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LEI COMPLEMENTAR N.’ 40/2017 

Dispée sobre a Organizagio Administrativa dos 

Niveis de Gestio e da Estrutura de Cargos de 
Provimento em Comissio e Fungées Gratificadas 

da Prefeitura Municipal de Muzambinho, estado 

de Minas Gerais, e dA outras Providéncias 

A CAMARA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO, estado de Minas Gerais, por seus 

representantes legais aprovou e cu PREFEITO MUNICIPAL sanciono e promulgo a 

seguinte Lei Complementar: 

TITULOI 
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL 

CAPITULO I 
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES 

Art. 1° O municipio de Muzambinho, unidade territorial do estado de Minas 

Gerais, pessoa juridica de direito publico interno, com autonomia politica, administrativa, 

financeira e patrimonial, tem a sua organizacdo e estrutura estabelecidas nesta Lei 

Complementar. 

Art. 2° © Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos 

Secretarios do Municipio. 

CAPITULO II 
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS 

Art. 3° Os atos da Administrag&o Publica Municipal sero pautados e 

fundamentados nos seguintes principios constitucionais: 

I —legalidade: 

II — moralidade: 

II — publicidade: 
IV — impessoalidade. 

§ 1° A ag&o governamental obedecera ao principio da LEGALIDADE, 

determinando ao administrador publico que, em toda sua atividade funcional, esta sujeito 

aos mandamentos da lei e as exigéncias dos bens comuns, ¢ deles nao pode se afastar ou 

desviar, sob pena de praticar ato invalido. 
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§ 2° A agao governamental obedecera ao principio da MORALIDADE, que se 

constitui em um conjunto de regras para se obter 0 maximo de eficiéncia administrativa, 
onde o administrador publico jamais podera desprezar o elemento ético de sua conduta. 

§ 3° A acdo governamental obedecera ao principio da PUBLICIDADE, que se 
consubstancia na divulgagao oficial do ato para conhecimento publico e inicio de seus 

efeitos externos, visando propiciar seu conhecimento e controle pelos interessados diretos e 
pelo povo em geral.    

§ 4° A acdo governamental obedecera ao principio da IMPESSOALIDADE, o qual 

imp6e ao administrador publico a pratica de ato para fim legal, sendo este aquele que a 

norma de Direito indica, expressa ou virtualmente, como objetivo do ato, de forma 
impessoal, devendo ser praticado sempre com a finalidade publica. 

CAPITULO II 
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS 

Art. 4° As atividades da Administragao Publica Municipal obedecerao aos 
seguintes principios fundamentais: 

I — planejamento; 
II — coordenagao; 

III — descentralizagao; 

IV — informagao; 

V — controle. 

SECAOI 
Do Planejamento 

Art. 5° A Administragao Municipal mantera um processo permanente de 

planejamento, visando promover o desenvolvimento social, cultural, econédmico e politico 
do Municipio, a qualidade de vida da populagao e a melhoria da prestagdo dos servigos 
publicos municipais. 

Art. 6° O planejamento municipal deverd se orientar, além dos principios fixados 

nos §§ 1° e 2° do artigo 91 da Lei Organica Municipal, pelos seguintes principios basicos: 

1 — democracia e transparéncia no acesso as informagées disponiveis; 

II — eficiéncia e eficacia na utilizagao dos recursos financeiros, técnicos e humanos 

disponiveis; 
III — complementaridade e integragao de politicas, planos, programas e agdes 

setoriais; 
IV — viabilidade técnica e econdmica das proposigées, avaliadas a partir do 

interesse social e dos beneficios publicos; 

=
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V — respeito e adequagdo a realidade local e regional, em consonancia com os 

planos e programas de outras esferas de governos, se existentes. 

Art. 7° O planejamento e a execugao das atividades da Administragdo Municipal 

obedeceraio as diretrizes estabelecidas neste Capitulo e na Lei Organica Municipal e seréo 

feitos por meio de elaboragao e atualizagao, dentre outros, dos seguintes instrumentos: 

I — Plano de Governo; 
I] — Plano Diretor; 

II] — Plano Plurianual de Investimentos — PPA; 

IV —Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO: 

V — Lei Orgamentaria Anual — LOA; 

V1 — Programagao Financeira de Desembolso. 

Art. 8° O Plano de Governo sera o instrumento de coordenagao e integragao das 

agdes, programas e planos da Administragao Municipal. 

Art. 9° © Plano Diretor é 0 instrumento basico da politica urbana, a ser executado 

pelo Municipio. 

Art. 10. Toda atividade deverd integrar-se e ajustar-se ao Plano de Governo ¢ ao 

Orgamento Anual, ¢ os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita 

consonancia com a Programacao Financeira de Desembolso € atendendo as exigéncias da 

Lei de Responsabilidade Fiscal. 

SECAO II 
Da Coordenagao 

Art. 11. A acdo administrativa municipal e, especialmente, a execucao dos Planos e¢ 

Programas de Governo, sera exercida mediante permanente processo de coordenagdo das 

ac6es planejadas e suas execugdes serao harmonicas e integradas nos diversos ambientes 

gerenciais e operacionais da Administragao Municipal. 

§ 1° A coordenagao sera exercida em todos os niveis da Administragdo Municipal 

mediante a atuacdo dos diversos auxiliares, com a realizagao sistematica de reunides junto 

aos Secretarios Municipais. 

§ 2° Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deyerdo ter sido previamente 

coordenados com todos os setores interessados, inclusive no que respeita aos aspectos 

administrativos e financeiros pertinentes, através de consultas e entendimentos, de modo 

sempre compreenderem soluges integradas € que se harmonizem com a politica geral e 

setorial de Governo. Idéntico procedimento sera adotado nos demais niveis da 

Administragao Municipal, antes de submeter os assuntos a decisio da autoridade 

competente.
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Art. 12, A coordenagio sera exercida em todos os niveis da Administracéo 
Municipal, mediante atuagdo dos titulares das Secretarias Municipais, Procuradoria do 
Municipio e Controladoria do Municipio, mediante atuacdo das chefias individuais, Orgdos 
operacionais e de assessoramento, com realizacdo sistematica de reunides com as chefias 
subordinadas de cada Secretaria, compreendendo os seus departamentos, secdes, setores e 
servigos. 

SECAO II 
Da Descentralizagao 

Art. 13. A execucao das atividades da Administragao Municipal sera, tanto quanto 
possivel descentralizada, e a descentralizacgao efetuar-se-a: 

I —nos quadros funcionais da Administracao, através da delegagaio de competéncia, 
distinguindo-se, em principio, os niveis gerenciais e os de execuco; 

Il — na ag&o administrativa, mediante a criacdo0 ou manutengdo de orgaos da 
administragao ou, ainda, mediante convénios com Orgaos ou entidades de outras esferas de 
poder; 

II] — na execugao de servigos da Administragao Publica para a privada, mediante 
contratos administrativos de concessao ou atos permissivos ou autorizativos. 

Pardgrafo unico. A delegagdo de competéncia sera realizada como instrumento de 
descentralizagéo administrativa, com a finalidade de assegurar maior rapidez e 
objetividade as decisdes, observados os principios estabelecidos pela Lei Organica 
Municipal. 

Art. 14. Em cada orgao da Administrac&o Municipal, os servigos que compdem a 
estrutura central de diregao devem permanecer liberados das rotinas de execugdo e das 
tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para que possam se concentrar nas 
atividades de planejamento, supervisao, coordenagao e controle. 

§ 1° A administragao casuistica, assim entendida a decisio de casos individuais, 
compete, em principio, aos niveis de execucio, especialmente os servigos de natureza 
local, que estao em contato com os fatos e com 0 publico. 

§ 2° Compete a estrutura central de direcdo o estabelecimento das normas, 3 p S l a 
programas e principios, que os responsaveis pela execugao dos servicos sio obrigados a 
respeitar na solugao dos casos individuais e no desempenho de suas atribuicgées. 

§ 3° Para melhor realizar as tarefas de planejamento, coordenagio, supervisdo e 

controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina 
administrativa, a Administragdo procurara desobrigar-se da realizagao material de tarefas 
executivas, recorrendo, sempre que possivel, 4 execugdo indireta, mediante processo 
licitatorio e contrato, desde que exista na drea iniciativa privada suficientemente 
desenvolvida e capaz a desempenhar os encargos de execug¢ao. i



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

  

  

§ 4° A aplicagdo do critério previsto no § 3° deste artigo sera condicionada, em 

qualquer caso, aos ditames do interesse publico e as conveniéncias da Administragéo 

Municipal. 

Art. 15. [ facultado ao Prefeito e aos Secretarios Municipais delegar competéncia 

através de Portaria, para a pratica de atos estritamente administrativos.    

Pardgrafo tinico. A Portaria de delegagao de competéncia indicara, com precisao, a 

autoridade delegante, autoridade delegada e as atribuigdes do objeto da delegagao. 

SECAO IV 

Da Informacao 

Art. 16. A qualidade da agao administrativa requer a implantagao e manutengio de 

um sistema municipal de informagdes ou um sistema de informag6des gerenciais, como 

garantia da eficiéncia, eficdcia e efetividade das agoes, programas, planos e politicas de 

desenvolvimento do Municipio, assim como assegurar a melhoria da qualidade de vida da 

populagao. 

  

  

§ 1° O sistema de informagdes gerenciais permitira um permanente ajustamento das 

ages programaticas aos objetivos do Plano de Governo e ao Orgamento Municipal. 

  

§ 2° O sistema de informagdes gerenciais garantira a implantagdo de um 

permanente processo de avaliagado e controle das agdes da Administragao Municipal, tendo 

em vista seus objetivos maiores, assim como permitir meios de corregao de desvios ou 

ocorréncia de distorgdes, disfuncionalidades, superposigSes e paralelismos de atividades. 

SECAO V 
Do Controle 

Art. 17. O controle das atividades da Administragéo Municipal deverd ser exercido 

em todos os niveis, drgaos e servigos, compreendendo, particularmente: 

1 — 0 controle, pela autoridade competente, da execugao dos planos e programas 

administrativos e das normas que regem as atividades especificas de cada nivel de a¢ 

Il —o controle e a avaliacgao sistematica dos métodos e processos de execugio das 

ages programaticas da administragao, avaliando a correspondéncia entre o planejado e 0 

realizado, e os ajustamentos e revisdes que se fizerem necessarios face aos objetivos 

estabelecidos e aos niveis pretendidos de eficiéncia e eficacia da agao publica; 

Ill — 0 controle dos recursos publicos aplicados e da guarda do patriménio do 

Municipio. 

    

Art. 18. © trabalho administrativo seré racionalizado mediante simplificagao de 

processos  supressaio de controles que se evidenciarem como puramente formais e cujo 

custo seja evidentemente superior ao risco. 

Ss
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TITULO LL 
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA 

CAPITULO UNICO 
DOS OBJETIVOS 

Art. 19. A estrutura organizacional e administrativa do Poder Executivo do 
municipio de Muzambinho tem por objetivos: 

I —reorganizar 0 Poder Executivo Municipal com énfase na distribuigzio harménica 
de papéis ¢ recursos humanos entre as diferentes areas setoriais, buscando a otimizagao de 
processos, produtos ¢ servigos prestados com vistas a uma atuacdo gerencialmente mais 
eficiente e socialmente mais eficaz; 

Il — introduzir um modelo de administrago publica, alicergado nos principios da 
gestdo de qualidade, centrado na exceléncia dos servigos prestados ao publico, assim como 
na reducao de custos e de desperdicio de fatores; 

III — aperfeigoar, gradativamente, a cultura politico-institucional harmonizante com 
os objetivos acima mencionados, buscando a implantag’o de uma agao coparticipativa de 
valorizagao do Servidor Publico Municipal, como base na exaltagao do mérito profissional 
e humano, e no mister de bem servir: 

IV — efetivar a amplitude sistémica e integrada das agdes de Governo, tendo por 
meta permanente a promogao do desenvolvimento socioeconémico do Municipio em bases 
sustentaveis; 

V — implantar a reforma administrativa com vistas ao desenvolvimento municipal 
como um processo continuo e participativo de planejamento. 

  

riTULO I 
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA 

  

CAPITULO UNICO 
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL 

Art. 20. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Muzambinho 
compée-se de drgdos subordinados ao Prefeito, observada a seguinte subordinacdo 
hierarquica: 

1 ~nivel hierarquico I — Seeretaria, administrada pelo respectivo Secretario; 
1] — nivel hierdrquico I] — Departamento, administrado, supervisionado e 

coordenado pelo respectivo Diretor; 

Ill — nivel hierarquico III — Se¢ao, supervisionado e coordenado pelo respectivo 
Chefe de Segao; 

IV — nivel hierarquico IV — Setor, coordenado pelo respectivo Encarregado de 
Setor; 

  

V — nivel hierarquico V — Fungio Gratificada (FG), executada por servidor 

efetivo, em nivel de confianga, com atribuicdes além daquelas previstas para 0 exercicio de 
seu cargo. 

Ee
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Art. 21. A Administragao Municipal direta compde-se de assessoramento superior, 

de assessoramento intermedidrio e de execugao. 

§ 1° Sao Orgaos de assessoramento superior, providos da _ correspondente 

competéncia de assessoramento e diregao, os do primeiro escalao do governo. 

  

§ 2° Sao Orgaos de < soramento intermedidrio aqueles que desempenham suas 

atribuigdes subordinadas aos do primeiro escaldo de governo. 

  

§ 3° So Orgaos de execugao aqueles incumbidos da realizagdo dos programas e 

projetos determinados pelos Orgios de assessoramento superior, sob a supervisio e 

coordenagao dos orgaos de assessoramento intermediario. 

Art. 22. A estrutura de cargos dos diversos orgaos da Administragao Municipal é 

composta por um quadro de pessoal permanente, integrado por servidores efetivos, e, por 

um quadro de pessoal comissionado, integrado por servidores livremente nomeados e 
exonerados pelo Prefeito. 

§ 1° Os cargos em comissao de que trata o caput deste artigo sao estabelecidos por 

6rgao, em seus respectivos niveis de chefia e assessoramento, na forma prevista nesta Lei 
Complementar. 

§ 2° O quadro de pessoal comissionado (simbolo CC) devera ser ocupado, 
preferencialmente, por, no minimo, 10% (dez por cento) de servidores publicos municipais 

efetivos. 

§ 3° O valor de remunerag4o dos cargos comissionados, a excec¢ao do cargo de 
Secretario e seus equiparados, fixado pela Camara Municipal através de subsidios, sera 
composto de duas parcelas: 0 vencimento, correspondente a 50% (cinquenta por cento) do 

valor total; e a gratificacfio de representagdo, correspondente aos 50% (cinquenta por 

cento) restantes do valor total remuneratorio do cargo. 

    

§ 4° E facultado ao servidor efetivo investido em cargo em comis optar, 
formalmente, pelo vencimento basico do cargo de que seja titular, acrescido da gratificagao 

de representagao do cargo em comissdo, excluido o valor da outra parcela do vencimento 

fixado para o cargo de provimento em comissao. 

§ 5° Enquanto exercer cargo de provimento em comissao, quer com opgio pelo 

vencimento do cargo efetivo quer com opg¢ao pela remuneragdo do cargo em comissao, 0 

servidor nao percebera qualquer outra vantagem remuneratoria em adigdo 4 remuneragao 

do cargo em comiss&o, exceto o adicional por tempo de servigo calculado sobre o 

vencimento de seu cargo efetivo, fazendo jus, em ambos os casos, a gratificagao por 

participagdo em orgdo colegiado, quer como membro em comissao de licitagao, equipe de 

apoio ou pregociro, respeitados os limites estabelecidos no inciso XI do artigo 37 da 

Constituigao Federal. 

    

   



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

  

  

§ 6° Em quaisquer casos, ¢ vedada a percepgio de adicionais por servigos 

extraordinarios ao ocupante de cargo em comissio. 

§ 7° O exercicio de cargo em comiss&o n&o gera para seu ocupante, em nenhuma 

hipotese, direito de permanéncia no cargo, bem como de incorporagdo permanente ao 

vencimento ou remuneragdo de vantagens a ele vinculadas, e nem servird de base de 

calculo para fins de concessao de acréscimos ulteriores, sob qualquer titulo ou fundamento. 

Art. 23. Os Secretdrios Municipais e seus equiparados, considerados Agentes 

Politicos por forga de lei, terao o subsidio fixado por lei de iniciativa da Camara 

Municipal, vedada a percepgio de qualquer outra vantagem de cardter remuneratorio, 

inclusive a de participagdo em Orgao colegiado, quer como membro de comissao de 

licitagao, equipe de apoio ou pregociro. 

§ 1° O servidor efetivo, quando convidado para exercicio das fungdes de Secretario 

Municipal ou equivalente como Agente Politico nao eleito, podera optar pelo vencimento 

do cargo efetivo, asseguradas neste caso, todas as vantagens inerentes ao cargo de que seja 

titular. 

§ 2° Na hipétese do pardgrafo anterior nado sera concedida nenhuma sratificagdo, 
8 P parag: g ¢ 

sob qualquer titulo, pelo exercicio das fungdes de Agente Politico nao eleito, sob pena de 

burla a norma constitucional. 

§ 3° Os Seeretarios Municipais sao ordenadores de despesas das pastas das quais 

sdo titulares. 

  

Art. 24. Durante 0 exercicio de servidor efetivo, em cargo em comissdo ou nas 

funcdes de agente politico nao eleito, com opgao pela remuneragao desses cargos, 0 

servidor tera os vencimentos do cargo de que seja titular suspensos, os quais serao 

atualizados pelos reajustes legais havidos no periodo, quando do retorno do servidor ao 

cargo de origem. 

Pardgrafo tmico. Sera considerado 0 tempo de servigo publico municipal, quando 

do retorno do servidor efetivo ao cargo de origem, durante o periodo de exercicio em 

fungdes de agente politico nao eleito. 

Art. 25. A gestdo na Administragao Publica Municipal também € exercida por 

servidores efetivos em Fungdes Gratificadas, cuja forma de provimento e valor de 

retribuicdo pecunidria sao disciplinados nesta Lei Complementar. 

§ 1° O servidor investido em Fungao Gratificada (FG) percebera o valor do 

vencimento do cargo efetivo, acrescido de percentual da remuneragéo da fungao para a 

qual foi designado. 

§ 2° A Fungao Gratificada (FG) ¢ a remuneragdo de fungdo de confianga, acesséria ao 

vencimento do cargo efetivo, criada para atender a encargos de direcdo, chefia_ou 

8
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oramento, quando nao justificar criagao de cargo em comissao, exercendo o servidor 
efetivo, nesses casos, atribuigdes além daquelas previstas para 0 exercicio do cargo de que 
seja titular. 

  

§ 3° E vedado conceder Fungao Gratificada (FG) a servidor pelo exercicio de 
diregao, chefia ou assessoramento quando esta atividade for inerente ao exercicio do seu 
cargo, seja aos nomeados em cargos em comissao seja aos agentes politicos nao eleitos. 

    

§ 4° A designagdo para exercer Fungdo Gratificada (FG) nao gera para seu 
ocupante, em nenhuma hipotese, direito de permanéncia na FG, bem como de incorporagao 
permanente ao vencimento ou remuneragao de vantagens a ela vinculadas, e nem servirdo 
de base de calculo para fins de concessao de acréscimos ulteriores, sob qualquer titulo ou 
fundamento. 

Art. 26. Para os efeitos desta Lei Complementar, a retribuigdo pecunidria devida na 
Administragao Publica Municipal compreende: 

I — como vencimento basico ou vencimento, a retribuigado pecuniaria fixada em lei, 
devida pelo efetivo exercicio do cargo; 

II — como vencimentos, a soma do vencimento basico com as vantagens 
permanentes relativas ao cargo; 

III — como remuneragao, a soma dos vencimentos com adicionais de cardter 
individual (permanentes) e aquelas determinadas como vantagens transitdrias. 

Art. 27. Dentro da estrutura administrativa da Administragdo Publica Municipal, os 
conselhos e associagdes privadas que realizem, sem fins lucrativos, em fungao de utilidade 
publica, séo considerados 6rgios de cooperacio. 

Art. 28. Dentro da estrutura administrativa da Administragdo Publica Municipal, os 
conselhos municipais existentes e outros que venham a serem criados, serao sempre 
consultivos ou consultivos e deliberativos, ¢ criados através de leis proprias e seguirdo seus 
regimentos internos, os quais serao oficializados por decreto do Executivo Municipal, sao 
considerados érgios colegiados. 

Pardgrafo tnico, Esses conselhos municipais terao por finalidade auxiliar a 
Administrag¢ao Publica Municipal na andlise e no planejamento de matérias de suas 
competéncias. 

Art, 29. Dentro da estrutura administrativa da Administrag&o Publica Municipal, os 
fundos municipais existentes e outros que venham a serem criados por leis especificas sao 
considerados 6rgios sistémicos especiais. 

 



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

  

  

TITULO IV 
DA ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL 

CAPITULO I 
DA ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL 

Art. 30. A Administragao Municipal se organiza de forma a abranger diferentes 
niveis de estruturacdo e compreende: 

  

1 —a admini do direta; 
1] —a administragao indir 

      a: 
Ill — os Orgdos colegiados e demais estruturas de participagao _ politico- 

administrativa, nos termos das respectivas leis que os instituiram. 

Art. 31. A Administragao Direta é composta pelos seguintes orgdos diretamente 
subordinados ao Prefeito, segundo Organograma 1: 

1 — Gabinete do Prefeito; 

Il — Procuradoria- Geral do Municipio; 
II] — Secretarias Municipais. 

Paragrafo tinico. As Secretarias Municipais sio compostas pelas: 

I — Secretaria Municipal de Governo, Relagées Institucionais, Captagao de 
Recursos e Gestao de Convénios; 

Il — Secretaria Municipal de Administragdo Geral e Planejamento; 
II] — Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; 
IV — Secretaria Municipal de Educagao; 
V — Secretaria Municipal de Sade: 
VI — Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo: 
VII — Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitagao e Desenvolvimento. 

  

   

   

  

Art. 32, A Administragao Indireta é constituida de entidades criadas por lei, 
dotadas de autonomia e personalidade juridica, encarrega de prestar servicos especificos, 
integrando-se mediante critérios de vinculagdo ou de cooperagao ao Prefeito. 

  

§ 1° O Instituto de Previdéncia dos Servidores de Muzambinho — IPREM é uma 
autarquia municipal dotada de personalidade juridica de direito publico interno, com 
patrimdnio ¢ receita proprios ¢ autonomia administrativa, técnica e financeira, constitui o 
regime proprio de previdéncia social dos servidores publicos municipais. 

§ 2° O IPREM tem como finalidade assegurar aos seus beneficiarios 0 regime de 
previdéncia social e assisténcia que lhe sao préprios.
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§ 3° A estrutura organizacional do IPREM esta disciplinada em dispositivos legais 

especificos ¢ pertinentes 4 sua area de atuag’o. 

Art. 33. O Gabinete do Prefeito, constante do Organograma 2, se compée das 

seguintes unidades a ele subordinadas: 

1 — Seeretaria do Gabinete; 
1. Segao de Gest&o de Contratos Administrativos; 

2. Setor de Controle de Atos Administrativos; 

11 — Controladoria Interna; 

IV — Ouvidoria do Municipio; 
1. Setor de Controle de Informagées; 

V — Junta do Servigo Militar. 

   

Art. 34. A Secretaria Municipal de Governo, Relagdes Institucionais, Captagao de 

Recursos e Gest’o de Convénios, constante do Organograma 3, se comp6e das seguintes 

unidades a ela subordinadas: 

1 — Departamento de Captagao de Recursos; 

Il — Segdio de Gest&o de Convénios. 

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administragao Geral e Planejamento, constante 

do Organograma 4, se compée das seguintes unidades a ela subordinadas: 

1 — Departamento de Fazenda; 
1. Segao de Tributos; 

1. Setor de Arrecadagao; 
2. Setor de Acompanhamento do VAF; 

2: 0 de Tesouraria; 

Il — Departamento de Contabilidade; 
1. Setor de Acompanhamento Patrimonial: 

III — Departamento de Obras e Servigos Urbanos; 

1. Segao de Planejamento; 

    

2. Se¢io de Servigos Urbanos; 

3. Segio de Servigos de Esgotos Sanitarios; 

4. Secio de Servigos de Cemitério; 

5. Seco de Transito: 

IV — Departamento de Agricultura; 

V — Departamento de Estradas Vicinais; 
1. Segdo de Manutengao de Estradas Vicinais: 

VI — Departamento de Suprimentos; 

1. Setor de Pré-Cotagdes e Levantamentos de Pre¢gos; 

VII — Departamento de Pessoal e Recursos Humanos; 
1. Setor de Controle de Pessoal; 

VIII — Departamento de Almoxarifado; 

14
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IX — Departamento de Manutengao da Frota Municipal; 

1. Segao de Mecanica Pesada; 

2. Se¢do de Mecanica Leve: 

X — Departamento de Meio Ambiente; 

XI — Departamento de Limpeza Publica: 

XII — Setor de Comunicagées ¢ Telefonia. 

Art. 36. A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, constante do Organograma 

5, se compoe da seguinte unidade a ela subordinada: 

1 — Diretoria do PROCON; 

Art. 37. A Secretaria Municipal de Educagdo, constante do Organograma 6, se 

compée das seguintes unidades a cla subordinadas: 

I — Diretorias Escolares; 

Il — Departamento de Merenda ¢ Transporte Escolar; 

Art. 38. A Secretaria Municipal de Satide, constante do Organograma 7, se compoe 

das seguintes unidades a ela subordinadas: 

I — Departamento de Atengao a Satide; 

Il — Departamento de Controle e Manutengdo de unidades do PSF / ESF; 

III — Departamento de Manutengao de Centro Odontologico: 

IV - Departamento de Servi¢o de Assisténcia Social em Saude: 

V — Segao de Faturamento; 

VI —Segao de Vigilancia em Satie. 

  

Art. 39. A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, er e Turismo, constante 

do Organograma 8, se compe das seguintes unidades a ela subordinadas: 

1 — Secdo de Dangas Tipicas e Folclore: 

Il — Segao de Teatro e Musica; 

III — Segdo de Esportes Competitivos; 

IV — Segao de Esportes Participativos: 

V —Seciio de Patrim6nio Hist6rico; 

1. Assessoria Técnica de Patriménio Historico. 

Art. 40. Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitagao ¢ Desenvolvimento, 

constante do Organograma 9, se compe das seguintes unidades a ela subordinadas: 

1— Departamento de Agdes Sociais; 

1. Segao do CRAS; 

II — Segao de Desenvolvimento Industrial ¢ Comercial. 

Sy
. 
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CAPITULO I 
DAS ATRIBUICOES COMUNS 

SECAOI 
Das Atribuigées das Chefias 

Art. 41. Aos componentes de cargos de chefia, em qualquer nivel, incumbe, além 

das responsabilidades especificas de supervisao das unidades, programas e servigos sob sua 

diregao, 0 seguinte: 

I — observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de 

interesse da comunidade; 

II — planejar, coordenar, normatizar, controlar e avaliar as atividades de sua area de 

competéncia; 
III — compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersao de 

esforgos e desperdicio de recursos publicos; 
IV — propor programas de capacitagaio em fungao de programas em andamento, de 

forma a proporcionar qualidade de desempenho e de resultados; 

V — acompanhar e avaliar permanentemente 0 desempenho das unidades e dos 

programas sob sua diregdo, inclusive na apreciagdo dos subordinados quanto ao mérito 

para promogoes. 

SECAO II 
Das Atribuigdes dos Secretarios Municipais 

Art. 42. Aos titulares das Secretarias Municipais compete: 

1 — elaborar planejamento estratégico e/ou planejamento de gestdo, definindo 

objetivos ¢ metas do 6rgéo e compatibilizando-os com as diretrizes oficialmente 

estabelecidas no Plano de Governo, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano Plurianual de 

Investimentos e Lei Orgamentaria Anual; 

Il — exercer a orientagdo, coordenagao e supervisdo dos érgaos e unidades da 

Administragio Municipal, na area de sua competéncia; 

III — apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados na sua secretaria; 

IV — comparecer 4 Camara Municipal sempre que convocado, para prestagéo de 

esclarecimentos oficiais; 

V —referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municip 

VI — encaminhar a proposta programatica e orgamentaria do 6rgao, participando do 

seu ajustamento a proposta de lei orgamentaria do Municipio, no prazo estabelecido pelo 

orgao contabil: 
VII — propor o preenchimento de cargos em comiss4o e fungdes gratificadas dos 

Orgaos e unidades sob sua jurisdigao; 

VIII — promover as medidas delegatorias indispensdveis a atuagado descentralizadas 

da administrag3o, bem como a sua reversdo nos casos em que esta medida se justificar; 

IX — convocar e presidir reunides periddicas de coordena¢ao; > 
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X — propor auditoria de qualquer ato de seus subordinados nos érgdos e unidades da 

administragdo, observando o que dispuser a legislagdo; 

XI — determinar, nos termos de legislacao, a abertura de inquéritos administrativos 
e aplicar punigdes a seus subordinados; 

XII — propor alteragées de estrutura e funcionamento dos orgaos e unidades sob sua 
jurisdigdo, exigindo dos setores competentes os devidos pareceres técnicos; 

XII — aplicar as normas internas; 

XIV — prestar esclarecimentos relativos a atos da Administragdo Publica, sujeitos a 

controle interno e¢ externo; 

XV — outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo Prefeito. 

Pardgrafo unico. O Prefeito Municipal podera atribuir a qualquer Secretario 
Municipal missGes especiais ou complementares as atribuigdes deste artigo. 

  

_ CAPITULO III 
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

SECAO I 
Do Gabinete do Prefeito 

Art. 43. O Gabinete do Prefeito é 0 Orgao que tem por finalidade prestar 
assessoramento direto e imediato ao Prefeito em assuntos técnicos e administrativos; de 

exercer as fungdes de atendimento de municipes e de ligagao com a Camara Municipal: 
desenvolvendo, também, fungdes de secretaria executi bem como a execugdo de 
atividades de expediente, de comunicagées e de atos secretariais do Prefeito. 

  

Subsegio I 

Do Chefe do Gabinete 

Art. 44, Ao Chefe do Gabinete compete: 

I — prestar assisténcia direta ao Prefeito, planejar, organizar e supervisionar 
trabalhos de atendimento, comunicagao e redagao no Gabinete; 

Il — prestar apoio logistico direto ao Prefeito; 

HI — assistir o Prefeito nas suas fungdes politico-administrativas, seu 
relacionamento interno no ambito da Prefeitura; 

IV — controlar a agenda oficial do Prefeito: 
V — manter o Prefeito informado sobre noticiario de interesse da Prefeitura: 

V1 —coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete; 
VII — coordenar a prestag&o de servicos e apoio administrativo aos titulares dos 

cargos comissionados integrantes da estrutura organizacional; 

VIII — participar da elaboragao de propostas de atos administrativos, mensagens, 
decretos e projetos de leis de algada e iniciativa do Prefeito; 

IX — desempenhar outras fungGes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

Subsegao Il 
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Da Se¢iio de Gestao de Contratos Administrativos 
Art. 45. Ao Chefe da Secado de Gestao de Contratos Administrativos compete: 

1 — elaborar e examinar minutas de contratos administrativos firmados com 

terceiros: 
1] — controlar os prazos legais de vigéncias desses instrumentos, assim aqueles que 

forem objetos de termos aditivos previamente aos seus vencimentos; 

Il] — controlar o registro e publicagdes dos contratos administrativos, com 

observancia de prazos previstos na legislagdo vigente: 

IV — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe 

forem atribuidas. 

Subsegao HI 

Do Setor de Controle de Atos Administrativos 

Art. 46. Ao Encarregado do Setor de Controle de Atos Administrativos compete: 

  

1 — examinar minutas de portarias, decretos e projetos de leis; 

I] — controlar os requerimentos, indicagdes e pedidos de informagdes encaminhados 
pelo Legislativo Municipal: 

III — exercer o controle de projetos de leis encaminhados 4 Camara Municipal: 

1V — controlar prazos de apreciagao, por parte da Camara Municipal, de projetos em 

regime de urgéncia e de apreciacgao de vetos do Prefeito Municipal a projetos de leis ¢ 

demais obriga¢gdes do Legislativo para com 0 Executivo; 

V —atender aos prazos para publicacdo de projetos de leis aprovados pela Camara 

Municipal: 

VI — realizar e controlar o registro, publicagdo e guarda do expediente oficial do 

Prefeito, considerando as leis, decretos, portarias, editais, oficios e outros; 

VII — encaminhar aos demais Orgaos e unidades municipais cdpias de legislacdes 

publicadas de interesse da area; 
VIIl - desempenhar a assessoria em assuntos do Orgao onde estiver lotado, 

propondo alternativas a tomada de decisdes, visando a melhoria da Administragado 
Municipal como um todo; 

1X — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 

forem atribuidas. 

Subsegio IV 

Da Controladoria Interna 

Art. 47. Ao Controlador Interno compete: 

I — avaliar a ac&o governamental, por intermédio da fiscalizagaéo contabil, 
financeira, operacional, orgamentaria, patrimonial e de pessoal; 

Il — verificar a regularidade da programago orgamentaria e financeira, avaliando o 
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de 

governo e do orgamento do Municipio; _ 

gy ff 
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III — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e 
economicidade da gestio orgamentaria, financeira e patrimonial nos orgaos e unidades da 
Administragao Direta, bem como da aplicagao de recursos publicos por entidades de 
direito privado, beneficiadas por subvengdes: 

IV — exercer 0 controle das operagées de créditos, avais e garantias, bem como dos 
direitos e haveres do Municipio; 

V — apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional: 
VI —examinar a escrituragao contabil e a documentacao a ela correspondente; 
VII — examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a 

regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, 
economicidade e razoabilidade; 

VIII — examinar a execugdo da receita bem como as operagdes de crédito e 
verificagao dos depésitos de caugées e fiangas; 

IX — examinar os eréditos adicionais, bem como a conta “restos a pagar” e despesas 
de exercicios anteriores: 

X — acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de 
convénios e examinar as despesas correspondentes, assim como a escrituragao contabil e a 
documentacao a ela correspondente: 

XI — acompanhar, processos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, para fins de 
posterior registro e controle do Tribunal de Contas do Estado; 

XII — acompanhar a execugao da folha de pagamentos da Administragao quanto a 
concessao de abonos, adicionais e outras vantagens previstas em lei; 

XIII — realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo 
relatorio, certificado de auditoria e parecer; 

XIV — emitir relatorio e parecer para acompanhamento dos balangos anuais 
encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado; 

XV — desempenhar outras competéncias afins. 

    

Subsecgaio V 

Da Ouvidoria do Municipio 

Art. 48, Ao Diretor da Ouvidoria do Municipio compete: 

I —receber as reclamagdes da populag’io em geral e de suas formas associativas, 
sobre atos e fatos da Administrag&o Municipal: 

Il — contatar formas organizadas das comunidades para identificar reclamos e 
sugest6es sobre a Administragao Municipal: 

III — articular-se com os 6rgaos e demais unidades da Prefeitura, para encaminhar 
as reclamagGes ¢ sugestdes de suas areas respectivas; 

IV — participar 0 Prefeito, Secretarios e Diretores das reclamagSes e sugestdes 
recebidas; 

V — retornar ao cidadaio as decisdes tomadas sobre seus questionamentos 
concernentes a Administragao Municipal; 

VI — determinar, com a anuéncia do Prefeito Municipal, o arquivamento de 
denuncias, quando se revelarem, desde logo ou apés regular investigagdo, inconsistentes ou 
infundadas; 

16 
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VII — manter permanente contato com as entidades representativas da sociedade 

com vistas ao aprimoramento dos servigos puiblicos prestados ¢ sua perfeita adequagao as 

necessidades dos municipes; 
VIII — promover estudos, propostas e gestdes, em colaborag’io com todos os érgdos 

da Administragao Publica, objetivando minimizar a burocracia, prejudicial ao bom 

andamento da maquina administrativa; 
1X - desempenhar outras fung6es similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegao VI 

Do Setor de Controle de Informagées 

Art. 49. Ao Encarregado do Setor de Controle de Informagdes compete: 

1 — elaborar estudos estatisticos, dando tratamento as informagoes recebidas e 
analisando seus aspectos; 

Il — analisar estatisticamente dados coletados para auxiliar na definigao de 
prioridades; 

Ill — atender e encaminhar aos érgaios competentes os cidadaos que solicitarem 
informagGes ou servigos municipais; 

IV — sistematizar a coleta, andlise e disseminacio de informacdes advindas do 

publico em geral, de forma a obter indicadores de desempenho; 

V — produzir relatorios, subsidiando 0 processo decisério e de metas do Municipio; 
VI - desempenhar a assessoria em assuntos do orgao onde estiver lotado, 

propondo alternativas a tomada de decisées, visando a melhoria da Administragao 

Municipal como um todo; 

VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
The forem atribuidas. 

Subsecio VII 

Da Junta do Servigo Militar 

Art. 50. A Junta do Servigo Militar ¢ orgao representativo do Ministério do 

Exéreito para dar atendimento aos municipes na regularizagao de documentagio de servi¢o 

militar, sob todos os aspectos, constituindo-se de uma unidade administrativa subordinada 
diretamente ao Prefeito Municipal. que é seu Presidente no Municipio. 

SECAO I 
Da Procuradoria-Geral do Municipio 

Art. 51. A Procuradoria do Municipio ¢ a instituiga&io que representa o Municipio, 
judicial e extra judicialmente, cabendo-lhe, ainda, as atividades de consultoria ¢ 
assessoramento do Poder Executivo, quando solicitado, e, privativamente, a execugao da 
divida ativa de natureza tributaria. 

Pardgrafo tnico. Ao Procurador Geral do Municipio compete: ) 
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  | —representar judicial e extrajudicialmente 0 Municipio; 
Il — efetuar a cobranga judicial ou extrajudicial da Divida Ativa municipal e de 

quaisquer outros créditos do Municipio; 

III — orientar sobre processos administrativos; 
IV — propor agao civil publica representando o Municipio; 
V — requisitar dos 6rgdos, unidades, servigos e autoridades municipais, 

informagées, esclarecimentos, certidées e documentos de interesse do Municipio e da 
Procuradoria Geral, bem como expedir recomendacdes administrativas: 

VI — exercer privativamente a defesa da administragao junto ao Tribunal de Contas 
do Estado; 

VII — participar de sindicancias e processos administrativos, dando-lhes orientagdes 
juridicas; 

VIII — zelar pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente. 
consumidor, valores artisticos, paisagisticos, histéricos, culturais e urbanisticos. propondo, 
para tanto, as medidas administrativas e judiciais cabiveis 

IX — defender os agentes politicos e 0 funcionalismo publico municipal quando 
processados por atos decorrentes do exercicio de suas fungdes, desde que nao haja conflito 
de interesses com a Municipalidade; 

X —exercer outras competéncias que lhe forem conferidas por lei. 

   

  

SECAO III 
Da Secretaria Municipal de Governo, Relagées Institucionais, Captagao de Recursos ¢ 

Gestio de Convénios 

Art, 52. Ao Secretario Municipal de Governo, Relagées Institucionais, Captagao de 
Recursos e Gestdo de Convénios, na qualidade de titular do orgéo, compete: 

I~ assistir ao Prefeito nas suas relagdes com os municipes ¢ autoridades federais, 
estaduais e municipais; 

Il — atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, através do 
encaminhamento e orientagio para a solucio dos respectivos assuntos ou agendando 
audiéncias; 

III — organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as 
providéncias necessdrias para a sua observancia: 

IV — organizar e manter 0 arquivo de documentos que sejam enderegados ao 
Prefeito, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por natureza devam ser 
guardados de modo reservado; 

V — fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em que 
deva participar ou tenha o interesse do Prefeito, coordenando as providéncias com elas 
relacionadas; 

VI — apreciar as relagdes existentes entre a Administragao e 0 ptblico em geral, 
propondo medidas para melhorias; 

VII — programar solenidades, bem como coordenar a expedi¢do de convites e anotar 
as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento dos programas; 

VIII — acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado: 
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IX — coordenar as recepgdes de autoridades em visita ao Municipio, bem como, se 

necessario, providenciar sua hospedagem; 

X — providenciar 0 encaminhamento de didrias ou de despesas de viagens do 

Prefeito ao setor competente, bem como a devida prestacdo de contas: 

XI — supervisionar a captagao e negociagao de recursos junto a orgaos em ambito 
estadual, federal e outros; 

XII - desempenhar outras funges similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegao I 

Do Departamento de Captagdo de Recursos 

Art. 53. Ao Diretor do Departamento de Captagao de Recursos compete: 

1 — avaliar juntamente com o Prefeito a conveniéncia da celebragao de convénios e 
outros ajustes com outras esferas de governo; 

I] — coordenar, em articulagéo com os demais érgios e entidades da Administragao 
Publica, a captacdo e negociagdo de recursos junto a érgdos em Ambito estadual, federal e 
outros; 

III — promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do 
Municipio e a preparacdo de projetos para a captagdo de recursos; 

IV — elaborar projetos visando captagao de recursos para o Municipio; 

V — propor a elaboracdo de convénios para o desenvolvimento de projetos; 

VI - desempenhar outras fung6es similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

Subsegio II 

Da Secio de Gestio de Convénios 

Art. 54. Ao Chefe da Segao de Gestéo de Convénios compete: 

] — preparar e encaminhar convénios, acordos e instrumentos similares, 
coordenando © fluxo dos processos para coleta de parecer, instrugdo e coleta de assinaturas 

dos setores competentes: 

I] — acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebragao de 

convénios e examinar as despesas correspondentes; 

III — acompanhar a execuc&o de convénios firmados pelo Municipio com outras 

esferas de governo e entidades; 

IV — controlar e avaliar a execucdo de contas de servigos prestados, quanto aos 

convénios firmados pelo Municipio com entidades; 

V — orientar os demais 6rgdos municipais sobre a correta aplicagao dos recursos 

oriundos de convénios: 
VI —zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados; 
VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 

lhe forem atribuidas. 

SECAO IV. 
Da Secretaria Municipal de Administragao Geral e Planejamento 
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Art. 55. Ao Secretario Municipal de Administragio Geral e Planejamento, na 
qualidade de titular do érg&o, compete: 

1 — prestar apoio ao Prefeito na execucao direta dos atos de gestao, coordenagao e 
decisdo quanto as atividades, projetos e programas no ambito da Administragdo0 Municipal; 

Il — aprovar normas gerais, orientar e supervisionar a elaboracdo da programacao 

dos orgdos e unidades ptiblicas relativamente a atividades-meio da Administragado 
Municipal; 

Il — orientar e supervisionar a elaboragdo de estudos especiais destinados a 
racionalizagao dos servigos, a fim de reduzir seus custos e aumentar sua eficiéncia: 

IV — formular politicas, gestéo e coordenac&o de atividades de treinamento, 
desenvolvimento e valorizagao profissional ¢ gerencial do pessoal da Prefeitura: 

V — promover e coordenar atividades de recrutamento, selegio, controle e lotagao 

de pessoal e demais atividades de natureza administrativa, relacionadas aos recursos 
humanos do Municipio, controlando o fluxo dessas despesas; 

VI — formular politicas e promogao de atividades relacionadas A seguran¢a no 
trabalho, ao bem estar e aos beneficios para o pessoal da Prefeitura; 

VII — promover a execugdo de pesquisas, estudos, andlises e diagnésticos 

socioecondmicos do Municipio, visando a elaboragao do Plano Plurianual de 

Investimentos (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) ¢ a Lei Orgamentaria 
Anual (LOA), em articulagdo com 0 orgao contabil do Municipio; 

VII] — coordenar o processo de planejamento municipal, visando o 

desenvolvimento econdmico-social do Municipio, elaborando planos e programas, 
desenvolvendo outras atividades afins, bem como acompanhando suas execu¢ées; 

IX — efetuar estudos na area socioecondmica que gerem indicadores para acao 
governamental da Administragao Municipal; 

X — coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e execugao de planos, programas 
e projetos de desenvolvimento para o Municipio, com a participagao da sociedade 

organizada, identificando as respectivas fontes de financiamento; 

XI — garantir a implantagao da infraestrutura de informatica e telecomunicagées da 
Prefeitura; 

XII — desempenhar outras fungGes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

   

    

Subsegio I 
Do Departamento de Fazenda 

Art. 56. Ao Diretor do Departamento de Fazenda compete: 

| — propor politicas tributarias de competéncia do Municipio; 
Il — supervisionar e coordenar a elaboragao e manutencdo dos cadastros dos 

contribuintes sujeitos a tributagao municipal; 
III — supervisionar o controle de caixa e financeiro do Municipio, com pagamento 

de servidores, fornecedores e prestadores de servigos, bem como recolhimento de 
retengGes, encargos sociais e outros de responsabilidade da municipalidade; 

IV — gerenciar o langamento, arrecadagao e fiscalizagdo dos tributos e das reccitas 

municipais; 
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  V — administrar a Divida Ativa do Municipio, encaminhando, quando necessario & Procuradoria-Geral do Municipio para execugao judicial ou extrajudicial; 
VI — supervisionar atividades concernentes ao movimento de pagamento e recebimento do Municipio e a movimentagao do dinheiro ¢ valores: 
VII — gerenciar e cumprir 0 Codigo Tributario Municipal; 
VIII — promover pesquisas, previsées, estudos e diagnésticos sobre aspectos financeiros, tributarios e¢ fiscais do Municipio, bem como em relagio as contas publicas, ao 

endividamento e investimento e a qualidade dos gastos do Municipio; 
IX — formular a programagao financeira do Municipio e 0 controle de sua execucdo; 
X — executar, fiscalizar e controlar a evolugao da arrecadagao dos tributos e receitas 

municipais: 
XI — inscrever débitos tributarios na Divida Ativa do Municipio; 
XII — supervisionar os servigos de pagadoria do Municipio; 
XII —desempenhar outras fungdes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegio II 
Do Setor de Arrecadacaio 

Art. 57. Ao Encarregado do Setor de Arrecadagao compete: 

I — controlar 0 ingresso das receitas através da baixa e liquidagdo dos pagamentos 
dos tributos realizados e emissao de relatérios: 

Il — executar andlise da situagdo fiscal do contribuinte para fins de emissao da certidao negativa ou positiva com efeito negativo; 
II] — analisar e verificar os pagamentos realizados pelos contribuintes para fins de 

Testituigdo ou compensagao de pagamentos indevidos; 
IV — providenciar lancamento e cobranga de carnés e controlar as taxas relativas a 

ocupagao do solo, vias, logradouros publicos e cemitério; 
V — providenciar a cobranga administrativa dos débitos de natureza tributaria; 
VI — gerenciar a Divida Ativa de natureza tributaria e nao tributaria; 
VII — coordenar os assuntos referentes a administragao financeira e arrecadacao de 

valores da Prefeitura: 
VIII — executar atividades de langamento, notificagéo e arrecadacao de receitas 

municipais; 
IX — coordenar a emissao de guias de recolhimento e de ¢: ncclamento de débitos; 
X - desempenhar a assessoria em assuntos do Orgao onde estiver lotado, 

Propondo alternativas a tomada de decisées, visando a melhoria da Administragao 
Municipal como um todo; 

  

   

XI—cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungédes, que lhe 
forem atribuidas. 

Subsegao II 
Do Setor de Acompanhamento do VAF 

Art. 58. Ao Encarregado do Setor de Acompanhamento do VAF (Valor 
Adicionado Fiscal) compete: 

21 

=
>
.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

  

  

I — coordenar ¢ controlar as atividades de apuragdo do indice de participagdo do 
Municipio no produto da arrecadagio do ICMS e do Imposto sobre Produtos 
Industrializados — IP]; 

Il — levantar e acompanhar, junto aos érg&éos do Estado de Minas Gerais 
responsaveis pela apuragao, os dados que resultardo na definigdo do indice de participagao 
do Municipio no produto da arrecadagiio do ICMS; 

III — promover diligéncias fiscais de orientagdo para eventual substituigdo de 
declaragdes de movimento econdmico dos contribuintes do ICMS, quando da apuracdo do 
Valor Adicionado Fiscal — VAF; 

IV — claborar e interpor recursos administrativos junto a Secretaria de Estado de 
Fazenda ¢ demais Orgaos estaduais. em defesa da apuracao do real indice de participacao 
do Municipio no produto da arrecadagao do ICMS e do IPI; 

V — adotar providéncias junto aos contribuintes situados no territério do Municipio, 
visando a apresentagao de informacdes conforme determina a Lei Complementar Federal 
n°. 63, de 11/01/1990, referente a apuracdo do Valor Adicionado Fiscal — VAF; 

VI — confrontar listagem de empresas que apresentaram o VAF junto a 
Administragao Fazendaria do Estado, com a lista de contribuintes do Municipio, inscritos 
no cadastro estadual, apurando-se os faltosos, com notificagdo diretamente aos 
contribuintes ou aos respectivos Contadores; 

VII — apurar e conferir todos os VAF-B, relativos as notas fiscais de produtores 
rurais e outras, com énfase para as remessas de e para 0 Municipio (saidas e entradas de 
produtos agropecuarios e outros), promovendo-se os ajustes das divergéncias detectadas; 

VIII — acompanhar todos os processos administrativos e judiciais oriundos de 
autuagdes fiscais da AF na jurisdigéo do Municipio, certificando-se da sua inclusaio do 
VAF na forma legal; 

IX — assessorar a Administragdo na interposigao de recursos quanto ao VAF, 
eventualmente necessarios no decurso do processo até a publicagao dos indices definitivos: 

X — prestar orientagdes técnicas 4 Administrac&o Municipal quanto a outras 
medidas de melhoria constante do indice do VAF, segundo falhas que se observarem 
durante a execugao de apuragao; 

XI —atuar, mediante convénio, em conjunto com a Secretaria da Fazenda do Estado 
de Minas Gerais, em busca do aumento da arrecadac’io do ICMS; 

XII - desempenhar a assessoria em assuntos do orgao onde estiver lotado, 
propondo alternativas 4 tomada de decisédes, visando a melhoria da Administracao 
Municipal como um todo; 

XIII — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
lhe forem atribuidas. 

    

     

Subsecio IV 

Da Seciio de Tesouraria 

Art. 59, Ao Chefe da Segao de Tesouraria compete: 

  

1 — verificar langamentos de entrada e saida de receitas; 
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  Il — controlar a aplicacao financeira e transferéncias bancari 

II — programar, controlar e executar as atividades de pagamentos a credores da 
Prefeitura, inclusive a folha de pagamento do pessoal; 

IV — manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, 
controlando os depdsitos e as retiradas de acordo com a documentagao correspondente para 
acompanhamento e conciliacdo bancaria: 

V — acompanhar e conferir a exatiddio de documentos para emissdo de guias de 
recolhimento; 

VI - responsabilizar-se pela guarda dos valores monetarios da prefeitura ou de 
terceiros a ela caucionados, taldes de cheques e demais documentos; 

VII — coordenar os servigos de pagadoria do Municipio, assinando cheques em 
conjunto com o Prefeito Municipal; 

VIII - promover o controle de recursos provenientes de convénios, contratos de 
prestag6es de servigos e operagées de eréditos; 

IX — promover, diariamente, os lancamentos de créditos e débitos no sistema da 
lesouraria: 

X — elaborar, diariamente, boletins da disponibilidade financeira em cada conta 
bancaria; 

XI — promover 0 recolhimento de débitos com as instituigdes de previdéncia e as 
consignages em folha de pagamento, bem como outras devidamente autorizadas; 

XII — conferir, diariamente, 0 movimento das contas bancarias, fazendo a 
conciliagao com as fichas de controle; 

XII — preparar e encaminhar ao Departamento de Contabilidade toda a 
documentagdo do més encerrado, que geraram receitas e despesas para elaboracao do 
balancete mensal; 

XIV — controlar os pagamentos efetuados, emisséo de recibos de prestacgdo de 
servigos por aut6nomos; 

XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
Ihe forem atribufdas. 

  

Subsegaio V 
Do Departamento de Contabilidade 

Ar. 60. Ao Diretor do Departamento de Contabilidade compete: 

I — executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e¢ 
patrimoniais do Municipio, de acordo as normas e instrugdes e demais disposigdes legais 
pertinentes; 

Il — promover a escrituragao sintética e analitica da gest4o orgamentaria, financeira, 
contabil e patrimonial do Municipio; 

Ill — elaborar balancetes mensais, quadrimestrais, balanco anual e outros 
demonstrativos contabeis, encaminhando-os a Controladoria Interna para andlise e parecer; 

IV — registrar contabilmente os bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as 
suas variacdes; 

V — preparar documentagao e elaborar prestagao de contas de verbas provenientes 
de convénios, ajustes e empréstimos: 

<) 
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VI — apresentar relatorios periddicos de desempenho econdmico-contabil da 

Prefeitura: 

VII — gerir outros relatorios contabeis de sua responsabilidade: 

VIII — realizar conferéncia, classificagéo e registro contabil dos documentos de 
receita e despesas 

IX — organizar e manter sistema de registro destinado ao controle da execucado 

orgamentaria; 

X — orientar a cl 

execucao da contabilidade; 
XI — supervisionar a escrituragao sintética e analitica das operagdes financeiras e 

patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo orgamentaria em todas as suas fases, visando 

demonstrar a situagao patrimonial: 

XII — providenciar as escrituragdes das liberagdes e pr 
adiantamentos de viagem, sob a responsabilidade de servidores municipais; 

XIII — manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentaria e patrimonial do 

Municipio, de modo a informar permanentemente 0 andamento dos programas e projetos 

municipais, bem como outras operagées que intervenha no Municipio: 

XIV — preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para ao Tribunal de 

Contas do Estado; 
XV — realizar o encerramento do exert 

variagdes ocorridas na situagdo patrimonial; 

XVI — acompanhar as mudangas das legislagSes municipais, estaduais e federais 

para propor mudangas ou adequagées no sistema informatizado de execugao orgamentaria 

e contabilidade publ. 
XVII - disponibilizar via Internet os demonstrativos das contas nos termos da Lei 

de Responsabilidade Fiscal; 

XVIII — controlar o repasse do duodécimo para a Camara Municipal; 

XIX — acompanhar os limites de gastos com satide, pessoal, servigos de terceiros e 

nivel de endividamento; 

XX — elaborar e expedir os relatérios resumidos da execucdo orgamentaria e de 
gestao fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal: 

XXI - elaborar 0 anteprojeto de lei de diretrizes orgamentai 
XXII — controlar 0 comportamento das principais despesas com © objetivo de 

izar 0 gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de 

    

0 de empenho e 

  

e ontabil de receitas e despesas, a emi 

  

de contas de 

    

io e do balango geral, demonstrando as 

  

  

  

   

XXIII — conferir a classificagao das despesas orgamentarias previamente ao secu 

empenho; 
XXIV — efetuar o langamento dos decretos de suplementagao e anulagdo de 

dotagdes orgamentarias; 
XXV — organizar e manter em pleno funcionamento o sistema de controle da 

execucdo orgamentaria segundo os projetos, programas e centros de custos; 

XXVI — desempenhar outras fungdes similares que lhe forem atribuidas pelo 

Prefeito. 

Subsegio VI 

Do Setor de Acompanhamento Patrimonial 
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Art. 61. Ao Encarregado do Setor de Acompanhamento Patrimonial compete: 

I — estabelecer normas para 0 uso, a guarda ¢ a conservagado dos bens moveis ¢ 
imoveis do Municipio; 

Il — proceder a incorporagao de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura; 

Ill — providenciar a classificacao, codificacdo e manutengao atualizada dos registros 
dos bens patrimoniais do Municipio; 

IV — coordenar a fiscalizagao da observancia das obrigagdes contratuais assumidas 

por terceiros em relagao ao patrimGnio publico. 
V — coordenar 0 cadastramento dos bens edificados ou nao, providenciando sua 

regularizagdo junto ao cartério de iméveis e promovendo, em conjunto com os demais 
orgdos municipais, sua guarda e seu cercamento, quando necessario; 

VI — coordenar os servigos de manutengdo predial em sua area de atuagdo, 

solicitando apoio do Departamento de Obras e Servigos Urbanos: 

VII — controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a safda e a entrada 
daqueles que se destinam a servigos de manutengao externos: 

VIII — planejar e executar 0 tombamento de todos os bens patrimoniais do 
Municipio; 

IX — providenciar arquivo de plantas de situagao e localizagao, fotos e outros 

documentos, com a finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do Municipio; 
X — realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas vigentes, 

identificando aqueles que estao faltando ou foram danificados, comunicando, por escrito, 0 
fato ao Secretario Municipal de Administragao Geral e Planejamento a fim de apurar 
responsabilidades: 

XI—manter o registro dos leilées, doagdes, desapropriagdes, cessdes e aforamentos 

de bens patrimoniais; 
XII — controlar fisicamente os bens patrimoniai 

XIII — efetuar verificagdes periddicas nos Orgaos e unidades municipais para 

conferir se os bens patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos 

respectivos termos de responsabilidade; 

XIV — atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniai 
movimentagoes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade; 

XV — relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou 

inserviveis, comunicando ao Secretario Municipal de Administragao Geral e Planejamento 
para que seja dada uma destinagao conveniente; 

XVI -— efetuar o registro patrimonial dos bens méveis: 
XVII — classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens méveis: 

XVIII — efetuar o registro patrimonial dos bens moveis adquiridos pelas diversas 
unidades administrativas; 

XIX — executar atividade de conservagao de bens moveis, solicitando consertos e 

reparos que se fizerem necessarios; 
XX — solicitar a realizagao de concorréncia publica para alienagao de bens iméveis 

do Municipio; 

XXI — colocar plaquetas nos bens méveis e iméveis do Municipio: 

XXII — solicitar, anualmente, formagdo de comissao especial para avaliar os bens 

moveis e iméveis tombados no patriménio municipal: 4 h 

   

        

. controlando as     
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  XXIII — manter atualizado o sistema de gerenciamento do patriménio publico do 
Municipio; 

XXIV - desempenhar a assessoria em assuntos do Orgao onde estiver lotado, 
propondo alternativas a tomada de decisdes, visando a melhoria da Administracao 
Municipal como um todo; 

XXYV — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
lhe forem atribuidas. 

Subsegaio VII 
De Departamento de Obras e Servi¢os Urbanos 

Art. 62. Ao Diretor do Departamento de Obras e Servigos Urbanos compete: 

I ~ a proposigdo de politicas de desenvolvimento adequadas a realidade do 
Municipio; 

Il ~ a realizagio de estudos e a proposigao de projetos urbanisticos para o 
Municipio, em especial os referentes a urbanismo, zoneamento, obras. edificagdes e 
posturas: 

II] — 0 exame dos pedidos de licenga de loteamento, de parcelamento urbano, 
construgdes, localizagao de atividades comerciais, industriais e de servigos, de acordo com 
as normas urbanisticas do Municipio e do Plano Diretor: 

IV — a realizagao de estudos e proposigao de medidas para a preservagao do meio 
ambiente, no que se refere aos recursos naturais, paisagisticos e outros que assegurem a 
qualidade de vida dos municipes; 

V ~a fiscalizagdo das obras puiblicas municipais realizadas, direta ou indiretamente, 
para a Administragdo Municipal; 

VI — coordenar medidas com 0 Departamento de Fazenda com vistas a manter 
atualizadas as plantas para a formulagao das politicas tributarias: 

VII — a proposigao de politicas de servigos urbanos compativeis com a situagao do 
Municipio; 

VIII ~ manter os servigos de limpeza das vias ¢ logradouros publicos; 
IX — manter os servigos de manutengao das vias publicas; 
X —manter a limpeza e conservagao dos bueiros, bocas de lobo e galerias; 
XI — manter a conservagio dos parques, pragas e jardins ptiblicos e o 

desenvolvimento das areas verdes no Municipio; 
XII ~ manter a arborizagao das vias ¢ logradouros publicos; 
XIII — administrar e conservar os equipamentos do Patriménio Municipal, 

destinados aos respectivos orgaos e unidades; 
XIV —implantar a manter a sinalizagao vidria municipal; 
XV — desempenhar outras fung6es similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

Subsegao VIII 

Da Secio de Planejamento 

Art, 63. Ao Chefe da Secao de Planejamento compete: 
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I — acompanhar as atividades relacionadas ao planejamento e execucdo de obras e 
servigos de engenharia sob a responsabilidade do Departamento; 

Il — providenciar levantamentos e informagdes para a manutengao atualizada do 
cadastro de obras ptiblicas: 

II] — acompanhar o cumprimento de programas de obras publicas municipais de 

construcdo, pavimentagao, drenagem, conservagao e reparos de equipamentos urbanos, 
prédios ptiblicos e outros proprios municipais: 

IV — elaborar estudos preliminares de projetos e custos a serem executados pelo 

Departamento; 
V —acompanhar servigos de orgamentos e projetos, quando necessarios; 
VI — elaborar memoria de calculo e planilhas para a liberagdéo da medigao dos 

servigos executados nas obras, observando as disposi¢6es contratuais pertinentes; 

VII — coletar dados para elaboragao de anteprojetos; 

VIII — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 

Ihe forem atribuidas. 

Subsegao IX 

Da Secao de Servigos Urbanos 

Art. 64. Ao Chefe da Segio de Servigos Urbanos compete: 

  

1 — promover rogadas e retiradas de entulhos das areas pertencentes ao Patriménio 

Publico Municipal: 
11 — coordenar, executar e manter os servigos publicos do Municipio; 

III — orientar, controlar e executar as atividades referentes a manutengdo de 
parques, pragas, jardins e outros logradouros publicos: 

1V — coordenar, orientar, controlar e executar atividades referentes 4 manutengao e 

administragao do terminal rodoviario; 

V — coordenar ¢ executar os servigos de manutengdo de bueiros, boca de lobos e 

galerias pluviais; 
VI —coordenar a fiscalizacdo das posturas municipais nas areas de responsabilidade 

do Departamento em articulagao com os demais orgaos fiscalizadores do Municipio: 
VII — coordenar a execugdo das atividades de arborizagao e poda de arvores em vias 

e logradouros publicos: 
VIII — programar e execugao servigos de capinagao de vias ¢ logradouros publicos; 

IX — zelar pela conservacfio e uso adequado dos equipamentos de uso publico ¢ 
mobilidrio das pragas e jardins e providenciar 0 reparo dos danos verificados; 

X — realizar a manutengio da arborizacdo urbana, incluindo poda, substituigao, 

tratamentos fitossanitarios e areas livres: 
XI —cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungédes, que lhe 

forem atribuidas. 

  

Subsegaio X 
Da Secao de Servigos de Esgotos Sanitarios 

Art. 65. Ao Chefe da Segdo de Servicos de Esgotos Sanitarios compete: 
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r estudos e implementar processos adequados a coleta de esgoto; 
Il — operar e manter em condigSes de funcionamento eficiente a rede coletora, 

caixas séplicas e os emissarios de esgotos sanitarios: 
III — proceder a limpeza periddica da rede coletora e das caixas séptic 
IV — executar as atividades relativas a substituigdo e manutengao corretiva das 

redes coletoras de esgotos: 
V — acompanhar a elaboragao e aprovagao de projetos, de execugao de obras que 

venham afetar diretamente a operacionalizagao do sistema, fornecendo  subsidios 
necessarios: 

VI — inspecionar as instalagdes sanitarias internas de prédios a serem ligadas a rede 
coletora e fornecer os elementos necessarios ao preparo de orgamentos relativos a novas 
ligagdes, desobstrugdes e outros servicos solicitados pelo requerente: 

VII — executar, de acordo com as ordens emanadas do 6rgéo competente, os 
servicos de novas ligagdes, desobstrugdes e reparos nos ramais externos domiciliares: 

VIII — supervisionar a construgdo de caixas sépticas, tampdes, caixas e pogos de 
esgoto; 

IX — fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; 
X - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 

forem atribuidas. 

  

   

   

Subsegio XI 
Da Segao de Servicos de Cemitério 

Art. 66. Ao Chefe da Segao de Servigos de Cemitério compete: 

| — criar uma base dados sobre os equipamentos urbanos ¢ sepulturas existentes no 
cemitério; 

Il — opinar em processo de aforamento perpétuo e em outros que se relacionem com 
© cemitério municipal, encaminhando-os para decisaio do Departamento de Obras e 
Servigos Urbanos; 

II] — conservar, limpar e arborizar 0 cemitério municipal: 
IV — manter atualizados os registros sobre mortos, quanto a sexo, idade, condigao 

social, procedéncia e causa mortis; 

V — determinar as exumagées, inumacées, trasladagdes, observada a legislacdo 
vigente; 

VI — preparar guias de sepultamentos ¢ calcular o valor dos tributos devidos; 
VII — apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepultura, até a final 

declaragao de extingao da conces 
VIII — proceder a escrituragao do cemitério, em livros proprios, preparando-os para 

a informatizagao; 
IX — prover 0 cemitério de todo 0 material necessario ao desenvolvimento de seus 

servicgos e obras: 
X ~autorizar ¢ fiscalizar os servigos executados por empreiteiros credenciados: 
X1 — receber e decidir pedidos de reclamagées; 
X11 — manter em perfeita ordem os servigos do velério: & 
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XIII — supervisionar as atividades de sepultamento, procedendo a verificagao da 
documentagao comprobatoria e a conferéncia das respectivas guias de recolhimento das 
taxas devidas: 

XIV — promover os servigos de alinhamento ¢ numeragao das sepulturas, bem como 
designar os lugares onde deverao ser abertas novas covas: 

XV — estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no cemitério 
municipal e definir as normas de funcionamento, instrugdes dos servigos de coveiros, 
limpeza, conservacao das instalagdes e equipamentos do cemitério: 

XVI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
lhe forem atribuidas. 

  

Subsegao XII 

Da Secao de Transito 

Art. 67. Ao Chefe da Secdo de Transito compete: 

I —apresentar planos para melhoria do transito publico de veiculos: 
Il — implantar e fazer cumprir as normas da politica nacional de transito; 
Ill — fiscalizar, diretamente ou em convénios com 6rgios federais e estaduais, 0 

cumprimento das normas nacionais, especialmente a contida no artigo 24 do Cédigo de 
‘Transito Brasileiro (Lei Federal n° 9.503/97), aplicando as penalidades e arrecadando as 
multas nele previstas; 

IV — implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos ¢ os 
equipamentos de controle viario; 

V — integrar-se a outros Orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para 
fins de arrecadagdo e compensagéio de multas impostas na area de sua competéncia: 

V1 — promover e participar de projetos e programas de educagao e seguranga de 
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN: 

VII sessorar 0 Prefeito na formulagao e implementagao das politicas e normas 
na area de Transportes Publicos e Transito: 

VIII — planejar, projetar, cumprir a regulamentagcao, operar e fiscalizar o sistema 
vidrio municipal de trafego e transito, promovendo o desenvolvimento da circulacaio e da 
seguran¢a dos pedestres, veiculos, animais, ciclistas e motocic istas; 

IX — propor convénios com entidades executivas do Sistema Nacional de Transito, 
bem como com a Policia Militar, com vistas 4 maior eficiéncia e a seguranca para os 
usuarios das vias publicas; 

X — prestar servigos de capacitagao técnica, assessoria e¢ monitoramento das 
atividades relativas ao transito durante prazo a ser estabelecido em convénios, com 
ressarcimento dos custos apropriados; 

XI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 
forem atribuidas. 

  

   

  

   

Subsegio XUI 
Do Departamento de Agricultura 

Art. 68. Ao Diretor do Departamento de Agricultura compete: 
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1 —coordenar, fomentar e articular programas alternativos de desenvolvimento rural 
para pequenos agricultores; 

Il — promover e coordenar a politica de aquisigao de insumos e¢ distribui¢do de 
sementes, como apoio de sindicatos e associagdes rurais do Municipio; 

II] — promover 0 associativismo rural, bem como assistir 4s cooperativas ¢ outras 
associagdes de classe de produtores e de trabalhadores: 

IV — prestar assisténcia técnica aos agricultores e pecuaristas, promovendo 
programas educativos e de extensdo rural, integrados aos orgdos federais e estaduais que 
atuam na area; 

V — promover 0 levantamento das necessidades da populagao rural do Municipio: 

V1 — elaborar projetos em conjunto com érgaos federais e estaduais, com vistas a 
captacao de recursos, objetivando a melhoria de produgdo do Municipio e buscando 
oportunidades de desenvolvimento sustentavel: 

VII — promover reunides setoriais para que, de posse das informagées levantadas, 
elaborar planejamento pautado na realidade e necessidade das comunidades envolvidas: 

VIII — promover reunides periddicas com o Conselho Municipal de 
Desenvolvimento Rural Sustentavel, com vistas a elaboragao de programas que tenham por 

finalidade 0 aumento da produtividade, geragdo de emprego e renda no setor e diminuigdo 
do éxodo rural; 

IX — elaborar um calendario de atendimento satisfatorio e igualitario para a patrulha 
agricola mecanizada, com cobertura proporcional em todo 0 Municipio; 

X — promover uma inter-relagao entre técnicos da Prefeitura e a EMATER/MG, 
com 0 objetivo de prestar ao produtor rural uma melhor assisténcia técnica, difundindo, no 
campo, as tecnologias mais modernas e ao alcance de todos; 

XI — oferecer suporte técnico e logistico aos produtores rurais para a implantagao 
de projetos de agronegécios; 

XII — manter relatorio mensal atualizado de todas as atividades desenvolvidas, com 
a finalidade de prestar contas a sociedade dos resultados alcangados, comparando-os com 
as metas propo: 

XIII — realizar reunides com as comunidades rurais, objetivando uma avaliagao das 
atividades executadas, bem como definir a programacdo conforme calendario de 
atendimento das proximas atividades; 

XIV - desempenhar outras fung6es similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

        

  

Subsegio XIV 

Do Departamento de Estradas Vicinais 

Art. 69, Ao Diretor do Departamento de Estradas Vicinais compete: 

I — executar o plano de conservagio e manutengao de estradas vicinais do 
Municipio; 

1] —manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio; 

IH] — promover, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura, conservacdo, 
manutengéo e recuperagao das estradas vicinais e ramais secundarios nao pavimentados em 
todo o Municipio: 

IV — promover a construgao, manutengao e recuperagdo de pequenas pontes, mata- 
burros e¢ bueiros; j ) f 
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V — estabelecer estratégia de manutengdo periddica das estradas, procurando 
corrigir os pontos criticos através de solugdo de cardter mais duradouro como aplicagao de 

cascalho, compactacao e canalizacdo de aguas pluviais; 

  

VI — manter equipe em carater permanente para reparos e construgao de pequenas 
pontes, buciros e mata burros nas estradas vicinais ¢ ramais secundarios: 

VII — supervisionar servigos de maquinas ¢ equipamentos utilizados na manutengdo 

das estradas vicinais 

VII — monitorar, através de contatos com liderancas comunitarias rurais ¢ visitas 

locais, o estado de conservacao de cada estrada nao pavimentada, objetivando manter um 

alto grau de satisfacdo dos usuarios 
IX — elaborar relatérios relacionados 4 conservago e manutengdo das estradas 

      

rurail 

    

X —desempenhar outras fung6: que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegao XV 

Da Seco de Manutengao de Estradas Vicinais 

Art. 70. Ao Chefe da Segao de Manutengao de Estradas Vicinais compete: 

1 — realizar a abertura, implantag&o e conservacdo de estradas e caminhos 
municipais; 

Il — criar condigdes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos do 

Municipio, visando uma maior eficiéncia ¢ um menor custo na manutengao das estradas; 

Il] — construir estradas municipais e pontes transitaveis de forma perene: 

IV — acompanhar a execugdo de obras viarias, obras de arte, bem como obras de 

terraplanagem e encascalhamento nas estradas sob a responsabilidade do Municipio; 
V - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 

forem atribuidas. 

  
  

Subsecio XVI 

Do Departamento de Suprimentos 

Art. 71. Ao Diretor do Departamento de Suprimentos compete: 

1 — a execugdo centralizada de todos os procedimentos de aquisigao de materiais e 
contratagao de servigos, através de processos de licitagdéo de compras, bens, servigos 
obras, efetuados por todos os orgaios da Administragaéo Publica Municipal; 

I] — a coordenagéo e a execugao dos processos licitatorios para aquisigao de 
materiais e equipamentos e prestago de servigos e alienagao de bens para os Orgdos 

    

municipais; 
II] — a elaboragao e a coordenagao dos expedientes, convocagdes, comunicagées, 

relatorios, pareceres e documentos afins, relativos 4 preparagao, comunicagaio de 

resultados, manifestagdo em recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de 

procedimentos licitatérios, bem como de dispensa ¢ inexigibilidade; 2 ) f 
   

31



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

  

  

  

do de parecer nos processos de dispensa e inexigibilidade concernentes 
a aquisi¢ao de materiais de consumo e permanentes, servigos ¢ obras: 

V — a elaboragdo e a disponibilizagao dos editais de licitagao em suas varias 
modalidades; 

VI — o recebimento e aprovacdo da documentagao exigida dos fornecedores e 
prestadores de servigos: 

VII —0 acompanhamento ¢ 0 controle do consumo de bens, materiais e da prestagao 
de servigos e do estoque do almoxarifado central; 

VII — 0 recebimento das solicitagdes de compras emitidas pelos érgaos municipais 
ea verificagao de sua conformidade com as politicas de compras, a comprovagao de sua 
real necessidade e defini¢do da modalidade que sera utilizada para o atendimento: 

IX — a verificagéo da documentagao para homologacio de certame licitatorio e 
adjudi © do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisi¢a 
materiais e servigos; 

X — a organizagado, a regulamentag&o e a gestdo centralizada do cadastro de 
fornecedores do Municipio; 

XI —a regulamentagao, a implantagao e a gestio do sistema de registro de pregos: 

XII —a definigao das politicas, normas e procedimentos de licitagdes concernentes 
a alienagdes de bens, aquisic’o de materiais, prestagdo de servicos e execug’o de obras 
para o Municipio; 

XIII — fazer cumprir as normas vigentes a licitagao, em especial a Lei Federal n.° 
8.666/93 e suas alteracdes e Lei Federal n.° 10.520/02; 

XIV — observar as orientagGes e pareceres da Secretaria de Assuntos Juridicos: 
XV — solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitag&o de compra de 

bens, servigos e obras do Municipio; 

XV1—desempenhar outras fungdes similares que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito. 

      

    

  

  

Subsecio XVII 

Do Setor de Pré-Cotagdes e Levantamentos de Pregos 

Art. 72. Ao Encarregado do Setor de Pré-Cotagdes e Levantamentos de Pregos 
compete: 

1 — elaborar prego de referéncia, utilizando, no minimo, de 3 (trés) cotagdes para 
melhor definir 0 valor de mercado; 

Il — considerar como preco de referéncia ou valor de mercado a média das cotacdes, 

excluidas as discrepancias, ou seja, aquelas muito acima ou muito inferiores 4s demais: 
III — anexar as 3 (trés) cotagdes, no minimo, de forma impressa para compor 0 

processo licitatério: 

IV — justificar e obter parecer juridico quando nao se obter o minimo de 3 (trés) 
cotagdes; 

V — evitar, para fins de pré-cotagGes a utilizagao de pregos promocionais; 
VI — considerar como validas as cotagdes de prego em que estejam incluidos 

valores de impostos, fretes e outros que a compdem; 
VII — considerar como cotagdes validas aquelas apresentadas em moeda nacional, ¢ 

caso 0 valor cotado estiver em moeda estrangeira, 0 mesmo devera ser convertido pelo 

cambio do dia: 
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VII] — elaborar mapa comparativo de pregos coletados, devidamente datado e 
assinado pelo responsdvel da pesquisa; 

IX - desempenhar a assessoria em assuntos do Orgao onde estiver lotado, 
Propondo alternativas a tomada de decisées, visando a melhoria da Administragao 
Municipal como um todo; 

X — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe 
forem atribuidas. 

Subsecio XVIII 
De Departamento de Pessoal e Recursos Humanos 

Art. 73. Ao Diretor do Departamento de Pessoal e Recursos Humanos compete: 

1 — aplicar a legislagao de pessoal, normas, instrugdes e regulamentos referentes a 
administragao de pessoal, de acordo com as diretrizes municipais; 

Il — promover e supervisionar as atividades de registro, cadastro e controle da 
situagdo funcional dos servidores efetivos, comissionados e dos detentores de fungao 
gratificada (FG) e a disposigao do Municipio; 

III — supervisionar e revisar 0 fechamento mensal da folha de pagamento dos 
servidores municipais; 

IV — encaminhar relatorios da folha de pagamento, das consignagées, do INSS, do 
IPREM e dos demais encargos sociais ao Secretario Municipal de Administragao Geral e 
Planejamento; 

V —coordenar a elaboracao da escala de férias dos servidores municipais; 
VI — promover 0 exame das questées sobre direitos, vantagens, deveres e 

responsabilidades dos servidores municipais; 
VII — propor planos e projetos referentes ao desenvolvimento e treinamento de 
s humanos da Prefeitura; 
VIII — divulgar e participar da organizagao de cursos, seminarios, palestras e 

simpésios de interesse dos servidores e da Municipalidade: 
IX — coordenar e supervisionar 0 programa de estagios na Prefeitura; 
X — supervisionar as atividades de avaliagao de desempenho dos servidores 

municipais, dando conhecimento ao Secretario Municipal de Administragao Geral e 
Planejamento; 

XI — propor e acompanhar a abertura de inquéritos, sindicdncias, processos 
administrativos e outros atos legais, a fim de apurar irregularidades referentes a servidores 
municipais; 

XII — identificar as necessidades de pessoal e solicitar a realizagao de concursos 
publicos e a contratag4o de estagidrios para 0 suprimento de déficit nas diversas unidades 
da Prefeitura: 

XIII — divulgar normas e procedimentos que visem a protegdo da integridade fisica 
€ mental dos servidores municipais e 4 melhoria das condigées de trabalho; 

XIV — proceder 4 elaboragdo da folha de pagamento, juntamente com os encargos 
sociais, descontos e consignagées autorizadas; 

XV — verificar a documentagao necessdria A posse de servidores concursados, 
comissionados, de contratados temporarios e estagidrios: A 

  

recul 
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  XVI — organizar e manter atualizados os elementos necessarios 4 progressio dos servidores municipais na carreira, nos termos da lei; 
XVII — prestar informagao sobre os processos de direito, vantagens e deveres dos servidores e seus dependentes; 
XVIII — expedir declaragao de certidao de tempo de servigo; 
XIX — elaborar rescisées de contrato ou de acerto de contas de servidores; 
XX — apurar as consignagdes em folha de pagamento e encaminha-las ao Departamento de Fazenda para 0 pagamento dentro dos prazos legais: 
XXI — desempenhar outras fungées similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegaio XIX 
Do Setor de Controle de Pessoal 

Art. 74. Ao Encarregado do Setor de Controle de Pessoal compete: 

1 — manter atualizados os registros de dados e informagdes de controle funcional 
dos servidores no sistema de recursos humanos; 

Il — preparar a documentacao necessaria para admissao, demis 

  

Oo © concessao de 

  

férias; 
II — executar atos de admissao, posse, lotagdo, distribuigao, direitos e vantagens 

dos servidores, conforme determinagées, critérios e legislagao vigente; 
IV — manter o controle atualizado e 0 registro da vida funcional de cada servidor: 
V — fiscalizar e controlar o registro de frequéncia dos servidores: 
V1 — elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-as aos demais 

Orgdos e unidades da Prefeitura, para apreciagao e aprovacao: 
VII ~emitir cartdes de identidade funcional dos servidores: 
VIII — elaborar as folhas de pagamento; 
IX — fornecer as declaragdes funcionais ¢ financeiras dos servidores, quando 

solicitadas: 

X — prestar informagdes que digam respeito a direitos, vantagens e regime 
disciplinar dos servidores: 

XI —preparar toda a documentagao relativa ao quadro de pessoal: 
XII — providenciar os descontos legais nos pagamentos; 
XIII ~ fazer a contagem de tempo de servi¢o dos servidores: 
XIV — inscrever 0 servidor no PIS/PASEP e manter atualizados os dados para 

preenchimento da RAIS; 
XV - desempenhar a assessoria em assuntos do Orgao onde estiver lotado, propondo alternativas a tomada de decisédes, visando a melhoria da Administragao 

Municipal como um todo; 
XVI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que 

lhe forem atribuidas. 

    

Subsegio XX 
Do Departamento de Almoxarifado 

Art. 75. Ao Diretor do Departamento de Almoxarifado compete: 
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I — manter sistema de controle de estoques e de movimentacio de materiais do 
almoxarifado da Prefeitura: 

Il — manter 0 estoque de materiais em condig¢des de atender ao consumo dos 
diversos 6rgaos e unidades da Prefeitura: 

III — executar as atividades de recebimento, conferéncia conforme pedido e nota 
fiscal, inspegdo, registro e armazenamento dos materiais adquiridos; 

IV — controlar as movimentagées de estoque no almoxarifado e determinar 0 ponto 
de reposi¢ao de cada material, de acordo com 0 ritmo médio de consumo: 

V — controlar as requisigdes de materiais: 
V1 — realizar inventarios periédicos de estoque e sua movimentagao de entrada e 

saida de materiais 
VII — solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de 6rgaos técnicos no 

caso de recebimento de materiais especializados: 
VIII — estabelecer 0 prego médio dos materiai. 
IX ~ receber a notas fiscais de entrega e as faturas dos fornecedores encaminhando- 

as ao Departamento de Contabilidade, com as declaragdes de recebimento e aceitacao do 
material; 

X — gerenciar a guarda do material em estoque, visando a organizacdo e adequada 
armazenagem; 

XI — elaborar, mensalmente, o mapa de consumo de material, encaminhando-o A 
Secretaria Municipal de Administragao Geral e Planejamento; 

XII — emitir relatorios gerenciais periodicamente; 
XIII - desempenhar outras fungées similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

   

  

    

Subse¢ao XXI 
Do Departamento de Manutencao da Frota Municipal 

Art. 76. Ao Diretor do Departamento de Manutengao da Frota Municipal compete: 

I — coordenar os servigos de oficina quanto a manutengao de equipamentos méveis 
e veiculos em geral; 

i] - manter, reparar e conservar os equipamentos e veiculos; 

II — proceder a revisio e manutengao de tratores, compressores de ar e demais 
maquinas pesadas; 

IV ~ realizar manutengao preventiva em equipamentos e veiculos visando preservar 
sua vida util; 

V — aprovar servicos de terceiros envolvendo manuten¢ao preventiva ¢ corretiva em 
veiculos, tratores e mdquinas pesadas: 

VI — atender a todas as secretarias e Orgaos nos servicos em que o transporte se 
fizer necessario; 

VII — promover a requisig&éo de pegas e materiais para a conservacio dos 
equipamentos € veiculos do Municipio; 

VIII — manter os equipamentos e veiculos em condigées de uso para pronto 
funcionamento; 

IX — conhecer e orientar os operadores de equipamentos méveis sobre a capacidade 
de produgao de cada equipamento, visando aumentar a vida Util e a correta utilizacao; 
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X — elaborar relatérios mensais sobre consumo de lubrificantes e gastos com 
manutengao da frota de equipamentos e veiculos; 

XI — providenciar 0 abastecimento de combustivel dos veiculos da frota municipal; 

XI] — manter registro de entrada e saida de equipamentos, mdquinas, tratores ¢ 
veiculos: 

XIII — estabelecer controle de quilometragem e de consumo de cada equipamento e 
veiculo; 

XIV — providenciar a execugdo dos servigos de lubrific: 

dos equipamentos e veiculos do Municipio; 

XV - desempenhar outras fungées similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

:40, lavagem e borracharia 

  

Subsegio XXII 

Da Seco de Mecfnica Pesada 

Art. 77. Ao Chefe da Secao de Mecanica Pesada compete: 

1 — proceder a manutencao preventiva e corretiva de maquinas de construgao civil ¢ 

terraplanagem, reparando ou substituindo pecas e fazendo ajustes, regulagem e lubrificagao 

para assegurar, ao equipamento, condigdes de funcionamento regular e eficiente; 
Il — promover a manutengado de tratores sobre rodas, reparando, substituindo e 

ajustando pegas para assegurar o seu funcionamento regular; 

III — auxiliar na revisdo, reparo e montagem de motoniveladoras, retroescavadeiras, 

pa carregadeiras e outras maquinas afins; 

IV — indicar, quando necessario, a contratacao de servicgos de terceiros, para 
servicos que requeiram assisténcia técnica especializada; 

V — participar de programas de treinamento na sua area de competéncia; 
VI — prestar orientagao quando ao desempenho de tarefas relacionadas com a 

lubrificagao, lavagem e manutengdo de maquinas em geral; 

VII — observar as normas de seguranga pessoal e da oficina: 

VIII — guardar e conservar 0 equipamento e as ferramentas utilizadas: 

1X — zelar pela limpeza e arrumagao da oficina; 
X — aprovar servigos de terceiros, envolvendo manutengao preventiva e corretiva 

em equipamentos do Municipio; 

XI - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 

forem atribuidas. 

Ao XXIII 

Mecanica Leve    Da Segao de 

Art. 78. Ao Chefe da Segaio de Mecanica Leve compete: 

1 — inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos. 
a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento; 

Il — desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de 

transmissaio, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas ¢ 
utilizando ferramental necessario; 
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Ill — proceder a revisio de motores e pecas diversas, com a utilizacdo de 

ferramentas manuais, instrumentos de medigao e controle e outros necessarios para aferir- 
lhes as condigdes de funcionamento; 

IV — desmontar, limpar, reparar e ajustar amortecedores, direcdo, cdmbio, 
diferencial, embreagem, carburadores, cubos de rodas, mangas de eixo, transmissdes, 
buchas, pistdes e outros; 

V — realizar, prestando orientagdes quando solicitado, a manutengao corretiva, de 
maior complexidade de veiculos diesel ¢ veiculos leve; 

VI — avaliar a necessidade de material, ferramentas e equipamentos adequados ao 
uso no trabalho: 

VII — acompanhar a execugdo dos trabalhos, observando as operagdes e 
examinando as partes executadas; 

VIII — propor medidas que visem melhorar a qualidade trabalho e agili 
operagées; 

1X — observar as normas de seguranga pessoal e da oficina; 

X — participar de programas de treinamento na sua area de competéncia; 
XI — prestar orientagdo quando ao desempenho de tarefas relacionadas com a 

lubrificagao, lavagem e manutencdo de maquinas em geral; 

XII — guardar e conservar 0 equipamento e as ferramentas utilizadas: 
XIII — zelar pela limpeza e arrumagao da oficina: 

XIV — aprovar servigos de terceiros, envolvendo manutengdo preventiva e corretiva 
em equipamentos do Municipio; 

XV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
Ihe forem atribuidas. 

   

  

as 

Subsecio XXIV 

Do Departamento de Meio Ambiente 

Art. 79. Ao Diretor do Departamento de Meio Ambiente compete: 

1 — planejar, organizar e controlar 0 desenvolvimento ambiental no Municipio; 
Il — representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de politica 

ambiental e defesa do meio ambiente; 

III — desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade preservar e melhorar 
a qualidade de vida no Municipio; 

IV — promover e incentivar a preservacdo dos recursos naturais e desenvolvimento 
sustentavel; 

V —emitir parecer sobre os pedidos de ocupacao do espaco urbano e da paisagem 

natural, analisando o impacto ambiental; 
V1 —atender aos interesses dos municipes nos assuntos de meio ambiente; 

VII — promover a integragao da comunidade a politica do meio ambiente 

desenvolvida pelo Municipio: 
VIII — promover a articulagdéo com entidades, publicas ou privadas, internas ou 

externas, para execugao ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua Area; 
1X — executar e incentivar a arborizagao urbana, principalmente a ornamental; 

X — promover o controle e gerenciamento da utilizagdo dos recursos hfdricos: 

XI —elaborar projetos de recuperacao do meio ambiente; 
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XII — planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizagao 
ambiental; 

XIII - fazer cumprir a legislagdo de preservacio e defesa do meio ambiente e 
cooperar na fiscalizagao dos servigos publicos, patriménio municipal e aplicagao da 
legislacdo pertinente; 

XIV — promover a execugao de visitas de fiscalizacao ambiental, quando se fizer 
necessaria; 

XV — efetuar vistorias permanentes e periddicas com a finalidade de garantir a 

  

preservacdo e a defesa do meio ambiente, notificando e aplicando penalidades previstas em 
lei ou regulamento; 

XVI - desempenhar outras fungGes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsecio XXV 

Do Departamento de Limpeza Publica 

Art. 80. Ao Diretor do Departamento de Limpeza Publica compete: 

I —manter os servigos de limpeza das vias e logradouros publicos; 
1] — manter os servig¢os de manutengao das vias publicas; 

Il] — manter a limpeza e conserva¢ao dos bueiros, bocas de lobo e galerias; 
IV — manter a conservagio dos parques, pragas e jardins ptblicos e o 

desenvolvimento das areas verdes no Municipio; 
V —manter a arborizagao das vias e logradouros publicos: 
V1 — notificar os proprietarios de lotes urbanos, quando sujos, para limpa-los, 

conforme previsto na legislac4o pertinente; 

VII — supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros ptblicos, 

remogao e destinagdo de animais abandonados nas vias publicas; 

VIII — coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, 
extraordinaria ou especial, do transporte do lixo desde os pontos de produgao até os locais 
de destino final; 

IX — fiscalizar a execugdo de remogdo de entulhos executados por empresas 
privadas até o local de destino final; 

X —manter os padrées de qualidade da limpeza urbana; 
XI — promover campanhas educativas sobre a cidade limpa; 

XII — emitir parecer e fornecer dados sobre equipamentos e materiais adequados a 
limpeza publica; 

XIII — orientar a comunidade quanto ao correto acondicionamento do lixo e 
horarios de coleta regular; 

XIV - desempenhar outras fungdes similares que Ihe forem atribufdas pelo Prefeito. 

  

Subsegio XXVI 

Setor de Comunicagoes e Telefonia 

Art. 81, Ao Encarregado do Setor de Comunicagées e Telefonia compete: 
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  I — controlar a operagao dos servigos de comunicagées telefénicas, procedendo ao 
registro das ligacdes efetuadas, levantamento, os objetivos, custos, tempo de chamando e 
outros itens necessarios a avaliagao de custo ea correta utilizagdo desses servicos; 

Il — elaborar relatérios mensais de despesas de comunicacdo das diversas 
secretarias ¢ Orgdos: 

Ill — operar em mesa de ligacao telefénica, atendendo chamadas internas e externas; 
IV — receber, prestar orientagdes, encaminhar o publico e contribuintes aos locais 

finais de atendimento; 
V —receber e transmitir mensagens; 
VI — proceder a servigos de expedigdo e orientagdo ao publico; 
VII — solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua alcada; 
VIII — controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico; 
IX — distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas repartigdes; 
X — responsabilizar-se pela afixacdo de avisos. ordens, publicagdes e outros 

informes no Quadro da Prefeitura; 
XI — receber e encaminhar as sugest6es e as reclamag6es de pessoas que atender; 
XII - desempenhar a assessoria em assuntos do Orgdo onde estiver lotado, 

Propondo alternativas a tomada de decisdes, visando a melhoria da Administragao 
Municipal como um todo; 

XIII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
Ihe forem atribuidas. 

SECAO IV 
Da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos 

Ar, 82. Ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos, na qualidade de titular do 
Orgao, compete: 

I~ representar 0 Munic{pio em qualquer foro ou juizo, por delegacio especifica do 
Prefeito; 

II — prestar assessoramento aos 6rgaos e unidades da Administragao Municipal, em 
assuntos de natureza juridica: 

Ill — proceder & andlise de contratos, convénios e acordos a serem firmados pelo 
Municipio; 

IV — emitir pareceres sobre minutas de decretos, projetos de leis, razdes de veto e 
textos para publicacgao e outros documentos afins; 

V — manter atualizada a documentagio juridica do Municipio nas areas fiscal, 
tributaria, administrativa e assuntos complementares; 

VI — coordenar ¢ orientar sobre a instauragdo de inquéritos administrativos 
determinados pelo Prefeito; 

VII — analisar e vistar os processos licitatérios em sua tramitagao preliminar, na 
forma prevista na Lei de Licitagdes; 

VIII — garantir 0 controle de legalidade e constitucionalidade dos atos e agdes da 
Administragao Municipal; 

IX — elaborar, quando solicitado, minutas de contratos, convénios, ajustes e outros 
documentos juridicos; 

X —acompanhar a promogao de desapropriagdes amigaveis e judiciais; 

" R | 
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XI — promover e executar a politica de protegao ao consumidor no dmbito 
municipal; 

XII - desempenhar outras fung6es similares que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subse¢ao I 

Da Diretoria do PROCON 

Art. 83. Ao Diretor do PROCON, doravante denominado, compete as atribuicdes 
de Coordenador do PROCON, especificadas no artigo 6° da Lei Municipal n.° 2.958, de 05 
de junho de 2006, sendo-lhe estendido, também, as previstas no artigo 7° do mesmo 
Diploma Legal. 

Pardgrafo tinico. Para os efeitos de funcionamento do PROCON vigoram todas as 
disposigdes contidas na Lei n.° 2.958, de 05/06/2006, exceto a prevista no § 2° do artigo 5°, 
que doravante reger-se-a por esta Lei Complementar. 

SECAO V 
Da Secretaria Municipal de Educagao 

Art. 84. Ao Secretario Municipal de Educacao, na qualidade de titular do érgio, 
compete: 

1 — planejar, coordenar e executar as atividades relativas a educagao formal no 
ambito do Municipio; 

II — elaborar planos e programas municipais de educa¢do, bem como 0 comando de 
sua implantagao; 

II — promover 0 aperfeigoamento e a atualizagdo dos professores municipais; 
IV — promover a orientagado técnico-pedagogica as unidades de ensino: 
V — articular-se com a Secretaria Estadual de Educagéo ¢ em especial com a 

Superintendéncia Regional de Ensino: 
VI —coordenar administrativa e pedagogicamente a acao das escolas e do seu corpo 

docente; 

VII — organizar servigos de assist€ncia aos educandos: 
VIII — promover, incentivar e desenvolver as atividades de ensino infantil, ensino 

fundamental e creches, coordenando e controlando 0 seu cumprimento; 
1X — coordenar e controlar os programas de merenda escolar e transporte escolar; 
X — promover o intercdmbio com outras entidades afins, propondo convénios ou 

programas de atua¢do conjunta de interesse para o Municipio; 
XI — zelar pela conservagdo do acervo bibliografico, mantendo-o catalogado e 

ordenado com critérios pré-estabelecidos: 
XI — desempenhar outras fungdes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

Subsegio I 
Das Diretorias Escolares 

Art. 85. Aos Diretores Escolares competem: 
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I — conduzir a construgdo ¢ a realimentagao do projeto politico-pedagdgico da 
unidade escolar, de acordo com a proposta curricular adotada pela rede municipal de 
ensino, fazendo as articulagdes necessarias para a participagao democratica de todos os 
segmentos da comunidade escolar, garantindo sua efetivaca 

I] — dirigir o Conselho Escolar; 
Ill — cumprir as determinagdes do Conselho Escolar; 
IV — administrar a unidade escolar nos aspectos administrativos e pedagdgicos; 
V ~ promover a integragdo entre escola, familia e comunidade, criando condigées 

propicias para melhor atendimento ao educando; 
VI — participar das atividades do Conselho da unidade escolar sob sua direcao; 
VII — enviar a Secretaria Municipal de Educacgéo os relatérios e demais 

documentagées formais e rotineiras, exigidas pelo sistema; 
VIII — manter 0 controle da documentagiio e registros das atividades da unidade 

escolar sob sua diregao; 

IX — analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da escola, 
detectando as dificuldades e propondo encaminhamentos para a resolucao dos problem: 

X — oportunizar aos pais 0 conhecimento da proposta pedagogica da escola; 
XI — participar efetivamente dos cursos, reunides administrativas e pedagogicas, 

seminarios, grupos de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educacao; 
XII — comunicar a Secretaria as irregularidades verificadas na escola, aplicando as 

medidas cabiveis 4 sua competéncia: 
XIII —acompanhar e orientar 0 trabalho de todos os profissionais da escola; 
XIV — participar das discussdes pedagdgicas com o Assessor Técnico-Pedagdgico e 

0 professor, visando 0 desenvolvimento do processo educativo; 
XV ~ solicitar orientagdes 4 Secretaria Municipal de Educagao, sempre que houver 

necessidade; 
XVI —desempenhar outras atividades correlatas. 

  

   

  

    

Pardgrafo unico. Os vencimentos de Diretores Escolares so os previstos no artigo 
53, inciso I, alinea “a”, combinado com 0 artigo 54, da Lei Complementar n.° 026, de 23 de 
setembro de 2011. 

Subsecao I 
Do Departamento de Merenda e Transporte Escolar 

Art, 86. Ao Diretor do Departamento de Merenda e Transporte Escolar compete: 

1 —coordenar e executar a polftica municipal de merenda escolar: 
ll — promover 0 cumprimento das leis federais, estaduais e municipais relativas 4 

merenda escolar; 

III — participar da elaboragdo dos cardépios da merenda escolar com o apoio da 
nutricionista: 

IV — controlar o fornecimento de gas liquefeito para as unidades escolares: 
V — distribuir e remanejar produtos alimenticios para as cantinas das unidades 

escolares: 
p 
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VI — acompanhar, promover e supervisionar 0 armazenamento e distribuigao da 
merenda escolar na rede publica de ensino; 

VII — elaborar os pedidos de compras: 
VII — manter controle de verbas destinadas 4 merenda escolar oriundas do FNDE: 
IX — supervisionar, periodicamente, o cumprimento do cardapio estipulado; 

X — inspecionar, periodicamente, os aspectos das cozinhas e despensas quanto a 
estrutura, limpeza e organizacao; 

XI — manter rigoroso controle sobre prazo de vencimento dos géneros alimenticios; 
XII — supervisionar os aspectos de higiene dos preparadores da merenda escolar: 
XII] — controlar 0 bom estado de conservacéo dos equipamentos utilizados nas 

cozinhas preparatorias da merenda escolar; 

XIV — manter rigoroso controle, com escrituracao, dos géneros adquiridos e suas 

saidas para as unidades escolares; 
XV — controlar e fiscalizar 0 estado de conservacio dos veiculos. bem como a 

documentagao dos mesmos e de seus condutores; 

XVI —coordenar as demandas e a programacao do transporte escolar; 
XVII — manter as revis6es periddicas dos meios de transporte escolar; 
XVII — controlar e supervisionar a manutengao e conservagao dos veiculos 

utilizados no transporte escolar, proprios e de terceiros, bem como a documentacao 
obrigatéria desses veiculos e condutores; 

XIX — sugerir ao Secretario Municipal de Educacaio medidas quanto 4 ampliagado, 
recupera¢ao e renovagao da frota municipal utilizada no transporte escolar; 

XX - desempenhar outras fungdes similares que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito. 

SECAO VI 
Da Secretaria Municipal de Satide 

Art. 87. Ao Secretario Municipal de Satide, na qualidade de titular do 6rgao, 
compete: 

1 — propor politicas de satide para o Municipio; 

Il — monitorar as politicas e planos municipais de satide, segundo as diretrizes do 
Conselho Municipal de Satide e em articulagao com as demais secretarias municipais 
pertinentes; 

III — manter os servigos de assisténcia médico-odontolgico nos postos de satide do 
Municipio; 

IV — prestar assisténcia médica e odontoldgica a clientela escolar da rede municipal 

de ensino, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Educacio; 

V — proceder a orientagao do comportamento de grupos especificos, em face de 

problemas de satide, higiene, educagao sanitaria, planejamento familiar e outros; 

VI — proceder a estudos e cadastramento das fontes de recursos que podem ser 
utilizados pela Prefeitura na execugdo de programas de satide; 

VII — fiscalizar a aplicagao dos recursos da Prefeitura que forem transferidos para 
outras entidades dedicadas a satide; 

VIII — planejar agdes preventivas de satide, através das unidades de vigilancia em 

saude e vigilancia epidemiolégica, no sentido de evitar ou minimizar a ocorréncia de 

fi 
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doengas infectocontagiosas, promovendo campanhas de vacinacdo e de informagées a 
populagao em geral; 

IX — supervisionar médicos e, administrativamente, as unidades de satide, 
ambulatorios, pronto socorro, postos de assisténcia médica e unidades do PSF / ESF: 

X — autorizar compra de medicamentos; 
XI — controlar o uso de viaturas médicas; 
XII — coordenar e supervisionar a prestacao de assisténcia médica a populagao, no 

que se refere, prioritariamente, 4 medicina prima: incluindo: informagdes gerais a 
populagéo, atendimento basico (clinica geral), atendimento  dentdrio, _ pediatria, 
acompanhamento de desenvolvimento da crianga, ginecologia, etc.; 

XIII — executar programas da mulher e da crianga desnutrida; 
XIV — coordenar e supervisionar a distribuigdo de medicamentos gratuitos: 
XV — manter programas oficiais referentes a AIDS, tuberculose, doengas 

sexualmente transmissiveis, entre outras; 
XVI — coordenar © servigo preventivo odontolégico, promovendo campanhas de 

prevencao de satide bucal nas escolas e creches do Municipio, inclusive, atuando junto a 
entidades, clubes e associagées para a consecugao de seus fins: 

XVII — avaliar a gestdo do Sistema Unico de Satide — SUS no Ambito municipal, 
quando em participagao em foruns e comités; 

XVIII — administrar e gerir o Fundo Municipal de Satide; 

XIX — controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de satde no 
Ambito municipal; 

XX — formular, administrar e controlar os convénios, acordos e contratos com a 
Unido, o Estado, consorcios regionais e outras entidades publicas ou privadas para o 
desenvolvimento de projetos e agdes em satide, na area de competéncia do Municipio; 

XXI— desempenhar outras fungées similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

        

  

Subsec¢io I 

Do Departamento de Atengio 4 Satde 

Art. 88. Ao Diretor do Departamento de Atengao 4 Satde compete: 

I — elaborar um plano de agdo para o gerenciamento das agdes basicas de satide, 

com base no Plano Municipal de Satide; 
Il — gerenciar as unidades de sate proprias, ambulatoriais, hospitalares e inclusive 

as de referéncias; 

III — organizar as unidades sob a gestéo publica municipal, introduzindo a pratica 
de cadastramento dos usuarios do Sistema Unico de Satide — SUS, para a vinculagao da 
clientela e sistematizagao da oferta de servigos; 

IV — informar a populagao quanto as agdes de prevencio de doengas ¢ de promogao 
a satde, assisti-las de forma continua e resolutiva, encaminhando os doentes, quando 
necessario, aos servigos de referéncia, com agilidade e precisao; 

V —coordenar e controlar a execugdo dos programas e atividades d 

unidades de saude: 
nvolvidas nas     
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VI — colaborar com as areas de vigildncia epidemioldgica e sanitaria, no que se 
refere a investigacao e notificagdes; 

VII — avaliar e emitir parecer sobre as condigdes de funcionamento das unidades de 

  

saude; 

VIII — manter em funcionamento as unidades de satide do Municipio; 
IX — viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos. suficientes e 

qualificados nas unidades; 

X — planejar, coordenar, controlar e gerenciar as unidades de satde do Municipio, 
com vistas a garantir a execucao do Plano Municipal de Satide, avaliando as agdes @ 
resultados alcangados; 

X1 — orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de enfermagem; 
XII — participar da elaboracao de mapas, relatorios e planos, colaborando com o 

gestor municipal na programacao e execugio das politicas de satide: 
XIII - desempenhar outras fungées similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

    

  

Subsegao II 
Do Departamento de Controle e Manutengao de unidades do PSF 

  

SF 

Art. 89. Ao Diretor do Departamento de Controle e Manutengao de Unidades do 
PSF / ESF compete: 

I~ coordenar o Programa Satide da Familia / Estratégia Satie da Familia; 
II — supervisionar os trabalhos e atuagao dos profissionais do PSF / ESF: 
II — elaborar 0 plano/expansao/implementagao da Estratégia Satde da Familia — 

ESF - no municipio de Muzambinho; 
IV — monitorar e avaliar 0 processo de implantagdo da Estratégia Satide da Familia 

€ seu impacto em parceria com os setores afins; 
V —acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito 4 normatizacao 

© organizagéo da pratica da ateng&io basica em satide, garantindo a integralidade e a 
intersetorialidade; 

VI — acompanhar a estruturagao da rede basica na légica da Estratégia Satide da 
Familia; 

VII — garantir junto a gestéo municipal os recursos materiais para o 
desenvolvimento das ages; 

VIII — buscar parcerias com as instituigdes de ensino superior para os processos de 
capacitagdo, titulagdo e/ou acreditagao dos profissionais ingressos na Estratégia Saude da 
Familia: 

IX — articular outros setores da Secretaria Municipal de Saude visando a integracao 
¢ contribuigdo desses com a implantagao da Estratégia Saude da Familia: 

X —desempenhar outras fungdes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

  

    

Subsegao HI 
Do Departamento de Manuten¢ao de Centro Odontolégico 

Art. 90. Ao Diretor do Departamento de Manutengao de Centro Odontolégico 
compete: 
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1 - supervisionar 0 Centro Odontolégico do Municipio; 
I] - encaminhar pacientes para atendimento especializado em Endodontia, 

Periodontia, Pediatria, Protese, Cirurgia Oral Menor e atendimento a portadores de 
necessidades especiais; 

II] — oferecer servigos especializados para cobrir a demanda em servigos de satide 
bucal de diferentes niveis de complexidade aos usuarios do SUS; 

IV — organizar e garantir 0 acesso da populagao a totalidade das ages e servicos de 
satide bucal e adequa-las as necessidades demandadas; 

V — implantar e supervisionar 0 laboratério de prédtese dentaria, objetivando 
realizar, no minimo, o servigo de prétese dentaria total e protese parcial removivel; 

VI — participar de campanhas de satide publica, mormente aquelas de cardter 
preventivo em satide bucal: 

VII — participar de estratégias de regionalizacao, para a hierarquizacao dos servicos 
de satide em diferentes niveis de complexidade, buscando maior garantia e equidade no 
acesso; 

VIII — programar e executar agdes de ordem preventiva, educativa e curativa em 
satide bucal; 

IX —ampliar a agdo em diagnostico bucal, com énfase no diagnéstico e detengao do 
cancer; 

X — promover assisténcia odontolégica 4 populagao do Municipio; 
XI — dar atendimento odontoldgico adequado a pacientes portadores de deficiéncia; 
XII — atender e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; 
XIII - desempenhar outras fungdes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

   

  

Subsegao IV 
Do Departamento de Servico de Assisténcia Social em Saide 

Art. 91. Ao Diretor do Departamento de Servigo de Assisténcia Social em Saude 
compete: 

1 — planejar, executar ¢ avaliar com a equipe de satide agdes que assegurem a saude 
enquanto direito; 

II — sensibiliz 
proposto pela equipe: 

III — participar do projeto de humanizagao da unidade na sua concepgao ampliada, 
sendo transversal a todo 0 atendimento da unidade e nao restrito a porta de entrada: 

IV — realizar a notificagao, frente a uma situagdo constatada e/ou suspeita de 
violéncia aos segmentos de usuarios, 4s autoridades competentes, bem como a verificagdo 
das providéncias cabiveis; 

V ~ participar de campanhas preventivas, realizando atividades sécio-educativas: 
VI — realizar agdes coletivas de orientagao com a finalidade de democratizar as 

rotinas e o funcionamento da unidade: 
VII — desenvolver atividades nas salas de espera com 0 objetivo de socializar 

informagées e potencializar as agdes sécio-educativas; 
VIII — elaborar e/ou divulgar materiais sécio-educativos como folhetos, cartilhas, 

videos, cartazes e outros que facilitem 0 conhecimento e 0 acesso dos usuarios aos Ji¢OS 
oferecidos pelas unidades de satide e aos direitos sociais em geral; f 

7 

  

ar o usuario e/ou sua familia para participar do tratamento de saude 
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IX — garantir a educacao permanente da equipe de servico social e demais 
trabalhadores da satide, bem como participar dos seus foruns: 

X — participar e motivar os demais trabalhadores da satide para a 
implantagao/implementagao da NOB RH / SUS, na esfera municipal; 

XI — tentar construir e/ou efetivar, conjuntamente com outros trabalhadores da 
satide, espagos nas unidades que garantam a participagdo popular e dos trabalhadores de 
satide nas decisdes a serem tomadas; 

XII — analisar e opinar sobre pedidos para inclusao no programa de értese e protese 
ortopédica; 

XIII — orientar e acompanhar o programa de oxigenoterapia domiciliar: 
XIV — atender ao PRAVI — Programa Recomegar Amor e Vida — aos usuarios e 

dependentes quimicos e junto aos seus familiares, em avaliagdes para internagdes em 
clinicas de recuperagao; 

XV — desempenhar outras fungées similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegio V 
Da Secao de Faturamento 

Art. 92. Ao Chefe da Segdo de Faturamento compete: 

I~ executar os sistemas de faturamento do Municipio; 
Il — processar o fechamento do faturamento do Municipio; 
III — processar os dados e enviar o faturamento do Municipio; 
IV ~ processar ¢ enviar os faturamentos provenientes do SAI/SUS e SIH/SUS dos 

conveniados; 
V — apurar os dados enviados pelo Ministério da Satide referentes a valores 

apurados no faturamento publico e conveniado 
VI — analisar a adequagao, a resolubilidade e a qualidade dos procedimentos e 

servigos de satde disponibilizados a populagao a vista dos dados faturados: 
VII — confeccionar 0 relatério de pagamento e envio para conferéncia e pagamento 

pelo gestor do FMS; 
VIII — preparar processos de ressarcimento ao Fundo Nacional de Satide de valores 

apurados em agées de auditor 
1X — firmar parceria com 0 Departamento de Saude Coletiva para cadastramento e 

atualizagao dos profissionais de satide e estabelecimentos do Municipio; 
X - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, 

forem atribuidas. 

  

   

    

que lhe 

Subseg¢iio VI 

Da Seco de Vigilancia em Satide 

Art. 93. Ao Chefe da Segdo de Vigilancia em Satde compete: 

1 — coordenar a vigilancia em satide do Municipio, articulando-se com demais 
6rgdos ¢ unidades administrativas, com vistas a garantir 0 cumprimento da legislagao, dos 
pactos estabelecidos nas trés esferas de governo ¢ no Plano Municipal de Satide; 
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Il — dirigir ¢ orientar plano de fiscalizagao dos estabelecimentos que industrializam 
e comercializam produtos alimenticios, assim como manipulacdo, beneficiamento, 
conservagao, transporte, armazenamento, venda e consumo de produtos de interesse da 
satide, bem como os locais, servicos e instalagdes que, direta ou indiretamente, possam 
produzir agravo a satide publica ou individual; 

Hl — atender as dentncias dos cidaddos em relagao a qualidade de produtos, 
condigdes e instalagdes de estabelecimentos, situagdes de riscos, entre outros, 
providenciando vistorias, investigagdes ¢ providéncias necessdrias, de acordo com a 
legislacdo sanitaria; 

IV — avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessarios para liberagdo de alvaras 
sanitarios ¢ habite-se sanitario; 

V — fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos 4 questo sanitaria no 
Municipio: 

VI — fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitarias na comercializ Gao de 
alimentos, notificando  irregularidades, adotando e acompanhando as providéncias 
necessarias, de acordo com a legislagdo vigente; 

VII — fiscalizar locais que oferegam servigos de satde (hospitais, clinicas. 
ambulatorios, farmacias, consultérios e outros), servigo de estética pessoal (cabeleireiros, 
manicures, pedicures, massagistas e outros) e servicos de lazer (piscinas, hotéis, circos, 
parques de diversdes e outros): 

VIII — desenvolver agdes de educagao sanitdria, promover vacinacao periddica de 
animais contra raiva e outras doencas: 

IX — elaborar, participar, coordenar e avaliar 0 desenvolvimento de acdes voltadas 
para as melhorias sanitarias e domiciliares; 

X —cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe 
forem atribuidas. 

        

    

  

SECAO VII 
Da Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo 

Art. 94. Ao Secretario Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo, na 
qualidade de titular do érgao, compete: 

1 — preservar a heranga cultural de Muzambinho, por meio de pesquisas, protegio e 
restaurac¢do do seu patrimdnio histérico, artistico, arquiteténico e paisagistico, e pelo 
resgate permanente e arquivamento da memoria do Municipio; 

Il — promover e intensificar 0 desenvolvimento da cultura nos seus varios campos, 
permitindo acesso de todas as camadas da populacao aos bens culturais: 

III ~ criar, administrar e manter os equipamentos e espacos culturais do Municipio, 
bem como promover a educagao para a cultura, através de agdes formativas e informativas, 
com vistas a participagdo de individuos e grupos no processo cultural; 

IV — estimular 0 turismo e os esportes no Municipio, promovendo eventos turisticos 
€ esportivos, contando, se possivel, com 0 apoio de empresas privadas; 
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V — desenvolver praticas esportivas e recreativas, através de agdes competitivas ¢ 
ludicas, objetivando 0 entretenimento e a socializagéo da comunidade, buscando o 
desenvolvimento de atividades educacionais e praticas esportivas nas mais variadas 
modalidade: 

VI — promover o lazer no Municfpio com implementagao de atividades que visem a 
qualidade de vida; 

VII — propor aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam 
contribuir para o fomento do turismo ecolégico rural; 

  

VIII — promover o desenvolvimento do turismo e atrair investimentos nesta area; 
IX - desempenhar outras fung6es similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito. 

Subsegio I 

Da Segao de Dangas Tipicas e Folclore 

Art. 95. Ao Chefe da Segao de Dangas Tipicas e Folclore compete: 

I — promover acordos e convénios com o governo federal, estadual e outros drgios, 
voltados para as atividades culturais de Dangas e Folclore: 

Il — elaborar, executar e coordenar planos e programas de Dangas, para maior 
desenvolvimento de culturas em suas diversas formas; 

III — promover e estimular os artistas da terra; 
IV — promover atividades culturais e ciéncias literarias, destacando 0 estudo do 

folclore regional; 

    

V — mobilizar a comunidade em torno da participagdo em atividades sécio- 
culturais; 

VI — valorizar e divulgar os trabalhos artisticos locai     

VII — promover festivais locais e regionais de dangas e outras formas culturais; 

VIII — elaborar e coordenar planos e programas para o desenvolvimento do 
Artesanato, Artes Plasticas, Eventos Populares e manifestagdes folcléricas: 

IX — incentivar a participagao da comunidade e visitantes na realizagao das 
festividades do Municipio; 

X - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 
forem atribuidas. 

     

Subsegao I 

Da Secao de Teatro e Musica 

Art. 96, Ao Chete da Secao de Teatro e Musica compete: 

I — promover acordos e convénios com 0 governo federal, estadual e outros érgaos, 

voltados para as atividades culturais de Teatro Amador e Musica; 

Il — elaborar, executar e coordenar planos e programas de apresentagdes de Teatro 

Amador e Misicas, para maior desenvolvimento de culturas em suas diversas forma: 
Ill — produzir espetaculos e semindrios de interpretagao e construgdo de atores; 

IV —apresentar espetaculos em bairros periféricos e rurais: 

V —coordenar festivais de teatro amador: f 
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VI — disseminar 0 teatro como forma de conhecimento, proporcionando nesse 

processo, os instrumentos necessarios para uma visio critica e criativa da arte teatral e de 

sua inser¢&o na sociedade; 

VII — promover espetaculos, reunides, congressos, cursos, conferéncia e atividades 

congéneres relacionadas a arte teatral; 
VIII — prepara plano de curso de musica, determinando a metodologia a ser seguida 

de acordo com os objetivos a serem alcangados; 

IX — apoiar a criago e manutengdo do Coral Municipal; 
X — fazer ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os contetidos 

tedricos e praticos pertinentes; 
XI —avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de 

ensino utilizados e o potencial de cada aluno individualmente: 
XII — participar da organizagdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua 

area de atuagao; 

XIII — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de sua fungdes, que 

The forem atribuidas. 

Subsegio HI 

Da Secio de Esportes Competitivos 

Art. 97, Ao Chefe da Segao de Esportes Competitivos compete: 

1 — desenvolver praticas esportivas através de agdes competitivas. objetivando o 

entretenimento ¢ a socializacdo da comunidade, nas mais variadas modalidades esportivas: 
Il — promover intercAmbio de informacdes com instituigdes esportivas, propondo 

convénios ou programas de atua¢4o conjunta de interesse para o Municipio; 
III — implantar mecanismos que permitam a preservagao da memoria esportiva do 

Municipio; 

IV — promover 0 desenvolvimento do nivel técnico das representagdes municipais; 

V —elaborar projetos para instalagdes desportivas racionais e funcionais; 

  

  VI — promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizagéo e o 

aperfeigoamento do pessoal técnico; 

VII — incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o 

desenvolvimento e aprimoramento do desporto; 
VIII — administrar pragas, campos, gindsios e areas de esportes em geral; 

IX — proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural; 

X — elaborar 0 calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugdo do 

mesmo, 

XI —analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades esportivas locais; 
XII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que 

lhe forem atribuidas. R 

Subsecao IV 
Da Seco de Esportes Participativos 
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Art. 98. Ao Chefe da Segao de Esportes Participativos compete: 

I — propor linhas de agfo na busca pelo fomento a diversidade esportiva, 
promovendo agdes e apoiando programas intersetoriais, desenvolvendo convénios e 

parcerias com 0 objetivo de ampliar o numero de municipes praticando atividades que 
envolvam praticas corporais e/ou atividades fisicas; 

II — buscar evolucgdo a ponto de adotar maior tecnologia com o objetivo de atrair 

maior credibilidade e organizagao, visando captacgao de parceiros e investidores: 
II] — organizar a ocupacao dos espagos esportivos publicos: 
IV — promover 0 esporte como instrumento de lazer, de inclusdo social e de 

promogao de satide; 
V — democratizar e possibilitar a participagdo de todos os municipes nos programas 

desportivos estabelecidos; 

VI — desenvolver praticas esportivas e recreativas, através de agdes competitivas e 

ludicas, objetivando o entretenimento e a socializac¢4o da comunidade: 
VII — estabelecer programas de atividades para a preservagao da satide e da aptidao 

fisica; 
VIII — elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a 

sua preservagao; 
IX — ampliar as oportunidades de praticas esportivas para pessoas com deficiéncia; 
X — elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda; 

XI — organizar esportes e atividades para idosos; 

XII — promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugao de escolinhas de 

esportes: 
XIII - estimular e fomentar a pratica do desporto de participacdéo no Municipio; 

XIV - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
lhe forem atribuidas. 

Subse¢gao V 
Da Secio de Patriménio Histérico 

Art. 99. Ao Chefe da Segao de Patrim6nio Histérico compete: 

I — preservagao da heranga cultural de Muzambinho, por meio de pesquisa, protegao 

e restauragao do seu patriménio histérico e pelo resgate permanente e arquivamento da 
memoria da cidade: 

II — promover, coordenar e controlar atividades museoldgicas, pela preservacdo de 

documentos, objetos, obras e locais de valor histérico e artistico, monumentos e paisagens 

naturais; 
Ill — catalogar e classificar 0 acervo arqueoldgico, historico, cultural e artistico do 

Municipio: 
IV — estabelecer critérios para a conservagao, selegao e aquisigao de bens culturais, 

artisticos e de significado historico; 
V — coletar, sistematizar e divulgar dados informativos de carater geografico, 

hist6rico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto da vida do 

Municipio; 2 : 
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VI — promover o levantamento, restauragao, revitaliz ‘acao, tombamento e a 
preservagao do Patriménio Historico, Artistico e Cultural do Munic pio: 

VII — atender e orientar sobre pedidos de informagdes histéricas do Municipio e 
seus vultos, através do Museu Municipal: 

VIII — mobilizar as comunidades em torno de atividades historico-culturai 
IX — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 

forem atribuidas. 

  

  

Subsegao VI 
Da Assessoria Técnica de Patriménio Histérico 

Art. 100. Ao Assessor Técnico de Patriménio Histérico compete: 

I — propor politicas, diretrizes e planos de agao para a interven¢ao e gestao de bens 
culturais protegidos pelo Municipio; 

II — coordenar e orientar a elaboragao de projetos de conservagao ¢ restauragao em 
bens iméveis, integrados e méveis, de propriedade publica ou particular; 

II] — coordenar e acompanhar a execugao de obras de intervencdo em bens culturais 
protegidos: 

IV — coordenar 0 processamento de analise e aprovacio de intervengdes em bens 
tombados e de interesse de preservacao: 

V — coordenar a elaborac&io de orgamentos e laudos técnicos, a pesquisa de 
materiais ¢ técnicas de restauro ¢ a avaliagao qualitativa de intervengoes realizada 

VI ~ promover a fiscalizacao preventiva e realizar vistorias em bens culturai 
VI — analisar, emitir e aprovar pareceres e projetos de preservacao, de 

conservagao, de intervencao, de gestao e de monitoramento de bens culturais: 
VIII ~ realizar vistorias e fiscalizar a gestdo e o uso de bens, de propriedade publica 

ou particular, de interesse cultural ou protegido pelo Municipio; 
IX — assessorar instituigdes publicas ou privadas, comunidades e sociedade civil 

para a elaboragao de plano de monitoramento e gestao de bens culturais; 
X — cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que lhe 

forem atribuidas. 

    

SECAO VHI 
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitagdo e Desenvolvimento 

Art. 101. Ao  Secretario Municipal de Assisténcia Social, Habitagdo e 
Desenvolvimento, na qualidade de titular do érgao, compete: 

1 — elaborar, coordenar e¢ desenvolver um programa municipal de capacitagado e 
desenvolvimento e aprimoramento da Politica Social do Municipio; 

I] — implementar politicas e programas de fomento ao trabalho e geracgéo de 
empregos; 

Il] — implementar politicas de habitagdo destinadas a atender, prioritariamente, a 
populacao de baixa renda, por meio das quais se procurara ampliar a producao oficial de 
lotes urbanizados; f 
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IV — incentivar a participagao da populacao através do fornecimento de servicos de 
apoio técenico a atividades de autoconstrucao; 

V — promover politica de regularizagao das situagdes de fato, mediante a 
urbanizagao de areas ocupadas irregularmente, e desenvolver uma politica de captagao de 
gestdo de recursos financeiros: 

VI — coordenar 0 processo de planejamento social, promovendo o funcionamento 
cficiente do Conselho Municipal de Assisténcia Social como um segmento do Sistema 
Municipal de Planejamento e Desenvolvimento a ser instituido: 

VII — coordenar programa permanente de desenvolvimento comunitdrio, tendo por 
objetivos o despertar da plena cidadania, a organizagdo comunitaria e a participagao 
politico-institucional das comunidades rurais e urban: 

VIII — executar, direta ou de forma descentralizada, agées de assisténcia social aos 
segmentos mais carentes da socicdade local, buscando realizar metas e atingir objetivos 
oficialmente estabelecidos: 

IX — promover atendimento integral a populagdo de baixa renda, buscando a 
inclusdo social e a redugdo das desigualdades sociais, com énfase ao atendimento as 
criangas, ao adolescente, a populagao idosa e aos portadores de deficiéncias: 

X — promover politicas compensatorias e com programas especificos para a redugdo 
das situagSes de riscos e de alta vulnerabilidade: 

XI — proporcionar orientag’o e prestacéo de assisténcia juridica 4 populacao 
carente, proporcionando-lhe acesso a justiga e garantindo a defesa de seus direitos; 

XII — promover e coordenar agdes e medidas voltadas para a defesa dos direitos 
humanos, 0 acesso igualitario as politicas sociais, a valorizagao do individuo e o 
fortalecimento da cidadania; 

XIII — apoiar o gerenciamento de centros e associagdes comunitarias, nticleos de 
orientagdo, abrigos e demais instalagdes e equipamentos com finalidades similares; 

XIV — formular e¢ administrar convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado 
€ outras entidades nacionais ¢ internacionais para o desenvolvimento de projetos de agdes 
sociais ¢ de cidadania, na area de competéncia do Municipio; 

XV —manter contato permanente com o Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e 
do Adolescente, prestando-lhe apoio técnico quando necessario. 

XVI - desempenhar outras fung6es similares que lhe forem atribufdas pelo Prefeito. 

    

Subsegao I 
Do Departamento de Agées Sociais 

Art. 102. Ao Diretor do Departamento de Agées Sociais compete: 

I — programar, dirigir e supervisionar a execucdo dos programas, fixando os 
objetivos de agao dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio 
social e das orientagées da Secretaria; 

II — orientar estudos e pesquis: 
relacionados com a competéncia da Secretaria; 

Ill — prestar assessoria a entidades de assisténcia social e grupos populares, 
buscando subsidiar iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de gestdo para 
melhoria da qualidade de vida, preservac’io do meio ambiente e sua organizacao social; 

: 8 

  

Ss para a identificagao de indicadores sociais 
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IV — programar e coordenar a execugdo de agdes voltadas para o atendimento a 
politica de atengdo aos direitos da crianga e do adolescente, previamente aprovada pelo 
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente; 

V — propor situagdes em que 0 Governo Municipal seja solicitado a conceder 
auxilio e incentivos a organismos atuantes em projetos de assisténcia social, ouvida 
também a manifestagao do Conselho Municipal de Assisténcia Social; 

VI — planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades e programas 
relacionados com a assisténcia social quando de sua competéncia; 

VII — promover estudos para melhorar as condi¢des habitacionais da populacao de 
baixa renda; 

VIII — formular e discutir esquemas de organizagao capazes de viabilizar social e 
financeiramente os programas de habitagdo popular no Municipio: 

IX — executar programas de capacitagdo, trabalho e renda no Municipio; 
X — promover a organizagdo comunitaria, visando 0 fomento de agdes de geragado 

de emprego e renda; 
XI — promover cursos de qualificagéo profissional, a partir da identificagao da 

demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a 
inclusdo da populagao; 

XII — incentivar 0 associativismo e 0 cooperativismo como alternativas de geracado 
de renda, no que se refere 4 valorizagao do trabalho artesanal local e que tenha potencial de 
comercializagao; 

XIII — organizar banco de informagées sociais da populagao usuaria dos servicos 
sociais, com cadastramento e levantamento socioeconémico; 

XIV — promover estudos, programas e projetos para melhorar as condigdes ¢ os 
recursos para 0 atendimento da demanda da populagao de baixa renda: 

XV - desempenhar outras fungdes similares que lhe forem atribuidas pelo Prefeito, 

Subsegio II 

Da Secio do CRAS 

Art. 103. Ao Chefe da Secao do CRAS compete: 

1 — coordenar as atividades do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), 
gerenciando as agées da politica ptiblica de assisténcia social: 

Il — coordenar o Programa de Atengao Integral 4 Familia (PAIF), desenvolvendo 
um conjunto de agées relativas 4 acolhida, informagao, orientagaio, insergdo em servicos de 
assisténcia social e acompanhamento sociofamiliar; 

II] — encaminhar criangas e jovens em situacao de risco a instituigdes, servigos e 
programas de atendimento psicoldgico, social, médico/medicamentoso e odontoldgico; 

IV ~ inserir essas criangas e jovens nos programas e oficinas de incluso digital e 
pedagdgica: 

V — coordenar e supervisionar as atividades de preparacdio e execugao dos 
programas de assisténcia social voltados para 0 atendimento a populagao de baixa renda; 

VI — promover por meio de publicagao de manuais, cartilhas e outros veiculos a 

divulgagao dos beneficios assistenciais proporcionados pelos programas; ® f : 
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VII — acompanhar a execucdo dos programas executados, monitorando e avaliando 
sua efetivacdo; 

VIII — organizar 0 atendimento ao idoso, esclarecendo-o sobre os beneficios 
assegurados por lei; 

IX - cumprir outre 
forem atribufdas. 

atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe 

  

Subsegao II 
Da Se¢ao de Desenvolvimento Industrial e Comercial 

Art. 104. Ao Chefe da Segao de Desenvolvimento Industrial e Comercial compete: 

I — propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades industriais, 
comerciais e de servigos no Municipio; 

Il — promover a execucao de programas de fomento as atividades industriais e 
comerciais compativeis com a vocacao da economia local: 

II — articular-se com organismos, tanto piblico como privados, para o 
aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento econdmico do Municipio; 

IV — dar tratamento diferenciado a pequena produgdo artesanal ou mercantil e as 
micro e pequenas empresas loc 

V — organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos  industriais, 
comerciais e de servigos do Municipio; 

VI — propor implementagao de centros industriais, dotando-os de infraestrutur 
VII — manter contato com empresarios, federagdes, instituigdes privadas e puiblicas 

€ Orgaos competentes dos diversos setores da economia, buscando apoio necessario para a 
implantagao ¢ implementacao de planos e projetos para o Municipio; 

VIII — realizar estudos e pesquisas visando 0 conhecimento da economia informal 
do Municipio; 

IX — elaborar 0 calendario anual de eventos do Municipio, na area de comércio ¢ de 
servicos: 

X — promover uma politica de integragdo e articulagao dos organismos publicos e 
privados envolvidos com a realizagao de eventos na area de comércio e servicos; 

XI — promover o desenvolvimento da mao de obra especializada para 0 comércio 
do Municipio; 

XII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que 
lhe forem atribuidas. 

    

   

TITULO V 
DO QUADRO FUNCIONAL DO PODER EXECUTIVO. 

CAPITULO I 
DO QUADRO FUNCIONAL 
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Minas Gerais, ¢ composto por cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em 
comiss 

  

§ 1° A investidura em cargos de provimento efetivo dependera de prévia aprovacao 
em concurso publico de provas ou de provas e titulos. 

§ 2° Os cargos de provimento efetivo sdo regulamentados em lei municipal 
especifica. 

20 § 3° Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneracao. 

CAPITULO II : 
DO PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO 

Art. 106. Para 0 provimento de cargos em comissao, serao escolhidas pessoas de 
ilibada conduta moral e capacidade e destinam-se apenas as fungdes de diregao, chefia ¢ 
assessoramento e serao preenchidos por conveniéncia e necessidade da municipalidade. 

Pardgrafo tinico. Os cargos de provimento em comissao poderao ser preenchidos 
por servidor ocupante de cargo efetivo, desde que haja: 

1—correlagdo entre as atribuigdes do cargo efetivo que ocupa e as do setor onde ira 
exercer 0 cargo em comissao; 

Il — afinidade entre a formagao profissional, escolaridade ou cursos ¢ as atribuigdes 
do cargo em comissao a ser exercido. 

Art. 107. Os cargos de provimento em comissao, transformados, reclassificados ou 
criados e¢ 0 registro dos cargos em comissio extintos na forma desta Lei Complementar, 
assim como a tabela de remuneragiio, s4o os constantes no Anexo I, da qual se torna parte 
integrante. 

Art. 108. Os requisitos para ocupar cargo de provimento em comissao sao os 
estabelecidos no Anexo II desta Lei Complementar. 

Art. 109. Os ocupantes de cargo em comissao integrardio jornada de 40 (quarenta) 
horas semanais, sem prejuizo da disponibilidade funcional que é caracteristica do 
provimento em comissao. 

CAPITULO HI 
DAS FUNGOES GRATIFICADAS (FG) 

Art. 110. O Prefeito Municipal, mediante indicagéo do titular de secretaria 
municipal podera atribuir a servidor ocupante de cargo puiblico de provimento efetivo, nao 
investido de cargo de provimento em comissdo, uma fungao gratificada para exercer 
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fungdo de diregdo, chefia ou assessoramento, podendo sua revogagao se dar a critério do 
Chefe do Executivo, segundo as razdes de conveniéncia e oportunidade. 

  

Pardgrafo tinico. Cessando, por qualquer motivo, o labor em carater adicional, fica 
© Secretario a que estiver subordinado o servidor designado para fungao gratificada, 
obrigado a notificar 0 érgao de pessoal e recursos humanos da Prefeitura. que fara cessar, 
de imediato, 0 pagamento da gratificagao, sob pena de responsabilidade pessoal da 
autoridade que omitir essa providéncia. 

    

Art. 111. Para os efeitos desta Lei considera-se Fungao Gratificada (FG) a fungao 
de carater transitério e em confianga, sempre exercida por servidor efetivo, 
cumulativamente com as suas fungées de origem, para cumprimento de outras funcdes de 
relevancia por forga de circunstancias administrativas. 

  

Pardgrafo tinico. O servidor ocupante de cargo efetivo a ser designado para as 
    atribuigdes da Fungao Gratificada (FG) devera possuir experiéncia na area, ou 

conhecimento técnico ou profissional, atribuindo-lhe funcdes de assessoramento ao 
Secretario ou ao Diretor a que estiver subordinado. 

  

Art. 112. Fica instituida, no Quadro de Remuneragao de Pessoal do Poder 
Executivo, a Fungdo Gratificada, no percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o 
vencimento basico do servidor designado para exercicio de fungdes adicionais. 

Pardgrafo winico. Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo Geral e 
Planejamento a indicagao das Fungdes Gratificadas para servidores nos seus respectivos 
quadros, nao excedendo a 10 (dez) devendo, em quaisquer casos, a indicagao atender aos 
requisitos para a sua concessao. 

  

__ TITULO VI 
DA AGILIZACAO DA ACAO ADMINISTRATIVA 

CAPITULO UNICO 
DA ACAO ADMINISTRATIVA 

Art. 113. A Administragao Municipal provera permanentemente a modernizacdo 
dos seus servigos, visando atender a comunidade. 

Art. 114. Com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de 
planejamento, orientagdo, coordenagao, controle e supervisiio e acelerar a tramitagao 
administrativa, serao observadas as seguintes praticas: 

  

1 — encaminhamento de publico ¢ de documentos diretamente aos Orgaos 
encarregados de resolver o problema; 

Il — desconcentragao fisica dos pontos de atendimento para orientar os cidadaos, 
receber requerimentos, processos e reclamagées; 

II — decisio de todo assunto no nivel hierarquico mais baixo possivel, através das 
seguintes medidas: 
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a) delegagéo de maior soma de poderes decisérios as chefias imediatas que se 
situam na base da organizagdo, principalmente em relago a assuntos rotineiros: 

b) delegacgao de autoridade para proferir a decisdo ou ordenar a acdo ao servidor 
mais proximo das informacoes; 

c) atribuigéo, sempre que possivel, da competéncia para decidir sobre casos 
especificos ao nivel de execucga 

d) responsabilizagao funcional de autoridades competentes, em caso de omissio ou 
demora injustificdvel na tomada de decisdes: 

IV — eliminacao de formalidades e de exigéncias burocraticas cujo custo econdmico 
ou social seja superior ao risco; 

V — comunicagao direta entre os diferentes érgaos e unidades da Administracao 
Municipal, sem a intervengao n aria de niveis hierarquicos superiores ou de protocolos 
centrais, observadas as normas e os controles instituidos: 

VI —remessa de processos a Procuradoria Geral do Municipio apenas nos casos que 
envolvam quest’o juridica nova, assim consideradas as dividas de direito ainda nao 
dirimidas em pronunciamentos anteriores do referido orgao. 

    

  
    

  

Art. 115. Os titulares de Secretarias Municipais deverao: 

I — supervisionar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos seus 
respectivos Orgaos: 

II — sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgarem necessdrias para 
propiciar ou manter 0 bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade; 

[ll ~ propor ao Prefeito a instauragdo de sindicdncias ou processos administrativos 
sobre irregularidades ocorridas em seus orgaos; 

IV — supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria dos respectivos drgdos, 
com base nos dispositivos e prioridades estabelecidas no Plano de Governo e Plano 
Plurianual de Investimentos (PPA). 

Art. 116. Os Diretores de Departamentos, Chefes de Segdes e encarregados de 
Setores deverao: 

1 — submeter 4 aprovagao superior a escala de férias dos servidores subordinados, 
exigindo, na forma da lei, o seu cumprimento; 

Il — comunicar a autoridade superior as transferéncias de bens moveis, para efeito 
de atualizagao de registro patrimonial; 

1 — supervisionar e comunicar ao superior as avarias, defeitos, irregularidades e 
anormalidades atinentes a sua area de atuagdo. 

TITULO VI . 
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS 

CAPITULO UNICO 
DAS DISPOSIGOES FINAIS 
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Art. 117. E indelegavel a competéncia do Prefeito nos seguintes casos, sem 
prejuizo de outros que a lei indicar: 

I — iniciar 0 processo legislativo, na forma e nos casos previstos nas Constituigdes 
da Republica e do Estado e na Lei Organica do Municipio de Muzambinho; 

Il — enviar 4 Camara, no prazo estabelecido na legislagao pertinente, os projetos de 
leis de natureza orgamentaria; 

Ill — veto, no todo ou em parte, de projetos de leis aprovados pela Camara 
Municipal; 

IV — sancionar e promulgar as leis aprovadas pela Camara Municipal e expedir 
decretos regulamentadores para sua execugao; 

V — apresentar, anualmente, 4 Camara 0 relatorio sobre o estado das obras e dos 
servigos municipais; 

VI — propor a criagao, extingao e provimento de cargos publicos municipais e 
dispor sobre 0 regime juridico dos servidores municipais; 

VII — organizar, reformar ou suprimir os servigos dentro das dotagdes do 
orcamento; 

VIII — prestar 4 Camara Municipal as informacdes que esta solicitar sobre negécios, 
providéncias ¢ outras de interesse do Municipio; 

IX — expor ou solicitar 4 Camara Municipal providéncias de competéncia do 
Legislativo sobre assuntos de interesse publico; 

X — nomear e exonerar auxiliares cujos cargos ou fungdes sejam demissiveis ad 
nutum, 

XI — aplicar a penalidade de demissao a servidor, a bem do servigo publico; 
XII — contrair empréstimos e realizar operagdes de créditos autorizados pela 

Camara Municipal; 
XIII — decretar desapropriagdes na forma da lei. 

Art. 118. Os assessores diretos do Prefeito Municipal, assim como todos os 
Secretarios Municipais, desde que devidamente habilitados e ratificados por ato normativo, 
estado autorizados a dirigir veiculos oficiais no desempenho de suas fungdes ou quando em 
misso oficial. 

Art. 119. Os investidos em cargos em comissio, em razio da dedicagao exclusiva. 
ficam dispensados de registrar formalmente o ponto, considerando-se. durante a 
investidura no cargo, permanentemente em servico. 

Art. 120. Face a natureza juridica dos cargos de provimento em comissao, aos seus 
ocupantes nao poderao ser pagas horas extraordinarias. 

  

Art. 121. Os 6rgaos e unidades administrativas, criadas na estrutura organizacional 
desta Lei Complementar, serdo instalados de acordo com a necessidade e conveniéncia da 
Administragao Municipal, e seus titulares sao de livre nomeagao do Prefeito Municipal. 
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Art. 122. Os cargos de provimento em comissao, anteriores 4 publicagado da 

presente Lei Complementar serao enquadrados na situagdo nova ou extintos quando de sua 

vigéncia. 

Art. 123, Cabera ao 6rgdo de pessoal e recursos humanos da Prefeitura as 
providéncias cabiveis de enquadramento nas novas denominagdes dos cargos desta Lei 
Complementar, se necessario, assim como as alteragées nas respectivas fichas funcionais, 

financeiras e nos instrumentos de nomeagio e designagio, para atender as disposigdes 
contidas neste Diploma Legal. 

Art, 124. Cabera ao 6rgao contabil da Prefeitura as providéncias cabiveis para as 
alteragdes e inclusdes dos 6rgdos e unidades administrativas constantes desta Lei 
Complementar, assim como sua previsdo em propostas de meios futuras. 

Art. 125. Constituem partes integrantes desta Lei Complementar os Anexos I e II ¢ 
os Organogramas | a 9. 

Art. 126, Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao, com 
seus efeitos a vigorar a partir de 1° (primeiro) de janeiro de 2017. 

Art. 127. Ficam revogadas in totum as Lei Complementar n.° 005, de 09/01/2001; 
Lei n.° 2.636, de 07/03/2001; Lei n.° 2.640, de 03/04/2001; Lei n.° 2.646, de 03/05/2001; 
Lei Complementar n.° 006, de 22/05/2001; Lei Complementar n.° 008, de 16/08/2001; Lei 
n.° 2.714, de 26/02/2002; Lei Complementar n.° 009, de 11/03/2002; Lei Complementar n.° 
010, de 08/05/2002; Lei n.° 2.756, de 11/09/2002; Lei Complementar n.° 012, de 
05/11/2002; Lei n.° 2.835, de 18/12/2003; Lei Complementar n.° 013, de 29/11/2006; Lei 
Complementar n.° 022, de 18/02/2011; Lei Complementar n.° 024, de 02/05/2011; Lei 
Complementar n.° 027, de 01/12/2011; revogado o § 2° do artigo 5° da Lei n.° 2.958, de 
05/06/2006; revogados os artigos 3° e 4° da Lei n.° 3.100, de 27/04/2009 nas disposigdes 

concernentes a cargo de provimento em comissao. 

Muzambinho, 25 de janeiro de 2017. 

     

    

Sérgio Arlifido Ceravolo Paoliello o Registrado e Publicado no local 
Prefeito Municipal 

de costume, no saguao desta 

Prefeitura 
sy Em 29 4 O! yp IE 

AV J; 1 wh 
Mareés Donizetti de Almeida 

Secretario Municipal de Administragao Geral ¢ Planejamento 
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| 

C
C
H
 

RS 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUZAMBINHO 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

  

ANEXO II 

Requisitos para provimento dos Cargos em Comissao 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

          
  

Denominagao Numero Padrio de Provimento 

de vagas | remuneracao 
Secretaérios Municipais 06 AP. Livre, em comissao 
Secretério Municipal de Assuntos 01 AP Livre, em comissao, curso 

Juridicos superior completo de 
Direito, registro na OAB 

Chefe do Gabinete 01 AP Livre , em comissao 

Controlador Interno 01 AP. Livre, em comissao 
Procurador Geral do Municipio 01 AP Livre, em comissao, curso 

superior completo — de 
Direito, registro na OAB 

Diretores de Departamentos 14 ccl Livre, em comissao 
Diretor do PROCON Ol cclI Livre, em comissao, curso 

superior completo de 
Direito, registro na OAB 

Diretor do Departamento de Atengao a 01 ccl Livre, em comissao, curso 

Satide superior completo na area 
de satde, com registro no 

seu devido Conselho, 
Diretor do Departamento de Controle 01 EET Livre, em comissao, curso 

e Manutengdo de Unidades do PSF / superior completo de 
ESF Enfermagem, registro no 

COREN 
Diretor do Departamento de ol cel Livre, em comissdo, curso 

Manutengao do Centro Odontolégico superior completo de 

Odontologia, registro no 

et CRO 

Diretor do Departamento de Servigo 01 ccl Livre, em comissao, curso 

de Assisténcia Social em Satide superior completo de 
Servigo Social, registro no 
CRESS 

Diretor do Departamento de 01 Ceo Livre, em comissao, curso 
Contabilidade de Contabilidade, registro 

no CRC 
Chefe de Segdes 21 cc Livre, em comissao 

Diretores Escolares LC 026, de Art. 53,1, “a” e | Restrito, em fungao. 

23/09/11 Art. 54 gratificada__ 
Encarregados de Setores 08 CC Il Livre, em comissaio 
Assessor Técnico de  Patriménio O1 CC Ill Livre, em comissao, curso 
Histérico superior completo em 

Historia 
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