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Presidente da Camara Municipal de Cabeceira Grande
Rua Trajano Caetano n.° 121 — Centro - CEP 38625-000 — Cabeceira Grande - MG

A par de cumprimenta-los cordialmente, submetemos ao abalizado exame dos
ilustres membros do Poder Legislativo do Municipio de Cabeceira Grande-MG, o Projeto de
Lei que propde a organizacdo administrativa do Poder Executivo.

Inicialmente importante mencionar que este projeto seu deu devido a
declaracdo de inconstitucionalidade da Lei n.° 385, de 24 de janeiro de 2013 por meio do

Processo Judicial n.° 0841088-50.2020.8.13.0000, ficando a cargo do atual gestor
reformular um novo projeto que molde na legislagdo vigente.

O projeto propde algumas alteragdes significativas em sua estrutura,
permanecendo com a mesma quantidade de Secretarias, no entanto dividindo fung¢des
existentes, logo criando novos cargos. e assim descentralizando para que melhore o
desempenho interno.

Gabinete,
entendo ser

Foram adicionados novos cargos na estrutura (Chefe de
Coordenador em Licitagdes, e Gerente de Planejamento) na qual
imprescindiveis.

A estrutura apresentada de forma geral financeiramente sera de R$ 105.387,00
(cento e cinco mil, trezentos e setenta e oito reais), ndo afetara bruscamente ao indice de
gastos com pessoal disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal, pois permanecera a mesma
estrutura basica.

Outro ponto que merece destaque, parte dos cargos sdo exclusivos de
servidores efetivos, onde os valores das remuneragdes sdo apenas complementados até o
valor maximo do cargo ocupado.
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Diante do exposto, submetemos a acurada apreciagdo dos ilustres membros
desta Egrégia Casa a andlise do incluso projeto de lei, na expectativa de que a deliberagio
seja pela sua aprovagdo, sendo necessario enfatizar a importéncia da aprovagio pelos nobres
edis, em razdo dos fundamentos acima apontados.

Atenciosamente,

ELMW&K&E

Prefeito
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PROJETO DE LEI N. °)\SDE 2022

Dispde sobre a estrutura administrativa,
organizacional e institucional da Prefeitura de
Cabeceira Grande e dé outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CABECEIRA GRANDE, Estado de
Minas Gerais, no uso da atribui¢@o que lhe confere o artigo 76, inciso III da Lei Orgéanica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal de Cabeceira Grande decreta e ele, em seu
nome, sanciona e promulga a seguinte Lei:

‘TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A estrutura administrativa, organizacional e institucional da Prefeitura
de Cabeceira Grande passa a reger-se por esta Lei que promove sua reorganizagio e
reestruturagdo.

Art. 2° O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito que detém a diregdo
superior da Administragdo Publica Municipal e pelo Vice-Prefeito, auxiliados pelo
Procurador Geral do Municipio, pelo Assessor Especial de Gabinete, Secretarios Municipais
e dirigentes de oOrgdos da administragdo indireta, com as atribui¢gdes e competéncias
previstas na Constitui¢do Federal, na Constitui¢do do Estado de Minas Gerais, na Lei
Organica do Municipio de Cabeceira Grande e em outras legislagdes esparsas

TITULO II
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ADMINISTRACAO
Art. 3° A Administragdo Publica do Municipio de Cabeceira Grande, bem

como as agdes do Governo Municipal, em obediéncia aos principios da legalidade,
impessoalidade ¢ finalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade e
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proporcionalidade, seguran¢a juridica, supremacia do interesse publico, motivagdo,
celeridade, ampla defesa e contraditério e, entre outros, se orientardo no sentido de
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados a populagio,
mediante planejamento de suas atividades.

§ 1° As atividades da Administragdo Municipal e, especialmente, a execugdo
de planos e programas de governo, obedecerdo aos principios de planejamento e
coordenagdo.

§ 2° Na elaboracdo e execugdo de seus programas, o Municipio efetuara a
hierarquiza¢do das prioridades, de acordo com a necessidade da obra ou servigo e o
atendimento do interesse coletivo.

Art. 4° A atuagdo do Municipio em dareas assistidas pela a¢do do Estado ou da
Unido sera supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis.

Art. 5° A acdo do Governo Municipal serd norteada especialmente pelos
seguintes principios basicos:

I — wvalorizagdo dos cidaddos do Municipio Cabeceira Grande, cujo
atendimento deve constituir meta prioritaria da Administragdo Municipal;

Il — aprimoramento permanente da prestacio dos servigos publicos de
competéncia do Municipio;

III — entrosamento com o Estado e a Unido para a obtengdo de melhores
resultados na prestacdo de servigos de competéncia concorrente;

IV — empenho no aprimoramento da capacidade institucional da
Administragdo Municipal, principalmente através de medidas visando:

a) a simplifica¢do e o aperfeicoamento de normas, estruturas organizacionais,
métodos e processos de trabalho;

b) a coordenagdo e a integracdo de esforgos das atividades de administragdo
centralizada;

¢) o envolvimento funcional dos servidores piblicos municipais; e
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d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocag¢do de recursos e a
realizagdo de dispéndio da administragdo municipal.

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

VI — disciplina criteriosa no uso e parcelamento do solo urbano, visando a sua
ocupagdo equilibrada e permanente e a obtengdo de melhor qualidade de vida para os
habitantes do Municipio;

VII - integragdo da populagdo a vida politico-administrativa do Municipio,
através da participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos

problemas sociais, fortalecendo o primado do Governo Democratico e Participativo;

VIII - fomento a cooperagdo de associagdes representativas no planejamento
municipal; e ‘

IX — atendimento e observancia estrita das normas da Lei de Responsabilidade
Fiscal e de controladoria interna.

TITULO 111
DA ORGANIZACAO E ESTRUTURACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 6° Os oOrgdos da Prefeitura de Cabeceira Grande, diretamente
subordinados ao Chefe do Poder Executivo, serdo agrupados em:

I — 6rgédos de assessoramento superior vinculados diretamente ao Prefeito;

IT — orgdos de assessoramento, administragdo, planejamento e controle;

ITI — orgdos de acgdo governamental e politicas publicas;

IV — 6rgdos de administragdo distrital e de assisténcia governamental;

V — 6rgdo de assessoramento colegiado e integragdo governamental; e

VI — o6rgdos consultivos e deliberativos.

§ 1° Compdem o primeiro escaldo administrativo que constitui nivel

hierdrquico superior a Procuradoria-Geral do Municipio e as Secretarias Municipais, com
vinculo de natureza institucional.
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§ 2° Compdem o segundo escaldo administrativo que constitui nivel
hierarquico intermedidrio as unidades e subunidades administrativas compreendidas entre as
Superintendéncia Administrativa de Compras e Suprimentos, as Coordenadorias, as
Assessorias e as Geréncias, observada a devida composigdo hierarquica.

§ 3° As unidades e subunidades administrativas integrantes da estrutura basica
interna dos 6rgdos a que aludem os incisos I, Il e III deste artigo compreendem os
respectivos agrupamentos a que estiverem vinculadas.

Art. 7° A Prefeitura de Cabeceira Grande compreende os seguintes 6rgdos e
unidades administrativas:

I — 6rgdos de assessoramento superior vinculados diretamente ao Prefeito:
a) Procuradoria-Geral do Municipio;

b) Gabinete do Prefeito;

¢) Assessoria de Relagdes Publicas e Comunicagéo.

I — orgdos de assessoramento, administragdo, planejamento e controle,
constituindo unidades de natureza meio:

a) Secretaria Municipal da Administragdo e Planejamento; e
b) Secretaria Municipal da Fazenda.

III — orgdos de agdo governamental e politicas publicas, constituindo unidades
de natureza fim:

a) Secretaria Municipal da Educacéo;
b) Secretaria Municipal da Satide;
¢) Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social e Cidadania;
d) Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Turismo e Cultura;
¢) Secretaria Municipal da Agricultura, Industria, Comércio e Servigos Rurais;
f) Secretaria Municipal da Juventude, Esportes e Lazer; e
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g) Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Transito e Servigos Urbanos.

IV — 6rgdo de administragdo distrital e assisténcia governamental:
a) Subprefeitura de Palmital de Minas; e
Art. 8% Os orgdos da administragdo indireta serdo vinculados ao Poder
Executivo, por linha de coordenagido, compreendidos, entre outros a serem eventualmente
criados, o Servico Autonomo de Cabeceira Grande — Sanecab — ¢ o Instituto de Previdéncia
dos Servidores Pablicos Municipais — Prevcab.
Paragrafo tnico. Os orgdos da administra¢do indireta serdo regidos por leis,
estatutos e regimentos proprios.
TITULO IV
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS
CAPITULO 1

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR VINCULADOS
DIRETAMENTE AO PREFEITO

Secao I
Da Procuradoria-Geral do Municipio
Subsecio |
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna

Art. 9° Fica criado a Procuradoria-Geral do Municipio, com o respectivo cargo
de Procurador, com as seguintes competéncias;

I — representar, mediante delegagdo do Prefeito Municipal, o Municipio, em
juizo e fora dele;

IT — examinar previamente a legalidade dos contratos, convénios, acordos ou
ajustes que interessem a Administragdo Publica;
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III — elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario
em mandados de seguranga, a¢do popular e agdo civil publica impetrados contra ato do
Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em norma legal ou regulamento;

IV — exercer fungdes de consultoria juridica da Administragdo Municipal, bem
como emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretagdo governamental de leis
ou atos administrativos;

V — propor ao Prefeito o encaminhamento de representagdo para a declaracgdo
de inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos, minutar a competente peticdo, bem
como as informagdes que devem ser prestadas pelo Prefeito na forma da legislagdo
especifica;

VI — defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos
administrativos;

VII — assessorar o Prefeito, cooperando na elaboragdo de matéria legislativa;

VIII — opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo
interesse publico e pela interpretagdo das leis vigentes;

IX — propor ao Prefeito a edi¢do de normas legais ou regulamentares;

X — elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios, contratos e
outros ajustes a serem firmados pelo Municipio;

XI — opinar, por determina¢do do Prefeito, sobre consultas que devam ser
formuladas pelos 6rgdos da administragdo direta e indireta ao Tribunal de Contas do Estado
¢ demais o6rgdos de controle financeiro, orgamentario e patrimonial;

XII — opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes
judiciais e, por determinag@o do Prefeito, nos pedidos de extensdo de julgados, relacionados
com a administragdo direta municipal;

XIII - opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que
haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir como condi¢io de seu

prosseguimento;

XIV — acompanhar, supervisionar e assessorar comissdes processantes em
caso de processo disciplinar promovido contra servidor municipal;

XV — prestar informag¢des & Cadmara Municipal, quando solicitadas;

Praca S&o José s/n.°, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000 éLMQLL

PABX: (38) 3677-8093 / 3677-8044 / 3677-8040
site: www.cabeceiragrande.mg.gov.br e-mail: gabin@cabeceiragrande.mg.gov.br



GABECERA
GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

XVI — acompanhar, supervisionar e controlar os principios da moralidade,
legalidade, publicidade, impessoalidade e razoabilidade dos atos do Poder Executivo e a
defesa dos interesses legitimos do Municipio;

XVII — defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e
prerrogativas do Prefeito Municipal;

XVIII - coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados
as demais Secretarias Municipais e 6rgdos da administragdo em matérias da competéncia do
Chefe do Poder Executivo;

XIX — assessorar o Prefeito na elaboragdo de atos administrativos, mensagens,
decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

XX — executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitagdo na Camara de projetos de interesse do Executivo, e manter contatos com
liderangas politicas e parlamentares do Municipio;

XXI — orientar e assistir o Prefeito em grau de consulta;

XXII — elaborar as mensagens, projetos de leis e demais atos normativos e
administrativos de competéncia do Prefeito;

XXIII — encaminhar ao Prefeito sugestdes de matérias legislativas vidveis e de
interesse da Administragdo;

XXIV — estabelecer rotinas e procedimentos e propor notas, manuais e agdes
referentes a sua area de atuagdo que visem ao aperfeicoamento e aprimoramento de
atividades da unidade;

XXV — examinar, quando for o caso, os projetos de lei submetidos a sangdo
do Prefeito, consultando as secretarias e outras unidades, a fim de propiciar decisdo
executiva apropriada;

XXVI — articular-se junto aos setores competentes da Prefeitura e da CAmara
Municipal a fim de manter alimentado e atualizado o banco informatico da legislagdo
municipal;

XXVII — proferir despachos nos processos administrativos que tramitarem no
ambito da Prefeitura de Cabeceira Grande que estejam afetos a sua drea de competéncia; e
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Secao Il

Do Gabinete do Prefeito

Subsecio I
Das Competéncias do Gabinete do Prefeito

Art. 10. Compete, basicamente, ao Gabinete do Prefeito, assessorar o Chefe do
Executivo Municipal no desempenho de suas atribuigdes legais, especialmente no
relacionamento com o cidaddo € com os segmentos da sociedade civil, no assessoramento
administrativo e nas relagdes institucionais com os Poderes Constituidos, planejar,
coordenar e executar a politica de descentralizagdo administrativa e a execugdo e a
coordenagdo da publicidade de carater informativo, educativo e de orientagdo social e da
comunicagdo institucional inerentes ao Poder Executivo Municipal.

Art. 11 Ficam criados no ambito do Gabinete do Prefeito os cargos de Chefe
de Gabinete, e de Assessor Especial de Gabinete de provimento em comissdo e de
recrutamento amplo.

Art. 12 Compete ao Chefe de Gabinete:

I - Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim considerados o
Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado, na esfera
administrativa municipal;

II - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular
cargo equiparado em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;

IIl - Assessorar e acompanhar o Prefeito Municipal em viagem fora do
municipio com dedicac¢do exclusiva, tendo disponibilidade e habilitagdo para condugdo de
veiculos automotores leves;

IV - Assessorar o Prefeito Municipal na geragdo, articulagdo e analise das
variaveis que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que,
pela importancia delas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o
projeto do Governo Municipal;

V - Assessorar o Prefeito, analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisao dele;

A
\
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VI - assessorar o Prefeito Municipal no trabalho de controle do cumprimento
das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no ambito de atuacdo
da respectiva unidade;

VII - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito Municipal.

Art. 13 Compete ao Assessor Especial de Gabinete:

I — prestar o devido assessoramento em assuntos de governanga publica,
gabinete, dando a autoridade administrativa assistida o devido suporte;

IT — assistir o Prefeito nas fungdes politico-administrativas;

III — responsabilizar-se pela execugdo das atividades de apoio administrativo
do orgdo; ‘

IV — prestar assessoramento direto ao Prefeito, ao Procurador ou a outra
autoridade, conforme designag@o superior nos assuntos de sua competéncia;

V — responsabilizar-se pela coleta, guarda e distribuicdo das informagdes
referentes as competéncias da respectiva unidade administrativa;

VI — desincumbir-se dos servigos de agenda, recepgdo e comunicagio da
autoridade a que estiver vinculada; e

VII - desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem conferidas pelo
titular da respectiva unidade administrativa assistida.

VIII — preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Prefeito e pelo
Secretario de Governo;

IX — cuidar da numeragdo de ordem das leis e demais atos normativos;
promover a publicagdo e arquivo dos atos oficiais;

X — cuidar da padronizacdo dos atos normativos e legislativos no dmbito do
Poder Executivo;

XI — encarregar-se da correspondéncia oficial do Prefeito e do Secretario de
Governo;

XII — organizar e manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e atos
oriundos do Gabinete do Prefeito;

4 G | ¢ Y
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XIII — preparar e expedir ordens de servigo, circulares e demais documentos
da Secretaria de Governo, inclusive instru¢gdes normativas;

XIV — organizar e manter atualizado arquivo de recortes de jornais e
publicagdes relativos a assuntos de interesse da Secretaria de Governo;

XV — coordenar o processo de Consolidagdo da Legislagdo Municipal - CLM -
no dmbito do Poder Executivo, podendo solicitar ao Prefeito a criagio de Grupo de
Trabalho para desenvolver o trabalho consolidativo.

Subsegao II
Da Assessoria de Relagdes Publicas e Comunicagdo

Art. 14 A Assessoria de Relagdes Publicas tem por finalidade manter os

trabalhos de relagdes publicas do Municipio de Cabeceira Grande com o6rgdos internos,

externos, empresas outras entidades e convénios.

Paragrafo tnico. A chefia da Assessoria de Relagdes Publicas e Comunicagio
¢ exercida pelo Assessor, a quem compete:

I — divulgar as atividades da Prefeitura,

Il - manter os trabalhos de relagdes publicas e convénios do Municipio de
Cabeceira com 6rgdos internos, externos, empresas e outras entidades e institui¢des,

III - desenvolver e acompanhar toda logistica dos eventos realizados pela
Administragdo Municipal;

IV — supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das agdes
governamentais;

V — viabilizar a captagdo de recursos junto aos Governos da Unido ¢ dos
Estados e a iniciativa privada, visando a celebrag¢do de convénios;

VI — acompanhar e monitorar os prazos e as vigéncias dos convénios;

VII — zelar pelo bom nome do Municipio e do Prefeito, sugerindo medidas que
julgar necessarias para a sua divulgacdo; e
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VIII — supervisionar as comunicagdes ao publico, sempre que determinado
pelo Prefeito, reunides que deve participar para formulagdo de politicas ou para
apresentagdo de sugestdes, programas e campanhas desenvolvidas pelo Municipio.

CAPITULO II

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO, ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
CONTROLE.

Secdo I
Da Secretaria Municipal da Administracio e Planejamento
Subsecio I
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna
Art. 15 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal da Administragio
estudar, formular diretrizes, orientar normativamente, planejar, coordenar e controlar os
assuntos concernentes ao pessoal da administragdo publica direta, bem assim os referentes
aos servi¢os gerais, a modernizagdo administrativa e aos servigos de tecnologia da

informacdo e, ainda:

I — executar atividades relativas a recrutamento, selegdo, treinamento,
controles funcionais, exames de satde dos servidores e demais assuntos de pessoal;

II — promover a realizagdo de licitagdo para obras e servigos necessdrios as
atividades da Prefeitura;

Il — executar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda,
distribui¢do e controle do material utilizado na Prefeitura:

IV — executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protegao e conservagdo dos bens moveis, imoveis e semoventes do Municipio;

V — receber, distribuir, controlar o protocolo, o andamento e arquivamento de
processos administrativos e demais documentos oficiais da Prefeitura;

VI — conservar, interna e externamente, o prédio da Prefeitura, méveis e
instalagdes;
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VII — manter a frota de veiculos e o equipamento de uso geral da
Administragdo, bem como sua guarda e conservagio;

VIII — manter os servigos e copa, zeladoria e vigilancia dos edificios pablicos;

[X — executar atividades relacionadas a Tecnologia da Informagao;

X - atuar no planejamento, organizagdo, articulagdo, diregdo, coordenagio,
execugdo, controle e avaliagdo das politicas publicas de planejamento estratégico,
urbanistico, visando ao desenvolvimento integrado do Municipio;

XI - apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela
Secretaria

XII- executar outras atividades correlatas.

Art. 16 A Secretaria Municipal da Administragdo tem a seguinte estrutura
basica interna:

I — Superintendéncia Administrativa de Compras e Suprimentos:

a) Coordenador em Licitagdes;

b) Assessoria de Licitagdes.

IT - Departamento de Recursos Humanos:

a) Coordenadoria de Folha de Pagamento;

b) Assessoria Comunicagdo Institucional

¢) Geréncia do Departamento de Recursos Humanos

III — Geréncia do, Patrimonio, Almoxarifado e Tecnologia;

IV — Coordenadoria de Patriménio Imobilidrio e Programas de Regularizagdo
Imobiliaria;

V — Assessoria de Protocolo e Comunicagao.

VI — Geréncia de Planejamento:

a) Gerente de Plangjamento.

Praga Sao José s/n.°, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000 &MA‘D‘Q\

PABX: (38) 3677-8093 / 3677-8044 / 3677-8040
site: www.cabeceiragrande.mg.gov.br e-mail: gabin@cabeceiragrande.mg.gov.br



% GABECEIRA
GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS
Subsecio 11

Das Competéncias Basicas da Superintendéncia Administrativa de
Compras e Suprimentos e das Unidades Administrativas a ela vinculada

Art. 17 Compete basicamente a Superintendéncia Administrativa de Compras
e Suprimentos:

I — coordenar a politica municipal de aquisi¢do e padronizagdo de material de
consumo e€/ou permanente, bem como de insumos;

II — gerenciar as atividades de contratagdo de bens e servigos no ambito da
Administragdo Publica Municipal;

III — planejar, coordenar e executar o sistema de registro de pregos no dambito
do Poder Executivo, observadas as disposi¢des da legislagdo federal especifica; e

IV — desincumbir-se das atividades de registro de pre¢os no dambito do Poder
Executivo, observadas as disposi¢des da legislagdo federal especifica.

Art. 18 Compete, basicamente, a Coordenagdo em Licitagdes coordenar os
trabalhos administrativos, burocraticos, gerenciais e operacionais inerentes aos
procedimentos licitatérios além de executar outras tarefas correlatas, e ainda:

I - Analisar os editais de licitagdo em conformidade com a legislagdo vigente;

I - Confeccionar as minutas dos contratos administrativos que irdo compor os
anexos dos editais;

III - Assessorar a Administragdo acerca das questdes que envolvem as
parcerias e contratagdes a serem firmadas;

[V - Analisar os editais de chamamento publico em conformidade com a
legislagdo vigente;

V - Confeccionar as minutas de contratos, termos de fomento, termos de
cooperagdo ou dos acordos de colaboragdo que irdo compor os anexos dos editais;

VI - Confeccionar os termos de fomento ou cooperagdo, acordos de
colaboragio e contratos administrativos para formalizag¢do das contratagdes e parcerias;

0\
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Art. 19 Compete, basicamente, a Assessoria em Licitagdes a assessorar e
coordenar os trabalhos administrativos, burocraticos, gerenciais e operacionais inerentes aos
procedimentos licitatorios além de executar outras tarefas correlatas, e ainda:

I — Assessorar as secretarias no planejamento anual de contratagdes;
IT — Auxiliar nos estudos técnicos preliminares;
Subsecio 111

Das Competéncias Basicas dos Departamentos e da Coordenadoria de Folha de
Pagamento

Art. 20 Compete basicamente ao Departamento de Recursos Humanos:

I — executar atividades de recrutamento, registro, controle ¢ administragio de
pessoal da Prefeitura;

II — planejar e coordenar os servigos de recrutamento, mediante concurso
publico, selegdo, treinamento e demais atividades da administragdo de pessoal;

III — elaborar e gerenciar a aplicagdo de planos de carreira;

IV — propor programas, cursos e treinamento de servidores, para efeito de
desenvolvimento funcional na carreira;

V — calcular e elaborar a folha de pagamento de servidores e agentes politicos;

VI — expedir, controlar e fiscalizar os cartdes de controle de entrada e saida de
servidores;

VII — controlar o trabalho em horério extraordinério prestado pelos servidores:;

VIII — manter arquivo ¢ cadastro atualizados dos servidores, especialmente
quanto a situagdo funcional, dependentes, faltas, licengas, férias e outros;

IX — elaborar a tabela anual de férias e submeté-la a aprovagao do Prefeito;

X — elaborar relatorio sobre o comportamento do servidor, sob todos os
aspectos, para efeito de estdgio probatorio, atendido o disposto no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais;

A o
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XI — coordenar a lotagdo setorial dos servidores de acordo com as atribui¢des
dos respectivos cargos, submetendo-a, anualmente, a apreciagio do Prefeito.

XII — despachar os requerimentos de concessdo de beneficios, licenca,
aposentadoria ¢ demais vantagens, em primeira instincia, observada a competéncia do
Prevcab;

XIIT - emitir parecer em processos de progressdo, promog¢do ou
desenvolvimento na carreira dos servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Prefeitura;
e

XIV — executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 21 Compete a Geréncia do Departamento de Recursos Humanos;
[ - estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

II - manter arquivo de documentagdo referente a area de pessoal, em observancia as
exigéncias legais;

III - elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de rendimentos e demais
documentos relativos ao pessoal, na forma da legislagdo vigente;

IV - manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores, registrando
todas as respectivas alteragdes de vida funcional e titulag¢do;

V - controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagdes;

VI - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que
lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 22 Compete basicamente a Assessoria de Comunicag¢do Institucional,
organizar e publicar todos os atos oficiais, contratos e documentos que ndo seja sigiloso no
site institucional do Municipio, atendendo ainda as exigéncias previstas no Lei Geral de
Protegdo de Dados, e na Lei de Acesso a Informagao.

Art. 23 Compete, basicamente, a Geréncia do Patrimdnio, Almoxarifado e
Tecnologia superintender, supervisionar e acompanhar as agdes relativas ao setor de
patriménio imobilidrio e mobilidrio, ao controle de estocagem e almoxarifado e, ainda, no
que se refere as atividades, programas e agdes relativas a tecnologia da informagdo,
processamento de dados e informatica e gerenciamento administrativo da frota oficial e,
ainda:
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I — executar as atividades de coordenagdo e supervisdo da aquisi¢do de bens e
servigos, do sistema de registro de pregos, de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribui¢do e controle dos materiais utilizados na Prefeitura, além de outras
atribui¢des correlatas a cada area de atuagéo;

IT — organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecedores, o sistema de
registro de pregos, o catdlogo de materiais e demais servigos relacionados aos
procedimentos licitatorios e de compras:

III — auxiliar nos servigos de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura, bem como
estabelecer estocagem minima de seguranga dos materiais e promover a manutengio
atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais e do
estoque existente, além de exercer outras competéncias correlatas;

IV — planejar, coordenar, controlar e executar os servigos relacionados aos
bens que formam o patrim6nio imobilidrio e mobilidrio da Prefeitura, auxiliado pelas
Divisdes de Patrimonio Imobilidrio e Mobilidrio as quais incumbem, observado o respectivo
ambito de competéncia, coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro,
tombamento, padronizacdo, inventdrio e controle de uso dos bens patrimoniais, além de
outras atribuig¢des correlatas a cada drea de atuagéo;

V — planejar, coordenar e executar as atividades de processamento de dados
eletronicos e de tecnologia informatica no dmbito da Prefeitura Municipal, além dos
servigos de protocolizagdo e administragdo geral;

VI — gerenciar e executar os servigos de processamento de dados, manutengio
de maquinas e equipamentos de informética, desenvolvimento de soffware, bem como
manuten¢do de redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no Ambito da
Prefeitura Municipal e, ainda, a manutengéo e gerenciamento da pagina oficial da Prefeitura
na Rede Mundial de Computadores e o desenvolvimento de programas de aperfeicoamento
e modernizagdo da informag@o, institucionalizando o Governo Virtual, atuando, assim, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Comunicag¢do Social e Relagdes Publicas;

VII — executar os servigos de protocolizagdo, registro e distribui¢do de
expedientes, correspondéncias, processos administrativos e outros atos ou documentos que
circulem no 4mbito da Prefeitura Municipal;

VIII — executar os servigos de seguranga e politica interna, de transporte, de
administragdo, manuteng¢do e conservagdo de bens e servigos de vigilancia de bens moveis e
imoveis e de copa e limpeza; e
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[X — exercer os trabalhos de coordenagdo, registro, controle e supervisido da
utilizagdo dos veiculos e maquinas que compdem a Frota Oficial da Prefeitura, zelando,
também, pela manuteng¢do e conservagio da frota.

Subsec¢io IV

Das Competéncias Basicas da Coordenadoria de Patriménio Imobilidrio e Programas
de Regulariza¢io Imobilidria

Art. 24 Compete, basicamente, a Coordenadoria de Patrimonio Imobilidrio e
Programas de Regularizagdo Imobilidria a execugdo dos trabalhos administrativos,
burocraticos, gerenciais e operacionais inerentes a area de Patrimdnio Imobilidrio do
Municipio, bem como de programas de regulariza¢do imobiliaria, entre eles o Programa de
Regularizag¢do Fundiéria instituidos no Municipio, e ainda:

[ — Coordenar e propor diretrizes, critérios e prioridades para a destinagio de
imoveis para habitagdo de interesse social e regularizag¢do fundiaria de interesse social e
especifico;

IT - Coordenar agdes necessdrias para a regularizag¢do fundiaria;

IIT - Coordenar as transferéncias de titularidade dos imoveis destinados para
regularizacdo fundidria e habitagdo de interesse social;

IV - planejar, coordenar, normatizar, monitorar e avaliar as a¢des do Reurb-E
e Reurb-S.

Art. 25 Compete basicamente a Assessoria de Protocolo e Comunicagio,
executar os servigos de protocolizagdo, registro e distribui¢do de expedientes, correspondéncias,
processos administrativos e outros atos ou documentos que circulem no dmbito da Prefeitura
Municipal:

Subsecio V
Das Competéncias Basicas da Geréncia de Planejamento
Art. 26 Compete basicamente a Geréncia de Planejamento, gerenciar e
coordenar os trabalhos planejamento e orgamento, levantamento de indicadores dos

programas previstos no Plano Plurianual e ainda:

I — Identificar, analisar ¢ propor medidas necessarias a formulagio de politicas
publicas municipais;
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IT — gerenciar a elaboragdo do Plano Plurianual das Diretrizes Orgamentarias e
do Or¢amento Anual e do Plano de Trabalho Anual;

III — orientar os diversos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, para a
melhor utilizagdo dos recursos disponiveis.

Secio 11
Da Secretaria Municipal da Fazenda
Subsecao I
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna
Art. 27 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal da Fazenda

superintender, coordenar e executar as atividades referentes a arrecadacdo das receitas
tributarias do Municipio, de langamento, arrecadagio e fiscalizagdo de tributos e de registro
dos atos e fatos de natureza contdbil, financeira e patrimonial, execu¢do orgamentaria,
cadastro técnico imobilidrio e atividades correlatas e, ainda:

[ — executar a politica fiscal, financeira e tributdria do Municipio;

Il — elaborar, em colaboragdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, as pegas
que compdem o ciclo orcamentario; '

[IT — acompanhar e controlar a execug¢do or¢amentaria;

IV — cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizagdo
tributaria;

V — receber, liquidar, pagar, guardar € movimentar os recursos financeiros e
outros valores do Municipio;

VI — processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragdo financeira, orcamentdria e patrimonial do Municipio;

VII — preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

VIII — fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgdos da administragdo
municipal, bem como de outros responsaveis por dinheiros ou valores do Municipio;
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IX — assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados com as
finangas municipais; e

X - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria

XI — executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 28 A Secretaria Municipal da Fazenda tem a seguinte estrutura basica
interna:

I — Coordenadoria de Tesouraria; e
II — Geréncia de Fiscalizagdo, Receita e Cadastramento Imobiliario.
Subsecio 11
Das Competéncias Basicas da Coordenadoria de Tesouraria e das Geréncias

Art. 29 Compete, basicamente, a Coordenadoria de Tesouraria a coordenagio
dos trabalhos administrativos, burocraticos, gerenciais e operacionais inerentes ao sistema
de controle financeiro, compreendidas, inclusive, as atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentagdo de recursos financeiros € outros valores do Municipio, além de

executar outras tarefas correlatas.

Art. 30 Compete basicamente a Geréncia de Fiscalizagdo, Receita e
Cadastramento Imobiliario:

a) planejar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de administragdo
tributaria;

b) propor medidas de aperfeicoamento e regulamentagdo da legislagdo
tributdria municipal e outras referentes as politicas fiscais e tributarias;

c) interpretar e aplicar a legislagdo fiscal e correlata;
d) acompanhar a execug¢do da politica fiscal e tributaria;

e) apresentar proposta de previsdo de receita tributiria € promover o
acompanhamento, analise e controle em suas variagdes globais;

N 1A
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f) promover medidas destinadas a compatibilizar a receita arrecadada com os
niveis previstos na programacdo financeira do Municipio;

g) executar as atividades de aplica¢do de técnicas e processos modernos de
inscri¢do e cobranca da Divida Ativa Municipal, diligenciar para que os débitos inscritos
sejam preservados de decadéncia, promover ou auxiliar na promogdo da cobranga amigavel
da divida ativa, programar e emitir certiddes da divida ativa, além de exercer outras
atribui¢des correlatas;

h) executar as atividades referentes a fiscalizagdo previstas no Cddigo
Tributario do Municipio e demais legislagdes pertinentes;

i) promover o controle e registro do cadastro técnico do Municipio, a
avaliacdo de imoveis para fins de transmissdo de propriedade e de cobranga dos impostos
pertinentes, auxiliado pela Comissdo de Avaliagdo Tributaria do Municipio, orientar os
calculos de areas, valores venais e outros levantamentos relativos aos imdveis a serem
tributados, efetuar a retificag¢do, revisdo e alteragdo dos dados cadastrais que servirdo de
base de calculo para langamento dos tributos imobilidrios;

j) promover a atualizacdo cadastral imobilidria no curso do exercicio,
inclusive coletando informagdes sobre novas construgdes, modificagdes nas ja existentes,
bem como sobre unificagdo e parcelamento de terrenos autorizados pela Prefeitura que
permitam a atualizag¢do dos dados do cadastro imobiliario; e

k) executar outras atribuigdes correlatas.

CAPITULO 111
DOS ORGAOS DE AGAO GOVERNAMENTAL E POLITICAS PUBLICAS
Secao I
Da Secretaria Municipal da Educacgio
Subsecio I
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna
Art. 31 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal da Educagio planejar e

executar as atividades relacionadas a Educagdo, inclusive ensino fundamental, educagéo
infantil, apoio ao Ensino Superior e, ainda, as a¢des relacionadas a educagdo especial,
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exercendo as competéncias conferidas ao Municipio pela Constitui¢do Federal e pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educag¢@o Nacional, e ainda:

I — planejar e executar as atividades relacionadas a Educagdo, inclusive ensino
fundamental, educagdo infantil, apoio ao Ensino Superior e, ainda, as a¢des relacionadas a
educagdo especial, exercendo as competéncias conferidas ao Municipio pela Constituigdo
Federal e pela Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢do Nacional;

Il — formular a politica de educagdo do Municipio, em coordenag¢do com o
Conselho Municipal de Educagdo e demais colegiados afetos e observagdo a Lei de
Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;

III - propor a implantagdo da politica educacional do Municipio, levando em
conta os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;

IV — promover a gestdo ‘do ensino publico municipal, assegurando o seu
padrdo de qualidade;

V — elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagdo com os
orgdos estaduais e federais da éarea;

VI — garantir a participagdo da comunidade escolar, pais ¢ demais segmentos
ligados as questdes educacionais, na formulagdo de politicas e diretrizes para a educag¢io no
Municipio;

VII — garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do aluno
na escola;

VIII — oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos
com necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

IX — garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do
Municipio;

X — instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio; e

XI - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria.

Art. 32 A Secretaria Municipal da Educagio tem a seguinte estrutura basica
interna:

b r\\ »
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a) Geréncia Educacional e Transporte Escolar; e
b) Assessoria Contébil, Tesouraria e Prestagdo de Contas da Educagio.
Subsecao 11

Das Competéncias Basicas da Geréncia e da Assessoria

Art. 33 Compete, basicamente, a Geréncia Educacional e Transporte Escolar
planejar, coordenar e gerenciar a politica municipal de transporte do educando, bem como
cadastrar e organizar as linhas de transporte estudantil, bem como responsabilizar-se pela
fiscalizagdo dos respectivos contratos, notificar ‘e aplicar penalidades aos prestadores de
servigo de transporte de educandos e, ainda:

I — elaborar os planos municipais de educagdo de longa e curta duragdo, em
consondncia com as normas e critérios do Planejamento nacional da educagdo e dos planos
estaduais;

IT — executar convénios com o Estado no sentido de definir uma politica de
acdo na prestagdo do ensino de 1° grau tornando mais eficaz a aplicagdo dos recursos

publicos destinados a educagio;

Il — realizar, anualmente, o levantamento da populagdo em idade escolar,
procedendo a sua chamada para a matricula;

IV — manter a rede escolar que atenda preferentemente a zona rural, sobretudo
aquelas de baixa densidade demografica ou de dificil acesso;

V — promover campanhas junto a comunidade no sentido de incentivar a
frequéncia dos alunos a escola;

VI — criar meios adequados para a radicagdo de professores na zona rural ou,
ainda, para dar-lhes as necessarias condig¢des de trabalho;

VII — propor a localizagdo de escolas municipais através de adequado
planejamento, evitando a dispersdo de recursos;

VIII — realizar servigos de assisténcia educacional destinados a garantir o
cumprimento da obrigatoriedade escolar;
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Art. 34 Compete, basicamente, a Geréncia de Contabilidade, Tesouraria e
Prestagdo de Contas da Educagdo a assessora dos trabalhos administrativos, burocraticos,
gerenciais e operacionais inerentes as areas de contabilidade, tesouraria e prestagdo de
contas relacionadas a Educagdo, inclusive acerca de programas e sistemas, especialmente o
seguinte:

I - elaborar prestagdes de contas, que deverdo ser escaneadas para anexagio no
sistema informatizado, no ambito do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio -
FNDE, relativas aos programas Sistema de Informag¢des sobre Or¢amentos Publicos em
Educagao - Siope, Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE, Programa Nacional
de Apoio ao Transporte Escolar - PNATE, Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE,
Caminhos da Escola, Transferéncias Diretas do FNDE e convénios liberados pelo FNDE;

Il - efetuar langamentos de receitas e despesas, conciliagdes bancarias,
emissdo de empenhos, movimentagdo de divida flutuante, controle de despesas a pagar,
movimenta¢do financeira de contas ‘correntes e aplicagdo financeira em fundos de
investimentos;

I1T - exercer outras atribui¢des correlatas.

Secio 11
Da Secretaria Municipal da Satide
Subsecio I

Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna

Art. 35 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal da Saide planejar,
coordenar e executar as acgdes e servigos de satde publica e vigilancia sanitaria, e ainda:

I - planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades da Secretaria
Municipal de satide organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento na area de
saude;

Il - promover campanhas de vacinagdo e de esclarecimento publico, inclusive
colaborando com as demais esferas governamentais;

III - estimular e garantir a ampla participagdo da comunidade na elaboragéo.
controle e avaliagdo da politica de satde do Municipio:

Praca Sao José s/n.°, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000
PABX: (38) 3677-8093 / 3677-8044 / 3677-8040
site: www.cabeceiragrande.mg.gov.br e-mail: gabin@cabeceiragrande.mg.gov.br



GabecEina
GRANE

ESTADO DE MINAS GERAIS

[V - organizar os programas de saide segundo a realidade epidemioldgica e
populacional do Municipio, garantindo um servigo de boa qualidade;

V - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas agdes de atengdo a
saude;

VI - fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de
Saude;

VII - permitir ampla divulgagdo das informagdes e dados em saude;

VIII - valorizar as agdes de carater preventivo e promog¢do a saude visando a
redugdo de internagdes e procedimentos desnecessarios;

IX - efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados
em conformidade com a legislagdo vigente;

X - estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando
pareceres e apresentando solugdes;

XI - coordenar e fiscalizar os servigos de sua pasta;

XII - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria; e

XIII - exercer outras atividades correlatas designadas pelo Prefeito Municipal
ou atribuidas mediante decreto do Poder Executivo.

Art. 36 A Secretaria Municipal da Saide tem a seguinte estrutura basica
interna:

I — Assessoria de Vigilancia, Promogdo, Aten¢do Primaria a Saude e
Gerenciamento da Area de Enfermagem:;

II — Assessoria de Gerenciamento de Unidades Basicas de Saude;
III — Gerencia de Contabilidade, Tesouraria e Compras;
a) Geréncia de Contabilidade, Tesouraria e Prestagdo de Contas da Saade; e

b) Geréncia de Compras e Almoxarifado.

—~
~
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IV — Geréncia em Vigildncia e Inspe¢do Sanitaria
Subsecao 11
Das Competéncias Basicas das Assessorias
Art. 37 Compete, basicamente, a Assessoria de Vigilancia, Promogdo, Atengdo
Primaria a Saude e Gerenciamento da Area de Enfermagem:

I — atuar na formulagdo da estratégia e no controle da execugdo da politica
municipal de satde;

IT — elaborar diretrizes, em consonancia com o sistema unificado de satde;

III — elaborar e promover a execugdo de programas municipais de satde, e
acompanhar e cooperar com a execugdo de programas de saude desenvolvidos pela Unido e
pelo Estado de Minas Gerais;

IV — controlar ¢ fiscalizar procedimentos, produtos e substincias de interesse
da saude;

V — controlar os bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionam
com a saude, nas suas diferentes etapas, da produgdo ao consumo;

VI — executar as competéncias que lhe foram conferidas no Codigo Sanitério
do Municipio;

VII — coordenar e executar agdes relacionadas a Atengdo Primaria a Saude;

VIII - coordenar, executar e promover o gerenciamento dos servigos, agdes e
atividades de Enfermagem a cargo da Secretaria Municipal da Saude; e

IX — executar outras tarefas correlatas.

Art. 38 Compete, basicamente, & Assessoria de Gerenciamento de Unidades
Basicas de Saude a execugdo dos trabalhos administrativos, burocraticos, gerenciais e
operacionais inerentes ao gerenciamento das Unidades Bésicas de Satde vinculadas a
Secretaria Municipal da Saude, e ainda:

RTATP
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I — coordenar e executar as atividades de transporte hospitalar, zelando, ainda,
pela manutengdo e conservagdo dos veiculos vinculados ao sistema;

II — acompanhar e cooperar com a execugdo das a¢des de saude desenvolvidas
no Municipio;

III — promover, controlar e fiscalizar, em cooperagdo com organismos
estaduais e federais, a aplicagdo e o cumprimento de normas e padrdes de interesse
sanitario, relativos a medicamentos, alimentos, cosméticos, equipamentos, servigos,
produtos € outros; e

IX — executar outras tarefas correlatas.
Subsecio I11
Das Competéncias Basicas das Geréncias

Art. 39 Compete, basicamente, a Geréncia de Contabilidade, Tesouraria e
Prestagdo de Contas da Saude a geréncia dos trabalhos administrativos, burocraticos,
gerenciais € operacionais inerentes as areas de contabilidade, tesouraria e prestagdo de
contas relacionadas a Satde, inclusive acerca de programas e sistemas, especialmente o
seguinte:

I - elaborar prestagdes de contas, que deverdo ser escaneadas para anexag¢do no
sistema informatizado, no 4mbito do Ministério da Saude, relativas aos programas Sistema
de Informagdes sobre Or¢camentos Publicos em Satde - Siops, Gerenciador de Indicadores,
Compromissos e Metas - Geicon, e demais programas e sistemas federal e estadual;

II - efetuar langamentos de receitas e despesas, conciliagdes bancérias, emissdo
de empenhos, movimentagdo de divida flutuante, controle de despesas a pagar,
movimentagdo financeira de contas correntes e aplicagdo financeira em fundos de
investimentos; e

III - exercer outras atribui¢des correlatas.

Art. 40 Compete basicamente, a Geréncia de Compras ¢ Almoxarifado da

Saude;
I - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

II - Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;
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IIT - Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme
dispositivos em Lei;

IV - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e
demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

V - Elaborar pesquisas de pre¢os para a instaurac¢do de processos de licitagdo;
VI - Elaborar processos de licitagdo de acordo com as normas vigentes;

VII - Elaborar contratos administrativos € convénios;

VIII - Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitag@o;

IX - Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

Art. 41 O Geréncia de Vigilancia e Inspe¢do Sanitdria compete promover,
controlar e fiscalizar, em cooperagdo com organismos estaduais e federais, a aplicagio e o
cumprimento de normas e padrdes de interesse sanitario, relativos a medicamentos,
alimentos, cosméticos, equipamentos, servigos, produtos e outros.

Paragrafo Gnico. A dire¢cdo do Geréncia de Vigilancia e Inspe¢do Sanitéria ¢
exercida pelo Gerente de Vigilancia e Inspe¢do Sanitdria a quem compete, entre outras
atribui¢des, prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal da Saide e
ainda coordenar todas as a¢des e servigos concernente a promogdo, controle e fiscalizagdo
do devido cumprimento das normas sanitarias relativas a medicamentos, alimentos,
cosméticos, equipamentos, servigos, produtos e outros

Secao 111
Da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social e Cidadania
Subsecio I
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna
Art. 42 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal do Desenvolvimento
Social e Cidadania superintender, supervisionar, gerenciar, elaborar e acompanhar as

atividades e politicas publicas direcionadas ao desenvolvimento social, promog¢do da
cidadania, trabalho, emprego e habitagdo de interesse social e, ainda:
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I — promover o levantamento da forca de trabalho do Municipio,
incrementando e orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras municipais, bem
como em outras institui¢des ou empresas localizadas no municipio;

II — promover a realiza¢do de cursos de preparag@o ou especializagdo de mio-
de-obra necesséria as atividades econdmicas do municipio;

ITI — estimular a adog¢do de medidas que possa ampliar o mercado de trabalho
local;

IV — receber necessitados que procuram a Prefeitura em busca de ajuda
individual, estudar-lhes o caso e dar-lhes a orientagdo ou solugio cabivel;

V — conceder auxilios financeiros em caso de pobreza extrema ou outros de
emergéncia, quando assim for decidido e comprovado;

VI — levantar problemas ligados as condigbes habitacionais, a fim de
desenvolver, quando necesséario e desde que haja recursos orgamentarios, programas de
habitagdo popular;

VII — dar assisténcia ao menor abandonado, aos idosos, aos adolescentes e as
mulheres carentes, solicitando a colaboragdo dos 6rgdos e entidades estaduais e federais que
cuidam especificamente do problema;

VIII — pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do
Municipio, relativas a subvengdes, contribui¢des ou auxilios controlando e fiscalizando sua

aplicagdo, quando concedidos;

IX — estimular e orientar a formagéo de diferentes modalidades de organiza¢ido
comunitaria para atuar no campo da promogao social;

X - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria; e

XI — executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 43 A Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social e Cidadania tem a
seguinte estrutura basica interna:

a) Assessoria em Assisténcia e Desenvolvimento Social;

SN
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b) Departamento de Gestdo das Politicas Publicas de Assisténcia e Prote¢do
Social e de Beneficios Sociais; e

c¢) Geréncia dos Conselhos Municipais.

Subsecio 11
Das Competéncias Basicas da Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 44 Compete basicamente a Assessoria em Assisténcia e Desenvolvimento
Social, formular, coordenar, implementar. executar, monitorar e avaliar politicas e
estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no dmbito do Municipio,
considerando a articulagdo de suas fungdes de protecdo. defesa e vigilancia sociais.
observadas as disposi¢des, normativas e pactuagdes Inter federativas aplicaveis, e executar
atividades compativeis e correlatas com‘a sua area de atuagao

Das Competéncias Basicas do Geréncia de Gestio das Politicas Piiblicas de Assisténcia
e Proteciio Social e de Beneficios Sociais

Art. 45 Compete basicamente ao Departamento de Gestdo das Politicas
Publicas de Assisténcia e Prote¢do Social e de Beneficios Sociais:

I — assistir, direta e imediatamente, o gestor relativamente ao planejamento,
elaboragdo, regulagdo, monitoramento, avaliagdo e divulgagdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

Il — articular as a¢des da Assisténcia Social com as demais politicas sociais e
urbanas;

IIT — assistir, direta ¢ imediatamente, o gestor nas atividades de superintender,
formular, coordenar e supervisionar as agdes, projetos ¢ programas que formam a Politica
Municipal de Assisténcia Social, além de exercer outras atribui¢des correlatas;

IV — planejar e coordenar a implementagdo e execugdo de servigos, programas
e projetos de protegdo social basica que visem prevenir situacdes de vulnerabilidade, risco
social ou vivéncia de fragilidades ocasionais no nucleo familiar, além de exercer outras
atribui¢des correlatas;

V — planejar e coordenar a implementagdo e execugdo de servigos, programas
e projetos de protegdo social especial para atendimento a segmentos populacionais que se
encontrem em risco circunstancial ou conjuntural, além das desvantagens pessoais e sociais,
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incluidas as protegdes sociais especiais de média e alta complexidades, exercendo, ainda,
outras atribui¢des correlatas;

VI — programar, propor, coordenar e executar agdes voltadas para o
atendimento a politica de atengdo aos direitos da crianga e do adolescente, entre outras
agdes especificas de assisténcia a crianga e ao adolescente e, ainda, as politicas publicas
direcionadas as pessoas com deficiéncia;

VII — planejar, coordenar e executar as politicas de protegdo e de auxilio a
mulher e ao idoso, entre outras agdes especificas dirigidas aos mesmos;

VIII — formular, coordenar e executar as agdes e politicas publicas voltadas
para o fomento da habitagdo de interesse social no dmbito do Municipio, bem como elaborar
planos e programas habitacionais especificos, inclusive com vista a proporcionar melhoria
das condi¢des habitacionais da populagdo especialmente de baixa renda;

XIV — superintender, supervisionar, coordenar e acompanhar os beneficios
sociais inerentes ao Cadastro Unico do Ministério de Estado do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome do Governo Federal.

Art. 46 Compete basicamente a Geréncia dos Conselhos Municipais. subsidiar
diretamente comissdes e grupos de trabalhos, reunides mensais dos conselhos, bem como
eventos indicados ou realizados pelos conselhos, manter as informag¢des atualizadas,
alteragdes de membros nas comissdes e nos grupos de trabalho, promover as adequagdes as
Leis.

Sec¢ao IV
Da Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Turismo e Cultura
Subsecio I
Da Competéncia Geral

Art. 47 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e
Turismo planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes
relativas a preservagdo e conservagdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado, bem
como desenvolver atividades direcionadas a formulagdo de politicas puiblicas de
sustentabilidade, bem como executar agdes e programadas direcionados ao incremento e
desenvolvimento do setor turistico do Municipio, e, ainda:
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[ — promover e apoiar as agdes relacionadas com a recuperagdo de areas

degradadas;

IT — incentivar e promover pesquisas € estudos técnico-cientificos, em todos os
niveis, relacionados com a sua darea de competéncia;

IIT — promover a educagdo ambiental e a formagdo de consciéncia critica de
conservagdo e de valorizagdo da natureza, com vistas a melhoria da qualidade de vida;

IV — estabelecer cooperagao técnica e cientifica com instituigdes congéneres,
governamentais € ndo governamentais;

V — preservar e restaurar processos ecoldgicos essenciais € prover 0 manegjo
ecoldgico das espécies e ecossistemas;

VI — proteger as florestas, a fauna e a flora, observado o ambito de
competéncia do Municipio;

VII — proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em qualquer de suas
formas, em virtude da competéncia comum prevista no artigo 23, VI, da Constitui¢do
Federal;

VIII — elaborar e executar a politica municipal de turismo, compreendidas
agdes efetivas de incentivo e fomento a atividade turistica do Municipio; e

IX — executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 48 A Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Turismo e Cultura tem a
seguinte estrutura basica interna:

a) Assessoria de Sustentabilidade e Incremento Turistico:
b) Gerencia de Cultura.
Subsecio I1
Das Competéncias Basicas do Assessoria

Art. 49 Compete basicamente ao Assessoria de Sustentabilidade e Incremento
Turistico:

W 5
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I — Assessorar e apoiar as agdes relacionadas com a recuperagdo de areas
degradadas;

IT — incentivar e promover pesquisas ¢ estudos técnico-cientificos, em todos os
niveis, relacionados com a sua area de competéncia;

III — promover a educagdo ambiental ¢ a formagdo de consciéncia critica de
conservagdo e de valorizagdo da natureza, com vistas a melhoria da qualidade de vida;

IV — estabelecer cooperagdo técnica e cientifica com instituicdes congéneres,
governamentais € ndo governamentais;

V — preservar e restaurar processos ecologicos essenciais € prover o manejo
ecologico das espécies e ecossistemas;

VI — proteger as florestas, a fauna e a flora, observado o ambito de
competéncia do Municipio;

VII — proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em qualquer de suas
formas, em virtude da competéncia comum prevista no artigo 23, VI, da Constitui¢do
Federal; e

VIII — elaborar e executar a politica municipal de turismo, compreendidas
acoes efetivas de incentivo e fomento a atividade turistica do Municipio.

Art. 50 Compete a Geréncia de Cultura coordenar, supervisionar e executar
planos, programas e projetos municipais de cultura.

Paragrafo unico. A Geréncia € exercida pelo Gerente, a quem ainda compete,
entre outras atribuigdes, prestar assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal
da Juventude, Esportes e Cultura e ainda formular e avaliar as politicas municipais de
cultura, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo
vigente.

Secio V
Da Secretaria Municipal da Agricultura, Industria, Comércio e Servicos Rurais

Subsec¢do I

Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna
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Art. 51 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal da Agricultura,
Industria, Comércio e Servigos Rurais planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,
controlar e avaliar as a¢des relativas a agropecudria, ao desenvolvimento rural, 8 promogao
e ao fomento da industria e comércio e, ainda:

I — orientar, avaliar e coordenar as atividades de desenvolvimento econdmico,
bem como fomentar o crescimento do comércio interno e externo do Municipio;

IT — formular politicas ptblicas de fomento a instala¢do de unidades industriais
no Municipio, bem como empresas de médio e grande portes;

ITI — produgdo agricola e pecudria;

IV — apoio as atividades rurais;

V — pesquisa e experimentagdo agropecuadria;

VI - irrigagdo;

VII - assisténcia técnica a pequenos € médios produtores rurais;

VIII — promover a execugdo dos mais variados servigos de cunho rural, como a
construgdo e reforma de pontes, “mata-burros” e afins;

IX - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria.

Art. 52 A Secretaria Municipal da Agricultura, Industria, Comércio e Servigos
Rurais tem a seguinte estrutura bdsica interna:

a) Assessoria de Desenvolvimento Rural e Econémico;

b) Geréncia de Apoio as Associacdes Representativas, Vilas e Povoados.

Subsecio 11

Das Competéncias Basicas da Assessoria
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Art. 53 Compete basicamente a Assessoria de Desenvolvimento Rural e
Econdmico: trocar as atribuigdes.

I — produgdo agricola e pecuaria;

I — padronizagdo e inspe¢do de produtos vegetais, animais e de insumos
utilizados nas atividades agropecuarias;

IIT — apoio as atividades rurais;

IV — pesquisa e experimentagdo agropecudria;

V —irrigagéo;

VI — assisténcia técnica a pequenos e médios produtores rurais;

VII — organizar, controlar ¢ fiscalizar a comercializagdo de produtos
hortifrutigranjeiros;

VIII - organizar, coordenar e fiscalizar o programa de feiras livres.

IX — formulag¢do, coordenagdo e execugdo de politicas publicas e agdes
voltadas para o fomento e apoio a agricultura familiar;

X — formulagdo da politica municipal de apoio as atividades comerciais e
industriais do Municipio, além de fomentar a instalagdo de unidades industriais € empresas
no ambito do Municipio; e

XI — executar outras atribui¢des correlatas.
Subsecao III
Das Competéncias Basicas da Geréncia

Art. 54 Compete, basicamente, a Geréncia de Apoio as Associa¢des
Representativas, Vilas e Povoados promover a coordenagdo, formulagdo e execugdo de
agdes, projetos, politicas, programas e atividades inerentes ao apoio e suporte as entidades
representativas do Municipio, notadamente do meio rural e da agricultura familiar, assim
como superintender, coordenar e acompanhar e representar os interesses de Vilas e
Povoados.

. \
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Sec¢do VI
Da Secretaria Municipal da Juventude, Esportes e Lazer
Subsecio I
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna

Art. 55 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal da Juventude, Esportes
¢ Lazer superintender, elaborar, supervisionar e coordenar as agdes e politicas publicas
direcionadas a 4rea cultural e artistica, bem como planejar, coordenar e executar as politicas
municipais de desportos, juventude, recreagdo, lazer e bem-estar e, ainda:

I — formular a politica de desenvolvimento cultural do Municipio, bem como
desenvolver agdes e programas relacionados ao patrimoénio cultural e ao desenvolvimento
de manifestac¢des artisticas;

IT — promover a execugdo de atividades e programas desportivos;
II1 — promogdo do desporto;

IV — realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento
do futebol, em consondncia com as diretrizes definidas pela Politica Nacional de Desportos;

V — prestar cooperagdo técnica e assisténcia financeira supletiva a entidades
futebolisticas municipais;

VI — supervisionar o desenvolvimento das diversas unidades organizadas de
futebol e propor medidas para o seu aperfeigoamento;

VII — estimular, no Municipio, o futebol ndo-profissional;

VIII — promover a execugdo das atividades de programacdo, organizagdo e
supervisdo de eventos relacionados a juventude, como também gerir, coordenar e
supervisionar programas, projetos e politicas publicas de apoio e relacionados a juventude
do Municipio;

IX — promover a execugdo das atividades de programagdo, organiza¢do e
supervisdo de eventos relacionados a recreagdo, lazer e entretenimento, como também o
desenvolvimento de ag¢des e eventos de incentivo a pratica de atividades fisicas visando o
bem-estar dos municipes;
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X - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria; €

XI — executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 56 A Secretaria Municipal da Juventude, Esportes e Lazer tem a seguinte
estrutura basica interna:

a) Geréncia de Gestdo de Projetos Desportivos e de A¢des de Entretenimento,
Bem-Estar;

b) Assessoria de Esportes e Lazer.

“Subsecio 11

Das Competéncias Basicas do Departamento de Gestdo de Projetos Desportivos e de
Acodes de Entretenimento, Bem-Estar

Art. 57 Compete basicamente ao Geréncia de Gestdo de Projetos Desportivos
e de A¢Oes de Entretenimento, Bem-Estar e Cultura a execugdo, supervisdo e gerenciamento
dos projetos, programas ¢ politicas publicas da area desportiva, de entretenimento, bem-
estar e patrimdnio cultural e historico, da juventude e lazer.

Art. 58 Compete basicamente a Assessoria de Esportes e Lazer, gerenciar e
coordenar todos os eventos esportivos, bem como supervisionar as atividades de lazer,

dando suporte técnico ao Secretario Municipal, organizar viagens dos atletas em
competicdes, atender as determinagdes constantes em leis esportivas, e outras tarefas afins.

Secio VII

Da Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura,
Transito e Servicos Urbanos

Subsecio I
Da Competéncia Geral e Estrutura Basica Interna
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Art. 59 Compete, basicamente, a Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura, Tréansito e Servigos Urbanos as atividades de execugdo de obras publicas,
infraestrutura urbana, prestagdo e fiscalizagdo de servigos publicos municipais,
embelezamento e limpeza urbana, além de ag¢des voltadas para o transito, conservagdo de
vias, parques e jardins publicos, e, ainda:

[ — executar atividades concernentes a construgdo e conservag¢do de obras
publicas municipais e instalagdes para a prestagdo de servigos publicos de natureza urbana e
de interesse local para a comunidade;

Il — executar atividades relativas a elabora¢@o de projetos e obras publicas
municipais e dos respectivos or¢amentos;

IIT — promover a construgdo, pavimentagdo, conservagdo e sinaliza¢io de
estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

IV — promover a execugdo de trabalhos topograficos indispenséveis as obras e
servigos a cargo da Prefeitura;

V —elaborar e manter atualizada a planta de cadastro do municipio;

VI — fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes
particulares;

VII — fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e ao
loteamento de areas na jurisdigdo do municipio;

VIII — fiscalizar o cumprimento de normas referentes as posturas municipais;

IX — promover a construgdo de parques, pragas e jardins publicos, tendo em
vista a estética urbana e a preservagdo do ambiente natural;

X — administrar os servi¢os de produgdo de tubos, lajotas, e outros materiais de
construgdo relativos as obras publicas urbanas;

XI — executar atividades relativas a prestagdo e manutengdo dos servigos
publicos locais, tais como: limpeza publica, coleta e destinacio do lixo, cemitério,
matadouro, mercado, feiras livres, iluminagdo publica, saneamento, sistema de
abastecimento de dgua potavel, seguranga pablica, combate a insetos e animais daninhos e
servicos assemelhados, de natureza urbana e de interesse local;

XIIT — administrar os parques, jardins e pragas existentes no Municipio;
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XIV — promover a arborizagdo e os cuidados proprios a ela inerentes nos
logradouros publicos do municipio;

XV — fiscalizar os servigos piiblicos ou de utilidade publica concedidos,
permitidos ou autorizados pelo municipio;

XVI — estudar e atender reivindicagdes da comunidade relativas aos servigos
publicos urbanos ou de relevante interesse local € promover a sua execug¢do, observados os
recursos or¢amentarios;

XVII — incentivar a participagio da populagio na preservagio dos
equipamentos urbanos instalados nos logradouros publicos do municipio;

XVIII — administrar o servigo de transito urbano em cooperagdo com os 6rgaos
e entidades do Estado; ’

IX - apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela
Secretaria; e

XIX — executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 60 A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Transito e Servigos
Urbanos tem a seguinte estrutura bésica interna:

a) Assessoria de Estradas de Rodagem, Manutengdo de Veiculos e Méquinas;

b) Geréncia de Obras, Transito, Limpeza e Fiscalizagdo Urbana
Subsecao I1
Das Competéncias Basicas da Assessoria

Art. 61 Compete basicamente a Assessoria Estradas de Rodagem e
Manutengio de Veiculos e Maquinas:

a) promover a execugdo, construgdo e conserva¢io de estradas e caminhos
municipais, incluidos os trabalhos de patrolamento, melhoria e encascalhamento;

b) celebrar convénios com érgdos piblicos e privados, visando a execugdo de
obras programadas;
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c) dispor sobre a construgdo, manuten¢do e conservacdo de estradas
municipais;

d) responsabilizar-se pela frota de veiculos e maquinas vinculados a
Secretaria;

e) as atividades de manutengdo e reparo das madquinas e veiculos de
propriedade do Municipio; e

f) executar as atividades concernentes a aquisi¢do, guarda e distribui¢do de
combustiveis para a frota de veiculos e maquinas do Municipio.

Subsecio I11
Das Competéncias Basicas da Geréncia

Art. 62 Compete basicamente & Geréncia Obras, Transito, Limpeza e
Fiscalizagdo urbana;

a) Gerenciar as atividades relacionadas a execu¢do de obras, a analise e
aprovagdo de projetos, a fiscalizagdo de obras particulares, a elabora¢do de estudos e
projetos de obras publicas municipais, aos servigos de desenho, topografia, orgamento e
custos das obras a cargo da Prefeitura;

b) superintender, coordenar e acompanhar as agdes voltadas a area de transito,
bem como estabelecer a politica municipal de transito;

¢) fiscalizar as atividades relacionadas a prestagdo de servigos publicos de
transporte coletivo, na hipdtese de delegagdo a particular, e executar tais atividades, quando
prestadas diretamente pelo Municipio;

d) estabelecer itinerarios, pontos de parada e horarios de transporte coletivo
urbano;

e) zelar pelos direitos dos usudrios e dos servigos de transporte coletivo,
especialmente quanto a sua regularidade, seguranga, eficiéncia e economicidade; e

f) executar as atividades de sinalizagdo semaforica, vertical, horizontal e
estratigrafica na sede do Municipio;
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g) executar as atividades de limpeza e Oconservagdo urbana;

h) executar as atividades de varrigdo, capina e limpeza de vias e ainda de
coleta e destinagdo do lixo urbano;

1) executar as atividades de limpeza, manutengdo e conservagdo dos parques e
logradouros publicos; e

J) executar as atividades de fiscalizagdo urbana municipal.

CAPITULO IV

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO DISTRITAL E ASSISTENCIA
GOVERNAMENTAL

Secao I
Da Subprefeitura de Palmital de Minas
Subsecio 1
Da Competéncia Geral

Art. 63 Compete, basicamente, a Subprefeitura de Palmital de Minas, que sera
dirigida pelo Secretario Municipal da Subprefeitura de Palmital de Minas, seguido o
principio da descentralizagdo administrativa, coordenar, gerir, supervisionar e executar os
servigos publicos distritais no dmbito do Distrito de Palmital de Minas, promover a
manuten¢do dos bens publicos localizados no distrito, solicitar a Prefeitura as providéncias
necessarias a boa administragdo do Distrito, atuando em integragdo e articulagdo com as
Secretarias Municipais, entre outras atribui¢des correlatas, especialmente desincumbindo
das seguintes competéncias:

I - constituir-se em instancia regional de administragdo direta com ambito
intersetorial e territorial;

IT - instituir mecanismos que democratizem a gestdo publica e fortalecer as
formas participativas que existam em ambito regional;

I1I - planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas as politicas,
diretrizes e programas fixados pela instancia central da administragao;
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IV - estabelecer formas articuladas de acdo, planejamento ¢ gestdo com a
instancia central da Administragdo;

V - atuar como indutora do desenvolvimento local, implementando politicas
publicas a partir das vocagdes regionais e dos interesses manifestos pela populagao;

VI - ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a
partir das diretrizes centrais;

VII - facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos,
tornando-os mais proximos dos cidadaos;

VIII - facilitar a articulagéo intersetorial dos diversos segmentos € servigos da
Administragdo Municipal que operam na regido; e

IX - outras atribui¢des correlatas.

§ 1° A Subprefeitura de Palmital de Minas tera, tanto quanto possivel, dotagio
or¢amentaria propria, com autonomia para a realizagdo de despesas operacionais,
administrativas e de investimento, e participagdo na elaboragdo da proposta or¢amentaria da
Prefeitura.

§ 2° O or¢amento municipal deverd, tanto quanto possivel, ser apresentado
observada a regionalizag@o pela drea de abrangéncia da sede (cidade de Cabeceira Grande) e
do Distrito de Palmital de Minas, independentemente do estagio especifico de

descentralizagdo.

Art. 64 A Subprefeitura de Palmital de Minas tem a seguinte estrutura basica
interna;

a) Geréncia de Protocolo e Comunicagio;
b) Geréncia Administrativa;
c) Assessoria Patrimonio e Almoxarifado; e

d) Assessoria Governamental.

Subsecio I1

Das Competéncias Basicas da Geréncia @M&QWQ .
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Art. 65 Compete basicamente a Geréncia Administrativa, executar os servigos
de seguranga e politica interna, de transporte, de administragdo, manuteng¢io e conservagio
de bens e servigos de vigildncia de bens moveis e imoveis e de copa e limpeza.

Art. 66 Protocolo e Comunicagdo executar os servigos de protocolizagio,
registro e distribui¢do de expedientes, correspondéncias, processos administrativos e outros
atos ou documentos que circulem no ambito da Subprefeitura Municipal;

Art. 67 Compete, basicamente, a Geréncia do Patriménio, Almoxarifado a¢des
relativas ao setor de patrimonio imobilidrio e mobiliario, ao controle de estocagem e
almoxarifado e, ainda, no que se refere as atividades, auxiliar nos servigos de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribui¢do e controle dos materiais utilizados na
Prefeitura, bem como estabelecer estocagem minima de seguranga dos materiais e promover
a manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente, além de exercer outras competéncias correlatas

Art. 68 Compete a Assessoria Governamental responsabilizar-se pela
execugdo das atividades de apoio administrativo do Governo, responsabilizar-se pela coleta,
guarda e distribui¢do das informagdes referentes as competéncias do Gabinete ou das
Secretarias, além de outras atribui¢des correlatas

CAPITULO V
TITULO V
DAS COMPETENCIAS COMUNS
CAPITULO I
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 69 Os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e imediatos do Prefeito,
sdo essenciails a Administragdo, competindo-lhes em comum, além das atribuigdes
instituidas na Lei Orgénica do Municipio e em outras leis, o seguinte:

I — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo
em vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

I — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatorios e outros documentos,
propondo alteragdes necessdrias, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos;
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III — executar as politicas governamentais, apresentando informes a
conclusdes pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos a
serem alcancados;

IV — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando os aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avalia¢do e decisdo
quando ao cancelamento, reformulagido ou continuidade dos mesmos;

V —representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operagdes e aplicagdes de recursos, demonstrativos e
outros;

VI — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orgamentarias apresentadas
pelas édreas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor altera¢des nas mesmas, visando
ao desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes requeridos;

VII - participar de reunides internas, intercambiando informagdes,
apresentando sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos
inerentes a sua Secretaria;

VIII — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

IX — coordenar as negociagdes ¢ a execugdo de convénios, parcerias e
contratos com agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais
ou municipais, com vistas a realizagdo de objetivos de interesse do Municipio,
especialmente da pasta administrativa da qual seja titular;

X — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das
atividades de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XI — manter contato com os 0rgdos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc¢do de recursos para viabilizar as agoes da Prefeitura;

XII — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéncia;

XIII -- acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins

de aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;
N f\
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XIV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situagdo da
pasta administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e
precisos de sua gestdo, ressalvado aquele de carater anual prevista na Lei Orgéanica do
Municipio;

XV — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como
revé-las quando for o caso;

XVI — resolver sobre requerimentos, reclamagdes ou representagdo que lhe
forem dirigidas;

XVII — subscrever ¢ referendar atos e regulamentos referentes a sua
Secretaria;

XVIII — expedir instrugdes para a boa execucdo das leis, decretos e
regulamentos relativos aos assuntos dé sua Secretaria;

XIX — apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria;

XX — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informagdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento
Interno do Poder Legislativo; e

XXI — elaborar conjuntamente com as unidades que integram a sua pasta
administrativa o planejamento de compras e servigos, bem como o programa or¢gamentério
de sua secretaria.

Paragrafo tnico. Aplicam-se, no que couber, aos ocupantes de cargos
equivalentes a Secretario Municipal, as atribuigdes a que aludem o caput deste artigo.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS COMUNS DOS DEMAIS CARGOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, ORGANIZACIONAL E INSTITUCIONAL

Art. 70 As atribuigdes previstas nesta Lei, para os oOrgdos e unidades
administrativas, aplicam-se aos seus respectivos titulares dirigentes (ocupantes dos cargos
de provimento comissionado previstos nesta Lei), sem prejuizo das seguintes competéncias
comuns ¢ das que vierem a ser fixadas no Regimento Interno da Prefeitura:
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I — promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua responsabilidade;

II — exercer a orientagdo e coordenagdo superior dos trabalhos da unidade que
dirige;

I1I — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugio;

IV — apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho
da unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades
da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VII — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

VIII — proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao
nivel de dire¢do imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organiza¢do e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apura¢do de
faltas e irregularidades;

XI — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboragdo da proposta orgamentaria relativa a unidade que dirige;

XII — fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu
cargo;

XIII — providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo
necessario a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem’ a unidade que dirige;

XV —referendar ato e decreto do Prefeito;

G
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XVI — expedir instrugdes para a execugdo de lei, decreto e regulamento;

XVII — apresentar ao Prefeito relatério anual de sua gestdo, que sera publicado
no 0rgao oficial do Municipio ou na imprensa local;

XVIII — praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas
pelo Prefeito; e

XIX — exercer outras atribuigdes correlatas.
TITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS
CAPiTULO UNICO
DISPOSICbES GERAIS E FINAIS

Art. 71 Os cargos e fungdes criados pelo Anexo Unico desta lei serdo providos
segundo as disponibilidades financeiras e orgamentarias do Municipio, observado o disposto no
artigo 22 da Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 72 As unidades de que trata esta Lei considerar-se-30 instaladas com a
posse ou ato equivalente dos respectivos titulares.

Art. 73 Fica estabelecido o piso de 30% (trinta por cento) dos cargos em
comissdo da administragdo direta do Poder Executivo, previstos nesta Lei e em leis
esparsas, para ser preenchido exclusivamente por servidores efetivos, em conformidade com
o disposto no inciso V do artigo 37 da Constituigdo Federal, sendo que no caso das fungdes
gratificadas/confianga observar-se-a o disposto na Lei n° 500, de 21 de junho de 2016.

Art. 74 O Prefeito baixara, por Decreto, o Regimento Interno da Prefeitura
Municipal de Cabeceira Grande, em cujo ato serdo detalhadas e especificadas, por cada
estrutura regimental, as atribuigdes e competéncias dos oOrgdos, unidades e cargos
comissionados da estrutura administrativa, organizacional e institucional da Prefeitura de
Cabeceira Grande.

Paragrafo tnico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, o Regimento
Interno da Prefeitura de Cabeceira Grande explicitara:

I — as atribuigdes gerais dos diferentes orgdos e unidades administrativas da

Prefeitura;
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II — as atribuigdes especificas e comuns dos cargos comissionados/servidores
investidos nas fung¢des de dire¢do, chefia e assessoramento;

Il — as normas de trabalho que, por sua natureza, ndo devem constituir
normas em separado; e

IV — outras disposi¢des julgadas necessarias, especialmente atinentes a
organizag¢do e funcionamento.

Art. 75 Os orgdos da administra¢do direta do Municipio deverdo funcionar em
regime de mutua colaboragao.

Paragrafo tnico. A subordina¢do hierarquica define-se no enunciado das
competéncias de cada 6rgdo, na composi¢do da estrutura basica interna e no organograma
institucional da Prefeitura.

Art. 76 O Prefeito podera dispor, mediante decreto, sobre a organizagdo e
funcionamento da administragdo direita e indireta do Poder Executivo quando ndo implicar
aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de orgdos publicos, bem como acerca da
extingdo de fungdes ou cargos publicos, quando vagos, em conformidade com o disposto
nas alineas “a” e “b” do inciso VI do artigo 84 da Constitui¢do Federal.

Art. 77 O Prefeito estabelecerd, por ato proprio, as siglas correspondentes aos
Orgdos e unidades da estrutura administrativa, organizacional e institucional de que trata
esta Lei.

Art. 78 Os vencimentos dos cargos de que trata esta Lei serdo recompostos na
forma do disposto no artigo 37, X, da Constitui¢do Federal.

Art. 79 O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura de Cabeceira
Grande promoverd, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicagdo
desta Lei, as modificagdes que se fagcam necessarias no Quadro de Pessoal, como resultado
da aplicacdo deste ato legal, observada a respectiva data de vigéncia.

Art. 80 Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a proceder no Orgamento
Geral do Municipio e demais pecas do ciclo orgamentario aos ajustamentos que se fizerem
necessarios em decorréncia desta Lei, observados os elementos de despesa e as fungdes de
governo.

Art. 81 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Art. 82 Ficam revogadas as seguintes leis:

I-n.°385, de 24 de janeiro de 2013;

I1- n.° 430, de 28 de abril de 2014;

III - n.° 450, de 2 de dezembro de 2014;
IV -n.° 470, de 1° de julho de 2015;

V -n.° 622, de 28 de margo de 2019;

Cabeceira Grande, 13 de maio de 2022; 26° da Instalagiio do Municipio.

ELDS%(%/I DUARTE

Prefeito
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ANEXO UNICO DO PROJETO DE LEI N.°
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PREFEITURA DE
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GRANDE

ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DE 2022.

LINHA | CODIGO DENOMINACAO | QTDE FORMA DE VENCIMENTO
RECRUTAMENTO (RS)
01 PM-DAS-07 Procurador-Geral 01 Amplo/Limitado 7.154,00
02 PM-DAS-07 | Chefe de Gabinete 01 Amplo 7.154,00
03 PM-DAS-06 | Assessor Especial de 01 Amplo 4.964.,00
Gabinete
04 PM-DAS-03 Assessor Relagoes 01 Amplo 3.324,00
Publicas e
Comunicagdo
05 PM-AP-01 | Secretario Municipal 10 Amplo 4.964,00
(subsidio)
06 PM-DAS-05 Superintendente 01 Amplo 4.000,00
Administrativo de
Compras e
Suprimentos
07 PM-DAS-03 Coordenador em 01 Restrito 3.056,00
Licita¢des
08 PM-DAS-05 Coordenador de 01 Restrito 4.000,00
Folha de Pagamento
09 PM-DAS-03 Coordenador de 01 Restrito 3.056.00
Tesouraria
10 PM-DAS-03 Coordenador de 01 Restrito 3.056,00
Patrimoénio
Imobiliario e
Programas de
Regularizag¢io
Imobiliaria
11 PM-DAS-04 Assessoria em 01 Amplo 3.538,00
Vigilancia,
Promogdo, Atengao
Primaria a Satde e
Gerenciamento da
Area de Enfermagem
12 PM-DAS-03 Coordenador de 01 Amplo 3.056.00
Gerenciamento de
Unidades Basicas de
Saude
13 PM-DAS-02 Gerente 16 Amplo 2.342.00
14 PM-DAS-01 Assessor 10 Amplo 1.955,00

Praga Sao José s/n.°, Centro, em Cabeceira Grande (MG) - CEP.: 38625-000

PABX: (38) 3677-8093 / 3677-8044 / 3677-8040
site: www.cabeceiragrande.mg.gov.br e-mail: gabin@cabeceiragrande.mg.gov.br

Er DN —



