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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS

LE! N° 1.064 DE 10 DE JUNHO DE 2005.

«p|SPOE  SOBRE A REORGANIZAGAO, A
REESTRUTURA ORGANICA E OS PROCEDIMENTOS
DA ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO DE
ALMENARA.”

A Camara Municipal de Almenara aprova, € eu, Prefeito Municipal

sanciono a seguinte Lei:

TIiTULO |
~ DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 1° - A estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura
Municipal de Aimenara, implantada através da Lei 997/2001 de 20/04/2001 e
consolidada posteriormente pela Lei 1005/2001 de 22/10/2001, passa a ser a
disciplinada por esta lei.

Art. 2° - O Municipio de ALMENARA € instituicdo de Direito Publico
Interno, dotado de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do
Estado de Minas Gerais e da Republica Federativa do Brasil.

Art. 3° - O Municipio de ALMENARA é organizado pela Lei Organica
Municipal e demais leis que instituir, observados os principios das Constituigcbes
Federal e Estadual.

Art. 4°- O Municipio de ALMENARA tem como sede a cidade de
ALMENARA, jurisdigdo administrativo no territério circunscrito entre os limites dos
Municipios de Mata Verde, Divisépolis, Pedra Azul Jequitinhonha, Rubim, Jacinto e
Jordania, e como foro a sua prépria Comarca.
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Art. 5° - O Municipio de ALMENARA, além dos objetivos prioritarios
previstos no art. 3° da Lei Organica tem mais 0s seguintes:

l. Gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento
da comunidade;

1. Promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e
econdmico da populagéo de sua sede, povoados e zona rural,

1. Promover planos, programas e projetos de interesse dos
segmentos mais carentes da sociedade;

V. Estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimdnio
cultural e histérico, o meio ambiente e combater a poluigao;

V. Preservar a moralidade administrativa;

VI. Dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura
de saneamento basico, de rede fisica nas areas de saude,
educagao, habitagao e lazer.

CAPiTULc:\u
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 6° - A Administragdo Municipal se submetera a preceitos éticos
que resguardem a probidade, a credibilidade, a moralidade administrativa e o
respeito aos direitos do cidadao.

Art. 7° - A acao do Poder Executivo se exercera em conformidade com
a Lei e com o objetivo de servir a coletividade.

Art. 8° - O ato administrativo sera motivado e estara fundamentado no
interesse publico e no resguardo do direito do cidadao.

Art. 9° - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de
comunicagao terdao acesso a informagéo sobre os atos administrativos naquilo que
nao afetem o interesse publico.

Art. 10° - A prestagéo de servigo a cargo da administragao podera ser
atribuida @ comunidade, observados os principios de participacdo e controle dos
atos do Poder Executivo.

Art. 11 -E obrigatério a declaragao de bens, na forma da legislacao em
vigor, para investidura em cargos de diregao.
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Art. 12 — O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o]
movimentar.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER pPUBLICO

Art. 13 - O Poder Executivo adotara, dentro da politica de
relacionamento com a comunidade, as seguintes formas de controle democratico da
Administracao Municipal:

1. Audiéncia publica, com a presenga do Prefeito Municipal, ou do
Vice-Prefeito, ou do Secretario Municipal, com a finalidade de
ouvir o cidadao em suas reivindicagoes, tendo em vista ©

atendimento do interesse publico e a preservagao de direitos;

1. Sistema de comunicagdo com a Administragao Municipal, pelo
qual o cidadao, de modo direto e simples, possa obter dos
6rgaos ou unidades: administrativas as informacdes de seu
interesse. :

1. Através das deliberagdes dos conselhos organizagbs\,_g_onforme
legislagao propria.

Art. 14 - Poderao ser estabelecidos pelo Poder Executivo:

1. Reunides de debate, constituidas de membros do Poder
Executivo e da comunidade, para discussdao de temas de
interesse desta;
1. Pesquisa de opiniao pablica, com 0O subsidio a decisao
governamenta\.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMAT IVAS DE ORGANIZAGAO DA ADMINISTRAGAO

Art. 15— A organizagao, estrutura e 0S procedimentos da
Administragao Municipal se regem pelas seguintes fontes:

. Constituicoes Federal e do Estado;
. Lei Organica do Municipio;
1. Legislagoes Federal, Estadual e Municipal;
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V. Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Uniao,
do Estado e do Municipio;

V. Atos das Secretarias Municipais;

V1. Atos do titular da unidade administrativa.

TiTuLo Il
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO EM SISTEMAS

Art. 16 — A organizagao em sistemas tem por finalidade assegurar a
concentragao € articulagéo do esforgo técnico para padronizagao, aumento de
rentabilidade, uniformizagao, celeridade € economia processua'ls, combate ao
desperdicio, contencao € progressiva redugao dos custos operacionais.

Art. 17 — Seréo organizados: em Sistemas:

I. Planejamento, \nformatica e orgamento;
{1 Finangas € auditoria; :
uL Administragao geral.

PARAGRAFO UNICO - A critério do Poder Executivo, poderdo ser
organizadas em sistemas, atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou
outras cuja coordenagao central se demonstre conveniente.

“CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 18 — A Agao Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos
contidos nesta Lei & pelos seguintes principios fundamentais:

I Planejamento;

1. Coordenagao;
1. Controle;
V. Continuidade Administrativa;
V. Efetividade;
VL. Modernizagao.
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SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 19 - Planejamento é, para 0s efeitos desta Lei, 0 estabelecimento
de politicas, diretrizes, objetivos, metas e normas gerais queé orientem e conduzam a
agao governamenta\ 3s suas finalidades constitucionais.

Art. 20 — A Agao Governamental obedecera ao planejamento que vise
a formagao do desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos
seguintes instrumentos administrativos:

L. Plano geral de governo, L
Il Programas gerais, sociais, de duragao anual ou plurianual;

Il Orgamento.— programa.anua\;

V. Programagao financeira ou desembolso;
V. Plano diretor. -,
SEGAO I
DA COORDENAC}AO

ART. 21 - Coordenagao €, para‘os efeitos desta Lei, a articulagéo das
atividades entre todos os niveis € areas, do planejamento até a execugao.

PARAGRAFO UNICO - Quando submetido @0 prefeito Municipal, 0S
assuntos deverao ser previamente coordenados entre todos 0s Secretarios de cada
Secretaria, inclusive quanto oS aspectos administrativos pertinentes por meio de
consulta e entendimentos, visando solugoes harmonicas € integradas com a politica

geral do Municipio.

SECAO lll
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 22- Continuidade administrativa é, para 0s efeitos desta lei, a
manutengao de programas, projetos € dos quadros de dirigentes capacitados, para
garantir a produtividade, a qualidade e @ efetividade da agao administrativa.

B
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SEGAO IV
DA EFETIVIDADE

Art. 23 - Efetividade €, para 0s fins desta Lei, a realizagao plena dos
objetivos governamentais que assegure a eficiéncia administrativa € operacional.

SEGAOV
DA MODERNIZAGAO

Art. 24 - A Administragao Municipal promovera a modernizagao
administrativa, entendendo esta como processo de constante apen‘eigoamento,
mediante reforma, desburocratizagao € desenvolvimento de recursos humanos, em
atendimento as transformag@es:sociais. e econémicas € ao progresso tecnologico.

Art. 25 — Para efeito ‘desta lei, entende-se por:

I Reforma administrativa — as medidas destinadas a constante
racionalizagdo de estruturas, de procedimentos € meios de
racionalizagao;

1. Desburocratizagdo  — simplificacao de proce,djmentos
administrativos € 2 redugdo de controle e de exigéncias
purocraticas;

. Desenvolvimento de recursos humanos — o} aperfeigoamento
continuo € sistematico do servidor, por meio de projetos en'
programas educacionais, qualificagao proﬂssional e gerencial.

CAPITULO I
DA ASSESSORIA GERAL

Art. 26 - O Assessoramento geral ao Prefeito Municipal compreendera
fungbes de alta especializagao, complexidade € responsabilidade que serao
atribuidas a pessoas de comprovada idoneidade, qualificacao € experiéncia
especifica.

CAPITULO IV
DA ADMlNlSTRA(;I"\O DE BENS

Art. 27 - A administragéo de bens pelo Municipio tem por finalidade:




PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

AD lNl!TlA@lﬂ 2008 ,2008
Trabathandoe para Vock
L. Garantir a utilizagdo do bem em consonancia com sua
destinagao;
. Dotar a gestéo dos bens publicos de padroes de racionalidade
administrativa.

CAPITULO YV

DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMINISTRA(;AO
MUNICIPAL.

Art. 28 — Além do 6rgao diretamente interessado, a Procuradoria Geral
do Municipio mantera o registro € informagdes pertinentes aos contratos, convenios,
acordos e ajustes firmados pela Administragao MunicipaL

.t

" cAPITULO VI

DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITAGAO PARA COMPRAS, SERVIGOS,
OBRAS E ALIENACOES.

Art. 29 - A aquisigéo e alienagao de bens, € a contratagao de obras e
servigos efetuar-se-ao com estrita observancia das normas sobre licitagao, do
interesse publico, dos principios da isonomia e da probidade.

TiTuLo i
DAS DISPOSIGOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 30 — O Poder Executivo € exercido sob a diregao superior do
Prefeito Municipal, auxiliado pelos Secretarios Municipais.

§1°- Substitui © Prefeito, no caso de impedimento, e Ihe sucede, na
vaga, 0 Vice-Prefeito.

§2°- Equipara-s¢ a Secretario Municipal, para 0S efeitos desta lei, 0
Controlador Interno, O Chefe de Gabinete e O Secretarios
Adjuntos, sendo 0s seus subsidios fixados por lei especial;

Vsl
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3°. O Procurador Juridico do Municipio, além de equiparado ao
Secretario Municipal, tera o seu subsidio fixado pela Lei que
institui o Plano de Cargos € vencimentos do municipio.

Art. 31 — O Prefeito Municipal e 0s Secretarios Municipais, auxiliares
diretos e co-responsaveis pela administragao, exercerdo competéncias € atribuigdes
constitucionais, legais € regulamentares, por meio dos 6rgaos que compdem a
Administragao Municipal.

CAPITULO Il
DA ADMININSTRACAO MUNICIPAL

Art. 32 - Admi'h'\stragéo Munic'lkpal é, para 0S efeitos desta lei, 0
conjunto das organizagoes administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 33 - A Administragao Municipal se orientara por politicas €
diretrizes que visem a promover 0 bem-estar social por meio da eficacia do servigo
publico e da efetividade da acao governamenta|;

Art. 34 - A Administragao Municipal abrange:

i No primeiro grau, 0 Prefeito Municipal;
1. No segundo grau, as Secretarias Municipais;
1. No terceiro grau, as Secretarias Adjuntas;

V. No quarto grau, 0s Departamentos;
V. No quinto grau, as Divisdes.
SEGAO |

DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 35 - As Secretarias Municipais, como érgao central de direcao €
coordenagao das atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisao
geral das unidades administrativas subordinadas.



PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

ADMINISTRAGAO 2008 . z0038

Fuabathando pana Vock
TiTULO IV

DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 36 — A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

+ GABINETE DO PREFEITO
« PROCURADORIA JURIDICA
CONTROLADORIA INTERNA

Departamento de Assessoria Parlamentar

Departamento de Assessoria Judiciaria Municipal
Departamento de Assessoria de. Comunicagao Social
Departamento de Assessoria de Desenvolvimento Econdmico
Departamento de Assessoria Particular de Governo

Divisao de Assisténcia a0 Distrito de Pedra Grande

Divisao de Assisténcia ao Povoado de Sao José do Prata
Divisao de Assisténcia ao Bairro Cidade Nova

__X_-L—L_-\—-\—\_L_l
SRORORSRRCE

W=

2. Secretari"é Municipal de Administragao, Planejamento,

Desenvolvimento e Recursos Humanos.

241 Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento,
Desenvolvimento Recursos Humanos Adjunta

22 Departamento de Recursos Humanos

2.2.4 Divisdo de Recursos Humanos

2.2.2 Divisao de Servigos Gerais

2 2.3 Divisao de Centro de Processamentos de Dados

23 Departamento de Licitagao

2 3.1 Divisao de Compras

2.3.2 Divisao de Almoxarifado

2 3.3 Divisdo de Patrimdnio

3. Secretaria Municipal de Fazenda.

31 Departamento de Tesouraria € Pagamentos

32 Departamento de Contabilidade Orgamentos

3.2.1 Divisao de Arguivo

33 Departamento de Cadastro, Tributagdo,e Fiscalizagao



PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

ADMINISTRAGAQ 2008 .2008

Frabathanda pava Vocé

3.3.1 Divisao de Fiscalizagdo

4. Secretaria Municipal de Saude

41 Secretaria Municipal de Saude Adjunta

42 Departamento de Vigilancia a Saude

421 Divisao de Controle de Endemias € Zoonoses
422 Divisao de Vigilancia a Saude

4 2.3 Divisao de Vigilancia Epidemiologica € Ambiental
43 Departamento de Atencao a Saude

4 3.1 Divisao de Atengao Hospitalar e Especialidades
4.3.2 Divisdo de Atencao Basica

4.4 Departamento de Planejamento e Gestao

4.4.1 Divisdo de Gestao Financeira e Administrativa
4.4.2 Divisao de Regulagao

4 4.3 Divisao de Recursos Humanos da Saude

Secretaria Municipal de Educacao.
Departamento administrativo Educacional
1 Divisao de Manutengao, Limpeza e Conservagao de Escola.
2 Divisdo de Alimentagao € Material Escolar
3 Divisao de Transporte Escolar
52 Departamento de Recursos Humanos e Finangas
521 Divisao de informatica da Educagao
53 Departamento de Ensino
53.1 Divisdao de Apoio Técnico Pedagégico
5.3.2 Divisado de Tecnologia e apoio Educacional

6. Secretaria Municipal de Obras, Transportes Urbanismo.
6.1 Divisdo de Assisténcia ao Gabinete da Secretaria Municipal de

Obras, Transporte e urbanismo. -~
6.2 Departamento de Transportes, Oficina e Urbanismo~
6.2.1 Divisdo de Curral de Conselho
6.2.2 Divisao de Ponto de Apoio=
6.2.3 Divisdo de Limpeza Publica -
6.2.4 Divisao de Matadouro Municipal
6.2.5 Divisao de Mercado Municipal ~~
6.2.6 Divisao de Parques & Jardins ~
6.2.7 Divisao de Transportes
6.2.8 Divisao de Estradas Vicinais
6.2.9 Divisao de Oficinas Mecanicas
623 Departamento de Obras Publicas e Projetos < -
6.3.1 Divisao de Carpintaria € Serraria
6.3.2 Divisao de Cemitério ~
6.3.3 Divisao de Estagado Rodoviaria
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6.3.4 Divisao de Aeroporto
6.3.5 Divisdo de Planejamento de Obras
6.3.6 Divisdo de Fiscalizagao de Obras e Posturas

7. Secretaria Municipal de Esportes, Lazer, Cultura e Turismo.

Departamento de Lazer, Cultura e Turismo.
1 Divisao de Cultura
2 Divisdo de Biblioteca Pdblica
3 Divisdo de Turismo
4 Divisao de Lazer
72  Departamento de Esportes
7 2.1 Divisao de Esportes Especializados
72.2 Divisdo de Campos € Quadras
7.2.3 Divisao de Esportes Infantis
7.2.4 Divisao de Promogdes & Eventos

Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Departamento de Agao Social e Programas
1 Divisao de Triagem e Encaminhamento
2 Divisao de Assisténcia ao Trabalhador
3 Divisao de Programas Especiais
4 Divisdo de Assisténcia 3 Infancia e Adolescéncia
5 Divisdo de Amparo ao ldoso
82 Departamento de Bem Estar Social
82.1 Divisao de Apoio @ Associagdes Comunitarias
8.2.2 Diviséao de Bem Estar Social

9 Secretaria Municipal Agricultura e Meio Ambiente
9.1.1 Divisao de Agricultura

9.1.2 Divisao de Pecuaria

9.1.3 Divisao de Meio Ambiente

TiTULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO CONTROLE INTERNO

Art. 37 — Controle Interno &, para oS efeitos desta lei, a fiscalizagao e
acompanhamento sistematico e continuo das atividades da dministragao Publica

L1
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Municipal. O Controle Interno Compreende o plano de organizagédo e todos 0s
métodos e medidas adotados na administracao para proteger seu patrimdnio,
aumentar a confiabilidade dos relatorios contabeis e gerenciais, estimular a
eficiéncia nas atividades operacionais e assegurar O seguimento das politicas
administrativas prescritas.

PARAGRAFO UNICO - O Controle da Administragédo Publica Municipal
tem por finalidade assegurar que.

l. Os resultados da gestdo da Administracdo Municipal sejam
avaliados para a formagao e ajustamento das politicas,
diretrizes, planos, objetivos, programas € metas do governo;

I A utilizagdo de recursos seja realizada conforme 0s
regulamentos e com as politicas;

1. Os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda,
o uso indevido, o delito contra o patriménio publico e qualquer
outra forma de evasdo.

. CAPITULO Il
PROCURADORIA DO MUNICIPIO

Art.38 — A Procuradoria do Municipio compete:

. Cumprir e fazer as normas vigentes na administragao municipal;

1. Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas
que se recomendem para a consecucdo dos objetivos da
Secretaria;

1. Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades
municipais relativas ao desenvolvimento e aplicagao das
atividades juridicas da Prefeitura;

V. Prestar assessoramento juridico as demais areas da
administracao direta, quando solicitado, bem como elaborar
pareceres sobre consultas formuladas;

V. Representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou re,
assistente ou oponente, bem COMO nas habilitagbes em
inventarios, faléncias e concursos de credores;

VI. Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem
como promover o pagamento das indenizagdes correspondente;
VL. Planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos

preparatérios, bem como ante-projeto de instrugoes, portarias,
decretos e leis, quando solicitados;

{
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VI Acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal,
estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para, se
necessario consoante os interesses do Municipio fundamentar
razdes de vetos;

IX. Emitir pareceres, sob 0 aspecto legal, em questdes varias de
carater econdmico, financeiro, social ou administrativo,
principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos
pelo municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito
privado ou publico;

X. Elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portarias,
contratos e outros;

Xl. Coordenar e supervisionar as atividades municipais relativas ac
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da
Prefeitura;

XII. Desenvolver atividades de atendimento e orientagdo juridica,

bem como proporcionar condigdes para que o cidadao de baixa
renda tenha condigdes de exercer a sua cidadania;

XL Desempenhar as ativida‘des especificas de defensoria publica;
XIV. Exercer outras atividades _correlatas.
CAPITULO il

GABINETE DO PREFEITO

Art. 39 - A Chefia de Gabinete compete as relagoes Executivo-
Comunidade; acompanhar nas Secretarias as providéncias determinadas pelo
Prefeito, inclusive no tocante ao funcionamento administrativo de toda Prefeitura;
realizar estudos e pesquisas para O planejamento das atividades do governo
municipal; acompanhar a tramitagéo dos Projetos de leis de interesse do Executivo
na camara Municipal e manter controle que lhe permita prestar informacoes precisas
ao Chefe do executivo sobre assuntos de sua competéncia e desempenhar outras
tarefas afins.

CAPITULO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E RECURSOS HUMANOS.

Art. 40 - A Secretaria de Administragao, Planejamento,
Desenvolvimento e Recursos Humanos compete:

. Detectar, listar e mapear necessidades € oportunidades, em
articulag@o,” sempre que conveniente, com 0rgaos da

\3
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administragdo publica municipal, a fim de promover a criagao
dos meios necessarios a consecugédo de planos, programas e
projetos de interesses do Municipio, especialmente quanto a
financiamentos e recursos a fundo perdido, em ambito nacional
e internacional;

Reunir subsidios informativos gerais e especificos, originarios
dos diferentes segmentos sociais e econdmicos do Municipio,
com visitas a formulagado do Plano Plurianual e de programas
gerais e seccionais;

Participar da coordenagao das atividades e dos assuntos
relativos a programas e projetos que envolvam oérgaos da
administracéo pablica municipal;

Elaborar a programagao Orgamentaria;

Promover cooperagdo técnica e intercAmbio com o6rgéos e
entidades publicos e privados, em assuntos ligados ao interesse
econdmico do Municipio;-

Dar apoio aos Orgaos da Prefeitura, na negociagao de
programas-'e' projetos € na captagao de recursos para o
Municipio;

Articular . com 6rgaos e entidades federais, estaduais e
municipais, ha negociagao de recursos e assisténcia para
execugao de planos, programas € projetos;

Articular e negociar na captagdo de recursos e assisténcia
necessarios ao. desenvolvimento de planos, programas e
projetos municipais, junto a oérgaos, entidades e instituigbes
nacionais ou internacionais;

Elaborar relatérios conclusivos, mensalmente, das posigoes de
execugdo Orgamentaria;

Propor abertura de crédito suplementar, quando necessario,
Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo
municipal;

Estudar, elaborar e propor planos € programas de formagao,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

Promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores,
Analisar as solicitagbes de treinamento de outro 6rgdo da
administracao;

Calcular o custo estimado para realizacdo de programas de
treinamento;

Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os
problemas humanos que impegam O desenvolvimento
organizacional da administracao;

Manter os registros funcionais atualizados;

Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal;
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XIX. Fornecer os elementos necessarios a elaboracgdo de proposta
Orgamentéria;
XX. Expedir declaragao de rendimento para diversos fins;
XXI. Fornecer dados € subsidios necessarios a elaboragao de
relatorios e pareceres,
XXIL. Supervisionar, orientar e executar outras atividades relativas a
administrag@o de recursos humanos;
XXIiL. Promover a expedigao de atos administrativos referentes a
recursos humanos € oferecer subsidios as areas interessadas;
XXIV. Elaborar, propor € executar, em coordenagao com outros 6rgaos

da administragao, programas referentes as atividades destes,
objetivando agao integrada para o desenvolvimento de recursos

humanos;
XXV. Estudar, elaborar € executar planos € programas de avaliagao e
desempenho € acompanhamento de pessoal, que possibilitem
um melhor aproveitamento dos recursos humanos da Prefeitura,

XXVI. Promover a avaliagao de desempenho para fins de progressao,
promogao e acesso; :
XXVII. Executar, prior»itariamente e em carater privativo, servicos de

processamento de dados ede tratamento de informagdes paraa
administragao municipal, organizando e mantendo atualizados
seus arquivos; ‘

XXVIIL. prestar informagoes de"irﬂwteresse dos diversos 0rgaos da
Administragao Municipal, com base nos arquivos € cadastros;
XXIX. Coligir € organizar . O conhecimento ~ das atividades

administrativas, através de informagoes essenciais devidamente
interpretadas, de forma a consolidar © banco de dados do

Municipio;
XXX. Orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos
0rgaos;
XXXI. Reunir subsidios informativos gerais € especificos, originarios

dos diferentes segmentos sociais e econdmicos do municipio,
com vistas a formulagao do Plano Plurianual € de programas
gerais seccionais;
XXXII. Participar da coordenagao das atividades e dos assuntos
relativos a programas e projetos que envolvam 6rgaos da
administragéo publica municipal;

XXXHI. Acompanhar € avaliar os resultados do projeto em execugao,
propondo medidas corretivas necessarias;
XXXIV. Participar de reunides para melhor coordenagado €
encaminhamento das agoes,
XXXV. Elaborar projetos de modernizagao administrativa;
XXXVI. Desburocratizar, simplificar os prooedimentos administrativos;
XXXVIL. Executar medidas destinadas a racionalizagao administrativa;
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XXXVIIL Adotar medidas para acompanhar 0 desenvolvimento social &
econdémico, bem como O progresso tecnolégico;
XXXIX. Executar, prioritariamente e em carater privativo, servicos de

processamento de dados e tratamento de informagdes para
administragao municipal, organizando € mantendo atualizados
seus arquivos;

XL. Prestar informagoes de interesse dos diversos o6rgaos da
Administragao Municipal, com base nos arquivos e cadastros;
XLI. Estudar e modernizar as estruturas € 0S procedimentos da

administragao publica municipal, objetivando seu continuo
aperfeic;oamento e maior eficiéncia;
XLII. Fazer cumprir as normas técnicas;
XLII. Participar da coordenagao das atividades e dos assuntos
relativos e programas’ € projetos que envolvam orgdos da
administragéo publica municipal;

XLIV. Acompanhar € avaliar os resultados do projeto em execucgao,
propondo medidas corretivas necessarias;

XLV. Promover a aquisi¢ao de material de consumo destinada a
administragao municipal;

XLVL Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo destinado
3 administragao municipal,

XLVIL. Promover a recuperagao de material danificado;

XLVIIL Programar € promover a execugao dos procedimentos
licitatorios de servigos e de fornecimento, €, elaborar minutas de
contratos;

XLIX. Promover e controlar a execugao das atividades de almoxarifado
e de controle fisico € financeiro dos estoques de material;
L. Controlar os bens permanentes;
LI Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em
quantitativo fisico, quanto financeiro;

LIl Providenciar 0 ressuprimento do almoxarifado toda vez Qque
alcangar o nivel de estoque minimo;

L. Controlar 0s recebimentos de mercadorias conforme Nota de
Empenho emitida e elaborar 0S processos de pagamento a
fornecedores;

LIV. Proceder a verificacdo periodica da conservagdo dos bens
permanentes;

LV. Controlar a transferéncia e as alteragbes ocorridas nos bens
permanentes;

LVI. Receber as requisigoes as requisigbes de compra, devidamente
autorizadas e abrir 08 respectivos processos;

LVIL Preparar eaprogramar as licitagbes nos termos da legislagao
vigente;

LVIIL Encaminhar as cartas-convites para fqrnecedores previamente
cadastrados;

b
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LIX. Providenciar a publicagéo de editais, quando for o caso,
LX. Dar assisténcia aos trabalhos da Comissao de Licitagao;
LXI. Coordenar € supervisionar 0S servicos de conservagao €
vigilancia;
LXIL. Executar outras atividades correlatas.
CAPITULOV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art.41 — A Secretaria Municipal de Saude compete:

1. Contribuir para a formulacdo do Plano Plurianual, propondo
programas seccionais de sua competéncia e colaboragao para
elaboragao de programas gerais;

il Cumprir politicas € diretrizes‘definidas no Plano Plurianual € nos
programas gerais seccionais inerentes a Secretaria;

. Analisar as alteragdes verificadas nas previsoes do orgamento
anual e pluriahual e da Secretaria € propor 0s ajustamentos
necessarios;

V. Promover a articulagédo da Secretaria com 6rgaos € entidades
da administragao publica e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades seccionais;

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao
municipal;

VI. Propor convenios, contratos, acordos, ajustes € outras medidas
que se recomendem para a consecugao dos objetivos da
Secretaria,

VIL. Programar projetos € atividades de saude publica municipal,

VL. Articular com 6rgaos € entidades federais, estaduais €
municipais relacionados com S saude publica ao nivel municipal;
1X. Promover campanhas de saude publica;

X. Promover campanha de saade animal;

XI. Executar atividades de saude escolar,;

Xl Elaborar programas € projetos relativos a:

> Prestagdo de servico meédico, odontolégico, ambulatorial,

hospitalar e de bem-estar social a populagao do Municipio,
primordialmente 3 de baixa renda;

> Prestagdo de servico médico € odontolégico a populagao
escolar de ALMENARA;

> Atividades de controle fisico, quimico e biologico das zoonoses
que impliquem risco para a saude da populagao;

> Organizagao implementacao de campaphas de sgg,de publica no

ambito do Municipio;
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Xl Elaborar e implantar programas de fiscalizagao do cumprimento
da legislagao sanitaria do Municipio, em coordenagao oOu
cooperagao com outras entidades da administragao publica

federal, estadual e municipal,

XIV. Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos 2
programas € projetos de sua area de competéncia, junto aos
orgaos e entidades federais, estaduais e municipais;

XV. Responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou
repassados a Secretaria, encarregando-se, através de balancos
anuais, da prestagao de contas do Executivo Municipal;

XVI. Assessorar e representar 0 Prefeito, quando designado;

XVIL. Prestar assisténcia médico-odontolégica prioritariamente a
populagao de baixa renda;

XVIll. Administrar unidades municipais de assisténcias meédica,
odontologica, laboratorial, ambulatorial e hospitalar zelando por
sua eficacia;

XIX. Participar de programas € campanhas de saude publica;

XX. Prestar assisténcia médico-odontologica primaria e terciaria das
escolas municipais, primordialmente, 2 de baixa-renda;

XXI. Efetuar, em articulagdo com as autoridades escolares, O

levantamento € O tratamento dos educandos da rede municipal
de ensino, qué apresentem deficiéncia no aprendizado;

XXIL. Executar programas € promover campanhas de saude publica
de interesse da populagao das escolas municipais, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Educagao.

XX Zelar pela guarda, conservagao € reparagao de material e
equipamentos colocados a sua disposigao;
XXIV. Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 42 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

l. Contribuir para a formagao do Plano Plurianual, propondo
programas seccionais de sua competéncia e colaborando para a

elaboracéo de programas gerais;

1. Cumprir politicas & diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos
programas gerais € seccionais inerentes 3 Secretaria;

118 Analisar as alteragoes verificadas nas previsoes do orgamento
anual e plurianual da Secretaria e propor 0s alustamentos
necessarios;

(P
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Promover a articulagdo da Secretaria com érgéaos e entidades
da administragdo publica e iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades seccionais;

Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao
municipal;

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

Desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade,
Desenvolver programas e projetos gerais e especificos
relacionados com servigo publico de baixa renda do Municipio;
Executar programas e projetos relacionados com a prestacao de
servigos urbanos, nos bairros e povoados mais distantes;
Executar programas, projetos e atividades relacionados com os
servicos sociais de natureza comunitaria;

Desenvolver programas,  projetos e atividades relativos a
habitagé@o popular para‘as comunidades de baixa renda;
Desenvolver programas; projetos e atividades relativos a
nutricdo, abastecimento, educagao, salude e lazer das
comunidades de baixa renda, em estreita articulagdo com os
demais 6rgaos da administragéo publica municipal;

Elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com
colaboragdo, sempre que conveniente, de 6rgéo e entidades da
administracéo publica e da iniciativa privada;

Promover o levantamento de dados referentes as vilas e areas
periféricas de ocupagdo nao controlada, em articulagao com
6rgao e entidades federais, estaduais e municipais envolvidos
nesta atividade;

Promover reunides com associagbes comunitarias para
identificagao de prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e
habitacionais a serem implantados em vilas e areas de
ocupagao nao controlada;

Estimular e promover a institui¢ao de creches;

Estimular e apoiar os Conselhos de Assisténcia Social, Tutelar,
previsto no Estatuto de crianga e do Adolescente;

Gerir o Fundo de Assisténcia Social;

Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Vi
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

19
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VI.
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VIII.

IX.
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XVII.
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Contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo
programas seccionais de sua competéncia e colaborando para
elaboragao de programas gerais;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos
programas gerais e seccionais inerentes a Secretaria;

Analisar as alteragdes verificadas nas previsées do orgamento
anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os
ajustamentos necessarios;

Promover a articulagdo da Secretaria com 6rgéos e entidades
da administragdo pulblica e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades seccionais;

Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragcao
municipal;

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

Administrar e supervisionar o ensino publico municipal;
Desempenhar as atividades relacionadas com a merenda
escolar;

Administrar os prédios escolares do Municipio;

Promover a integragéo da escola com a familia e a comunidade;
Assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populagao
em idade escolar a rede de ensino do Municipio;

Elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com
vistas a gualidade do-ensino e a produtividade do sistema;
Promover o aperfeigoamento e a valorizagéo do profissional do
ensino publico municipal;

Elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutencao e
aparelhamento da rede escolar da municipalidade;

Exercer a supervisao institucional das unidades integrantes de
sua estrutura; o

Prestar ao educando assisténcia alimentar, odontologica,
médica, esporte e lazer;

Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
Divulgar as iniciativas culturais e turisticas de oérgaos e
entidades publicas e privadas, quando de interesse do
Municipio;

Promover a educagdo e ensino a nivel das escolas da rede
municipal;

Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das
Unidades Escolares, a execugéo de programas, a ampliagéo de
métodos e processos e a condugdo de experiéncias
educacionais previamente autorizadas;

incentivar e promover congressos, conferéncias e outras
atividades de interesse da educacao e o ensino;
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XXILI.

XX

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX

XXXII.

XXX

XXXIV.
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Planejar e assessorar cursos, seminéarios e outros eventos que
possibilitem a analise e debates dos problemas educacionais € a
formulagéo de propostas de trabalho;

Desenvolver estudos-diagnésticos  das condicbes de
funcionamento pedagoégico das escolas da rede municipal de
ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a agao
da Secretaria de Ensino;

Planejar e avaliar as acgoes do Departamento de Ensino com a
participagdo das escolas de rede municipal de ensino tendo
como parametro a unidade da acdo e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educagao;

Buscar a participagédo de 6érgaos e entidades que possam
cooperar na implantagao da politica educacional da Secretaria
Municipal de Educagac e nos programas de aperfeigoamento e
reciclagem de pessoal;

Oferecer apoio técnico e didatico as escolas resguardando a
pratica do trabalho coletivo e buscando a participagéo de toda a
comunidade escolar; : '

Subsidiar as demais unidades no qué concerne aos assuntos de
apoio técnico € didatico, bem como nas questdes politico-
educacionais; .

Criar mecanismos que tornem possivel uma real integragao
entre os diversos graus de ensino;

Desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares,
juntamente com as escolas, no sentindo de buscar um ensino
mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e
sua promogao social e humana;

Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas
curriculares e extracurriculares em vigéncia na rede municipal
de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a
elaboragao de novas propostas de agao;

Subsidiar os demais departamentos no gue concemne as
atividades do magistério a fim de assegurar uma pratica
pedagdgica consciente, critica e inovadora, em articulagao com
as demais unidades da segao, sempre que necessario;
Subsidiar as demais unidades do Departamento no que
concerne as  atividades e programas curriculares
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem
como nas questoes politico-educacionais;

Executar e coordenar acbes que visem 3 difusdo de
manifestacbes artisticas, a preservagao € a ampliagao do
patriménio histérico, cultural do Municipio;

Prestar assisténcia as iniciativas culturais de 6rgaos € entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;
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XXXV. Acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a
programas € projetos que visem a0 seu desenvolvimento
cultural, junto a érgaos e entidades publicas e privadas;

XXXV Exercer a coordenagao, administragdo, fiscalizagao e controle
de exposigoes € feiras de arte, artesanato popular e similares
em locais publicos;

XXXVIL. Organizar e coordenar a utilizagao de bibliotecas,
XXXVIIL Promover e divulgar o habito de leitura;
XXXIX. Articular-se junto a 6rgaos do Estado e da iniciativa privada
solicitando visitas de bibliotecas ambulantes;

XL. Manter intercambio com editoras e outras bibliotecas,

XLI. Apoiar, juntamente com Esporte e lazer, as manifestagoes tais
como: Banda de Musica, Teatro, Artes Plasticas, Danca €
outras;

XLII. Incentivar a organizacao de grupos teatrais, musicais e outras;

XLIL Promover feiras. de artes, artesanato popular € similares em
locais publicos; ) '
XLIV. Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VIlI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE; LAZER, CULTURA E TURISMO

Art.44 — A secretaria Municipal de Esporte, Lazer, Cultura e Turismo
compete:

1. Promover O desenvolvimento do esporte em suas diversas
modalidades;

1. Elaborar calendario de eventos esportivos € promover sua
divulgagao; :

. Formular e executar politica municipal de esportes,
desenvolvendo coordenando € supervisionando a realizagao de
atividades esportivas;

V. Promover e incentivar a realizagéo de eventos € competicoes
esportivas, incrementando aquelas modalidades ja praticadas €
buscando a difusao e pratica de outras modalidades;

V. Promover e incentivar 0 desenvolvimento social das criangas €
jovens por meio da pratica de atividades esportivas;

VL. Formular programas de apoio as atividades relacionadas ao
futebol amador do Municipio,

VL. Prestar apoio a Liga de Futebol do Municipio com agdes que
valorizem a realizagao do campeonato € outras competigoes de
futebol amador;

P
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VIIL Administrar os estadios e outras pragas de esportes municipais;
1X. Formular e executar a politica de divulgagéo e promogao do
lazer voltada, prioritariamente, para as classes de menor renda;
X. Criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;
X1 Organizar e incentivar eventos recreativos;
XI1. Realizar convénios € acordos com 06rgaos publicos e ou

privados para a instalagao e manutencéo de opgoes de lazer
tais como: parques infantis, area de camping, etc;

Xl Promover as festividades de interesse do Municipio tais como:
carnaval, aniversario da cidade, eventos folcléricos, natal, etc;
XIV. Elaborar e divulgar o calendario de eventos do Municipio, bem
como sewmapa turistico;
XV. Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTEE URBANISMO.

Art. 45 — A Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Urbanismo
compete: '

l. Contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo
programas seccionais de sua competéncia e colaborando para a
elaboragéao de programas gerais;

1. Cumprir politicas diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos
programas gerais e seccionais inerentes a Secretaria;

il Analisar as alteragoes verificadas nas previsoes do orgamento
anual e plurianual da Secretaria e propor 0s ajustamentos
necessarios;

V. Promover a articulagdo da Secretaria com 0rgaos € entidades
da administracao publica e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades seccionais;

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao
municipal;

VI Propor convénios, contratos, acordos, ajustes € outras medidas
que se recomendem para a consecugao dos objetivos da
Secretaria;

VII. Supervisionar € orientar o planejamento urbano e os técnicos
inerentes ao desenvolvimento urbano do Municipio;

VIIL Supervisionar € orientar a execugao da politica de
desenvolvimento urbano;

IX. Supervisionar € orientar a programagao das obras publicas do
Municipio;

QL
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X. Supervisionar € orientar os estudos, pesquisas € analises

técnicas necessarias ao planejamento do desenvolvimento
urbano do Municipio e 4 sua execugao;

XI. Elaborar e implantar planos de fiscalizagdo das obras
particulares;
XIl. Fiscalizar a execugao das obras e servigos contratados;

Xl Elaborar projetos e executar, conservar, manter e restaurar 0s
servigos e obras publicas;

XIV. Examinar e despachar 0s processos de licenciamento de obras
e de parcelamento do solo urbano, na forma da legislagao
propria;

XV. Conceder alvaras para a execucéo de obras;

XVI. Gonceder os certificados de baixa e de “habite-se”;

XVIL. Fiscalizagdo do cumprimento da legislagao do uso € da
ocupagao do solo urbano;

XVIIL Fiscalizacao da aplicag@o das normas técnicas urbanisticas do
Municipio; -

XIX. Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XX. Orientar, coordenar, controlar, fiscalizar € executar obras e
servigos do Municipio;

XX|. - Aprovaras medigdes de obra realizadas e servicos executados;

XXII. Propor multas € sangdes aos executores inadimplentes @&
obras;

XXIIL. Acompanhar e fiscalizar 0 cronogramas fisicos funcionais das

obras de pavimentagdo € recuperagao de vias, mantendo ©O
controle de qualidade e obedecendo o projeto especifico;

XXIV. Fazer adequagdo da programagac € dos cronogramas fisico
funcionais das obras e executar, quando necessario,
XXV. Promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para
execucao de obras;
XXVL. Conceder, negar € cassar alvaras para a execugdo de
edificacdes;
XXVII. Emitir despachos em processos relativos a licenciamento de

obras publicas a serem realizados por 6rgaos ou entidades da
administragao federal, estadual ou municipal, notadamente as
concessionarias de servicos publicos ou suas contratadas;

XXVIIL Manter o registro de obras;
XXIX. Dar informagoes basicas sobre zoneamento;
XXX. Fiscalizar o cumprimento da legislagao pertinente ac uso € a
ocupagao do solo urbano;
XXXI. Fiscalizar a aplicagao € utilizagdo das normas técnicas
urbanisticas do Municipio relativas a edificagao;
XXXIL. Fiscalizar a aplicagao e utilizagado de normas técnicas;

-
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XXX

XXXIV.
XXXV.
XXXVI.
XXXVIL.
XXXVIIL

XXXIX.

e XL.

‘ XLI

XLIL

XLIIL.

XLIV.

XLV.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

Elaborar e desenhar cartazes, transferéncias em mosaicos,
espelhos, livros, revistas, folhetos, volantes € publicagbes em
geral,

‘Elaborar desenhos a mao livre — croquis;

Elaborar desenhos de organogramas, fluxogramas e correlatos;
Administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

Elaborar escala de trabalho dos motoristas;

Promover o levantamento de dados referentes aos custos € ao
desempenho da frota;

Programar a utilizagdo da frota articulando-se com todas as
unidades administrativas pela Prefeitura;

Controlar as anotagoes diarias referentes a movimentacéo dos
veiculos;

Elaborar escala de servigos de manutencao, lavagem ¢
lubrificagao; RS

Dar assisténcia aos veiculos, motoristas, passageiros e cargas
em qualquer caso; .

Executar a politica de distribui¢éo e guarda de veiculos da
Prefeitura, -

Executar- o controle € distribuigao dos veiculos no inicio do
expediente, preenchendo 0s formularios proprios;

Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 46 — A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

Contribuir para a formagao do Plano Plurianual, propondo
programas seccionais de sua competéncia e colaborando para a
elaboragao de programas gerais;

Cumprir politicas diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos
programas gerais e seccionais inerentes a Secretaria;

Analisar as alteragdes verificadas nas previsoes do orgamento
anual e plurianual de investimentos da Secretaria € propor os
ajustamentos necessarios;

Promover a articulacao da Secretaria com 6rgaos € entidades
da administragao publica e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades seccionais;

Cumeprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragcao

municipal; .
’
f &
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VI. Propor convénios, contratos, acordos, ajustes outras medidas
que se recomendem para a consecugao dos objetivos da
Secretaria,

VIL. Desempenhar funcdes inerentes ao planejamento global e da
Secretaria do Municipio;

VI Elaborar os orgamentos anuais e plano plurianual;

IX. Desenvolver atividades de organizagdo € modernizagao
administrativa;

X. Manter o sistema de informacgoes socio-geo-econdmicas do
Municipio;

Xl. Articular-se com 0S sistemas de planejamento federal e
estadual, ..

XII. Manter o cadastro da administragao publica municipal;

XII. Articular-se com 0S$ sistemas de planejamento federal, estadual,

metropolitano e 6rgaos da administragao publica, objetivando o
desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

XIV. Executar, prioritariamente_ e em carater privativo, servigos de
processamento de dados e tratamento de informacgdes para a
administragéo municipal, organizando e mantendo atualizados
seus arquivos;

XV. Prestar informagdes de interesse dos diversos orgaos da
Administragao Municipal, com base nos arquivos e cadastros;
XVI. Coligir e organizar O conhecimento  das atividades

administrativas, através de informagoes essenciais deyvidamente
interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados do

Municipio;
XVIL. Orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos
orgaocs;
XVIIL. Assessorar € representar o Prefeito, quando designado;
XIX. Exercer outras atividades correlatas;
XX. Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;
XXI. Preparar os lancamentos € expedir as guias de recebimento dos
tributos;
XXII. Manter intercdmbio com 0S demais o6rgdos que atuem no

Municipio para a obtengao de informacdes de interegse fiscal,
que possam suplementar os dados necessarios a instru¢ao dos
processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas do
Municipio; '

XX Manter intercdmbio com 6rgaos municipais, estaduais €
federais, objetivando @ atualizagao do Cadastro de
Contribuintes, aperfeigoando as narmas de interesse fiscal e a
suplementagao de dados que possibilitem O eficaz desempenho
do Departamento;

XXIV. Recomendar as Secretarias procedimentos de fiscalizagao,

quando as circunstancias recomendarem tais providénciais,

Wb
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comunicando ao Secretario 0os casos que exijam a intervengao

da mesma, com vistas 3 defesa dos interesses tributarios e
fiscais do Municipio;

XXV. Articular-se com as demais unidades da administragao, com
vista a centralizagao do controle de crédito tributario e fiscal,
XXVI. Articular-se com 0S demais 6rgdos visando a agilizagao da
cobranga do crédito tributario e fiscal inscrito na divida ativa,
XXVIL. Articular-se com 0S$ demais 6rgaos procurando aprimorar 0O
sistema e visando a correta aplicagédo da legislagao tributaria;
XXVIIL Proceder a inscrigéo da Divida Ativa resultante dos tributos
municipais;
XXIX. Controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do

crédito, no que se€ refere ao procedimento de inscricac €
cobranga administrativa da Divida Ativa Municipal;

XXX. Centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de
todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio;
XXXI. Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;
XXXIL. Inscrever e manter sob controle a divida ativa do municipio,
XXX Fornecer certidoes negativas relativas a débitos tributarios e
fiscais com o Municipio; v
XXXIV. Promover a cobranga administrativa ‘dos créditos tributarios e
fiscais do Municipio, inscritos,ou n@o em divida ativa;
XXXV. Remeter a Assessoria Juridica, para ajuizamento, 0s créditos

inscritos em divida ativa, promov’endo o seu acompanhamento,
solicitando relatorios periédicos, ou fazendo O acompanhamento
direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam,

XXXVI. Manter atualizada a legislagao tributaria Municipal, realizando ou
propondo modificacdes de interesse tributario ou fiscal,
encarregando-se da orientagao aos contribuintes sobre a sua
correta aplicagao; .

XXXVIL. Conceder, controlar € a ompanhar o parcelamento de créditos
tributarios e fiscais;
XXXVIIL Autorizar a restituicao de créditos tributarios e fiscais cobrados
Wy indevidamente  pelo Municipio, observadas as normas
regulamentares pertinentes;
XXXIX. Promover, controlar e programar a fiscalizagdo dos tributos
devidos ao Municipio;
XL. Executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas Secretarias;
XL Proceder ao planejamento, controle e avaliagéo das atividades
5 de fiscalizagao;
. o XLIL. Efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e
N técnicas de fiscalizagao municipal,
XL Controlar, analisar e avaliar as programacoes fiscais comuns €

espetiais, elaborando relatorios conglusivos, de carater

7 analitico-comparativo;
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XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLV

XLIX.
L

LI
LI

LIl
LIV.
LV.

LVL

LVIL
LVIIL
LIX.

LXI.
LXIL
LXI.

LXIV.

LXVI.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

Zelar pela correta e uniforme interpretagao € aplicagéo dos
instrumentos de fiscalizacao e de estimulo a produgao fiscal,
promovendo as adequagdes necessarias;

Proceder analise dos trabalhos fiscais executados avocando
toda documentagao que sé fizer necessaria;

Coordenar atividades para apurar e coibir irregularidade no uso
de documentos fiscais avocando procedimentos € propondo ao
Secretario a agao de 6rgaos especializados na repressao a
sonegacao fiscal;

Controlar atividades determinadas por regéncias especiais a
fiscalizagdo, a recuperagdo de receita, a execugdo de
convénios, fixagao de termos de acordos e de regimes especiais
de fiscalizacdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;
Propor alteragdes na legislagao triputaria, em fungao de
necessidades detectadas através do desenvolvimento das
atividades de fiscalizagao;

Propiciar suporte técnico a outros 6rgaos da administragao
publica municipal em matéria de planejamento fiscal;

Promover, controlar e programar a fiscalizagdo dos tributos
municipais;

Intimar, notificar e autuar 0s infratores da legislagao tributaria;
Prestar esclarecimentos oS contribuintes sobre matérias
tributérias; s

Contabilizar .a receita .arrecadada pelos Orgaos da
administragao; -

Executar o controle contabil analitico e sintético das receitas
municipais, previstas e arrecadadas pelas unidades de
arrecadacao, . ®

Realizar pesquisas € estudos sobre as variagoes das rubricas;
Prestar esclarecimento sobre a receita municipal;

Efetuar a contabilidade & o controle da arrecadagao bancaria;
Controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacao;
Controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;

Controlar e registrar 2 conta do Fundo de Valorizagao do
Magistério;

Controlar e registrar a conta do Fundo de Agao Social;

Controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e
COPASA,;

Realizar, diretamente ou por delegagao, 0s recolhimentos das
rendas municipais de qualquer natureza,

Efetuar a classificagéo das despesas, nos termos da legislagéo
vigente,

Efetuar a execugao das despesas orgamentarias do Municipio;
Efetuar controle da despesa empenhada e dos empenhos por
processos;
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LXVIL. Tomar as providéncias atinentes a liquidagcao da despesa
publica municipal;
LXVIIL Emitir notas de pagamento de despesas orgamentarias;
LXIX. Manter o registro de emissdo de ordem de pagamento com
recursos orcamentarios;
LXX. Efetuar o controle dos contratos de servigos de terceiros, de

locagao de moéveis e imoveis, veiculos ou de outros qué
determinam 6nus para 0s cofres municipais;

LXXI. Promover registros contabeis do sistema orcamentario;
LXXIL. Executar pagamentos devidamente autorizados € processados &
demais compromissos da municipalidade;
LXXIILL Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando

oferecidos em. caugao para _garantias diversas, depois de
conferidos pela Contabilidade; |

LXXIV. Restituir, depois de lega‘lr‘«héﬁte processados € autorizados, 0s
valores guardados;

LXXV. Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida
municipal; , '

LXXVILL Verificar a posigéo.contébil do saldo bancario da Prefeitura e do

saldo de caixa, informando-0s mediante boletins diarios, ao
Prefeito e ao Secretario;

LXXVIL. Executar 0 pagamento do pessoal e controlar os pagamentos
efetuados -atraves da rede bancaria, prestando contas a
Contabilidade;

LXXVIILL Executar programas de realizagdo de estoque de recursos
financeiros, de acordo com as normas de Direito Financeiro € a
Legislagao do mercado de capital;

LXXIX. Efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder
publico municipal;
LXXX. Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a
contabilizagéo devida;
XXX Emitir parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;
XXX Efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos

bens publicos municipais, promovendo a devida contabilizacao
dos almoxarifados;

XXX Efetuar a contabilizagao financeira, patrimonial e orgamentaria
do municipio, nos termos da legislagéo em vigor,;
LXXXIV. Responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou

repassados a administragdo publica municipal, encarregando-
se, através de balangos anuais, da prestagdo de contas do
Executivo Municipal;

LXXXV. Fiscalizar a liberagdo dos recursos orgamentarios financeiros €
de respogsaveis pela guarda de bens do Poder Pdablico
Municipd
LXKV Fiscalizar® controlar a execugao Orgame taria;
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LXXXVIL.

LXXXVIILL

LXXXIX.
XC.

XCl.

XCII.
XCIll.

XCIV.
XCV.
XCVL.
XCVIL.
XCVIIL.

XCIX.

Cl.

CIlL.

CIlL.

CIV.

CV.
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Executar contabilmente os atos e fatos administrativos,
efetuando a transcrigao no “Razao”;

Elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela
administragédo municipal;

Elaborar o Balango Geral da Municipalidade;

Conferir as contas analiticas e sintéticas do “Razao” pra
conclusdo do exercicio financeiro e fazer ajustes necessarios;
Executar contabilmente o0s atos e fatos administrativos,
efetuando a transcrigdo no “Razao’;

Acompanhar a execugao Orgamentaria do Municipio;

Orientar e fiscalizar os créditos orgamentarios e 0 adicionais do
Municipio;

Orientar e fiscalizar a contabiliza¢ao da receita arrecadada pelas
proprias unidades de arrecadagao;

Acompanhar a liquidagao da despesa do Municipio;

Determinar o pagamento devidamente autorizado;

Realizar, diretamente ou por delegacgao, 0s recolhimentos das
rendas municipais de qualquer natureza;

Executar pagamentos devidamente autorizados e processados e
demais compromissos da municipalidade;

Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando
oferecidos em caugao para garantias diversas, depois de
conferidos pela Contabilidade;

Restituir, depois de legalmente processados € autorizados, os
valores guardados;

Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida
municipal;

Verificar a posigao contabil do saldo bancario da Prefeitura e do
saldo de caixa, informando-as mediante boletins diarios, ao
Prefeito e ao Secretario Municipal,

Executar o pagamento do pessoal e controlar 0s pagamentos
efetuados através da rede bancaria, prestando contas a
Contabilidade;

Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a
contabilizagéo devida;

Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

compete:

Art. 47 — A Secretaria Municipal de Agricultura € Meio Ambiente

>
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VL.

VII.
VIIL.

Xl
XIl.
XIH.

XIV.

XVIL.

XVIIL.

XIX.
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GABINETE DO PREFEITO

Promover a administragdo geral da Secretaria em estrita
observancia das disposi¢des legais;

Exercer a lideranga politica e institucional do setor polarizado
pela Pasta, promovendo contatos e relagbes com autoridades e
organizagoes dos diferentes niveis governamentais;
Assessorar o Prefeito e 0s Secretarios em assuntos da
competéncia da Secretaria;

Promover o controle e a fiscalizagdo de entidade da
administracdo indireta afeta a Secretaria;

Apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria e de entidade a ela afeta;

Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre 0s assuntos
submetidos a sua decisao;

Aprovar a programagao a ser executada pela Secretaria;
Expedir instrugdes para a organizagao interna da Secretaria,
em observancia aos atos normativos superiores € para a correta
aplicagao de leis, decretos e outras disposicoes de interesse da
Pasta; = ‘ o

Assinar contratos em que a Secretaria seja parte;

Articular-se com érgaos publicos ou entidades privadas,
nacionais e internacionais, para a consecugao dos objetivos da
Secretaria;

Celebrar convénios, contratos e outros ajustes em que a
Secretaria seja parte;

Encaminhar prestacao de contas anual de acordo com a
legislacao vigente;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as
determinadas pelo Prefeito;

Formular, coordenar e fazer executar os programas e projetos
que contribuam para o desenvolvimento sustentavel no
municipio;

Promover a coordenagao e supervisao do Zoneamento Agro-
Econdmico do Municipio, em articulagao com instituicoes
federais, estaduais e municipais;

Promover a recuperagao de areas degredadas e 0
enriquecimento de ecossistemas florestais, em consonancia e
articulagao com Superintendéncia de Biodiversidade e Florestas;
Coordenar a formulagéo da politica municipal de prevengao e
controle da poluigao e degradagao ambiental;

Formular, coordenar e desenvolver programas e projetos
visando ao desenvolvimento de formatos ambientalmente
sustentaveis de produgao econdmica,

Fomentar a produgao industrial mais limpa, incluindo a
implantagé@o da Bolsa de Residuos industriais e de sistemas de
certificacao ambiental, dentre outras atividades;
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XX. Prestar assessoramento técnico a instituicoes publicas, ONG's,

sociedades civis organizadas e produtores rurais, em assuntos
relativos ao uso e a protegao dos recursos ambientais;

XXI. Fomentar estudos e pesquisas de tecnologias adaptadas a
atividades econémicas ecologicamente sustentaveis,
XXII. Elaborar e promover a politica de educacao ambiental visando a

compreensao pela sociedade da importancia da biodiversidade
e do desenvolvimento sustentavel para a manutengao da
qualidade de vida;

XXII. Formular e coordenar a politica de meio ambiente;
XXIV. Formular e coordenar a politica de recursos hidricos;
XXV. Formular e coordenar a politica de biodiversidade e florestas;
XXVI. Elaborar e coordenar 0 zoneamento Agro—Ecolc')gico—Econémico
doMu’nicipio; o .
XXVIL. Atuar junto aos diversos 6rgaos nacionais & internacionais,
voltados para a preservagao e recuperagao do meio ambiente;
XXV Régistrar, acompanhar € fiscalizar as concessoes de direitos
relativos aos recursos hidricos;
XXIX. Articular com as demais Secretarias, 6rgaos € entidades do

municipio, sua participagao na Politica Municipal de Gestao
Protegdo dos Recursos Ambientais;

XXX. Planejar, propor e coordenar a gestao ambiental no municipio,
objetivando a manutencao do ecossistema € 0 desenvolvimento
sustentavel,

XXX Elaborar e promover a politica de educagao ambiental, visando

4 compreensao pela sociedade da importancia da
biodiversidade e do desenvolvimento sustentavel a manutengao
da qualidade de vida;

XXXII. Promover atividades relacionadas com areas do meio ambiente
de competéncia do Municipio;
XXX Outras atividades correlatas;
CAPITULO VI

CHEFE DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO DETALHADA

Art. 48 - Compete ao Chefe de Departamento:

4 Delimitar os campos de agao da unidade de agao sob sua
diregao, determinando objetivos em consonancia com a politica
governamental e as diretrizes do poder decisorio superior, para

SL
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possibilitar o desempenho correto das funcgoes pertinentes da
unidade que dirige;

Estabelecer as normas de servigo e 0s procedimentos de acao,
examinando e determinando as rotinas de trabalho e as formas
de execugao, para obter melhor produtividade dos recursos
disponiveis;

Promover a articulagéo dos diversos 6rgaos com os setores
interessados, baseando-se em informacgdes, programas de
trabalho, pareceres € reunides conjuntas, para integra-los e
obter o maior rendimento das atividades da administragao
publica;

Fazer cumprir decisées tomadas em assuntos de sua
competéncia legal ou regimental, baixando instrugoes de
servigco, expedindo ordens e controlando o cumprimento das
mesmas, para possibilitar a plena realizag@o dos objetivos
previstos; @

Propor as autoridades solugdes para assuntos que escapam a
sua grea de competéncia, elaborando pareceres, formulando
consultas e apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a
resolucgéo de questoes dependentes de deliberacao superior;
Autorizar a aquisi¢ao de materiais de consumo € a execugao de
servigo de conservagao de equipamentos e instalagoes, .
pbaseando-se em recursos orcamentarios previsto, para
assegurar o funcionamento eficiente do 6rgao;

Submeter aprovagao superior os pedidos de aquisicao de
equipamentos, relacionando o material e justificando a
necessidade de sua aquisigao, para possibilitar a observancia
das normas de licitagao vigentes na administragao publica;
Elaborar relatorios, expondo o andamento dos trabalhos e

apresentando sugestoes, s€ for o caso, para informar as
autoridades competentes 0 assuntos que dizem respeito a
unidade sob sua responsabilidade;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior
imediato.

DEPARTAMENTOS

NN NN

Departamento de Vigilancia a Saude;
Departamento de Atencgdo a Saude;
Departamento de Planejamento e Gestao;
Departamento Administrativo Educacional;
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Departamento de recursos humanos e Finangas da Educacao;
Departamento de Ensino;
Departamento de Obras Publicas e Projetos;
Departamento de transporte, Oficinas e Urbanismo;
Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Licitagao;
Departamento de Tesouraria Pagamentos;
Departamento de Contabilidade e Orgamento;
Departamento de Cadastro, Tributagao e Fiscalizagao;
Departamento de Lazer, Cultura e Turismo;
Departamento de Esportes;
Departamento de Agao Social e Programas,
Departamento de Bem Estar Social;
Departamento de Assessoria Parlamentar;
Departamento de Assessoria Judiciaria Municipal;
Departamento de Assessoria de Comunicagao Social;
Departamento de Assessoria Particular de Governo;
Departamento de Assessoria de Desenvolvimento Econdmico.
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CAPITULO VilI
CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO DETALHADA

Art. 49 - Compete ao Chefe de Divisao:

v Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando 0
desenvolvimento e efetuando estudos € ponderagdes a respeito,
para propor medidas de simplificagao e melhorias dos trabalhos;

v Distribuir o servico fornecendo informagdes € implantando as
rotinas de trabalho, para assegurar e orientar a sua execugao;
v Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos

funcionarios, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e
por decisoes superiores, para atender as determinagoes legais
sobre a matéria;

v Informar papéis e processos, bem como sobre 0 andamento dos
mesmos, para dar encaminhamento aos assuntos tratados;
v Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas €

afastamentos de seus subordinados, opinando, e quando
couber, sobre 0s méritos do servidor em causa, propondo
sancdes disciplinares ou recompensas, indicando o possivel

OM



PREFEITURA MUNICIPAL

ADMINISTRAGAO 2008 , 2003

Frabaltbando pava Vock

AN

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgoes
de trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;
Requisitar o pessoal € 0 material necessarios ao desempenho
dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-
oS a segao especializada, para assegurar o bom andamento dos
servigos sob sua responsabilidade;

Treinar o pessoal por quem responde, orientando-o, e fazendo
demonstragoes das operagoes € tarefas a serem executadas,
para obter o rendimento desejado na execugao dos trabalhos;
Fazer cumprir as normas € ordens de servigo, organizando,
distribuindo os trabalhos a serem executados, para assegurar a
produtividade da unidade;

Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando
periodicamente relatérios e justificativas, para informar sobre a
execugao das _atividades que lhe competem;

Zelar pe_lp"vcumprimento dos regulamentos, ordens e execugdes
de servicos, aplicando as medidas e providéncias cabiveis, para
assegurar a consecugao dos objetivos visados;

Avaliar a produgéo tanto no aspecto qualitativo quanto no
quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s
recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito
determinar novas medidas, se necessario;

Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias
necessarias a sua conservagao ou substituicao e estabelecendo
responsabilidade pelos prejuizos, para conserva-lo em perfeitas
condigcdes de uso;

Observar € cumprir normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior
imediato;

DIVISOES

CAORRORRAARN

Divisao de Assisténcia ao Distrito de Pedra grande;
Divisao de Assisténcia ao Povoado de Sao José do Prata;
Divisao de Assisténcia ao Bairro cidade Nova;

Divisdo de Assisténcia a Comunicagao Social;

Divisao de Controle de Edemias e Zoonoses,

Divisdo de Vigilancia Sanitaria,;

Divisao de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental;
Divisao de Atengao Hospitalar e Especialidade;

Divisao de Atencgéo Basica,

Divisao de gestao Financeira e Administragao a Saude;
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v Divisdo de Regulagao;

v Divisao de Recursos Humanos da Saude;
v Divisdo de Manutengao, Limpeza e Manutencao de Escolas;
v Divisao de Alimentagao € Material Escolar;
v Divisao de Transporte Escolar;

v Divisao de Informatica da Educacao;

v Divisao de Apoio Técnico Pedag0gico;

4 Divisao de Tecnologia e Apoio Educacional;
v Divisao de Curral de Conselho;

v Divisao de Ponto de Apoio;

v Divisao de Carpintaria e Serraria,;

v Divisao de Cemitério;

v Divisao de Limpeza Publica;

v Divisao de Matadouro Municipal;

v Divisao de Mercado Municipal;

v Divisao do Aeroporto; ’

v Divisdo de Estagao Rodoviaria;

v Divisao de Transporte;

v Divisao de Estradas Viginais;

v Divisao de Oficina Mecanica;

v Divisao de Parques € Jardins;

v . Divisaoe planejamento de Obras;

v Divisao de Fiscalizagao de Obras e Posturas;
v Divisao de Assisténcia ao Gabinete da Secretaria de Obras;
v Divisao de Centro de Processamento de Dados;

v Divisao de Servigos Gerais;

v Divisao de Patriménio;

v Divisdo de Compras;

v Divisao de Almoxarifado;

v Divisdo de Recursos HUmManos;

v Divisdo de Fiscalizacao;

v Divisao de Arquivo;

v Divisdo de Cultura;

v Divisao de Biblioteca Pablica;

v Divisao de Esportes Especializados;

v Divisao de Turismo;

v Divisdo de Lazer;

v Divisdao de Campos € Quadras,

v Divisao de Esportes infantis;

v Divisao de Promogoes € Eventos;

v Divisao de Agricultura;

v Divisao de Pecuaria;

v Divisao de Meio Ambiente;

v Divisao de Triagem € Encaminhamento;

v Divisao de Apoio as Associagdes Comunitarias;
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Divisao de Assisténcia ao Trabalhador;

Divisdo de programas Especiais;

Divisdo de Assisténcia a Infancia e Adolescéncia;
Divisdo de Amparo ao |doso;

Divisdo de Bem Estar Social,

LENK S

Art. 49 — As despesas decorrentes do cumprimento da presente lei
correrao a conta de dotagdes proprias do Orgamento corrente.

Art. 50 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 51 — Revogam-se as disposigdes em contrario.

Almenara, 10 de junho de 2005.
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