LEI N°841/2010

Dispfe sobre a Estrutura Organizacional e
Administrativa da Administracdo Direta do
Municipio de Pratinha- MG, e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PRATINHA-MG APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

TITULO |

DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DO
MODELO DE GESTAO E DA CULTURA ORGANIZACIONAL DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE PRATINHA.

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1°. A estrutura organizacional da Administracdo Publica Municipal
devera desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisao,
melhorando os processos, a colaboracdo entre os servicos, o compartilhamento de
conhecimentos e a correta gestdo da informacdo, para garantir a prestacao
eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos servicos publicos, visando o municipio de
Pratinha como referéncia em desenvolvimento sustentavel, nas dimensdes
ambiental, econémica, social e educacional, elevando a qualidade de vida do
cidadéo.

Art. 2°. O Municipio de Pratinha, unidade integrante do Estado de
Minas Gerais, pessoa juridica de direito publico interno, organiza-se de forma
autbnoma em tudo que diz respeito a seu peculiar interesse, regendo-se por Lei
Orgénica e demais leis que adotar, observados os principios da Constituicao
Federal e Estadual.

Art. 3°. Todo cidadéo tem o direito de requerer informacdes sobre os
atos da administracdo Municipal, sendo parte legitima para pleitear, perante os
poderes publicos competentes, a declaracdo de nulidade ou anulacdo de atos
lesivos aos patrimdnios publico, histdrico e cultural.



Art. 4° A iniciativa popular de lei, o plebiscito, o referendo, o
orcamento participativo e o veto popular sdo formas de assegurar a efetiva
participacdo do povo nas definicbes das questbes fundamentais de interesse
coletivo.

Paragrafo Unico: O veto popular ndo alcancara matérias que versem
sobre tributos, organizacdo administrativa, servidores publicos e seu regime
juridico, fungBes ou empregos publicos, aumento de remuneracdo de pessoal,
provimento de cargos, estabilidade e aposentadoria, criacdo, estruturacdo e
atribuicbes dos Departamentos e 6rgdos da administracéo publica direta e indireta.

CAPITULO Il
DO MODELO DE GESTAO

Art. 5°. O modelo de gestdo da Administracdo Publica Municipal far-
se-a através de politicas publicas, que deverdo ser desenvolvidas de forma
sistémica e em consonancia com programas institucionais de érgdos e entidades
publicas, associando obras, programas, servigos e beneficios socialmente Uteis a
objetivos e resultados consagradores de direitos sociais plenos. Serao ferramentas
dessa gestao:

a) O Planejamento - focalizara as necessidades dos cidadéaos,
destinatarios da acdo da organizacao, e calculara os recursos disponiveis, para
melhor atender esse conjunto de necessidades.

b) As Pessoas e 0s Processos - responsaveis por transformar
objetivos e metas em resultados. As pessoas deverdo ser capacitadas e motivadas,
para operarem esses processos e fazerem com que cada um deles produza os
resultados esperados.

c) Os Resultados - forma de controle que deve demonstrar o
atendimento e a satisfacdo dos destinatarios dos servicos e das acoes,
considerando o orcamento e as finangas, a gestdo das pessoas, a gestdo de
suprimentos e das parcerias institucionais, bem como o desempenho dos
servigos/produtos e dos processos organizacionais.

d) A Informacéo e o Conhecimento - representam a “inteligéncia da
organizagdo” que avaliam os processos, os dados e os fatos internos da
organizacdo e aqueles provenientes do ambiente externo, que ndo estdo sob seu
controle direto, mas que, de alguma forma, podem influenciar o desempenho, o que
da a organizacdo a capacidade de corrigir ou melhorar suas praticas de gestéo e,
consequentemente, seu desempenho.



8 1°. O modelo de gestéo é a representagédo de um sistema gerencial
constituido de partes integradas, que orientam a adoc¢do de acdes que tem como
finalidade levar a organizacdo publica a padrbes elevados de desempenho e de
exceléncia em gestéao.

§ 2°. A definicdo de objetivos, a criagdo de indicadores e a avaliacao
de resultados, permitirdo valorizar a contribuicdo util de cada érgéo, envolvendo os
dirigentes e servidores num projeto comum, compromissados com a otimizacao dos
recursos, devendo, nesse ambito, assumir particular relevancia o compartilhamento
das responsabilidades, a formacdo de equipes multidisciplinares e a organizacao
por programas e acoes.

Art. 6° Os direitos e as garantias expressos nado excluem nem
sobrepdem outros decorrentes do regime e dos principios adotados pela
Constituicao Federal e por ela prépria.

CAPITULO Il
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7°. A cultura organizacional da Administragdo Publica Municipal
devera estar fundamentada em uma nova atitude perante o cidaddo e no principio
de que o servico publico existe para servir, ser util e ser um facilitador da
sociedade, proporcionando as condi¢cdes para o pleno exercicio das liberdades
individuais e coletivas.

Paragrafo Unico: A definicdo da cultura organizacional a ser
desenvolvida, implica uma nova cultura de cidadania e de servico as pessoas,
adotando medidas que consolidem este principio, coloquem o poder de decisdo
mais préximo do cidadao, simplifiquem procedimentos e formalidades, obriguem a
prestacao publica de contas por parte da Administracdo e assegurem o principio da
responsabilidade do Poder Executivo e da sua administragcédo perante os cidadaos.

TITULO Il

DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO DE SEU
FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
Art. 8 °. Todo poder emana do povo, e em seu nome sera exercido,

direta ou indiretamente, por meio de seus representantes eleitos para
desempenharem seus respectivos mandatos.



Art. 9 °. A organizacdo do Municipio atendera a Constituicdo Federal,
a Constituicdo Estadual e a Lei Organica Municipal, e observard os seguintes
principios e diretrizes:

| - a pratica democratica;

Il - a soberania e a participacdo popular;

[l - a transparéncia e a participacdo popular nas acdes do governo;

IV - o respeito a autonomia e a independéncia de atuacdo das
associacdes e movimentos sociais;

V - a programacao e o planejamento sistematicos;

VI - o exercicio pleno da autonomia Municipal;

VII - a articulagéo e cooperacdo com os demais entes federados;

VIIl - a garantia de acesso, a todos, de modo justo e igual, sem
distincdo de origem, raca, sexo, orienta¢do sexual, cor, idade, condigcdo econbmica,
religido, ou qualquer outra discriminagdo, aos bens, servigos, e condigbes de vida

indispensaveis a uma existéncia digna;

IX - a acolhida e o tratamento igual a todos os que, no respeito da lei,
afluam para o Municipio;

X - a defesa e a preservacgao do territdrio, dos recursos naturais e do
meio ambiente do Municipio;

Xl - a preservacao dos valores historicos e culturais da populagéo.

Art. 10. O Poder Municipal criara, por lei, Conselhos compostos de
representantes eleitos ou designados, a fim de assegurar a participacdo dos
cidad&os na vida politica publica.

Paragrafo Unico: A lei dispora sobre:

I - O modo de participacdo dos Conselhos, bem como das
associacbes representativas, no processo de planejamento Municipal e, em
especial, na elaboracdo do Plano Plurianual, das diretrizes or¢camentéarias, do
orcamento anual, do Programa de Metas e na revisdo do Plano Diretor;

Il - A fiscalizagdo popular dos atos e decisdes do Poder Municipal e
das obras e servicos publicos;



[l - A participacdo popular nas audiéncias publicas promovidas pelo
Legislativo ou pelo Executivo.

Art. 11. O Municipio, entidade béasica autbnoma da Republica
Federativa do Brasil, garantira vida digna aos seus municipes e sera administrado
com base na legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia e participacao
popular, devendo ainda observar, na elaboracéo e execucado de sua politica urbana,
o pleno desenvolvimento das funcdes sociais da cidade e da propriedade urbana, o
equilibrio ambiental e a preservacdo dos valores histéricos e -culturais da
populacao.

Paragrafo Unico: A organizacdo administrativa do Municipio de
Pratinha podera ser descentralizada nas seguintes formas:

| — Autarquia: servico autbnomo, criado por lei, com personalidade
juridica, patrimbénio, e receita propria, para executar atividades tipicas da
administracdo publica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestao
administrativa e financeira descentralizadas;

Il - Empresa Publica: entidade dotada de personalidade juridica de
direito privado, com patriménio e capital exclusivos do Municipio, criada por lei,
para exploracdo de atividades econbmicas que o governo seja levado a exercer,
por forca de contingéncia ou conveniéncia administrativa, podendo revestir-se de
qualquer das formas admitidas em direito;

lll - Sociedade de Economia Mista: entidade dotada de personalidade
juridica de direito privado, criada por lei, para exploracéo de atividades econémicas,
sob a forma de sociedade an6nima, cujas a¢des com direito a voto pertengam, em
sua maioria, ao Municipio ou a entidade da administracdo indireta;

IV - Fundacéo Publica: a entidade dotada de personalidade juridica de
direito privado, criada em virtude de autorizagéo legislativa, para o desenvolvimento
de atividades que ndo exijam execucdo por 6rgao ou entidade de direito publico,
com autonomia administrativa, patriménio proprio gerido pelos respectivos 6rgaos
de direcédo, e funcionamento custeado por recursos do Municipio e de outras fontes
previstas em lei.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO
Art. 12. As atividades e os servicos publicos da Prefeitura estdo
organizados em 4 (quatro) niveis, considerando as caracteristicas e peculiaridades

do Municipio e as atividades que possuem afinidades entre si, a fim de que se
tenha uma estrutura administrativa adequada:



a)- Nivel de Aconselhamento:

1. Gabinete
2. Assessoria Juridica Municipal
3. Controladoria Interna Municipal

b) Nivel de Administracdo Geral

1. Departamento Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas
2. Departamento Municipal de Fazenda

c) Nivel de Administracdo Especifica

Departamento Municipal de Educacéo e Cultura.

Departamento Municipal de Turismo e Esportes.

Departamento Municipal de Saude.

Departamento Municipal de Assisténcia Social.

Departamento Municipal Obras e Servicos Urbanos.
Departamento Municipal de Transporte e Transito.
Departamento Municipal de Agropecuaria, Industria e Comércio.
Departamento Municipal de Agua e Esgoto.

ONOORWNE

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 13. O funcionamento da Administracdo Publica Municipal
obedecerd ao disposto nesta Lei Complementar e na legislacdo aplicavel,
relativamente ao planejamento, a coordenacdo, a execucdo, a delegacdo de
competéncia e ao controle.

§ 12 O Poder Executivo implementara modelo gerencial sintonizado
com as modernas técnicas de planejamento publico, primando pela flexibilidade da
gestdo, qualidade dos servigos publicos e prioridade as demandas do cidad&o.

8§ 22 A Administracao Publica Municipal devera atuar estrategicamente
com relacdo ao processo de gestdo, priorizando a acdo preventiva, aliada a
descentralizacdo e desconcentracdo dos programas e acdes e a capacitacdo dos
recursos humanos, com amparo na tecnologia da informagdo como suporte aos
processos operacionais.

8 32 O Poder Executivo estimulara a profissionalizagdo do servidor
publico, incentivando-o a participar de programas de capacitacdo internos e
externos que o habilitem a desenvolver as varias competéncias inerentes ao seu
cargo e as novas demandas exigidas pela sociedade.



8 4° A Administragdo Publica Municipal primara por maior eficiéncia,
eficicia, efetividade e relevancia administrativas, pela participacdo da sociedade
nas decisdes governamentais e pela transparéncia administrativa.

8 52 A responsabilidade na gestdo fiscal pressupde uma acgéo
planejada e transparente para a prevencdo de riscos e corregcao de desvios
capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de
metas de resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e condi¢des
no que tange a renuncia de receita, geracao de despesas com pessoal, seguridade
social, dividas consolidada e mobiliaria, operacbes de crédito, concessao de
garantia e inscricdo em Restos a Pagar.

Art. 14. A Administracdo Direta do Municipio de Pratinha € composta
por Departamentos, 6rgdos da Administracdo Direta, chefiadas pelos Diretores de
Departamento, que definem as diretrizes politicas e os programas relativos a sua
area de atuacdo, estabelecendo as diretrizes técnicas para a execucdo das
atividades, em consonancia com as politicas publicas, programas e projetos
orientados pelo Prefeito Municipal. Elas articulam-se entre si e com 6rgdos e
entidades federais, estaduais e de outros Municipios para atingirem suas
finalidades.

Paragrafo Unico: A Administragio Direta do Municipio de Pratinha
tem a seguinte Estrutura Organizacional:

| - Orgéos da Administracdo Direta

a)- Gabinete;

b)- Assessoria Juridica Municipal,

c)- Controladoria Interna Municipal;

d)- Departamento Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas;
e)- Departamento Municipal de Fazenda;

f)- Departamento Municipal de Educacéo e Cultura.

g)- Departamento Municipal de Turismo e Esportes.

h)- Departamento Municipal de Saude.

i)- Departamento Municipal de Assisténcia Social.

j)- Departamento Municipal Obras e Servigos Urbanos.

k)- Departamento Municipal de Transporte e Transito.

[)- Departamento Municipal de Agropecuaria, Industria e Comércio.
m)- Departamento Municipal de Agua e Esgoto.

Il. Orgdos Sistémicos Especiais:

a)- Fundo Municipal de Saude

b)- Fundo Municipal de Assisténcia Social

¢)- Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
d)- Fundo Municipal de Desenvolvimento Ambiental

e)- Fundo Municipal de Habitacao



Il - Orgaos Colegiados:

1. Conselho Municipal de Alimentag&o Escolar
2. Conselho Municipal de Assisténcia Social (COMAS)

3. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle do
Programa Bolsa Familia

4. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental- FUNDEB;

5. Conselho Municipal da Educacgao

6. Conselho Municipal de Conservacéo e Defesa do Meio
Ambiente (CODEMA)

7. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente

(CMDCA)
8. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural (COMDER)
9. Conselho Municipal da Habitac&o
10. Conselho Municipal do Patriménio Cultural
11. Conselho Municipal Seguranca Publica
12. Conselho Municipal de Saude
13. Conselho Municipal do ldoso

IV - Org&o da Administracgéo Indireta:
1. Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais;

Art. 15. A subordinacdo hierarquica dos 6rgdos da Administracdo
Direta esta demonstrada nos Organogramas Funcionais e Especificos anexados a
presente Lei pelo enunciado de suas respectivas competéncias.

Art. 16. Cabem, exclusivamente, ao Prefeito Municipal as decisbes
inerentes ao Gabinete do Prefeito, tendo os demais cargos que compdem sua
estrutura apenas as funcdes de assessoramento ao Prefeito Municipal.

Art. 17. Os Orgdos Colegiados integram a organiza¢do administrativa
do Municipio, como 6rgéos de cooperagdo e assessoramento ao Prefeito, podendo
em casos especificos, determinados por lei, serem de carater deliberativo.

Paragrafo Unico - Os Conselhos Municipais tem sua estrutura
definida em Leis préprias e sdo regidos por normas emanadas dos regimentos
internos de cada um deles, aprovadas pela autoridade maxima do Poder Executivo.

Art. 18. Cabe a cada Departamento Municipal, a elaboracdo dos
programas setoriais, relativos a sua area de atuacdo, tendo como objetivo
primordial promover o desenvolvimento do Municipio, 0 bem-estar da populacéo e a
melhoria da prestacéo dos servigos publicos municipais.



Art. 19. O Planejamento Municipal devera orientar-se pelos seguintes
principios basicos:
| — democracia e transparéncia no acesso as informacdes disponiveis;

Il — eficiéncia e eficacia na utilizacdo dos recursos financeiros,
técnicos e humanos disponiveis;

Il - complementaridade e integracdo de politicas, planos e programas
setoriais;

IV — viabilidade técnica e econdmica das proposi¢cdes, avaliada a
partir do interesse social da solugéo e dos beneficios publicos;

V - respeito e adequacdo a realidade local e regional em consonancia
com os planos e programas estaduais e federais existentes;

VI — preservacgdao e recuperacdo dos espacos publicos da cidade, do
espaco urbano, da propriedade e do uso do solo.

Art. 20. O planejamento das atividades do Governo Municipal sera
feito por meio da elaboracdo e manutencao atualizada, entre outros, dos seguintes
instrumentos;

- Programa de Metas;

- Plano Plurianual;

[ll-  Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV-  Orcamento Anual.

Art. 21. Os instrumentos de planejamento Municipal, mencionados no
artigo anterior deverdo incorporar as propostas constantes dos planos e dos
programas setoriais do Municipio, dadas as suas implicacbes para o
desenvolvimento local.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECAO 1
CARGOS E FORMA DE RECRUTAMENTO

Art. 22. No Gabinete do Prefeito (GAP):

N° de Forma de
Item Denominagéo cargos Recrut.
I Chefe de Gabinete 01 Amplo
Il Assessor Juridico 01 Amplo
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Art. 23. Na Controladoria Interna Municipal (CIM):

Iltem | Denominagéo N°de | Formade
cargos Recrut.
I Controlador Interno Municipal 01 Amplo

Art. 24. No Departamento Municipal de Fazenda (DEFAZ):

N° de Forma
Item Denominacgéo cargos de
Recrut.
I Diretor do Departamento Municipal de 01 Amplo
Fazenda
Il Encarregado de Servico de Contabilidade 01 Restrito
1] Chefe de Setor de Receitas, Fiscalizacdo e 01 Amplo
Rendas
\Y Chefe de Setor de Tesouraria 01 Amplo
V Chefe de Setor de Orcamento 01 Amplo
VI Chefe de Setor de Coordenacao do SIAT 01 Amplo
Art. 25. No Departamento Municipal de Administracdo e Gestdo de
Pessoas:
N° de Forma
Item Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor do Departamento Municipal de 01 Amplo
Administracdo e Gestao de Pessoas
Il Chefe de Setor de Compras e Suprimentos 01 Amplo
de Materiais
1] Chefe de Setor de Patrimbnio e 01 Amplo
Conservacao
\Y Chefe de Setor de Protocolo e Comunicagéo 01 Amplo
V Chefe de Setor de Arquivo Geral 01 Amplo
Art. 26. No Departamento Municipal de Educacéo e Cultura:
N° de Forma
ltem Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de Educacéo 01 Amplo
e Cultura
Il Diretor Municipal de Creche 01 Amplo
[l Coordenador Municipal dos Servicos de Creche 01 Amplo




Art. 27. No Departamento Municipal de Turismo e Esporte:

N° de Forma
Item Denominacgéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de 01 Amplo
Turismo e Esporte
Il Chefe de Setor de Turismo e Esportes 01 Amplo
Art. 28. No Departamento Municipal de Saude:
Item Denominacgéo N° de Forma
cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de Saude 01 Amplo
Il Chefe de Setor de Saude Publica 01 Amplo
1] Chefe de Setor de Regulacdo Assisténcia a 01 Amplo
Saude
Art. 29. No Departamento Municipal de Assisténcia Social:
N° de Forma
Item Denominacgéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de 01 Amplo
Assisténcia Social
Art. 30. No Departamento Municipal de Obras e Servi¢cos Urbanos:
N° de Forma
Item Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de 01 Amplo
Obras e Servigos Urbanos
Il Chefe de Setor de Obras 01 Amplo
1] Chefe de Setor de Fiscalizacdo, Obras e 01 Amplo
Postura
\Y% Chefe de Setor de Cemitério 01 Amplo

11



Art. 31. No Departamento Municipal de Transporte e Transito:

12

N° de Forma
Item Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de 01 Amplo
Transporte e Transito
Il Chefe de Setor de Estrada e Rodagem 01 Amplo
11 Chefe de Setor de Transito e Transporte 01 Amplo
\Y Chefe de Setor de Garagem e Oficina 01 Amplo
V Chefe de Setor de Terminal Rodoviério 01 Amplo
Art. 32. No Departamento Municipal de Agropecuaria, Industria e
Comércio:
N° de Forma
Item Denominacgéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de 01 Amplo
Agropecuaria, Industria e Comércio
Il Chefe de Setor de Coordenacéao 01 Amplo
Agropecuaria, Industria e Comércio
Art. 33. No Departamento Municipal de Agua e Esgoto:
N° de Forma
Item Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de Agua 01 Amplo
e Esgoto
Il Chefe de Setor de Abastecimento de Agua 01 Amplo
1] Chefe de Setor de Servicos de Esgoto 01 Amplo

responsabilidades definidas com base na estrutura organizacional do Municipio.

TiITULO 1l

DA REMUNERACAO

Art. 34. O detentor do Poder Executivo, classificado como agente
politico, sera remunerado exclusivamente por subsidio fixado em parcela Unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representacdo ou outra espécie remuneratoria, conforme legislacdo em vigor.

Art. 35. Considera-se detentor de cargo comissionado todo servidor
publico concursado ou nomeado que desempenha um conjunto de funcbes e
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8§ 1°- Os cargos em comissao constantes da Tabela de Cargos
Comissionados, criados por esta Lei estdo classificados em de direcéo, chefia,
assessoria e encarregado de servico, posicdes que demandam elevado nivel de
responsabilidade e conhecimento técnico, sendo distribuidos em niveis e
vencimentos constantes do ANEXO I.

§ 2°- A classe comissionada terd sua remuneracdo fixada em uma
parcela de valor fixo -vencimento, e outra variavel — comisséo.

§ 3% Os Cargos Comissionados previstos no ANEXO | sao de livre
nomeacao e exoneracao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 36. O servidor ocupante de cargo em comissao podera optar pela
remuneracao deste cargo ou pela remuneracdo do seu cargo efetivo, acrescida da
gratificacdo de 50% (cinquenta por cento) da remuneracdo do cargo efetivo.

Art. 37. O valor da gratificacdo prevista por esta Lei ndo sera
incorporado ao valor do vencimento normalmente percebido pelo servidor, bem
como nao servira de base para calculo de qualquer outra vantagem, exceto do
décimo terceiro salario, férias e diarias, salvo na garantia de direitos estatutarios.

Art. 38. As funcgbes gratificadas, privativas do servidor ocupante de
cargo efetivo sdo regidas pelo critério de confianca, de livre nomeacédo e
exoneracao do chefe do Poder Executivo.

Art. 39. Em caso de cumprimento de mandato, o ato de designacgao
indicara o inicio e término do recebimento da funcao gratificada.

Art. 40. O indice do aumento e/ou reajuste de vencimento do cargo
efetivo, recaira sobre o valor da funcédo gratificada.

Art. 41. A funcéo gratificada ndo corresponde a cargo e sera exercida
por servidor efetivo, mediante designagéo\ especifica, com atribuicbes de natureza
de direcao, chefia, supervisdo, coordenacdo e assessoria que ndo constam das
descritas para os cargos de origem que ocupa.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 42. Fica resguardado o direito dos servidores apostilados em

cargos comissionados e fungbes gratificadas, a pleitearem, através de processo
administrativo, o seu reenquadramento de acordo com esta Lei.
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Art. 43. Os ocupantes de cargos comissionados e funcéo gratificada
estdo sujeitos ao cumprimento de jornada de trabalho de 40 horas semanais,
podendo, ainda, serem convocados sempre que houver interesse ou necessidade
da Administragao.

Art. 44. A estrutura vigorante em cada Departamento, e suas divisoes
a data de vigéncia desta lei permanecera em vigor até que seja alterada por ato do
Chefe do Executivo.

Art. 45. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar o
reenquadramento dos Agentes Publicos para fins de adequacéo desta Lei.

Art. 46. Fica o Executivo autorizado, dentro dos limites dos
respectivos créditos, a expedir decretos relativos a transposicdo de saldos
orcamentarios e a realizacdo de abertura de créditos orcamentarios, requeridos
pela execucdo da presente lei, de acordo com o Inciso 6° do Art. 167 da
Constituicao Federal, e da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Art. 47. No ultimo dia de seu mandato o Prefeito Municipal devera
proceder a exoneracdo dos ocupantes dos cargos comissionados e de funcdes
gratificadas de livre nomeacao e exoneracao.

Art. 48. Sao partes integrantes desta Lei, 0S seguintes anexos:

ANEXO I- Cargos Comissionados;
ANEXO lI- Cargos e atribuicoes;

ANEXO Ill — Organograma da Estrutura Organizacional do Municipio
de Pratinha- MG.

Art. 49. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas as seguintes Leis: 444/89, 481/90, 533/93, 622/98, 630/98, 651/2000 e
662/2000.

Pratinha, 18 de OQutubro de 2010.

Antonio Lellis de Faria
Prefeito Municipal



ANEXO |

CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSINADOS

N° DE CARGOS

CHEFE DE GABINETE

01
ASSESSOR JURIDICO

01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 10
CONTROLADOR INTERNO MUNICIPAL 01
ENCARREGADO DE SERVICOS 01
CHEFE DE SETOR

21
DIRETOR MUNICIPAL DE CRECHE

01
COORDENADOR DE SERVICOS DE
CRECHE 01

15
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ANEXO Il

DOS CARGOS E ATRIBUICOES.
1) - GABINETE DO PREFEITO

Politica de atuacao:

Intermediar o contato direto do chefe do Executivo Municipal com o publico e
demais segmentos da sociedade, promover a ligacdo entre o Prefeito e
Departamentos além de outros 6rgaos das esferas estadual e federal, visando uma
gestao patrticipativa voltada para o interesse publico.

CARGO: Chefe de Gabinete
Atribuicdes:

e Desenvolver acdes de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com as
necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos
relacionados a administracao publica Municipal;

e Participar da elaboracéo e execucdo do Plano de Governo;

e Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e
servidores que demandarem, dirimindo duvidas, orientando procedimentos e
acompanhando as solucoes;

e Representar 0 Governo Municipal junto aos 6rgaos federais e estaduais,
acompanhando projetos e solicitacdo de recursos de interesse do Municipio,
guando demandado;

e Organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

e Receber, em nome do Governo Municipal, correspondéncia e efetuar sua triagem
e encaminhamento; quando couber resposta, efetua-la em tempo habil;

e Preparar 0 expediente para despacho do Prefeito;

e Promover o0s servigos de apoio administrativo e logisticos, necessarios ao
funcionamento do Governo Municipal;

e Promover a representacao politica e social do Prefeito, quando solicitado;

e Cuidar da preparacao e realizacédo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais;

e Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara
Municipal e seus membros;

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal no
tocante a elaboracdo, remessa, acompanhamento, sancdo e publicacdo de
Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais;

e Promover e apoiar a captacdo de recursos com vistas ao financiamento de
projetos de relevante interesse para o Municipio;

¢ Providenciar, junto aos 6rgdos competentes da Prefeitura, o comparecimento de
técnicos e especialistas convocados pelo Legislativo Municipal ou comissao
especial,



17

e Desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas atraves
de atos e despachos, inclusive junto aos Governos Federal e Estadual,
acompanhando projetos e solicitagcbes de recursos de interesse do Municipio
junto aos Ministérios e Orcamento da Uniao;

¢ Assessorar os demais Departamentos e Secretaria,

¢ Representar o prefeito, quando solicitado;

e Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem
delegadas por superiores;

¢ Prestar esclarecimentos a Camara Municipal e ao Ministério Publico, em nome da
Administracdo Municipal, quando necessario;

¢ Realizar a defesa da Administragcdo Municipal perante os Tribunais de Contas do
Estado e da Unido; e a Camara Municipal, no caso de prestacdes de contas
anuais do prefeito.

2)- CARGO: Assessor Juridico
Atribuicdes:

¢ Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal e ao
Chefe de Gabinete no tocante a elaboracdo, encaminhamento, acompanhamento,
sancgao e publicacao de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais;

e Acompanhar o andamento de Projetos de Lei na Camara Municipal
providenciando, quando solicitado, subsidios para a melhor apreciacdo de seu
conteudo;

e Colaborar na redacdo de Projetos de Leis, inclusive suas justificativas, orientar
vetos nos mesmos, quando necessario, bem como os decretos, as portarias e
demais documentos de natureza juridica;

e Promover o encaminhamento aos 6rgdos competentes da Prefeitura, de pedidos
de informacdo e esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando
pelo cumprimento dos prazos fixados;

¢ Facilitar contatos entre os membros dos Poderes Legislativo, Executivo, Ministério
Publico e demais 6rgaos, tendo em vista a solugcdo de questdes de interesse
publico;

e Colher informagfes basicas sobre o contetdo e o andamento de Projetos de Lei
em tramitacao no Legislativo Municipal;

e Preparar minutas de projetos de lei a serem encaminhados a Camara Municipal e
respectivas mensagens;

e Preparar minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo
Prefeito;

¢ Articular-se com a Procuradoria Municipal com vistas ao exame da legalidade e
da adequacao formal de Projetos de Lei e de minutas de decretos;

e Elaborar e atestar anteprojetos e Projetos de Lei, minutas de decretos, portarias e
outros atos administrativos, em conjunto com a Procuradoria;

e Promover a reviséo e a atualizacdo da legislagdo Municipal, em colaboragdo com
outros 6rgdos municipais, em especial a Lei Organica Municipal;

e Constituir arquivos de livros juridicos, sugerindo titulos e bibliografias;
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e Prestar orientacdo na publicacdo de Leis e outros atos administrativos e o devido
registro em livros, conforme determina a Lei Organica Municipal;
¢ Realizar outras atribui¢cdes correlatas ou determinadas pelo superior.

3)- CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL

Politica de Atuacéo:

Acompanhar permanentemente a execugédo das atividades da Prefeitura, avaliando,
fiscalizando e acompanhando o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e nos programas do governo, incluindo a execucéo do orgamento, com o
objetivo de tornar transparentes as contas da Administracdo Municipal e articular as
acOes decorrentes do exercicio das fungbes de controle auditorial, correcional e
social.

CARGO: Controlador Interno Municipal
Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na andalise das matérias referentes a area de
atuacdo do Departamento;

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
municipio e promover sua integracao operacional;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, centralizando,
no nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado;

e Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de
aplicacdo em gastos com a manutencdo e o desenvolvimento do ensino, com
despesas na area da saude e despesa total com pessoal;

e Verificar a observancia dos limites e condi¢cdes para a realizagcédo de operacdes de
crédito e sobre a inscricdo de compromissos em restos a pagar;

e Exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestao fiscal;

e Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do PPA, da
LDO e LDO;

e Elaborar o Relatorio de Controle Interno Anual;

¢ Realizar audiéncias publicas quadrimestralmente em obediéncia ao Art.9° § 4° da
LRF;

¢ Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

4)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA

Politica de Atuacdo:

Coordenar as politicas fiscais, financeiras e tributarias do Municipio, com emissao
de Instrucbes e treinamentos de agentes, propondo politicas e diretrizes relativas
as areas tributéria, fiscal, de administracao financeira e contabil, considerando a
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defesa dos interesses econ6micos do Municipio, especialmente aqueles que
afetam o desempenho da receita.

CARGQO: Diretor do Departamento Municipal de Fazenda
Atribuicdes:

e Prestar assessoramento ao Prefeito e aos 6rgdos da Administracdo, acerca de
guestdes relacionadas a execucao orcamentaria e as financas municipais;

e Organizar subsidios necessarios a elaboracdo do orcamento anual, plurianual e
diretrizes orgamentarias, em todas as suas fases;

e Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na area de receitas e despesas,
tributos, fiscalizacdo, orcamento geral, balancetes e balancos institucionais do
municipio;

¢ Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar a aplicacdo da legislacao tributaria;

¢ Orientar a execucdo de educacédo do contribuinte para a correta observancia da
legislacéo tributéaria;

e Coordenar a execugcdo de atividades centrais referentes aos sistemas
orcamentarios e financeiros;

e Elaborar o planejamento financeiro do municipio;

e Exercer a inscricdo, o controle e a cobrangca amigavel da divida ativa do
Municipio;

¢ Orientar o processamento central das despesas publicas;

e Coordenar a tesouraria Municipal;

¢ Assessorar na administracdo da divida publica;

e Controlar a contabilidade geral do municipio;

e Manter o controle das receitas e despesas oriundas dos fundos vinculados;

e Exercer a orientacdo, coordenacao e supervisdo dos érgaos e unidades da
administracdo Municipal na area de sua competéncia

¢ Prestar assessoria técnica ao Prefeito em matérias tributaria, contabil e financeira,;

e Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem delegadas pelo chefe do
poder executivo.

4.1- CARGO: Encarregado de Servigo de Contabilidade
Atribuicdes:

e Preparar quadros e balancos da prestacao de contas da administracao;

e Participar da elaboragcdo da proposta orcamentaria fornecendo os quadros
indispensaveis ao estudo;

e Acompanhar a execuc¢ao do orgcamento Municipal;

e Efetuar o entrosamento das contas dos 6rgaos autbnomos Municipais com a
prestacao de contas da administracdo, nos termos de lei Federal n® 101/2000;

e Controlar o movimento dos fundos da Prefeitura, bem como, controlar para efeito
de prestacdo de contas, as quotas recebidas do “Fundo de Participagdo dos
Municipios” e/ou outras de acordo com as instru¢cdes expedidas pelo Tribunal de
Contas da Uniao e outros 6rgaos;
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e Registrar todos os atos administrativos dos quais possam advir direitos e
obrigacdes para 0 municipio;

e Levantar os balancetes mensais da receita e despesa e extratos de contas
exigidas pela administracéo;

e Elaborar na época prépria, de acordo com os padrdes estabelecidos, o quadros
da prestacdo de contas da administracdo, fornecendo ao servico os elementos
gue tornarem indispensaveis a organizacao do relatério;

e Preparar a proposta orcamentaria com o plano de governo conforme preceitua a
legislagéo em vigor;

e Elaborar na época as prestacdes de contas dos Fundos e Quotas recebidas no
exercicio, de acordo com as legislacdes em vigor;

e Efetuar o empenho prévio da despesa expedido a “Nota de Empenho” sua
liquidacao a registrar os respectivos pagamentos;

e Expedir “Nota de Empenho”, segundo os despachos do Prefeito exarados nos
respectivos processos;

e Levantar periodicamente, a situacdo das dotacbes orcamentarias para o0
conhecimento do Prefeito;

e Realizar a contabilizacdo sintética e analitica dos sistemas orcamentario,
financeiro e patrimonial do Municipio, obedecendo ao plano de contas e as
normas de contabilidade publica, bem como aos Principios Fundamentais de
Contabilidade;

e Elaborar os relatérios da Administracdo Direta para encaminhar aos 6rgaos
competentes, procedendo a consolidacao das informacfes contdbeis dos Poderes
Executivo, Legislativo e Fundos Municipais, atendendo nos prazos previstos o que
consta na Legislacdo Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar Federal n°
101/2000, bem como Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, pertinentes a matéria;

e Elaborar e propor procedimentos em conformidade com o plano de contas, para a
correta classificacdo contabil dos atos e fatos da administracao;

¢ Proceder a lancamentos de ajustes e regularizacao das informacdes contdbeis do
poder executivo;

e Analisar, informar e regularizar as contas que compdem o balancete de acordo
com sua hatureza;

e Implantar os saldos das contas nos sistemas: financeiro, patrimonial, variacoes
patrimoniais e compensados;

e Controlar e manter organizado o arquivo da Diviséo;

e Elaborar relatério de atividades quadrimestral,

e Propor e submeter ao Secretario de Fazenda aperfeicoamentos no Plano de
Contas da Prefeitura, considerando a estrutura organizacional;

e Executar as operagcOes de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestao
orcamentéria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da
Prefeitura;

e Apresentar a autoridade competente, para aprovacdo e identificacdo de
responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacdo de despesas que no seu
entendimento incida nas proibi¢cdes legais;
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e Acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas do Tribunal de
Contas da Uniéo e do Estado;

e Promover, mensalmente, a elaboracdo dos balancetes orcamentario, financeiro e
patrimonial;

e Zelar pelo cumprimento das normas legais na administracdo fazendéaria, com
enfoque no cumprimento das metas fiscais e cronograma de desembolso;

e Manter escrituragdo simultaneamente nos Sistemas Orgamentério, Financeiro e
Patrimonial;

e Escriturar em livros proprios o Diario e Razao em versdes simplificadas;

e Manter controle sobre a classificacdo correta das receitas (Correntes e de
Capital) obedecendo sempre o regime de caixa, observando a classificagdo dada
pelas Portarias do Sistema do Tesouro Nacional;

e Manter controle sobre as aplicacBes financeiras e sua correta classificacdo, nos
termos do § 2° do art. 35 da Lei Complementar n°.101, de 04 de maio de 2000;

e Verificar a retencéo do IRRF, ISSQN dos prestadores de servicos, pessoas fisicas
e juridicas, comunicando ao fisco sobre a sua retencao;

e Elaborar bimestralmente os relatérios resumidos da execucdo orcamentaria,
gastos com pessoal, gastos com a manutencédo do ensino e na manutencéo das
atividades da saude nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

e Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatéria
das gestdes orcamentéria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das
prestacdes de contas;

e Auxiliar a controladoria no que for necesséario a elaboracdo e realizacdo das
audiéncias publicas na Camara Municipal, nos termos do § 4° do art. 9° da Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

4.2 - CARGO: Chefe de Setor de Tesouraria
Atribuicdes:

e Manter registro e controle de recebimento da receita mensal enviada pelo
Executivo;

e Escriturar 0 movimento das contas bancarias, bem como seus saldos;

e Escriturar o diario de caixa;

e Comunicar, mensalmente ou quando solicitado, ao Presidente, as disponibilidades
de caixa e a situacdo orgamentaria do Legislativo.

¢ Depositar importancias em bancos e emitir cheques, assinando com o secretario,
guando indicado pelo mesmo;

e Emitir, liquidar e pagar e empenhos orcamentarios;

¢ Realizar pagamentos de despesas or¢camentarias e extra-orcamentarias;

¢ Auxiliar na contabilizacdo das despesas e receitas mensais, emitindo relatérios
contabeis;

¢ Proceder a elaboracgéo e entrega de documentacao solicitadas pelos 6rgdos
fiscalizadores relativos aos setores de Tesouraria e Contabilidade;
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e Manter em ordem os arquivos e documentacéo, existentes no setor de Tesouraria
e Contabilidade;
e Elaborar relatérios de controle de gastos e realizar previsdo orcamentaria para
realizacédo de despesas quando solicitado por superiores;
¢ Fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas pelo
Controle Interno ou Tribunal de Contas do Estado;
¢ Auxiliar na elaboracao da Proposta Orcamentéria Anual,
e Receber e guardar os valores da Prefeitura, ou de terceiros caucionado,
promovendo sua devolucéo;
e Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Secretario;
¢ Realizar pagamentos e receber quitacéo;
e Elaborar diariamente as demonstracdes financeiras:
o Minuta diaria da receita orcamentéaria, com base nos avisos bancarios;
o Minuta diaria da receita extra-orcamentaria,;
o Demonstragéo dos saldos bancarios;
o Boletim diario de Tesouraria;
o Boletim diario de caixa e bancos.
e Emitir relacdo de cheques emitidos e ndo entregues ao beneficiario;
e Manter atualizado o Razdo de Bancos e o Livro Caixa;
¢ Informar diariamente ao Secretario as responsabilidades do Tesouro e 0
comportamento financeiro;
e Controlar as contas bancarias;
¢ Elaborar fluxo de caixa juntamente com a Geréncia de Controle Financeiro,
controlando a sua execucao;
e Efetuar langamentos das receitas creditadas;
e Programar e efetuar, juntamente com o Secretario, pagamento de fornecedores e
servidores;
e Calcular e depositar tempestivamente os recursos da educacao;
e Promover as retencdes de Imposto de Renda na Fonte, de acordo com legislacao
vigente;
e Conferir a adimpléncia dos fornecedores junto ao fisco Municipal;
e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

4.3- CARGO: Chefe de Setor de Orgcamento
Atribuicdes:

e Coordenar e supervisionar a execucao e acompanhamento dos processos e
procedimentos relacionados com a proposta orgamentaria, créditos adicionais e
alteragOes orgcamentarias da Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio;

¢ Analisar e opinar sobre necessidades de reformulacbes orcamentarias e créditos
adicionais;

e Coordenar e acompanhar o processo de elaboracdo de créditos adicionais e
limites orcamentarios estabelecidos;

e Normatizar, revisar e atualizar as classificacdes orcamentarias do Orgcamento
Municipal;
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e Gerar e consolidar relatérios sobre o processo orcamentario da Administracao
Direta e Indireta do Municipio;

e Expedir, mediante aprovacao superior, diretrizes e normas relativas ao processo
or¢camentario da Prefeitura;

e Colaborar na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias até o dia 30 de
agosto nos termos do art. 120 da Lei Organica Municipal;

e Participar da elaboracdo do Plano Plurianual a da Proposta Orcamentaria do
Municipio, nos prazos estabelecidos nos incisos | e Ill do § 2° do art. 35, do Ato
das Disposi¢des Constitucionais Transitorias;

e Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo or¢camentaria, em permanente
articulacdo com o Departamento Municipal da Fazenda e Planejamento e o
Sistema de Controle Interno;

¢ Analisar documentos relativos a gestdo orcamentaria e financeira e verificar sua
conformidade com as normas legais pertinentes;

e Oferecer subsidios a elaboracdo de normas e procedimentos de controle da
gestdo orcamentaria;

e Preparar, quando necessario, relatérios propondo a correcdo de irregularidades e
impropriedades constatadas na gestdo or¢camentaria e financeira das unidades
administrativas;

e Observar no processo de estimativa da receita as normas técnicas e legais,
considerando os efeitos das alteracGes na legislacdo e a variacdo do indice de
precos, do crescimento econémico ou de qualquer outro fator relevante;

e Demonstrar na proposta orcamentaria do Municipio a evolucdo da receita nos
ultimos trés anos e a projecdo para os dois seguintes aquele a que se referirem;

e Demonstrar, em anexo especifico, a metodologia de calculo e premissas
utilizadas na elaboracéo da proposta orcamentaria;

e Elaborar os anexos de Metas Fiscais e Riscos Fiscais;

e Certificar e identificar a fonte financeira que ird custear os investimentos;

e Identificar os programas, seus custos, cronograma fisico-financeiro e unidades
responsaveis;

e Efetuar o empenhamento das despesas, a vista da documentacdo autorizativa
pertinente, observando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei Federal n°. 4.320/64;

e Emitir empenho prévio, nos termos do art. 60 da Lei Federal n°. 4.320/64;

e Emitir notas de adiantamento e respectivas anulagdes e outros documentos
relativos a gestéo financeira;

e Emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicara o nome do
credor, a representacao e a importancia da despesa, bem como a deducéo desta
do saldo da dotag&o propria, nos termos do art. 61 da Lei Federal n°. 4.320/64;

e Manter atualizados controles dos empenhos decorrentes da execugao
orcamentaria;

e Observar, quando for o caso, os critérios e a forma de limitagcdo de empenho
disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

e Efetuar a anulagéo de empenho mediante processo administrativo e determinacao
expressa da autoridade competente;

e Criar relatorios que oferecam subsidios, dados e informagfes para auxiliar o
Executivo Municipal na elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com



24

énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orcamentaria Anual;

e Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

e Manter controle do excesso de arrecadacdo e sua utilizagdo para efeito de
suplementacao;

e Elaborar documento de Impacto Orcamentario e Financeiro para a geracao de
novas despesas ou quando as dotacfes apresentarem saldos insuficientes para o
custeio da despesa, em cumprimento ao disposto no art. 16 e 17 da Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

e Certificar a existéncia de saldos orcamentarios disponiveis para integrar 0s
processos licitatorios, nos termos dos arts. 14 e 38 da Lei Federal n°. 8.666, de 21
de junho de 1993;

e Estabelecer a programacéao financeira e o cronograma de execucdo mensal de
desembolso da unidade central e das unidades descentralizadas, nos termos do
art. 8° da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

¢ Nao empenhar no ultimo més do mandato, mais do que o duodécimo da despesa
prevista no Orcamento vigente, nos termos do § 1° art. 59 da Lei Federal n°.
4.320/64;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

4.4 - CARGO: Chefe de Setor de Fiscalizacdo de Rendas
Atribuicdes:

e Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos,
garantindo cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pela politica
tributaria para o combate a sonegacao fiscal;

e Fiscalizar trailers, barracas as margens dos rios e nas pracas, ambulantes e
camel6s, principalmente no centro da cidade;

e Promover o recadastramento de firmas;

e Emitir relatérios mensais de fiscalizacao;

e Verificar blocos de notas fiscais das empresas cadastradas no municipio e de
outras localidades que aqui prestam seus Servigos;

e Promover fiscalizacdes periddicas em empresas e prestadores de servicos,
possibilitando a manutencdo ou acréscimo de arrecadacdo e orientando o
contribuinte;

e Propor acdes de execucdo fiscal junto & Procuradoria Municipal quando
esgotadas as possibilidades administrativas de recebimento de créditos
tributarios;

e Promover a abertura de processo administrativo fiscal nas situacdes previstas no
Caddigo Tributario;

e Recuperar e descobrir receitas;

e Coordenar a equipe de fiscais;

e Estudar e sugerir medidas visando ao aperfeicoamento dos métodos utilizados na
execucao dos programas de fiscalizagdo e a racionaliza¢do da atividade fiscal;

e Sugerir indicadores a fim de elaborar o plano geral de fiscalizac&o;
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e Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizacdo, visando a
ativacao de receitas ou a deteccéo de processos de sonegacao;

e Sugerir normas indispensaveis a uma atuacao uniforme da fiscalizacéo;

e Expedir ordens de servico relativas as atividades de fiscalizacao;

¢ Definir informacfes gerenciais necessarias a afericdo de desempenho e de
resultados da atividade de fiscalizacéo;

e Determinar a execucao de diligéncias para atender as exigéncias de instrucao
processual;

e Controlar os prazos e a qualidade dos trabalhos fiscais;

e Propor programas de treinamento e aperfeicoamento do pessoal lotado na area
de fiscalizacéo;

e Expedir, controlar e monitorar documentos fiscais, notificagdes fiscais e autos de
infracéo;

e Executar atividade de orientacéo ao contribuinte;

e Proceder ao exame prévio nos processos originarios de autos de infracéo;

e Elaborar relatério de atividades quadrimestrais;

e Propor investigacdes relativas aos crimes contra a ordem tributaria, a fraude e
outros ilicitos fiscais, inclusive em articulagdo com outros 6rgaos externos;

e Lavrar notificacbes e Autos de Infracbes por descumprimentos de obrigacdes
tributérias;

e Efetuar diligéncias externas que se tornarem necessarias para o lancamento de
tributos, instrucdes de processos e coibicbes de sonegacdes fiscais, em
articulacdo com érgédos externos;

¢ Realizar plantdes fiscais externos;

e Verificar se o0 agente fiscal observou todas as rotinas de fiscalizacdo e
informacdes exigidas quanto a regularidade fiscal do contribuinte;

e Solicitar informacg@es e esclarecimentos, quando necessario, aos auditores fiscais
guanto ao resultado das fiscalizacoes;

¢ Auxiliar na atualizacdo de dados cadastrais, encaminhando ao setor competente,
para regularizacdo de débitos ou outros casos relevantes a Administracao;

e Expedir alvara de licenga para os profissionais autbnomos;

e Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

¢ Avaliar lavratura de escrituras para fins de ITBI,

e Elaborar Laudo de Avaliacao para fins de registro de escriturar antigas (escritura

e agricola);

e Fazer o acompanhamento do ITBI (Imposto sobre a Transmissdo de Bens e
Iméveis), cobrado de acordo com a planta de valores, levando em conta 0s
valores de mercado;

e Fazer vistoria ‘in loco’ e emitir documentos de arrecadacéo fiscal e respectivos
laudos de avaliacdo de ITBI;

¢ Analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e aplicacao
de multas, calculo de tributos e demais questionamentos referentes a
arrecadacao de tributos, taxas e corre¢cdes, em articulagdo com a Departamento
de Obras, Transito e Transporte nos casos referentes ao Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a Transmisséo
de Bens Imoveis — ITBI;
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¢ Atender e orientar os contribuintes em suas solicitagcdes de informacodes, dentro
de uma viséo global, de forma precisa, rapida e conclusiva;

¢ Orientar e controlar a organizac&do no atendimento aos contribuintes;

e Promover a simplificacdo de procedimentos e a disseminacéo de informacdes
visando a facilitacdo do cumprimento das obriga¢des tributarias;

e Receber quaisquer documentos de entrega obrigatéria pelo contribuinte,
encaminhando em seguida, ao 6rgdo competente;

e Executar o servico de Protocolo Geral do Departamento Municipal de Fazenda,
promovendo a recepcao, registro, encaminhamento de tramitacéo, controle e
informacao de processos;

¢ Prestar informacg@es sobre processos de certiddo negativa de débitos;

e Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais;

e Emitir guias de impostos e taxas;

e Emitir certiddes de débitos;

e Receber solicitacdo de servi¢os publicos diversos, que serdo diagnosticados e
disponibilizados ao cidadao, mediante informativo a ser elaborado;

e Atender solicitagdo de cépia da legislagdo Municipal;

e Promover a orientacdo do contribuinte sobre formas de parcelamento de débitos,
considerando a legislacdo do Municipio;

¢ Priorizar o atendimento ao contribuinte, orientando sobre a legislagao tributaria e
sua correta aplicacao, inclusive via internet;

e Expedir certiddes negativas e declaracbes diversas;

e Emitir guias de IPTU, ISSQN e taxas de alvarj;

e Coordenar os trabalhos de atendimento ao publico;

e Separar e encaminhar requerimentos, para digitar e controlar processos pelo
sistema de computadores;

e Supervisionar o fluxo de encaminhamento dos requerimentos,

e Emitir relatorios periddicos do fluxo dos requerimentos;

e Encaminhar notificagbes e correspondéncias aos requerentes;

e Acompanhar os processos protocolados desde o momento de sua entrada na
prefeitura, até o final, emitindo correspondéncia ao requerente quando do
despacho final do Prefeito, informando se “DEFERIDO” ou “INDEFERIDO”;

¢ Prestar informacdes aos cidadados, no momento do ato do protocolo, quanto aos
documentos a serem anexados ao processo, prazos para resposta e tramite dos
mesmos, no intuito de agilizar o atendimento;

e Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

4.5- CARGO: Chefe de Setor de Coordenacao do SIAT:

Atribuicdes:

e Emissao de Notas Fiscais de Produtor Rural; arquivamento de 2° via de Notas
Fiscais; Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.
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5)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS

Politica de atuacéo:

Elaborar, coordenar, controlar e executar a politica de administracdo e gestdo de
pessoas, promovendo ac¢des para qualificacdo permanente, programas de atencéo a
salude e seguranca dos servidores; manter atualizados todos os atos e fatos
relacionados a vida funcional do servidor e a administracdo dos bens patrimoniais
publicos.

CARGO: Diretor do Departamento de Administracdo e Gestédo de Pessoas
Atribuicdes:

e Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de
atuacdo do Departamento, participando da elaboracdo da politica administrativa da
organizacao, fornecendo informacdes e sugestdes;

e Conduzir a politica de administracdo de pessoal tracada pelo Prefeito Municipal e as
metas programadas para a conducao dos destinos do municipio,

¢ Planejar e coordenar a execucdo das atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcancgados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades e rotinas;

e Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os responsaveis na solucao
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

e Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificacoes;

e Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servi¢cos e os resultados atingidos,
e informar o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

e Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades pertinentes a
relacdo de trabalho dos servidores publicos, incluindo movimentacdo e registros
funcionais, remuneracao, beneficios, treinamento e desenvolvimento, seguranca e
medicina do trabalho e outras;

e Responder por recrutamento, selecdo de pessoal, classificacdo e movimentacdo do
pessoal da Prefeitura;

e Coordenar e controlar as atividades de avaliagdo de desempenho dos servidores
publicos da Administracao Direta;

e Coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamento e o arquivamento de
dados e documentos, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como
promovendo sua adequada estruturacao;

¢ Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do Patrimonio
da Administracdo Direta do Poder Executivo, respeitada a competéncia das demais
Departamentos quanto a gestdo do Patrimonio especifico;
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e Promover a elaboracédo e o controle da folha de pagamento dos Agentes Publicos;
e Manter o controle do Cadastro e da Documentacdo Funcional dos Servidores da
Administracéo Direta;

¢ Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos, no
ambito dos Org&dos Municipais, bem como gerenciar o Arquivo Geral da Prefeitura;

e Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do
Patrimonio da Administracao direta do Poder Executivo, respeitada a competéncia
das demais Departamentos quanto a gestédo do Patriménio Municipal;

e Executar todas as atividades relativas a politica de recursos humanos, processos
licitatorios, fase interna e externa;

e Executar outras atividades que forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

5.1- CARGO: Chefe de Setor de Patrimdnio e Conservacao
Atribuicdes:

¢ Registrar e cadastrar os bens patrimoniais da Prefeitura;

e Organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e iméveis do Municipio;

¢ Classificar, codificar, registrar, fixar placa patrimonial padronizada com a
respectiva numeracao, de acordo com a incorporacao;

e Controlar os bens patrimoniais permanentes;

¢ Realizar inventario dos bens patrimoniais pelo menos uma vez ao ano;

e Verificar os relatérios mensais dos itens recebidos, a identificacdo da localizacao
fisica da area responséavel pelo bem através de seu titular;

e Assessorar 0s detentores de bens patrimoniais por ocasido do inventario anual e
nas mudancas de titulares das éareas, orientando-os para os procedimentos
pertinentes;

e Executar o fechamento patrimonial mensalmente e informar ao setor de
contabilidade os dados necessarios;

¢ Averiguar e documentar quando necessario a doagdo, baixa ou desapropriacdo de bens;

e Conferir os bens que estdo sob a responsabilidade da chefia de cada setor,
periodicamente, e notificar quando em caso de desaparecimento ou dano de
algum bem;

e Incorporar 0s bens moveis e imoveis de acordo com o processo de aquisicao;

e Controlar e fiscalizar o patrimonio publico, tanto bens méveis e imoveis, quanto ao
estado de conservacdo, bem como utilizacdo adequada e atendimento a normas
regulamentares;

e Capacitar servidores na utilizagdo de equipamentos e produtos quimicos, como
furadeira, ribitadeira e cola, para realizacdo de chapeamento, necessario a
operacionalizagdo do controle e fiscalizagdo de patrimonio;

e Coordenar levantamento e inventario patrimonial,

¢ Conferir documentos, valores e efetuar os registros respectivos, de acordo com
rotinas procedimentos proprios da area de atuacao;

e Organizar e executar 0s servicos de fiscalizagdo patrimonial, cumprindo as
exigéncias legais e administrativas pertinentes;

e Desempenhar outras tarefas correlatas a area ou determinadas por superior.
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5.2- CARGO: Chefe de Setor de Compras e Suprimentos
Atribuicdes:

e Gerenciar todo o processo de Compras Publicas;

e Rever e acompanhar os instrumentos de gestéao e controle de diretas compras;

e Fazer cumprir as normas, regulamentos e ordens de servico;

e Coordenar os servicos de administracdo de compras publicas da prefeitura
Municipal de Pratinha;

e Preparar processos de compra de materiais;

e Manter o cadastro de fornecedores;

e Preparar processos de compra de materiais; executar outras atividades
correlatas;

e Criar diretrizes para otimizar o processo de compras e contratacdes;

e Fazer a revisao das coletas de precos para abertura de Processos Licitatorios das
Departamentos;

e Verificar os precos que estdo sendo praticados no mercado, confrontando-os com
valores contratados pela Administragéo;

e Rever o cadastramento de empresas, para fins licitatérios, que tem por finalidade
receber e julgar os pedidos de cadastramento e os de renovacéao, alteracéo e
atualizacdo dos cadastros ja promovidos das empresas fornecedoras, executoras
de obras ou prestadoras de servi¢os;

e Fazer levantamento prévio de precos;

¢ Coletar precos no mercado através de fornecedores, catalogos, site;

e Organizar coletas por Departamento, agilizando ao maximo as respostas das
coletas;

e Fazer compra direta através do sistema de software utilizado: Abertura do

Processo, Requisicbes do Processo de cada Departamento, Selecionar

Fornecedores, Precos Praticados no Mercado, Liberacdo para a Fase do Bloqueio

Orcamentario, Modalidade Legalmente Selecionada, Homologacdo do Processo,

Liberagdo da Requisicdo de Empenha, Entrada de Notas Fiscais com Requisi¢des

de Sub-empenho;

e Cadastrar produtos através do sistema de software utilizado;

e Ordem de Fornecimento através do sistema de software;

¢ Arquivar todas as solicitagbes dos processos de compra direta e por registro de

precos de todas as Departamentos;

e Encaminhar Ordens de Fornecimento para as Departamentos solicitantes dos

produtos;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

5.3- CARGO: Chefe de Setor de Protocolo e Comunicacao
Atribuicdes:

¢ Atender e orientar o publico em geral, prestando as informacgdes solicitadas sobre
guestdes administrativas e académicas em geral.
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e Acompanhar e controlar a tramitacdo da documentacdo das solicitacdes de
informagdes dos requerentes.

e Solicitar e acompanhar a emissdo de documentos (declaragdes, oficios,
convocacoes, certificados, etc.) e o devido encaminhamento aos requerentes.

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

5.4- CARGO: Chefe de Setor de Arquivo Geral
Atribuicdes:

e Proceder ao arquivamento, organizacdo e consolidacdo da legislacdo do
Municipio;

e Organizar de forma eletrénica as leis e atos normativos do Municipio;

e Organizar o acervo, mantendo-o atualizado;

e Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela comunidade;

e Acompanhar a vigéncia de leis e resolucoes;

e Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitadas pelos demais setores da
Céamara ou por outros 0rgaos;

e Realizar atividades de armazenamento e recuperagao de informacgoes;

e Executar os servigos referentes a selegéo, organizagao do acervo,

e Processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercambio, circulacao e

e Atendimento aos usuarios;

e Elaborar estudos e projetos para geragao e manutengao de bases de dados, para
conservacgao e desenvolvimento do acervo, modernizacao dos servicos;

e Realizar pesquisas e disponibilizar documentos com copias para instru¢ao dos
processos em tramitacéo;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

6)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Politica de Atuagao:
Prestar suporte operacional em relacdo aos servi¢cos técnicos correspondentes as
obras de construgdes, ampliacdes, reformas e manutencgdes da rede fisica.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servigos Urbanos
Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de
atuacao do Departamento;

e Coordenar e supervisionar a execucao de Projetos técnicos e arquitetdnicos de
Obras urbanas e rurais do Municipio;

e Executar obras publicas de manutengcdo do municipio;

e Implantar e cuidar de pracas e jardins do municipio;

e Manter o servi¢o de iluminagéo publica;
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e Elaborar e gerenciar a execucdo de projetos e orcamentos, especificacoes
técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execucdo de obras em
proprios publicos, mesmo as relativas a energia elétrica;

e Coordenar a execugdo de servicos de marcenaria, construgdo, carpintaria e
hidraulica;

e Executar as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

¢ Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucao de projetos de obras publicas
executadas por terceiros;

e Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais
orgaos da Municipalidade;

e Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos
licitatérios, dele participando por meio de analise das pecas técnicas do processo;

e Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas
diretamente;

e Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-
financeiros;

¢ Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributacdo Municipal sobre
as atividades mobiliarias;

e Garantir o planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a fiscalizacdo das
atividades referentes ao uso e ocupacgao do solo em consonancia com a legislacao
em vigor;

e Coordenar as acdes e estabelecer critérios para normatizacdo e manutencédo do
sistema técnico de numeracao do imobiliario do Municipio;

e Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, de organizacdes
nacionais e internacionais;

e Proceder, no ambito do seu Orgio, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

6.1- CARGO: Chefe de Setor de Obras.
Atribuicdes:

e Coordenar a execucao de construcdo, ampliagdo, restauracdo e reforma de
prédios e demais obras publicas, observando o critério de padronizagdo dos varios
tipos de trabalho e as prioridades fixadas em conjunto com as autoridades
superiores;

e Fiscalizar as obras de construgao, ampliagao e restauracao, reforma e reparos de
prédios e demais obras publicas;

e Ampliar e reparar os prédios que compdem a rede oficial de ensino do municipio;
e Colaborar com as obras relativas ao plano de habitacdo para as classes de baixa
renda e com os programas de urbanizacéo;

e Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

6.2- CARGO: Chefe de Setor de Cemitério.
Atribuicdes:
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e Zelar pela manutencao do setor, construcao de carneiras, limpeza e todos os atos
necessarios ao bom funcionamento;
e Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

6.3- CARGO: Chefe de Setor de Fiscalizagéo, Postura e Obras
Atribuicdes:

e Executar, coordenar a fiscalizacdo das constru¢des, reconstrugcbes, reparos e
ampliacdes dos imoveis pertencentes ao Municipio, ou prédios ocupados por
Orgaos municipais;

o fiscalizar a demolicdo de prédios ou de qualquer construcdo determinada pela
Prefeitura;

e inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, de execugdao direta ou
contratada por terceiros; manter cadastro atualizado das construcdes,
reconstrucoes, reparos, ampliacdes e demoli¢ces autorizadas;

e orientar e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos e normas relativas a
obras publicas e privadas, posturas municipais

e Executar outras tarefas correlatas ou que sejam determinadas por superiores.

7)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTES E TRANSITO

Politica de Atuagao:

Prestar suporte operacional em relacdo aos servicos técnicos correspondentes a
organizacdo e o controle do transito municipal e manter o controle e manutencao
dos veiculos da prefeitura.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Transporte e Transito
Atribuicdes:

e Assessorar 0 Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de
atuacao da Departamento;

e Coordenar e controlar as atividades ligadas & manutencdo do Terminal Rodoviario
e do Aeroporto;

e Manter o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos
pesados da Prefeitura;

e Controlar, fiscalizar, solicitar e suprir todas as necessidades de combustiveis e
lubrificantes para o andamento dos servigcos da Prefeitura Municipal;

e Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais
orgaos da Municipalidade;

e Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos
licitatérios, dele participando por meio de analise das pecas técnicas do processo;

7.1- CARGO: Chefe de Setor de Transito e Transportes
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Atribuicdes:

e Fazer a avaliagdo de veiculos que apresentarem defeitos;

e Emitir planilha de controle de veiculo, caracterizando o defeito apresentado e a
descricédo, conforme catalogo, das pecas necessarias ao reparo;

e Enviar planilha do veiculo a Departamento correspondente para requisicdo de
pecas e servicos;

e Receber pecas para manutencdo de veiculos, conferindo-as com o catalogo e
com o pedido;

e Visitar as oficinas onde se encontram veiculos para reparos, fiscalizando-as
guanto ao ser vicos prestados e requisitando as pecas trocadas;

¢ Relatar eventuais falhas e/ou irregularidades nos prestadores de servicos e ou
fornecedores de pecas;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores

7.2- CARGO: Chefe de Setor de Garagem e Oficina Mecanica
Atribuicdes:

e Acompanha a desmontagem e a montagem de veiculos para avaliacdo de
defeitos;

¢ Junto com o Coordenador, faz a avaliacdo do defeito e a melhor e mais agil forma
de reparacéao;

e Emitir, junto com o coordenador, a planilha do veiculo para requisicdo de pecas e
Servicos;

e Executar reparos rapidos/urgentes, quando se tratar de substituicdo de pecas em
estoque em veiculos com defeitos;

e Supervisionar a limpeza dos veiculos na garagem, com especial atencéo para 0s
veiculos de transporte da Saude;

e Substituir o Coordenador em sua falta;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores

7.3- CARGO: Chefe de Setor de Estradas De Rodagem
Atribuicdes:

e Manter-se informado sobre eventuais necessidades de reparos e de
pavimentagdo de vias publicas;

e Estudar e planejar, junto com o Secretario de Obras, as melhores técnicas para o
reparo de cada caso de vias publicas;

e Coordenar os servicos de abertura, pavimentacdo e/ou consertos de ruas e
avenidas municipais de acordo com técnicas modernas e econémicas;

e Manter-se informado sobre defeitos das vias publicas asfaltadas, de forma a
controlar a necessidade de asfalto junto aos fornecedores;

e Desenvolver atividades relativas a producéo e transporte adequado de asfalto e
demais matérias primas, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a
construgéo e conservacao das obras e vias municipais;
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e Assessorar as obras de tapa-buraco e com asfalto, zelando pela qualidade dos
servicos

e Coordenar a divisdo de tarefas para a equipe de trabalho;

e Coordenar e verificar as condi¢des de transito seguro das pontes e mata-burros
de madeira das estadas vicinais;

e Supervisionar a troca e/ou a reforma de pontes e mata-burros;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores

7.4- CARGO: Chefe de Setor de Terminal Rodoviario
Atribuicdes:

e Coordenar os trabalhos dos funcionarios quanto a manutencdo e conservagao
das areas comuns pertencentes ao Terminal Rodoviério;

e Coordenar e gerenciar o envio de relatérios quinzenais de passagens doadas, e
encaminha-los para a Departamento;

e Coordenar e gerenciar o envio de relatérios mensais da taxa de desembarque;

e Coordenar e fiscalizar junto aos 6rgdos competentes, pedido de providéncias,
assegurando o bem-estar e tranquilidade aos transeuntes;

e Coordenar e realizar relatérios mensais da taxa de desembarque;

e Coordenar e realizar controle de materiais de expediente e de consumo;

e Coordenar o controle e conferéncia do cartédo de ponto;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

8)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Politica de atuacéo:

Estabelecer e executar as politicas publicas municipais de saude, na conducéo
plena do Sistema Municipal da Saude, cuidando de forma integral da saude do
cidaddo, assegurando seus direitos e respeitando as diversidades dentro das suas
competéncias e capacidade instalada.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Saude
Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de
atuacao da Departamento;

e Elaborar o planejamento da Departamento, segundo diretrizes definidas pelo
prefeito;

e Manter estreito relacionamento com os 0rgaos e entidades de saude do Estado e
da Unido, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia médico-social,
odontologica e de defesa sanitaria do Municipio;

¢ Realizar o controle epidemioldgico na area do Municipio;

e Planeja, propde e coordena a gestdo do Sistema Unico de Saude — SUS do
Municipio;
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¢ Planejar e promover a¢fes integradas de saude no ambito do municipio;

e Garantir o acesso do usuario ao Sistema Unico de Satde dentro dos principios da
Integralidade, Universalidade, Equidade;

e Planejar e coordenar a gestdo de controle de zoonoses, de vigilancia
epidemioldgica, de vigilancia sanitaria e fiscalizagdo do Municipio, das entidades
publicas e privadas;

e Observar e cumprir as legislacées pertinentes ao Sistema Unico de Salde;

¢ Representar o SUS em ambito Municipal,

e Contratar Auditoria de Servicos de Saude;

¢ Propiciar condi¢des dignas e adequadas de trabalho aos servidores a disposi¢ao
da Saude;

e Orientar e fiscalizar as a¢des da salde no municipio;

e Orientar levantamentos dos problemas de saude do Municipio, a fim de identificar
as causas e combater as doencas com eficacia,

¢ Planejar, orientar e fiscalizar a atuacdo dos profissionais e servidores da saude
em sua jurisdicao;

e Estimular e promover a implantacdo de consultérios, clinicas, laboratérios e
hospitais no municipio;

¢ Orientar a equipe de direcdo e assessoramento em exercicio na Departamento de
Saude;

e Participar e municiar o Conselho Municipal de Saude das informacdes
necessarias as suas deliberacoes;

e Estabelecer articulacbes com 6rgaos e entidades federais, estaduais e de outros
municipios com vistas a melhor realizacdo dos seus objetivos;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

8.1- CARGO: CHEFE DE SETOR DE SAUDE PUBLICA
ATRIBUICOES

e Assessorar 0 secretario no controle e regulacdo de acessos aos diversos
programas de saude do municipio;

e Elaborar estudos e planejamento de acdes e estratégias para otimizar e adequar
0s programas de saude a necessidade do municipio;

e Estudar e planejar o equilibrio orcamentario e de recursos humanos nas acoes e
programas de saude;

e Estabelecer protocolos assistenciais operacionais padronizados e pactuados,
visando a equidade no atendimento;

e Fazer o controle e auditoria de todos os servigos credenciados pelo SUS, no
municipio

¢ Recebe todas as fichas de atendimento ambulatorial e exames realizados através
do SUS, no municipio;

e Conferir fichas de atendimento para serem processadas, auditadas e seus
valores calculados para crédito aos prestadores dos servi¢os;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores
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8.2- CARGO: CHEFE DE SETOR DE REGULACAO DE ASSISTENCIA A SAUDE
ATRIBUICOES:

e Dar o suporte necessario, visando garantir, através do SUS, tratamento meédico a
pacientes portadores de doencas nao tratdveis no Municipio, tais como
agendamento ambulatorial via SUSFACIL, e nos Municipios de referéncia;

e Coordenar o preenchimento da Autorizagéo de Internagéo Hospitalar (AlH);

e Coordenar o cadastramento da populacéo no Sistema Unico de Saude;

e Organizar o fluxo de encaminhamento dos pacientes, se de alta ou média
complexidade eletiva, bem como o agendamento de exames patoldgicos e de
demanda espontanea;

¢ Controlar o sistema de transporte de pacientes fora e dentro do Municipio;

¢ Auxiliar no gerenciamento do pessoal lotado no departamento de saude;

e Coordenar a administracdo dos Programas e sistemas da area da saude;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

9)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Politica de atuacéo:

Formular e articular as politicas publicas de Educacéo, e de cultura de forma
integrada com as politicas estaduais e federais e com os demais 6rgdos ou
entidades que atuam nestas areas.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Educacéo
Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na andalise das matérias referentes a area de
atuacao do Departamento;

e Coordenar as atividades da Educacdo, ordenando prioridades e politicas
compativeis com a filosofia educacional,

e Estabelecer padrdes de procedimentos, visando a melhoria da qualidade do
ensino publico Municipal,

¢ Organizar, manter e desenvolver as unidades de ensino oficiais de seu respectivo
sistema, baixando normas suplementares, integrando-se as politicas educacionais
do Estado e da Uniao;

e Oferecer Educacéo Infantil em Creches e Pré-escolas e, com prioridade, o Ensino
Fundamental, proporcionando igualdade de condicbes para 0 acesso e
permanéncia do aluno na escola publica;

e Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede
Municipal;

¢ Cuidar para o bom funcionamento e administragéo das bibliotecas publicas;
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e Coordenar e elaborar a implementagdo do Plano Municipal de Educag&o, com
base nas diretrizes emanadas do Conselho Municipal de Educacédo, dos planos
estadual e nacional de Educagéo;

e Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes
das caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacdo estudantil,
atuando de maneira compativel com os problemas identificados;

e Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condi¢Bes necessérias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

e Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar e transporte
escolar;

e Planejar a politica cultural do municipio executando atividades que visem o
desenvolvimento, preservacdo e revitalizacdo do patriménio historico, artistico e
cultural do municipio;

¢ Planejar, coordenar e controlar a execucdo de programas, projetos, acdes e
atividades relacionadas com a cultura no municipio

e Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a producao
cultural, cientifica e artistica do municipio

e Assessorar o Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacao.

9.1- CARGO: Diretor (A) Creche

Atribuicdes:

o Administrar a CRECHE implementando rotinas e zelando pelo seu bom
funcionamento;

o Representar a CRECHE em eventos e reunides de cunho politico
administrativo;

o Arbitrar sobre impasses de natureza pessoal e administrativa que coloquem
em risco o funcionamento da CRECHE;

o Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informacfes de interesse a
comunidade escolar;

o Orientar e acompanhar todas as atividades administrativas relativas a folha

de frequéncia, fluxo de documentos da vida funcional dos docentes e do pessoal
técnico-administrativo, de acordo com as normas estabelecidas na universidade;
o Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

9.2- CARGO: Coordenador Municipal de Servigos de Creche
Atribuicdes:

o Dirigir, orientar, fiscalizar e avaliar as atividades inerentes a sua area de
atuacao;

o Diligenciar para que haja permanente estudo de solu¢des para os problemas
comuns de sua &rea de atuacao;

o Supervisionar as atividades das Coordenadorias, exercendo, neste mister, as
funcdes de distribuicdo, coordenacao, orientacdo e controle dos trabalhos a cargo
do pessoal subordinado;
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o Colaborar diretamente com o Diretor em todos os atos de administracao e
nos estudos de planos gerais ou problemas especificos;
o Praticar os demais atos inerentes a competéncia do 6rgao sob sua chefia.

10)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Politica de atuacao:
Assegurar as politicas de protecdo social a populacdo em situacdo de
vulnerabilidade e risco, tendo como foco o grupo familiar.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia Social
Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de
atuacdo do Departamento;

e Definir os rumos do Departamento e as politicas a serem aplicadas na
Departamento como um todo;

e Administrar e gerir o orgamento e os Fundos da SMDH e os recursos financeiros;
e Ordenar todas as despesas;

¢ Assinar cheques do Fundo Municipal de Assisténcia Social; Fundo da Infancia e
Adolescéncia; Fundo Municipal de Habitagao.;

¢ Assinar convénios e contratos;

e Estabelecer politicas de aplicagdo de recursos em conjunto com os Conselhos
Municipais.

e Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizacdo das acdes previstas no Plano
Municipal de Assisténcia Social;

e Orientar e distribuir as tarefas e atividades dos servidores da SMDH;

e Coordenar a formulagéo, a implementacao e articulacéo das diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social a Politica
de Assisténcia Social no Municipio;

e Definir os programas, projetos e funcdes de carater permanente afetos a
Assisténcia Social;

e Gerir e manter atualizado o cadastro unico dos programas sociais;

e Estabelecer constante dialogo com os Conselhos e Associacfes diversas da
Sociedade civil dedicadas a causa social e que lhe séo pertinentes;

11)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO E ESPORTE

Politica de atuacao:
Formular e articular as politicas publicas de esporte e turismo de forma integrada
com as politicas estaduais e federais e com os demais 6rgdos ou entidades que
atuam nestas areas.
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CARGQO: Diretor de Departamento de Turismo e Esporte

Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de
atuacéo do Departamento;

e Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

e Efetuar diagndstico e avaliacdo das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamizacéo da economia local;

e Efetuar a divulgacédo das potencialidades econémicas do Municipio relacionadas
ao setor de turismo;

¢ Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabilizacdo
de empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, preservado o meio ambiente;

e Promover, em parcerias com as demais Departamentos Municipais e 6rgdos da
iniciativa privada, torneios, mutirdo, campeonatos, gincanas, encontros e outros
eventos que possam divulgar o potencial do Municipio para o turismo e comeércio;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores,

11.1- CARGO: Chefe de Setor de Turismo e Esporte
Atribuicdes:

e Colaborar com o Diretor de Departamento Municipal de esporte e turismo, na
elaboracao do plano municipal de turismo e esporte;

e Propor medidas a administracéo, visando ao aprimoramento das atividades
turisticas e esportivas;

e Atendimento ao publico;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

12) DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA, INDUSTRIA E
COMERCIO

Politica de Atuacdo:
Executar as atividades de gestdo da politica relacionadas ao desenvolvimento da
agricultura, industria e Comércio no Municipio.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Agropecuaria, Indistria e Comércio
Atribuicdes:

e Atender produtores no Departamento;

e Coordenar as acoes junto ao INCRA;

e Coordenar as ac¢des junto ao Pronaf — Banco do Brasil,

e Visitar os produtores rurais e suas familias e orientar sobre producdo limpa e
comercializacao da agricultura e pecuaria de leite;
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e Cooperar nos trabalhos de conservacgao de solo;

e Acompanhar a producgédo de alimentos nas escolas e feira livre;

e Acompanhar os trabalhos do trator;

e Promover e organizar eventos que gerem desenvolvimento econdmico para o
Municipio;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

12.1- CARGO: Chefe de Setor de Coordenacdo Agropecuéria, Industria e
Comeércio
Atribuicdes:

e Promover a preparacdo de estudos, programas e projetos a serem desenvolvidos
no Municipio, especialmente aqueles que favorecam o incremento do trabalho, a
melhoria da renda per capita e a atividade produtiva;

e Promover o desenvolvimento de programas, projetos e atividades visando a
qualificacdo e reciclagem da forca de trabalho do Municipio;

Assessorar o Diretor do Departamento Municipal de agricultura indastria e
comeércio, nas acdes destinadas a elevar os niveis de renda e emprego e promover
a melhoria de qualidade de vida do Municipio;

e Participar de programas de incentivo as atividades comerciais produtivas,
principalmente com projetos de desenvolvimento e gestéo, proporcionando, desta
forma, a necessidade de mao-de-obra especializada;

e Participar de programas de incentivo as atividades industriais produtivas,
principalmente com projetos de desenvolvimento e gestdo, proporcionando, desta
forma, a necessidade de mao-de-obra especializada;

e Auxiliar no processo de implantacdo e execucdo de programas e projetos de
fiscalizacdo do funcionamento da indUstria e da prestacdo de servigos exercidos no
Municipio, em coordenacdo ou cooperacdo com outras entidades da administracao
publica estadual, federal ou municipal;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

13)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

Politica de Atuacdo:
Executar as atividades de gestdo da politica relacionadas ao fornecimento de agua
e servigos de esgoto no Municipio.

CARGO: Diretor De Departamento Municipal de Agua e Esgoto
Atribuicdes:

e Chefiar as atividades de construcdo, conservacao, e manutencao da rede de agua
e esgoto;

e Coordenar a execucdo das ligagcbes de agua e esgoto requeridas junto a
Administragdo Municipal, e encaminhar ao setor competente;
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e Propor acdes visando combate ao desperdicio de agua e reducdo da
inadimpléncia;

e Atuar junto as estacdes de tratamento de agua e esgoto visando a melhoria da
qualidade do servico;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

13.1- CARGO: Chefe de Setor de Abastecimento de Agua
Atribuicdes:

e Controlar o servigo de abastecimento de agua no Municipio;

e Executar as medidas necessarias para manutencao das redes de fornecimento de
agua, e Estacdo de tratamento de agua;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

13.2- CARGO: Chefe de Setor de Servigos de Esgoto
Atribuicdes:

e Controlar os servigos de esgoto do Municipio;

e Executar as medidas necessarias para manutencido das redes de esgoto, e
Estacao de Tratamento de Esgoto;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

Pratinha-MG, 18 de Outubro de 2010.

Antdnio Lellis de Faria
Prefeito Municipal
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ANEXO Il

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE PRATINHA- MG.
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