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LEI COMPLEMENTAR N.° 172,
DE 28 DE DEZEMBRO DE 2016

Reorganiza o modelo de gestio para
a Administra¢ao Pablica Municipal e
dispoe sobre  a Estrutura

Organizacional do Poder Executivo.

‘A Camara Municipal de Andradas, Estado de Minas Gerais,

aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei.

PARTE I |
DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, PLANEJAMENTO E DO MODELO
DE GESTAO E DA CULTURA ORGANIZACIONAL DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO1
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA
ACAO GOVERNAMENTAL E ADMINISTRATIVA

- Art. 1.° A aglo do Governo Municipal tera a finalidade de
promover o desenvolvimento do Municipio ¢ o aprimoramento dos servigos prestados

a populagdo, mediante o planejamento de suas atividades.

Art: 2.2 510 desen.volviménto do Municipio. tera por objetivo a
realizagdo plena de seu potencial economico e a redugdo das desigualdadés sociais no
acesso aos bens e servigos, elevando a qualidade de vida da sua populagao, respeitadas
as vocacdes, as peculiaridades e a cultura local e preservado o seu patriménio

ambiental, natural e construido.
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Paragrafo inico. A Administragdo Municipal, para estabelecer
o plano de acio do governo, tera como parimetros bésicos as necessidades-prioritarias
da populagdo, buscando sempre a participagdo comunitaria na elaboragdo dos
programas, projetos € metas a serem alcangadas, para aprimorér a agdo em prol do

bem comum, os seguintes fatores:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos
municipais;
: Il - tornar 4agil o atendimento do muni'cipe quanto ao
cumprimento de exigéncias municipais de qualquer ordem, provendo a adequada

orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos;

III - promover a integragdo dos municipes na vida politico-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da

comunidade, direcionando, de maneira precisa, a sua agao;

IV - atualizar permanentemente os servi¢os municipais, visando
a modernizacdo e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir

custos e ampliar a oferta de servicos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3.° A estrutura organi-zacional da Administra¢ao Publica
Municipal devera desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de
decisdo, melhorando- os processos, a colaboragéo entre - 08  SErvigos, o
compartilhamento de conhecimentos e a correta gestdo da informagfo, para garantir a

prestacdo eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos servigos publicos.

Paragrafo Gnico. As atividades da Administragdo Municipal
obedecerdo aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

razoabilidade e eficiéncia e, também, aos seguintes:

I - participag@o popular;

II - inclusdo social: R TAV o\
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11 - qualidade ambiental; e

1V - desenvolvimento sustentavel.

LIVRO 11
- DA ACAO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 4.° O processo de planejamento municipal devera
considerar os aspectos técnicos e politicos envolvidos na fixacdo de objetivos,
diretrizes e metas para a a¢do municipal, e sera feito por meio de elaboragdo e

manutengao atqalizada, entre outros, dos seguintes instrumentos:
I - Plano Diretor;
- II - Plano Plurianual;
I1I - Diretrizes Or¢amentarias;
1V - Ort;amento Anual;
V - Gestdo Fiscal,;

VI - Planos Decenais, com énfase em indicadores

socioeconomicos e de desenvolvimento humano;
VII - Planos e Programas Setoriais.

Paragrafo inico. A elabora¢do e execugdo do planejamento

das atividades municipais guardardo inteira consonancia com os planos e programas

.

do Governo do Estado de Minas Gerais e dos orgaos da Administragdo Federal.

PR
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Art. 5. Os planos de governo ¢ de desenvolvimento fnuﬁicipal
resultardo do conhecimento objetivo da realidade do Municipio, em termos de
problemas, limitagdes, possibilidades e potencialidades € compor-se-do de diretrizes
gerais de desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais do

Governo Municipal.

Art. 6.° Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias
e agdes da Administragdo Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das
politicas, prioridades ¢ metas fixadas nos planos de governo e de desenvolvimento

municipal.

Art. 7.° A elaborag¢do e a execucgdo dos planos e programas
setoriais terdo acompanhamento ¢ avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu

€xito e assegurar a sua continuidade.

Art. 8.° As atividades da Administragio Municipal,
especialmente a execugio dos planos e programas setoriais, serdo objeto de

permanente coordenacio em todos os niveis.

Art. 9.° O Prefeito Municipal, com a colaboragdo dos titulares
das Secretarias Municipais e dos o¢rgdos de igual nivel hierarquico, conduzira o
processo de planejameénto administrativo do Municipio para a consecucdo dos

seguintes objetivos:

I - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,

compatibilizando metas, objetivos, planos e politicas globais e setoriais; .

II - coordenar e integrar a agdo local com a do Estado € a da
Unido;
III - coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas

do Municipio e formular objetivos para a agdo governamental;
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IV - identificar solugoes qhe permitam a adequada alocagio dos

recursos municipais entre os diversos planos, programas, projetos e atividades;

V - definir as agOes a serem desenvolvidas pelos diferentes

orgos da Administragdo Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;
VI - levantar dados e informagdes sobre a execucdo das acdes
programadas avalia-las e estabelecer, quando necessario, medidas corretivas;
VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia ¢ a

efetividade dos servigos publicos.

Art. 10. Todos os orgdos da Administracio Municipal devem

atuar permanentemente para:
I - conhecer os problemas e as demandas da populagio;

II - estudar e propor alternativas de solugdo sociais e

economicamente compativeis com a realidade local;
111 - definir objetivos e 6peracionalizar a a¢do governamental;

IV - acompanhar a execugdo de planos, programas, projetos e

atividades que lhes sdo afetos;
V - avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI - rever ¢ atualizar objetivos, metas, planos, programas ¢

projetos.

Art. 11. O planejamento municipal deverd adotar como
principios bésicos a democracia, a participagdo popular, a inclusdo social, a

modernizagao administrativa e a transparéncia no acesso as informagoes disponiveis.
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Art. 12. A a¢do do Municipio em areas assistidas pela atuagdo
do Estado ou Unido sera supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os
recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis para sua perfeita e completa

execugao.

Art. 13. A Administragdo Municipal, além dos controles
formais concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor
de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacde de seus

diversos Orgios e agentes.

Art. 14, Para o aprimoramento de seus servigos, a
Administragio Municipal buscara elevar a produtividade operacional qualitativa de
seus orgdos por meio de rigorosa selegio de candidatos ao ingresso no seu quadro de
pessoal, do treinamento e aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento dos
niveis de remuneracio compaﬁveis com a qualificagdo dos recursos humanos e as
disponibilidades do Tesouro Municipal e do estabelecimento e observancia de critérios

de promogao.

Art\. 15. O Municipio i-ecorreré, sempre que admissivel e
aconsélhével, a execucdo indireta de obras e servicos, mediante contrato, concessao,
permissdo e convénio comi pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a
evitar novos encargos permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e

essencialidade.

LIVRO I1I
DO MODELO DE GESTAO

Art. 16. = O modelo de gestio da Administracdo Publica
Municipal esta assentado no principio da eficiéncia e na introdugdo de praticas
gerenciaié inovadas, elegendo a gestdo por projetos, baseada em resultados como a
grande matriz- da mudancga, associando sistematicamente os oOrgdos e entidades

publicas a objetivos e resultados.
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§1.° A fixagdo de metas, a criagdo de indicadores ¢ a
aﬁ’aliacﬁo de resultados permitirdo valorizar a contribuigdo util de cada orgdo ¢ o
interesse publico do seu desempenho, envolvendo os dirigentes e servidores num
projeto comum e responsabilizando-os pela otimizagdo dos recursos, devendo, nesse
ambito, assumir particular releviancia o compartilhamento das responsabilidades, a

formagéo de equipes multidisciplinares e a organizagao por programas € agoes.

§2.° O modelo de gestdo previsto neste artigo serd objeto de

regulamento por ato do Chefe do Poder Executivo. -

LIVRO IV
‘DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17. A cultura organizacional da Administracdo Pl’]blicé
Municipal devera estar fundamentada em uma nova atitude do Municipio perante o
cidaddo e no principio de que o servigo pﬁblico existe para servir, ser Util, eficiente e
ser um_ facilitador da sociedade, proporcionando as condigdes para o exercicio
absoluto das liberdades individuais e o desenvolvimento dos talentos, criatividade,

vocagOes e potencialidades das pessoas.

Parigrafo iinico. A definicdo da cultura organizacional a .
ser desenvolvida implica uma nova cultura de cidadania e de servico as pessoas,
impondo a adocio de medidas que consolidem este principio, coloquem o poder de
decisdao mais proximo do cidaddo, simplifiquem procedimentos e formalidades,
obriguem & prestagdo publica de contas por parte da Administracdo e assegurem o

principio da responsabilidade do Municipio e da sua administragdo perante os

cidadaos.
PARTE II |
DA ADMINISTRACAO PU'B‘LICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO DE

SEU FUNCIONAMENTO
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| LIVRO |
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CArt.18. A Administragdo Publica Municipal compreende:

I - a administragdo direta, constituida pelos Orgdos integrantes
da estrutura organizacional administrativa do Gabineté do Prefeito Municipal, do
Gabinete do Vice-Prefeito, das. Secretarias Municipais, auxiliada pelo Procurador
Municipal, Controlador Interno, Coordenadores, Gerentes de Divisao, Assessores,
Secretario-Executivo, Supervisor de Secdo das Secretarias ou Orgios Equivalentes,

nos termos desta lei; e

II - a Administragio Indireta, constituida pelas seguintes

espécies de entidades dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;
b) Fundac;c“)es Pablicas de direito publico e de direito

privado.

§1.° As Entidades da Administragio Indireta adquirem

personalidade juridica:

I - as Autarquias e as Fundagdes Publicas de direito puablico,

com a publicagdo da lei que as criar;

I1 - as Fundagdes Publicas de direito privado, com a inscri¢do da
escritura publica de sua institucionalizagfio e estatuto no registro civil de pessoas

juridicas.

§2.° As Entidades compreendidas na Administragdo Indireta

ficam vinculadas, conforme seu campo de atividade, ao Gabinete do Prefeito ou as
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§3.° O Chefe do Poder Executivo dispora sobre a organizagdo e
o funcionamento dos Orgdos da Administragio Direta e, no que couber, das Entidades

da Administragdo Indireta de que trata esta Lei Complementar.

_ Art. 19. A competéncia do Prefeito Mﬁnicipa] ¢ a definida na
Lei Organica do Municipio; as dos dirigentes politicos e administrativos dos Orgios
da Administracio Direta,- as definidas nesta lei; e a dos dirigentes politicos e
administrativos dos Orgios da Administragio Indireta, as definidas em leis

especificas.

§1.° O Vice-Prefeito, além de outras atribui¢oes que lhe forem
conferidas por Lei Complementar, auxiliara o Prefeito Municipal sempre que por ele

convocado para missoes especiais.

§2.° E facultado ao Chefe do Poder Executivo Municipal e, em
geral, aos dirigentes de orgdos, delegar competéncia para a pratica de .atos
administrativos, conforme se dispuser em regulamento e nos limites impostos pela Lei

Organica Municipal, ressalvadas as competéncias privativas de cada um.

§3.° -0 ato de delegagio de competéncia indicara com
precisdo a autoridade delegante; 4 autoridade delegada e as atribui¢des objeto da

delegacio.

- Art. 20. O controle das atividades da Administracdo Municipal

deveré exercer-se em todos os niveis e 6rgios, compreendendo, particularmente:

I - 0 controle, pela diregdo ou chefia competente, da execugao
dos planos, programas e projetos, ¢ da observancia das normas que disciplinam as
atividades especificas de cada orgao;

| 1I - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo do dinheiro,

bens e valores publicos.
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Art. 21. As competéncias, a composi¢do e a forma de
funcionamento dos Orgdos Especiais e Colegiados e da Administragdo Indireta sdo os

estabelecidos em legislacdo especifica.

" Art. 22, Além dos orgdos instituidos por esta lei, poderdo
ser criados pelo Prefeito Municipal, por ato administrativo proprio, grupos de trabalho,
comissdes, conselhos ou colegiados semelhantes, constituidos de, no minimo, trés -

membros com atribuigdes determinadas.

Paragrafo anico. Cada grupo de trabalho, comissdo, conselho
ou colegiado criado pelo Prefeito Municipal podera elaborar os seus regimentos
internos, definindo as competéncias de seus componentes, as normas e as rotinas de

trabalho, desde que delegadas essas competéncias no ato administrativo de sua criagdo.

LIVRO II
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 23. A delegacdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentraliza¢io e desconcentragdo administrativas, com o objetivo de

assegurar rapidez as decisdes.

Art. 24. Poderao ser delegadas aos Secretarios Municipais as
competéncias ndo exclusivas do Chefe, do Poder Executivo, estabelecidas na_Lei

Orgénica Municipal.

§1.° E facultado ao Chefe do Poder Executivo e aos
Secretarios Municipais delegar competéncia aos dirigentes de oOrgdos a .eles
subordinados, vinculados ou supervisionados, para a pratica de atos administrativos,

conforme disposto em regulamento;

§2.° O ato de delegacdo indicard o embasamento juridico, a

autoridade delegante, a autoridade delegada e a competéncia;
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§3.° O exercicio de fungdes em regime de substitui¢do
abrange os poderes delegados e subdelegados ao substituido, salvo se o ato de
delegacio ou subdelegagdo, ou o ato que determina a substituigdo, dispuser em

contrario.

LIVRO III
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 25. A estrutura basica da administragdo superior do
Municipio de Andradas, instituida pela presente lei e com os principios nela

declinados, constituir-se-a de 6rgaos da seguinte natureza:

I - Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Controladoria Interna.

IT - Orgios de Administragdo Geral:
a) Secretarias Municipais de Natureza Instrumental ou Meio;
b) Secretarias Municipais de Natureza Fim;

¢) Secretarias Municipais de Natureza Instrumental e Fim.

IT - Orgios Especiais e Colegiados:

a) Conselhos Municipais;

b) JARL

I1I - Orgdos de Colaboragio com outras Esferas de Governo;

IV - C')rgﬁo.s de Administragdo Indireta:

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Andradas - Andradas Prev.

Lei Complementar n.° 172/2016 Pagina 11 C’y



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n" 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - endereco eletrénico: gabinete(@wandradas.mg.gov.br
sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

Art. 26. Para desenvolvér as suas atividades legais ¢
_constitucionais, a ~ Administragdo  Publica Municipal ~dispord de unidades
organizacionais proprias da Administragdo. Direta ¢ de Entidades da Administragdo
Indireta, integradas segundo setores de atividades relativos as metas e objetivos, que

devem, conjuntamente, buscar atingir.

§1.° Auxiliarfo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio
do Poder Executivo, o dirigente principal de cada uma das Entidades da
Administragdo Indireta, os Secretarios Municipais pelos Assessores, Coordenadores,
Gerentes de Divisdo, Superviséres de Secdo, o Procurador-Geral do Municipio e 05

Oficiais.

§2. A Administragdo Direta compreende o exercicio das
atividades da Administrat;ﬁo Publica. Municipal executada diretamente pelas unidades

administrativas, a saber:

I - unidades de deliberacdo, . consulta e orientagdo ao Prefeito

Municipal, nas suas atividades administrativas;

I - unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para
o desempenho de fungdes auxiliares, coordenacdo e controle de assuntos e programas

Intersecretariais;

III - Secretarias Municipais de Natureza Meio e Fim, orgdos de
primeiro nivel hierdrquico, para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizagdo,
execug¢io, controle e orienta¢do normativa da agdo do Poder Executivo.

5

§3.° A escala hierarquica adotada no Poder Executivo para

defini¢des dos niveis de autoridade e responsabilidade ¢ a seguinte:

1.° Nivel Prefeito Municipal

Vice-Prefeito-
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2.° Nivel  Secretarias
Procuradoria Geral do Municipio
Controladoria Interna

3°Nivel  Gerente de Divisio
Coordenadoria
Pericia Técnica de Exames e Atestados
Auditoria Médica

4. Nivel Supervisor de Segdo
Defesa Civil
Assessoria
Secretaria Executiva de Gabinete

5.° Nivel .Oficial

Art. 27. A estrutura organizacional basica do Poder Executivo

do Municipio de Andradas sera a seguinte:
I- Orgios de Assisténcia Direta ¢ Imediata ao Prefeito:
1. Procuradoria Geral do Municipio-:
1.1. Coordenadoria de Assisténcia Juridica;

1.2 Segﬁb Setorial de Defesa do Consumidor —

PROCON;
2. Controladoria Interna.

11 - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental ou Meio:

1. Secretaria Municipal de Fazenda: W
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1.1. Divisdo de Execug§0 Or¢amentaria e Contabil:
1.1.1 Se¢io de Execugiio Orcamentaria e Contabil.

1.2. Divisdo de Execuc;ﬁo Financeira;

e Divis_ﬁo de Tributagdo e Fiscalizagdo:

1.3.1. Sec¢@o de Tributos, Cadastro Tributario e Divida
Ativa.

III - Secretarias Municipais de Natureza-Fim:
1. Secretaria Municipal de Saiude e Agdo Social:

1.1. Divisao de Gestéo de A¢ao Social:
1.1.1. Se¢do de Programas Sociais;
-1.1.2. Segdo do Centro de Referéncia em
Assisténcia Social; . -
1.1.3. Secio do Centro de Referéncia

Especializado em Assisténcia Social.

1.2. Divisdo de Vigilancia em Saiide:
1.2.1. Se¢io de Vigilancia Sanitaria e
Epidelﬁiolégica; :
1.2.2. Se¢do de Vigilancia em Saude
Ambiental
123, Secdo Programa Saude do
Trabalhador;

1.3. Divisdo Operacional e Administrativa de

Gestdo de Atengao Basica e Secundaria:
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1.3.1. Secdo de Prb‘gramas Assistenciais ¢
Policlinica e Satide Bucal;

1.3.2. Secdo de Saude Mental;

1.3.3. Se¢io de Saude Coletiva e
Estratégia Saude da Familia;

1.3.4. Secio de Administragido do Materno
Infantil e Vigilancia Nutricional;

1.3.5. Segdo de Agendamento Social e
Transporte Sanitario;

1.3.6. Secido de Cor-ltrole, Avaliagdo,

~ Auditoria e Informatizagao.
1.4. Pericia Técnica de Exames e Atestados.
1.5. Auditoria Médica e Révisora. _
1.6. Ouv;dbria do SUS.
2. Secretaria Municipal da Educagdo, Esporte e Lazer:

2.1.  Divisdo de Assisténcia a Educagio,
Esporte e Lazer:
2.1.1. Segdo de Planejamento, Convénios
e Projetos Pedagogicos;

-2.1.2. Secio-de Alfabetizaqiio;

2.1.3. Secdo de Educagio Infantil e
Fundamental; :
2.14. Secao de Apoio Administrativo;
2.1.5. Secdo de Lazer; .
2.1.6. Segao de Esportes;

2.1.7.Segdo de Cursos Profissionalizantes.
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3. Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente,

Desenvolvimento Econdmico, Turismo e Cultura:

3.1. Divisao de Coordenagdo Geral:

3.1.1. Segdo do Servigo Inspe¢do Municipal -
SIM; | :

3.1.2. Segdo de Incentivo a Agricultura,
Pecuaria e Méio Ambiente;

3.1.3. Sec¢do _de Incentivo a Industria,
Comeércio e Servigos;

3.1.4. Secdo de Incentivo ao Turismo e a

Cultura.

4. Secretaria Municipal de Servi¢os Publicos e
Transporte Interno:. :
' 4.1. Divisdo de Administracio e Controle
Geral: | )
4.1.1. Segdo de Ma11uten§€10 da Area Rural;
4.1.2. Secdao de Manutencdo Viaria, Urbana
e Limpeza Publica: |
4.1.2.1 Oficial de Limpeza ¢
Manutengdo do  Distrito  do
Campestrinho;
4.1.2.2 Oficial de Limpeza e
Manuten¢do do  Distrito  da

Graminea.

4.1.3. Secdo de Execucao e Manutengdo de
Obras; _
4.1.4. Sec¢do de Controle de Transporte
Interno;

4.1.5. Secdo de Almoxarifado;

g e s
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4.1.6. Secao de Manutengdo de Maquinas e

Veiculos.

IV - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental e Fim:

1. Secretaria Municipal de Governo, Seguranga Publica e
Defesa do Cidadao:

1.1. Coordenadoria Municipal de Transito;

1.2. Coordenadoria de Gabinete: :

1.2.1. Secretaria Executiva de Gabinete:
1.2.1.1. Protocolo; l
1.2.1.2. Ouvidoria;
1.2.1.3. Arquivo Municipal;
1.2.1.4. Oficial de Gabinete;
1.2.1.5. Oficial de Administraqﬁo ;

dos Cemitérios.

1.2.2. Assessoria de Comunicagao.

1.3. Comando da Guarda Municipal:
1.3.1. Subcomando da Guarda Municipal.
1.3.2. Defesa Civil.

2. Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e

Projetos:

2.1. Divisio de Administragio e Capta¢do de
Recursos:
2.1.1. Secdo de C01npfas;
2.1.2. Segdo de Licitagdes;
'2._1.3. Secdo de Contratos, Convénibs e
Patriménio.

: ; Q\\J /
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2.2. Divisio de Gestdio de Pessoas ¢

Tecnologia da Informagao:

2.2.1;0 Secag - de Tecnologia- da
Informagdo;
2.2.2, Sec¢do de Cadastro, Registro e

Processamento de Folha de Pagamento.

2.3.  Divisdo de Planejamento Urbano e
Projetos:
2.3.1. Segdo de Geoprocessamento e

Ocupagio do Solo;

2.3.2. Secdo de Projetos Especiais e

Urbanos.

2.4. Coordenadoria de Desenvolvimento da

Carreira do Servidor Publico Municipal.
V - Orgiios Especiais e Colegiados:

1. Conselhos Municipais:

1.1. de Conservacio e Defesa do Meio
Ambiente — CODEMA;
1.2. de Saude;

~1.3.de Acompanh.amehto e Controle Social
do FUNDEB; :
1.4. de Alimentac¢ao Escolar;
1.5. Educagao;
1.6. de Assisténcia Social - CMAS;
1.7.de Direitos da Crianga e do
Adolescente;

1.8. de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
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1.9, de Seguranga Alimentar e Nutricional -
COMSEA; ‘
1.10. do Patriménio Cultural;
 1.11. de Turismo; :
1.12. de Entorpecentes - COMEM;
1.13. do Turismo de Andradasl- COMTUR;
1.14. de Esportes;
'1.15. de Defesa Civil - COMDEC;
1.16. de Habitacdo;
1.17. do Idoso;
1.18. JARL

2. Comissdo Municip.al de Emprego
VI - Orgios de Colaboragio com outras Esferas de Governo:

a) Junta de Alistamento Militar;

b) Unidade d;a Representagdao do INCRA;

¢) Unidade de Representagdo da EMATER;

d) Unidade de Representagdo do IMA;

e) Unidade de Represéntagio do IEF;

f) Unidade de Representagdo do SENAC;

g) Unidade de Representagio da UAITEC;

h) Unidade de Representagdo do IFSUL DE MINAS;

i) Unidade de R.epresentagﬁo do Ministério do Trabalho.
VII - Entidades da Administragéo Indireta:

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Andradas — Autarquia Andradas Prev;

Art. 28. Os Orgios de Assisténcia Imediata e de

Administragdo Geral constituem as administragdes superiores, diretas e centralizadas
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2 S

da Administragio Publica Municipal e subordinam-se ao Prefeito por linha de

autoridade hierarquica e funcional.

PARTE III
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

LIVRO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS
DIRIGENTES DE ORGAOS DIRETAMENTE
SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 29. Além das atribuicdes que lhe sdo proprias,
especificadas nesta lei, compete a cada Secretdrio ou titular de cargo de igual nivel

hierarquico:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que

integram o orgdo que dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos

inseridos no campo de competéncia do érgio que dirige;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias

.determinados, e participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual

de trabalho das unidades sob sua direcio;

V - promover os registros das atividades do orgdo, como

~ subsidio & elaboragdio do relatorio anual da Administragdo Publica Municipal;

V1 - proferir despachos interlocutorios em processos cuja

N

V%

decisdo caiba ao Prefeito e despachos decisorios em processos de sua competéncia;
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VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, -
relatorio das atividades do érgéo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria

dos servigos;

- VIII - expedir portarias e ordens de servigo disciplinadoras das
atividades integrantes da area de competéncia das respectivas Secretarias Municipais,
exceto quanto as inseridas nas atribui¢des constitucionais e legais do Chefe do Poder

Executivo Municipal;

IX - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagio
de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas e
disciplinares, exceto as de demissdo de servidores estiveis e de cassacdo de

aposentadoria ou de disponibilidade, aos servidores que lhe forem subordinados;

X - determinar a realizagdo de sindicancia para apuragio

sumaria de faltas e irregularidades e propor a instaurag¢ido de processos administrativos;

XI - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo

diretamente subordinados;

XII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo

dependa da conveniéncia da Administragio, observando a legislagido em vigor;

XII - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela

prestagdo de servigos extraordinarios;

XIV - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige

nos termos da legislag@o vigente;

XV - o Prefeito podera delegar, por decreto, a seus auxiliares, as

fun¢des administrativas prevista na Lei Orgdnica Municipal;
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XVI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario,

-0 expediente do 6rgdo, observando a legislagdo em vigor;

XVII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob

sua responsabilidade;

XVIHI - atender ou mandar atender, durante o expediente, as

pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de servigo;

.

XIX - remeter ao arquivo municipal 0s processos e papéis

- devidamente ultimados e requisitar os que interessarem ao orgdo que dirige;

XX - autorizar os servidores lotados no orgdo a deixar de
comparecer ao servigo para frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que
visem ao aperfeigoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a

Administracio;

XXI - indicar seu substituto em casos de impedimento e

afastamento temporarios;

XXII - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao

seu orgao,

XXIII - indicar nomes para as Geréncias das Divisdes e opinar

sobre o preenchimento dos cargos de Supervisio de Secio;

XXIV - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente Lei e

das instrugdes para execu¢do dos servigos;
XXYV - assistir o Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVI - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em

eventos relacionados ao orgdo que dirige; ' .
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XXVII - assinar, juntamente com o Prefeito, todos os atos

pertinientes a sua Secretaria;

XXVIII - resolver os casos omissos € as duvidas suscitadas na

execucdo desta Lei, expedindo para esse fim as instrugdes necessarias;

XXIX - comparecer a Camara, quando convocado para prestar

informacoes;

XXX - autorizar a realiza¢@o de despesas observando os limites

previstos em legislagdo especifica;

XXXI - celebrar. convénios, -ajustes, acordos e atos similares,
mediante delega¢ao do Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar

sua execugao e propor alteragdes dos seus termos ou sua dentncia;

XXXII - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos €

cronogramas de execugdo e desembolso da Secretaria;

XXXIII - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos

objetivando a implantagdo dos programas de trabalho da Secretaria;
XXXIV - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas.

§ 1. Os Secretarios Municipais, nomeados para cargos em
Comissdo, declarados em lei de livre nomeag¢ao ¢ exoneragdo, submeter-se-d0 aos
mesmos impedimentos dos agentes politicos, enquanto no exercicio do cargo.

§ 2. Nos crimes comuns © Secretario Municipal sera .
processado e julgado perante a Justiga comum e, nos de responsabilidade, conexos

. com os do Prefeito Municipal, pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.
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§ 3. . Anualmente e quando de sua exoneracdo, os Secretarios

Municipais apresentardo declaragdo publica de seus bens.

LIVRO 11 : ;
DOS GERENTES DE DIVISAO E SUPERVISORES
DE SECAO
Art. 30. Além das atribuigdes que lhe sdo proprias,

especificadas nesta lei, compete ao ocupante de cargo de Gerente de Divisdo,

Supervisor de Se¢io ou outro de igual nivel hierdrquico:

I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o

aperfeigoamento dos servigos sob sua direcio;

II - exercer a orientacdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade

que dirige;
II - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando,
controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas

de execugiio;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria,

programa de trabalho da unidade sob sua direfo;
V = despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessdo das gratificagoes decorrentes do

exercicio de fun¢oes de maior responsabilidade;

VII - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio

das atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos

Servigos: i \3
: ‘ /
: ST Lei Complementar n.® 172/2016 Pagina 24



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praga Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrénico: gabinete(@andradas.mg.gov.br
sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

VII - despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua .

competéncia;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja
decisdo caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior e, decisorios, em processos

de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos

registros das atividades da unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato medidas para apuragio de

faltas e irregularidades;

XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos

destinados a elaboragio da proposta orgarmentaria relativa a unidade que dirige;

XIII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do

pessoal na unidade e dispor sobre sua movimentagio interna;

X1V - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgio

sob sua direcdo, nos termos da legislagdo;

XV - propor a participag:ﬁd de servidores do orgdo Cjue dirige em

cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparti¢ao;

XVI - propor a aplicacdo de medidas disciplinares;

XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do

pessoal a seu cargo;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente; as

—

pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de servigo; \
5 : 2% \./'\j
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XIX - provi-denciar a requisigdo de material permanente ¢ de

consumo necessario a unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo municipal os
processos e papéis devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que

dirige;

XXI - zelar pela fiel observancia e execugdo do presente

regimento e das instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo.

PARTE IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO 1
ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PREFEITO

TITULO 1
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 31. A Procuradoria Geral do Municipio, por meio de seu

titular, compete:

I - representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do

Municipio;

Il - redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,

regulamentos, contratos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;
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IIl - assessorar o Prefeito nos atos Executivos relativos a
desapropriacdo, alienagdo e aquisigdo de imoveis pela Administragio Publica
Municipal e nos contratos em geral;

IV - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as

licitagbes;

V - instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes

orientacdo juridica conveniente;

VI - promover e acompanhar a execu¢do dos servigos de

corregedoria administrativa a cargo da Administragio Publica Municipal;

VII - promover e supervisionar a execucdo das atividades de

prote¢do ao consumidor;

VIII - representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer

litigio sobre questdes fundiarias;

IX - promover a emissdo de pareceres sobre minutas de
anteprojeto de lei e projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade
com o ordenamento juridico do Pais, em face da legislagio municipal em  vigor,

quando solicitado;

X - proporcionar assessoramento juridico-legal aos orgdos da

Administragdo Publica Municipal;

XI - promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario,

da legislacdo tributéario-fiscal do Municipio;

XII - acompanhar, quando solicitado, a emissdo de pareceres

nos processos relativos as normas e a politica tributario-fiscal do Municipio;

- A
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XTI - emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos

administrativos submetidos a sua consideracio;

XIV - promover a emissdo de pareceres em Pprocessos
administrativos, versando sobre contratos, convénios, escrituras, concorréncias
publicas, uso da propriedade e posturas municipais, concessoes ou permissdes de

servigos publicos, ou sobre as relagdes do Municipio com os seus servidores:

XV - revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e

contratos elaborados por outros 6rgios e entidades a serem firmados pelo Municipio;

XVI — assessorar-quando solicitada a lavratura e o registro de

convénies e contratos firmados pelo Municipio;

XVII - promover apuragdes por meio de tomadas de Contas
Especiais, comissoes de sindicancia e comissdes ‘de processo administrativo

disciplinar;

XVill - r'epresentar ¢ defender os interesses da Fazenda

Municipal nas agdes e processos de qualquer natureza;

XIX - controlar os prazos ¢ as providéncias tomadas em relagdo

aos processos ajuizados de cobranca da Divida Ativa;

XX - acompanhar os pareceres nos processos relativos as

normas e a politica tributario-fiscal do Municipio;

XXI - assessorar os 6rgios do Municipio na interpretagdo da

legislacdo, normas e decisdes referentes as questoes tributérias e fiscais;

XXII - assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os
orgdos da Administracdo direta em matérias fiscal e tributaria;
AN
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‘ XXIII - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal e o
Secretario Municipal de Fazenda informados dos processos de cobranga da divida

ativa e demais créditos do Municipio, da variedade de providéncias e despachos;

XXIV - delegar aos seus subordinados outras atribui¢des

pertinente a sua area de atuagio;

- XXV - zelar pela conserva¢do dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Se¢do de Contratos, Convénios e Patriménio qualquer

transferéncia de bens sob sua responsabilidade;

XXVI — requerer a abertura de processo administrativo para
apurar eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua

guarda, para ressarcimento do valor pelo pre¢o de mercado;

XXVII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tunico. A Procuradoria Geral do Municipio serd

assim identificada:

A. Identificac¢io:
1. nome da unidade: Procuradoria Geral do Municipio;

2. sigla: PRGM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Péder Executivo Muﬁicipal;
2. inferior: Coordenadoria de Assisténcia Juridica;
Seg¢ao Setorialr de Defesa do Consumidor —

PROCON.
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CAPITULO I
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 32. A Coordenadoria de Assisténcia Juridica, por meio

de seu titular, compete:

I - prestar assessoramento juridico a Administracdo Direta

quando solicitado, incluida a assisténcia ao Prefeito:

Il - orientar entidades da Administragdo Indireta. em outros

servigos necessarios a defesa ou interesse do Municipio;

III - manter coletinea atualizada da legislagdo, doutrina e
Jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades

da Administragdo Publica e informagdo a populagéo;

IV - participar de inquéritos administrativos, prestando toda

orientagdo juridica necessdria;

-V - assessoramento na elaboragdo de projetos de leis, decretos,
Editais Licitatorios quando solicitado, bem como instrugdes, contratos e convénios em
geral; oficios ou outros documentos de natureza juridica, e acompanhar sua tramitagdo

na Camara Municipal;.

VI - participar dos atos Executivos - relacionados a
desapropriagdo, alienag¢do e aquisicdo de imoveis pela Administragdio  Publica

Municipal;

VII - manter a Procuradoria Geral do Municipio e as
autoridades competentes informados do andamento dos processos, das providéncias

adotadas e das decisoes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

—~
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VIII - promover assessoria juridica as comissdes de

sindicéncia e inquérito administrativo, bem como as de licitagio;

IX - promover, por via amigéavel, as desapropria¢des de

interesse do Municipio;

X - promover a elaboragdo de pareceres sobre a situagdo dos

servidores municipais;

XI - acompanhar, sob o aspecto juridico, as atividades dos
orgdos da administra¢do direta ou indireta que possam levar o Municipio a litigar em

Juizo;

XII - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral

do Municipio por determinagéo do Prefeito ou solicitagdo dos Secretdrios Municipais;

XIII - executar outras tarefas, delegadas pelo Procurador Geral

do Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico.” A Coordenadoria de Assisténcia Juridica

sera assim 1dentificada:

A. Identificacao:
1. nome da unidade: Coordenadoria de Assisténcia
Juridica;

2. sigla: CASJ.
B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;

2. inferior: ndo ha.
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CAPITULO I
DA SECAO SETORIAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR (PROCON)

Art. 33. A Secdo Setorial de Defesa do Consumidor -
PROCON. por meio de seu titular, compete:

I - dispor sobre as agdes dos 6rgdos municipais que mantenham

atividades relativas a prote¢do e orienta¢do do consumidor;

Il - promover os esclarecimentos necessarios a populagio

visando a ampliar a defesa da economia popular;

III - propor e supervisionar a politica municipal de prote¢do ao

consumidor;

IV - propor medidas necessirias ao aprimoramento das

atividades de proteg¢ao ao consumidor no ambito municipal;

V - propor a execu¢do de contratos com oOrgdos publicos e
entidades privadas, visando ao aprimoramento das atividades dos orgdos locais de

prote¢do ao consumidor;

VI - manter relacionamento ¢ intercambio de informagdes com
os demais Orgdos integrantes do Sistema de Protegdo ao Consumidor e divulgar as

normas regulamentares pertinentes;

VII - orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de
bens ou produtos, intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua

competéncia;

VIII - executar tarefas afins, determinadds pela Procuradoria

Geral do Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal. _ /:,\
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Paragrafo tnico. A Segdo Setorial de Defesa do Consumidor

sera assim identificada:

A. ldentiﬁcacﬁo:
1. nome da unidade: Seg¢do Setorial de Defesa do
Consumidor; '

2. sigla: PROCON.

B. Linhas de Dependéncia Hierérquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;

2. inferior: nio ha.

TiTuLonm
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 34. A Controladoria Interna, por meio de seu titular, o

Controlador Interno, compete:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano

Plurianual, a execu¢do dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio;
I1 - zelar pelo equilibrio financeiro do Tesouro Municipal;

III - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de
responsabilidade, direta e indireta, do Tesouro Municipal;
IV - administrar as operagdes  de crédito incluidas no
Orgamento Geral da Unido sob a responsabilidade do Tesouro Municipal;
V - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou

indiretamente, o0 Municipio com entidades ou organismos internos e externosi~, :
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VI - estabelecer normas e procedimentos para o adequado
registro contabil dos atos e dos fatos da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial,

nos orgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

: VII - manter.c apﬁmorar-siste'mas de processamento-eletronico
de dados que permitam realizar e verificar a contabilizagdo dos atos e fatos da gestdo
de todos os responsaveis pela execu¢do dos orgamentos fiscal, seguridade social e de
investimentos, bem como promover as informagdes gerenciais necessarias a tomada de

decisdes e ao apoio a supervisio;

VIII - promover o acompanhamento, a sistematiza¢do e a

padronizagdo da.execucdo da despesa publica;

IX - promover a integracdo com as demais esferas de governo

em assuntos de administragao financeira e contabilidade;

X - realizar auditorias nos sistemas contabeis, financeiros,

orgamentarios, de pessoal e demais sistemas administrativos;

XI - realizar auditoria sobre a gestdo dos administradores
publicos municipais e sobre a gestdo de recursos municipais implementada por orgdos

¢ entidades publicos e privados;

XII - acompanhar e ﬁscalizar a execugdo dos programas de
governo, inclusi’ve acOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
or¢amentos fiscal, da seguridade social e de investimentos, quanto a economicidade,
efetividade, legitimidade e finalidade;

XIII - super;/isionar e orientar a correta aplicagdo da legislagdo
concernente a execugio orcamentaria, ﬁ_nanceira e patrimonial, no ambito da

Administra¢do Pablica Municipal; .
%

N
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XIV - examinar os balangos gerais do Municipio e emitir
parecer conclusivo quanto & observancia dos limites fixados na legislagdo
or(;ame.ntéria ¢ fiscal aos procedimentos contabeis para a elaboragio da prestagio de
contas anual do Prefeito a ser encaminhada ao Poder Legislativo municipal, nos

termos da Lei Orgénica do Municipio;

XV - promover a normatizagdo, o acompanhamento, a
sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacio e

avaliagdo de gestdo;
XVI - editar normas sobre matérias de sua competéncia;

XVII - elaborar modelos ‘de planilhas de entrada de dados,
fdrmulz'irios, demonstrativos sobre elementos que compdem os registros sujeitos ao

controle interno;

XVIII - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto
a eficdcia e eficiéncia da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgios e
entidades da Administragdo Publica Municipal, bem como da aplicagio de recursos

publicos por entidades de direito privado;

XIX - controlar operagdes de crédito, avais e garantias, direitos

¢ haveres do Municipio, bem como exercer controle do endividamento municipal;

XX - apoiar o controle externo no exercicio de sua missio

institucional;

- XXI - estabelecer unidades de medidas para avaliagdo do
desempenho administrativo na execugdo dos projetos e atividades de todas as unidades
administrativas que compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo

municipal;

< (57
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XXII - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados'por agentes publicos municipais, ou privados, na utilizagdo de
recursos publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis e
representando ao Tribunal de Contas competente e ao Ministério Piiblico quando a

ocorréncia possa caracterizar infragdo a norma legal ou dano ao patriménio publico;

XXII - acompanhar e orientar a implantagdo ou modificagdo

de métodos e procedimentos administrativos que visem a racionalizar a execugio;

XXIV - avaliar e controlar o cumprimento de instrucdes,
normas, diretrizes e procedimentos adotados pelas unidades administrativas do Poder

Executivo;

XXV - propor recomendagdes e estudos para alteracdes dos

sistemas, normas ou rotinas, quando apresentarem fragilidade na avaliacio;

XXVI - desenvolver novos instrumentos e mecanismos de

trabalho que tornem mais efetivo o exercicio do Sistema de Controle Interno;

XXVII - avaliar a confiabilidade dos registros, relatorios ou
outros tipos de dados administrativos e operacionais usados na execugdo das

atividades das unidades administrativas do poder Executivo municipal;

XXVIII - promover intercdmbio com entidades publicas e

privadas a fim de aprimorar o sistema de controle interno;

XXIX - auxiliar, por meio de parecer, para dirimir dividas na
interpretagdo e aplicagdo de normas dos sistemas, de oficio ou por consultas
formuladas:

XXX - emitir relatorios técnicos de todos os  trabalhos

auditados, em cada periodo estabelecido;
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XXXI — assinar relatorios a serem encaminhados ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE), em conformidade com as instrucdes

normativas vigentes, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo;

XXXII - fiscalizar a observidncia das leis, instrugoes,
regulamentos, resolugdes ‘e portarias, cumprindo as normas da Auditoria Externa
determinadas pelo 6rgdo na esfera estadual, notadamente o Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais;

XXXIII - orientar e expedir atos normativos concernentes ao
sistema integrado de fiscalizagdo contabil, financeira, tributaria e auditorias,

supervisionando tecnicamente;

XXXIV - promover apuragdes de denuncias formais sobre
irregularidade ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao Prefeito, ao TCE e ao

interessado sob pena de responsabilidade solidaria;

XXXV - prever, solicitar e gerir ‘os recursos humanos,
materiais e financeiros necessarios a operacionalizagdo dos programas/projetos

desenvolvidos pelo sistema de controle interno;

XXXVI — dirigir a pasta de conformidade com as orientagdes

do Chefe do Poder Executivo;

XXXVII - trabalhar como fonte saneadora de possiveis

irregularidades e vicios cometidos; .

XXXVIII & trabalhar como Instrumento de Tomada de

Decisdes para os Ordenadores de Despesas ¢ para o Prefeito Municipal.

XXXIX — tomar as contas dos responsaveis por bem e valores

inclusive do Prefeito ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;

iy
Lei Complementar n.° 172/2016 Pagina 37



+ _ Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
= Prag¢a Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
_.Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrénico: gabinete@andradas.mg.gov.br
sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XL - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo
or¢amentdria financeira e patrimonial dos orgéos da administragdo direta e indireta,

com vista a implantagdo regular e & utilizagdo racional dos recursos e bens publicos.

XLI - subsidiar os responsaveis pela elabora¢do de planos,
orcamentos € programacdo financeira, com informag¢des e avaliagdes relativas a

gestoes dos orgdos da Administragdo Municipal;

XLII — elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal,
_estudos e propostas de diretrizes, programas e agoes qué objetivem a faciona]izag:ﬁo da
execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestio or¢amentaria, financeira e
patrimonial, nos ambitos dos oOrgdos da administragdo direta indireta e também

objetive a implementagio da arrecadagio das receitas orgadas;

XLIII — executar os trabalhos de auditoria contabil,

administrativa e operacional junto aos orgdos do Poder Executivo;

XLIV - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela
aplicagfo, utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que, por
acdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais

de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

XLV — emitir relatorios, por ocasido do encerramento do

- exercicio, sobre as contas e balango geral do Municipio;
XLVI - organizar e manter atualizado o cadastro dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos, assim como dos drgdos e

entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

CXLVIT — Trabalhar como fonte saneadora de possiveis

irregularidades ¢ vicios cometidos;
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XLVIII - zelar pela conservagio dos bens patimoniais sob sua
guarda e comunicar a Segdo de Contratos, Convénios € Patriménio qualquer

transferéncia de bens sob sua responsabilidade;

XLIX - requerer a abertura de processo administrativo para
apurar eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua

guarda, para ressarcimento do valor pelo prego de mercado;

L - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Paragrafo  inico. A Controladoria Interna serd assim

identificada:

A. ldentificacio:
1. nome da unidade: Controladoria Interna;

2. sigla: CL.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica: ‘

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: nao ha. ' .
LIVRO I1
SECRETARIA MUNlCIP.AL DE NATUREZA INSTRUMENTAL
OU MEIO :
TITULO 1

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 35. A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de

seu titular, compete: (/y
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I - encaminhar para Procuradoria Geral ‘do Municipio a

cobranga dos créditos tributérios e fiscais do Municipio;

I - coordenar as atividades relativas a lancamento,
arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos mobilidrios e imobiliarios, mantendo atualizado

o cadastro respectivo;

II - coordenar a organizacio da legislaqﬁo tributéria

municipal, para orientagdo aos contribuintes sobre sua correta aplicagio;

IV - coordenar e executar a contabilizagdo financeira,

patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos termos da legisla¢io em vigor;

V - coordenar o recebimento das rendas municipais, o0s
.pagamentos dos compromissos do Municipio e as operagdes relativas a financiamentos

€ repasses;

VI - coordenar a execucio de suas atividades administrativas e

financeiras;

VII - acompanhar e controlar a execugdo or¢camentiria e

financeira;

VIII' - proceder ao recebimento das rendas municipais,
efetuarem pagamento dos compromissos do Municipio e registrar ¢ monitorar as

operagoes relativas a financiamentos e repasses, e coordenar o servigo da divida;

IX - assegurar inspecdo de atos e procedimentos como medida

para cumprimento das obrigagdes pecunidrias;

X — executar programas, projetos e atividades relacionadas

com a area financeira, fiscal, e tributaria; _ _ (/\\/
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XI - preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as
prestagoes de contas de recursos transferidos para o Municipio’ por outras esferas de

governo,

XII - fiscalizar ¢ fazer a tomada de contas dos orgios de

administra¢do centralizada encarregada de movimenta¢io de dinheiro e valores;

XIII — acompanhar junto aos setores competentes as atividades

relativas a cobranga de créditos fiscais e tributarios;

 XIV — assinar com o Chefe do Poder Executivo e o Gerente
da Divisao de Execugdo Financeira, os cheques de importincia superior ao. valor
regulamentado em Decreto € com o Gerente da Divisao de Execugdo Financeira os de

importdncia igual ou inferior a esse valor.

XV — autorizar a movimenta¢do de saldos entre contas da
propria Prefeitura;
3 XVI - zelar pela conservagdo dos bens patimoniais sob sua
guarda e comunicar a Se¢do de Contratos, Convénios e Patriménio qualquer

transferéncia de bens sob sua responsabilidade;

XVII - requerer a abertura de processo administrativo para
apurar eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua

guarda, para ressarcimento do valor pelo prego de mercado;

XVIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tmico. A Secretaria Municipal de Fazenda serd

assim identificada:
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. A - ldentificacido:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazenda.

2. sigla: SEFAZ.

B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal
2. inferior: Divisdo de Execugdo Orgamentaria e

Contabil:

Secdo de Execuc¢do Orcamentaria e
Contabil.
Divisdo de Execucio Financeira.
Divisdo de Tributagdo ¢ Fiscalizagdo:
~ Se¢do de Tributos, Cadastro Tributério e
Divida Ativa.
CAPITULO I

DA DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art. 36. A Divisdo de Execucio Or¢amentiria e Contabil,

por meio de seu titular, compete:

I — processar e avaliar a execugdo orcamentaria verificando

seus resultados e propondo as medidas cabiveis e necessarias;

I1 — providenciar as suplementacdes de dotagdes qrg:amentérias

que se fizerem necessarias;

1T — controlar e zelar pela fiel execugdo do orcamento, assim

como efetuar os registros dos atos orgamentarios: C/}
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IV — de posse da Lei Orgamentaria, abrir as fichas de controle

das dotagdes autorizadas;

V — receber das unidades administrativas interessadas nos

pedidos, documentos, processo etc., geradores das despesas;

VI — empenhar as despesas autorizadas processando o nas

fichas de controle e sua transacdo na Nota de Empenho;

VII — controlar os saldos das dotagdes orgamentarias,
verificando as possiveis insuficiéncias para as providencias cabiveis;

VIII — promover a escrituragao das operagdes financeiras,
orgamentarias e patrimoniais, em consonancia com o Plano de Contas e legislagio

pertinente;

5 IX — efetuar o registro contabil de contratos e convénios que

impliquem em despesas e receitas para a Administragdo Piblica Municipal;

X - responsabilizar-se pela elaboracio dos balancetes de

receita e despesas;

XI — arquivar os documentos de receita e despesa, bem como

aqueles que se referir a rotina da Divisdo; '

XII — providenciar para que os pagamentos sejam feitos
através de cheques nominais, ou relagdo com ordem de pagamento para a rede

bancaria;

XIII — emitir relatorios evidenciando os saldos existentes em

determinado momento e encaminha-lo ao seu Secretario;
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XIV — promover o controle de gastos com a Educagdo e

XV - quanto as atividades de classificagdo e registros:

a) fazer escriturar as operacoes contabeis de natureza

or¢amentaria, financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro atualizado dos contratos que
determinam rendas ou acarretam Onus para os cofres da Administragdo Publica

Municipal; '

¢) providenciar o registro das contas para cujo controle

haja necessidade de desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com o0s

apresentados pela Divisdo de Execugéo Financeira,

e) promover o registro contabil dos bens patrimoniais,

propondo as providéncias necessarias e acompanhando as variagoes havidas;

f) acompanhar a movimentac¢do das despesas realizadas

com recursos dos fundos federais;

g) proceder a verificagio dos valores ‘contabeis e dos

bens escriturados existentes:

h) comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de
diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de

responder com o responsavel pela omissao;

i) opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e

depositos: | (/\5/
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v

j) fazer instruir e registrar as requisi¢des de

adiantamento;

1) providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos

as operagdes contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

m) fazer contabilizar os movimentos de fundos e

suprimentos;

n) articular-se com a unidade de processamento de dados
a fim de reeeber em dia os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados

por fontes e por rubrica;

o) fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a
Divisdo de Execuc@o Financeira, o boletim sintético do movimento de caixa,

evidenciados as disponibilidades e os depdsitos bancarios;

p) preparar . os balancetes K mensais da . situacdo
or¢amentaria e financeira da Administragdo Publica Municipal e coordenar a

elaboragdo des balancetes anuais com os respectivos anexos, assinando-os;
XVI - quanto as atividades de empenho e liquidagao:

a) programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos
a empenho das despesas e verificagao da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a
emissdo de empenhos, globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentarias que
comportem esse regime; . :

¢) registrar © empeﬁho prévio das despesas da
Administragdo Publica Municipal; -

d) conferir os processos de empenho das despesas ¢ visar

os que forem aprovados; : @
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e) emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de
despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotacdes orcamentarias
ou créditos adicionais;

f) fazer acompanhar a execugio orq:alneﬁtéria, na fase de
empenho prévio:

g) manter as Secretarias informadas da posi¢do das
dotagdes para cada programa, projeto e unidade orcamentaria;

h) preparar os balancetes mensais da execﬁ(;éo
orcamentaria; ; .

i) anicuiar-ée com a Secdo de Contratos, Convénios e
Patriménio, visando obter os registros dos bens adquiridos pela Administragio Pablica

~ Municipal.
XVII - quanto as atividades de tomada de contas:

a) providenciar a tomada de contas ‘dos agentes
_responsaveis por adiantamentos de recursos ou pela aplicagdo de fundos financeiros;
: b) fazer manter fichario dos fundos contabeis e
transferéncias aplicadas através dos diversos Orgdos municipais;
/ ¢) tomar providéncias para manter fichario dos devedores
por adiantamento;

d) controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros
recursos, informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela
Administragdo Publica Municipal ante os orgdos financiadores;

€) examin‘ar. a luz das normas ﬁnanceirds e dos
contratos, comprovantes de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos
pela Administracdo Publica Municipal e apresentar parecer de z;provac}éo' ou as
exigéncias cabiveis: ‘ I ] |

f) examinar e conferir 0s processos de pagamento,
tomando as proﬁdéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

| g) elaborar a prestagio de contas de fundos e outros

recursos transferidos a Administragdo Publica Municipal, utilizando os elementos

fornecidos pelos 6rgios executores; : ] &
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h) elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas
com fundos e transferéncias; ;

i) dar forma final as prestagdes de contas, fazendo
elaborar anexos, apresentagdo, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

j) colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagio

geral de contas da Administragdo Publica Municipal.

XVII — executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Chefe do Poder Executivo Municipal. .

Paragrafo tinico. A Divisdio de Execugdo Orgamentdria e

Contabil seri assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Divisdo de Execugdo Or¢amentiria ¢
Contabil. |
2. sigla: DEOC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.

2. inferior: Secdo de Execugdo Or¢amentaria ¢ Contabil.

SECAO 1
DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art. 37. A Seciio de Execu¢do Or¢amentaria e Contabil, por
meio de seu titular, compete:

I - providenciar suplementagoes de dotagdes orgamentarias que

se fizerem necessarias; @
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Il - Empenhar despesas autorizadas processando nas fichas de

controle de sua transac@o na Nota de Empenho;

I - cohtmlar os saldos das dotagdes orcamentarias, -

verificando as possiveis insuficiéncias para as providéncias cabiveis;

IV - emitir relatorios evidenciando os saldos existentes em

determinado momento e encaminha-lo ao seu Secretario;

V - fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Divisdo
de Execucdo Financeira, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as

disponibilidades e os'depdsitos bancdrios;
VI - quanto as atividades de empenho e liquidagio:

a) propof', no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de
empenhos, globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentérias que comportem esse
regime;

B) registrar o emprenho pfé_vio das despesas da administragdo
publica Municipal; |

¢) conferir os processos de empenho das despesas e visar 0s
que forem aprovados;

: d) emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de
despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orcamentarias
ou creditos adicionais; '

e) fazer acompanhar a execugdo or¢amentaria, na dase de
empenho prévio; :

f) manter as Secretarias informadas da posi¢ao da§ dotagoes

para cada programa, projeto ou unidade or¢amentaria;

g) fazer manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias

aplicadas através dos diversos drgidos municipais; YR @
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h) controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e de outros
recursos, informando — se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas
pela Administragio Publica Municipal ante aos drgdos financiadores;

i) elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com

fundos e transferéncias.

VII - executar tarefas afins determinadas pelo Gerente e

Secretario.

Pariagrafo dnico — A Secdo de Execugdo Or¢amentdria e
Contabil sera assim identificada:
A. Identificacdo:
1. nome da Unidade: Segdo de Execu¢do Orgcamentaria e
Contébil. '
2. sigla: SEOC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior:  Secretaria Municipal de Fazenda.
Divisao de Execugdo Orgamentaria e
Contabil. '

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO II
DA DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 38. A Divisdo de Execu¢fo Financeira, por meio de
seu titular, compete:

I - administrar as disponibilidades financeiras, controlando os

valores dos fundos especiais; ; @
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IT - escriturar a movimentagio de entrada e saida de valores;

Il - efetuar mediante prévia autorizagdo, o pagamento dos

débitos da Administragdo Publica Municipal;

IV - preencher os cheques para pagamento, os encaminhado

para a aposigdo das assinaturas devidas;

V - efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as
disponibilidades de numerarios, observados ainda os fluxos ¢ instrugdes recebidas do

Secretério Municipal de Fazenda;

VI — controlar pelas contas bancérias as importancias devidas a

Administragdo Ptblica Municipal;

: VII - propor esquemas de pagamento dos compromissos e
apresentar, diariamente, a Divisdo de Execugdo Orgamentaria e Contabil, os registros

de caixa com os respectivos comprovantes;

-

-

VIII - guardar e conservar os valores da Administracio
Publica Municipal ou a mesma caucionada por terceiros, devolvendo-os quando

devidamente autorizada;

IX - requisitar taldes de cheques junto aos bancos;

-

X - levantar e publicar, diariamente, 0 movimento de caixa do

dia anterior;

XI - manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as

procuragoes aceitas;
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XII - fazer o recolhimento das contribui¢des devidas inclusive

as de carater previdenciario;

XIII - manter em dia a escrituragio do movimento de

arrecadagdo e pagamento;

XIV - encaminhar ao Nucleo de Controle Interno, na forma de

suas resolugdes, toda a documentacao relativa a administragao financeira;

XV - providenciar o recolhimento das contribuigdes para as

instituigdes de previdéncia e os fundos regulamentares;

XVI - manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e

preparar os comprovantes relativos as operacgdes realizadas;

XVII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos

bancarios em assuntos de sua competéncia;

XVIII - movimentar as contas bancdrias, efetuando saques e

depdsitos, quando autorizados; , : :

' XIX - providenciar os suprimentos de numerario necessarios

aos pagamentos de cada dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

" XX - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro

¢ envia-los ao Gerente da Divisio;

XXI - depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios

aos pagamentos dos servidores municipais;

XXII - controlar a movimentagdo das contas bancarias,

A

efetuando a conciliagdo mensal dos saldos;
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XXIIT - conferir e classificar o movimento diario da

arrecadagdo e preparar o boletim didrio da receita;

XXIV - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as

variacoes ocorridas na situagdo patrimonial;

XXV - controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo,

no minimo uma vez por més, os extratos de contas correntes;

XXVI - providenciar a concilia¢io dos extratos bancarios dos
estabelecimentos através dos quais forem - feitos os pagamentos constantes das

prestagoes de contas;

XXVII - executar tarefas afins determinados pelo seu

Secretario e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo anico. A Divisdo de Execucdo Financeira sera

assim identificada:

‘A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Divisdo de Execugdo Financeira.

2. sigla: DEF.

B. Linhas de Dependéncia Hierirquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO 111
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO

" Art. 39. A Divisdo de Tributagio e Fiscalizagio, por meio
de seu titular, compete:
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I - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades

da administragao tributdria municipal;

II - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a

administracdo tributaria, orientando e fiscalizando a sua execucio;

IIl - estudar e propor ao Secretirio normas destinadas a-

facilitar e uniformizar a aplicagdo das praticas tributérias do Municipio;

IV - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho
Anual da Divisdo para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas |

chefias das Secdes;

V - estudar o comportamento das receitas tributérias, propondo
ao Secretario medidas necessarias ao aperfeigoamento ¢ a melhoria do sistema de

arrecadacio;

VI .- assessorar o Secretario na proposigdo de politicas

tributarias do Municipio;

VII - apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatorios das

atividades da Divisdo::

VIII - desenvolver a¢des ou determinar providéncias visando o

cumprimento do Calendério Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

v

IX - articular-se com .0s demais orgdos da Administragdo

Publica Municipal que se relacionem com o sistema tributario municipal;
; \ 1

X - fazer com que o fluxo dos processos administrativos fiscais

obedeca as normas da legislagdo tributdria;
N

i
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XI - articular-se com instituigdes cujas atividades estejam.

relacionadas com o langamento ou a arrecadacdo dos tributos;

XII - emitir parecer nos processos  que versem sobre
- imunidade, isengdo, consultas, reclamacdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao

Secretario:

XIII - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de

parcelamento de débitos atrasados e de compensagio de créditos; -

XIV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da

legislagdo tributaria;

XV - fornecer elementos para a preparagdo de avisos,
comunicados - e outras notas de interesse da Fazenda Municipal, para a devida
divulgagdo; .

| )
XVI - apurar dentincias de fraudes e iﬁfra¢ées fiscais, tomando

as providéncias necessdrias para a defesa da Fazenda Municipal;

XVII - supervisionar a realizacdo de pericias contabeis que

objetivem preservar os interesses da Fazenda Municipal;
XVIII - opinar em casos de reclamacio contra langamentos,
cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Codigo Tributario do

Municipio;

XIX - expedir certiddes relativas a situagdo dos contribuintes

perante o fisco municipal;

XX - promover a baixa de débitos 1iqﬁidados ou cancelados;

.
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XXI - promover a lavratura de notificagdes, intimagdes, autos
de infragdo ¢ de apreensio, quando necessario, bem como promover a aplicacdo de

multas:

XXII - coordenar os servigos de transferéncia de recursos de

outras esferas de Governo para o Municipio;

XXII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de

lancamento e cobranga dos tributos;

XXIV - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob

sua responsabilidade e propor providéncias ¢ medidas regularizadoras;

XXV - promover a divulga¢do da época e dos prazos de

pagamento dos tributos de sua competéncia;

XXVI - providenciar a notificagdo dos langamentos, por meio

de carnés, guias, avisos e editais;

XXVII - promover a avaliagio dos imoveis para fins de
transmissdo de propriedade e para tributagio do Imposto de Transmissdo Inter Vivos

(ITBI) de cobranga do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU);

XXVIHI - efetuar a retificagdo, revisdo e alteragdo do

langamento, sempre que cabiveis;.

XXIX - fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos

efetuados;

XXX - determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo

pagos nas €pocas determinadas, para efeito de sua inscri¢do na Divida Ativa;

e
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XXXI - fornecer a Segdo de Tributos, Cadastro Tributario e

Divida Ativa os dados e elementos referentes aos tributos ndo pagos;

XXXII - informar e fazer informar os processos que versem
sobre imunidade,- isen¢do, consultas, reclamag¢des ou defesa contra langamento de

tributos, proferindo despachos interlocutorios;
XXXIII - informar e fazer informar os processos referentes a
situacfo fiscal dos contribuintes dos tributos imobilidrios, para expedigdo de certiddes

negativas;

XXXIV - coordenar o recebimento e a prestagdo de contas dos

agentes externos de arrecadagdo;
XXXV - expedir certiddo negativa de débitos municipais;

XXXVI - prestar e fazer prestar informagoes aos contribuintes

a respeito dos tributos;

XXXVII - providenciar o processamento da baixa de todos os

pagamentos efetuados nas agéncias bancarias;

XXXVIII - controlar o pagamento e a baixa do Imposto

Predial e Territorial Urbano (IPTU);

XXXIX - dar baixa nos créditos prescritos, por determinagao

de autoridade superior;

XL - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter

informagdes atualizadas sobre a evolugdo da arrecadagdo tributaria da Administragéo

: ®/

Lei Complementar n.° 172/2016 Pagina 56

Publica Municipal;



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n” 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrdnico: gabinete(@andradas.mg.gov.br
sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XLI - receber, conferir, processar e enviar para a Divisdo de

Execucdo Or¢camentaria e Contabil os documentos de arrecadagdo recebidos;

XLIT - dirigir e supervisionar a elaboracdo do boletim de
arrecadagéio diaria com dados e indicagdes que permitam acompanhar o desempenho

da maquina arrecadadora da Administragdo Publica Municipal;

XLIII - estudar as questdes relativas as receitas municipais,
propondo as medidas que- julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da

maquina arrecadadora da Administracdo Publica Municipal;

XLIV - providenciar estatisticas de arrecadacdo dos tributos e
organizar mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a

previsdo da receita;

XLV - estudar e propor modificagdes na legislagao tributaria

do Municipio;

XLVI - orientar os servidores da Se¢ao de forma a assegurar

um bom atendimento ao publico;

XLVII' - providenciar o langamento das demais taxas
decorrentes do exercicio regular do poder de policia do Municipio, bem como de
tarifas, aluguéis e outras receitas que ndo estejam atribuidas especificamente a outras

unidades da Divisao;

XLVIII - promover a divulgagdo nas épocas de cobranga dos

tributos municipais;

XLIX - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da

legislacdo fiscal, tributos municipais € aplicagdo de penal'idade_;
» / N\ /
; , /N
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1

L - propor ao Secretario Municipal de Fazenda o calenddrio

fiscal do Municipio;
LI - opinar nos pedidos de isen¢do de tributos;

LII - promover a apuragdo de denuncias ou representagdes
contra os fiscais de tributos, junto ao contribuinte ou Municipio em geral,

comunicando o fato;

LIII - informar os processos com relagdo aos pedidos de

transferéncia de nome:;

LIV - gerenciar a lavratura de notificagdes, intimagdes € auto

de infragao;

LV - colaborar na atualizagio do Cadastro Comercial,
Industrial, de Prestagio de Servigos e Imobilidrios e na fepressio de quaisquer

irregularidades na area tributdria;

LVI - informar expedientes do cadastro Imobilidrio e na

repressdo de quaisquer irregularidades na area tributaria referente a imoveis;

LVII - cumprir as demais atribui¢des de fiscalizagdo nos

termos do Codigo Tributario Municipal;

LVIII - coibir, através de fiscalizacdo, a sonegacgdo, evasdo e

fraude no pagamento dos tributos;

LIX - realizar as diligéncias externas que se fizerem

necessarias aos langamentos tributarios;

LX - fazer lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infragdo ¢

de apreensdo de mercadorias e apetrechos no ambito de sua. competéncia; /
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LXI - - gerenciar a fiscalizagdo do cumprimento de posturas
relativas ao fabrlco manipulagdo, deposito, embarque e desembarque, transporte,

comercio e uso de inflamdveis, explosivos e corrosivos;

LXII - gerenciar a fiscalizagdo do horario de funcionamento

dos estabelecimentos comerciais e as escalas de plantdo das farmacias e drogarias;

LXIII - gerenciar a fiscalizagdo da preservagdo de asseio do
passeio ocupado por mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteiras a

bares e lanchonetes;

L LXIV - gerenciar a fiscalizagdo da veiculagio da propagagdo
sonora .em via publica, bem como a propaganda comercial fixa nas ombreiras e

vitrines ou fora dos estabelecimentos; .

LXV - orientar a apreensdo e recolhimento aos depositos, dos

animais soltos ou abandonados nas vias publicas;

LXVI — gerenciar as vistorias de ingpecoes, lavratura de autos
de infragoes legais e aplica¢do das sangdes de adverténcia, multa, apreensdo imediata
de mercadorias, interdi¢do de estabelecimento ou servigos; ou cassagdo da respectiva

licenga de localizagio;

LXVII - gerenciar a fiscalizagdo do licenciamento € o
funcionamento de casas de diversoes, de estabelecimentos hoteleiros e pragas

desportivas de lazer e as atividades comerciais;

- LXVIII - gerenciar as diligéncias em empresas prestadoras de

servigos revisando-se o recolhimento regular dos tributos;

LXIX - processar os registros necessarios reunidos das

diligéncias fiscais;
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LXX - fazer aplicar as normas relativas a edificagdes
particulares e a posturas municipais em assuntos que nfo estejam expressamente

atribuidos a outros 6rgdos municipais;

LXXI - gerenciar a realizagdo dos servigos de fiscalizagdo de

posturas nas areas sob sua responsabilidade;

LXXII - fiscalizar as atividades sujeita a incidéncia do
Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, visando o langamento ¢, a toda e
qualquer atividade direta e indirctamente vinculada a prestacdo de servigo, visando a
coleta de dados e infomi'ac;c")es necessarias ao langamento ou a coibigdo de sonegagio

fiscal;

LXXIII - planejar, organizar, comandar e executar as

atividades de edificagdes e fiscalizagdo de obras e postura;

LXXIV - analisar e dar parecer em projetos de constru¢do em

conjunto com a area competente, e fiscalizar a execugdo de edificagdes e construgdes;

LXXV - fiscalizar a regularidade do licenciamento de

atividades e industrias;

LXXVI - gerenciar a fiscalizagdo da utilizagdo de terrenos
baldios particulares para estacionamento de veiculo, bem como o licenciamento de
Jjardineiras nos passeios dos logradouros puiblicos;

LXXVII - gerenciar a fiscalizagdo do cumprimento das
posturas relativas a produgdo de ruidos capazes de prejudicar a satde, a seguranga ou o

sossego publico;

LXXVIII - fazer verificar o cumprimento das exigéncias a que

. estdo sujeitos os estabelecimentos de diversdes publicas; - ;
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LXXIX - fazer fiscalizar o horéario de abertura ¢ fechamento

dos estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos;

LXXX - elaborar e propor ao seu Secretario a lista de plantdo

das farmacias e fiscalizar seu cumprimento;

LXXXI - promover a fiscalizagdo dos servigos de propaganda

de alto-falantes, fixos ou ndo, que possam perturbar o sossego publico;

LXXXII - opinar sobre pedidos de colocagio de anuncios e

cartazes nas vias e logradouros piblicos;

LXXXIII - exercer a fiscalizagdo dos pesos e medidas, nos

termos de delegagio;

LXXXIV - gerenciar as vistorias em instalagoes mecanicas em
geral, bombas de gasolina, depositos de explosivos e inflamaveis, estabelecimentos de
diversoes, olarias, cascalheiras e postos de areia, emitindo parecer sobre as respectivas

condi¢oes de seguranga;

LXXXV - fiscalizar se o material ¢ adequado e se possui

resisténcia para os respectivos projetos;

LXXXVI - confrontar as contribui¢des mensais da firma ou

empresa.com indicadores de sua situa¢do econdmica;

LXXXVII - providenciar .sindicdncias sobre a situagdo
econdmica de contribuintes, exame de escritas e outras atividades necessarias a critica

ou homologagdo de langamentos; - -

LXXXVIII - executar tarefas afins determinados pelo seu

hY

Secretario e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal. | G .
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- Pardgrafo unico. A Divisdo de Tributag@io e Fiscalizagdo

sera assim identificada:

A. Identificac¢io:
1. nome da Unidade: Divisio de Tributagdo e
Fiscalizagdo.

2. sigla: DTRIF.

B. Linhas de Dependéncia Hierérquicd:
1. superior: Secretaria Municipal dé Fazenda.
2. inferior: Sec¢do de Tributos, Cadastro Tributario e

Divida Ativa.

SECAO I
DA SECAO DE TRIBUTOS, CADASTRO TRIBUTARIO
E DiVIDA ATIVA

Art. 40. A Seciio de Tributos, Cadastro Tributirio e Divida
Ativa, por meio de seu titular, compete: '

I - supervisionar e avaliar as atividades da administracdo

tributaria municipal;

II - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a

administracdo tributéria, orientando e fiscalizando a sua execugdo;

III - desenvolver agdes visando o cumprimento do Calendario

@.

Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;
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IV - fazer com que o fluxo dos processos administrativos

fiscais obedec¢a as normas da legislagao tributaria;

V - articular-se com institui¢des cujas atividades estejam

relacionadas com o langamento ou a arrecadagio dos tributos;

VI - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da

legislagdo tributaria;

VII - expedir certidoes relativas a situagiio dos contribuintes

perante o fisco municipal;
VIII - promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

IX - programar, organizar, dirigir e supervisionar 0

cadastramento dos imoveis sujeitos aos tributos municipais;

X - promover a atualizagdo do cadastro imobiliario;

XI - efetuar o processamento de dados das alteragoes

cadastrais do ISS:

XII - fornecer, quando solicitado, informagdes sobre imoveis

para os Orgdos da Administragdo Publica Municipal;

XII - preparar os boletins de alteragdo dos elementos

cadastrais; 3 ™

XIV - aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de

inscri¢do e cobranga da Divida Ativa Municipal;

XV - dirigir as atividades de inscrigdo, cobranca e baixa da

Divida Ativa; | @
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XVI - apresentar ao Gerente da Divisdo a proposta do Plano de

_Trabalho Anual da Segéo;

XVII - assistir ao Gerente da Divisdo na promogdo de
campanhas de esclarecimento sobre a Divida Ativa e sobre outras atividades de

informacdo ao publico, que busquem evitar processos de cobranca judicial;

XVIII - elaborar editais de publica¢do dos contribuintes em

Divida Ativa;

XIX - diligenciar para que os débitos inscritos sejam

preservados de prescri¢do ou decadéncia;

XX - promover a cobran¢a amigavel da Divida Ativa,

preferencialmente através de notifica¢@o direta ao contribuinte;

XXI - programar ¢ emitir as certiddes da Divida Ativa,

remetendo-as a Procuradoria Geral do Municipio, para cobranga judicial;

XXII - informar e fazer informar os processos referentes a

situagdo fiscal dos contribuintes para expedicdo de certiddo negativa e outros;

XXIII - efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa

parcelada;

XXIV - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas
ndo liquidadas nos prazos, comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a

certidio da divida para cobranga judicial;

XXV - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou

nao, seja feito rigorosamente em dia;

@jf
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XXVI - informar os processos com relacdo aos pedidos de

transferéncia de nome;

XXVII - estudar e propor modificacdes na legislagio tributaria

do Municipio;

XXVIII - orientar os servidores da Sec¢dio de forma a assegurar

um bom atendimento ao publico;

XXIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio, e

pelo Gerente da area.

Paragrafo anico. A Se¢do de Tributos, Cadastro Tributario

e Divida Ativa sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Se¢50 de Tributos, Cadastro

Tributério e Divida Ativa.

2. sigla: STCDA.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
Divisdo de Tributagao e Fiscalizagdo.

2. inferior: nio ha.

LIVRO 111
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA FIM

‘TITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ACAO SOCIAL

. N o
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Art. 41. A Secretaria Municipal de Satde e A¢do Social,

por meio de seu titular, compete:

I - participar do planejamento, programagéo e organizagio da
rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude (SUS), no seu ambito
de atuagio, em articulagdo com a diregdo estadual do sistema e de acordo com normas

federais na area de satde;

I - planejar e coordenar, nos niveis ambulatoriais, as
atividades multidisciplinares médicas e odontoldgicas, de controle de zoonoses, de

vigilancia epidemiolégica e vigilancia sanitdria da populagio do Municipio;

Il - organizagdo e geréncia das unidades sob gestdo publica
(federal, estadual, conveniadas e contratadas), introduzindo a pratica do cadastramento
dos usudrios do Sistema Unico de Saude (SUS), com vistas a vinculagdo da clientela e

a sistematizacio da oferta de servicos;

IV - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho

Municipal de Saude;

V - elaborar ¢ atualizar periodicamente o Plano Municipal de

Saude;

VI - prestacio de servigos de assisténcia basica e
acompanhamento, nos casos de referéncia e contra referéncia ao Municipio, dos
demais servigos prestados a populagdo, conforme programacido que for pactuada com

mediagdo dos orgaos estaduais que atuarem na 4rea;

VII - administrar as unidades de satde, sob responsabilidade

do Municipio;

VIII - assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitacio dos

portadores de deficiéncia; A : /A
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IX - promover o exame de saude dos servidores municipais

para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria ¢ outros fins;

X - articular-se com os demais érgdos municipais em especial
com a Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer, para execugdo de

programas de educagdo em satde e assisténcia a satude do escolar;
XI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios

a obtencdo de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos

programas e agdes da Secretaria;

XII - auditoria, controle e avaliagdo dos servigos prestados por
entidades conveniadas ao Sistema Unico de Satde (SUS), segundo normas proprias,

ou as que forem estabelecidas por autoridades federais e estaduais na area de saude;

" XIII - formular, executar, acompanhar e avaliar a politica de

Insumos e equipamentos para a saude;

XIV - contribuir para a formulagdo do Plano de Agdo de

Governo Municipal, propondo programas de sua competéncia;
XYV - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestagio de. servigo multidisciplinar médico e

odontolégico ambulatorial a populag@o;

b) atividades dé controle de zoonose que implique risco

para a saude da populacéo;

¢) organizagio e implementagdo de campanhas de saude

o

publica no ambito do Municipio.
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XVI - elaborar, acompanhar, avaliar e divulgar os indicadores
de morbidade, mortalidade e condi¢des de risco ou agravo a saude, no dmbito do

Municipio, por meio do Servigo de Epidemiologia;

XVII - estabelecer normas e critérios de qualidade para o

controle e a avaliagio das agdes e servigos de saude;

; XVIII - celebrar contratos e convénios com servicos de

referéncia estadual federal ou privado;

XIX - estabelecer normas suplementares sobre promogdo,

- protecdo e recuperagao da saude individual e coletiva;

XX - fiscalizar a comercializagdo de produtos de interesse a

saude no Municipio, conforme legislagdo municipal, federal e estadual vigentes:

XXI - .organizar, controlar e suprir a distribuicdo de
medicamentos, imunobiolégicos, hemoderivados e outros produtos de interesse a

saude publica;

XXII - fiscalizar, controlar, avaliar e auditar os

estabelecimentos de interesse a saude do Municipio;

XXIII - coordenar a execucdo ‘das acoes e servigos de

vigilancia sanitaria e epidemiologica, alimentac@o, nutri¢do e saude do trabalhador;

XXIV - fortalecer a formagdo de Consdrcios Intermunicipais

de Saude e regular, fiscalizar e controlar as suas agdes e servigos;

XXV - participar junto com orgdos afins do controle dos

agravos ao meio ambiente que tenham repercussdo na saude humana;

A
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XXVI - co-participar da formulagdo da politica de saneamento

basico;

XXVII - participar das agdes de controle e avaliagdo das

condi¢des do ambiente e do trabalho;

XXVIII - coordenar a rede municipal de laboratorios de saide

publica, e gerir as unidades que permanegam em sua organizagdo administrativa;

XXIX - promover e supervisionar os servigos do Programa
Satde da Familia com ag¢des preventivas a saude, que promovam a saude e previnam

as doengas;

XXX - estabelecer normas, em carater suplementar, para o

controle e avalia¢do das agdes e servigos de saude no Municipio;

- XXXI - formular normas e estabelecer padrdes, em carater
suplementar, de procedimentos de controle de qualidade para produtos e substancias

de consumo humano;

XXXII - coordenar a politica do trabalho, cidadania e
assisténcia social no ambito do Municipio, em consonancia com a Lei Orgénica da

Assisténcia Social (LOAS); .

XXXIII - desencadear e coordenar agdes que propiciem ao
trabalhador o acesso ao emprego, a permanéncia nele, o desenvolvimento profissional,
garantindo-lhe, ainda, condigdes de higiene, seguranga e saude no ambiente de

trabalho;

XXXIV - estimular o desenvolviménto comunitario e social -
por meio do apoio as formas de organizagdo popular e aos servigos sociais basicos e

do fomento de atividades econdmicas e especiais de carater associativo;
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