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LEI N°841/2010

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

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

TITULO |

) )

DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
MODELO DE GESTAO E DA CULTU

ADMINISTRACAO PUBLICA MUNI

Administracao Publica Municipal
deverd desburocratizar, descenthali esconcentrar os circuitos de decisao,

3 e 0s servigos, o compartilhamento de
conhecimentos e a correta Q€ ) formacdo, para garantir a prestacéo
eficiente, eficaz, efetiv : 5°servicos publicos, visando o municipio de
Pratinha como referé desenvolvimento sustentavel, nas dimensdes
ambiental, econdmic educacional, elevando a qualidade de vida do
cidad3o. \

unicipio de Pratinha, unidade integrante do Estado de
rldlca de direito publico interno, organiza-se de forma
respeito a seu peculiar interesse, regendo-se por Lei
leis que adotar, observados os principios da Constituicdo

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, histérico e cultural.
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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 alcancard matérias que versem
sobre tributos, organizacdo administrativa, servidores publicos e seu regime
juridico, fungcbes ou empregos publicos, aumento de remuneragdo de pessoal,
provimento de cargos, estabilidade e aposentadoria, criacdo, estruturacdo e
atribuicbes dos Departamentos e 6rgaos da administracdo publicasdireta e indireta.

CAPITULO Il

DO MODELO DE GESTA®

Art. 5°. O modelo de gestdo da Administf@ icaWMunicipal far-
se-4 através de politicas publicas, que dev ao idas de forma
sistémica e em consonancia com programas in aos e entidades
publicas, associando obras, programas ocialmente Uteis a
objetivos e resultados consagradores d erdo ferramentas
dessa gestao:

b) As Pessoas ¢ 0CEss0s - responsaveis por transformar
objetivos e metas@m r dos. essoas deverdo ser capacitadas e motivadas,
para operarem esse oc s e fazerem com que cada um deles produza os
resultados espera

os - forma de controle que deve demonstrar o
acdo dos destinatarios dos servicos e das acoes,

erias institucionais, bem como o desempenho dos

A Informagao e o Conhecimento - representam a “inteligéncia da
organizagdo” que avaliam os processos, os dados e os fatos internos da
organizacéo e agueles provenientes do ambiente externo, que nao 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,
conseguentemente, seu desempenho.
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§ 1°. O modelo de gestédo é a representacédo de um sistema gerencial
constituido de partes integradas, que orientam a ado¢cdo de acBes que tem como
finalidade levar a organizacdo publica a padrdes elevados de desempenho e de
exceléncia em gestéo.

8 2°. A definicdo de objetivos, a criacdo de indicadores e a avaliagcéo
de resultados, permitirdo valorizar a contribuicdo util de cada érgéo, envolvendo os
dirigentes e servidores num projeto comum, compromissados com a otimiza¢do dos
recursos, devendo, nesse ambito, assumir particular relevancia o compartilhamento
das responsabilidades, a formagcdo de equipes multidisciplinare a organizacao
por programas e acoes.

Art. 6° Os direitos e as garantias expressos X m nem
sobrepdem outros decorrentes do regime e dos principio pela
Constituicdo Federal e por ela propria. Qe

Cl

CAPITULO |@

Art. 7°. A cultura organizagio ayAdinistracad” Publica Municipal
devera estar fundamentada em uma novasg
de que o servico publico

desenvolvida, impglica
adotando medidas
mais préximo do ci
prestagéx)ﬂbli a arte da Administracdo e assegurem o principio da
responsabti C ecutivo e da sua administracao perante os cidadaos.

TiTULO I

DA AD RACAO 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.
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Art. 9 °. A organizagdo do Municipio atendera a Constituicdo Federal,
a Constituicdo Estadual e a Lei Organica Municipal, e observara os seguintes
principios e diretrizes:

| - a pratica democrética;

Il - a soberania e a participacdo popular;

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

bY - hY

IV - o respeito a autonomia e a independéncia de “atuacéo das
associacfes e movimentos sociais;

V - a programacéo e o planejamento sistématicas,

VI - o exercicio pleno da autonomiiMun'

VII - a articulacdo e cooperacao co entes federados;

to e igual, sem
distincdo de origem, raca, sexo, orientacao sexual, coi, idade, dicdo econdmica,
religido, ou qualquer outra discriminacéo, setvicos, e condicdes de vida

indispensaveis a uma existéncia di

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

X - aydefe a pre o do territério, dos recursos naturais e do
meio ambiente do MuniCipio;
\ os valores histéricos e culturais da populacao.

oder Municipal criard, por lei, Conselhos compostos de
0 designados, a fim de assegurar a participacdo dos
[ blica.

agrafo Unico: A lei dispora sobre:

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

Il - A fiscalizagédo popular dos atos e decisdes do Poder Municipal e
das obras e servicos publicos;
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[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 participagao
popular, devendo ainda observar, na elaboracéo e execucédo de sua politica urbana,
o pleno desenvolvimento das func¢des sociais da cidade e da propriedade urbana, o
equilibrio ambiental e a preservacdo dos valores histéricos e culturais da
populacgéo.

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

| — Autarquia: servico autbnomo, criaddpor
juridica, patrimdénio, e receita propria, para execut
administracdo publica, que requeiram, para %u mg
administrativa e financeira descentralizadas;

Il - Empresa Publica: entid alidade juridica de
direito privado, com patrimbnio e capi , Criada por lei,
para exploracéo de atividades econdémi€a ) a levado a exercer,
por forca de contingéncia ou conveniéncie ingtrativa, podendo revestir-se de
gualquer das formas admitidas em dikeito;

juridica de direito privado, criada -
sob a forma de sociedade and jas acdes com direito a voto pertengam, em

IV - ica: a entidade dotada de personalidade juridica de

direito privado, de autorizacao legislativa, para o desenvolvimento
de ativida ) 1 execucgdo por 6rgdo ou entidade de direito publico,
com Nno . tiva, patrimoénio préprio gerido pelos respectivos 6rgaos
de cao, ey to custeado por recursos do Municipio e de outras fontes
previsStas em

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:
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A

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 Gestédo de Pessoas
2. Departamento Municipal de Fazenda

c) Nivel de Administracéo Especifica

1. Departamento Municipal de Educacéo e Cultu
2. Departamento Municipal de Turismo e ®spo
3. Departamento Municipal de Saude.

4. Departamento Municipal de Assjsténci
5. Departamento Municipal Obras e"Ser
6
7
8
9

. Departamento Municipal de Tran

. Departamento Municipal € UStiia e Comeércio.

nserido pela Lei

Ol
RACAO PUBLICA MUNICIPAL
cionamento da Administracdo Publica Municipal

Lei Complementar e na legislacdo aplicavel,
a coordenacao, a execucdo, a delegacdo de

obedecera ao
relativam
competén

22 A Administracdo Publica Municipal deverd atuar estrategicamente
com relacdo ao processo de gestdo, priorizando a acdo preventiva, aliada a
descentralizagdo e desconcentracdo dos programas e acdes e a capacitacdo dos
recursos humanos, com amparo na tecnologia da informacdo como suporte aos
processos operacionais.

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

§ 49 A Administracdo Publica Municipal primara por maior eficiéncia,
eficacia, efetividade e relevancia administrativas, pela participacdo da sociedade
nas decisfes governamentais e pela transparéncia administrativa.

8 52 A responsabilidade na gestdo fiscal pressupde uma acéo
planejada e transparente para a prevencdo de riscos e correcdo de desvios
capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante aycumprimento de
metas de resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limitgs e condicdes
no que tange a rendncia de receita, geracao de despesas com pessoaly seguridade
social, dividas consolidada e mobiliaria, operacdes de crédifo, gonégssao de
garantia e inscricdo em Restos a Pagar.

)

Art. 14. A Administracdo Direta do Municipi ra omposta
por Departamentos, 6rgdos da Administracao I%reta, eloSDiretores de
Departamento, que definem as diretrizes politicas e g relativos a sua
area de atuacdo, estabelecendo as dlretrlze para®a execucao das
atividades, em consonancia com as g amas e projetos
orientados pelo Prefeito Municipal. El@s com 0Orgaos e
entidades federais, estaduais e de atingirem suas
finalidades.

Paragrafo Unic® istraca0™Direta do Municipio de Pratinha
tem a seguinte Estrutura Organizaci

erna Municipal;
0 Municipal de Administracéo e Gestédo de Pessoas;
ento Municipal de Fazenda,;

epartamento Municipal de Assisténcia Social.

Departamento Municipal Obras e Servigos Urbanos.

k)- Departamento Municipal de Transporte e Transito.

l)- Departamento Municipal de Agropecuaria, Indastria e Comeércio.
m)- Departamento Municipal de Agua e Esgoto.

n)- Departamento Municipal de Contabilidade. (Inserido pela Lei
Municipal n® 1.078 de 22 de marco de 2023).

Il. Orgdos Sistémicos Especiais:
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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 Habitac&o

Il - Org&os Colegiados:

1. Conselho Municipal de Alimentacao Escolar

2. Conselho Municipal de Assisténcia Social (COMAS)

3. Conselho Municipal de Acompanhamento e Co
Programa Bolsa Familia

4, Conselho Municipal de Acompanhamento e
Fundo de Manutencgé&o e Desenvolvimento do Ensino Fundam

5. Conselho Municipal da Educacdo @&

6. Conselho Municipal de Conservacéo

Ambiente (CODEMA)

7. Conselho Municipal dos Direltos d C
(CMDCA)

8. Conselho Municipal g

9. Conselho Municipal i

10. Conselho Municipal de [ ultura

11. Conselho Municipal Se
12. ConselhgMunicjpal de
13. Conselho [

IV - Orgdo da A

direta:

os Servidores Publicos Municipais;

ganogramas Funcionais e Especificos anexados a
e suas respectivas competéncias.

rt. 17. Os Orgéos Colegiados integram a organizacdo administrativa
do Municipio, como orgaos de cooperacdo 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 méxima do Poder Executivo.
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Art. 18. Cabe a cada Departamento Municipal, a elaboracdo dos
programas setoriais, relativos a sua area de atuagdo, tendo como objetivo
primordial promover o desenvolvimento do Municipio, o bem-estar da populacéo e a
melhoria da prestagéo dos servigos publicos municipais.

Art. 19. O Planejamento Municipal devera orientar-se pelos seguintes

principios basicos:
| — democracia e transparéncia no acesso as informagdes disponiveis;

Il — eficiéncia e eficacia na utilizagdo dos recutsos financeiros,
técnicos e humanos disponiveis;
[l — complementaridade e integracdo de politicas, p e programas
setoriais;
IV — viabilidade técnica e econdmica das pr Oes,av aa
partir do interesse social da solucéo e dos bene%cios dblicos;
! g

V —respeito e adequacéo a realida ional em consonancia
com os planos e programas estaduais e i

i
A ¢

s da cidade, do

Art. 20. O planéjamento“das atividades do Governo Municipal sera
feito por meio da elaboracéo e ut atualizada, entre outros, dos seguintes
instrumentos;

strumentos de planejamento Municipal, mencionados no
ncorporar as propostas constantes dos planos e dos
Municipio, dadas as suas implicacbes para o0
CAPITULO IV
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECAO 1
CARGOS E FORMA DE RECRUTAMENTO

Art. 22. No Gabinete do Prefeito (GAP):
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N° de Forma de
Item Denominacéo cargos Recrut.
I Chefe de Gabinete 01 Amplo
[l Assessor Juridico 01 Amplo
Art. 23. Na Controladoria Interna Municipal (CIM):
ltem | Denominacao N°de | Formade
cargos Recrut.
I Controlador Interno Municipal 01 mplo
Art. 24. No Departamento Municipal de Fazenda (D
ltem | Denominacgao Q
I Diretor do Departamento Municipa
Fazenda
Il Chefe de Setor de Receitas,
Rendas
11 Chefe de Setor de Tesouraria 01 Amplo
\Y% Chefe de Setor de Qgcamehit 01 Amplo
V Chefe de Setor de Cofxdenacs? 01 Amplo

Art. 24 A. No De

inserido pela Lei Wnici °1.0 g de Marco de 2023)
N° de Forma
cargos de
Recrut.
de 01 Amplo
01 Restrito

unicipal de Contabilidade: (Dispositivo

Art. 25. No Departamento Municipal de Administracdo e Gestdo de

Pessoas:
N° de Forma
Iltem | Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor do Departamento Municipal de 01 Amplo
Administracdo e Gestédo de Pessoas

10
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Il Chefe de Setor de Compras e Suprimentos 01 Amplo
de Materiais

[l Chefe de Setor de Patriménio e 01 Amplo
Conservacao

\Y% Chefe de Setor de Protocolo e Comunicacao 01 Amplo

V Chefe de Setor de Arquivo Geral 01 Amplo

Art. 26. No Departamento Municipal de Educacéo e Cultura:

Item Denominagéo cargo

I Diretor de Departamento Municipal de Educacéao
e Cultura

Il Diretor Municipal de Creche
1 Coordenador Municipal dos Servicos de Crec “0
\Y Coordenador de Curso de Pos-Graduacao
(Inserido pela Lei Municipal n°® 900/2013

Art. 27. No Departamento

N° de Forma
Item Denominacgéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Dep Municipal de 01 Amplo
Turismo e Esporte \
SESportes 01 Amplo

@ Municipal de Saude:

N° de Forma
cargos de
Recrut.
e Degpartamento Municipal de Saude 01 Amplo
: de Saude Publica 01 Amplo
e de Setor de Regulacdo Assisténcia a 01 Amplo
v Coordenador de Vigilancia em Saude 01 Amplo
(Inserido pela Lei Municipal n® 899/2013)

Art. 29. No Departamento Municipal de Assisténcia Social:

N° de Forma
Item Denominacgéo cargos de
Recrut.

11
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Diretor de Departamento Municipal de
Assisténcia Social

01

Amplo

Art. 30. No Departamento Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

Comércic'\

N° de Forma
Item Denominagéo cargos de
Recrut.
I Diretor de Departamento Municipal de 01 Amplo
Obras e Servicos Urbanos
Il Chefe de Setor de Obras 01 \ Amplo
[l Chefe de Setor de Fiscalizacdo, Obras e 01 Amplo
Postura
[\ Chefe de Setor de Cemitério
Art. 31. No Departamento Municipz}
Forma
Item Denominagéo de
Recrut.
I Diretor de Departamento Amplo
Transporte e Trégsi
Il Chefe de Setor de Rodagem 01 Amplo
[l Chefe de Setor de ansporte 01 Amplo
\Y% Chefe de Setor de Dficina 01 Amplo
V Chefgde Setor de odoviario 01 Amplo

N° de Forma
Ite cargos de
Recrut.
I epartamento Municipal de 01 Amplo
pecuéria, Industria e Comeércio
fe de Setor de Coordenacao 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

tamento Municipal de Agropecuaria, Industria e

12
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e Esgoto
Il Chefe de Setor de Abastecimento de Agua 01 Amplo
11 Chefe de Setor de Servicos de Esgoto 01 Amplo

TITULO NI
DA REMUNERACAO
Art. 34. O detentor do Poder Executivo, classific@do como agente

politico, serd remunerado exclusivamente por subsidio fixado e arcela Unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, f , verba de

Art. 35. Considera-se detentor de carg(’co
publico concursado ou nomeado que desempenha u
responsabilidades definidas com base na estrut%a or iona vlunicipio.

8§ 1° Os cargos em comissao
Comissionados, criados por esta Lei
assessoria e encarregado de servico,
responsabilidade e conhecimento téc
vencimentos constantes do ANEXO 1.

bela de Cargos
direcdo, chefia,
elevado nivel de
distribuldos em niveis e

§ 2°- A classe
parcela de valor fixo -vencime

is§lonada tera Sua remuneracao fixada em uma
ou iavel — comissao.

nados previstos no ANEXO | sdo de livre
der Executivo.

§ 3°- Os Cargos

alor variavel — comissao, de que trata o 82°, sera
em por cento) para o0 cargo de provimento em
rtamento Municipal de Fazenda. (Dispositivo inserido
e 11 dezembro de 2017)

8la de valor varidvel — comissédo, de que trata o §2°, sera
fixada imite de 50% (cinquenta por cento) para o cargo de provimento em
Comissao retor do Departamento Municipal de Contabilidade. (Dispositivo
inserido pela Lei Municipal n® 1.078 de 22 de mar¢o de 2023)

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

13
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como nao servira de base para calculo de qualquer outra vantagem, exceto do
décimo terceiro salério, férias e diarias, salvo na garantia de direitos estatutarios.

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

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

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

Art. 41. A funcao gratificada n&do corresponde a ercida
por servidor efetivo, mediante designacéo\ especifica,%¢om
de direcdo, chefia, supervisdo, coordenagcdo e assessof

descritas para os cargos de origem que ocupa. 'Y

DAS DISPOSICOES Gt

Art. 42. Fica
cargos comissionados e fun
administrativo, o seu reenquad

0s servidores apostilados em
a pleitearem, através de processo
nto ordo com esta Lei.

Art.?B o] ntes de cargos comissionados e fungéo gratificada
estdo sujeitos a i e jornada de trabalho de 40 horas semanais,
podendo,ﬁinda 0s sempre que houver interesse ou necessidade
da Admini

trutura vigorante em cada Departamento, e suas divisdes
| permanecera em vigor até que seja alterada por ato do

rt. 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.
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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 nomeacgéao e exoneracao.

Art. 48. Sao partes integrantes desta Lei, 0s seguintes anexos:
ANEXO |- Cargos Comissionados;

ANEXO II- Cargos e atribuicoes;

ANEXO Il — Organograma da Estrutura Organizaciona Municipio
de Pratinha- MG.

Art. 49. Esta Lei entra em vigor na dat&hde icando

li
revogadas as seguintes Leis: 444/89, 481/90, 533/93, 6 63 4651/2000 e

662/2000.
Pratinha, 18 de Outubr r\
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ANEXO |

CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSINADOS
N° DE CARGQS

CHEFE DE GABINETE

01
ASSESSOR JURIDICO '

0
DIRETOR DE DEPARTAMENTO Q 1
CONTROLADOR INTERNO MUNICIPA
ENCARREGADO DE SERVICOS 01

CHEFE DE SETOR
21
DIRETOR MUNICRAL REC
01
> E
01

01

899/2013

COORDENADOR DE CURSO DE POS-
GRADUACAO EAD (Inserido pela Leli
Municipal n® 900/2013)

01
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ANEXO Il

DOS CARGOS E ATRIBUICOES.
1) - GABINETE DO PREFEITO

Politica de atuagéao:

Intermediar o contato direto do chefe do Executivo Municipal
demais segmentos da sociedade, promover a ligacdo entre
Departamentos além de outros 0rgéos das esferas estadual e fe ,
gestao participativa voltada para o interesse publico.

Prefeito e
ando uma

CARGO: Chefe de Gabinete

Atribuicdes:
e Desenvolver acbes de apoio direto e imediato o acordo com as
necessidades de natureza protocol InSHtUGH emais assuntos

relacionados a administracao publica
¢ Participar da elaboracao e execucao o
e Prestar atendimento ao publico,

0 aos oOrgdos federais e estaduais,
acompanhando projetos e recursos de interesse do Municipio,
guando demandado;
e Organizar e proggover mpri agenda do Prefeito;
¢ Receber, em nome_doiGoverno Municipal, correspondéncia e efetuar sua triagem
ber resposta, efetua-la em tempo habil;
. Prepara&o expe pacho do Prefeito;
e Promover 0s S
funei )

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 6rgaos competentes da Prefeitura, o comparecimento de
técnicos e especialistas convocados pelo Legislativo Municipal ou comissao
especial;

17
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e Desempenhar missfes especificas, formais e expressamente atribuidas através
de atos e despachos, inclusive junto aos Governos Federal e Estadual,
acompanhando projetos e solicitacbes de recursos de interesse do Municipio
junto aos Ministérios e Orcamento da Unido;

e Assessorar os demais Departamentos e Secretaria;

¢ Representar o prefeito, quando solicitado;

e Executar outras atividades relacionadas a éarea de atuagdo ou que forem
delegadas por superiores;

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

¢ Realizar a defesa da Administracdo Municipal perante os TribunaiSyde Contas do
Estado e da Unido; e a Camara Municipal, no caso de prestacoe§,de contas
anuais do prefeito.

3

2)- CARGO: Assessor Juridico
Atribuicdes:

e Prestar assisténcia e assessoramento direto

is, inclusive suas justificativas, orientar
em como o0s decretos, as portarias e

e Preparar
Prefeito;

e 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 atualizacao da legislacédo Municipal, em colaboracdo com
outros 6rgdos municipais, em especial a Lei Organica Municipal;

e Constituir arquivos de livros juridicos, sugerindo titulos e bibliografias;

tas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo
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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 Orgénica Municipal,
¢ Realizar outras atribuicdes correlatas ou determinadas pelo superior.

3)- CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL

Politica de Atuacéo:

Acompanhar permanentemente a execucao das atividades da Pr
fiscalizando e acompanhando o cumprimento das metas pre
Plurianual e nos programas do governo, incluindo a execucéo do orca
objetivo de tornar transparentes as contas da Administragcdo Munij
acOes decorrentes do exercicio das funcbes de controle augditorial
social.

itura, avaliando,

CARGQO: Controlador Interno Municipal 'S

Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na a r entes a area de
atuacdo do Departamento;

o Coordenar as atividades relacionada

a de Controle Interno do

no nivel operacional, o relacio
e Exercer o acompanhamento

-

despesas na area da saude e degp
e Verificar a obseManci ndigaes para a realizacdo de operagdes de
crédito e sobre a in OMPromissos em restos a pagar;
o Exercer\no aq sobre a divulgacdo dos instrumentos de

transpa

lanejamento e acompanhar a elaboracdo do PPA, da

ontrole Interno Anual;
as guadrimestralmente em obediéncia ao Art.9° § 4° da

e Desenvolv tras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

4)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA

Politica de Atuacéo:

Coordenar as politicas fiscais, financeiras e tributarias do Municipio, com emissao
de Instrucbes e treinamentos de agentes, propondo politicas e diretrizes relativas
as areas tributaria, fiscal, de administracdo financeira e contébil, considerando a
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defesa dos interesses econd6micos do Municipio, especialmente aqueles que
afetam o desempenho da receita.

CARGO: 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 necessérios a elaboracdo do orcamento anual, plurianual e
diretrizes orcamentérias, em todas as suas fases;

e Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na area de receitas, e despesas,
tributos, fiscalizacdo, orcamento geral, balancetes e balangos i cionais do

municipio;

e Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar a aplicacao da lggislacao "t ia;

e Orientar a execucéo de educacdo do contribuinte p a‘eorr yancia da
legislacao tributaria;

e Coordenar a execugdo de atividades ogptrai f t aos sistemas

orgcamentérios e financeiros;
e Elaborar o planejamento financeiro do municipi
e Exercer a inscricdo, o controle e
Municipio;
¢ Orientar o processamento central das de
e Coordenar a tesouraria Municipal,

divida ativa do

e Manter o controle das receita riundas dos fundos vinculados;

e Exercer a orientacédo, coorders visdo dos 6rgédos e unidades da
administracéo Wnici 3 a competéncia

e Prestar assessoria techi Prefeltd em matérias tributaria, contabil e financeira;

e Executar outras _ati latas ou que |he forem delegadas pelo chefe do

poder e%cuti

4.1 etor de Tesouraria

Atrib

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

e Escriturar o movimento das contas bancérias, bem como seus saldos;

e Escriturar o diario de caixa,

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

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

e Emitir, liquidar e pagar e empenhos orgamentarios;

e Realizar pagamentos de despesas or¢camentarias e extra-orcamentarias;
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¢ Auxiliar na contabilizacao das despesas e receitas mensais, emitindo relatorios
contébeis;

e Proceder a elaboracéo e entrega de documentacdo solicitadas pelos 6rgaos
fiscalizadores relativos aos setores de Tesouraria e Contabilidade;

e Manter em ordem os arquivos e documentacéo, existentes no setor de Tesouraria
e Contabilidade;

e Elaborar relatorios de controle de gastos e realizar previsdo orcamentaria para
realizacdo de despesas quando solicitado por superiores;

e Fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias realizadas pelo

Controle Interno ou Tribunal de Contas do Estado;
¢ Auxiliar na elaboracéo da Proposta Orcamentaria Anual;
e Receber e guardar os valores da Prefeitura, ou de tercei ucionado,
promovendo sua devolugéo;
e Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntar@nte 0S arl
¢ Realizar pagamentos e receber quitacao;
e Elaborar diariamente as demonstragdes financeiras: %

o Minuta diaria da receita orcamentéaria, §em b os'avi bancarios;

o Minuta diaria da receita extra-orcamentariay

Demonstracdo dos saldos bancayi %

o Boletim diario de Tesouraria;
o Boletim diario de caixa e banco

(@]

(0N

, es‘ao beneficiario;

e Manter atualizado o Razé&o de Bancos e o't Xa,;

e Informar diariamente ao Se sponsabiidades do Tesouro e o
comportamento financeiro;

e Controlar as contas bancaria

e Elaborar fluxo de caixa junta
controlando a Sug exeg g0;

e Efetuar lancament

e Programar e efe

servido‘s;
e Calcular

eréncia de Controle Financeiro,

ditadas;
e com o Secretario, pagamento de fornecedores e

tivamente os recursos da educacao;
e Imposto de Renda na Fonte, de acordo com legislacao

fornecedores junto ao fisco Municipal;
tras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

4.2 - CARGO: Chefe de Setor de Orgcamento
Atribuicdes:

e Coordenar e supervisionar a execugdo e acompanhamento dos processos e
procedimentos relacionados com a proposta orcamentéria, créditos adicionais e
alteragc6es orcamentarias da Administragdo Publica Direta e Indireta do Municipio;

e Analisar e opinar sobre necessidades de reformulacdes orcamentérias e créditos
adicionais;
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e Coordenar e acompanhar o processo de elaboracdo de créditos adicionais e
limites orcamentarios estabelecidos;

e Normatizar, revisar e atualizar as classificagdes orcamentéarias do Orgcamento
Municipal;

e Gerar e consolidar relatorios sobre o processo orcamentario da Administracao
Direta e Indireta do Municipio;

e Expedir, mediante aprovacao superior, diretrizes e normas relativas ao processo
orcamentario da Prefeitura;

e Colaborar na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias 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 Orfgamentaria do
Municipio, nos prazos estabelecidos nos incisos | e Il do 8 2° dg arf§35, do Ato
das Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias;

e Coordenar, acompanhar e controlar a execucao orgcamenté@sia, e nente
articulagdo com o Departamento Municipal da Fazend n to eo
Sistema de Controle Interno;

¢ Analisar documentos relativos a gestao orcarfignté financ e verificar sua

conformidade com as normas legais pertinentes;
e Oferecer subsidios a elaboracdo de norma
gestao orcamentaria;
e Preparar, quando necessario, relatorio cor irregularidades e
impropriedades constatadas na gesta e financeira das unidades
administrativas;
e Observar no processo de as normas técnicas e legais,
considerando os efeitos das @ a legislacdo e a variacao do indice de
) alquer outro fator relevante;
@ Municipio a evolugdo da receita nos
lois seguintes aquele a que se referirem;
a metodologia de calculo e premissas
osta orcamentaria,;
IScais e Riscos Fiscais;
financeira que ir4 custear os investimentos;

s de controle da

e Demonstrar na proposta org
ultimos trés ano§e a i
e Demonstrar, em anexo

. Elabora\(;s a
e Certificare jd

eld ar

e Efe
pertin vando o disposto nos arts. 58 e 59 da Lei Federal n°. 4.320/64;
e Emitir e prévio, nos termos do art. 60 da Lei Federal n°. 4.320/64;

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

e Emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicara o nome do
credor, a representacéo e a importancia da despesa, bem como a deducéo desta
do saldo da dotacédo 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 limitagdo de empenho
disposto na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
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e Efetuar a anulacdo de empenho mediante processo administrativo e determinacao
expressa da autoridade competente;

e Criar relatérios que oferecam subsidios, dados e informacdes para auxiliar o
Executivo Municipal na elaboracdo dos instrumentos de planejamento, com
énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orcamentéria Anual;

e Manter controle sobre os créditos adicionais e especiais;

e Manter controle do excesso de arrecadacdo e sua utilizagcdo para efeito de
suplementacéao;

e Elaborar documento de Impacto Orcamentario e Financeiro p a geracao de
novas despesas ou quando as dotacdes apresentarem saldos insufigientes para o
custeio da despesa, em cumprimento ao disposto no art. 7 da Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000;

e Certificar a existéncia de saldos orcamentarios disponi
processos licitatérios, nos termos dos arts. 14 e 38 da“Lei
de junho de 1993;

e Estabelecer a programacao financeira e o crgnograma ¢do mensal de
desembolso da unidade central e das unidades (tali S, nos termos do
art. 8° da Lei Complementar n°. 101, de 04 de ;

e Nao empenhar no ultimo més do ma
prevista no Orgcamento vigente, nos
4.320/64;

e Desenvolver outras tarefas correlatas ou dei

2cimo da despesa
Lei Federal n°.

das por superior.

4.3 - CARGO: Chefe de Setor sc cao de Rendas
Atribuicdes:

is, industriais e prestadores de servicos,
garantindo cumprimento nor e regulamentos estabelecidos pela politica
egacao fiscal;

margens dos rios e nas pracas, ambulantes e

ento de firmas;

de fiscalizacéo;

s fiscais das empresas cadastradas no municipio e de

§’Que aqui prestam seus servicos;

lizacBes periédicas em empresas e prestadores de servigos,

possibilitan a manutencdo ou acréscimo de arrecadacdo e orientando o
contribuinte;

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

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

e Recuperar e descobrir receitas;

e Coordenar a equipe de fiscais;
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e Estudar e sugerir medidas visando ao aperfeicoamento dos métodos utilizados na
execuc¢ao dos programas de fiscalizacdo e a racionalizacdo da atividade fiscal;

e Sugerir indicadores a fim de elaborar o plano geral de fiscalizacéo;

e Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando a
ativacao de receitas ou a deteccdo de processos de sonegacao;

e Sugerir normas indispensaveis a uma atuacao uniforme da fiscaliza¢ao;

e Expedir ordens de servico relativas as atividades de fiscalizacao;

e Definir informagBes gerenciais necessarias a afericdo de desempenho e de
resultados da atividade de fiscalizacao;

e Determinar a execucao de diligéncias para atender as exigéne@ias de instrucao
processual;

e Controlar os prazos e a qualidade dos trabalhos fiscais;

e Propor programas de treinamento e aperfeicoamento do pess@al a area

de fiscalizacéo;
e Expedir, controlar e monitorar documentos fiscais, notifi es utos de
infracéo;
e Executar atividade de orientac&o ao contribuinfe; 3
10s@e autos

e Proceder ao exame prévio nos processos origin Infracao;

e Lavrar notificagcbes e Autos de Infraca escimprimentos de obrigagbes
tributarias;
e Efetuar diligéncias externa
tributos, instrugcdes de pro
articulagcdo com Orgaos exte

essarias para o lancamento de
oibicbes de sonegacOes fiscais, em

ou todas as rotinas de fiscalizagcdo e
a regularidade fiscal do contribuinte;

simentos, quando necessario, aos auditores fiscais
acoes;

ados cadastrais, encaminhando ao setor competente,
hitos ou outros casos relevantes a Administracao;

informacdes exigid
e Solicitar informa
guanto ao res
e Auxiliar

e Avalia de escrituras para fins de ITBI;

e Elaborar de Avaliacdo 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 os
valores de mercado;

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

¢ Analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e aplicacéao
de multas, célculo de tributos e demais questionamentos referentes a
arrecadacéao de tributos, taxas e correcdes, em articulacdo com a Departamento
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de Obras, Transito e Transporte nos casos referentes ao Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a Transmissao
de Bens Iméveis — ITBI;

e Atender e orientar os contribuintes em suas solicitacdes de informacdes, dentro
de uma visao global, de forma precisa, rapida e conclusiva;

e Orientar e controlar a organizacdo no atendimento aos contribuintes;

e Promover a simplificacéo de procedimentos e a disseminacao de informacdes
visando a facilitacdo do cumprimento das obriga¢des tributérias;

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

e Executar o servi¢co de Protocolo Geral do Departamento Municipal de Fazenda,
promovendo a recepc¢ao, registro, encaminhamento de tramitacég, coftrole e
informagéo de processos;

¢ Prestar informacdes sobre processos de certiddo negativa

e Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tribugrios

e Emitir guias de impostos e taxas;

e Emitir certid(")es de débitOS'

e Promover a orientacdo do contribuintess
considerando a Iegislagéo do MunicipiO'

e Emitir guias de IPTU, ISSQN{g
e Coordenar os trabalhos de at

e Supervisionar o
e Emitir relatorio
e Encami orrespondéncias aos requerentes;

)S protocolados desde o momento de sua entrada na

erem 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.

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

Atribuicdes:

e Emisséo 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 ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS

Politica de atuacéo:

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

CARGQO: Diretor do Departamento de Administracéo e Gestéo de Pessoas
Atribuicdes:

e Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referent8s a area de
atuacdo do Departamento, participando da elaboracdo da politi iMistrativa da
organizacao, fornecendo informacgdes e sugestoes;

e Conduzir a politica de administracado de pessoal trac;a& p
metas programadas para a conducao dos destinos do mu
e Planejar e coordenar a execucao das atividadeg, de
objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade
para definir prioridades e rotinas;

e Controlar o desenvolvimento dos progre

e Elaborar relatorios sobre 0 dese iméRnto dos servi¢cos e os resultados atingidos,
e informar o superior imediato p
¢ Planejar, coordenar, controla
relacdo de trabalho do [
funcionais, remuneraca
medicina do trabalh
e Responder por re
pessoal da i

programas e atividades pertinentes a
icos, incluindo movimentacdo e registros
einamento e desenvolvimento, seguranca e

¢ao de pessoal, classificagcdo e movimentacdo do

distribuicdo, controle, andamento e o arquivamento de
dando-lhes encaminhamento adequado, assim como
dequada estruturacéo;

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

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

e Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do
Patriménio da Administracéo direta do Poder Executivo, respeitada a competéncia
das demais Departamentos quanto a gestao 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 Patriménio e Conservacao
Atribuicdes: %

e Registrar e cadastrar os bens patrimoniais da Prefeiturg;
e Organizar e atualizar o cadastro de bens movdis e i
e Classificar, codificar, registrar, fixar placa patri

respectiva numeracao, de acordo com a_incor
e Controlar os bens patrimoniais perma
e Realizar inventario dos bens patrimonié

fisica da area responséavel pelo bem atrave
e Assessorar 0s detentores de&yben imoni
nas mudancas de titulares das a
pertinentes;
e Executar o fechamento pa
contabilidade osgdados

nsalmente e informar ao setor de

ario a doacéao, baixa ou desapropriacdo de bens;
ob a responsabilidade da chefia de cada setor,
periodi
algum

furadeira, ribitadeira e cola, para realizacdo de chapeamento, necessario a

operacionalizagédo do controle e fiscalizacdo de patrimonio;

e Coordenar levantamento e inventario patrimonial;

e Conferir documentos, valores e efetuar os registros respectivos, de acordo com
rotinas procedimentos préprios 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 gestédo 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
correlatas;

¢ Criar diretrizes para otimizar o processo de compras g contr,

e Fazer a revisdo das coletas de precos para abertura&
Departamentos;

e Verificar os precos que estdo sendo praticado$ino
valores contratados pela Administracao;

atualizacao dos cadastros ja promovid
de obras ou prestadoras de servigos;
e Fazer levantamento prévio de precos;
3s, catalogos, site;
e Organizar coletas por Departag |I|zando ao maximo as respostas das

e Fazer compra direta atravé i a de software utilizado: Abertura do
Processo, Requ"igﬁe de cada Departamento, Selecionar
Fornecedores, Precos Praticados no Mercado, Liberacdo para a Fase do Bloqueio

Orcamentéario, Moda mente Selecionada, Homologacdo do Processo
Liberacad\d penha, Entrada de Notas Fiscais com RequisicOes
de Sub-e%p

o C s do sistema de software utilizado;

e Or atraveés do sistema de software;

0es dos processos de compra direta e por registro de
precos Departamentos;

dens 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:

e Atender e orientar o publico em geral, prestando as informacdes solicitadas sobre
guestBes administrativas e académicas em geral.
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e Acompanhar e controlar a tramitacdo da documentacdo das solicitagbes de
informacdes dos requerentes.

e Solicitar e acompanhar a emissdo de documentos (declaracbes, 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, organizagao e consolidagcdao daNlegislacdo do
Municipio;

e Organizar de forma eletronica as leis e atos normativos do Muni

e Organizar o acervo, mantendo-o atualizado;

e Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela comufida

e Acompanhar a vigéncia de leis e resolugdes;

e Realizar pesquisas e levantamentos quando @Iicit
Céamara ou por outros 0rgaos;

e Realizar atividades de armazenamento e recu
e Executar os servigos referentes a seleg

m setores da

e Realizar pesquisas e dispo
processos em tramitagao;
e Desempenhar outras ativida

)
6)- DEPARTAMENT U AL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

~

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

e Coordenar e supervisionar a execucado de Projetos técnicos e arquitetdénicos de
Obras urbanas e rurais do Municipio;

e Executar obras publicas de manutencdo do municipio;

e Implantar e cuidar de pracas e jardins do municipio;

e Manter o servico de iluminagao publica;
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e Elaborar e gerenciar a execucdo de projetos e orcamentos, especificactes
técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execucdo de obras em
préprios publicos, mesmo as relativas a energia elétrica;

e Coordenar a execucdo de servicos de marcenaria, construcdo, carpintaria e
hidraulica;

e Executar as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

e Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo 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 realizacdo
licitatorios, dele participando por meio de analise das pecas técnicas.d
e Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas e
diretamente;
e Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos\ cr fisico-
financeiros;

e Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativa
as atividades mobiliarias;

e Garantir o planejamento, a orientagag
atividades referentes ao uso e ocupaca
em vigor;

processos
0Cesso;
utadas

ib Municipal sobre
fiscalizacdo das
com a legislacao

offpatizacdo e manutencgao do
sistema técnico de numeracao do imobiliarioe cipio;

e Formular projetos para capta ' 0s do Estado, de organizagbes
nacionais e internacionais;
e Proceder, no ambito do seu (
orgcamentérios previstos na sUg

recursos materiaig, exis S, € senancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chete do¥odeésExecutivo;
6.1- CARGO: C t bras.

Atribuicdes:

e ao controle financeiro dos recursos

de construcdo, ampliacdo, restauracdo e reforma de
licas, observando o critério de padronizacdo dos varios

ras de construcdo, ampliacdo 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 manutencgéo do setor, construcdo 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 Fiscalizacdo, Postura e Obras
Atribuicdes:

e Executar, coordenar a fiscalizacdo das construcdes, reconstrucdes, reparos e
ampliacdes dos imoveis pertencentes ao Municipio, ou prédi@s ocupados por
O0rgaos municipais;
e fiscalizar a demolicdo de prédios ou de qualquer construcéo d inada pela
Prefeitura;

e inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, d

contratada por terceiros; manter cadastro atualiza
reconstrucdes, reparos, ampliacdes e demoli¢cdes autori

e orientar e fiscalizar o cumprimento de leis, rggul relativas a
obras publicas e privadas, posturas municipais
e Executar outras tarefas correlatas ou que sejanfele Or superiores.

7)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRA OR E TRANSITO

Politica de Atuacéo:
Prestar suporte operacional e
organizagéo e o controle do t
dos veiculos da prefeitur

CARGO: Diretor do Repar nto Municipal de Transporte e Transito

Atribuicges:
e ASSEssora uRicipal na andlise das matérias referentes a area de
atu da

5 atividades ligadas & manutencao do Terminal Rodoviario

e Mante conttole operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos
pesados da eitura;

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 realizacdo de processos
licitatorios, dele participando por meio de analise das pecgas técnicas do processo;

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

e Fazer a avaliacao de veiculos que apresentarem defeitos;
e Emitir planilha de controle de veiculo, caracterizando o defeito apresentado e a
descricdo, conforme catélogo, 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 catéalogo e
com o pedido;

e Visitar as oficinas onde se encontram veiculos para repar
guanto ao ser vicos prestados e requisitando as pecas trocadas;
¢ Relatar eventuais falhas e/ou irregularidades nos prestadores icos e ou
fornecedores de pecas;
e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas p&r supefieres

fiscalizando-as

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

e Acompanha a desmontagem e a montagem d
defeitos;
e Junto com o Coordenador, faz a avalia
de reparacéao;

e Emitir, junto com o coordenador, a
Servicos;

estoque em veiculos com defe
e Supervisionar a limpeza dos
veiculos de transporte d

e Substituir o Coo%

7.3-

Atri

e Ma sobre eventuais necessidades de reparos e de
pavim a publicas;

e Estudar jar, 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 producao e transporte adequado de asfalto e
demais matérias primas, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a
construcdo 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 manutencéde,e @gnservacao
das areas comuns pertencentes ao Terminal Rodoviario;

e Coordenar e gerenciar o envio de relatorios quinzer&is de oadas, e
encaminha-los para a Departamento;
e Coordenar e gerenciar o envio de relatérios mensais o arque,

e Coordenar e fiscalizar junto aos 6rgaos corfipeterite i e providéncias,
assegurando o bem-estar e tranquilidade aos trans

8)- DEPARTAMENTO MUNICI

Politica de atuacgéo:

Estabelecer e exgcutar politi licas municipais de saude, na conducao
plena do Sistema " Muni€i a Saude, cuidando de forma integral da saude do
cidadao, asseguran itos e respeitando as diversidades dentro das suas

competér‘ias e idage da.
CARGO: Di w rtamento Municipal de Saude
Atribuicoes:

e Assess refeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de
atuacao da artamento;

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

e Manter estreito relacionamento com os 6rgaos e entidades de salde do Estado e
da Unido, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia meédico-social,
odontoldgica 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 Satde — SUS do
Municipio;
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¢ Planejar e promover acdes integradas de satude no ambito do municipio;

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

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

e Observar e cumprir as legislacdes pertinentes ao Sistema Unico de Saude;

e Representar o SUS em ambito Municipal;

e Contratar Auditoria de Servicos de Saude;

e Propiciar condi¢cbes dignas e adequadas de trabalho aos servi s a disposicao
da Saude;

e Orientar e fiscalizar as acdes da salde no municipio;

¢ Orientar levantamentos dos problemas de saude do Municipio,
as causas e combater as doencas com eficécia;

e Planejar, orientar e fiscalizar a atuagéo dos profissionais
em sua jurisdicao;

e Estimular e promover a implantacdo de cdhsult
hospitais no municipio;

e Orientar a equipe de direcéo e assesso
Saude;

e Participar e municiar o Conselho
necessarias as suas deliberacoes;

e Estabelecer articulagdes com 0rgags e e
municipios com vistas a melha@ dos Seus objetivos;
e Executar outras tarefas correl minadas por superiores.

fi

8.1- CARGO: CHEFE DE SET
ATRIBUICOES 9

e Assessorar o
programds de sz

e Elaborar ento de acgles e estratégias para otimizar e adequar

osp ecessidade do municipio;

e Estlidar e quilibrio orcamentéario e de recursos humanos nas acdes e
progr

e Estab ocolos assistenciais operacionais padronizados e pactuados,

visando a de no atendimento;

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

e 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 servicos;

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

e Coordenar o preenchimento da Autorizacéo de Internacao Hosp

demanda espontanea;
e Controlar o sistema de transporte de pacientes fora e\ent
¢ Auxiliar no gerenciamento do pessoal lotado no depar

e Coordenar a administracédo dos Programas e sigtem salde;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinad e

8.3- CARGO: COORDENADOR DE V, E Inserido pela Lei
Municipal n® 899/2013)

ATRIBUICOES:

iental;

e Coordenacéo da,Vigilameia em @ do Trabalhador;
e Executar outras tarefaS coffelatas ourdeterminadas por superior.
9)- DEPA\TAM IPAL DE EDUCAQAO E CULTURA

Formu ictlar’ as politicas publicas de Educacdo, e de cultura de forma
s politicas estaduais e federais e com o0s demais O6rgaos ou
entidades que atuam nestas areas.

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Educagao

Atribuicdes:

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

e Coordenar as atividades da Educacdo, ordenando prioridades e politicas
compativeis com a filosofia educacional,
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e Estabelecer padrdes de procedimentos, visando a melhoria da qualidade do
ensino publico Municipal;

e 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;
e Cuidar para o bom funcionamento e administracéo das bibliotecas
e Coordenar e elaborar a implementacdo do Plano Municipal de

estadual e nacional de Educacéo;
e Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento &a a
das caracteristicas e qualificacbes do magistério e
atuando de maneira compativel com os problemas ide
e Assegurar as criancgas, jovens e adultos, no amgi

e Planejar, orientar, coordenar e exe
assisténcia escolar, no que concerne ais
escolar'

desenvolvimento, preservaca
cultural do municipio;

¢ Planejar, coordenar e cont
atividades relacionadas com a €
e Promover o desenvolyi
cultural, cientifica € arti
e Assessorar o Prefel

91 CAR&O Di

CRECHE implementando rotinas e zelando pelo seu bom

=

a CRECHE em eventos e reunides de cunho politico

o Arbltrar 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 informacdes 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.
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A

9.2- CARGO: Coordenador Municipal de Servigcos 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 solugdes para os problemas
comuns de sua area de atuacao;

o Supervisionar as atividades das Coordenadorias, exercendo, neste mister, as
funcdes de distribuicdo, coordenacao, orientagcdo e controle dos
do pessoal subordinado;

o Colaborar diretamente com o Diretor em todos os atos d
nos estudos de planos gerais ou problemas especificos;

o Praticar os demais atos inerentes a competénci%do orga

9.3- CARGO: Coordenador de Curso de Pé6s-Gradu ('Nge pela Lei
Municipal n® 900/2013) Q
Atribuicdes:

e Acompanhar o processo divulgati
polo municipal;

duacéo EAD no

entivando-os nos estudos e

revisoes;
e Acompanhar e gerenci
alunos;
e Responsabhilizar
infra-estrutura d
Gerar, aplica

e entrega de materiais didaticos aos

uivos e registros referentes aos cursos e

e Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas aos Cursos de Poés-
Graduacéo EAD no Polo Municipal.

10)- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Politica de atuacdao:
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BN

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 analise das matérias referentes a area de
atuacao do Departamento;

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

e Administrar e gerir o orcamento e os Fundos da SMDH e os recurs@s financeiros;
e Ordenar todas as despesas;

e Assinar cheques do Fundo Municipal de Assisténcia Social; F a‘Igfancia e
Adolescéncia; Fundo Municipal de Habitacéo.;

e Assinar convénios e contratos;

e Estabelecer politicas de aplicacdo de recursos em
Municipais. Q
e Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizac
Municipal de Assisténcia Social;

e Orientar e distribuir as tarefas e atividg

e Definir os programas, projetos 0 carater permanente afetos a
Assisténcia Social;
e Gerir e manter atualizado o ¢ 0S programas sociais;

onselhos e AssociagOes diversas da

Sociedade civil dedicadasma cau 2be que lhe séo pertinentes;

CARGO: 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;
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e Efetuar diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamiza¢édo da economia local;

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

¢ Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabilizacao
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 turi € COmErcio;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores,

11.1- CARGO: Chefe de Setor de Turismo e Esporte
Atribuicdes:
9
® Colaborar com o Diretor de Departamento Municipal de espofte e%uris na elaboragao
as ativi

do plano municipal de turismo e esporte; Q
® Propor medidas a administracdo, visando ao aprim
esportivas;

e Atendimento ao publico;
e Executar outras tarefas correlatas ou dg

ades turisticas e

12) DEPARTAMENTO MUNICIPAL D ROPECUARIA, INDUSTRIA E

COMERCIO

Politica de Atuacgdo:
Executar as atividades de ges a relacionadas ao desenvolvimento da

agricultura, indust&a e Camercio ipio.
CARGO: Diretor do art 0 Municipal de Agropecuaria, Industria e Comércio
Atribuig(‘s:
e Atender prodd % epartamento;

SYunRto ao INCRA,;

e ColOrdenar a @S junte ao Pronaf — Banco do Brasil;

o Visita es rurais e suas familias e orientar sobre producgéo limpa e
@ da agricultura e pecuaria de leite;

e Cooperar noS trabalhos de conservacao de solo;

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

e Acompanhar os trabalhos do trator;

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

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

12.1- CARGO: Chefe de Setor de Coordenacdo Agropecuéria, Industria e
Comeércio
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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
gualificacdo e reciclagem da forca de trabalho do Municipio;

Assessorar o0 Diretor do Departamento Municipal de agricultura industria e
comércio, 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 comerc produtivas,
principalmente com projetos de desenvolvimento e gestdo, proporcionando, desta
forma, a necessidade de méo-de-obra especializada;

e Participar de programas de incentivo as atividades
principalmente com projetos de desenvolvimento e g&téo
forma, a necessidade de méo-de-obra especializada;
e Auxiliar no processo de implantacdo e exeguUcao 4

projetos de
s exercidos no
Municipio, em coordenac¢do ou cooperacdo com eptidades da administracao
publica estadual, federal ou municipal,
e Executar outras tarefas correlatas ou ¢

13)- DEPARTAMENTO MUNICIPA

Politica de Atuacgdo:
e servigos de esg@io n

CARGO: Diretor
Atribuig*s:

e C

ees

e Co

Admini a ipal, e encaminhar ao setor competente;

e Propor 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
gualidade 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 servi¢co de abastecimento de agua no Municipio;
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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 Servigcos de Esgoto
Atribuicdes:

e Controlar os servigos de esgoto do Municipio;

e Executar as medidas necessarias para manutencdo das redes de esgoto, e
Estac&o de Tratamento de Esgoto;

e Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiore

14) DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE (Inserid LENMunicipal
n® 1.078 de 22 de margo de 2023)

Politica de Atuagao:
Coordenar as politicas contabeis do Mummpb C

treinamentos de agentes, propondo poI|t|cas e '
considerando a defesa dos interesses econ

e Preparacao dos quadros e bal
e Participagdo na elaboragéo
indispensaveis ao estudg;

¢ Entrosamento d Orgaos autonomos Municipais com a prestagao de
contas xadm IS os de lei Federal n° 101/2000
e Controle 0 meyime ndos da Prefeitura, bem como, controlar para efeito de

uotas recebidas do “Fundo de Participacao dos Municipios”
oM as instrucdes expedidas pelo Tribunal de Contas da Unido

da prestacdo de contas da administragéo, fornecendo ao servico os elementos que
tornarem indispensaveis a organizagao do relatorio;

e Preparagéo da proposta orgcamentaria com o plano de governo conforme preceitua a
legislagdo em vigor;

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

e Levantamento periddico da situagdo das dotagbes orgamentarias para 0
conhecimento do Prefeito;
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e Elaboracdo dos relatérios da Administragédo Direta para encaminhar aos 6rgdos
competentes, procedendo a consolidagdo das informagdes contabeis dos Poderes
Executivo, Legislativo e Fundos Municipais, atendendo nos prazos previstos o que
consta na Legislagéo 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 Elaboragé&o e proposicdo de procedimentos em conformidade com o plano de contas,
para a correta classificagdo contabil dos atos e fatos da administragéo;

e Proposicao ao Secretario de Fazenda de aperfeicoamentos no P de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional;

e Apresentagdo a autoridade competente, para aprovacao t 3
responsabilidade, de qualquer ato relativo a realizagéo de es e
entendimento incida nas proibicdes legais; \

e Acompanhamento e cumprimento, no ambito da Prefei ormas do Tribunal

de Contas da Unido e do Estado; ]
e Zelo pelo cumprimento das normas legais na admi
no cumprimento das metas fiscais e cronegre
e Manutengéo e controle sobre a classi

pelas Portarias do Sistema do Tesouro Naciona

e Manutengéo e controle sobreNas es finaneeiras e sua correta classificagéo,
e entar n°.101, de 04 de maio de 2000;

e Elaboragdo bimestralmente d
gastos com pesg)aL qas

eFde Responsabilidade Fiscal,
de recursos repassados através de instrumentos

s legal e formal, da documentagdo comprobatéria das
anceira e patrimonial, para fins de exatidao das prestagoes

14.1- CARGO: Encarregado de Servigo de Contabilidade
Atribuigoes:

e Registrar todos os atos administrativos dos quais possam advir direitos e obrigagdes
para 0 municipio;

e L evantar os balancetes mensais da receita e despesa e extratos de contas exigidas
pela administragao;
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e Efetuar o empenho prévio da despesa expedido a “Nota de Empenho” sua liquidagéo
a registrar os respectivos pagamentos;

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

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

e Proceder a langamentos de ajustes e regularizagdo das informagfes contabeis do
poder executivo;

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

e Implantar os saldos das contas nos sistemas: ﬁna@eiro, rm vauiagoes
patrimoniais e compensados;

e Controlar e manter organizado o arquivo da Divisao; %

e Elaborar relatério de atividades quadrimestral; S %

e Executar as operacdes de contabilidade analii to fatos de gestao
orcamentéria, financeira e patrimonia 0 de Contas da
Prefeitura;

patrimonial;
e Manter escrituragdo simulta
Patrimonial;
e Escriturar em livros préprios o
e \erificar a retentgo do
juridicas, comunicando‘ao

D em versdes simplificadas;

prestadores de servi¢cos, pessoas fisicas e
sua retengao;

for necessario a elaboragdo e realizagdo das
Municipal, nos termos do § 4° do art. 9° da Lei
de maio de 2000;

correlatas ou determinadas por superior.

inha-MG, 18 de Outubro de 2010.

Antonio Lellis de Faria
Prefeito Municipal

43



ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE PRATINHA- MG.

ANEXO 1l

Gabinete do
Prefeito

Chefe
Gabinete

Assessoria
Juridica

Dpto.
Contabili
dade

Dire¢do do
Dpto.

FI—/

Encarregado
servico de

Contabilidad

Controlador

Interno

44

Ve

I I I I | | |
A\ e N
Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto. Dpto.
Administra Fazenda Obras Educacéo Saude Assisténcia Agropecuaria, Turismo e Transporte e Aguae
cio ) L )L )L )L ) Social Ind. Com. Esporte ] | Transito ) Esgoto
N [ R e N
Setor Setor Setor ) ( Diregéiode ) Setor ) Setor ( setor ) [ Setor Setor
s Co_mpr::s ed C%c’c:dselrz‘_l‘{ao Obras Creche Satde A Coord. Turismo e Estradase | |Abasteciment
uprimentos ae Plblica gropecuaria, Esporte Rodagem o de Agua
L Materiais ) ——T1T—— - I ~/ I J Indus. e Com. i - gem ) =
e N [ N (T )
T e ) 4 \

Setor RSetqr i Sf.tor . Csoor(_Iena(éao Setor Setor Setor
Patriménio e Fiscgfiezletl?;éo 'Sgir';ggeao' eE:vrlegcthe € | |Regulagio de Transito e Servigos de
nservaca Assisténcia a Transporte Esgoto
Conservagdo \_©eRendas / | Postura ) Sl (__ransporte ) J

( Setor ) Setor Setor Setor de
Protocolo e Tesouraria Cemitério Garagem e
Comunicagéo Oficina
C RN J Y,
Setor Setor Setor
Arquivo Orgamento Terminal
Geral L ) Rodoviario
-

44



MG.

ANEXO 1l

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE PRATINHA.-

45

45



