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LEI COMPLEMENTAR N° 22, DE 02 DE MARCO DE 2009.

Dispoe sobre a organizacdo, a estrutura organica e os
procedimentos da Administracao do Municipio de Carmo
do Cajuru e revoga a Lei Complementar n° 12/2004.

O Povo do Municipio de Carmo do Cajuru, por seus representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, em
seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

O Municipio de Carmo do Cajuru é instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de autonomia
politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica Federativa do

Brasil.

O Municipio de Carmo do Cajuru é organizado por meio de Lei Organica propria e demais leis que
adotar, observados os principios das Constituigdes Federal e Estadual.

O Municipio de Carmo do Cajuru tem como Distrito-sede a Cidade de Carmo do Cajuru, e como
Distritos Sdo José dos Salgados, Bom Jesus de Angicos e Santo Antonio da Serra, e competéncia
administrativa no territdrio circunscrito entre os limites com os Municipios de Igaratinga, Sdo Gongalo do
Par3, Divindpolis, Claudio, Itaguara, Itatiaiugu e Itaina, tendo como foro a Comarca de Carmo do Cajuru.
O Municipio de Carmo do Cajuru tem os seguintes objetivos prioritarios:

| - Gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - Promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagdo de sua sede,
povoados e zona rural;

Il - Promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da sociedade;

IV - Estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e histérico, o meio
ambiente e combater a poluicdo;

V - Preservar a moralidade administrativa;
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VI - Dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento basico, de rede
fisica nas areas de saude, educagdo, habitagdo e lazer.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS ETICOS

A Administragdo Municipal se submeterd a preceitos éticos que resguardem a probidade e a
credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadao.

A acdo do Poder Executivo se exercerd em conformidade com a Lei e com o objetivo de servir a
coletividade.

O ato administrativo serd motivado e estara fundamentado no interesse publico e no resguardo
do direito do cidadao.

Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagdo terdo acesso a informacao
sobre os atos administrativos naquilo que nado afete o interesse publico.

A prestacgdo de servigo a cargo da administragdo podera ser atribuida a comunidade, observados
os principios de participacdo e controle dos atos do Poder Executivo.

E obrigatdria a declaragdo de bens, na forma da legislacdo em vigor, para investidura em cargos
de diregao.

O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO llI
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a comunidade, as
seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:

| - Audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou de Secretarios
Municipais, com a finalidade de ouvir o cidaddao em suas reivindicagdes, tendo em vista o atendimento do
interesse publico e a preservacgdo de direitos;

Il - Sistema de comunica¢do com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidaddo, de modo direto e
simples, possa obter dos 6rgaos ou unidades administrativas as informacdes de seu interesse.

Il - Através das deliberagdes dos conselhos organizados, conforme legislagdo propria:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educagao;

¢) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

d) Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da
Educacgdo Basica e Valorizagdao do Magistério;

e) Conselho Municipal de Cultura;

f) Conselho Municipal do Patrimdnio Histdrico;

g) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

h) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;

i) Conselho Municipal Tutelar do Menor;

j) Conselho Municipal de Transporte;
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k) Conselho Municipal de Meio Ambiente;
I) Conselho Municipal de Seguranga Publica;
m) Conselho Municipal de Politica de Administracdo e Remuneragao de Pessoal;
n) Conselho Municipal do Idoso;
o) Conselho Municipal de Transito;
p) Conselho Municipal Antidrogas;
q) Conselho Municipal de Turismo;
r) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
s) Conselho Municipal de Controle Social de Garantia de Renda Minima.

Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

| - ReuniGes de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade, para
discussao de temas de interesse desta;

Il - Pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisdo governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

A organizagdo, a estrutura e os procedimentos da Administragdo Municipal se regem pelas
seguintes fontes:

| - Constituices: Federal e do Estado;

Il - Lei Organica do Municipio;

Il - Legislagdes federal, estadual e municipal;

IV - Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do Municipio.

TiTULO 1N
DA ORGANIZACAO

CAPI{TULO |
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

A organiza¢do em sistemas tem por finalidade assegurar a concentra¢do e articulagdo do esforgo

técnico para padronizacdo, aumento de rentabilidade, uniformizacdo, celeridade e economia processuais,
combate ao desperdicio, contenc¢do e progressiva redugao dos custos operacionais.

Serdo organizados em sistemas:
| - Planejamento, informdtica e orgamento;
Il - Finangas e auditoria;
Il - Administracdo geral e corregedoria.

Paragrafo Unico. A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas atividades
desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenagdo central se demonstre conveniente.
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CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

A Agdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e pelos seguintes
principios fundamentais:

| - Planejamento;

Il - Coordenacgao;

11l - Controle;

IV - Continuidade administrativa;
V - Efetividade;

VI - Modernizagao.

Secgdo |
Do Planejamento

Planejamento é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas, diretrizes, objetivos,
metas e normas gerais que orientem e conduzam a ac¢do governamental as suas finalidades

constitucionais.

A acdo governamental obedecerd o planejamento que visa a formagdo do desenvolvimento
econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos administrativos:

| - Plano geral de governo;

Il - Plano Plurianual;

Il - Programas gerais, setoriais, de duragdo anual;
IV - Orcamento - programa anual;

V - Programacao financeira ou desembolso;

VI - Plano diretor.

Secdo Il
Da Coordenacdo

Coordenacdo é, para os efeitos desta Lei, a articulagdo permanente das atividades entre todos os
niveis e areas, do planejamento até a execugao.

Pardgrafo Unico. Quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser previamente
coordenados entre todos os Secretdrios Municipais, inclusive quanto aos aspectos administrativos
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pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solu¢gdes harmoénicas e integradas com a
politica geral do Municipio.

Secao Il
Do Controle Geral

Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e o acompanhamento sistematico e continuo
das atividades da Administragdao Publica Municipal.
O controle da Administragdao Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:

| - Os resultados da gestdo da Administragdo Municipal sejam avaliados para formagdo e ajustamento
das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;

Il - A utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas;

Il - Os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito contra o
patrimonio publico e qualquer outra forma de evasao.

O controle na Administragdo Publica Municipal sera exercido:
| - Pela chefia competente, quanto a execugao de programas e a observancia de normas;
Il - Pela coordenacdo instituida, quando da execucdo de projetos especiais;

Ill - Pelos dérgaos, com relacdo a observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas
atividades;

IV - Pelo érgdo e comissdo responsavel pela politica e sistema de controle interno.

Segao IV
Da Continuidade Administrativa

Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manutencdo de programas, projetos e
dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a qualidade e a efetividade da agdo
administrativa.

Efetividade é, para os fins desta Lei, a realizacdo plena dos objetivos governamentais que
assegurem a eficiéncia e a eficdcia administrativa e operacional.

Segao VI
Da Modernizacdo

A Administragdo Municipal promovera a modernizacdo administrativa, entendendo esta como
processo de constante aperfeigoamento, mediante reforma, desburocratizagdo e desenvolvimento de
recursos humanos, em atendimento as transformag&es sociais e econémicas e ao progresso tecnolégico.

Para efeito desta Lei, entende-se por:

5/94



23/08/2024, 11:14

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-es. ..

Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

| - Reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacdo de estruturas, de
procedimentos e meios de racionalizagdo;

Il - Desburocratizacao - simplificacdo de procedimentos administrativos e a redugdo de controle e de
exigéncias burocraticas;

Il - Desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e sistematico do servidor,
por meio de projetos e programas educacionais, qualificacdo profissional e gerencial.

CAPITULO 1lI
DA ADMINISTRACAO DE BENS PUBLICOS

A administracdo dos bens pelo Municipio tem por finalidade:
| - Garantir a utilizagdo do bem em consonancia com sua destinacdo;

Il - Dotar a gestdo dos bens publicos de padrdes de racionalidade administrativa.

CAPITULO IV
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Além do 6rgdo diretamente interessado, a Procuradoria Geral do Municipio mantera o registro e
as informacgdes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados, nos termos da legislacdo
especifica, pela Administragdo Municipal.

CAPITULO V
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS, OBRAS E ALIENACOES

A aquisi¢do e alienagdo de bens, e a contratagdo de obras e servigos efetuar-se-do com estrita
observancia das normas sobre licitacdo, do interesse publico, dos principios da isonomia e da probidade.

TITULO 11
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERC{CIO DO PODER EXECUTIVO

O Poder Executivo é exercido sob a diregdo superior do Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretdrios Municipais.

Paragrafo Unico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-Prefeito.
O Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e co-responsaveis pela

administracdo, exercerdo competéncias e atribuigdes constitucionais, legais e regulamentares, por meio
dos érgaos que compdem a Administragdo Municipal.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Administragéo Municipal é, para os efeitos desta Lei, o conjunto das organiza¢des administrativas
criadas pelo Municipio.
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A Administragdo Municipal compde-se da Administracdo Direta e Indireta.
A entidade da Administracdo Indireta: autarquia, fundagdo, empresa publica, de sociedade de
economia mista, somente pode ser criada através de lei complementar especifica, com definicdo de sua

area de atuacdo.

A Administragdo Municipal se orientara por politicas e diretrizes que visem a promover o bem-
estar social por meio da eficdcia do servigo publico e da efetividade da a¢do governamental.

Secao |
Da Administragdo Direta

A Administracdo Direta é constituida por 6rgdos sem personalidade juridica, sujeitos a
subordinacdo hierdrquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e submetidos a
direcdo superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Os fundos de saude, educagdo, assisténcia social e outros fundos financeiros sdo de
responsabilidade direta do seu gestor.

A Administragdo Municipal abrange:
| - No primeiro grau, o Prefeito Municipal;
Il - No segundo grau, as Secretarias Municipais;
Il - No terceiro grau, os Departamentos;
IV - No quarto grau, as Divisdes;
V - No quinto grau, as comissdes especiais constituidas por decreto.

Subsegdo |
Da Secretaria Municipal

A Secretaria Municipal, como érgdo central de direcdo e coordenacdo das atividades de sua area
de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas subordinadas.

As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:
| - De diregao, planejamento e coordenagdo das atividades;
Il - De assisténcia e assessoramento;

Il - De execugdo.

CAPITULO 1lI
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA PREFEITURA

A estrutura de cada 6rgdo compreenderd os seguintes agrupamentos:
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| - Estrutura basica;
Il - Estrutura complementar.
A estrutura basica contera as unidades administrativas até o terceiro nivel hierarquico.

A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do nivel ndo constante de
sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.

§ 12 A estrutura complementar de que trata este artigo podera ser alterada por Decreto.

§ 22 A implantagao da unidade administrativa dependerd da preexisténcia de seu cargo de direcado.

Secao |
Dos Niveis de Estrutura

Os 6rgdos da Administracdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos de subordinagdo:

| - Primeiro nivel - Secretaria;

Il - Segundo nivel - Departamento;

Il - Terceiro nivel - Divisdo.
Os titulares de cargos de dire¢do serdo denominados:

| - Secretario Municipal;

Il - Chefe da Procuradoria;

Il - Chefe da Controladoria;

IV - Chefe de Gabinete do Prefeito.
As unidades para execug¢do de planos, programas, projetos e atividades serdao denominadas:

| - Departamento e seus titulares serdo denominados Diretor de Departamento;

Il - Divisdo e seus titulares serdo denominados Chefe de Divisao.
Para execugdo de Programa, Projeto ou Servigo podera ser designado servidor efetivo da classe
principal de seu objeto, executivo responsdvel pela sua implantacdo, desenvolvimento, acompanhamento
e avaliagdo.

Paragrafo Unico. O servidor responsavel por Programa, Projeto ou Servigo serd designado, em carater
temporario, enquanto perdurar a atividade e tera denominacao de:

| - Coordenador;
Il - Encarregado de Servico;

Il - Encarregado de Turma.
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TITULO IV
DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

SECAO |
ADMINISTRAGCAO DIRETA

A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

1 - CONTROLADORIA GERAL
2 - GABINETE DO PREFEITO

2.1 - Divisdo de Secretaria

3 - PROCURADORIA GERAL

3.1 - Divisdo de Secretaria

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

4.1 - Departamento de Recursos Humanos e Avaliagdo de Desempenho

4.1.1 - Divisdo de Registros Funcionais, Pagamento, Treinamento e Medicina do Trabalho
4.2 - Departamento de Bens Préprios

4.2.1 - Divisdo de Zeladoria, Veldrio e Cemitério

4.2.2 - Divisao de Almoxarifado

4.3 - Departamento de Licitacdo e Compras

4.4 - Departamento de Administracdo Distrital

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

5.1 - Departamento de Cadastro, Tributagdo, Fiscalizagao e Arrecadacdo

5.1.1 - Divisdo de Cadastro e Tributagao

5.1.2 - Divisdo de Fiscalizacdo e Arrecadacdo

5.2 - Departamento de Contabilidade, Planejamento e Execu¢do Orgamentaria
5.2.1 - Divisdo de Registro e Prestacdo de Contas

5.3 - Departamento do Tesouro

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

6.1 - Departamento de Ensino

6.1.1 - Divisdo de Vida Escolar do Educando

6.1.2 - Divisdo Educagdo Infantil

6.1.3 - Divisdo de Ensino Fundamental

6.2 - Departamento de Transporte e Merenda Escolar

6.3 - Departamento de Apoio ao Educando

6.4 - Departamento de Cultura

6.4.1 - Divisdo de Apoio a Biblioteca, a Eventos Culturais e Educacionais

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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7.1 - Departamento de Vigilancia em Saude

7.1.1 - Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

7.1.2 - Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica

7.2 - Departamento de Gestdo do SUS

7.2.1 - Divisdo de Controle, Regulagdo, Avaliacdao e Auditoria
7.2.2 - Divisdo de Apoio, Diagndstico e Tratamento

7.2.3 - Divisdo de Administragdo Programas, Informatica e Convénios
7.3 - Departamento de AgGes Bésicas e Assisténcia a Saude
7.3.1 - Divisdo de Programas e Saude da Familia

7.3.2 - Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

7.3.3 - Divisdo de Saude Mental, Unidade Basica de Saude
7.4 - Departamento de Assisténcia Odontoldgica

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL E DEFESA CIVIL

8.1 - Departamento de Assisténcia Social

8.2 - Departamento de Defesa Civil e Capacitagao Profissional e Inclusdo Digital
8.3 - Departamento de Esporte e Lazer

8.3.1 - Divisdo de Incentivo ao Esporte

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

9.1 - Departamento de Meio Ambiente

9.2 - Departamento de Industria, Comércio e Turismo
9.2.1 - Divisdo de Industria e Comércio

9.2.2 - Divisao de Turismo

9.3 - Departamento de Agricultura e Pecuaria

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS URBANOS

10.1 - Departamento de Obras Publicas

10.1.1 - Divisao de Aprovagao de Projetos e Fiscalizagdo de Obras Civis
10.2 - Departamento de Servigos Urbanos

10.3 - Departamento de Transporte e Estradas

10.4 - Departamento de Manutencao

10.4.1 - Divisdo de Mecanica de Maquinas e Veiculos

10.4.2 - Divisdo de Controle e Almoxarifado.

TiTULO V
DAS COMPETENCIAS

CAP{TULO |
CONTROLADORIA GERAL

A Controladoria Geral do Municipio compete:

| - Assessorar o Prefeito no ambito de sua area de atuacdo;

Il - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo Orgamentaria, Financeira e Patrimonial dos
6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta, com vistas ao controle, economicidade e
racionalidade na utilizagao dos recursos e bens publicos;
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Il - Assessorar a elaboracdo da proposta orcamentaria do Municipio;
IV - Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito estudos e propostas de diretrizes, programas e acdes
que objetivem a racionalizacdo da execugdo das despesas e o aperfeicoamento da gestdao orcamentaria,

financeira e patrimonial da Administragdao Publica Municipal;

V - Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito estudos e propostas que objetivem a implementacdo das
receitas publicas municipais;

VI - Acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo, sob
qualquer forma dos recursos publicos;

VIl - Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores publicos, inclusive do Prefeito ao final de
sua gestdo, quando ndo prestadas voluntariamente;

VIII - Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos e programacao financeira, com
informacgGes e avaliagbes relativas a gestdo dos 6rgaos da Administragdo Publica Municipal;

IX - Executar trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e operacional, junto aos orgdos da
Administra¢do Publica Municipal;

X - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacdo ou guarda de bens e
valores publicos;

XI - Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsdveis por dinheiros, valores e bens publicos,
em todos os orgdos da Administracdo Publica Municipal;

XIl - Acompanhar, orientar e fiscalizar os procedimentos licitatérios da Administracdo Publica
Municipal;

XIlI - Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral do
Municipio;

XIV - Acompanhar e fiscalizar os atos de admissao e desligamento de servidores publicos municipais;

XV - Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito;

XVI - Preparar relatério com informacgdes referentes a atua¢do da Controladoria Geral do Municipio e
aos resultados alcangados, tendo em vista as metas estabelecidas, os planos e projetos em execugdo, para
consolidagdo em reunido com todos os érgdaos da estrutura bdsica e posterior divulgacdo pelo dérgao

competente nos meios de comunicag¢dao com o intuito de dar ciéncia a Comunidade;

XVII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado.

CAPITULO II

GABINETE DO PREFEITO

Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - Contribuir para a formulacdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;
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Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes ao Gabinete;

Il - Analisar as alterag¢des verificadas nas previsées do orcamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdao municipal;
VI - Prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;
VII - Desenvolver atividades de atendimento e informacgdo ao publico e autoridades;

VIl - Coordenar e executar a programacdao de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de
representagao social de interesse do Prefeito;

IX - Desempenhar missGes especificas, formais e expressamente atribuidas por meio de atos proprios,
despachos ou ordens verbais;

X - Participar das operagdes e programas de emergéncia;

Xl - Planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades da
administragdo publica municipal;

XIl - Interpretar, para o publico em geral, o plano de agdo e os programas gerais e setoriais do governo
municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu desenvolvimento;

XIll - Promover a edicao e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacgdo, sob a orientagdo do Prefeito, de interesse da administragdo publica municipal;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

Secgao |
Divisdo de Secretaria

A Divisdo de Secretaria compete:

| - Estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis, decretos, portarias, oficios
e arquivo, no ambito do Departamento;

Il - Secretariar o Prefeito;

Il - Prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atividades;
IV - Assegurar ao gabinete a viabilizacdo e disciplina das audiéncias;

V - Elaborar e controlar a agenda do Prefeito;

VI - Redigir exposi¢ao de motivos, oficios, cartas de interesse da administragao;
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VIl - Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia;

VIl - Encaminhar, apds fichamento, expediente aos demais érgaos;

IX - Controlar e encaminhar a publicagdo de expediente ao érgdo oficial;
X - Controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracao;

Xl - Manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos, portarias e
despachos;

XIl - Determinar a encadernagdo de cada ano dos atos do Executivo;
XIIl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1lI
PROCURADORIA GERAL

A Procuradoria Geral do Municipio compete:
| - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

Il - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Procuradoria;

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

IV - Promover as a¢Oes de execugdes fiscais, apds a sua inscricdo em Divida Ativa;

V - Examinar e aprovar edital de licitacdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como contrato,
conveénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres elaborados pelos érgdos da administragdo;

VI - Emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de cardter econémico, financeiro, social
ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo Municipio com
pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico;

VIl - Elaborar anteprojetos de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

VIII - Coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

IX - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

X - Estabelecer normas e diretrizes para fluxo do processo tributdrio administrativo e controle de
prazos, no ambito do Departamento;

Xl - Representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagdes em inventarios, faléncias e
concursos de credores;
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XIl - Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagées, bem como promover o pagamento das
indenizagBes correspondentes;

XIlI - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XIV - Prestar assessoramento juridico as areas da administracdo direta, quando solicitado, bem como
elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

XV - Planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatoérios, bem como anteprojeto
de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

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

XVII - Emitir parecer sobre os processos licitatorios e de compras do Municipio;

XVIII - Visar contratos, convénios e outros documentos de interesse do Municipio, antes da assinatura
pela autoridade competente;

XIX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XX - Exercer outras atividades correlatas.

Secgao |
Divisdo de Secretaria

A Divisdo de Secretaria compete:

| - Estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis, decretos, portarias, oficios
e arquivo, no ambito da Procuradoria;

Il - Secretariar o Procurador;

Il - Prestar assisténcia ao Procurador no desempenho de suas atividades;

IV - Assegurar a procuradoria a viabilizagdo e disciplina;

V - Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia;

VI - Controlar, padronizar, numerar e arquivar cépia dos processos e procedimentos da Procuradoria;

VIl - Manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos, portarias e
despachos em ordem;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

X - Exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos compete:

| - Contribuir para a formulacdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as alterac¢des verificadas nas previsGes do orgamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Promover a articulagdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Articular com érgdos e entidades federais, estaduais e municipais, na negocia¢do e captacdo de
recursos e assisténcia para execucgdo de planos, programas e projetos;

VI - Articular e negociar na captacdo de recursos e assisténcia necessdrios ao desenvolvimento de
planos, programas e projetos municipais, junto a orgdos, entidades e instituicdes nacionais ou
internacionais;

VIl - Proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Planejamento e
Orgamento;

VIII - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

IX - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

X - Desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimonio, do material, do
transporte e dos servigos gerais da Prefeitura;

X! - Administrar os prédios e os bens publicos do Municipio;

Xl - Verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de locagdo de bens imdveis e méveis e de
prestacdo de servigcos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos 6rgdos de administragao
direta do Municipio;

XIIl - Administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento dos servigos de
garagens e oficinas;

XIV - Centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e meios
relacionados com:

a) Recrutamento, selegdo, desenvolvimento, classificagdo, avaliagdo de desempenho, remuneragdo do
pessoal da Prefeitura;

b) Aquisicdo, distribuicdo e controle do material de consumo;

¢) Aquisicao de bens mediante requisi¢cdo das Secretarias;

d) Operagdes e relagdes juridicas ou administrativas que envolvam bens mdveis e imdveis da
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Prefeitura;
e) Servicos de comunicagdo, arquivo geral, documentagdo, protocolo, zeladoria e vigilancia da
Prefeitura;
f) Veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados, bens de consumo, equipamentos
e instalagdes destinados a sua operagdo, manutengao e preservagao;

XV - Promover e coordenar a integragdo e a sistematizacdo de informatica afetas aos diversos érgaos;

XVI - Proporcionar meios para o efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Politica de
Administracdo e Remunerac¢do de Pessoal;

XVII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
Departamento de Recursos Humanos e Avaliagao de Desempenho
Ao Departamento de Recursos Humanos e Avaliagdo de Desempenho compete:

| - Estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional, avaliagdo de desempenho e treinamento
de pessoal;

Il - Executar os programas de formacao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

IIl - Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos humanos
que impegam o desenvolvimento organizacional da administracdo;

IV - Executar o programa de avaliacdo de desempenho, para fins de estagio probatério e estabilidade;
V - Efetuar exames adimensionais, encaminhamento a hospitais, programas de vacinagao, avaliagdo
de riscos de saude do servidor, sugerindo medidas que reduzam ou eliminem o perigo de doengas

provocadas pelo trabalho;

VI - Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

VIl - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

VIII - Analisar as solicitagGes de treinamento de outro 6rgdo da administracao;

IX - Calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

X - Promover a elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em segurancga do trabalho;

Xl - Selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e treinamentos em
seguranga do trabalho;

XIl - Promover e incentivar as campanhas internas de prevengao de acidentes do trabalho;

XIll - Manter os registros funcionais atualizados;

16/94



23/08/2024, 11:14 Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

XIV - Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

XV - Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de proposta orcamentdria;
XVI - Expedir declaracdo de rendimento para diversos fins;

XVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XIX - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao |
Divisdo De Registros Funcionais, Pagamentos, Treinamento E Medicina Do Trabalho

A Divisdo de Registros Funcionais, Pagamentos, Treinamento e Medicina do Trabalho compete:
| - Manter os registros funcionais atualizados;
Il - Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo referente a pessoal;
Il - Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;
IV - Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de proposta orgamentaria;
V - Expedir declara¢do de rendimento para diversos fins;
VI - Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;
VIl - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
VIII - Analisar as solicitagdes de treinamento de outro érgdo da administragao;
IX - Calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;
X - Promover a elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em seguranga do trabalho;

Xl - Selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e treinamentos em
seguranca do trabalho;

XIl - Promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do trabalho;
XIll - Executar programas de prevencdo de acidentes e de doengas ocupacionais e do trabalho nos
ambientes de trabalho, com a participagdo dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus

resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a

serem seguidos;
XIV - Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e
utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica, com o objetivo de divulgar as normas de

seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e preventivos;

XV - Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas ocupacionais e do
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trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes, para ajustes das acOes preventivos, normas,
regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a protecdo coletiva e individual;

XVI - Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres e perigosas, seus riscos
especificos, bem como as medidas e alternativas de elimina¢do ou neutralizacdo dos mesmos;

XVIl - Avaliar as condicdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagao do trabalho, de forma segura para o trabalhador;

XVIII - Articular-se e colaborar com os 6rgaos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

XIX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XXI - Exercer outras atividades correlatas;

XXII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

N

XXIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XXIV - Exercer outras atividades correlatas.

Secdo Il
Departamento de Bens Préprios

Ao Departamento de Bens Préprios compete:
| - Estabelecer normas e diretrizes para o uso, a guarda e a conservagdo dos bens moéveis e iméveis;

Il - Fiscalizar a concessdo de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento de foros e
laudémios, celebragdo de escrituras, registro e documentagdo referente a bens iméveis do Municipio;

Il - Manter registro das hastas publicas, doa¢Ges, desapropriacdes, cessdes e aforamentos;
IV - Manter atualizado o cadastro de bens imdveis do Municipio;

V - Manter atualizado o cadastro de bens moveis da Prefeitura;

VI - Realizar periodicamente o inventdrio dos bens patrimoniais;

VIl - Proceder a verificagdo periddica da conservagao dos bens permanentes;

VIII - Controlar a transferéncia e as alteracGes ocorridas nos bens permanentes;

IX - Coordenar e supervisionar os servicos de conservacao e vigilancia;

X - Executar as atividades inerentes ao controle do consumo de material de limpeza, higiene,
zeladoria e cantina;
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Xl - Promover e acompanhar a execucdo das atividades inerentes a prestacdo de servicos de
assisténcia técnica e manutengdo dos bens, equipamentos e instalagdes municipais;

XIl - Promover a escala de vigilancia do edificio-sede da Prefeitura Municipal e dos demais prédios
publicos municipais;

XIll - Exercer a inspecdo e a fiscalizacdo periddica das instalagGes hidraulicas e elétricas dos edificios
municipais;

XIV - Operar e conservar, mantendo em funcionamento os sistemas de instalagdes elétricas,
hidraulicas, telefénicas, de prevengdo contra incéndios e outros;

XV - Administrar e controlar a utilizacdo do cemitério e do veldrio;

XVI - Fiscalizar e controlar os servigos de empresas funerarias;

XVII - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

XVIII - Providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de estoque
minimo;

XIX - Controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Compra e Nota de Empenho
emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

XX - Proceder a verificagdo periddica da conservagdo dos bens permanentes;

XXI - Controlar a transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes;

XXII - Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

XXIII - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

XXIV - Administrar os servicos de veiculos oficiais da Prefeitura e o funcionamento dos servicos de
garagens;

XXV - Centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e meios
relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados, bens de consumo,
equipamentos e instalagdes destinados a sua operagdo e preservagao;

XXVI - Administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

XXVII - Elaborar escala de trabalho dos motoristas;

XXVIII - Promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho da frota;

XXIX - Programar a utilizagdo da frota articulando-se com todas as unidades administrativas da
Prefeitura;

XXX - Elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;

XXXI - Executar a politica de distribuicdo e guarda de veiculos da Prefeitura;
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XXXII - Articular-se com os érgdos da administragao;
XXXIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXIV - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXXV - Dar baixa no patrimonio de bens méveis e imdveis quando se tornarem impréprios para o uso,
emitindo respectivo relatério;

XXXVI - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXXVII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao |
Divisdo De Zeladoria, Veldrio E Cemitério

A Divis3o de Zeladoria, Velério e Cemitério compete:
| - Manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio;
Il - Manter atualizado o cadastro de bens méveis da Prefeitura;
Il - Realizar periodicamente o inventério dos bens patrimoniais;
IV - Proceder a verificagdo periddica da conservagdo dos bens permanentes;

V - Exercer a inspegdo e a fiscalizagdo periddica das instalages hidrdulicas e elétricas dos edificios
municipais;

VI - Administrar e controlar a utilizagdo do cemitério e do veldrio;
VIl - Estabelecer os procedimentos para aquisicao de espaco e hordrio de acesso;
VIII - Fiscalizar e controlar os servicos de empresas funerarias;

IX - Controlar a ocupacdo da area, através da demarcacdo, visando o melhor aproveitamento do
espaco;

X - Administrar a operacionalizagao do cemitério, construgdes de timulos e visitas;

XI - Providenciar junto a Secretaria de Promogdo Social e Defesa Civil a doagdo de urnas funerarias
para familia carente do de cujus;

XIl - Controlar, mediante licenca, a remocdo de corpos, verificando horario e condi¢des de saida dos
mesmos;

XIlI - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;

XXIV - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;
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XV - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Divisdo De Almoxarifado

A Divisdo de Almoxarifado compete:

| - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto financeiro;

Il - Providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque minimo;

Ill - Controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Servico e Nota de Empenho

emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

IV - Proceder a verificagdo periddica da conservagdo dos bens permanentes;

V - Controlar a transferéncia e as alteragGes ocorridas nos bens permanentes;

VI - Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

VII - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Segao Il
Departamento de Licitacdo e Compras

Ao Departamento de Licitagdo e Compras compete:

| - Estabelecer normas e diretrizes para o fluxo do processo de compras e licitagao;

Il - Preparar e programar as licitagdes nos termos da legislacdo vigente;

Il - Encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;

IV - Providenciar a publicacdo de editais, quando for o caso;

V - Manter os processos rigorosamente numerados em ordem crescente, por modalidade de licitagdo;

VI - Verificar a documentacgao pertinente ao processo licitatério;

VIl - Manter o arquivo de procedimentos licitatorios em perfeito estado de conservacao;

VIII - Dar assisténcia aos trabalhos da Comissdo de Licitacao;

IX - Manter o cadastro de fornecedor atualizado;

X - Receber as requisi¢cGes de compra, devidamente autorizadas e abrir os respectivos processos;
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X! - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto financeiro;

XIl - Providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de estoque
minimo;

XIll - Controlar os recebimentos de mercadorias, conforme Ordem de Compra e Nota de Empenho
emitida, e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

XIV - Promover a aquisicdo de material de consumo destinado a administracdo municipal;
XV - Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo destinados a administragao municipal;
XVI - Promover a recuperagdo de material danificado;

XVII - Programar e promover a execuc¢ado dos procedimentos licitatdrios de servigcos e de fornecimento
e elaborar minutas de contratos;

XVIII - Promover e controlar a entrega de material ao almoxarifado;
XIX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XXI - Exercer outras atividades correlatas.

Segao IV
Departamento de Administragdo Distrital

Ao Departamento de Administracdo Distrital compete:

I - Acompanhar e controlar, nas areas de sua circunscricdo, as a¢des dos diversos o6rgdos da
Administragdo Municipal;

Il - Atender a populagdo de suas regiGes no que se refere a prestagdo de informagdes, esclarecimento
de duvidas relativas aos servigos publicos municipais e recebimento de reclamacOes e sugestdes da
comunidade;

Il - Coletar e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo sugestdes, propostas e reclamagdes;

IV - Levantar demandas de obras e servigos por parte das comunidades e encaminhar solugdes junto
ao Chefe do Poder Executivo;

V - Promover a elaboracdo e a execugao de projetos de melhoria das condi¢des de vida, com a
participagdo da comunidade;

VI - Articular o encaminhamento de medidas e propostas de servigos a serem executados nos Distrito,
junto aos érgaos municipais competentes;

VIl - Organizar e dirigir os servicos de manutencdo e conservagao das vias publicas das areas sob sua
competéncia;
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VIl - Manter as vias publicas de acesso aos Distritos em boas condi¢des de uso, cuidando para que a
manutengdo seja continua;

IX - Atender a demanda da comunidade, encaminhando maquinas e equipamentos para o preparo da
terra e das vias publicas e demais servicos correlatos;

X - Elaborar e executar o plano anual de melhoria das vias publicas;

Xl - Promover o cadastramento atualizado das estradas de acesso aos Distritos e o diagndstico
permanente do seu estado de conservacao;

XIl - Executar outras atribui¢des afins.

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento compete:

| - Contribuir para a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as alterac¢des verificadas nas previsGes do orgamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Promover a articulagdo da Secretaria com 6érgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

VII - Executar a politica fazendaria municipal;
VIII - Programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal e tributdria;
IX - Desempenhar fungGes de gestdo financeira, contabilidade e auditoria interna e fiscal;

X - Participar, em articulagdao com a Controladoria, da elaboragdo das propostas dos orgamentos anual
e Plurianual de investimentos;

Xl - Administrar a divida publica municipal;

XIl - Administrar a divida ativa do Municipio;

XIll - Efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

XIV - Efetuar o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribui¢cées de melhoria do Municipio;

XV - Arrecadar, diretamente ou por delegacdo as receitas do Municipio;
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XVI - Contabilizar a despesa e a receita na forma da legislagdo em vigor;
XVII - Controlar a execugdo dos contratos que acarretem O6nus para o Municipio;

XVIII - Proceder a tomada de contas dos responsdveis por dinheiro, valores, titulos e documentos
financeiros pertencentes ao Municipio;

XIX - Exercer atividades de auditoria fiscal;
XX - Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais;

XXI - Desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimonio, do material, do
transporte e dos servigos gerais da Prefeitura;

XXII - Administrar os prédios e os bens publicos do Municipio;

XXIII - Verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de locagdo de bens imdveis e méveis e de
prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos drgdos de administracdo
direta do Municipio;

XXIV - Administracdo dos servicos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento dos servigos
de garagens e oficinas;

XXV - Centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e meios
relacionados com:

a) Recrutamento, selecdo, desenvolvimento, classificagdo, remuneragdo do pessoal da Prefeitura;

b) Aquisi¢do, distribuicdo e controle do material de consumo;

¢) Aquisicdo de bens mediante requisi¢cdo das Secretarias;

d) OperagOes e relagbes juridicas ou administrativas que envolvam bens mdveis e imdveis da
Prefeitura;

e) Servicos de comunicagdo, arquivo geral, documentagdo, protocolo, zeladoria e vigilancia da
Prefeitura;

f) Veiculos da Prefeitura, transportes e servicos por eles efetuados, bens de consumo, equipamentos
e instalagdes destinados a sua operagdo, manutencdo e preservacao;

XXVI - Promover e coordenar a integracdo e a sistematizacdo de informdtica afetas aos diversos
orgdos;

XXVII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXVIII - Executar outras atividades correlatas.

Secgao |
Departamento de Cadastro, Tributag¢do, Fiscalizagdo e Arrecadagao

Ao Departamento de Cadastro, Tributagao, Fiscalizacdo e Arrecadacdo compete:
| - Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Il - Manter intercambio com os demais orgdos que atuem no Municipio para a obtencdo de

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-... 24/94



23/08/2024, 11:14

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-...

Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

informacGes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a instrucdo dos processos
relativos as propriedades imobilidrias urbanas do Municipio;

Ill - Manter intercambio com 6érgdaos municipais, estaduais e federais, objetivando a atualiza¢do do
Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a suplementacédo de dados que
possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

IV - Recomendar as unidades préprias da Secretaria procedimentos de fiscalizagdo, quando as
circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretdrio os casos que exijam a

intervencao da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributdrios e fiscais do Municipio;

V - Centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranc¢a de todos os créditos tributarios e fiscais
devidos ao Municipio;

VI - Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

VIl - Acompanhar o comportamento da arrecadagao;

VIII - Inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;

IX - Fornecer certidGes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;
X - Fornecer certiddes em respostas a requerimentos;

Xl - Promover a cobranga administrativa dos créditos tributdrios e fiscais do Municipio, inscritos ou
ndo em divida ativa;

XIl - Remeter a Procuradoria Geral do Municipio, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida
ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios periddicos, ou fazendo o
acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam;

XIll - Manter atualizada a legislacdo tributaria Municipal, realizando ou propondo modificaces de
interesse tributdrio ou fiscal, encarregando-se da orientagdo aos contribuintes sobre a sua correta
aplicacdo;

XIV - Conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

XV - Autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo Municipio,
observadas as normas regulamentares pertinentes;

XVI - Expedir certidoes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da respectiva agao fiscal;
XVII - Expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

XVIII - Promover, controlar e programar a fiscalizagdo dos tributos devidos ao Municipio;

XIX - Executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

XX - Proceder ao planejamento, controle e avaliagao das atividades de fiscalizagao;

XXI - Efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de fiscalizagdo

municipal;
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XXIl - Zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicacdo dos instrumentos de fiscalizacdo e de
estimulo a producdo fiscal, promovendo as adequagGes e atualizagbes necessarias;

XXIII - Proceder a anadlise dos trabalhos fiscais executados avocando toda documentacgdo que se fizer
necessaria;

XXIV - Coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais
avocando procedimentos e propondo ao Secretdrio Municipal da Fazenda a a¢do de drgdos especializados

na repressao a sonegagao fiscal;

XXV - Propor alteragdes na legislagdo tributdria, em fun¢do de necessidades detectadas em
decorréncia do desenvolvimento das atividades de fiscalizagao;

XXVI - Propiciar suporte técnico a outros érgdos da administragdo publica municipal em matéria de
planejamento fiscal;

XXVII - Promover, controlar e programar a fiscalizagdo dos tributos municipais;
XXVIII - Intimar, notificar e autuar os infratores da legislacdo tributaria;
XXIX - Prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributérias;

XXX - Articular-se com as demais unidades da administragdo, com vista a centralizagdo do controle de
crédito tributario e fiscal;

XXXI - Proceder a inscricdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

XXXII - Interpretar e aplicar a legislacao fiscal, municipal e correlata, propondo atos que normatizem a
Administragdo Tributaria;

XXXIII - Elaborar a previsdo da receita tributaria;
XXXIV - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXV - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXXVI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo |
Divisdo De Cadastro E Tributacdo

A Divisdo de Cadastro e Tributacdo compete:

| - Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Il - Manter intercambio com 6rgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a atualiza¢gdo do
Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a suplementacdo de dados que
possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

Il - Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

IV - Inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;
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V - Fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributdrios e fiscais com o Municipio;

VI - Manter atualizada a legislacdo tributaria Municipal, realizando ou propondo modificacdes de
interesse tributdrio ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos contribuintes sobre a sua correta
aplicacgdo;

VII - Conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e pareceres;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Divisdo De Fiscalizagdo E Arrecadacgdo

A Divis3o de Fiscalizagdo e Arrecadacdo compete:
| - Controlar a inscri¢do da Divida Ativa tributaria;
Il - Executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

IIl - Controlar, analisar e avaliar as programacgdes fiscais comuns e especiais, elaborando relatérios
conclusivos, de carater analitico-comparativo;

IV - Controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacdo, a recuperagao de
receita, a execugdo de convénios, fixagdo de termos de acordos e de regimes especiais de fiscalizagdo no
ambito dos tributos de competéncia municipal;

V - Promover, controlar e programar a fiscalizacdo dos tributos municipais;

VI - Intimar, notificar e autuar os infratores da legisla¢do tributdria;

VIl - Prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

VIII - Articular-se com as demais unidades da administragdo, com vista a centralizacdo do controle de
crédito tributario e fiscal;

IX - Articular-se com os demais 6rgdos visando a agiliza¢ao da cobranga do crédito tributario e fiscal
inscrito na divida ativa;

X - Articular-se com os demais drgdos procurando aprimorar o sistema e visando a correta aplicacdo
da legislagdo tributdria;

Xl - Proceder a inscricdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

Xll - Controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere ao
procedimento de inscrigdo e cobranca administrativa da Divida Ativa Municipal;

Xl - Promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais;
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XIV - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll
Departamento de Contabilidade, Planejamento e Execu¢do Orcamentaria
Ao Departamento de Contabilidade, Planejamento e Execu¢do Orgamentdria compete:

| - Efetuar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orgamentdria do Municipio, nos termos da
legislacdao em vigor;

Il - Responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou repassados a administracdo publica
municipal, encarregando-se, através de balangos anuais, da presta¢do de contas do Executivo Municipal;

Il - Fiscalizar a liberagdo dos recursos or¢amentdrios do Municipio;

IV - Efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

V - Fiscalizar e controlar a execu¢do orcamentaria;

VI - Executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcrigdo no "Razado";
VII - Elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administragdo municipal;

VIII - Elaborar o Balango Geral da Municipalidade;

IX - Conferir as contas analiticas e sintéticas do "Razdo" para conclusdo do exercicio financeiro e fazer
ajustes necessarios;

X - Verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de locagdo de bens imdveis e moveis e de
prestacdo de servigos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos érgdos de administragdo

direta do Municipio;

Xl - Administrar os servicos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento dos servigos de
garagens e oficinas;

XIl - Promover e coordenar a integragdo e a sistematizagdo de informatica afetas aos diversos drgaos;
Xl - Acompanhar a execugdo orgamentdria do Municipio;

XIV - Orientar e fiscalizar os créditos orgamentarios e os adicionais do Municipio;

XV - Acompanhar a liquidagdo da despesa do Municipio;

XVI - Determinar o pagamento devidamente autorizado;

XVII - Realizar, diretamente ou por delegacao, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer
natureza;
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XVIII - Executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
municipalidade;

XIX - Restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;
XX - Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

XXI - Verificar a posi¢do contabil do saldo bancdario da Prefeitura e do saldo de caixa, informando-as
mediante boletins didrios, ao Prefeito e ao Secretdrio Municipal da Fazenda;

XXII - Executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com as normas
de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital;

XXIII - Efetuar a tomada de conta dos depositdrios financeiros do poder publico municipal;
XXIV - Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo devida;
XXV - Emitir parecer sobre as prestacGes de contas recebidas;

XXVI - Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para garantias
diversas, depois de conferidos pelo Servigo de Contabilidade;

XXVII - Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

XXVIII - Executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancdria, prestando contas ao Departamento de Contabilidade, Planejamento e Execugdo Orgamentdria;

XXIX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XXX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XXXI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsegdo |
Divisao De Registro E Prestagdo De Contas

A Divisdo de Registro e Prestacdo de Contas compete:
| - Controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacdo;
Il - Controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;
Il - Controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizagcdo do Magistério;
IV - Controlar e registrar a conta do Fundo de A¢ado Social;
V - Controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e COPASA;
VI - Registrar e consolidar os balancetes mensais;

VII - Consolidar as contas do Municipio, e apresenta-las junto ao TCEMG e TCU;
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VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Secao lll
Departamento do Tesouro

Ao Departamento do Tesouro compete:

| - Realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer
natureza;

Il - Executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
municipalidade;

Ill - Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para garantias
diversas, depois de conferidos pelo Departamento de Contabilidade, Planejamento e Execugdo
Orgamentaria;

IV - Restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

V - Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

VI - Verificar a posi¢cdo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa, informando-as
mediante boletins didrios, ao Prefeito e ao Secretdrio Municipal da Fazenda;

VIl - Executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados por meio de rede
bancaria, prestando contas ao Departamento de Contabilidade, Planejamento e Execu¢do Orgcamentaria;

VIII - Executar programas de realiza¢do de estoque de recursos financeiros, de acordo com as normas
de Direito Financeiro e a legislagdo do mercado de capital;

IX - Efetuar a tomada de conta dos depositdrios financeiros do poder publico municipal;
X - Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo devida;

Xl - Exercer o controle da execu¢do das atividades relativas ao movimento financeiro de receita e
despesa da Prefeitura;

XIl - Efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;
Xl - Conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentagdo das contas correntes bancarias;
XIV - Emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

XV - Efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XVI - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XVII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

CAPI{TULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura compete:

| - Contribuir para a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as alterac¢des verificadas nas previsGes do orgamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V - Promover a articulagdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VII - Desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na rede municipal de
ensino, com o propdsito de analisar as varidveis que comprometam a eficdcia do ensino e buscar dire¢ées
que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

VIII - Buscar a participagdo de drgdos e entidades que possam cooperar na implantagdo da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e nos programas de aperfeicoamento e
atualizagdo de pessoal;

IX - Oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a prdtica do trabalho coletivo e
buscando a participa¢do de toda a comunidade escolar;

X - Subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e didatico, bem
como nas questdes politico-educacionais;

XI - Criar mecanismos que tornem possivel uma real integragdo entre os diversos niveis de ensino;

Xl - Desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente com as escolas, no sentido
de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua promocgao social e
humana;

Xl - Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a elaboracdo de novas

propostas de ac¢do;

XIV - Assegurar, nos termos da lei, aos concluintes da quarta série do Ensino Fundamental a sua
continuidade dos estudos;

XV - Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para a execucdo de programas médico-
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odontoldgicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

XVI - Distribuir material didatico e uniforme aos alunos carentes, matriculando-os em escola do

Municipio;

XVII - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no processo
educacional;

XVIIl - Desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participagdo na
conservacgao de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢ao dos escolares;

XIX - Planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico aos alunos
carentes das escolas municipais;

XX - Supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros originarios da comunidade
destinados as Caixas Escolares Municipais e outras institui¢cGes, a serem aplicados no atendimento ao

educando;

XXI - Orientar a escola quanto as leis, determinagGes, ordens de servicos que regulamentam a
fundagdo e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIl - Articular-se com as Secretarias Municipais de Saldde e Promocgao Social e Defesa Civil para
adequagdo dos planejamentos no que se refere a saude e esportes escolares;

XXIIl - Participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia médico-
odontoldgica ao escolar;

XXIV - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

XXV - Desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

XXVI - Administrar os prédios escolares do Municipio;

XXVII - Promover a integracdo da escola com a familia e a comunidade;

XXVIII - Assegurar, nos termos da lei, e promover o acesso da populagdo em idade escolar a rede de
ensino do Municipio;

XXIX - Elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a qualidade do ensino e a
produtividade do sistema;

XXX - Promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do ensino publico municipal;

XXXI - Elaborar e executar projetos de ampliagao, manutengdo e aparelhamento da rede escolar da
municipalidade;

XXXII - Exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de sua estrutura;

XXXII - Proporcionar meios para efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais de Educacdo,
Alimentagdo Escolar e Acompanhamento e Valorizagdo do Magistério;

XXXIV - Gerir o Fundo de Desenvolvimento, Manutenc¢do e Valorizagdo do Magistério do Ensino
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Fundamental;
XXXV - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXVI - Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
Departamento de Ensino

Ao Departamento de Ensino compete:

| - Promover a educagdo e o ensino em nivel das escolas da rede municipal;

Il - Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a execugao de
programas, a aplicacdo de métodos e processos e a conducdo de experiéncias educacionais previamente
autorizadas;

Il - Incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da educagdo e do

ensino;

IV - Planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a andlise e debate dos
problemas educacionais e a formulagdo de propostas de trabalho;

V - Desenvolver estudos-diagndsticos das condi¢ées de funcionamento pedagégico das escolas da
rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a a¢gdo do Departamento de
Ensino e demais unidades da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

VI - Planejar e avaliar as a¢Ges das Divisdes de Ensino com a participa¢do das escolas da rede
municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da acdo e as diretrizes da politica educacional da
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

VIl - Assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaborag¢do de planejamentos, regimentos,
instrumentos e critérios de avaliagdo pedagdgica;

VIII - Analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo por
parametros a exequibilidade, adequacdo a clientela e as diretrizes da politica educacional da Secretaria
Municipal de Educac¢do e Cultura;

IX - Promover condig¢Ges para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de magistério a fim
de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em articulagdio com as demais
unidades do Departamento, sempre que necessario;

X - Assessorar as escolas na elaboragdo e implantagdo de projetos em consonancia com a politica
educacional da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

Xl - Oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do trabalho coletivo e
buscando a participa¢do de toda a comunidade escolar;

Xl - Subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades do magistério a
fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em articulagdo com as demais
unidades do Departamento, sempre que necessario;
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XIll - Subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades e programas
curriculares e extra-curriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem como nas questGes
politico-educacionais;

x

XIV - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no processo
educacional;

XV - Desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participagdo na
conservagao de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢do dos escolares;

XVI - Instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a érea;

XVII - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e de controle;
XVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;
XX - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo |
Divisdo De Vida Escolar Do Educando

A Divisdo de Vida Escolar do Educando compete:

| - Supervisionar a movimentacdo do pessoal docente, técnico e administrativo das unidades
escolares;

Il - Organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos, bem como,
boletins de frequéncia e aproveitamento;

Ill - Proceder a matricula dos alunos no inicio da cada ano, conferindo documentos e registrando
dados;

IV - Expedir e receber guias de transferéncia;

V - Redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;

VI - Preencher certificados de conclusao de curso;

VIl - Apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de pagamento;

VIII - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumentos executivos e de controle;

IX - Assegurar, nos termos legais, a regularizacao de Unidades Escolares e da vida escolar dos alunos
da rede municipal de ensino;

X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;
XI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Divisdao De Educacgao Infantil
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A Divisdo de Educac3o Infantil compete:

| - Promover a educacgao e a Educacgao Infantil nas escolas da rede municipal;

Il - Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento da Educacdo Infantil das Unidades Escolares,
a execucdo de programas, a aplicacdo de métodos e processos e a condugdo de experiéncias educacionais
previamente autorizadas;

Il - Analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho dessas, tendo por parametros
a exequibilidade, adequacgdo a clientela e as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacao;

IV - Desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na Educagdo Infantil da
rede municipal de ensino, com o propdsito de analisar as varidveis que comprometam a eficacia do ensino
e buscar dire¢des que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

V - Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a elaboracdo de novas
propostas de ac¢ao;

VI - Promover condi¢Bes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de magistério da
Educacgdo Infantil a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora;

VIl - Assessorar as escolas na elaboragdo e implantagdo de projetos em consonancia com o Plano
Municipal de Educacdo;

VIl - Oferecer apoio técnico e didatico as escolas da Educagao Infantil, resguardando a pratica do
trabalho coletivo e buscando a participa¢do de toda a comunidade escolar;

IX - Desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente com as escolas, no sentido
de buscar uma Educacdo Infantil mais comprometida com as reais caracteristicas da clientela e sua
promocgao social e humana;

X - Instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a area;

XI - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumentos executivos e de controle;

XII - Supervisionar a atuacdo dos professores da Educagdo Infantil, no exercicio de suas atividades
educacionais, com o objetivo de zelar pela socializacdo e aprendizagem da crianca, mediante

acompanhamento;

Xl - Avaliar e registrar o desempenho profissional dos Professores de Educagdo Infantil, com a
finalidade de promocao;

XIV - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a lotagdo e
desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas de Educagao Infantil;

XV - Assessorar as administragdes das Unidades Escolares da Educagdo Infantil, dando apoio técnico e
administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal que atua nestas Unidades;

XVI - Propor alternativas de solugdo de problemas em situagdes que venham a dificultar o
desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares de Educagao Infantil;
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XVII - Manter contato com entidades e instituigdes educacionais, tendo em vista o aperfeicoamento
do pessoal docente e administrativo, mediante a programacdo de cursos, simpdsios, seminarios,
conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administra¢do e Recursos Humanos;

XVIII - Operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;
XIX - Supervisionar o uso do patrimonio das Unidades Escolares de Educagao Infantil;

XX - Propor a aquisicdo de material necessario as Unidades Escolares da Educagdo Infantil no ambito
de sua competéncia e gerir sua utilizagado;

XXI - Controlar o maquinario, o equipamento, o material e zelar por sua conservagao;

XXIl - Planejar e avaliar as a¢Ges de apoio psicopedagégico da Educagao Infantil com a participagdo
das escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da agdo e as diretrizes da
politica educacional da Secretaria Municipal de Educagao;

XXIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XXV - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo Ill
Divisdo De Ensino Fundamental

A Divisdo de Ensino Fundamental compete:

| - Promover a educacado e o ensino fundamental nas escolas da rede municipal;

Il - Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento do Ensino Fundamental das Unidades
Escolares, a execu¢do de programas, a aplicagdo de métodos e processos e a condugdo de experiéncias
educacionais previamente autorizadas;

Il - Analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo por parametros
a exequibilidade, adequagdo a clientela e as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacdo;

IV - Desenvolver pesquisas sobre os fenémenos educacionais mais prementes no Ensino Fundamental
da rede municipal de ensino, com o propdsito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia do
ensino e buscar dire¢cdes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

V - Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a elaboragao de novas

propostas de ac¢ao;

VI - Promover condi¢Ges para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de magistério do
Ensino Fundamental a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora;

VIl - Assessorar as escolas na elaboragao e implantagcdo de projetos em consonancia com o Plano
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Municipal de Educacdo;

VIII - Oferecer apoio técnico e didatico as escolas do Ensino Fundamental, resguardando a pratica do
trabalho coletivo e buscando a participacao de toda a comunidade escolar;

IX - Desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente com as escolas, no sentido
de buscar um Ensino Fundamental mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua
promogao social e humana;

X - Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a elaboragdo de novas
propostas de ac¢do;

XI - Instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a area;

XIl - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaborac¢do de instrumentos executivos e de controle;

Xl - Supervisionar a atuagdao dos professores do Ensino Fundamental, no exercicio das suas
atividades educacionais, com o objetivo de zelar pela socializacdo e aprendizagem da crianca, mediante

acompanhamento;

XIV - Avaliar e registrar o desempenho profissional dos Professores de Educa¢cdao Fundamental, com a
finalidade de promogdo;

XV - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a lotagdo e
desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas de Ensino Fundamental;

XVI - Assessorar as administracdes das Unidades Escolares do Ensino Fundamental, dando apoio
técnico e administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal que atua nestas

Unidades;

XVII - Propor alternativas de solucdo de problemas em situagcGes que venham a dificultar o
desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares de Ensino Fundamental;

XVIII - Manter contato com entidades e instituicdes educacionais, tendo em vista o aperfeicoamento
do pessoal docente e administrativo, mediante a programacdo de cursos, simpdsios, seminarios,
conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administra¢do e Recursos Humanos;

XIX - Operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;

XX - Supervisionar o uso do patriménio das Unidades Escolares de Ensino Fundamental;

XXI - Propor a aquisicdo de material necessario as Unidades Escolares do Ensino Fundamental no
ambito de sua competéncia e gerir sua utilizagdo;

XXIl - Controlar o maquindrio, o equipamento, o material e zelar por sua conservacao;
XXIIl - Planejar e avaliar as acBes de apoio psicopedagdgico do Ensino Fundamental com a
participacdo das escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da agdo e as

diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagdo;

XXIV - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll
Departamento de Transporte e Merenda Escolar
Ao Departamento de Transporte e Merenda Escolar compete:
| - Levantar as necessidades de transporte escolar existentes no Municipio;
Il - Administrar a frota de veiculos utilizados no transporte escolar a cargo do Municipio;

Il - Estabelecer os itinerarios, levando em considera¢do o atendimento ao aluno e o principio da
economicidade de recursos;

IV - Subsidiar a Comissao Permanente de Licitagdo de dados, imediatamente ao encerramento das
matriculas, para conclusdo do procedimento licitatério, antes do inicio do ano letivo;

V - Supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar a sua utilizacdo;

VI - Verificar, periodicamente, o comportamento e a seguranca dos alunos na utilizacdo do transporte
escolar;

VIl - fiscalizar o cumprimento das normas de transporte escolar, quanto ao cumprimento de horario, a
habilitagdo do motorista, a conservagdo e manutenc¢do do veiculo;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
X - Controlar a distribuicdo da merenda escolar;

X! - Propor e sugerir medidas de melhorias quanto a merenda escolar visando, principalmente, ao
valor proteico dos alimentos;

XIl - Ter o controle do estoque e do consumo dos géneros alimenticios;
XIll - Fazer a previsdo e requisicdo dos géneros alimenticios para a execugdo do cardapio;

XIV - Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem selecionados para a confec¢do da
merenda escolar;

XV - Elaborar o cardapio escolar segundo critérios nutricionais;
XVI - Levantar quantidade e custo per capita dos alimentos selecionados;
XVII - Controlar, sistematicamente, o material em estoque, por meio de registro em ficha prépria;

XVIII - Zelar pela conservagao dos géneros estocados para evitar a deterioragdao dos mesmos;
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XIX - Seguir a orientacdo técnica do Nutricionista;

XX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao lll
Departamento de Apoio ao Educando

Ao Departamento de Apoio ao Educando compete:

| - Apoiar o aluno que requerer atendimento especializado com fonoaudidlogo, psicélogo e pedagogo;

Il - Trabalhar com a Escola no diagndstico, tratamento e prevengdo de distlrbios escolares, tais como:
alterac¢des de leitura e escrita, linguagem oral;

Il - Diagnosticar e tratar o educando que apresenta altera¢gdes de comportamento;

IV - ldentificar alteragGes no ensino - aprendizagem e tratar de forma especifica e individual cada
caso;

V - Realizar atividades diferenciadas com o aluno visando a aprendizagem;
VI - Buscar parcerias com as familias e trabalhar valores em grupos sociais;
VIl - Orientar o educando quanto ao convivio na familia e em grupos sociais;

VIl - Melhorar o aluno em vdrios aspectos como: autoestima e consequentemente no
comportamento, aprendizagem e convivéncia;

IX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e pareceres;

X| - Exercer outras atividades correlatas.

Segao IV
Departamento de Cultura

Ao Departamento de Cultura compete:

| - Executar e coordenar a¢des que visem a difusdo de manifestacGes artisticas, a preservacdo e a
ampliagdo do patrimonio histérico e cultural do Municipio;

Il - Prestar assisténcia as iniciativas culturais de érgaos e entidades publicos e privados, quando de
interesse do Municipio;

Ill - Preservar e estimular, dentro da comunidade, quaisquer manifesta¢des culturais, folcldricas e
outras que possam elevar o nivel de aspiragdo dos seus elementos;

IV - Acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernentes aos programas e projetos que
visem ao desenvolvimento cultural, junto a 6rgdos e entidades publicos e privados;
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V - Organizar e coordenar a utilizagdo de bibliotecas;

VI - Promover e divulgar o habito de leitura;

VIl - Articular-se junto a 6rgdos do Estado e da iniciativa privada solicitando visitas de bibliotecas
ambulantes;

VIII - Incentivar a organizagao de grupos teatrais, musicais e outras;
IX - Promover feiras de arte, artesanato popular e similares em locais publicos;

X - Exercer a coordenacdo, administracdo, fiscalizacdo e controle de exposicdes e feiras de arte,
artesanato popular e similares em locais publicos;

Xl - Apoiar e incentivar as manifestagdes artisticas, tais como Banda de Musica, Teatro, Artes Plasticas,
Danca e outras;

XIl - Incentivar a organizacdo de grupos teatrais, musicais e outros;

XIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XV - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo |
Divisdo De Apoio A Biblioteca, Eventos Culturais E Educacionais

A Divisdo de Apoio a Biblioteca, Eventos Culturais e Educacionais compete:

| - Coordenar e supervisionar a execucdao das atividades relativas ao desenvolvimento e a
disseminagdo da leitura aos municipes;

Il - Administrar a utilizagdo de bibliotecas;

Il - Promover e divulgar o habito de leitura;

IV - Manter intercambio com editoras e outras bibliotecas;

V - Planejar o desenvolvimento de cursos voltados a iniciagao cultural e de atividades artesanais;

VI - Coordenar as atividades de desenvolvimento dos projetos especiais e a prestagdo dos servigos de
iniciacdo e desenvolvimento da pratica de atividades artesanais;

VIl - Controlar e avaliar a operacionalizacdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento
artistico e artesanal;

VIl - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais pertinentes aos atos e orientagdes dos dérgaos
superiores de cultura;

IX - Coordenar os servicos de manutengdo bdsica necessarios a perfeita utilizagdo das instalagGes
fisicas e operacionalidade das oficinas de artes;
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X - Planejar e viabilizar a comercializagdo da producdo artesanal;

Xl - Planejar e viabilizar a realizagdo de feiras e intercambio cultural, visando difundir talentos e
absorver novos valores para desenvolvimento artistico;

XIl - Desenvolver programas de difusdo das atividades, objetivando absorver municipes com potencial
de desenvolvimento artistico;

XIlI - Criar condi¢des para proporcionar a iniciagdo musical ao maior nimero de alunos;

XIV - Zelar pela manutengdo dos instrumentos;

XV - Providenciar a aquisicao de novos instrumentos e partituras;

XVI - Coordenar e supervisionar a apresenta¢ao publica do corpo discente da escola;

XVII - Dar assisténcia técnica durante a realizagdo de eventos, tais como: congressos, feiras,
festividades, comemoragdes, etc, envolvendo os demais 6rgaos da Secretaria ou entidades que, para tal,
venham a contar com seu apoio técnico;

XVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaborac¢do de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

XX - Exercer outras atividades correlatas.

CAPI{TULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Satide compete:

| - Contribuir para a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as altera¢des verificadas nas previsées do orgamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Promover a articulagdo da Secretaria com 6érgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecugdo dos objetivos da Secretaria;

VII - Programar projetos e atividades de saude publica municipal;

VIII - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitaria do Municipio;
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IX - Articular-se com os érgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com a saude
publica ao nivel municipal;

X - Promover campanhas de saude publica;

Xl - Promover campanhas de saude animal;

Xll - Executar juntamente com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura atividades de saude
escolar;

X1l - Elaborar programas e projetos relativos a:

a) Prestacdo de servico médico, odontolégico, ambulatorial, hospitalar e de bem-estar social a
populagdo do Municipio, primordialmente a de baixa renda;

b) Prestagdo de servigo médico e odontoldgico a populagdo escolar do Municipio;

c) Atividades de controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que impliquem risco para a saude
da populagdo;

d) Organizagdo e implementagdo de campanhas de salde publica no ambito do Municipio;

XIV - Elaborar e implantar programas "de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo sanitaria do
Municipio, em coordenagdo ou cooperagdo com outras entidades da administragdo publica federal,
estadual e municipal;

XV - Cooperar com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico, na
adocdo de medidas fiscalizadoras relativas ao Cddigo de Posturas, ao licenciamento de atividades

econdmicas e a preservagao ambiental;

XVI - Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de sua area de
competéncia, junto aos 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais;

XVII - Executar as deliberagGes do Conselho Municipal de Saude;

XVIII - Proporcionar condigGes de funcionalidade do Fundo Municipal de Saude;

XIX - Responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, por meio de balangos anuais, da prestacdo de contas do Executivo Municipal;

XX - Executar a fiscalizacdo dos servicos de repasse e aplicacdo dos recursos provenientes de
conveénios;

XXI - Acompanhar e promover a plena execugdo das atividades de servigos gerais, como manutencao,
solicitacdo de material de expediente, seguranca dos equipamentos, dentre outras;

XXII - Participar de reunies para melhor coordenagao e encaminhamento das ac¢ées;

XXIIl - Executar medidas destinadas a racionalizacdo administrativa;

XXIV - Proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Saude;

XXV - Gerir o Fundo de Saude;

XXVI - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
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XXVII - Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
Departamento de Vigilancia em Saude

Ao Departamento de Vigilancia a Saude compete:

| - Administrar as DivisGes de Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemioldgica e Ambiental zelando por
sua eficacia;

Il - Coordenar a execugdo das atividades relativas a Vigilancia a Saude da populagdo do municipio;

Il - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementa¢do de medidas preventivas;

IV - Exercer a vigilancia ambiental em saude, visando ao conhecimento e a detec¢do ou prevengao e
qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que interferem na
salude humana, com a finalidade de recomendar e adotar medidas de prevencdo e controle dos fatores de

riscos relacionados as doengas e outros agravos a saude;

V - Zelar pela guarda, conservagdo e reparacdao de material e equipamentos colocados a sua
disposicao;

VI - Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a drea de saude publica;
VIl - Articular-se, permanentemente, com drgaos estaduais e federais;

VIII - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de doengas;

IX - Instruir processos, papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a sua area;

X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaborac¢do de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

Xl - Manter pessoal suficiente e devidamente treinado para execugdo de atividades especificas de
cada divisdo;

Xll - Cobrar e manter o controle de informagGes solicitadas a vigilancia sanitaria, epidemiolégica e
ambiental;

Xl - Fornecer dados estatisticos e outras informacgGes técnicas;

XIV - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XVI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo |
Divisdo De Vigilancia Sanitaria E Ambiental

A Divisdo de Vigilancia Sanitdria e Ambiental compete:

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-... 43/94



23/08/2024, 11:14 Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

| - Supervisionar e executar as a¢ées de Vigilancia Sanitaria no Municipio;

Il - Exercer fiscalizagdo sanitdria na industria e no comércio, notadamente em mercados, feiras livres,

entrepostos e comércio ambulante;
Il - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementa¢do de medidas preventivas;
IV - Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a drea de saude publica;
V - Articular-se, permanentemente, com érgaos estaduais e federais;
VI - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de doencas;
VIl - Comunicar a autoridade competente as doengas de notificagdo compulséria;
VIII - Fornecer dados estatisticos e outras informagGes técnicas;

IX - Cobrar e manter controle das informagdes solicitadas aos estabelecimentos industriais,
comerciais e de saude;

X - Instruir processos, papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a sua area;
XI - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XIl - Fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na drea da saude, delegadas pelo
poder publico estadual e/ou federal;

Xl - Fiscalizar a higiene da habitacdo e de todos os géneros alimenticios colocados a disposi¢cdo da

populagdo;
XIV - Promover por todos os meios a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XV - Entrosar-se com o érgdo de saneamento e com a Secretaria de Obras Publicas e Servigos Urbanos
responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XVI - lIdentificar irregularidades sanitdrias existentes em prédios, quintais, terrenos baldios,
logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XVII - Fiscalizar a criagdo e manutenc¢do de animais nas residéncias e outros locais;

XVIII - Participar de campanhas de saude publica;

XIX - Zelar pela guarda e manutengdo de materiais e equipamentos colocados a sua disposicao;

XX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXI - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatoérios e pareceres;
XXII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Divisdo De Vigilancia Epidemiolégica
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A Divis3o de Vigilancia Epidemioldgica compete:

| - Supervisionar, orientar e coordenar as a¢des de Vigilancia Epidemioldgica e Ambiental do

Municipio;
Il - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de medidas preventivas;
Il - Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de saude publica;
IV - Articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;
V - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagGes sobre ocorréncias de doengas;
VI - Comunicar a autoridade competente as doengas de notificagdo obrigatéria;

VIl - Realizar estudos de comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias e crénicas no
seu ambito de atuagdo;

VIII - Propor medidas de controle dessas doengas;

IX - Fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;

X - Manter o controle das informag&es de outras unidades;

XI - Cobrar informagdes, quando ndo fornecidas;

XIl - Instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a sua area;

XIlI - Fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboragdo de instrumentos executivos e de controle;

XIV - Estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida identificacdo de focos e
pronta acdo de combate;

XV - Executar as atividades necessdrias ao controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que
impliquem risco para a saude da populagdo;

XVI - Executar o controle sistematico da populagdo de murinos, artréopodes e outros vetores de
doengas infectocontagiosas;

XVII - Delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o roedor ou

artrépode como vetores;
XVIII - Executar programas de erradica¢do da raiva;
XIX - Participar de campanhas de salde publica;

XX - Planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades préprias de controle de
vetores;

XXI - Proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de cada um na
transmissdo de doengas ao homem e aos animais reservatorios;

XXIl - Realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de vetores
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bioldgicos;

XXIll - Promover orientacdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou indiretamente no

controle da populagdo de roedores;

XXIV - Fazer cumprir as medidas de segurancga estabelecidas em legislacdo, visando a eliminagao de
riscos toxicoldgicos;

XXV - Encaminhar material ao laboratdrio de zoonoses;

XXVI - Zelar pela guarda e manutengdo de materiais e equipamentos colocados a sua disposi¢do;
XXVII - Zelar pela observancia de normas e instrucdes de higiene e seguranca do trabalho;

XXVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXIX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XXX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll
Departamento de Gestdao do Sus

Ao Departamento de Gestdo do SUS compete:

| - Contribuir para o aperfeicoamento da estrutura da administragdo municipal, de forma congruente
com os objetivos predefinidos;

Il - Criar condigGes técnicas para a realizagdo do processo de gestdo;

Il - Estabelecer normas de Regulagdo, Controle, Avaliagdo, Auditoria e Monitoramento;

IV - Elaboragdo e planejamento do orgamento;

V - Estruturacdo de servigos e organizacdo de a¢des de assisténcia farmacéutica;

VI - Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na elaboracgdo de relatdrios gerenciais;

VII - Sugerir mudancas e/ou melhorias hos métodos do trabalho;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
X - Exercer outras atividades correlatas e determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude.

Subsecdo |
Divisdo De Controle, Regulagdo, Avaliagdo E Auditoria

A Divisdo de Controle, Regulacio, Avaliagdo e Auditoria compete:
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| - Garantir a qualidade dos servigos prestados pelo Sistema Unico de Saude - SUS;

Il - Controlar as guias de Autoriza¢do de Internacdo Hospitalar - AIH's do Municipio e microrregido;
Il - Executar a prestacdo de contas dos servicos prestados pelo SUS, por meio de faturas mensais;
IV - Efetuar a prestacdo de contas do Tratamento Fora Domicilio - TFD;

V - Fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontolégico e laboratorial no cumprimento do
Teto Fisico Orgamentario;

VI - Gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador de servigos;

VIl - Exercer atividade de coordenagdo, execugdo, implantagao, controle, acompanhamento e
avaliagdo de programas e projetos especiais da area de saude;

VIII - Fiscalizar a prestagdo de servicos médico, odontoldgico, farmacéutico, nos niveis laboratorial,
ambulatorial e hospitalar;

IX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaborac¢do de projetos, planos, relatdrios e pareceres;
XI - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Divisdo De Apoio, Diagndstico E Tratamento

A Divisdo de Apoio, Diagndstico e Tratamento compete:
| - Realizar todos os exames solicitados, tanto dos pacientes em observagao quanto dos externos;
Il - Orientar os técnicos que operam os equipamentos, para que zelem pela conservagdo dos mesmos;
Il - Realizar exames solicitados com urgéncia a qualquer hora do dia;

IV - Implantar uma forma padronizada de laudos que facilite o trabalho sem deixar de oferecer os
subsidios indispensaveis a um bom diagndstico;

V - Aplicar constantemente o treinamento em servico, de todos os servidores;

VI - Organizar cuidadosamente os Setores, para que ao final de cada més possa ser feito um
demonstrativo com o nimero de diagndsticos e tratamentos realizados naquele periodo;

VIl - Observar rigorosamente as normas de protegdo contra radiagdo, exigindo que todos os
profissionais utilizem corretamente os equipamentos indicados;

VIl - Manter rigorosa manutenc¢do dos equipamentos, solicitando, quando necessario, a contratacdo
com firmas especializadas para manutengdo preventiva e corretiva;

IX - Manter pessoal suficiente e devidamente treinado para que os exames sejam executados no
melhor padrdo e no tempo mais curto possivel;
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X - Aferir constantemente a exatiddo dos resultados, aplicando periodicamente os testes
aconselhados e enviando a outros laboratérios de padrdo materiais para a comparagdo dos resultados;

Xl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaborac¢do de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XIl - Zelar pela guarda e manuteng¢do de materiais e equipamentos colocados a sua disposi¢do;

XIIl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XV - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao lll
Divisdo De Administra¢do, Programas, Informatica E Convénios

A Divisdo de Administracdo, Programas, Informatica e Convénios compete:

| - Receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica condizente, todos os materiais da
Secretaria Municipal de Saude;

Il - Conferir, mensalmente, os saldos contabeis com as quantidades fisicas;
Il - Controlar com rigor a guarda e o fornecimento dos psicotrépicos e entorpecentes;
IV - Instituir a separagdo entre materiais e medicamentos;

V - Introduzir uma padronizacdo de materiais e medicamentos, consoante orienta¢do ditada por
comissdo especifica;

VI - Ndo liberar nenhum produto sem comprovante habil para a contabilizagdo;

VIl - Separar as requisicdes por Centros de Custo;

VIII - Relacionar, diariamente, as mercadorias recebidas;

IX - Proceder a coleta dos produtos ndo utilizados e fazer os créditos oportunos;

X - Observar, com grande rigor, as normas de seguranga para inflamaveis e explosivos;

XI - Fixar as quantidades minimas e maximas que devem estar no almoxarifado;

XIl - Ndo permitir nunca que entrem estranhos no recinto;

X1l - Escriturar, de acordo com as condigGes legais, a utilizagdo de medicamentos especificos;
XIV - Preparar local e obter o alvara para aviar receitas;

XV - Manter um farmacéutico responsavel;

XVI - Requisitar as compras de materiais e medicamentos em tempo habil a Divisdo de Administracdo,
Programas, Informatica e Convénios;
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XVII - Informatizar os setores, integrando-os ao sistema utilizado na Secretaria Municipal de Saude;

XVIII - Elaborar e colocar em pratica um Regimento especifico para os setores;

XIX - Manter o local de trabalho em perfeita ordem e zelar pelos equipamentos e materiais
disponiveis para suas atividades;

XX - Estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional, avaliagdio de desempenho e
treinamento de pessoal;

XXI - Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e aperfeigcoamento dos
servidores;

XXII - Analisar as solicitagdes de treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

XXIII - Analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgao da administracao;

XXIV - Calcular o custo estimado para realizagao de programas de treinamento;

XXV - Promover a elaboracdo de programas de treinamento dos servidores em seguranga do trabalho;

XXVI - Promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do trabalho;

XXVII - Manter os registros funcionais atualizados;

XXVIII - Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

XXIX - Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de proposta orgamentdria;

XXX - Expedir declarag¢do de rendimentos para diversos fins;

XXXI - Executar as atividades e meios relacionados com o desenvolvimento e treinamento do pessoal
da area de saude;

XXXII - Administrar os servigos de veiculos oficiais da Secretaria Municipal de Saude;

XXXl - Elaborar a escala de trabalho dos motoristas;

XXXIV - Promover o levantamento de dados referentes aos custos e desempenho da frota;

XXXV - Programar a utilizagao da frota de acordo com as necessidades das unidades de saude;

XXXVI - Elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota da Saude;

XXXVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXVIII - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXXIX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao lll
Departamento de A¢Ges Basicas e Assisténcia a Saude
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Ao Departamento de A¢Oes Basicas e Assisténcia a Saude compete:

| - Coordenar a execuc¢do das atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica, psicoterapica,
ambulatorial, hospitalar e odontoldgica a populagdao do Municipio;

Il - Administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontoldgica, ambulatorial e hospitalar
zelando por sua eficcia;

Il - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de medidas preventivas;

IV - Zelar pela guarda, conservacdo e reparacdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicao;

V - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacao de medidas preventivas;
VI - Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a drea de saude publica;
VIl - Articular-se permanentemente com os 6rgaos estaduais e federais;

VIl - Receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de doengas;

IX - Comunicar a autoridade competente as doengas de notificagdo obrigatdria;

X - Realizar estudos de comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias e cronicas no seu
ambito de atuacdo;

X! - Propor medidas de controle dessas doengas;

Xl - Fornecer dados estatisticos e outras informag&es técnicas;

Xl - Manter o controle das informagdes de todas as unidades de saude do municipio;

XIV - Cobrar informag&es quando ndo fornecidas;

XV - Instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a sua area;
XVI - Fornecer subsidios sobre sua area, para elabora¢do de instrumentos executivos e de controle;
XVII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao |
Divisdo De Programas E Saude Da Familia

A Divisdo de Programas e Satde da Familia compete:
| - Implantar, acompanhar, supervisionar e avaliar as diversas equipes do Programa Saude da Familia;
Il - Promover condig¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de salde;

Il - Implantar os programas especiais oferecidos pelos governos federal e estadual;
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IV - Incumbir-se da implantacdo de programas, projetos e recursos de interesse do Municipio,
oriundos de drgdos e entidades federais, estaduais ou internacionais;

V - Participar de campanhas de saude publica;

VI - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
VIII - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Divisdo De Assisténcia Farmacéutica

A Divisdo de Assisténcia Farmacéutica compete:

| - Contribuir para o aperfeicoamento da estrutura da administragdo municipal, de forma congruente
com os objetivos predefinidos;

Il - Criar condigGes técnicas para a realizagdo do processo de gestdo;
Il - Estabelecer e promover programas e projetos de desenvolvimento da administragdo municipal;

IV - Definir critérios para inclusdo e exclusdo de medicamentos e CID na tabela de procedimentos,
com base nos protocolos clinicos e nas diretrizes terapéuticas;

V - Atender ag¢Bes de assisténcia de atengdo basica em salde e para agravos e programas de saude
especificos, inseridos na rede de cuidados da atengao basica;

VI - Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades do Departamento
de Ag¢Bes Basicas e Assisténcia a Saude;

VII - Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na elaboragdo de relatérios gerenciais;

VIII - Sugerir mudangas e/ou melhorias nos métodos do trabalho;

IX - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;

X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XI - Exercer outras atividades correlatas e determinadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Subsecao lll
Divisdo De Saude Mental, Unidade Basica De Saude

A Divisdo de Satide Mental, Unidade Bésica de Satide compete:

| - Executar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica, psicoterapica, ambulatorial,
hospitalar e odontolégica a populagdo do Municipio;

Il - Prestar assisténcia médico-odontolégica primaria, secundaria e terciaria a populagdo das escolas
municipais, primordialmente a de baixa renda;
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Il - Desenvolver atividades com a comunidade no sentido de discutir os temas préprios de saude
mental;

IV - Orientar, através de entrevistas pessoais, pacientes que apresentem problemas psicoldgicos;

V - Prestar assisténcia psicoldgica e psiquidtrica aos dependentes quimicos, dando prioridade a
populacdo de baixa renda;

VI - Administrar unidades municipais responsaveis pelo atendimento psicoterapéutico individual ou
em grupo, criados por critérios de identidade ou de familia;

VIl - Prestar atendimento das seguintes naturezas:

a) Psicoterapia individual de adultos;

b) Orientagdo psicoldgica, breve apoio;

c) Priorizagdo para neuroses graves, a médio e longo prazos;

d) Psicoterapia de grupo;

e) Psicoterapia de familia;

f) Atendimento psicolégico infantil (psicopedagogia, psicomotricidade relacional);
VIII - articular-se, permanentemente, com os érgdos estaduais e federais;

IX - Participar de campanhas de salde publica;

X - Formar grupos individuais com dependéncia quimica;

XI - Promover assisténcia psiquiatrica (diagndstico, tratamento e encaminhamento);

XIl - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades das Policlinicas e Postos de Saude;

Xl - Promover a participagdo com as comunidades nas discussdes e realizagdes de programas de
saude publica;

XIV - Fornecer subsidio sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos de controle;
XV - Prestar assisténcia médica prioritariamente a populagdo de baixa renda;
XVI - Administrar as unidades municipais de assisténcia médica, zelando por sua eficécia;

XVII - Prestar assisténcia médica primdria, secundaria e tercidria a populagdo primordialmente a de

baixa renda;
XVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XIX - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

XX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
Departamento de Assisténcia Odontoldgica

Ao Departamento de Assisténcia Odontolégica compete:
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| - Coordenar a execugdo das atividades relativas a odontologia na Clinica Municipal e em todas as
unidades de PSF’s;

Il - Supervisionar e executar as a¢6es de Saude bucal;
Il - Promover campanhas de escovacao nas Escolas da rede municipal;

IV - Prestar assisténcia médico - odontoldgica primaria, secundaria e tercidria a populagdo das escolas
municipais, primordialmente a de baixa renda;

V - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumentos executivos e de controle;

VI - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL E DEFESA CIVIL

A Secretaria Municipal de Promogdo Social e Defesa Civil compete:

| - Executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS e a Lei Organica de Assisténcia
Social (Lei n2 8724/93);

Il - Elaborar o Plano Municipal da Assisténcia Social;

Il - Elaborar a proposta orgamentaria da Politica Municipal de Assisténcia Social;

IV - Organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e prote¢do social, composta de servigos de cunho
governamental e ndo governamental;

V - Organizar os servigos de Assisténcia Social com base no tipo de Protegdo Social Basica e Especial,
referente a natureza e niveis de complexidade do atendimento;

VI - Planejar, coordenar, executar, controlar, fiscalizar e avaliar a prestacdo de beneficios e servigos
assistenciais nos niveis de Prote¢do Social Basica e Especial, articulando-os com as demais Secretarias
Municipais;

VIl - Desenvolver programas especializados voltados a prote¢ao de familias e individuos em situagdo
efetiva de risco pessoal e social, bem como as medidas socioeducativas voltadas aos adolescentes e
adultos;

VIII - Cadastrar, assessorar e monitorar as atividades realizadas pelas entidades socioassistenciais do
municipio;

IX - Promover a realizagdo de estudos e pesquisas dos problemas sociais do municipio visando a
adequabilidade das acGes da Secretaria frente a realidade do municipio, sobretudo no tocante a alocac¢édo

de recursos;

X - Oferecer servigos de assisténcia e prote¢do a maternidade, a infancia e a velhice, atendendo,
assim, a populagdo-alvo da assisténcia social;

XI - Propiciar a participa¢do da populagdo, por meio de organizagdes representativas, na formulagdo
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das politicas e no controle das a¢Ges socioassistenciais;

XIl - Promover cursos de qualificacdo social e profissionalizantes com vistas a promogado social das
familias do municipio cajuruense;

Xl - Criar programas e projetos voltados a geragao de renda;

XIV - Propor e coordenar o sistema de avaliagdo permanente de programas e projetos desenvolvidos
pela Secretaria Municipal de Promogdo Social e Defesa Civil;

XV - Estabelecer os padrdes de qualidade, formas de acompanhamento e instrumental de
monitoramento das a¢des governamentais e ndo governamentais;

XVI - Orientar os usudrios das politicas publicas municipais no tocante a seus direitos na qualidade de
cidaddos do municipio de Carmo do Cajuru;

XVII - Promover e coordenar programas e projetos voltados para a familia visando a solidificagdo dos
vinculos familiares;

XVIII - Articular os programas e projetos da Secretaria Municipal de Promocdo Social e Defesa Civil
com as demais politicas publicas municipais, com o objetivo de integracdo das a¢Ges com vistas a inclusdo
dos destinatarios da politica de assisténcia social;

XIX - Promover registros de dados cadastrais de pessoas portadoras de deficiéncia, dos tipos de
excepcionalidade do pessoal docente que atua junto aos excepcionais, bem como as modalidades de
atendimentos educativos as pessoas portadoras de deficiéncia e o respectivo grau de formacdo, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;

XX - Proceder a campanhas educativas no ambito municipal para evitar e minimizar as violéncias em
geral, especialmente aquelas relacionadas a negligéncia, discriminagao, exploragdo, etc. relacionadas a
criangas e adolescentes, idosos e mulheres, através dos meios de comunicagdo disponiveis;

XXI - Promover as atividades de defesa civil face aos problemas sociais advindos de for¢a maior;

XXIl - Desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habita¢do popular para as
comunidades de baixa renda;

XXIIl - Propiciar aos adolescentes atividades de formacgado profissional, com alternativas de criacdo de
renda familiar;

XXIV - Implantar a politica Nacional de Mulheres no Municipio de Carmo do Cajuru;

XXV - Propiciar a capacitagdo e a reciclagem de recursos humanos na esfera da Politica de Assisténcia
Social;

XXVI - Apropriar-se da Politica de Assisténcia Social com o intuito de gerencia-la de acordo com os
ditames federais, estaduais e municipais;

XXVII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
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Departamento de Assisténcia Social

Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

| - Implantar programas e projetos de promogao social;

Il - Informar e orientar, permanentemente, os segmentos da populagdo mais diretamente
interessados na a¢do do Departamento;

Il - Acompanhar a execugdo dos programas de promogado social em que o Departamento participe,
em convénios com érgaos e entidades publicos ou privados;

IV - Amparar diretamente o menor e o migrante desassistidos;
V - Detectar e listar oportunidades de trabalho para os segmentos sociais de baixa renda;

VI - Amparar diretamente, quando necessario ou por solicitagdo a 6rgaos ou entidades relacionadas
com a situacdo, o menor e o idoso desassistidos;

VIl - Promover campanha educativa para sensibilizar a comunidade para o problema do menor,
adolescente e do idoso desassistido;

VIII - Trabalhar, junto ao menor desassistido, no sentido de conhecer melhor sua realidade;

IX - Manter estrito relacionamento, por meio de mecanismo préprio, com entidades diversas, visando
a formacdo profissional do menor desassistido;

X - Prestar assisténcia, no que for possivel, relacionada com educagdo, nutrigdo, saude, lazer ao
menor desassistido;

Xl - Promover assisténcia, no que for possivel, relacionada com saude, nutricdo, moradia, ao idoso
desassistido;

XIl - Colaborar com o Conselho Tutelar, conforme previsto no Estatuto da Crianga e do Adolescente;

XIIl - Coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao permanente aperfeicoamento
de associa¢gdes comunitarias e outras formas de integracdo social;

XIV - Acompanhar a implantacdo e a execugdo de programas e projetos de integracdo social em
convénio com a Prefeitura, 6rgaos e entidades publicos e privados;

XV - Dinamizar grupos formais e informais que venham a atuar no desenvolvimento social das
comunidades;

XVI - Fornecer subsidios sobre sua area para elaboragao de instrumentos executivos e de controle;

XVII - Executar programas de promoc¢do social em que a Secretaria participe em convénios com
drgdos e entidades publicos ou privados;

XVIII - Promover, coordenar e controlar a comunicagdo social da Prefeitura;

XIX - Promover reunides com associagdes comunitarias para identificacdo de prioridades, tipos de
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melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupagdo ndo
controlada;

XX - Coordenar e implantar programas de abastecimento a populagado, principalmente a de baixa
renda;

XXI - Estimular férmulas de comunicagdo mutua entre comunidades, instituicGes e poderes publicos;
XXII - Orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma andlise de sua prépria
realidade, visando a uma atuagdo cooperativa de participa¢do e integracdo das mesmas, nas ac¢oes

basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XXIll - Promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperacdo mutua, no sentido de
encontrar solugdo para o problema evidenciado;

XXIV - Estudar, orientar, estimular e operar a organizagao de cooperativas de trabalho;
XXV - Estudar, orientar, estimular e organizar grupos de qualificagao profissional;

XXVI - Promover programas, projetos e atividades relativos a habitacdo popular para as comunidades
de baixa renda;

XXVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXVII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXIX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll
Departamento de Defesa Civil e Capacitagao Profissional e Inclusdo Digital
Ao Departamento de Defesa Civil e Capacitagdo Profissional e Inclusdo Digital compete:

| - Executar programas e projetos em parceria com o Estado que visem maior seguranga aos
municipes;

Il - Proporcionar a execu¢ao das decisdes da Comissdo Municipal de Defesa Civil;

Il - Executar as tarefas de Defesa Civil do Municipio;

IV - Promover a defesa do consumidor, a fim de evitar conflitos;

V - Manter a guarda e vigilancia dos bens publicos, com vistas a preserva¢do do patrimonio municipal,
notadamente parques, jardins, bibliotecas, cemitérios, mercados, feiras livres, escolas, postos de saude,

rodoviaria e fiscalizacdo das areas verdes na defesa do meio ambiente;

VI - Garantir os servigos de responsabilidade do Municipio, mediante o exercicio de atividades de
policia administrativa;

VIl - Implantar e administrar o Telecentro;
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VIII - Organizar o uso do Telecentro pela comunidade;

IX - Assegurar que todas as atividades oferecidas pelo Telecentro sejam abertas para qualquer pessoa
da comunidade sem a necessidade de ser sécio ou filiado a partidos politicos, associa¢cdes, entidades ou
organizagOes de carater associativo, religioso, de defesa de direitos, etc, X - Assegurar que o uso dos
equipamentos do Telecentro seja de livre acesso a comunidade, sem nenhuma restricao, desde que
garantidos horario e espaco para todas as atividades decididas pelo Conselho Gestor e a manutencdo e
utilizacdo adequada dos equipamentos;

Xl - Organizar a distribuicdo e a recepgao de inscri¢gGes para as atividades oferecidas pelo Telecentro;

XIl - Assegurar que o Telecentro contribua para a alfabetizacdo e qualificacao digital;

Xl - Organizar propostas para o desenvolvimento de projetos relacionados com a ampliagdo da
cidadania e da inclusdo digital;

XIV - Formular, organizar e disseminar formas de fiscalizagdo virtual dos poderes publicos, Executivo,
Legislativo e Judiciario;

XV - Divulgar e estimular a participagdo virtual dos cidaddos nas instancias de participacdo popular,
como o Orgamento Participativo Municipal e Estadual, Conselhos do Idoso, da Crian¢a e do Adolescente e
outros;

XVI - Organizar os cursos, horarios e forma de atendimento dos inscritos para este fim;

XVII - Realizar reuniGes mensais ordindrias para avaliar o funcionamento do Telecentro, bem como
receber sugestGes e solicitagGes dos usuarios;

XVIIl - Contribuir para garantir a seguranga dos espagos, dos equipamentos e das pessoas que
trabalham ou que utilizam o Telecentro;

XIX - Desenvolver acdes metodoldgicas articuladas com o planejamento do professor de sala de aula;

XX - Atender aos alunos no laboratério, acompanhados de seus professores de sala (quando
agendado) ou receber os alunos para desenvolver atividades de acordo com o horario da escola;

XXI - Motivar professores, alunos e qualquer outro membro da comunidade escolar a usarem o
laboratdrio de informatica, assegurando a utilizacdo de no minimo 16 horas semanais por turno;

XXIl - Zelar pela ambientalizagdo e limpeza da sala, promover atualizacdo dos programas instalados,
semanalmente desfragmentar as parti¢gdes do HD, aplicar o Antivirus e Anti-Spyware em todos os

computadores do laboratorio;

XXIIIl - Atuar como parceiro dos professores, transformando o laboratério em espaco extensivo da sala
de aula;

XXIV - Solicitar abertura de chamado da Assisténcia Técnica quando algum equipamento estiver com
defeito de Hardware;

XXV - Elaborar cronogramas de acordo com a culminancia dos projetos e/ou atividades na escola para
divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos no laboratério;

XXVI - Interagir com os professores regentes dos demais turnos para que o planejamento seja
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articulado;
XXVII - Cumprir as normas de funcionamento do laboratdrio de informatica;
XXVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXIX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XXX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao Il
Departamento de Esporte e Lazer

Ao Departamento de Esporte e Lazer compete:

| - Promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;
Il - Elaborar calendario de eventos esportivos e promover sua divulgacao;

Il - Formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando e
supervisionando a realizagdo de atividades esportivas;

IV - Promover e incentivar a realizacdo de eventos e competi¢des esportivas, incrementando aquelas
modalidades ja praticadas e buscando a difusdo e pratica de outras modalidades;

V - Promover e incentivar o desenvolvimento social das criancas e jovens por meio da pratica de
atividades esportivas;

VI - Formular programas de apoio as atividades relacionadas ao futebol amador do Municipio;

VIl - Apoiar iniciativas que valorizem a realizacdo de campeonatos e outras competi¢cdes de futebol
amador no Municipio;

VIII - Administrar pragas de esportes especializados e campos de futebol municipais;

IX - Formular e executar a politica de divulgacdo e promogdo do lazer voltada, prioritariamente, para
as classes de menor renda;

X - Criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;
XI - Organizar e incentivar eventos recreativos;

XII - Realizar convénios e acordos com orgdos publicos e/ou privados para a instalagdo e manutengio
de opgdes de lazer, tais como parques infantis, areas de camping, entre outros;

XIIl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-... 58/94



23/08/2024, 11:14

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-...

Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

Subsecdo |
Divisdo De Incentivo Ao Esporte

A Divisdo de Incentivo ao Esporte compete:
| - Elaborar agGes de apoio ao esporte local como a organizagao de eventos esportivos;

Il - Executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao fomento das
atividades esportivas e outras a¢gdes que também contemplam o lazer da populagdo;

Il - Contribuir para que as atividades esportivas sejam amplamente divulgadas e que tenham carater
educacional;

IV - Promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;
V - Formular e executar programas de esporte amador;
VI - Promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

VIl - Executar outras atribui¢des e atividades afins.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico compete:

| - Contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as altera¢des verificadas nas previsées do orcamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Promover a articulagdo da Secretaria com 6érgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

VI - Conceder, negar e cassar alvaras para:

a) Localizagdo de atividades econémicas;

b) Licenciamento, de atividades econdmicas de producdo, extragdo mineral, comércio e prestagdo de
servigos localizados;

c) Localizacdo e licenca de funcionamento de depdsitos de explosivos, inflamaveis em geral e postos
de abastecimento de veiculos;

VII - Licenciar a instalagdo de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;

VIII - Licenciar e fiscalizar a colocagao de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e outros;
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IX - Promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizacdo direta;

X - Manter intercAmbio com as Secretarias Municipais de Fazenda e Planejamento, Saude e
Controladoria, na adogdao de medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de atividades econdmicas,
a defesa sanitaria do Municipio e sua preservacdo ambiental;

XI - Executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a pecuaria;

XII - Estimular a organizagdo de cooperativas no Municipio;

Xl - Executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industrializa¢do e
comercializagdao no Municipio, inclusive mediante a implanta¢do da infra-estrutura de nucleos ou distritos
industriais;

XIV - Estimular e fiscalizar a instalagdo de industrias no Municipio;

XV - Promover e organizar o desenvolvimento do turismo;

XVI - Promover pesquisas, estudos e prestar informacdes relativas a oportunidades de atracdo de
empreendimentos e captacdo de recursos, objetivando a implantacdo de novos programas e projetos no

Municipio;

XVII - Supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento, implantagdo e avaliagdo
de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do Municipio;

XVIII - Promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas inerentes a area de
turismo;

XIX - Criar e propor alternativas para alcangar os objetivos de sua area, desenvolvendo projetos,
avaliando-os e relatando os resultados;

XX - Organizar e estimular campanhas de coleta seletiva;
XXI - Apoiar projetos voltados para a Associagao de Catadores do Municipio;
XXIl - Implantar e coordenar o Aterro Sanitario no Municipio;

XXIll - Elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua drea de atuacdo
turistica;

XXIV - Proporcionar meios para efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais de Meio Ambiente;
XXV - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
Departamento de Meio Ambiente

Ao Departamento de Meio Ambiente compete:

| - Efetuar diretamente ou mediante contrato a colocacdo de placas indicativas ou de identificacdo de
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bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de informacdes de interesse da
populagdo;

Il - Exercer a fiscalizagcdo das posturas municipais;

Il - Fiscalizar a colocagdo de material de construcgdo, entulhos e outros em passeios;
IV - Fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades econdmicas;
V - Administrar as reservas biolégicas municipais;

VI - Arborizar os logradouros publicos;

VIl - Conservar e manter parques, pragas, jardins e monumentos;

VIl - Cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizacdo e a ornamentagdo de
logradouros publicos;

IX - Fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de prote¢do, conservacdo e melhoria do

meio ambiente, em cooperac¢do e coordenagao;

X - Desenvolver estudos e projetos de implantagdo e conservagao da arborizacdo dos logradouros
publicos urbanos;

XI - Desenvolver estudos objetivando a implantagdo de parques, pragas e jardins;

XIl - Promover medidas de conserva¢do do ambiente natural;

Xl - Promover medidas de combate a poluigdo ambiental e fiscalizagdo direta ou por delegacdo;

XIV - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll

, . ;. .

Departamento de Turismo e Fomento Econdmico (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 95/2017)

Ao Departamento de Turismo e Fomento Econémico compete: (Redagdo dada pela Lei
Complementar n2 95/2017)

| - Executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industrializacdo e
comercializagdo no Municipio, inclusive mediante implantacdo da infra-estrutura de nucleos ou distritos

industriais e a concessdo de incentivos;

Il - Incentivar e assistir a atividade particular aplicada a comercializacdo dos géneros alimenticios ou

em caréncia;
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Il - Estimular a instalagdo de industrias no Municipio;

IV - Organizar e manter atualizado o cadastro industrial do Municipio;

V - Coordenar a execucdo de planos globais de desenvolvimento industrial e comercial do Municipio;
VI - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VIl - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos do Departamento;

VIII - Promover a implantagdo de nucleos ou distritos industriais no Municipio;
IX - Elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

X - Adotar medidas para acompanhar o desenvolvimento social e econdmico, bem como o progresso
tecnoldgico;

XI - Promover o desenvolvimento do turismo;
Xl - Promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a oportunidades de atragdo de
empreendimentos e captacao de recursos, objetivando a implanta¢do de novos programas e projetos no

Municipio;

XIll - Supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento, implantagdo e avaliagdo
de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do Municipio;

XIV - Promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas inerentes a area de
turismo;

XV - Criar e propor alternativas para alcangar os objetivos de sua area, desenvolvendo projetos,
avaliando-os e relatando resultados;

XVI - Desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;

XVII - Elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area de atuagdo
turistica;

XVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XIX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;
XX - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecgao |
Divisdo De Industria E Comércio

A Divis3o de IndUstria e Comércio compete:

| - Promover e executar, a protecao da Industria e do comércio, em sua fung¢do econémica e juridica,
garantindo os direitos daqueles que contribuem para melhor aproveitamento ou distribuicdao da riqueza,
mantendo a lealdade da concorréncia no comércio e na industria e estimulando a iniciativa individual, no
espirito criador e inventivo;
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Il - Planejar, implementar e coordenar programas e projetos com relagdo a industria, comércio e
servicos em parceria e cooperac¢ao com entidades privadas.

Il - Promover a integracdo da administracdo municipal com drgdos da Unido e do Estado e entidades
de classe em geral;

IV - Fomentar a industria, comércio e servi¢os, a partir de um plano de desenvolvimento local
integrado com a iniciativa privada;

V - Implementar politicas de apoio aos servicos, promovendo as microempresas e profissionais
autobnomos;

VI - Planejar, propor, fomentar e desenvolver politicas de meio ambiente com aproveitamento dos
recursos hidricos e naturais e desenvolvimento sustentado;

VIl - Promover a captagdo e fixagdo de novos investimentos nas areas de sua competéncia,
observados o Plano Diretor do Municipio e o Plano de Desenvolvimento Econ6mico elaborado;

VIl - Desempenhar outras atividades inerentes a area, a ela atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Subsecao Il
Divisdo De Turismo

Art. 100. | A Divisdo de Turismo compete:
| - Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no Municipio;

Il - Propor a elaboragdo de projetos e a realizagdo de investimentos que busquem valorizar e explorar
o potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

Il - Articular-se com organismos, publicos e/ou privados, visando o aproveitamento de incentivos e
recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio;

IV - Executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao fomento das
atividades turisticas;

V - Planejar, organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivos incentivar o
turismo no Municipio;

VI - Relacionar-se com entidades publicas e privadas visando o apoio e a formagdo de eventos
turisticos no Municipio;

VIl - Organizar e implementar o calendario de eventos turisticos do Municipio;

VIII - Organizar e participar de feiras ou de outro tipo de evento turistico que valorize e divulgue o
Municipio de Carmo do Cajuru enquanto destino turistico;

IX - Organizar, gerir e acompanhar programas e pacotes de turismo especiais, destinados a segmentos
especificos da populagdo municipal ou de visitantes externos;

X - Elaborar e propor a produgdo de materiais de divulgagdo dos pontos turisticos municipais,
confeccionando folhetos, brochuras, roteiros, mapas e material de merchandising.
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XI - Divulgar os eventos turisticos do Municipio;

XIl - Organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do Municipio;

Secao Il
Departamento de Agricultura e Pecuaria

Ao Departamento de Agricultura e Pecuaria compete:

| - Executar as diretrizes, planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a pecudria no
Municipio;

Il - Incentivar, apoiar, organizar e coordenar atividades de agricultura e pecuaria no Municipio;

Il - Estimular o desenvolvimento da agricultura através de programas como sementes, implementos e
outros;

IV - Estimular e organizar cooperativas agropecudrias no Municipio;

V - Promover exposi¢cdes agropecuarias;

VI - Cadastrar as propriedades agropecudrias;

VII - Proporcionar ao trabalhador rural uma melhor qualidade de vida;

VIII - Integrar o trabalhador rural como membro ativo da comunidade;

IX - Habilitar o trabalhador rural para participacdo efetiva no ciclo de produgéo e comercializagdo;

X - Incentivar a permanéncia do homem no campo, através dos programas de cooperativismo,
eletrificagdo rural e irrigagdo, habitacdo para o trabalhador rural, em sistema de mutirdo (terraplanagem e
material de construc¢do), abertura e conservagdo de estradas para escoamento da produc¢do, implantagdo

de silos, distribuicao de sementes, adubos e calcario;

Xl - Planejar pequenas atividades agroindustriais, agropecudrias de manutengao familiar, pesqueiras,
fruticulturas, floriculturas e florestais;

XIl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XIlI - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos compete:

| - Contribuir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;
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Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as alterac¢es verificadas nas previsGes do orgamento anual e Plurianual de investimentos
da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Promover a articulagdo da Secretaria com 6érgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a serem realizadas por
6rgdos ou entidades da administragao federal, estadual ou municipal, notadamente as concessionarias de
servigos publicos ou suas contratadas;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VIl - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

VIII - Planejar, desenvolver, executar e explorar os servigos de limpeza urbana;

IX - Regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

X - Efetuar a coleta regular, extraordindria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos sélidos
especiais;

Xl - Transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

XIl - Planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro sanitario;
Xl - Executar a varricdo, capina e rocada das dreas publicas;

XIV - Proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Transito;

XV - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

Secao |
Departamento de Obras Publicas

Ao Departamento de Obras Publicas compete:

| - Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo das obras publicas de execugdo direta pelo
Municipio;

Il - Levantar e manter dados, informac¢des e documentos técnicos necessarios ao desempenho de
suas atribuigdes;

Il - Preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa de expansao de
servigos publicos concedidos;
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IV - Coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulagdo do plano de obras de infra-estrutura e
do sistema viario do Municipio;

V - Fornecer subsidios aos programas de expansao de servigos publicos e aos drgdos envolvidos nos
servigos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

VI - Orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigos do Municipio;
VIl - Aprovar as medi¢Oes de obras realizadas e servigos executados;
VIII - Propor multas e san¢des aos executores inadimplentes de obras;

IX - Acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentagdo e
recuperagao de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto especifico;

X - Fazer adequagdo da programacdo e dos cronogramas fisico-funcionais das obras a executar,
gquando necessario;

Xl - Promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucao de obras;
XIl - Efetuar a manutencao das estradas vicinais;

Xl - Executar as atividades relativas a manuteng¢do, conservagdo e reparos das vias e estradas
municipais;

XIV - Providenciar no periodo da seca a recuperagdo das estradas vicinais, inclusive o acascalhamento;
XV - Providenciar a sinalizag¢do das vias vicinais;

XVI - Efetuar o reparo e a colocagdo de mata-burros, pontilhdes e pontes;

XVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XIX - Exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo |
Divisdo De Aprovagdo De Projetos E Fiscalizagao De Obras Civis

A Divisdo de Aprovagdo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras Civis compete:
| - Fiscalizar as obras e servigos do Municipio;
Il - Aprovar as medigdes de obras realizadas e servigos executados;
Il - Propor multas e sangdes aos executores inadimplentes de obras;

IV - Fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentagdo e recuperagdo de vias,
mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto especifico;
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V - Fazer adequacdo da programacdo e dos cronogramas fisico-funcionais das obras a executar,
quando necessario;

VI - Promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execugao de obras;
VIl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
VIII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

IX - Exercer outras atividades correlatas.

Secao ll
Departamento de Servigos Urbanos

Ao Departamento de Servicos Urbanos compete:

| - Planejar, desenvolver, executar e explorar os servicos de limpeza urbana;

Il - Regulamentar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou sistemas,
publicos ou particulares relativos ao lixo;

Il - Efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos sélidos
especiais;

IV - Transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

V - Planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro sanitario;

VI - Executar a varricdo canina e rogada das areas publicas;

VII - Regulamentar e fiscalizar os servigos de agua, luz, telefone e correlatos;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e pareceres;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Secao lll
Departamento de Transporte e Estradas

Ao Departamento de Transporte e Estradas compete:

I - Avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas nos assuntos
relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial com relagdo a
itinerdrio, paradas, terminais e outras;

Il - Propor e implementar a politica municipal de transporte;

Il - Promover a articulagdo do Departamento com érgaos e entidades da administracdo publica e da

https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2009/3/22/lei-complementar-n-22-2009-dispoe-sobre-a-organizacao-a-...

67/94



23/08/2024, 11:14 Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

IV - Coordenar e controlar o processo de concessdo de todos os segmentos de transporte na
circunscricao do Municipio;

V - Fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos;

VI - Fiscalizar o nimero de coletivos necessarios ao atendimento do usudrio, sem excesso de
passageiros;

VII - Fiscalizar o transito, de acordo com as normas locais e do Cddigo de Transito Brasileiro - CTB;
VIl - Manter o registro das concessdes do sistema de transporte municipal;

IX - Elaborar e propor programas e projetos relativos ao transporte e transito, educagdo para o
transito e acompanhar as agles referentes a sua execucao;

X - Prestar servigos de organizac¢do e gerenciamento de transito no ambito municipal;
XI - Prestar servigos de organizacdo e gerenciamento dos transportes no ambito municipal;

XIl - Prestar servicos de controle de emissdo e gerenciamento da comercializagdo de bilhetes em
geral, vale-transporte e outros meios de pagamento;

Xl - Prestar servigos de gerenciamento de transporte municipal;

XIV - Criar, quando possivel e necessdrio, linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas
circulares para atender aos bairros de grande concentragdao populacional e distantes dos corredores
principais e/ou de dreas e distritos industriais longinquos;

XV - Executar projeto de sinalizagdo de transito;

XVI - Coordenar e controlar a utilizagdo da rodoviaria e pontos de taxi;

XVII - Fazer cumprir as decisdes do Conselho Municipal de Transito;

XVIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

XX - Exercer outras atividades correlatas.

Segao IV
Departamento de Manutengao

Ao Departamento de Manuten¢do compete:

| - Executar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos;
Il - Atender as solicitagdes de manutencgdo corretivas;

Il - Registrar em formularios préprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do material aplicado
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e o custo da mao-de-obra especializada;

IV - Manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencdo de veiculos para a realizacdo
de pequenos reparos;

V - Executar atividades como pequenos servi¢os de oficina mecanica, borracharia, lavagem, pintura,
solda, etc, VI - Executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a problemas mecanicos ou
afins, a veiculos da Prefeitura;

VIl - Elaborar demonstrativos de custos de manutencdo de veiculos e maquinas;

VIl - Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio e as Secretarias Municipais de Fazenda e
Planejamento, Obras Publicas e Servicos Urbanos, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdémico, e
Administragdo e Recursos Humanos, mensalmente, relatério informatizado de custo de manutengdo de
mdquinas e veiculos;

IX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

X| - Exercer outras atividades correlatas.

Subsegdo |
Divisdo De Mecanica De Maquinas E Veiculos

Art. 108. | A Divisdo de Mecénica de Maquinas e Veiculos compete:

| - Executar os servicos de manutencgao preventiva e corretiva de maquinas e veiculos pertencentes a
municipalidade;

Il - Atender as solicitagdes de manutengdo corretiva;

Il - Registrar em formularios préprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do material aplicado
e o custo da mao-de-obra especializada;

IV - Manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencdo de veiculos para a realizacdo
de pequenos reparos;

V - Executar atividades como pequenos servigos de oficina mecanica, borracharia, lavagem, pintura,
solda, etc, VI - Executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a problemas mecanicos ou

afins, a veiculos e maquinas da Prefeitura;

VIl - Elaborar relatério de custos de manutencdo de veiculos e maquinas e enviar mensalmente a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

VIII - Elaborar relatérios das tarefas executadas e do material gasto e enviar mensalmente a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

IX - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;
X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, relatdrios e pareceres;

XI - Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao Il
Divisdo De Controle E Almoxarifado

Art. 109. | A Divisdo de Controle e Almoxarifado compete:
| - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto financeiro;
Il - Providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de estoque minimo;

Ill - Controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Servico e Nota de Empenho
emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

IV - Proceder a verificagdo periddica da conservagdo dos bens permanentes;

V - Controlar a transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes;

VI - Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

VIl - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, relatdrios e pareceres;

X - Exercer outras atividades correlatas.

Fica alterada a nomenclatura de Superintendéncia de Transito e Fiscalizagdo para
Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana - SMMU. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar

n2 109/2020)
Compete a Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana - SMMU:
| - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuicGes;

Il - Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, e
promover o desenvolvimento da circulagao e da seguranca de ciclistas;

Il - Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdao, os dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario;

IV - Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

V - Estabelecer, em conjunto com os érgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

VI - Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por
infracGes de circulagdo, estacionamento e parada previstas na legislacdo, no exercicio regular do Poder de
Policia de Transito;

VIl - Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagdo,
estacionamento e parada previstas na legislacdo, notificando os infratores e arrecadando as multas que
aplicar;

70/94


https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2020/10/109/lei-complementar-n-109-2020-da-nova-redacao-ao-anexo-iv-exclui-e-cria-artigos-da-lei-complementar-n-22-de-02-de-marco-de-2009-altera-a-nomenclatura-da-superintendencia-de-transito-e-fiscalizacao-para-superintendencia-municipal-de-mobilidade-urbana-smmu-cria-sua-estrutura-administrativa-e-cria-a-junta-de-recursos-de-infracao-jari-e-da-outras-providencias

23/08/2024, 11:14 Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

VIII - Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a infragGes
por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que
aplicar;

IX - Fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 do Cédigo de Transito Brasileiro, aplicando
as penalidades e arrecadando as multas nele previstas;

X - Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

XI - Arrecadar valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e objetos e escolta de veiculos
de cargas superdimensionadas ou perigosas;

XIl - Integrar-se a outros érgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagdo
e compensagdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificagdo do
licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos
condutores de uma para outra unidade da Federagdo;

Xl - Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

XIV - Promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de transito de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito-CONTRAN;

XV - Planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego,
com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

XVI - Registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo
humana e de tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas
decorrentes de infragdes;

XVII - Conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tragdo animal;

XVIIl - Articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob a
coordenagio do Conselho Estadual de Transito de Minas Gerais - CETRAN/MG;

XIX - Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou
pela sua carga de forma sustentavel, além de dar apoio as a¢des especificas de érgdo ambiental local,
quando solicitado;

XX - Vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n2
109/2020)

A Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana - SMMU terd a seguinte estrutura:
| - Divisdo de Engenharia e Sinalizacdo;

Il - Divisdo de Fiscalizacdo, Trafego e Administracdo;

Il - Divisdo de Educacdo de Transito;

IV - Divisdo de Controle e Analise de Estatistica de Transito;
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V - Junta Administrativa de Recurso de Infragdo - JARI.
§ 12 Ao Superintendente Municipal de Mobilidade Urbana compete:

| - A administracdo e gestdo da SMMU - Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana,
implementando planos, programas e projetos;

Il - O planejamento, projeto, regulamentagdo, educag¢do e operagdo do transito dos usuarios das vias
publicas nos limites do Municipio.

§ 22 A Divisdo de Engenharia e Sinalizagdo compete:

| - Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema viarios;
Il - Planejar o sistema de circulagdo vidria do municipio;

Il - Dar inicio a estudos de viabilidade técnica para a implanta¢do dos projetos de transito;

IV - Integrar-se com os diferentes drgaos publicos para estudos sobre o impacto no sistema viario para

aprovacdo de novos projetos;

V - Elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem praticados por todos
os orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito, conforme normas do CONTRAN, Departamento
Nacional de Transito - DENATRAN e CETRAN;

VI - Acompanhar a implantagdo dos projetos, bem como avaliar seus resultados.

§ 32 A Divisdo de Fiscalizacdo, Trafego e Administracdo compete:

| - Administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos dos autos de infragdo e

cobrangas das respectivas multas;
Il - Administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;
Il - Controlar as areas de operagdo de campo, fiscalizagdo e administra¢do do pétio e veiculos;
IV - Controlar a implantagao, manutencao e durabilidade da sinalizagao;
V - Operar em seguranga nas escolas;
VI - Operar em rotas alternativas;
VIl - Operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida sinalizagdo;
VIII - Operar a sinalizagdo (verificagdo ou deficiéncias na sinalizagdo).
§ 42 A Divisdo de Educacdo de Transito compete:

| - Promover a Educag¢do de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de planejamento e
acOes coordenadas entre os 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

Il - Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito nos moldes e
padrdes estabelecidos pelo CONTRAN.
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§ 52 A Divisdo de Controle e Andlise de Estatistica de Transito compete:

| - Coletar dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre acidentes de transito e suas causas;
Il - Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

Il - Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

IV - Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre circulagdo
dos usuarios do sistema viario. (Redacdo acrescida pela Lei Complementar n2 109/2020)

Fica criado no Municipio de Carmo do Cajuru - MG, uma Junta Administrativa de Recursos de
InfragGes - JARI, responsavel pelo julgamento de recursos interpostos contra a penalidade imposta pela
Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana - SMMU, criado nos termos desta lei, e na esfera de
sua competéncia conforme a Resolugdo

CONTRAN n?357/10 e serd composta por trés membros titulares e respectivos suplentes, sendo:

| - 1 (um) integrante com conhecimento na area de transito com, no minimo, nivel médio de
escolaridade;

Il - 1 (um) representante servidor do érgdo ou entidade que impds a penalidade;
Il - 1 (um) representante de entidade representativa da sociedade ligada a area de transito.

§ 12 O presidente podera ser qualquer um dos integrantes do colegiado, a critério da autoridade
competente para designa-los;

§ 29 E facultada a supléncia;
§ 32 E vedado ao integrante das JARI compor o Conselho Municipal de Transito - CMT.

§ 42 A nomeacdo dos integrantes das JARI que funcionam junto aos érgdos e entidades executivos de
transito e/ou rodoviarios estaduais e municipais serd feita pelo respectivo chefe do Poder Executivo,
facultada a delegagdo.

§ 52 O mandato sera, no minimo, de um ano e, no maximo, de dois anos. O Regimento Interno
poderd prever a reconducgao dos integrantes da JARI por periodos sucessivos,

§ 62 A JARI deverd informar ao Conselho Estadual de Transito (CETRAN) a sua composi¢do e
encaminhara o seu regimento interno, observada a Resolugdo CONTRAN 357/10, que estabelece as
diretrizes para elaboragdo do regimento interno da JARI. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n?
109/2020)

Fica o Poder Executivo autorizado a firmar convénios com a Unido, Estados, Municipios, érgdos
e demais entidades publicas e privadas, objetivando a perfeita aplicagdo desta lei. (Redagdo acrescida
pela Lei Complementar n2 109/2020)

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Ficam criados os cargos em comissdo, correspondentes as respectivas unidades administrativas,
conforme:
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I - Anexo | - Agente Politicos, Cargos Comissionados;
Il - Anexo Il - Tabela de Vencimentos;
Il - Anexo Il - Atribui¢do dos Cargos;
IV - Anexo IV - Organograma;
V - Anexo V - Demonstrativo de Impacto Orgamentario.

As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de dotagGes préprias
do Orgamento corrente.

Todos os cargos constantes na presente Lei tém a carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais.

Fica o Poder Executivo autorizado abrir crédito especial para adequa¢do do orgamento
aprovado para o exercicio de 2009 a nova estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, respeitados os
valores das dota¢Ges orcamentadrias, das receitas e das despesas previstas.

A despesa criada por esta Lei ndo afetara as metas de resultados fiscais previstas pela Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a estimativa de impacto or¢camentdrio e financeiro passa a fazer parte
integrante desta Lei, conforme Anexo.

Esta Lei entra em vigor 1 (um) més apods a sua publicacdo.

Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Complementar n2 12, de 26 de
fevereiro de 2004.

Carmo do Cajuru, 02 de margo de 2009.

GERALDO CESAR DA SILVA
Prefeito Municipal

DENOMINACAODOS €6BIGOSBE NeBE SHWBOtOSBE MODAHDADESBE
EARGOS EARGOS EARGOS VENEHENTO REERUTAMENTO
1=AGENTEPOHTIES
_ N
SUPERIOR=DS
EhefedeGabinete B562 6t €PE=2 AMPLO
€EhefedaProcuradoria BS-63 6t €PEt AMPLO
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3————GRUPO—DF
ASSESSORAMENTO=AS
AssessordeMeioAmbiente AS-02 6t €PE3 AMPLO
AssessordeObrasPtbticas ASO3 6t €PE3 AMPLE
A e Convéni

AS-04 ot €PE3 AMPLO
€ontratos
Assessor——de——tmprensa,
Pibti
4—GRUPO-DECHEFA=CH
BiretordeBepartamento €H=01 25 €Pc4 AMPLO
5—GRUPO-DEEXECUCAO—EX | FUNCAO-GRATIFICADA
Encarregadodeturma BEX=-02 64 FG=2 HWTADS
FOTAL

ANEXO |

AGENTE POLITICO, CARGOS COMISSIONADOS E FUNGAO GRATIFICADA

- CODIGOS DE Ne DE SIMBOLOS DE MODALIDADES DE
DENOMINACAO DOS CARGOS
CARGOS CARGOS VENCIMENTO RECRUTAMENTO

1- AGENTE POLITICO
Secretario Municipal AG-01 07 SUBSIDIO AMPLO
2 - GRUPO DE DIRECAO
SUPERIOR - DS
Chefe da Controladoria DS-01 01 CPC-1 AMPLO
Chefe de Gabinete DS-02 01 CPC-3 AMPLO
Chefe da Procuradoria DS-03 01 CPC-1 AMPLO
Chefe da Tesouraria DS-04 01 CPC-2 AMPLO
3 - GRUPO DE
ASSESSORAMENTO - AS
Assessor Administrativo AS-01 01 CPC-4 AMPLO
Superintendente de  Obras

o AS-02 01 CPC-4 AMPLO
Publicas
Assessor de Convénios e

AS-03 01 CPC-4 AMPLO

Contratos
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Assessor de Imprensa,
. . N o AS-04 01 CPC-4 AMPLO

Cerimonial e RelagGes Publicas
S intendent d Mei

uperintendente —deMEI0 1 s 05 01 CPC-4 AMPLO
Ambiente e Fiscalizacdo
Superintendente de Agricultura
e Servicos de Inspecgdo | AS-06 01 CPC-4 AMPLO
Municipal
S intendente de Transit

'upe'rln <~en ente de Transito e AS-07 o1 cPC-4 AMPLO
Sinalizacdo
4 - GRUPO DE CHEFIA - CH
Diretor de Departamento CH-01 28 CPC-5 AMPLO
Coordenador Executivo CH-02 04 CPC-5 AMPLO
Chefe de Divisdo CH-03 26 CPC-6 LIMITADO
5 - GRUPO DE EXECUCAO - EX FUNCAO GRATIFICADA
Secretdrio Executivo EX-01 01 FG-1 LIMITADO
Motorista do Gabinete EX-02 01 FG-2 LIMITADO
Encarregado de Servico EX-03 02 FG-3 LIMITADO
Encarregado de Turma EX-04 04 FG-4 LIMITADO

(Redacdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)
ANEXCH
TABELAS DEVENCHVIENTOS
CARGOS DEPROVMENTOEM-COMISSAD
SIMBOLO-DEVENEHMENTO | VENEHMENTO-MENSAL
€PEt 285753 tideteiComplementarn282/2617)
€PE=2 1.956,60
€PE3 1556,06
EPE4 1460,60
€PES 966,06
~
- -

F6=1 36%
FG=2 36%
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ANEXO I

TABELAS DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO | VENCIMENTO MENSAL
CPC-1 6.000,00
CPC-2 3.900,00
CPC-3 3.560,97
CPC-4 2.830,50
CPC-5 2.556,58
CPC-6 1.643,50

(Redacio dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

FUNGAO GRATIFICADA

SIMBOLO DA FUNGAO | PERCENTUAL SOBRE O VENCIMENTO BASICO
FG-1 30%
FG-2 30%
FG-3 30%
FG-4 30%

(Redagdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)
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ANEXO I

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
| - AGENTE POLITICO - CODIGO - AG
1. SECRETARIO MUNICIPAL

| - Administrar a Secretaria, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposicdes legais e
normativas da Administragdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislagdo federal e estadual;

Il - Exercer a liderancga institucional da area de competéncia da Secretaria, promovendo contatos,
relagbes e articulagdo com autoridades, orgdos e entidades nos diferentes niveis e ambitos

governamentais;
Il - Assessorar o Prefeito e outros Secretdrios em assuntos de competéncia de sua Secretaria;
IV - Despachar diretamente com o Prefeito;

V - Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando lhes

competir;

VI - Exercer a supervisdo das unidades administrativo subordinada a Secretaria, através de orientagao,

coordenagdo, controle e avaliagdo;
VII - Atender as solicitagdes e convocagGes da Camara Municipal, na forma da Lei;

VIII - Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo

Ou apreciagao;

IX - Expedir atos administrativos de sua competéncia;
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X - Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessdrias para eficiéncia
dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;

XI - Apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatdrio analitico e
critico da atuacgdo da Secretaria;

Xll - Assinar convénios, contrato, acordos ou ajustes em que a Secretaria sob sua responsabilidade
seja parte, observado a sua competéncia e a legislagdo aplicavel;

XIll - Participar da elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentdrias, do Orcamento Anual,
outros Planos, Programas e Projetos com a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico e Urbano;

XIV - Promover reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis hierdrquicos da
Secretaria;

XV - Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinagdes
do Prefeito;

XVI - Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua drea de competéncia.
(Redacio dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

Il - GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR - CODIGO - DS
1. CHEFE DA CONTROLADORIA - DS - 01

| - Desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proprios,
despachos ou ordens verbais do Prefeito;

Il - Sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial dos
6rgdos da administracdo direta e indireta, com vistas a regular a racional utilizacdo dos recursos e bens
publicos;

b) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a administracdo de
pessoal do Municipio;

c) Acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estdgio probatdrio, orientando a Secretaria de
Administragdo e Recursos Humanos quanto a avaliagdo de desempenho do pessoal;

d) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por licitagdes e
compras, administragdo da frota de veiculos e maquinas e administragao patrimonial, estabelecendo os
mecanismos do controle interno destes setores;

e) Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionaliza¢do da execugdo da despesa e aperfeicoamento da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da administracdo direta e indireta e, também, que
objetive a implementagdo da arrecadagdo das receitas orgadas;

f) Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da amplia¢do, sob
qualquer forma, de recursos publicos;

g) Subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e programacdo financeira, com
informacGes e avaliagdes relativas a gestdo dos 6rgaos da Administragdo Municipal;

h) Executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional junto aos
Orgdos do Poder Executivo;

i) Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e

86/94


https://leismunicipais.com.br/a/mg/c/carmo-do-cajuru/lei-complementar/2017/9/91/lei-complementar-n-91-2017-da-nova-redacao-aos-anexos-i-ii-iii-e-iv-da-lei-complementar-n-22-de-02-de-marco-de-2009

23/08/2024, 11:14 Lei Complementar 22 2009 de Carmo do Cajuru MG

valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou estrago de
valores ou bens materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

j) Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral do
Municipio;

k) Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos,
assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

I) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos Programas de
Governo e do Orgamento do Municipio;

m) Propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugdo do Plano Plurianual, as
Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Municipio.

Il - Estabelecer normas de prevencgao e controle interno de todos os atos da administra¢do, nas areas
administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

IV - Proceder a instrugdo das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal, visando a aplicagdo e
o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipal;

V - Proceder a instru¢do dos processos administrativos do Municipio, nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais;

VI - Elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatérios conclusivos das sindicancias e dos
processos administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias a ser adotado em cada caso,
tendo em vista sempre o interesse do Municipio;

VII - Elaborar o demonstrativo da disponibilidade dos recursos financeiros;

VIII - Elaborar o demonstrativo que evidencie a real situagdo da execugdo da despesa;

IX - Realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;

X - Controlar o crédito suplementar autorizado;

XI - Executar as atividades relativas a classificacdo, observada a legislagdo pertinente, das despesas
devidamente autorizadas pela lei orcamentdria;

Xl - Receber e conferir os documentos geradores da despesa orcamentaria encaminhados pelas
demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal e providenciar a emissdo das respectivas notas

de empenho;

Xl - Informar quanto a existéncia de dotagdo orcamentaria e disponibilidade de saldo para ocorrer a
despesa constante dos processos de compra;

XIV - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XV - Exercer outras atividades correlatas. (Redac¢do dada pela Lei Complementar n 91/2017)
2. CHEFE DE GABINETE - DS - 02

| - Prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

Il - Desenvolver atividades de atendimento e informagdo ao publico e autoridades;

Il - Coordenar e executar a programacdo de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de
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representacdo social de interesse do Prefeito;

IV - Desempenhar missoes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proprios,
despachos ou ordens verbais;

V - Redigir exposi¢dao de motivos, oficios e cartas de interesse da administragao;

VI - Controlar o recebimento e a expedigdo de correspondéncia;

VIl - Encaminhar, apds fechamento, expediente aos demais érgaos;

VIII - Controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgdo oficial;

IX - Controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

X - Coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

Xl - Promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

XIl - Promover reuniGes com associacdes comunitdrias para identificacdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupagdo nao

controlada;

XIll - Coordenar e implantar programas de abastecimento a populagao, principalmente a de baixa
renda;

XIV - Estimular férmulas de comunicagdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;
XV - Orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma analise de sua prépria
realidade, visando a uma atuagdo cooperativa de participa¢do e integracdo das mesmas, nas ac¢oes

basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XVl - Promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperagdo mutua, no sentido de
encontrar solugdo para o problema evidenciado;

XVII - Participar das operagdes e programas de emergeéncia;

XVIII - Planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
da administragdo publica municipal;

XIX - Redigir e divulgar artigos, reportagens, comentdrios e noticias sobre atividades municipais;

XX - Coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informagdes e explanagGes sobre
atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunica¢do em geral;

XXI - Interpretar, para o publico em geral, o plano de agdo e os programas gerais e setoriais do
governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu desenvolvimento;

XXIl - Promover a edi¢do e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da administragdo publica municipal;

XXIII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
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XXIV - Exercer outras atividades correlatas. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

3. CHEFE DA PROCURADORIA - DS - 03

| - Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento e
aplicagdo das atividades juridicas da Prefeitura;

Il - Prestar assessoramento juridico as demais areas da administragdo direta, quando solicitado;
Ill - Representar a Municipalidade em qualquer instancia judicidria, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitacdes em inventarios, faléncias e

concursos de credores;

IV - Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o pagamento das
indenizag¢Bes correspondentes;

V - Promover as a¢Oes de execugdes fiscais, apds a sua inscricdo em Divida Ativa;

VI - Examinar e aprovar edital de licitagcdo dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como contrato,
convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres elaborados pelos érgdos da administracao;

VIl - Planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatdrios, bem como anteprojeto
de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

VIIl - Acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou
as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do Municipio, fundamentar razdes de vetos;

IX - Emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes vdrias de carater econémico, financeiro, social
ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo Municipio com
pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico;

X - Elaborar anteprojeto de lei, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;

Xl - Coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

XIl - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XIIl - Exercer outras atividades correlatas. (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

4. CHEFE DE TESOURARIA - DS - 04

| - Assegurar a concretizacdo das orientacGes financeiras definidas superiormente;

Il - Participar em reunides periddicas de coordenacdo da Area de Administracdo Geral e Finangas;

Ill - Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento da
Tesouraria e submeté-las a apreciagdo superior;

IV - Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o
respectivo documento de quitacao;

V - Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;
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VI - Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa);

VIl - Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; Proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico
do numerario e valores de Caixa e Bancos;

VIII - Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de Caixa;

IX - Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancdria e recolher as restantes assinaturas;

X - Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizagdo dos
valores;

Xl - Assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for
nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de

contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade;

XIl - Assegurar o depdsito das receitas em instituicdo bancdria e proceder ao seu registro no Diario de
Caixa e no Resumo de Tesouraria;

XIlI - Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Didrio de
Tesouraria) e do Resumo Didrio de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento
(Guias de Receita) e de todos os restantes documentos;

XIV - Recepcionar os duplicados dos Didrios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;

XV - Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira; Executar outras atividades correlatas a fun¢do. (Redagdo dada pela

Lei Complementar n2 91/2017)

3. GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO - AS
1. ASSESSOR/SUPERINTENDENTE - AS - 01

| - Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretarios;

Il - Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Il - Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implanta¢do de novos sistemas de trabalho;

IV - Proceder a estudos sobre a administragdo geral, em carater de assessoramento;

V - Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

VI - Elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

VIl - Coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacgGes e explanagGes sobre
atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicagdao em geral;

VIl - Promover a edi¢do e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da administragdo publica municipal;

IX - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos do Departamento;
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X - Divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de érgdos e entidades publicos e privados,
quando de interesse do Municipio;

Xl - Promover, coordenar e controlar a comunicagdo social da Prefeitura;

XIl - Promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem positiva do

Municipio;
Xlll - Difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento econémico e
social;

XIV - Coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XV - Realizar o planejamento das programacg&es de eventos que envolvam a presenca do Prefeito;

XVI - Providenciar e planejar a seguranga do Prefeito em eventos;

XVII - Realizar as atividades de recepcdo a autoridades;

XVIII - Representar o Prefeito, quando designado;

XIX - Desempenhar tarefas afins. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

4 - GRUPO DE CHEFIA - CODIGO - CH

1. DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CH - 01

| - Administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢Ges legais
e normativas da Administragdo Publica Municipal, e, quando aplicdveis, as da legislacdo federal e
estadual;

Il - Exercer a lideranga institucional da drea de competéncia do Departamento, promovendo contatos,
relacbes e articulacgdo com autoridades, orgdos e entidades nos diferentes niveis e ambitos
governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu Departamento;

IV - Despachar diretamente com o Prefeito;

V - Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as quando lhes
competir;

VI - Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao Departamento, através de
orientagao, coordenagdo, controle e avaliagdo;

VIl - Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

VIII - Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo
ou apreciagao;

IX - Expedir atos administrativos de sua competéncia;
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X - Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para eficiéncia
dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;

Xl - Apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e
critico da atuacdo do Departamento;

XIl - Assinar convénios, contratos, acordos ou ajustes em que o Departamento sob sua
responsabilidade seja parte, observada a sua competéncia e a legislagdo aplicavel;

XIll - Aprovar, articulando-se com o Departamento de Finangas e Administracdo, os orcamentos
anuais e plurianuais;

XIV - Promover reuniGes periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis hierdrquicos do
Departamento;

XV - Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir determinagdes
do Prefeito;

XVI - Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de competéncia.
(Redacio dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

2 - COORDENADOR - CH - 02

| - Responsabilizar-se pela coordenacgdo, implantagao, execugao, desenvolvimento, acompanhamento
e avaliacdo de programas e projetos especiais;

Il - Elaborar relatdrio, mensalmente, de suas atividades;

Il - Coordenar, orientar e controlar as atividades de seus pares e demais servidores envolvidos nos
programas e projetos;

IV - Desempenhar tarefas afins. (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 91/2017)

3. CHEFE DE DIVISAO - CH - 03

| - Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Divisao;

Il - Preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato;

Il - Preparar informagGes e pareceres em processos e despachar o expediente da unidade;

IV - Promover o aperfeicoamento dos servicos proprios da unidade;

V - Transmitir instrucdes e orientar os servidores na execucao das tarefas relativas a Divisao;

VI - Manter a ordem e a disciplina da Divisdo;

VIl - Apresentar relatdrio das atividades da Divisdo;

VIII - Fiscalizar a presenca dos servidores na reparticdo;

IX - Desempenhar tarefas afins. (Reda¢do dada pela Lei Complementar n2 91/2017)
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IV - GRUPO DE EXECU(;AO - CODIGO - EX - FUNCAO GRATIFICADA

1 - SECRETARIO EXECUTIVO - EX - 01

| - Realizar trabalhos de atendimento, comunicac¢do e redacdo, no campo de secretariado;

Il - Preparar agendas de trabalho, audiéncias e entrevistas;

Il - Secretariar reunides, elaborando simulas, atas e resumos;

IV - Programar, orientar e controlar atividades auxiliares;

V - Desempenhar tarefas afins. (Redacdo dada pela Lei Complementar n 91/2017)

2 - MOTORISTA DO GABINETE - EX - 02

| - Conduzir o Prefeito ou passageiros por sua determinacao;

Il - Transportar encomendas, entregando-as nos locais de servico;

Il - Cuidar da limpeza e manutengdo do veiculo;

IV - Manter discrigdo e sigilo sobre qualquer assunto discutido em viagens;

V - Desempenhar tarefas afins. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

3 - ENCARREGADO DE SERVICO - EX - 03

| - Supervisdo eventual a grupo médio de pessoas;

Il - Controlar os estoques e necessidades de aquisicao;

Il - Orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral;

IV - Organizar escalas de trabalho para distribui¢do do servico;

V - Realizar inspegdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades desempenhadas;

VI - Acompanhar e controlar medigdes de servigos;

VIl - Desempenhar tarefas afins. (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

4 - ENCARREGADO DE TURMA - EX - 04

| - Supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

Il - Orientar, coordenar e controlar servicos de obras sem complexidade; capina e varredura de
logradouros publicos, capina e rocadura de estradas vicinais;

Il - Organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico;

IV - Realizar inspe¢des nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades
desempenhadas;
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V - Desempenhar tarefas afins. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 91/2017)

Download Anexo: Anexo IV consolidado (www.leismunicipais.com.brhttps://s3.amazonaws.com/municipais/anexos/carmo-
do-cajuru-mg/2009/anexo-lei-complementar-22-2009-carmo-do-cajuru-mg-3.zip ?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-
SHA256&X-Amz-Credential=AKIAI4GGM64DHHZI3HAA%2F20240823%2Fus-east-1%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-
Date=20240823T141528Z&X-Amz-Expires=900&X-Amz-SignedHeaders=host&response-content-
disposition=inline%3B%20filename %3Danexo-lei-complementar-22-2009-carmo-do-cajuru-mg-3-
Anexo_IV_consolidado.zip&X-Amz-Signature=a5bed2d295fe85ed57230dbb905563519c769d0b8def6afd060bf233ff91138d)

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.
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