtores locais;

XIll - articular juntamente com o Secretdrio as medidas e condi¢bes necessarias a criagdo do
sistema proprio de fiscalizacdo de feiras e outros equipamentos de comercializacdo sob responsabilidade
do Municipio;

XIV — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 77. O Setor de Meio Ambiente, diretamente subordinado ao Secretdrio Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente, é dirigido por um Chefe, a quem compete:

| = coordenar a prestacdao de informagdes sobre atividades, legislacdes e normas referentes a
legislagdo ambiental;

Il — dirigir atividades de estudos e de divulgacdo de informagdes bdsicas sobre atividades
relacionadas ao setor;

lll = programar cursos e treinamentos de orientag do ambiental;
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IV - supervisionar, em auxilio ao Secretario, a implementacdao do Plano Municipal Integrado de
Residuos sélidos e outros congéneres;

V - desempenhar outras atribuigdes afins.

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

Subsecao |
Das Fungdes e da Organizacao Interna da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

Art. 78. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos exerce as seguintes funcoes:

| - propor e implantar as politicas municipais de obras e servigos publicos compativeis com as
necessidades e demandas da populacdo de Monte Belo;

Il — coordenar as atividades concernentes a construgdo, a manutencdo e a conservacao de obras,
equipamentos publicos e mobilidrio urbano, em geral;

Il — promover as atividades de construcdo, pavimentacdo e conservacdo de vias urbanas e
logradouros, bem como das redes de drenagem pluvial;

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

V - elaborar projetos de obras publicas municipais, seus or¢camentos e programac¢do, 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 servicos a cargo da Prefeitura;

VIII - regulamentar, controlar e fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica realizados
direta ou indiretamente;

IX - supervisionar os servicos municipais de iluminacdo publica;
X - administrar os cemitérios municipais e regulamentar e fiscalizar os servigos funerarios;

XI - planejar, organizar e controlar os servigos de transporte publico coletivo e individual, além da
circulagdo vidria do Municipio;

Xll - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos compreende em sua
estrutura interna as seguintes unidades:
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| - Divisdo de Expediente;
Il - Divisdo de Obras Publicas;
Ill - Divisdao de Engenharia;
IV - Divisdo de Transporte;
V - Divisao de Manutencao;
VI - Divisdo de Estradas Municipais;
VII - Divisdo de Servicos Urbanos;
Subsecdo Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Direg¢do e Chefia da Secretaria Municipal de Obras e
Servicos Publicos

Art. 79. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos:

| - assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica de obras e servicos publicos do
Municipio, segundo as diretrizes de governo;

Il = promover as atividades de construcdo, manutencdo e conservacdo de obras publicas,
instalacdes e mobilidrio urbano em geral, pavimentacdo, abertura e conservacao de estradas vicinais,
vias urbanas e logradouros e drenagem pluvial;

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

IV — promover medidas visando a integra¢do das a¢Ges de manutencdo dos prdprios municipais e
a prestacdo de apoio técnico e logistico as Secretarias Municipais que executam diretamente essas
atividades;

V - promover a administragdo dos logradouros publicos e seus equipamentos, do Parque de
ExposicGes e das pracas e jardins publicos, bem como os servigcos iluminac¢do publica;

VI - promover a administracdo dos cemitérios municipais, bem como a regulamentacdo e a
fiscalizagdo dos servigos funerarios existentes no Municipio;

VII - supervisionar o funcionamento de mercados e feiras livres, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e com o Setor de Vigilancia Sanitaria;

VIII - promover a regulamentacdo das concessées, permissdes e autorizagdes para os transportes
publicos coletivos e individuais e fiscalizar sua execugdo;
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IX - promover a administracdo e conservacao dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados
nos servicos da Secretaria, bem como dos veiculos da Prefeitura;

X - supervisionar os servicos de transporte a cargo do Municipio, privilegiando a mobilidade
urbana sustentdvel, a acessibilidade universal e a melhoria do transporte coletivo;

XI - promover estudos e pesquisas, visando a racionalizacdo e o aprimoramento da qualidade dos
Servicos Publicos de competéncia da Secretaria;

Xll = promover a elaboracdo e execu¢do do Plano Diretor e dos planos e programas de
desenvolvimento urbano, conforme as diretrizes e politicas estabelecidas;

XIll — articular com a Secretaria de Financas e Planejamento a identificacdo de fontes de recursos
para os programas e projetos da Secretaria e as medidas para sua captacdo junto com o setor de
convénios competente;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 80. A Divisdo de Expediente, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Obras e
Servicos Publicos, é dirigido por um Chefe, a quem compete:

I - supervisionar o desenvolvimento dos servicos de natureza administrativa da Secretaria
conforme as normas definidas pela Secretaria Municipal de Administracao;

Il - coordenar apoio administrativo ao gabinete do Secretario;

lll - supervisionar as atividades de preparagao de informag¢des e documentos para a realizagdo dos
processos de licitagdo, junto a Secretaria Municipal de Administragao;

IV - acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Administracdo a execucdo de convénios
relacionados as atividades da Secretaria e fazer informar o Secretario sobre seu andamento;

V - preparar, juntamente com o Secretdrio, nos prazos legais, a proposta orcamentaria da
Secretaria;

VI - articular com a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento e Planejamento o
acompanhamento da execucdo orcamentaria, as informacdes sobre registros de dotagdes orcamentarias
e as prestagdes de contas e recursos provenientes de convénios e contratos cuja geréncia esteja a cargo
de sua area de atuacdo;

VIl - encaminhar ao Secretario os elementos necessdrios ao acompanhamento, a andlise e a
avaliagdo da execuc¢do orcamentdria;

VIII - supervisionar os controles de custos dos servicos da Secretaria, mantendo o Secretdrio
informado;
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IX - responsabilizar-se pelas requisicdes de compras e demais procedimentos para realizacdao de
processos licitatdrios e afins;

X - desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Art. 81. A Divisdao de Obras Publicas, diretamente subordinada ao Secretario Municipal de Obras e
Servicos Publicos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| — coordenar e supervisionar as atividades técnicas referentes a construcdo e manutencao de
obras e vias publicas;

Il — providenciar a elaboracdo de projetos e orcamentos relativos as obras publicas municipais;

Il — manter cadastro atualizado das obras em andamento e dos dados técnicos e financeiros
necessarios ao acompanhamento e ao controle das obras publicas municipais;

IV — estudar e propor inovagbes tecnoldgicas com vistas a reducdo de custos e de prazos e
melhoria dos padrdes de servigos de sua unidade;

V — autorizar e supervisionar a ligacdo das edificacbes as redes de dgua e esgotos, conforme
normas e especificacdes da Secretaria;

VI — supervisionar os servicos de montagem e desmontagem de palanques e instalacGes
provisorias para eventos programados pelos érgdos da administracdo Municipal;

VIl — preparar os elementos e especificagdes técnicas para licitagdo de materiais de construcao;

VIl — programar e orientar a execugdo de obras de manutencdo de monumentos existentes nos
logradouros publicos;

IX — orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes lotadas na Divisao;
X — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos a cargo da Divisdo;
XI — desempenhar outras atribuicées afins.

Art. 82. Aos Diretores Distritais, diretamente subordinados ao Chefe da Divisdo de Obras Publicas,
compete:

| — gerir e controlar os assuntos municipais em nivel local;

Il - coordenar mecanismos que democratizem a gestdo publica fortalecendo as formas
participativas da comunidade local;

lll — coordenar as atividades de planejamento, controle e execugdo dos servigos publicos na regido
no qual o Distrito estiver circunscrito;
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IV— dirigir o processo de aproximacdo da populacdo aos érgdaos municipais, imprimindo
transparéncia aos servigos publicos sob sua responsabilidade;

V - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 83. A Divisdao de Engenharia, diretamente subordinada ao Secretario Municipal de Obras e
Servicos Publicos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| - coordenar a analise e o licenciamento de projetos de obras particulares e publicas e de
parcelamentos urbanos de acordo com a legislacdo em vigor;

Il - fazer estudos e submeter aos érgdos competentes, os empreendimentos a serem licenciados
gue venham a provocar impacto urbano ou ambiental;

lll - autorizar a emissdo de licenca;

IV — elaborar e submeter pareceres aos 6rgdos competentes, os empreendimentos a serem
licenciados que venham a provocar impacto urbano ou ambiental;

V - coordenar o servico de concessdo de habite-se e aceitacdo de obras para as edificacGes,
informando posteriormente a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento para as devidas
anotagdes e langamento de tributos;

VI — fazer manter um arquivo de projetos aprovados;

VII - dirigir o servico de concessdo de certidGes de processos, para fins judiciais, registro de
imodveis e outros fins;

VIII - coordenar a execucdo de desenhos, mapas, plantas, gréficos, levantamentos topograficos e
demais trabalhos correlatos;

IX — coordenar e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos;

X — coordenar e inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas topograficas,
alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

Xl — organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de interesse da
Secretaria;

Xl = providenciar o treinamento do pessoal no correto manuseio do equipamento topografico e
na utilizagao dos equipamentos de protecgao;

Xlll = colaborar com a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento na avaliagdo cadastral de
imodveis para fins de langamento de tributos, bem como no preenchimento, arquivamento e controle dos

boletins ou fichas de informacgdo cadastral;

XIV — supervisionar a numeracao e revisdao de numerac¢do de imdveis em logradouros publicos;
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XV — coordenar a andlise e avaliacdo de imdveis de interesse da administracdo para fins de
desapropriacao;

XVI - fazer fornecer laudos técnicos periciais para fins de indeniza¢es, compras de imdveis e para
outros objetivos necessarios, em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio e a Secretaria
Municipal de Financgas e Planejamento;

XVII - dirigir a emissao de pareceres sobre a utilizacdo de dreas municipais;

XVIII - fazer manter o controle do registro de areas publicas advindas da aprovacdo de novos
loteamentos;

XIX — supervisionar os trabalhos dos profissionais de engenharia e aprovar os projetos pertinentes
a obras publicas e outros realizados pelo Municipio;

XX — desempenhar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico. O Chefe da Divisdo de Engenharia deve possuir formagdo em engenharia civil ou
arquitetura e urbanismo e experiéncia prévia de, no minimo, dois anos de efetivo exercicio da profissao.

Art. 84. O Chefe da Divisdo de Transportes, diretamente subordinado ao Secretario Municipal de
Obras e Servicos Publicos, compete:

| — programar e dirigir os servicos de manutencao, reparos e conservacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos da frota da Prefeitura;

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

lll — organizar e manter cadastro dos veiculos e fichas de acompanhamento de utilizacdo,
conservacgao e custo de manutencgao;

IV — administrar o uso de veiculos 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 solicitacGes das Secretarias;

VI = coordenar a contratagao de apolices de seguro para os veiculos da frota, acompanhando seu
vencimento, quando conveniente para a administra¢ao;

VIl - organizar, fiscalizar e manter os materiais de uso da Divisdo, providenciando a reposi¢do de
pecas e itens que se fizerem necessarios;

VIII - propor ao Secretdrio medidas visando a melhoria dos servigos a cargo da Divisao;

IX - orientar o transporte urbano e a politica de mobilidade na circunscrigdo do Municipio;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 7

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ - 18.668.376/0001-34

X = desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 85. A Divisdo de Manutencao, diretamente subordinada ao Secretario Municipal de Obras e
Servicos Publicos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| = programar manutengao preventiva e dirigir os servigos de reparos e conservagao dos veiculos
da frota da Prefeitura;

Il = fazer cumprir as normas para guarda dos veiculos na Garagem Municipal;

lll = administrar o uso de veiculos e equipamentos utilizados pela Prefeitura;

IV — supervisionar o trabalho de motoristas e operadores de equipamentos da frota da Prefeitura,
cobrando o cumprimento de normas estabelecidas pela Divisdo sobre uso adequado desses

equipamentos;

V - organizar e manter os materiais de uso da Divisdo, providenciando a reposicdo de pecas e itens
que se fizerem necessdrios;

VI - propor medidas visando a melhoria dos servicos a cargo do setor;
VIl = desempenhar outras atribui¢ées afins.

Art. 86. A Divisdo de Estradas Municipais, diretamente subordinada ao Secretdrio Municipal de
Obras e Servigos Publicos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

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

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

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

para recuperagdo;

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

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

VI — identificar a necessidade de construgdo 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;
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VIl - realizar aterros de terrenos, estabelecendo a quantidade de terra necessaria;

IX — determinar a localizacdo das galerias de dguas pluviais nas estradas municipais;

X —organizar e manter atualizado o cadastro das estradas municipais;

Xl — manter em bom estado de conservagao as estradas municipais;

Xll — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a cargo da Divisao;
Xlll — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 87. A Divisao de Servicos Urbanos, diretamente subordinada ao Secretdrio Municipal de Obras
e Servigos Publicos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| - programar, organizar e coordenar a execucdo dos servicos de limpeza, coleta domiciliar e
destinacdo final do lixo do Municipio em articulagdo com a Secretaria Agricultura e Meio Ambiente;

Il - programar a distribuicdo e o controle dos veiculos utilizados nas tarefas de limpeza publica;

Il - providenciar junto a Divisdo de Transportes acessao, desinfeccdo, conservacdo e reparo dos
veiculos e equipamentos utilizados nos servicos de limpeza publica;

IV - administrar os servicos de conservacao e remodelacdo dos parques, jardins e pracas publicos;

V - propor e executar programas de arboriza¢do dos logradouros publicos do Municipio, incluindo
plantio, poda e tratamento constante das espécies que melhor atendam as condig¢des locais;

VI — realizar, nos espagos sob sua responsabilidade, o combate a pragas e doencas vegetais;
VII - providenciar a irrigacdo de pracas e ruas, quando necessario;
VIII - programar e coordenar os trabalhos relativos a utilizacdo dos cemitérios municipais;

IX - promover a regulamentacdo e fiscalizacdo dos servicos funerdrios existentes, inclusive o
recolhimento de encargos referente ao servico de sepultamento;

X - acompanhar o movimento de utilizacdo dos cemitérios municipais com o objetivo de evitar a
sua saturagao;

Xl - autorizar a execugao de obras particulares nos cemitérios observando as normas municipais;

XIl - fazer elaborar os contratos de concessao de terrenos e controlar seu cumprimento, visando a
racionalidade do uso dos cemitérios;

Xlll - acompanhar e avaliar os trabalhos de fiscalizagdo de posturas na drea de sua competéncia;
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XIV - promover a conservacgao e limpeza dos cemitérios publicos municipais;

XV - promover inumacgdes, exumacodes e transferéncias para ossuarios e para outros cemitérios;
XVI - manter atualizadas as plantas cadastrais dos cemitérios;

XVII - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a cargo da Divisao;

XVIII - desempenhar outras atribuig¢oes afins.

Art. 88. Ao Assessor Técnico de Limpeza Publica, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de
Servigos Urbanos, compete:

| - coordenar a execuc¢do dos servicos de limpeza, coleta domiciliar e destinacao final do lixo do
Municipio;

Il - estudar e propor limites para areas de operacao, bem como métodos, itinerdrios e frequéncia
da coleta de lixo nas habitagGes particulares, nos estabelecimentos comerciais e nos logradouros,

submetendo-os ao Chefe da Divisdo;

Il - supervisionar as operacdes de capina e varricdo de ruas, avenidas e outros logradouros
publicos;

IV - providenciar a limpeza de monumentos publicos;

V - executar os trabalhos referentes a destinagdo final do lixo da cidade, dando-lhes o tratamento
conveniente de modo a nao afetar a salde da populagdo e as condi¢gdes ambientais do Municipio;

VI —realizar, nos espagos sob sua responsabilidade, o combate as pragas e doengas vegetais;
VII - executar a irrigagao de pracas e ruas;

VIII - fazer remover animais mortos encontrados nas vias publicas e providenciar o seu
sepultamento, em articulagdo com a Divisdo de Vigilancia Sanitdria;

IX - propor ao Chefe de Divisdo medidas visando a melhoria dos servicos a cargo da Divisdo;
X - desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 89. Ao Supervisor de Cemitérios, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de Servicos
Urbanos, compete:

| = programar e dirigir as atividades de conservagdo e manutenc¢do dos cemitérios municipais;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regulamentares referentes aos cemitérios municipais no
que se refere a prestacao de informagdes ao publico, abertura e fechamento nos horarios determinados,
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realizacdo de velérios, alinhamento, numeracao e localizacdo das sepulturas, designacao de lugares para
abertura de novas covas e outros afins;

Il = programar e fiscalizar os trabalhos de exumacgdes, remocdes e transferéncias para ossarios e
para outros cemitérios;

IV — fazer manter atualizados e em rigorosa ordem os registros relativos a inumacdes, exumacaoes,
traslados e perpetuidade das sepulturas;

V - programar e fiscalizar pequenas obras de construcdo e conservagao realizadas nos cemitérios
municipais e requisitar ao Chefe da Divisdo aquelas que excederem sua competéncia;

VI - zelar pela manutengdo da ordem e pelo asseio nos cemitérios, fazendo executar os servigos de
limpeza e conservagcao em suas dependéncias;

VII - dirigir as atividades de langcamento, arrecadacdo e recolhimento a Secretaria Municipal de
Financas e Planejamento, na periodicidade determinada, das importancias recebidas a qualquer titulo
nos cemitérios municipais;

VIl - encaminhar mensalmente a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento e
Planejamento a relacdo de sepultamentos efetuados por empresas funerdrias para fins de fiscalizacdo e
cobranca dos tributos devidos;

IX - fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas com relacdo aos servicos funerarios
existentes no Municipio;

X - expedir relatdrios periddicos sobre as atividades realizadas nos cemitérios, mantendo o Chefe
da Divisdo informado;

Xl - desempenhar outras atribuicdes afins.
Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer

Subsecdo |
Das Fungoes e da Organizac¢ao Interna da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer

Art. 90. A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer exerce as seguintes fungdes:

I - promover o estudo, a elaboragdo e a implantagdo das politicas publicas na drea da cultura,
esporte e o lazer no Municipio, bem como a institucionalizacdo do sistemas afins, em articulagdo com as
esferas estadual e nacional;

Il - propor, elaborar, implantar, acompanhar e avaliar projetos, programas e ag¢des relacionados
com a cultura, o esporte e o lazer no ambito municipal, bem como a organiza¢dao e cadastramento de
informacdes a eles relacionadas;
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Il - proteger o patrimodnio cultural, histérico e artistico do Municipio, promovendo a guarda,
registro e arquivamento de sua documentacao histdrica e apoiando as atividades museoldgicas;

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

V - fomentar as artes, as manifestacdes culturais populares junto a populacdo do Municipio;
VI — apoiar e fomentar as iniciativas locais nos campos da cultura;

VII - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

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

IX - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;
X - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

Xl - promover, com regularidade, a execucdo de programas recreativos e de lazer para a
populacdo;

Xl - administrar pracas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

Xl - prestar assisténcia a formacdo de associacbes comunitarias com fins esportivos e de
recreagao;

XIV - executar convénios e termos de parceria celebrados entre a Prefeitura e outras entidades,
visando o fomento das atividades esportivas e recreativas;

XV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer compreende em sua estrutura
interna as seguintes unidades:

| — Divisdo de Cultura;
Il - Divisao de Esporte e Lazer.
Subsecao Il
Das Competéncias dos Titulares de Cargos de Diregao e Chefia da Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Art. 91. Compete ao Secretdrio Municipal de Esporte, Cultura e Lazer:

| = formular propostas para a promogdao e desenvolvimento da politica de desenvolvimento
esportivo, cultural e o lazer do Municipio;
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Il - elaborar, dirigir, supervisionar e coordenar as a¢des e politicas publicas direcionadas as areas
esportiva, cultural e de lazer;

Il = negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com orgaos e entidades publicas e privadas
para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6érgdo, em articulagao, no que couber,

com a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento;

IV — elaborar planos, programas e projetos esportivos, culturais e de lazer, em articulacdo com os
orgdos estaduais e federais da area;

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

VI — assegurar a guarda e manutencdo dos equipamentos esportivos e culturais de propriedade do
Municipio;

VIl - promover a¢des e programas visando estimular o esporte amador, e as associacdes
comunitarias para fins esportivos;

VIII = desempenhar outras atribui¢ées afins.

Art. 92. A Divisdo de Esporte é dirigida por um Chefe, diretamente subordinado ao Secretario
Municipal de Esporte, Cultura e Lazer, a quem compete:

I - coordenar o planejamento e desenvolvimento de eventos esportivos a cargo da Secretaria;

Il - prestar apoio aos 6rgdaos municipais na programacgao e realizagdo de eventos, festividades e
comemoragdes oficiais e civicas;

lll - propor o calendario de eventos municipais e gerir sua execucao;
IV - propor patrocinios e parcerias para a realizacdo de eventos no Municipio;

V - administrar as quadras, campos de esportes e demais espacos da Secretaria, zelando pela
conservacgao de suas instalagdes;

VI - acompanhar a realizacdo de eventos promovidos nos espacos sob sua responsabilidade,
fazendo zelar pela ordem e segurancga, bem como pelos equipamentos e materiais utilizados;

VIl — providenciar a realizacdo de reparos, reformas e outras a¢cdes de manutencdo nas instalagées
e equipamentos sob sua responsabilidade e acompanhar sua execugao;

VIII - assegurar a guarda e conservag¢ao dos equipamentos e materiais esportivos em perfeito
estado

IX — manter-se informado sobre a programacdo de eventos a serem realizados nos espagos
esportivos e opinar nos casos de cessdo, bem como dos equipamentos e materiais esportivos;
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X = desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 93. A Divisdo de Cultura e Lazer é dirigida por um Chefe diretamente subordinado ao
Secretario Municipal de Esporte, Cultura e Lazer a quem compete:

| — supervisionar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo de programas e projetos artisticos e
culturais no ambito do Municipio;

Il = planejar e supervisionar a elaboragao do calenddrio de eventos e a¢des culturais do Municipio,
em articulacdo com a Divisdo de Esporte e Lazer;

lll - promover e conduzir a realizagdo das conferencias municipais de cultura e a elaboracdo do
Plano Municipal de Cultura;

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

V - promover medidas de fomento a producdo artistica e cultural do Municipio, de estimulo a
capacidade criativa do cidaddo e de apoio aos artistas locais;

VI - estimular a valorizacdo da cultura popular;

VII - proteger o patriménio cultural e artistico do Municipio e assegurar o apoio ao Conselhos
Municipais correspondentes nas a¢cdes de tombamento e registro;

Segao Xl
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo

Subsecdo |
Das Fungdes e da Organizac¢ao Interna da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico e
Turismo

Art. 94. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo exerce as seguintes
fungoes:

| - elaborar e propor politicas de fomento e desenvolvimento econ6mico, através de medidas
efetivas de promogao do crescimento industrial, comercial, agropecuario e de servigcos do Municipio, que
resultem em instrumento seguro do bem-estar social, observadas as peculiaridades do mercado regional
e prote¢do ao meio ambiente;

Il - promover a elaboracdao de planos, programas e projetos visando ao fomento a industria,
comércio, servigos, abastecimento e producgao rural;
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Ill - promover a articulagao das politicas setoriais e municipais com os diferentes érgaos, tanto no
ambito governamental, como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos
para a agropecudria, industria, comércio e servicos no Municipio;

IV - planejar e coordenar programas, projetos e atividades de difusdo de tecnologia e informacdes
de mercado;

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

VI - promover a participacdo dos diversos setores sociais na formulacdo das politicas de
desenvolvimento econémico do Municipio;

VII - contatar drgdos técnicos, financeiros e empresas, visando a obter instrumentos e a congregar
recursos de suporte as iniciativas;

VIII - desenvolver andlise para detectar o potencial de mercado do Municipio, criando condicGes,
inclusive fiscais, para sua expansao;

IX - apoiar a implantacdo de novos negdcios;
X - fomentar acdes que ampliem a oferta de empregos;

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

Xl - incentivar e orientar a formagao de associagdes, cooperativas e outras modalidades de
organizagao voltadas para as agdes agropecuarias;

XIll - propor e desenvolver politicas, projetos, estudos e pesquisas visando ao incremento das
atividades de turismo no Municipio, e a valorizagdo e exploragdo 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 drgaos municipais de forma a coletar, centralizar, organizar e analisar
informacGes e dados para a elaboracdo da proposta de calendario Turistico do Municipio, emitindo
relatério e parecer sobre o assunto;

XVI — desenvolver a¢des em parceria com outros Municipios para incrementar o turismo de
negdcios na regiao;

XVII = articular—se com d6rgdos publicos e privados, em geral, visando identificar possibilidades de
apoio e incremento ao turismo municipal;

XVIII - providenciar a confec¢do e divulgacdo de mapas, roteiros e outros tipos de informagées
turisticas sobre o Municipio, em articulagdo com a Divisdo de Comunicagao Social;
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XIX- gerir os servicos de atendimento, recepc¢do e orientacdao de turistas e outros visitantes ao
Municipio;

XX = promover a realizacdo de eventos turisticos de iniciativa do prdprio Municipio e apoiar as
promovidas por outras entidades, publicas e privadas, em articulacdo com a Divisdo de Esporte e Lazer;

XXI = propor a execucdo de acordos, convénios e parcerias para o desenvolvimento de programas,
projetos e atividades turisticas no Municipio;

XXIl — desempenhar outras atribuicdes afins.
Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico e Turismo ndo

compreende nenhuma unidade em sua estrutura interna.

CAPITULO VII
DOS PRINCiPIOS GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 95. O Prefeito, os Secretdrios Municipais e os titulares de igual nivel hierdrquico, salvo
hipoteses expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer livres de fungbes meramente
executdrias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicacao
de normas estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, ou a avoca¢dao de qualquer caso por essas autoridades, apenas se dard
quando:

I - 0 assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

Il - se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios drgaos subordinados diretamente ao
Secretario ou ndo se enquadrar precisamente na de nenhum deles;

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

IV - for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrdrios ao interesse publico;

V - a decisdo importar em precedente que modifique a pratica vigente no Municipio.

Art. 96. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fun¢des de planejamento,
organizagao, coordenagao, 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:

I - todo assunto serd decidido no nivel hierdrquico mais baixo possivel, para isso:
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a) as chefias imediatas que se situam na base da organiza¢do deverdo receber a delegacdo de
poderes decisérios, em relacdo a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a acdo serad a que se encontrar
no ponto mais préximo aquele em que a informacdo se complete ou em que todos os meios e
formalidades requeridos por uma operacao se concluam.

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

lll - os contatos entre os érgdos da Administracdo Municipal, para fins de instru¢do de processo,
far-se-do diretamente de 6rgdo para drgao.

CAPITULO VIII
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 97. A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei entrard em funcionamento
gradativamente, a medida que os 6rgaos que a vierem compor forem sendo implantados, segundo as
conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos drgdos constantes da presente Lei far-se-a através da
efetivacdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos em comissao;

Il - dotacdo do pessoal, dos recursos materiais e orgamentdrios indispensdveis ao seu
funcionamento.

Art. 98. Quando forem providos os respectivos cargos de direcdo e chefia previstos nesta Lei, os
orgdos da atual estrutura administrativa, cujas fungdes sdo correspondentes, ficardo automaticamente
extintos.

Art. 99. O Prefeito Municipal poderd delegar competéncia aos diversos érgdos para proferir
despachos decisérios, podendo a qualquer momento, no entanto, avocar a si, segundo seu Unico critério,
a competéncia delegada.

Paragrafo unico. Sdo indelegdveis as competéncias decisérias do Chefe do Executivo, nos casos
previstos na Lei Organica do Municipio de Monte Belo.

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

Art. 100. Os Secretarios Municipais e os titulares de érgdos de igual nivel hierarquico sdao Agentes
Politicos, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados quando assim julgar conveniente.
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Art. 101. Ficam criados os cargos de Secretario Municipal, em numero igual ao das Secretarias
Municipais, além do Controlador Geral do Municipio, todos subordinados diretamente ao Prefeito
Municipal, constantes do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Os subsidios dos Secretarios Municipais e do Controlador Geral do Municipio
serao fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal.

Art. 102. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, ordenados por 6rgao, cédigo e
niveis de vencimentos, constantes do Anexo Il desta Lei, com o exercicio de fun¢bes de direcao, chefia e
assessoramento, pressupondo a necessaria relacdo de confianga entre a autoridade nomeante e o
servidor nomeado, com atribui¢cdes descritas, de forma clara e objetiva, na prépria lei.

§ 192. Os servidores municipais efetivos que forem designados para o exercicio de cargo de
provimento em comissdo receberdo, sob a forma de gratificagdo, 20% (vinte por cento) do vencimento
do cargo em comissdo.

§ 22, A gratificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo sera incorporada ao vencimento do
servidor, que somente a percebera durante o exercicio do cargo em comissao.

§ 32. Sera facultado ao servidor efetivo quando designado para um cargo em comissdo, fazer
opcao pelo vencimento integral desse cargo, abdicando dos seus vencimentos efetivos, caso lhe seja
mais vantajoso e enquanto estiver no cargo, podendo sempre que for o caso retornar ao percentual
referido no pardagrafo 19.

Art. 103. O Prefeito Municipal, ao prover os cargos em comissdao devera fazé-lo de forma a
assegurar que pelo menos 20% (vinte por cento) das vagas sejam ocupadas por servidores do quadro
permanente da Prefeitura.

Art. 104. As funcgGes gratificadas serdo instituidas para atender a encargos de chefia,
assessoramento e direcdo previstos nesta Lei, para os quais ndo se tenha criado cargo em comissao.

§ 12, A criacdo de funcdo gratificada dependerda de dotacdo orgcamentdria para atender as
despesas dela decorrentes.

§ 22, Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada servidores efetivos do
qguadro permanente da Prefeitura, com vistas a garantir a estabilidade e a qualidade da gestao publica.

§ 32, As fungbes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim vantagem transitéria
pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 42, O valor da func¢do gratificada é integral e acrescido na lista de remuneragao do servidor, seja
qual for o seu posicionamento e/ou nivel na carreira, enquanto a estiver desempenhando.

.§ 52. As fungbes gratificadas estdo ordenadas por cédigo e niveis de vencimentos no Anexo |l
desta Lei.
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Art. 105. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo em comissao ou a fungao de confianga correspondente a sua direcdo, chefia ou assessoramento.

Art. 106. Os ocupantes dos cargos em comissao e fungdes gratificadas da estrutura administrativa
da Prefeitura sdo de livre nomeagao e exoneragao do Prefeito.

Art. 107. A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comissdao e funcdes
gratificadas sera de tempo integral e dedicacdo exclusiva, cumpridas de acordo com a legislacdo
pertinente.

Paragrafo Unico. Aos ocupantes de cargos em comissao e fungdes gratificadas ndo sdo autorizadas
a realizacdo e acumulacgdo de horas extraordinarias.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 108. Os 6rgdos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de mutua
colaboracao.

Paragrafo Unico. A subordinacdo hierdrquica define—se no enunciado das competéncias e na
posicdo de cada érgdo administrativo no organograma geral da Prefeitura.

Art. 109. O hordrio de funcionamento da Prefeitura sera fixado por decreto posterior do Prefeito,
atendendo as necessidades dos servigos, a natureza das fungbes e as caracteristicas das reparti¢cdes
municipais.

Art. 110. 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 serd observada a legislacdo
especifica.

Art. 111. A Secretaria Municipal de Administracdo procedera, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados da vigéncia desta Lei, as modificacbes que se fizerem necessdrias no Quadro de Pessoal, em
decorréncia da aplicagdo deste ato legal.

Art. 112. Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orcamento do Municipio aos
ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa
e as fungGes de governo.

Art. 113. Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir o crédito especial necessario para atender as
despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei.

Paragrafo Unico. As despesas decorrentes de abertura do crédito especial de que trata este artigo
correrdo por conta das dotag¢des prdprias do orgamento.
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Art. 114. Esta Lei Complementar entrarda em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Monte Belo, 01 de abril de 2020

Valdevino de Souza
Prefeito

Irani Fatima Figueiredo
Chefe de Gabinete
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CARGOS DE SECRETARIO E EQUIVALENTES (AGENTES POLITICOS)

92

Ne° CARGO QUANTITATIVO VALOR R$
1 Chefe de Gabinete do Prefeito 1 3.928,10
2 Controlador Geral do Municipio 1 3.928,10
3 | Secretario Municipal de Administracéo 1 3.928,10
4 | Secretario Municipal de Financas e Planejamento 1 3.928,10
5 | Secretario Municipal de Educagéo 1 3.928,10
6 Secretario Municipal de Saude 1 3.928,10
7 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social 1 3.928,10
8 | Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 1 3.928,10
9 | Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos 1 3.928,10
10 | Secretario Municipal de Esporte, Cultura e Lazer 1 3.928,10
11 Secretario Municipal de Desenvolvimento 1 3.028,10

Econdmico e Turismo
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ANEXO Il
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS POR ORGAO

Procurador Geral do Municipio PG-1 1 5.056,05
Coordenador do Procon CC-3 1 1.834,96
Ouvidor Geral do Municipio CC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Comunicacao Social cc-2 1 2.905,31
Coordenador da Defesa Civil CC-3 1 1.834,31
Assessor Juridico CccC-1 1 3.928,10
Assessor Técnico de Controle Interno FG-1 1 370,00
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC-2 1 2.90531
Chefe da Divisao de Projetos e Convénios CC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Patrimonio CC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Almoxarifado CcC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Compras e Licitac&o CC-2 1 2.905,31
Assessor Técnico de Compras FG-1 1 370,00
Assessor Técnico de Administracdo FG-1 1 370,00
Chefe da Divisao de Receita e Tributagéo CC-2 1 2.905,31
Coordenador de Arrecadagdo CC-2 1 2.905,31
Assessor Técnico de Tesouraria FG-1 1 370,00
Chefe da Divis&o de Contabilidade cc-2 1 2.905,31
Assessor Técnico de Empenho FG-1 1 370,00
Assessor Técnico de Prestagdo de Contas | 1 1 370,00
Chefe da Tesouraria CC-2 1 2.905,31
Assessor Técnico de Financas FG-1 1 270,00
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ANEXO Il
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS POR ORGAO (continuag&o)

Chefe da Divisdo Pedagdgica CC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira CC-2 1 2.905,31
Supervisor de Merenda CC-3 1 1.834,96
Supervisor de Transporte cC-3 1 1.834,96
Diretor de Estabelecimentos Municipais | DE-I 1 1.583,45
Diretor de Estabelecimentos Municipais Il DE-II 1 1.741,81
Diretor de Estabelecimentos Municipais Il DE-IlI 1 1.900,15
Diretor de Estabelecimentos Municipais IV DE-IV 1 2.058,50
Diretor de Estabelecimentos Municipais V DE-V 1 2.216,85
Assessor Técnico da Educagéo FG-2 1 270,00

et > W% [ oz | 1 | asesa
Chefe do Setor de Administracéo e Financas cc-3 1 1.834,96
Chefe do Setor de Apoio a Gestéo CC-3 1 1.834.96
Chefe da Divisdo de Transportes da Saude CC-2 1 2.905,31
gf)ffii?l?c: :I'_<Ie_|c:r|13|co de Tratamento Fora do cc-3 1 1.834.96
Chefe da Divis&o de Atencao Integral & Sautde CcCc-2 1 2.905,31
Assessor Técnico de Atencéo Integral & Saude FG-1 1 370,00

Chefe da Divisao de Vigilancia em Saude CC-2 1 2.905,31
Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria cc-3 1 1.834,96

Chefe do Setor de Vigilancia Epidemiolégica cc-3 1 1.834,96
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ANEXO Il
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS POR ORGAO (continuag&o)

Coordenador do CRAS cCc-3 1 1.834,96
Coordenador do Bolsa Familia CC-3 1 1.834,96
Assessor Técnico de FG-1 1 370,00
Desenvolvimento Social
Chefe do Setor de Agricultura cc-3 1 1.834,96
Chefe do Setor de Meio Ambiente cc-3 1 1.834,96
Chefe da Divisédo de Expediente CC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Obras Publicas CC-2 1 2.905,31
Diretor Distrital CC-3 2 1.834,96
Chefe da Divisdo de Engenharia cc-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Transportes CC-2 1 2.905,31
Chefe da Divisdo de Manutengéo CC-2 1 2.905,31
Chefe da Diviséo de Estradas i 2.905,31
Municipais cC-2 1
Chefe da Divisdo de Servigos cC-2 1 2.905,31
Urbanos
Assessor Técnico de Limpeza FG-1 1 370,00
Publica
Supervisor do Cemitério FG-2 1 270,00
Chefe da Diviséo de Cultura CC-2 1 2.905,31
Chefe da Diviséo de Esporte e CC-2 1 2.905,31
Lazer
Assessor Técnico de Esporte FG-1 1 370,00
0
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ANEXO 111
ORGANOGRAMA
CONSELHOS
MUNICIPALS PREFEITO VICE-PREFEITO
LN
ORGADS DE
ASSESSORAMENTO GABINETE DO PROCURADORIA CONTROLADORIA ASSESSORIA
E CONTROLE PREFEITO GERAL DO GERAL DO JURIDICA DO
MUNICIPIO MUNICIPIO MUNICIPIO
ORGAOS DE GESTAO ESTRATEGICA |
SECRETARIA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ""‘Fmﬂm E’E
ADMINISTRACAO PLANEIAMENTO
ORGAOS DE ACAD GOVERNAMENTAL E POLITICAS PUBLICAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARLA MUMICIPAL SECRETARIA MUMICIPAL
MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE OBRAS D'E ESPORTE, CULTURA DE DESENVOLVIMENTO
MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGRICULTURA E MEIO E SERVICOS PUBLICOS E LAZER ECONOMICO E

EDUCACAO sAUDE SOCIAL AMBIENTE TURISMO
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ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS
GABINETE DO PREFEITO

PROCURADORIA GABINETE DO ASSESSORIA CONTROLADORIA
GERAL DO PREFEITO JURIDICA DO GERAL DO
MUNICiPIO MUNICIPIO MUNICiPIO
COORDENADORIA OUVIDORIA DIVISAO DE COORDENADORIA
DO PROCON GERAL DO COMUNICACAO DA DEFESA CIVIL

MUNICiPIO SOCIAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA COMISSAO DE
MUNICIPAL DE JULGAMENTO E
ADMINISTRACAD LICITACAD

( ASSESSORIA
TECNICA DE
L ADMINISTRCAO

DIVISAD DE DIVISAD DE DIVISAD DE DIVISAD DE DIVISAD DE
RECURSOS COMPRAS E PROJETOSE PATRIMONIO ALMOXARIFADO
HUMANOS LICITACAD CONVENIOS

ASSESSORIA

TECNICA DE

COMPRAS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

SECRETARIA
MUMICIPAL DE

FINAMCAS E
PLAMNEJAMENTD
ASSESSORIA
TECNICA DE
FINANCAS

DIVISAO DE COORDENADORIA DIVISAO DE

RECEITA E DE CONTABILIDADE TESOURARIA
TRIBUTACAOD ARRECADACAD

ASSESSORIA ASSESSORIA TECMICA ASSESSORIA
TECNICA DE DE PRESTACAO DE TECNICA DE
EMPENHO CONTAS TESOURARIA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAD
( ASSESSORIA
TECNICA DE
L EDUCACAD
DIVISAD ] ( DIVISAD
PEDAGOGICA ADMINISTRATIVA E
J FINAMCEIRA
SETOR DE SETOR DE
MERENDA TRANSPORTE
DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DE
ESTABELECIMENTOS ESTABELECIMENTOS ESTABELECIMENTOS ESTABELECIMENTOS ESTABELECIMENTOS

MUMICIPAIS | MUMICIPAIS 11 MUMICIPAIS 1T MUMICIPAIS IV MUMICIPAIS V
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SAUDE
DIVISAO DE DIVISAD DE ASSESSORIA TECNICA DIVISAO DE DIVISAO DE
cumgﬁ:ﬁﬂﬁngﬁc ATENCAO DE ATENCAD VIGILANCIA EM TRANSPORTES DA
3 el INTEGRAL A SAUDE ; i

E MOMITORAMENTO INTEGRAL A SAUDE SAUDE SAUDE

SETOR DE APOIO SETOR DE SETOR DE SETOR DE SETOR DE
A GESTAD ADMIMISTRAGAD E VIGILANCIA VIGILANCIA TRATAMENTO FORA

FINANCAS SANITARIA EPIDEMIOLOGICA DO DOMICILIO-TFD
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SECRETARIA

MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO
SOCIAL
( ASSESSORIA TECHICA
DE DESENVOLVIMENTO
L SOCIAL
COORDENADORIA COORDENADORIA

DO CRAS DO BOLSA FAMILIA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIA
MUMNICIPAL DE
AGRICULTURA E MEID
AMEBIENTE

SETOR DE SETOR DE MEIO
AGRICULTURA AMBIENTE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA
MUMICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE
EXPEDIENTE OBRAS PUBLICAS MANUTENCAO ENGENHARIA TRANSPORTES SERVICOS ESTRADAS
URBANOS MUNICIPAIS

DIRETORIA SETOR DE ASSESSORIA

DISTRITAL CEMITERIO TECNICA DE

LIMPEZA PUBLICA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA E LAZER

SECRETARIA
MUMICIPAL DE
ESPORTE, CULTURA E
LATER

DIVISAO DE DIVISAO DE ASSESSORIA
CULTURA ESPORTE E LAZER TECNICA DE
ESPORTE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESENVOLVIMENTO
ECOMNOMICO E
TURISM O




