PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N°®2.236 DE 13 DE JULHO DE 2007.

Administrag;éo Direta do
Guanhaes - pmG”

TiITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

0S procedimentos da Administracs
|- Constituices da Republica e do Estado, no que couber;
Il - Lei Orgénica do Municipio;
Il - Leis federais e es
IV - Leis municipais;
VvV - Politicas, diretrizes, planos e pProgramas da Unizo, do Estado e do
Municipio;
' VI - Atos do Prefeito Municipal;
VIl - Atos dos Secretarios Municipais.

taduais, no que couber;

TiTuLon
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO EM SISTEMAS

Art. 2° . A organizagdo em siste

concentragao e articulagdo do esfor
produtividade, uniformizacao,

mas tem por finalidade assegurar a
¢o técnico para padronizacdo, aumento Qe
celeridade e economia, combate ao desperdicio,
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contencéao e progressiva reducgio dos Custos operacionajs.

Art. 3°- A Administraczo sers organizada em sistemas:
| - planejamento, informatica e orgcamento:

Il - finangas e controle interno;

I - adminigtragéo geral.

sistemas  atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou outras Cuja
coordenac&o central se demonstre conveniente,

CAPITULO 11
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 4° - A acao administrativa municipal pautar-se-g pelos preceitos contidos
nesta Lei e pelos seguintes principios fundamentais:
- planejamento:;
Il - coordenacao:
Il - controle;
IV - continuidade administrativa;
V - eficiéncia:
VI - modernizagao.

SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 5° - Planejamento ¢, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de
politicas, diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a acao
governamental as suas finalidades constitucionais, sempre voltadas para o interesse

publico.

Art. 6° - A acio governamental obedecera ao planejamento que vise ao
desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes
instrumentos administrativos:

[ - plano geral de governo:

Il - programas gerais, setoriais, de duragéo anual ou plurianual;

Il - orgamento - programa anual;

IV - programagao financeira de desembolso;

V - plano diretor.

SECAO II
DA COORDENAGAO GERAL

Art. 7° - Coordenagao Geral €, para os efeitos desta Lei,' a articulag:éo
permanente das atividades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a
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SECAOQ Il
DO CONTROLE

Art. 9° _ Controle ¢, para os efeitos desta Lei, a fiscalizacao e
acompanhamento sistematico e continuo das atividades da Administragao Publica
Municipal.

Art. 10 - O controle da Administragdo Publica Municipal tem por finalidade

Il - a utilizagdo de recursos conforme os regulamentos e politicas pertinentes:
Il - o resguardo dos recursos contra o desperdicio, a perda, o uso indevido e
qualquer outra forma de malversacgao de verbas publicas.

Art. 11 - O controle na Administracao Publica Municipal sera exercido:

I - pela Controladoria Geral;

a) pela Divisdo de Controle Ccompetente, quanto 3 éxecucao das suas
atribui¢cées, observada as normas especificas;

Il - pelas comissées especiais, reguladas por portarias;

Il - pelos érgaos competentes.

SECAOQ IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 12 - Continuidade administrativa &, para os efeitos desta Lei, a

manuteng¢ao de programas, projetos e quadros de dirigentes capacitados, para garantir
a produtividade, a qualidade e a efetividade da agao administrativa ao longo do tempo.

SECAOV
DA EFETIVIDADE

Art. 13 - Efetividade ¢, para os fins desta Lei, a realizacao plena dos objetivos
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SECAO VI
DA MODERNIZACAO

Art. 14 - A Administracao Municipal promovers a modernizacgao administrativa,
entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento funcional, através de
Cursos permanentes de capacitagédo de servidores € mediante a desburocratizagao dos
servicos publicos, em atendimento as transformagées sociais € econdmicas e ao
progresso tecnolégico.

Paragrafo (nico — Aliado ao aperfeicoamento funcional, a administracado
utilizara a Tecnologia de Informacao como ferramenta que produzira agilidade e

eficiéncia no planejamento e gestao das informacées gerenciais.

CAPITULO 11
DO CONTROLE INTERNO

Art. 16 - A Controladoria Geral sera chefiada pelo Controlador Geral, cargo
em comissdo de recrutamento amplo e sera Composta de 04 ( quatro ) servidores

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA SUPERIOR

Art. 17 - O assessoramento superior ao Prefeito Municipal cgmpregngieré
funcées de alta especializagao, complexidade e responsabilidade que serzo atribuidas
a pessoas de comprovada idoneidade moral.

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO PODER EXECUTIVO

Art. 18 - O Poder Executivo & exercido sob a diregao superior do Prefeito
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Municipal, auxiliado pelos Secretarios Municipais.

§1° - Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, em caso de
vacancia, o Vice-Prefeito.

§ 2°- Equiparam-se ao Secretario Municipal, em nivel de hierarquia e padrao
de vencimentos, o Procurador Geral e o Controlador Geral.

Co-responsaveis pela administragéo, exercerao Competéncias e atribuicées
constitucionais, legais e regulamentares, POr meio dos 0rgdos que Compéem g
Administragéo Municipal.

CAPITULO 11
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

organizagées administrativas Criadas pelo Municipio, formadas por:

| - Administragéo Direta;

- Administrag:éo Indireta.

a) Autarquias:

b) Fundagées:

¢) Empresas Publicas:

d) Sociedades de Economia Mistas.

Paragrafo (nico — 0 inciso Il a que se refere o Caput deste artigo serg
regulamentado por lei especifica.

Art. 21 - A Administrag:éo Municipal se orientara por politicas e diretrizes que
visem a Promover o bem-estar social por meio da eficacia do Servico publico e da
efeciéncia da acao governamental.

Art. 22 - A Administracgo Municipal abrange:

| -em primeiro grau, o Prefeito Municipal:

I - em segundo grau, as Secretarjas Municipais:
Il - em terceiro grau, os Departamentos;

IV - em quarto grau, os Divisao:

V - em quinto grau, os Setores.

SECAO UNIcA
DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 23 - A Administracao Direta é constituida por 6rgaos sem personalidade
juridica, sujeitos 3 subordinagzo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do
Poder Executivo e submetidos a dire¢ao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - Os fundos de saude, assisténcia social e outros fundos
financeiros sao de résponsabilidade direta do Seu respectivo gestor e ordenador de
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SUBSECAO UNICA
DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 25 - As atividades da Secretaria Municipal serzo Classificadas em:

| - de direcao;

Il - de assisténcia e assessoramento direto ao titular da pasta oy ao Prefeito
Municipal;

Il - de planejamento e coordenagao das atividades;

IV -de execugao.

CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Art. 26 - A estrutura de cada 0rgdo compreendera 0S seguintes
agrupamentos:

| - estrutura basica;
Il - estrutura complementar.

Art. 27 - A estrutura basica contera as unidades administrativas e até quatro
niveis hierarquicos.

Paragrafo tnico - A estrutura  complementar Compreendera as unidades
administrativas do nivel nao constante de sua estrutura basica, e com aquela guardara
estrita consonancia.

Art. 28 — As competéncias de cada Secretaria, da controladoria geral e da
procuradoria estio esecificadas nesta lei. As competéncias dos departamentos,
divisdes e setores serzo especificadas por decreto do Prefeito Municipal, editado no
Prazo maximo de 60 dias a contar da publicagao da presente lei.

SECAO UNICA
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 29 - Os orgaos da Administracao Direta obedecerdao aos seguintes
escalonamentos de subordinagao:

| - primeiro nivel - Secretaria;

Il - segundo nivel - Departamento:

Il - terceiro nivel - Divisao;
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IV - quarto nivel - Setor.

Art. 30 - Os titulares de cargos de diregzo Superior serao denominados:
| - Secretario Municipal:

Il - Procurador Geral;

Il - Controlador Geral.

Art. 31 - As unidades para €xecucao de planos, programas, projetos e
atividades serzo denominadas:

| - primeiro nivel: Departamento;

I - segundo nivel: Divisao;

Il - terceiro nivel: Setor.

Paragrafo (inico - Os titulares serzo denominados:

| - Chefe de Departamento:

Il - Chefe de Divigo;

Il - Chefe de Setor.

§3° - O servidor designado nos termos deste artigo fara jus a Gratificacao de
Funcao, correspondente a 20% (vinte por cento) incidente sobre o vencimento basico

do seu cargo.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 33 - A estrutura orgénica da Prefeitura Municipal de Guanhaes € a
seguinte:

1 - Secretaria Municipal de Governo
1.1 - Departamento de Relagées Institucionais

1.2 - Departamento de Defesa Civil e de Apoio a Seguranca Publica
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1.2.1 — Divisdo da Guarda Municipal

1.3 - Departamento de Comunicagao Institucional
1.3.1 — Divisdo de Publicagéo de Atos
1.3.2 — Divisao de Relacoes Publicas e Cerimonial

1.4. - Departamento de Apoio aos Distritos e Comunidades

2 - Procuradoria Geral
2.1 - Departamento de Prote¢ao ao Consumidor

' 3 - Controladoria Geral
3.1 — Divisao de Controle da Aplicagao de Recursos de Vinculagao
Constitucional na Educacéo e na Saude, da Aplicagao de Recursos
de Convénios, Acordos e Ajustes e Operacoes de Crédito;

3.2 — Divisdo de Controle Contabil, Financeira, Contas a Pagar,
Restos a Pagar, Operacées de Crédito, Prestacdo de Contas,
Arrecadacao, Divida Ativa e Execugao Orgamentaria;

3.3 - Divisdo de Controle de Licitagdo, de Compras, de
Almoxarifado, de Recebimento de Materiais e Obras e Servigos de

Engenharia, de Patriménio e de Transporte e Manutengao Veicular:
3.4 — Divisao de Controle da Administragédo de Pessoal.

' 4 - Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
4.1 - Departamento de Contabilidade
4.1.1 - Divisao de Contabilidade
4.1.1.1 — Setor de Empenhos
4.1.1.2 — Setor de Execugao Orcamentaria
4.1.1.3 — Setor de Arquivo

4.2 - Departamento de Financas
4.2.1 - Divisao de Controle de Receitas
4.2.1.1 — Setor de Tributagao e de Fiscalizacdo Fazendaria
4.2.2 - Divisao de Controle de Despesas
4.2.3 - Divisao de Tesouraria

4.3 - Departamento de Planejamento
4.3.1 — Divisao de Planejamento Estratégico
4.3.1.1 — Setor de Planejamento Financeiro e Orgamentario

P . — 4.3.1.2 — Setor de Planejamento Setorial
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4.3.2 — Divisao de Acom

Panhamento e Controle de Convénios
4.3.3 - Divisao de Trans

paréncia e Informacao Institucional

5 — Secretaria Municipal de Administragio e Rec
5.1 - Departamento de Suprimentos
5.1.1 — Divisdo de Compras e Contratos

5.1.2 — Divisdo de Almoxarifado e Patriménio
5.1.3 - Divisdo de Licitagao

ursos Humanos

5.2 - Departamento de Recursos Humanos
5.2.1 — Divisao de Gestio de Pessoas

. 9.2.1.1 — Setor de Registro Funcionais e Beneficios
' 9.2.1.2 — Setor de Seguranga e Medicina do Trabalho

5.3 — Departamento de Informatica
5.3.1 — Divisdo de Modernizagzo e Assisténcia

5.4 — Departamento de Administragao
5.4.1 - Divisao de Servi

¢os Gerais e Conservacao
5.4.1.1 -

Setor de Protocolo e Arquivo Geral

6 - Secretaria Municipal de Infra-estrutura Urbana

6.1 — Departamento de Obras
6.1.1 - Divisao de Engenharia
6.1.1.1 - Setor de Regulacdo e Urbana

6.1.1.2 - Setor de Planejamento Urbano e Preservacao do
' Patriménio Histérico

6.1.1.3 - Setor de Engenharia de Trafego e Sistema Viario
6.1.2 - Divisao de Obras Publicas

6.1.2.1 - Setor de Manutencao de Prédios eO
6.1.2.1 - Setor de Manutencao de Pra
Divisao de Fabricagao de Pre-
Divisdo de Fiscalizacao Obras

bras Publicas

¢as, Parques e Jardins
Moldados e Usinagem

6.1.3 -
6.1.4 - e Postura
6.2 — Departamento de Servigos Urbanos

6.2.1 — Divisao de Limpeza Publica

6.2.1.1 — Setor de Processamento de Residuos Sélidos
6.2.2.1 — Setor de Servigos Funerarios

6.3 — Departamento Transporte e Transito
6.3.1- Divisao de Transporte Rodoviario
6.3.1.1 Setor de Controle do Terminal Rodoviario

o~ _ 6.3.2 - Divisdo de Manutengao de Estradas Vicinais
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6.3.2 - Divisdao de Controle e Manutencao de Maquinas, Veiculos e
Equipamentos

7 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

7.1 — Departamento de Apoio as Pessoas em Risco Social
7.1.1 — Divisdo do CRAS

7.1.2 — Divisdo de Apoio a Crianga e ao Adolescente
7.1.3 - Divisdo de Apoio ao Idoso

7.2 — Departamento de Assisténcia Social

7.2.1.1 — Divisdo de Acompanhamento e Controle de Projetos Sociais
7.2.1.2 — Divisao de Atendimento Social
' 7.2.1.3 - Divisao de Programas Municipais de Assisténcia

7.3 — Departamento de Assisténcia Juridica

8 - Secretaria Municipal de Educagiao
8.1 - Departamento de Educacéo Basica
8.1.1 — Divisdo de Projetos Pedagdgicos
8.1.2 — Divisdo de Educagao de Jovens e Adultos
8.1.3 — Divisao de Ensino Fundamental
8.1.4 — Diviszo de Educagéo Infantil

8.2 — Departamento de Assis
8.2.1 - Divisdo de Sa
8.2.2 - Diviszo de Co
8.2.3 - Divisdo de Ed

téncia ao Educando

Ude e Higiene Escolar

nselhos, Colegiados e Grémios
ucacao para o Trabalho

‘ 8.3 — Departamento de Administragao Escolar

8.3.1 — Divisdo de Transporte Escolar
8.3.2 — Divisao de Suprimento
8.3.3 — Divisdo de Nutricdo

8.4 — Departamento de Controle e A
8.4.1 — Divisao de Pesquisa
8.4.2 — Divisao de Modernizagzo do Ensino

valiagéo de Qualidade do Ensino

9 - Secretaria Municipal de Satde
9.1 — Departamento de Salde Publica

9.1.1 - Diviso de Vigilancia em Saude )
9.1.1.1 — Setor de F iscalizagdo Sanitaria Orgéos subordinado de
Fiscalizagdo de Satde Publica

9.1.1.2 - Setor de controle de Zoonoses e Epidemiologia

VAT e
0~ f
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9.2 - Departamento de Atencao Basica em Satide
9.2.1. - Divisdo do PSF / PACS

9.2.2 — Divisdo de Unidade Basica de Salde
9.2.3 - Divisdo de Salde Bucal

9.2.4 — Divisao de Assisténcia Farmacéutica

9.3 - Departamento de Regulacao de Servicos da Saude
9.3.1 - Divis&o de Controle e Avaliagao

9.3.2 - Divisdo de Controle Tratamento Fora do Domicilio e Remocao de
Paciente

9.3.3 - Divisdo de Auditoria em Satde

' 10 - Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo
10.1 - Departamento Cultura

10.1.1 - Divisao de Promog&o Culturais
10.2 - Departamento Esporte e Lazer

10.2.1 — Divisdo de Administracao de Espaco Esportivos

10.3 - Departamento Turismo

11 - Secretaria Municipal de Agricultura
11.1 - Departamento Agricultura

11.1.1 — Divisao de Assisténcia ao Produtor Rural
11.1.1.1 — Setor de Fomento Florestal
11.1.2 - Divisdo de Programas Especiais

11.1.2.1 — Setor de Inspecéo e Fiscalizacao Rural
11.1.3 — Divisao de Feiras e Mercados

12 - Secretaria Municipal de Inddstria e Comércio e Meio Ambiente
12.1 - Departamento de Incentivo a Industrializacao
12.1.1 — Divisdo de Projetos Industriais

12.2 - De

partamento de Incentivo ao Comercio e as Empresas de Prestacdo de
Servigos

12.3 — Departamento de incentivo a Geracgao de Emprego e Renda

12.4 — Departamento Meio Ambiente
12.4.1 - Divis&o de Licenciamento Ambiental
12.4.1.2 — Setor de Fiscalizagao, Monitoramento e Controle
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TiTULO v
DAS COMPETENCIAS

. CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Il - encarregar-se do intercambio da Prefeitura com outras Prefeituras, Camara
Municipal, Assembléia Legislativa, Secretarias Estaduais, Congresso Nacional,
Senado, Ministérios e demais 6rgéos estaduais e federais;

Il - promover e coordenar atos, programas e projetos do Executivo Municipal:

IV - coordenar as atividades de apoio as acées politicas do Governo Municipal:

V - planejar e coordenar, com a participacido dos 0rgéos e entidades da
Administracao Publica, as politicas de mobilizagao social:

VI - coordenar as atividades de apoio as agses politicas do Governo Municipal.

VIl - assessorar o Governo Municipal em sua representacéo politica e em
assuntos de natureza técnico-legislativa;

VIl - responsabilizar-se pela relacao e gestao da relagao politica e
administrativa com o poder legislativo municipal;

IX - acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei encaminhados a Camara
Municipal;

X - coordenar e executar as atividades de integragao com o poder publico da
crianga, da juventude e do idoso;

X| - prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais;

XIl - coordenar a execucgao das atividades administrativas da Secretaria, do
Gabinete do Prefeito e do Gabinete do Vice-Prefeito:

XIII - coordenar as atividades de relagées inter-governamentais do Municipio
em conjunto com os demais 6rgaos do Executivo:

XIV - coordenar e desenvolver outras atividades destinadas a consecucgao dos
objetivos do Governo Municipal.

XV - atender ao publico que demanda ao gabinete, selecionar 0s assuntos a
serem tratados com o Prefeito e dar o encaminhamento devido aos demais;

XVI - coordenar e desenvolver a politica de comunicacéo externa e interna da
Administragéo Publica no ambito do Poder Executivo:

XVII - participar na formulagao, no planejamento e na aprovagéao de todas as
campanhas institucionais e publicitarias da Prefeitura:

XVIII - coordenar e intermediar Os contatos com as agéncias de publicidade,
acompanhando todas as fases do desenvolvimento das campanhas institucionais e
publicitarias da Administragio;

XIX - coordenar o atendimento e a analise de todas as propostas e

= solicitagbes de midia efetuadas pelos veiculos de comunicagdo ou empresas
—=1

I~
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promotoras de eventos:;

XX - coordenar, analisar e planejar a publicagdo de atos normativos,
legislativos e outros no Orgao Oficial de Impressa do Municipio:

XXI - coordenar a criagdo, adequagdo e aprovagao todas as pegas graficas
produzidas internamente, destinadas a divulgacao das acoes de todos os érgaos que
compGem a Administragao Municipal;

XXII - coordenar a cobertura diaria, jornalistica e fotografica das atividades do
Gabinete do Prefeito e dos compromissos externos do Prefeito, visando a divulgacao
interna e externa:

XXl - unificar e potencializar a imagem institucional da Prefeitura,
desenvolvendo e implementando acoes da politica de comunicacao junto as
Secretarias e aos orgaos publicos municipais;

XXIV - coordenar e acompanhar eventos promovidos pela Administragzo,
buscando fortalecer sua imagem e unidade;

XXV - organizar a agenda do Prefeito:

XXVI - assessorar as reunioes do Prefeito:

XXVII - coordenar as atividades de defesa civil no Municipio, articulando-se,
em carater cooperativo, com outros érgaos e entidades publicas ou privadas;

XXVIII - implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

XXIX - desenvolver outras atividades destinadas & consecugao de seus
objetivos.

8§ 1° - E obrigatoria a manutenc@o de arquivo fisico e/ou digital de toda
publicidade realizada pelos 6rgaos da administragdo publica.

8 2° - O Poder Executivo regulamentara, mediante decreto, normas que

proporcione a transparéncia e a fiscali
publica.

CAPITULO 11
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 35 - A Procuradoria-Geral do Municipio tem por finalidade planejar,
coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas de interesse do
Municipio e a ela compete:

| - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

Il - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas
ao desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da Prefeitura;

Indireta;
V - representar o Municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando nos feitos
em que tenha interesse;

- VI - resentar, em regime de colaboragado, interesse de entidade da
Y -
; /Jep

~—
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Administracao Indireta em qualquer juizo oy tribunal, mediante solicitacdo da entidade
€ autorizagdo do Prefeito;

VII - manter coletéanea atualizada da legislacao, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da Administragao
Publica e informacgao a populagéo:

VIIl - coordenar e implementar as atividades de destinacdo de honorarios
decorrentes de sua atuacao em Juizo, observados O critério de participacéo coletiva
dos procuradores municipais e a legislacao especifica:

IX - processar, amigavel oy judicialmente, as desapropriag:ées, bem como
promover o pagamento das indenizacées correspondentes:;

X - analisar e minutar contratos e atos preparatérios, bem como anteprojetos
de instrugoes, portarias, decretos e leis, quando solicitados:

Xl - acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, analisar as
respectivas emendas, oy as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses
do Municipio, fundamentar razdes de vetos:

XII - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes variadas de Carater
econdémico, financeiro, social oy administrativo, principalmente naquelas inerentes a
convénios firmados pelo municipio com Pessoas naturais oy juridicas, de direito
privado ou publico.

Xl - elaborar anteprojeto de lej, minutas de decreto, portarias, contratos e
outros;

CAPITULO 11I
DA CONTROLADORIA GERAL

administrativas eficazes e legais. _
§1.° Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de

esp '
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas do
Estado, sob pena de responsabilidade solidaria. B
§2.° Qualquer cidadao, partido politico, associagao ou sindicato partc-;‘ legitima
para, na forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de
Contas do Estado. .
83° - Os relatérios de controle interno deverdo conter prom_mcuam.entos
€Xpressos e indelegaveis do gestor responsavel pela execugdo financeira e

/ /7 :
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orcamentaria da unidade administrativa, no qual  confirmara haver tomado
conhecimento das conclusées nele contidas.

§84° - 0O detalhamento especifico das Competéncias da Controladoria Geral
serao estabelecidas em decreto, atribuindo fungées fiscalizadoras e de controle a cada
uma das Divisdo de Controle.

dos tributos mobiliarios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

Il - coordenar g organizagdo da legislagdo tributaria municipal, para
orientagéo aos contribuintes sobre sua correta aplicagzo:

IV - coordenar € executar g contabilizacao financeira, patrimonial e
orcamentaria do Municipio, nos termos da legislacao em vigor;

V - coordenar o recebimento das rendas municipais, os Pagamentos dos
compromissos do Municipio e as operacoes relativas g financiamentos e repasses;

VI - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragéo e
Recursos Humanos, a2 politica de remuneratéria de trabalho dos servidores e

X - executar a contabilizagao financeira, patrimonial € orgcamentaria do
Municipio, nos termos da legislacao em vigor;

Xl - coordenar o recebimento das rendas municipais:

Xl - coordenar Pagamentos dos compromissos do Municipio e registrar e
monitorar as operagoes relativas a financiamentos e repasses:;

XIII - coordenar o servigo da divida:

XIV - coordenar a €xecucao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria:

XV - assegurar inspegao de atos e procedimentos como medida preliminar ao
cumprimento das obrigacées pecunidrias;

XVI| - encaminhar, nos prazos, os relatérios da gestao fiscal aos érgaos

_~ Competentes; -
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Administragao Direta do Poder Executivo:

XXII - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de informagao da
Administracgo Direta do Poder Executivo:

XXIII - planejar e coordenar, com a participacdo dos 0rgéos e entidades da
Administragéo Publica, as politicas de mobilizacao social;

XXIV - coordenar o planejamento das politicas publicas municipais;

XXV - executar, em articulagdo com as demais Secretarias, orgaos e
entidades da Administracao Publica, a elaboracao do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento, € acompanhar a sua execucgao;

XXVI - elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, as diretrizes
oregamentarias e o orcamento anual do Municipio:

XXVII - acompanhar a execucao orcamentaria;

XXVIII - realizar os provisionamentos orcamentarios de cada Secretaria
Municipal:

XXIX - realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao
aperfeicoamento de processos que assegure a transparéncia das finangas publicas e a
plena participacao popular das informacées nelas contidas.

— realizar o controle, acompanhamento, parcelamento e pagamento dos
precatérios judiciais.

XXXI - desenvolver outras atividades destinadas 3 consecucao de seus
objetivos.

CAPITULO v
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECUSOS HUMANOS

Art. 38 - A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Hu_rnanog tem
por finalidade coordenar, planejar e executar as atividadeg de gestao administrativa e

organizacional e a ela compete: o : .
| - coordenar o sistema de suprimento da Administragao Direta do Poder

Executivo; . . i 2
Il - coordenar os programas e atividades de Incorporagao, manutengdo e
desenvolvimento de recursos humanos da Administracdo Direta;
lll - coordenar as atividades de registro e pagamento de pessoal e zelar pela

obediéncia 3 legislagao pertinente:
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Xl - planejar, implementar, executar e avaliar o sistema de suprimento da
Administracao Direta;

) CAPITULO v
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA URBANA

Art. 39 - A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura Urbana tem por finalidade
articular a definicdo e a implementacdo das politicas de infra-estrutura o
desenvolvimento urbano do Municipio, de forma integrada e intersetorial, visando ao
pleno cumprimento das fungées sociais da Cidade, e a ela compete:

Administracao Municipal;

Praga Néria Coelho Guimaraes, 100 - centro — Guanhdes/MG - CEP: 39, 740-000- Fone (33) 3421-1501 17
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no Municipio;
IV - elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento e de infra-
estrutura urbana;

Il - normatizar, monitorar € avaliar g ﬁscalizagéo do controle urbano;
Il - elaborar a politica de protecao do Patriménio histérico urbano, articulando-

XV - monitorar € avaliar as agdes de intervencao em conjuntos habitacionais

CAPITULO v 1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

/ ’ / Praga Néria Coelho Guimarges, 100 — centro — Guanhaes/MG — CEP: 39.740-000- Fone (33) 3421-1501 18
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XIV - coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena
cidadania da mulher:;

XV - coordenar e executar as atividades de integracao e valorizacdo da
comunidade negra;

XVI - coordenar as atividades relativas a direitos humanos e Cidadania;

XVII - articular com todas as Secretaria Municipais as acoes voltadas para

XIX - coordenar a gestao municipalizada dos programas da Politica Publica de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego:;

XX - coordenar a elaboragao, a implementagéo e o fomento de politica de
moradia no municipio;

XXI - coordenar e fomentar a participagao Popular por meios de conselhos e
movimentos:

XXII - coordenar a elaboragao de projetos populares:

XXIIl - exercer outras atividades destinadas 3 consecucgao de seus objetivos.

__CAPITULO v i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

| - oferecer educagdo basica em todos os seus niveis € nas modalidades de
educagao especial e educagdo de jovens e adultos;

F
/

Praga Néria Coelho Guimarées, 100 - centro — Guanhées/MG — CEP: 39.740-000- Fone (33) 3421-1501
FAX: (33) 3421-1515 - E-mail- guanhaes@ghnet.com.br

_




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES
ESTADO DE MINAS GERAIS

VIII - baixar normas complementares Para o seu sistema de ensino;

XIX - assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas:

' i inistracao municipal;

Xl - propor conveénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se

XIl - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar:
XIIl - administrar Os prédios escolares do Municipio;
XIV - promover a integracao da escola com a familia e a comunidade;

escolar a rede de ensino do Municipio:

XVI - elaborar e executar projetos de ampliagao, manutencao e aparelhamento
da rede escolar da municipalidade:

XVII - exercer a Supervisao institucional das unidades integrantes de sua
estrutura;

_CAPITULO X )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

direito a assisténcia a saide publica em cumprimento dos preceitos e principios
constitucionais vigente, e a ela compete:

| - planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades de
atencao 3 saude, médicas e odontolégicas, de controle de Zoonoses, de vigilancia
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VIl - elaborar Programas e projetos relativos a atividades de controle fisico,

Xl - coordenar o acesso ao fluxo interno do sistema de salde do nivel de
atencao priméria até os de maior complexidade;

Xl - estimular a extensdo da cobertura e O aumento da qualidade do
atendimento no sistema de saude;

Xl - divulgar, fundamentalmente junto a Populagéo envolvida, os dados

XV - incentivar a organizacdo da comunidade para o efetivo exercicio do
controle social de satide publica;

XVI - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

lazer e turismo do Municipio, visando & garantia dos preceitos e principios
constitucionais vigentes, e a ela compete:

| - administrar as atividades de documentacdo, zelando pelo acervo
bibliografico e pelos documentos relativos & meméria do municipio; e o

Il - articular-se com entidades publicas e privadas, visando dar apoio a
promocgao de eventos Culturais, comemorativos e artisticos do municipio: _

lll — Subsidiar a formulacéo de politicas, diretrizes e planos governamentais,
No que se refere ao esporte e ao lazer;

IV — compatibilizar programas, projetos e atividades de esportes, lazer e
turismo municipais com os dos niveis federal e estadual:

V - articular-se com instituicées publicas e privadas que atuem no setor,
visando a cooperacgao técnica e a integracéo de acoes que facilitem a consecucao dos

objetivos da secretaria:

“{/ i ‘ — CEP: 39.740-000- Fone (33) 3421-1501 21
/ Néria Coelho Guimaraes, 100 - centro — Guanhédes/MG — CEP: 39
>“'/ /\/7 G FAX: (33) 3421-1515 — E-mail- guanhaes@ghnet.com.br

v
_




PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES
ESTADO DE MINAS GERAIS

VI — estabelecer as politicas do desporto amador, da recreagdo e do lazer no
Municipio;

VII — proporcionar as criangas e aos adolescentes do Municipio acgoes junto as
suas comunidades, visando ao seu desenvolvimento fisico e social, mediante a pratica
do esporte, do lazer e da recreacgao;

VIIl - promover a realizacao de eventos objetivando a participagédo do idoso
nas atividades de esporte, lazer e turismo;

IX - desenvolver outras atividades destinadas 3 consecucao de seus objetivos.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

.' Art. 44 - A Secretaria Municipal de Agricultura tem por finalidade coordenar a
formulagdo e a execucao da politica de produgédo agricola, bem como do
abastecimento a da satide animal do Municipio:

I - contribuir para a formulagéo do Plano de Acéo do Governo Municipal,
Propondo programas setoriais de Sua competéncia e colaborando para a elaboragao
de programas gerais voltadas para a agricultura:

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Aczo do Governo
Municipal e nos Programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - promover cooperagao técnica e intercambio com orgaos e entidades
publicos e privados, em assuntos ligados ao interesse agricola do Municipio;

IV - articular com 6rgéos e entidades federais, estaduais e municipais, na
negociagao e captacéo de recursos e assisténcia para execucao de planos, programas
e projetos destinados & agricultura e a pecuaria;

V - coordenar a formulacdo da politica de desenvolvimento agricola do
Municipio, compatibilizando-as com as diretrizes dos governos federal e estadual:

.~ VI - propor conveénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VIl - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a
agricultura, inclusive mediante a implantacao da infra-estrutura de apoio;

VIl - estimular a instalagao de feiras, mercados, exposicoes com vendas
direta pelo produtor no Municipio;

IX - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a
agricultura e a pecuaria;

X - estimular a instalagao de agroinddstria e o desenvolvimento do potencial
turistico rural do Municipio;

XI - estimular a organizagao de cooperativas e associagdes no Municipio;

Xl - estimular, apoiar e coordenar atividades e iniciativas da comunidade,
visando o aperfeicoamento da produgdo, especialmente a criacdo e a manutencdo de
associagGes comunitarias rurais:

7 A
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Xl - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos.

CAPITULO XII )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E MEIO AMBIENTE

impacto social, econémico € urbano;

Il - acompanhar e assessorar a elaboragao do Plano Diretor e sua aplicacao;

Il - promover parcerias na elaboracao de Projetos que visem o
desenvolvimento econdémico do municipio;

IV - promover o relacionamento institucional e parcerias técnicas entre o

VIl - promover pesquisas, estudos e prestar informacées relativas a

. IX - coordenar as diretrizes, os planos e OS programas gerais de fomento a
industrializagao e comercializagdo no Municipio, inclusive mediante a implantacao da
infra-estrutura de ntcleos ou distritos industriais:

X - estimular a organizagao de Cooperativas no Municipio;

XI - implementar a elaboragdo de planos, programas, pesquisas, projetos e
atividades para implementagzo da politica ambiental:

XIl - executar as atividades de gestao da politica de meio ambiente no
Municipio, abrangendo controle e fiscalizacao ambiental, estudos e projetos, educacao
ambiental, areas verdes e desenvolvimento ambiental;

Xl - coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o
licenciamento ambiental, a fiscalizagdo e a avaliagdo dos empreendimentos de
impacto, com colaboragdo dos demais orgaos municipais;

XIV — coordenar, executar e monitorar a politica de educagao ambiental do

Municipio;
XV - coordenar, executar e monitorar estudos e projetos de desenvolvimento
ambiental;
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Municipio;

XIX — coordenar, normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizagcao de controle
ambiental no Municipio;

XX - desenvolver outras atividades destinadas 3 consecugao de seus
objetivos.

TiTULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 46 — Os cargos em comissdo se destinam somente as atribuicées de
direcao, chefia e assessoramento.

§1° - Os cargos publicos de provimento €m comissao sao de livre nomeacgao e
exoneracao, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado;

| - o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do
Prefeito Municipal, entre pessoas de comprovada idoneidade, qualificagdo e
experiéncia;

Il - o provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-a por livre escolha
do Prefeito Municipal, entre os OCupantes de cargo de provimento efetivo, que sejam
estaveis;

§2° - em qualquer modalidade de recrutamento deverdo ser atendidos os
requisitos minimos de escolaridade constantes da especificacdo de cada cargo.

presente lei, cujos subsidios e vencimentos estio previstos no Anexo II, e as
atribuicdes contantes do Anexo Il

Art. 48 - O ocupante de cargo de provimento em comissao, podera optar pelo
vencimento do seuy cargo efetivo publico municipal, acrescido de 20% (vinte por cento)
incidente sobre o vencimento basico do cargo comissionado.

§1° — O servidor publico titular de dois cargos publicos municipais, nos casos
de acumulagao licita de cargos prevista no art. 37, inciso XVI da Constituicido da
Republica, nomeado para cargo desta |ej complementar podera optar pelo somatério
do vencimento base de Seus dois cargos efetivos, acrescido de 20% (vinte por cento)
incidente sobre o vencimento basico do cargo comissionado.

§2° - No caso previsto no paragrafo anterior, o tempo de afastamento para
exercer o cargo comissionado contara como tempo de efetivo exercicio em ambos os
cargos, observadas as exigéncias da legislagdo previdenciaria.

/ | ‘/ ,\j
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TITULO vi
DISPOSICOES FINAIS

comiss&o criados nesta lei serao especificadas em Decreto a ser editado no prazo
maximo de (30) dias.

Art. 50 — Os cargos em comissao de diretor escolar, diretor de biblioteca, vice-
diretor escolar e coordenador escolar, sera o constante no plano de cargos e carreira
do magistério, objeto de lej especifica.

Art. 51 — Os cargos em comissio de recrutamento limitado serao preenchidos
por servidor efetivo que tenha escolaridade de pelo menos ensino médio completo e
seja ocupante, preferencialmente, de cargo de nivel médio ou superior.

Art. 52 — Todos os cargos criados por esta lei, tem carga horaria de trabalho
de 40 horas Semanais e 8 horas diarias.

Art. 54 — A remuneracao da funcao eletiva de Conselheiro Tutelar criados pela
Lei 1.956 de 21/12/2001, é a vigente.

Art. 56 — No minimo 50% (ciquenta por cento) dos cargos em comissao de
Chefe de Setor e Chefe de Diviszo serao preenchidos por servidores efetivos, dos
quadros da Administragzo Municipal.

TiTULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 58 — Os cargos de Coordenador de PSF » Enfermeiro Chefe de Unidade de

Mmeiro Chefe do Caps, a que se refere o anexo Il da Lei 2055 de
.

25
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30/12/2003, prevelecem até que seja encaminhado o plano de cargos especi
a salde.

Art. 59 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 60 — Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Guanhaes, 13 de julho de 2007.

O CASTRO PINTO
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EMm COMISSAO
RECRUTAMENTO AMPLO
DENOMINACAO | CODIGOS | NUMERO SiMBOLOS DE MODALIDAD
DOS CARGOS 5 DF, DE VENCIMENTO ES DE
CARGOS CARGOS ' RECRUTAME
ST raita A Ui NTO
1- GRUPO DE DIRECA O/ASSESSORAMENTO SUPERIOR — DS
- Secretério DS - 01 10 CPC - 01 Amplo
- Procurador Geral DS - 02 CPC -01 Amplo
- Controlador Geral DS - 03 01 CPC - 01 Amplo
2- GRUPO DE CHEFIA — CH
- Diretor de Departamento CH - 01 34 CPC-02 Amplo
- Chefe de Divisio CH-02 57 CPC - 03 Amplo/Limitado
|- Chefe de Setor CH-03 22) CPC-04 | Amplo/Limitadg
3- GRUPO DE ASSESSORAMENTO — AS
- Assessor Juridico AS - 01 03 | CPC—-02 Amplo
- Assessor [ AS-02 [ 06 CPC -05 Amplo
- Assessor [T AS - 03 06 CPC - 06 Amplo
- Secretaria de Gabinete AS — 04 01 CPC -2 Amplo
- Encarregado de Turma AS - 05 03 CPC - 05 Limitado
- Coordenador de Equipe AS - 06 03 CPC - 04 Limitado
TOTAL
ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS
eRET 1T ET 'é«i?'l%'-éél-é%-iw".}iGTAR'GQﬁSEHE}PRoWMENIQ:E’IVIX“'C'QMIS_S/"\Q'. S S R e
SIMBOLO DE VENCIMENTO | ~______ VENCIMENTO MENSAL (EMR$)" " 77
CPC-01 2.299,00
CPC-02 1.500,00
CPC-03 900,00
CPC-04 760,00
CPC-05 600,00
CPC-06 450,00
>
.
Praga Néria Coelho Guimarées, 100 - centro — Guanhéaes/MG - CEP: 39, 740-000- Fone (33) 3421-1501 27




C

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES
ESTADO DE MINAS GERAIS

aplicaveis, as Competéncias de sue Departamento; €xercer a lideranga institucional da
area de competéncia do Departamento, promovendo contatos, relacées e articulagao
com autoridades, orgaos e entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais:
assessorar o Secretario Municipal e outros Departamento em assuntos de competéncia
de seu Departamento; despachar com o Secretario: participar das reuniées dos

Auxiliar o Procurador Geral, nas atribuicoes e competencia da Procuradoria Geral.

ASSESSOR |

Prestar assessoramento direto ao  Secretario Municipal; .gmitir pareceres so:re
processos levados a despacho da autoridade do Secretario: emitir pareceres em es:udos
que versem sobre a implantagdo de novos sistemas de trabalho: proceder a estudos

: -000- 421-1501
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ANEXO Il
(Descricao das atribui¢cées dos cargos)

SECRETARIO

Exercer as atividades de competéncia de sua pasta: ordenar despesas quando
autorizado; coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo Municipal;
planejar e coordenar a politica de desenvolvimento do Municipio no ambito de sua pasta;
planejar e coordenar as atividades de organizagao e modernizacdo da Administracao

de sua pasta; coordenar outras atividades destinadas a consecucao dos objetivos de
Sua secretaria e do Governo Municipal.

PROCURADOR GERAL

Representar a municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em
que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, como nas habilitagbes em
inventarios, faléncias ou concursos de credores:;

Planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatérios, bem como ante-projeto de
Instrugdes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, e Ou, reexaminar na fase de
encaminhamento.

Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagées, bem como promover o
pagamento das indenizagées correspondentes;

Planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem como ante-
projeto de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados:

Acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas Para, se necessario consoante os interesses do Municipio
fundamentar razées de vetos;

Emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questées varias de carater econdémico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou
publico.

Elaborar ante-projeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

Executar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

Executar as atividades de proteg¢éo ao consumidor;

Executar as demais atividades inerentes a profissao de advogado, em defesa dos
interesses do Municipio e dos Municipes.

CONTROLADOR GERAL

Assessorar e coordenar no ambito da Administragao Municipal a fiscalizagao geral; é o
responsavel pela implantacgao, execucao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliagdo das atividades do controle interno, exercidas pelas divises de controle;
elaborar relatérios do controle interno e normas de procedimentos; analisar dados e
elaborar estatisticas; desempenhar tarefas afins.

Adetot s o e e 2 ” . ~ . s
Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposi¢cbes legais e normativas da Administragdo Publica Municipal, e; quando

e 3
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sobre a administragdo geral, em carater de assessoramento; auxiliar na implantacéo de
novos métodos de trabalho; elaborar estudos de simplificacées e aperfeicoamento de
trabalho administrativo; desempenhar tarefas afins.

ASSESSOR I

Prestar assessoramento direto ao Diretor; emitir pareceres sobre processos levados a
despacho da autoridade do Diretor; emitir pareceres em estudos que versem sobre a
implantagdo de novos sistemas de trabalho; proceder a estudos sobre a administragao
geral, em carater de assessoramento; auxiliar na implantagao de novos métodos de
trabalho; elaborar estudos de simplificagbes e aperfeicoamento de trabalho
administrativo; desempenhar tarefas afins.

SECRETARIO DE GABINETE

Redigir correspondéncia, oficios e expedientes de rotina, geralmente padronizados;
preencher guias, requisigées, conhecimentos e outros impressos; selecionar, classificar e
arquivar documentos: conferir servicos executados na unidade; executar trabalhos de
datilografia e digitacao; atender o publico em geral;

Marcar audiéncias e receber os cidadaos, receber os visitantes, averiguar suas
necessidades e dirigi-los ao lugar ou a pessoa procurados; reservar e indicar
acomodacdes e efetuar tarefas comuns ao trabalho de recepgao. Organizar a agenda do
Prefeito de compromissos e de reuniges.

Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar atividades
correlatas.

Formagao em Secretaria Bilingie, Administracao de Empresas ou Direito

Planejar, dirigir, orientar e controlar obra ou servigo de engenharia sob a orientagdo geral
do Secretario de Obras, Agricultura, Urbanismo e Transportes; responsavel pela
realizacdo de todos os atos visando a implantacdo, o desenvolvimento, o
acompanhamento e a avaliagido da obra ou servigo para o qual foi designado; realizar
reunioes de orientacdo com os servidores envolvidos na obra ou servico; realizar
relatorios a pedido do Secretario Municipal da pasta a respeito do andamento ou
conclusédo da obra ou servigo; auxiliar na especificacao dos materiais que serao
utilizados na obra; orientar e controlar a observancia de normas técnicas para a
execucao da obra ou servigo; determinar o arquivamento de todos os documentos
exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais relativos a obra ou servigo;
acompanhar a execugcdo da obra ou Servico; organizar escalas de trabalho para
distribuicdo do servigo; realizar inspegbes nas frentes de trabalho, fiscalizando e
corrigindo as atividades desempenhadas; orientar, coordenar e controlar servigos de
obras em geral; controlar os estoques e necessidades de aquisicdo; acompanhar e
controlar medigées de servigos; realizar atividades correlatas conforme determinacao do
Secretario Municipal responsavel pelo programa, projeto ou servico.
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