PREFEITURA MUNICIPAL DE LAMIM

MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 02/2017

Disp6e sobre a organizagao administrativa do Municipio de

Lamim e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Lamim/MG aprova e decreta e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

CAPITULO|
DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1°. O Municipio de Lamim, Estado de Minas Gerais, criado pela Lei Estadual n° 2.764, de 30 de
dezembro de 1962, integra, com autonomia politico-administrativa, a Republica Federativa do Brasil e
rege-se por sua Lei Organica, observados os principios constitucionais republicanos e federativos nela
inscritos.
Art. 2°. A agéo do governo municipal de Lamim orientar-se-a no sentido do seu desenvolvimento integral e
aprimoramento dos servigos publicos de natureza urbana e de interesse local, prestados a sua populagéo
mediante planejamento de seus programas, projetos e atividades com a participagéo e a colaboragédo de
seus cidad&os.
Art. 3°. O Poder Executivo do Municipio de Lamim é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-
prefeito, pelo Chefe de Gabinete, pelo Procurador Juridico, Secretarios Municipais, Chefes de Secéao e
pelos Encarregados de Setor, que constituem a Administragao Municipal.
Art. 4° Prefeitura é a denominagdo da sede de funcionamento do Poder Executivo do Municipio de
Lamim.
Art. 5°. O Prefeito Municipal e o Vice-prefeito exercem suas atribuicdes constitucionais, legais e
regulamentares por meio dos 6rgaos e das entidades que compdem a Administragdo Municipal do Poder
Executivo.
Paragrafo Unico. O Vice-prefeito substituira automaticamente o Prefeito nos seus impedimentos legais ou
eventuais.
CAPITULO I
DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS PUBLICOS MUNICIPAIS
Art. 6° Os servigos publicos municipais de natureza urbana e de interesse local compreendem a

realizacdo de obras, sua manutencdo e conservagéo, a producdo de bem-estar econdmico e social da
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comunidade, o atendimento genérico ou especifico de necessidades individuais e coletivas no ambito da
competéncia municipal, bem como praticas administrativas ou contenciosas que impliguem em atos das
autoridades municipais, inclusive as inerentes ao Poder de Policia do Municipio, nos termos das
Constituicdes da Republica e do Estado de Minas Gerais e da Lei Organica do Municipio de Lamim, e que
serdo prestados a populagdo pela Administracdo Municipal, na forma e segundo os requisitos
estabelecidos nesta Lei.

Art.7°. Para os efeitos desta Lei consideram-se servigos publicos de natureza urbana e de interesse local
todos os que estiverem na esfera constitucional da competéncia municipal, sob a forma de programa,
projeto ou atividade, exercidos diretamente pelo Municipio de Lamim ou por seus delegados mediante
concessao, permissdo, autorizagédo, contrato de direito administrativo, convénio ou ajuste, com o objetivo
de satisfazer, concretamente, as aspira¢des e demandas previstas neste capitulo e que atendam para a
sua efetividade, aos seguintes requisitos:

| - eficiéncia, eficacia, garantia de continuidade;

Il - prego adequado, ou tarifa compensada;

Il - observancia dos principios constitucionais relativos a administragao publica e, de modo especial, 0 da
licitagao;

IV - respeito ao direito do usuério e do cidad&o.

Art. 8°. A Administracdo Municipal de Lamim observara, na consecugdo dos servigos publicos de natureza
urbana e de interesse local de que trata este Capitulo, o disposto em legislagao propria, especialmente
sobre:

| - 0 regime das pessoas fisicas ou juridicas concessionarias e permissionarias de servicos publicos
municipais, o carater especial de seu contrato e de sua prorrogacdo, bem como as condi¢des de
exclusividade do servigo, caducidade, fiscalizagdo de sua execugéo, e a rescisdo da concessdo ou da
permissao;

Il - a politica tarifaria ou 0s pregos inerentes as concessdes e permissoes;

lIl - a obrigagdo do concessionario e do permissionario manterem servicos adequados e garantidos as
necessidades locais e ao interesse publico;

IV - a faculdade da Administracdo Municipal de poder ocupar e usar, temporariamente, bens, instalagoes e
servigos de terceiros, na hipdtese de decretagcdo da calamidade publica, situagdo em que o Municipio
respondera pela indenizagao, em dinheiro, e imediatamente apds a cessagdo do evento, relativamente aos
danos e custos decorrentes;

V - as reclamagdes dos usuarios relativas a prestacdo dos servigos;
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VI - o tratamento especial do usuério de baixa renda.
CAPITULO IlI
DA ORGANIZAGAO BASICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 9°. O Poder Executivo do Municipio de Lamim, para cumprimento das competéncias constitucionais e
legais que Ihe s&o inerentes, de modo especial a prestacéo e a execugéo de servigos publicos de natureza
urbana e interesse local € composto dos seguintes 6rgaos diretamente subordinados ao Prefeito
Municipal:
| - Orgaos de Diregéo e de Assessoramento Superior:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice-prefeito.
Il - Orgéos auxiliares:

a) Procuradoria Juridica Municipal;

b) Controladoria;

c) Ouvidoria

d) Secretaria Municipal de Administragédo e Fazenda:

1) Departamento de Pessoal;

2) Departamento de Aimoxarifado, Patriménio e Compras;
3) Departamento de Tesouraria;

4) Departamento de Contabilidade
IIl - Orgaos de Administragéo especifica:
a) Secretaria Municipal de Educagao:
1) Departamento de Educacéo;
b) Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer:
1) Departamento de Cultura;
2) Departamento de Turismo;

3) Departamento de Esporte e Lazer;

)

)

)

)

)

¢) Secretaria Municipal de Saude:

1) Departamento de Controle e Avaliago;

d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

1) Coordenagéo do CRAS;

e) Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transportes:
)

1) Departamento de Obras e Servigos Publicos;
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2) Departamento de Transportes;

f) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

1) Departamento de Agricultura e Meio Ambiente;

2) Departamento de Recursos Hidricos, Afluentes e Esgotos.
Art. 10. O gabinete sera dirigido por um Chefe de Gabinete; a Procuradoria Juridica Municipal, por um
Procurador Geral do Municipio; a Controladoria, por um Controlador Geral; a Ouvidoria, por um Ouvidor;
as Secretarias Municipais por Secretarios; os Departamentos por Chefe de Departamentos, todos com
cargo em comissao de recrutamento amplo, nomeados pelo Prefeito Municipal.
Art. 11. O Prefeito Municipal dispora de assessores para lhe prestar assessoramento técnico direto e
imediato.
Art. 12. As competéncias inerentes aos Departamentos serdo estipuladas neste Capitulo e seus
desdobramentos, em setor, e serdo descritos em Regimento Interno aprovado em Decreto do Prefeito
Municipal.
Art. 13. As atividades decorrentes dos desdobramentos ao nivel de Departamento caracterizados como
Setor serdo dirigidas por Encarregados, ocupantes de cargos em comissao.
Art. 14. A entidade de administragdo indireta, compreendendo a autarquia, a empresa publica, a
sociedade de economia mista ou a fundagdo publica somente seré criada se estritamente necessaria, na
forma da Lei Organica, por meio de Projeto de Lei de iniciativa do Prefeito, aprovado pela Camara
Municipal.
Art. 15. Os 6rgéos da estrutura administrativa estabelecida neste Capitulo devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaborag&o.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 16. O Gabinete do Prefeito € o 6rgdo que tem por finalidade:
| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com os municipes,
orgaos e entidades publicas e privadas e associa¢oes de classe;
Il - preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
IV - realizar as atividades de relagdes publicas da Prefeitura;
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V - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos, portarias e outros
atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;
VI - exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito.
SECAOI
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
Art. 17. O Gabinete do Vice-Prefeito do Municipio de Lamim é o 6rgdo de representagao oficial do Vice-
Prefeito, titularizado por este.
SEGAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL
Art. 18. A Procuradoria Juridica Municipal € o 6rgdo que tem por finalidade:
| - defender em Juizo ou fora dele os direitos e os interesses do Municipio;
Il - promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que nédo
forem liquidadas nos prazos legais;
1l - redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos
de natureza juridica;
IV - assessorar o Prefeito Municipal nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienagédo e aquisi¢éo
de imdveis pela Prefeitura e nos contratos em geral que esta celebrar;
V - participar de inquéritos administrativos e |lhe prestar a orientagéo juridica conveniente;
VI - manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagéo estadual e federal de
interesse do Municipio;
VII - proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos da Prefeitura;
VIII - redigir pareceres de interesse da Prefeitura;
IX - manter a Prefeitura informada de todos os assuntos juridicos de seu interesse;
X - exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Prefeito.
SEGCAO IV
DA CONTROLADORIA
Art. 19. A Controladoria, 6rgdo de assessoramento ao Chefe do Poder Executivo nas agdes de
planejamento, execucdo e controle das atividades inerentes a Administracdo Municipal, formulando
diretrizes e acompanhando a legalidade e conformidade dos servigos, compete, em especial:
| - assessorar 0 Chefe do Executivo nas agdes de planejamento, execugao e controle;
Il — exercitar o controle das atividades da Administragcdo Publica Municipal, tendo como objetivo o

acompanhamento da execugéo dos programas de trabalho e orgamento;
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Il - avaliar a legalidade e conformidade de todas as atividades com o Direito, aferindo os resultados
alcancados;
IV — verificar se os contratos e convénios foram fielmente adimplidos.
Paragrafo Unico. O controle das atividades da Administragdo Municipal devera estar estruturado em
sistemas informatizados que possibilitem:
| - apoiar a realizagdo dos processos internos da administragéo;
Il - aumentar a eficiéncia da maquina administrativa;
lIl - viabilizar e operacionalizar a absor¢do e o aumento de velocidade de introdugdo de métodos
modernos de gestao;
IV - disponibilizar informagdes relevantes de forma rapida e pro-ativa;
V - permitir e fomentar o controle publico sobre as despesas publicas;
VI - elaborar o Manual de Normas e Procedimentos do Controle Interno.
SEGCAOV
DA OUVIDORIA MUNICIPAL
Art. 20. A Ouvidoria Municipal, érgéo auxiliar da Administracdo Municipal, tem como objetivo facilitar e
aperfeicoar a comunicacdo e o dialogo entre os municipes € 0 Poder Executivo, com a finalidade de
melhorar a prestacdo dos servigos publicos & populagdo, sendo competente para receber denuncias,
reclamagdes, sugestdes e elogios, encaminhando as questdes que lhe forem apresentadas ao setor
competente.
SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FAZENDA
Art. 21. A Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda € o 6rgéo que tem por finalidade:
| - executar atividades relativas a recrutamento, selegao, treinamento, controles funcionais, exames de
saude dos servidores e demais assuntos de pessoal;
Il - promover a realizagéo de licitagdo para obras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;
lIl - executar atividades relativas a padronizagao, aquisi¢cdo, guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado na Prefeitura;
IV - executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagao dos bens
moveis, imoveis e semoventes;
V - receber, distribuir, controlar o protocolo, 0 andamento e arquivamento de papéis da Prefeitura;

VI - conservar, interna e externamente, o prédio da Prefeitura, mdveis e instalacdes;
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VII - manter a frota de veiculos e o equipamento de uso geral da Administragdo, bem como sua guarda e
conservacgao;
VIII - manter os servigos de copa, zeladoria e vigilancia do prédio da Prefeitura;
IX - executar a politica fiscal, financeira e tributaria do Municipio;
X - elaborar, em colaboragdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, a proposta orgamentaria anual e a do
orcamento-programa, de acordo com a Lei de Diretrizes Orgamentarias do Municipio;
XI - acompanhar e controlar a execugdo or¢camentaria;
XII - cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizagao tributaria;
XIII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio;
XIV - processar a despesa e manter o registro e 0s controles contabeis da administragéo financeira,
orgamentaria e patrimonial do Municipio;
XV - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagbes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;
XVI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos érgéos da administragdo municipal, bem como de outros
responsaveis por dinheiro ou valores do Municipio;
XVII - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relacionados com as finangas municipais;
XVIII - exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito.
SECAO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Art. 22. A Secretaria Municipal de Educacéo é o 6rgao que tem por finalidade:
| - elaborar os planos municipais de educagéo de longa e curta duragdo, em consonancia com as normas €
critérios do Planejamento nacional da educagéo e dos planos estaduais;
Il - executar convénios com o Estado no sentido de definir uma politica de agéo na prestacdo do ensino
fundamental, tornando mais eficaz a aplicagdo dos recursos publicos destinados a educagéo;
Il - realizar, anualmente, o levantamento da populagdo em idade escolar, procedendo a sua chamada
para a matricula;
IV - manter a rede escolar que atende preferencialmente a zona rural, sobretudo aquelas de baixa
densidade demogréfica 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 radicacdo de professores na zona rural ou, ainda, para lhes dar as
necessarias condi¢des de trabalho;
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VII - propor a localizagéo das escolas municipais através de adequado planejamento, evitando a disperséo
de recursos;
VIIl - realizar servicos de assisténcia educacional determinados a garantir o cumprimento da
obrigatoriedade escolar;
IX - desenvolver programas de orientagdo pedagogica, objetivando aperfeicoar o professorado municipal
dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade do ensino;
X - promover a orientacdo educacional através do aconselhamento vocacional, em cooperagdo com 0s
professores, a familia e comunidade;
Xl - desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacdo e de treinamento
profissional, de acordo com as necessidades locais de méo-de-obra;
Xll - combater a evaséo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos, através de
medidas de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia ao aluno;
XIII - adotar um calendario escolar para as diferentes unidades que compdem a rede escolar do Municipio,
levando em conta fatores de ordem climatica e econdmica;
XIV - executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagdo dos professores e de sua
remuneracdo, integrando-os com os programas de desenvolvimento de recursos humanos de
responsabilidade do Estado e da Unido;
XV - prover a merenda escolar dos estudantes;
XVI - prestar assisténcia médico-odontoldgica nas escolas.

SEGAO VIl

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 23. A Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer é o 6rgdo que tem por finalidade:
| - promover o desenvolvimento cultural do Municipio através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das
artes, das letras e pratica de esportes;
Il - proteger o patrimdnio cultural, histérico e artistico do Municipio;
Il - promover e incentivar a realizagao de atividades e estudos de interesse local, de natureza cientifica ou
socio-econdmica;
IV - incentivar e proteger o artista e o arteséo;
V - documentar as artes populares;
VI - promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais e recreativos de interesse para a
populagao;

VII - organizar, manter e supervisionar museus, bibliotecas e centros de recreacgao para a comunidade;
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VIII - promover e apoiar as praticas esportivas no Municipio;
IX - executar planos e programas de fomento ao turismo municipal, quando oportuno;
X - exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito.
SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 24. A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgao que tem por finalidade:
| - promover o levantamento dos problemas de saude da populagéo do Municipio, a fim de identificar as
causas e combater as doengas com eficacia;
Il - manter estreita coordenagdo com os érgéos e entidades de saude estadual e federal, visando ao
atendimento dos servigcos de assisténcia médico-social e de defesa sanitaria do Municipio, integrando-se
ao Sistema Unico de Satde - SUS na forma da legislagdo pertinente;
Il - administrar as unidades de saude existentes no Municipio, promovendo atendimento de pessoas
doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;
IV - executar programas de assisténcia médico-odontoldgica nas escolas;
V - providenciar o encaminhamento de pessoas doentes, notadamente as carentes, a outros centros de
saude fora do Municipio, quando os recursos médicos locais forem insuficientes;
VI - promover junto a populagao local campanhas preventivas de educagéo sanitaria;
VII - promover a vacinagdo em massa da populagao local em campanhas especificas ou em casos de
surtos epidémicos;
VIII - dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios destinados @ saude publica
municipal;
IX - exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Prefeito.
SEGAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 25. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € o érgéo que tem por finalidade:
| - promover o levantamento da forga de trabalho do Municipio, incrementando e orientando o seu
aproveitamento nos servigos e obras municipais, bem como em outras instituicdes ou empresas
localizadas no Municipio;
Il - promover a realizagdo de cursos de preparagdo ou especializagdo de mao-de-obra necessarias as
atividades econdmicas do Municipio;

Il - estimular a adogédo de medidas que possa ampliar o mercado de trabalho local;
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IV - receber necessitados que procuram a prefeitura em busca de ajuda individual, estudar-lhes o caso e
Ihes dar a orientagéo ou solucao 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 condigdes habitacionais a fim de desenvolver, caso necessario e desde
que haja recursos or¢gamentarios, programas de habitagéo popular;
VIl - dar assisténcia ao menor abandonado, ao idoso, aos adolescentes e as mulheres carentes,
solicitando a colaborag@o dos érgéos e entidades estaduais e federais que cuidam especialmente do
problema;
VIII - pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do Municipio, relativas a subvengdes
ou auxilios controlados e fiscalizar sua aplicagdo, quando concedidos;
IX - estimular e orientar a formagéao de diferentes modalidades de organizagdes comunitarias para atuar no
campo de promogao social;
X - estudar reivindicagdes da comunidade relativas a saude e a promogéo social e implantar as medidas
necessarias, observada a existéncia de recursos orgamentarios disponiveis;
Xl - promover e incentivar campanhas sociais de saude e promog¢édo do bem-estar da comunidade;
XII - exercer outras atividades que |he forem delegadas pelo Prefeito.
SECAO XI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E TRANSPORTES
Art. 26. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transportes é o 6rgdo que tem por
finalidade:
| - executar atividades concernentes a construgdo e conservagdo de obras publicas municipais e
instalagbes para a prestacdo de servigos publicos de natureza urbana e interesse local para a
comunidade;
Il - executar atividades relativas a elaboragéo de projetos e obras publicas e dos respectivos orgamentos;
Il - promover a construgdo de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;
IV - promover a execucdo de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e servigos a cargo da
Prefeitura;
V - elaborar e manter atualizada a planta do cadastro do Municipio;
VI - fiscalizar o cumprimento das normas referente as construgoes particulares;
VII - fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e ao loteamento de éareas na

jurisdicdo do Municipio;
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VIII - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as posturas municipais;
IX - promover a construgdo de parques, pragas e jardins publicos, tendo em vista a estética urbana e a
preservagao do ambiente natural,
X - administrar os servigos de produgdo de tubos, lajotas e outros materiais de constru¢éo relativos as
obras publicas urbanas;
Xl - executar atividades relativas a prestacdo e manutengdo dos servigos publicos locais, tais como:
limpeza publica, coleta de lixo, cemitério, feiras livres, iluminagdo publica, saneamento, provimento de
agua potavel, seguranga publica, combate a insetos e animais daninhos e servigos assemelhados, de
natureza e interesse local;
XII - promover arborizacdo e 0s cuidados proprios a ela inerentes nos logradouros publicos do Municipio;
XIII - fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica concedidos, permitidos ou autorizados pelo
Municipio;
XIV - estudar e atender reivindicagdes da comunidade relativas aos servigos publicos ou urbanos ou de
relevante interesse local e promover a sua execugao, observando os recursos orgamentarios;
XV - incentivar a participacdo da populagdo na preservagao dos equipamentos urbanos instalados nos
logradouros publicos do Municipio;
XVI - administrar o servigo de transito urbano em coordenagao com os 6rgdos e entidades do Estado;
XVII - exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Prefeito.
SECAO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Art. 27. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente € o 6rgéo que tem por finalidade:
| - integragao de esforgos, com atribuicdo voltada ao desenvolvimento da agricultura e pecuaria;
Il - formagdo e execugdo de politica agricola, com a efetiva participagdo dos representantes da
comunidade agricola, tecnoldgica, agronémica e veterinaria;
lIl - proporcionar maior eficiéncia dos servigos de assisténcia técnica e extensao rural, prestados aos
setores agricola e pecuario;
IV - promover e executar a politica florestal e a preservagao dos recursos naturais no ambito do Municipio;
V - desenvolver atividades integradas de educagdo ambiental mediante 0 engajamento em programas de
desenvolvimento sustentavel nos diferentes compartimentos da cidade;
VI - elaborar estudos para subsidiar a politica publica de preservacdo e conservagéo do meio ambiente;
VIl - incentivar e desenvolver estudos e pesquisas cientificas relacionadas com sua area de competéncia,

divulgando amplamente os resultados;
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VIII - formular, juntamente com o Conselho Municipal do Meio Ambiente, normas e padrdes gerais relativos
a preservagao, restauragdo e conservagao do meio ambiente, visando assegurar o desenvolvimento em
bases sustentaveis para o bem-estar da populagao;
IX - compatibilizar o desenvolvimento socioecondmico com a utilizagdo racional dos recursos naturais
existentes, em conformidade com os principios do desenvolvimento sustentavel;
X - instituir e manter laboratérios necessarios ao controle da qualidade e monitoramento dos recursos
naturais do Municipio;
XI - realizar estudos com vistas a criagéo e gestdo de areas de preservagao e conservagdo ambientais;
XII - celebrar acordos, convénios, consorcios e ajustes com érgéos e instituigdes da administracédo federal,
estadual e municipal, bem assim, com organizacdes de direito publico ou privado, nacionais ou
internacionais visando o intercambio e a cooperagdo voltados para a preservagao e a melhoria da
qualidade ambiental;
XIII - exigir, na forma da lei, para instalacdo de obra ou atividade potencialmente causadora de significativa
degradacédo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara publicidade;
XIV - controlar a producdo, a comercializagdo e o emprego de técnicas, métodos e substéncias que
comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio ambiente;
XV - promover a educac¢do ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizagdo publica para a
preservacao do meio ambiente;
XVI - desenvolver acbes para a protegao da fauna e da flora, vedadas, na forma da lei, as praticas que
coloquem em risco sua fungéo ecoldgica, provoquem a extingdo de espécies ou submetam os animais a
crueldade;
XVII - desenvolver agbes para protecdo dos monumentos e edificagdes urbanas dos pichadores e
grafiteiros;
XVIII - desenvolver agdes para impedir a fabricagdo, venda, transporte e soltura de baldes a fim de
proteger as florestas e as areas urbanas dos bales;
XIX - executar atividades afins determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
CAPITULO V

DA IMPLANTAGAO DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
Art. 28. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais previstos na presente Lei entrardo
em funcionamento, gradativamente, a medida que os dérgaos que a compdem forem implantados, segundo

as conveniéncias da Administragdo Municipal e as disponibilidades de recursos orgamentarios.
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Art. 29. A implantacdo dos oOrgdos de Administragdo Municipal far-se-& através da efetivagdo das
seguintes medidas e providéncias:
| - elaboragéo e aprovagéo do regimento Interno da Prefeitura;
Il - provimento das respectivas chefias, com a posse e a investidura de seus respectivos titulares;
lll - dotagdo dos drgdos dos elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu plano e eficaz
funcionamento;
IV - instrucdo das chefias em relagao as competéncias que lhes sao deferidas pelo regimento interno;
V - outras medidas que forem aconselhdveis devidamente examinadas pela Administragdo Municipal e
aprovada por ato do Prefeito Municipal.

CAPITULO VI

DO REGIMENTO INTERNO DA PREFEITURA

Art. 30. O Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Lamim sera baixado por Decreto do Prefeito.
Art. 31. O Regimento Interno da Prefeitura do Municipio de Lamim explicitara:
| - as atribuicbes especificas e comuns dos servidores investidos nas fungbes de chefias e de
encarregado;
Il - as normas relativas as jornadas de trabalho e ao funcionamento da prestacéo de servigos publicos
urbanos e de interesse da comunidade;
Il - as normas gerais e especificas de trabalho inerentes a cada 6rgéo da estrutura administrativa criada
por esta lei;
IV - outras matérias julgadas necessarias, a juizo da Administragdo Municipal, para proporcionar eficiéncia,
eficacia e efetividade na prestagao dos servigos publicos municipais.

CAPITULO VII

DOS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA

Art. 32. Ficam criados os cargos de chefia, de provimento em comisséo, as fungbes gratificadas e os
respectivos vencimentos constantes do anexo | desta lei.
Art. 33. A funcéo gratificada constitui vantagem transitéria pelo exercicio da condigdo de encarregado de
setor, nos termos previstos nesta Lei.
Paragrafo unico. Preferencialmente serdo designados para o exercicio de fungdo gratificada servidor do
Municipio ou servidor federal, estadual ou de outro municipio e de suas autarquias ou fundagdes publicas,
postos a disposi¢cao do Municipio de Lamim.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Art. 34. O Municipio de Lamim dara atencao especial ao treinamento dos seus servidores, fazendo-o0s, na
medida das disponibilidades financeiras do Municipio e das conveniéncias dos servigos, frequentar cursos
e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 35. Ficam regulamentadas as atribuicbes dos cargos comissionados integrantes da Estrutura
Administrativa do Municipio de Lamim, nos termos do Anexo Il desta Lei.

Art. 36. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias
proprias.

Art. 37. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 38. Ficam revogados os Anexos Il e VIl da Lei Complementar n° 001, de 28 de abril de 2016 e as Leis
Complementares n° 02, 23 de junho de 2016; 06, de 24 de novembro de 2016 e demais disposicdes em

contrario.

Prefeitura Municipal de Lamim, 1° agosto de 2017.

Marco Antonio de Assis
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS EM COMISSAO
CARGOS JORNADA N° DE VENCIMENTO
SEMANAL | VAGAS
CHEFE DE DEPARTAMENTO 30 horas 12 1.452,33
COORDENADOR DO CRAS 30 horas 01 2.050,00
DIRETOR DO HOSPITAL 30 horas 01 1.452,33
SECRETARIO DE GABINETE 30 horas 01 2.050,00
COORDENADOR DE ATENDIMENTO | 30 horas 01 2.050,00
A SAUDE
CONTROLADOR 30 horas 01 3.100,00
OUVIDOR 30 horas 01 2.500,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE 30 horas 01 2.050,00
TESOURARIA
ENCARREGADO DE SERVICOS 30 horas 02 2.500,00
GERAIS
CHEFE DE TRANSPORTES 30 horas 01 2.050,00
COORDENADOR DE TRANSPORTES | 30 horas 01 1.452,33
ENCARREGADO DE LIMPEZA 30 horas 01 1.452,33
ENCARREGADO DE MANUTENGAO | 30 horas 01 1.452,33
DE ESTRADAS

CHEFE DE GABINETE 30 horas 01 4.658,47
PROCURADOR MUNICIPAL 30 horas 01 4.658,47
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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINAGAO DO CARGO
REQUISITOS MINIMOS

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE PESSOAL

Promover o recrutamento e a selecdo de pessoal, bem como a
promocao e o acesso dos servidores municipais;

Providenciar a inspe¢ao médica;

Organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas anualmente,
a tabela de férias dos servidores bem como o controle das licengas e
demais afastamentos;

Promover o controle e a preparacdo de folhas de pagamento,
incluindo vantagens e encargos previstos em legislacdo especifica;
Promover o treinamento do pessoal;

Manter atualizadas e devidamente arquivadas as fichas de frequéncia
individual, para fins de contagem do tempo de servigo;

Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal;

Manter cadastro da vida funcional e de outros dados pessoais e
profissionais dos servidores municipais que possam interessar

a administracao;

Instruir processos sobre direitos, vantagens e deveres dos servidores;
Propor a lotagdo dos 0Orgdos municipais e zelar para que seja
obedecida;

Promover o recolhimento dos encargos sociais, em articulagdo com a
Secretaria municipal de Fazenda;

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE ALMOXARIFADO,
PATRIMONIO E COMPRAS

examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame
dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas
Fiscais para pagamento;

atender as requisigdes de materiais das Unidades Administrativas e
dos Centros de Custos;

controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob
sua guarda, procedendo;

realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;
organizar o almoxarifado de forma a garantir 0o armazenamento
adequado, e a seguranca dos materiais em estoque;

fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com
0 empenho;

realizar o inventario anual;

acompanhar a comissdao nomeada pelo Prefeito Municipal para
Tomada de Contas, no final do exercicio;

executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO | e Receber, guardar e pagar valores em moeda corrente;
DE TESOURARIA e efetuar, nos prazos legais, os recebimentos e pagamentos devidos;
e prestar contas, efetuar selagem e autenticagdo mecanica;
o elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias
recebidas e pagas;
e movimentar fundos, conferir e rubricar livros;
¢ informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia
da Tesouraria;
e endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos
relativos ao movimento de valores;
e preencher e assinar cheques bancarios;
e executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
CHEFE DO DEPARTAMENTO | Consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores
DE CONTABILIDADE ao sistema de contabilidade atendendo a legislacao;
e Ensino Técnico em | e conferir os langamentos em relatérios ou no sistema;
Contabilidade e/ou Curso | e conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em
Superior  de  Ciéncias | acordo com o plano de contas;
Contabeis; . controlar e informar as dotages orcamentarias as areas da
e Registo  no  Conselho | administracdo municipal;
Competente. o realizar balancetes mensais para acompanhar a situacdo da

Prefeitura Municipal em obediéncia ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

o realizar prestagcdes de contas quanto a variagdo das receitas e
despesas e outros de exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

o elaborar o orcamento anual a partir das receitas e despesas
realizadas no exercicio e as previsdes de crescimento ou reducao, bem como
as despesas que poderao ser autorizadas para o proximo exercicio e obras a
serem realizadas e bens a serem adquiridos;

o emitir relatérios para o FUNDEF, Tribunal de Contas e outros 6rgéos

estaduais e federais para controlar e cumprir leis;

o atuar na coordenagao, execugdo e acompanhamento de PPA, LDO e

LOA;

. supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos

investimentos e da capacidade de endividamento;

o planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao

orcamento, de forma a garantir o desempenho das atividades do Municipio;

o propor ajustes orcamentarios quando necessario;

o executar e acompanhar os sistemas e demais exigéncias impostas

pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais correlatas aos assuntos;

o executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
CHEFE DO DEPARTAMENTO |« Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as

DE CONTROLE E AVALIAGAO

atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade, com o foco
em resultados;
o Emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais e a de atuagao;

PRAGA DIVINO ESPIRITO SANTO, 06 - CENTRO CEP: 36455-000 LAMIM — MG

TELEFAX 31 -3754.1130




PREFEITURA MUNICIPAL DE LAMIM

MINAS GERAIS

o Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade
para analise da Secretaria Municipal de Saude;

o Supervisionar e acompanhar os programas de salde ele vinculado,
dando suporte e assessoramento necessario;

o Auxiliar na organizacéo, gerenciamento e desenvolvimento das metas
tracadas pelos programas especificos, verificando o cumprimento dos
mesmos;

o Monitorar a aplicagéo de recursos oriundos dos programas, de acordo

com o Plano de Aplicacdo de cada programa;

o Definir estratégias para implementagéo de agbes corretivas, quando

houver necessidade;

o Assessorar o Secretario Municipal de Saude;

o Supervisionar os servidores publicos lotados na Secretaria Municipal

de Saude;

o executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
CHEFE DE DEPARTAMENTO |« Planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do

Departamento;

o Participar da definicdo politico — administrativa de sua area de

atuacéo, inclusive com proposigéo de normas e diretrizes;

o Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho das

unidades subordinadas;

o Estudar e aprovar adogao de novos métodos e processos operativos;

o Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de

coordenador ou encarregado subordinado a sua unidade;

o Reunir subordinados para transmitir instru¢des e examinar assuntos

relacionados com suas atribuicdes da competéncia da unidade;

o Praticar atos relativos & administragdo de pessoal, material e

orgamento;

o Apresentar relatorios das atividades do Departamento;

o Supervisionar as atividades em geral dos setores da Prefeitura

Municipal, conforme designagao;

° Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a

organismos federais e estaduais, organizagcbes nédo governamentais e
entidades privadas com o objetivo de aumentar o desenvolvimentos dos
servigos desenvolvidos no setor;

o Dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das fungoes de
chefia e assessoramento;
. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de

complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE GABINETE

o Exercer a dire¢do-geral;

e orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

e Promover Atividades de coordenacdo politico-administrativas da
Prefeitura com 0s municipes, pessoalmente, ou por meio de
entidades que os representem;

e Coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos com os Vereadores, recebendo suas
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solicitacOes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas
providéncias e, se for o caso, respondendo-as;

e Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei
de interesse do Executivo e manter controle que permita prestar
informacgdes precisas ao Prefeito;

e Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias;

¢ Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os assuntos;

o Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado;

e Proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba
ao Prefeito e despacho decisorios em processos de sua competéncia;

e Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos
servicos que dirige, bem como participar de reunibes coletivas,
quando convocadas;

e Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, 0
expediente do Gabinete.

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

COORDENADOR DO CRAS

o Coordenar as atividades de Assisténcia social junto ao CRAS do
Municipio;

o Coordenar a execugao e avaliagdo das politicas implementadas no
setor;

o supervisionar 0 andamento dos processos administrativos e sociais
em andamento no CRAS;

o assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a
organismos federais e estaduais, organizagcbes nédo governamentais e
entidades privadas com o objetivo de aumentar o desenvolvimentos dos
servigos desenvolvidos no setor;

o dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das fungées de
chefia e assessoramento;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

DIRETOR DO HOSPITAL

o Coordenar, acompanhar e conduzir as diretrizes e objetivos da
politica de saude preconizada para o hospital;

° Coordenar, estimular e acompanhar as agdes desenvolvidas através
da Diretoria Técnica Assistencial, Diretoria Administrativa e Financeira,
Diretoria do Servigo de Pronto Socorro, Diretoria do Ambulatério Integrado e
Geréncia de Enfermagem, objetivando a eficiéncia e a eficacia da
organizagéo;

. Coordenar e acompanhar as acgles desenvolvidas através das
Assessorias de Planejamento, Juridica e Unidade de Controle Interno,
promovendo a articulagdo e bom desempenho aos 6rgaos integrantes da
Institui¢ao;
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o Estimular a prética profissional interdisciplinar no hospital;

o Colaborar na humanizagéo do atendimento hospitalar;

. Promover articulagdo com 6rgéos afins para o desenvolvimento de
programas, convénios e parcerias da Instituigdo Hospitalar.

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de

complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

OUVIDOR

o Ouvir o cidaddo e prover com informagbes os Orgdos da
administragdo municipal, objetivando a criagdo de politicas publicas de
atendimento ao cidad&o, voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos
publicos da Prefeitura Municipal de Lamim;

o Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadéo, a fim de
possibilitar respostas a problemas que lhe forem apresentados, no tempo
mais rapido possivel;

o Receber e examinar sugestdes, reclamagdes, dendncias e elogios
ofertados pelo cidadao, relativos aos servigos e ao atendimento prestado
pelos diversos 6rgdos da Prefeitura de Lamim, dando encaminhamento aos
procedimentos necessarios para a solu¢do dos problemas apontados,
possibilitando o retorno aos interessados;

o Encaminhar aos diversos ¢rgdos da Prefeitura de Lamim as
manifestacbes dos cidaddos, acompanhando as providéncias adotadas e
garantindo o retorno aos interessados;

o Elaborar pesquisas de satisfacdo dos usuarios dos diversos servigos
prestados pelos 6rgdos da Prefeitura Municipal;

o Apoiar tecnicamente e atuar com os diversos ¢rgdos da
administragao, visando a solugdo dos problemas apontados pelos cidad&os;

o Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfacdo da sociedade e sugerir as mudangas necessarias, a partir da
analise e interpretagdo das manifestagdes recebidas;

o Recomendar a instauracdo de processos administrativos para exame
técnico das questdes e a adogdo de medidas necessarias para a adequada
prestacdo de servigo publico, quando for o caso;

o Contribuir para a disseminagédo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos prestados pela Prefeitura de
Lamim;

o Aconselhar o interessado a se dirigir a autoridade competente,
quando for o caso;
o Resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu

conhecimento, no exercicio de suas fungdes;

o Divulgara, através dos canais de comunicagdo da Prefeitura de
Lamim, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informacdes e
orientacdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agoes;
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° Exercer outras atividades correlatas.

PROCURADOR MUNICIPAL
e Graduagéo em Direito;
e Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

o Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio;

o Sugerir ao Prefeito a propositura de agéo direta de inconstitucionalidade de
lei ou ato normativo municipal, que atente contra os ditames da Constituicao
Estadual;

o Estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com 6rgao
e entidades que atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da
Procuradoria Geral do Municipio;

o Desistir, transigir, acordar, firmar compromissos, confessar, receber e dar
quitacdo e exercer os demais poderes especiais nas acdes em que 0
Municipio figurar, quando expressamente autorizado, por escrito, pelo
Prefeito, ou por delegagao de competéncia;

o E representar o Municipio junto aos Cartorios de Registro de Imoveis,
requerendo a inscri¢do, transi¢do ou averbagéo de titulo relativo ao imével do
patrimdnio do municipio;

e Examinar as ordens e sentenga judiciais cujo cumprimento envolva matéria
de competéncia do Prefeito ou de outra autoridade do Municipio;

e Avocar qualquer ac¢do ou processo, administrativo ou judicial, expediente,
papel ou decisdo no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

o Receber intimagdes e notificacdes nas agdes em que o Municipio for parte;
¢ Despachar o expediente da Procuradoria Geral do Municipio com o Prefeito
e entender-se com os demais secretarios municipais sobre assuntos das
respectivas pastas e relacionados com as atribuigdes da Procuradoria Geral
do Municipio;

e Promover a distribuigao, entre as diversas unidades da Procuradoria Geral,
de processos judiciais e administrativos, podendo emitir parecer discordante
ou complementar;

e Planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a
execucao dos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria Geral do Municipio;
o Autorizar, por delegagdo do prefeito, a celebragdo de acordos em
processos fiscais, mediante transagéo e compensacéo;

e Opinar sobre todos os assuntos que lhe forem submetidos pelo Prefeito e
pelos secretarios municipais em processos, expedientes ou papéis;

o Exercer outras atribui¢des correlatas.

SECRETARIO DE GABINETE
e Ensino Superior Completo

e Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

o Chefiar e coordenar a organizagao dos servigos a serem realizados;

e Levar ao conhecimento do Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior;

¢ Dar conhecimento ao Prefeito de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa propria;

o Promover reunides periédicas com os servidores auxiliares;

o Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina,
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instrucdo e servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

o Ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo
férias e outras, para o bom desempenho da Secretaria em que estiver
lotado; cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

o Representar o Prefeito, quando designado;

e Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou
administrativa que envolvam servidores da Secretaria, com a devida
autorizagdo do Secretario;

e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; atender o publico interno e externo;
solicitar a compra de materiais e equipamentos;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

COORDENADOR DE o Coordenar as atividades de atendimento & Saude da Prefeitura
ATENDIMENTO A SAUDE Municipal;
o Coordenar a execugao e avaliagdo das politicas implementadas no
setor, promovendo agdes voltadas para a melhoria da qualidade do servigo de
saude;
o assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a
organismos federais e estaduais, organizagcbes n&o governamentais e
entidades privadas com o objetivo de aumentar o desenvolvimentos dos
servigos desenvolvidos no setor;
o dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das funcdes;
o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
COORDENADOR DE . Coordenar as atividades de atendimento a secretaria da Prefeitura
SIAT/SECRETARIA/JSM Municipal;
o Coordenar a execugao e avaliagdo das politicas implementadas no
setor;
o Entregar aos contribuintes documentos de interesse da Secretaria de
Estado da Fazenda;
o Protocolizar documentos de interesse dos contribuintes e enviar a
Administragdo Fazendaria;
o Emitir e solicitar documentos fiscais por interesse dos contribuintes;
o Prestar subsidios a Administragdo Fazendaria quando solicitado;
o Prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com interesse
da Secretaria de Fazenda;
° Participar na apuracdo e acompanhamento do VAF de acordo com
orientagdes da Administragéo Fazendaria;
o Auxiliar na divulgagdo do Programa de Educagédo Fiscal conforme
demanda da Administragdo Fazendaria.
o Dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das fungdes;
o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de

complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
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CONTROLADOR

o Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

o elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos
setores, 0 manual de controle interno de cada atividade do Municipio;

o estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no
fluxo da realizagéo das tarefas;

o fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

o comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que
estes apresentem justificativas;

o cientificar o Prefeito sobre as irregularidades encontradas
periodicamente;

o informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias nao foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las;

o guardar a documentagao de seu trabalho em ordem e a disposi¢ao da
Corte de Contas quando em auditoria ou solicitagéo;

o determinar, quando necessario, a realizagdo de inspecdo ou

auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de drgaos e entidades publicos e privados e privados que
guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais;

o regulamentar as atividades de controle através de Instrugdes
Normativas, inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos,
partidos politicos, organizagéo, associa¢do ou sindicato sobre irregularidades
ou ilegalidades na Administragdo Municipal;

o concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos
subsistemas de controle do Municipio;

o verificar e assinar o Relatério de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder
Executivo;

o acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de
relatorios e prestacdes de contas;

o emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgéos e
entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;

o opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da
legislacao;

° verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

° fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes;

o realizar o acompanhamento da realizagado do plano plurianual, lei de
diretrizes orgamentérias e lei orgcamentaria anual;

o acompanhar e fiscalizar a execugéo da programacéo financeira e do
cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagdo das metas fiscais;
° acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e

fisicas dos programas de governo, elaborando relatério sobre o seu
cumprimento e sobre os custos de execucao;

o realizar o controle dos limites e das condi¢bes para a inscri¢do de
despesas em restos a pagar;
o fiscalizar a aplicacdo e cOmputo das despesas relativas a
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manutengéo e desenvolvimento do ensino e as agdes e servigos publicos de
saude;
o fiscalizar a realizacdo de operagdes de créditos e os limites de
endividamento e tarefas afins atinentes a manutengéo do sistema de controle
interno;

o atender o publico interno e externo;
o solicitar a compra de materiais e equipamentos;
o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

ENCARREGADO DE . Supervisionar eventualmente a grupo médio de pessoas;

SERVICOS GERAIS . Controlar os estoques e necessidades de aquisicdo de sua area de
atuacao;
o Orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral na sua
area de atuagéo;
o Organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico na sua
area de atuagéo;
o Realizar inspegdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo
as atividades desempenhadas na sua area de atuagéo;
o Acompanhar e controlar medi¢des de servicos de sua area de
atuacao;
o Desempenhar tarefas afins.

ENCARREGADO DE LIMPEZA | « Supervisionar eventualmente a grupo médio de pessoas;

o Controlar os estoques e necessidades de aquisicdo de sua area de
atuacao;
o Orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral na sua
area de atuagao;
o Organizar escalas de trabalho para distribui¢do do servico na area de
limpeza urbana;
o Realizar inspeg¢des nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo
as atividades desempenhadas na sua area de atuagéo;
o Acompanhar e controlar medi¢des de servicos de sua area de
atuacao;
° Desempenhar tarefas afins.

ENCARREGADO DE o Supervisionar eventualmente a grupo médio de pessoas;

MANUTENGAO DE ESTRADAS | « Controlar os estoques e necessidades de aquisicdo de sua area de

atuacao;
o Orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral na sua
area de atuagao;
o Organizar escalas de trabalho para distribui¢do do servigco na area de
manutengéo das estradas;
o Realizar inspegdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo
as atividades desempenhadas na sua area de atuacéo;
o Acompanhar e controlar medicbes de servicos de sua area de
atuacao;
o Desempenhar tarefas afins.
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CHEFE DE TRANSPORTES | » Administrar o Setor, pelo qual é responséavel, em estreita observancia
as disposicdes legais e normativas da Administragdo Publica Municipal, e,
quando aplicaveis, as da legislacao federal e estadual;

o Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Setor,
promovendo contatos, relagbes e articulagdo com autoridade, 6rgdos e
entidades nos diferentes niveis e dmbitos governamentais;
o Exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas ao
seu Setor, através de orientagdo, coordenacéo, controle e avaliagao;
o Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre
assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciagao;
o Expedir atos administrativos de sua competéncia;
o Determinar as unidades administrativas outras medidas que se
fizerem necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugéo dos objetivos;
o Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em caréater eventual,
quando solicitado, relatério analitico e critico da atuagao do seu Setor;
o Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu
cargo e cumprir determinagéo do Prefeito;
o Desempenhar tarefas afins.

COORDENADOR DE . Planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades do seu

TRANSPORTES setor;

o Participar da definicdo politico — administrativa de sua area de
atuacao, inclusive com proposi¢do de normas e diretrizes;
o Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho das
unidades subordinadas;
o Estudar e aprovar adogao de novos métodos e processos operativos;
o Reunir subordinados para transmitir instrugdes e examinar assuntos
relacionados com as atribuicdes da competéncia do seu Setor;
o Praticar atos relativos a administragdo de pessoal, material e
orgamento;
o Apresentar relatérios das atividades do seu Setor;
o Desempenhar tarefas afins.
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