LEI N°. 2.462/2000

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO
DIRETA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
MURIAE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Muriaé, faco saber que a Camara Municipal
aprovou, e eu, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Muriaé tem a
seguinte estrutura:

1. Controladoria do Municipio Arts. 3°ao 5°

2. Procuradoria Geral do Municipio Arts. 6° ao 8°

3. Secretaria Municipal de Governo Arts. 9°ao0 11
4. Sec. Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico Arts. 12 ao 14
5. Sec. Municipal de Administracédo Arts. 15a0 17
6. Sec. Municipal de Atividades Urbanas Arts. 18 ao 20
7. Sec. Municipal de Fazenda Arts. 21 a0 23
8. Sec. Municipal de Saude Arts. 24 ao 26
9. Sec. Municipal de Educagao Arts. 27 ao 29
10. Sec. Municipal de Desenvolvimento Social Arts. 30 ao 32
11. Fundacéo de Cultura e Arte - FUNDARTE Arts. Proprios
12. Departamento Municipal de Agricultura - DEMAG Arts. Proprios
13. Departamento de Saneamento Urbano — DEMSUR Arts. Proprios
14. Departamento Municipal de Servigos Gerais — DEMUSE Arts. Proprios

Art. 2° - A estruturo dos 6rgdos competentes da Administracdo Direta,
obedecera o seguinte escalonamento:

1- 1° nivel — Secretarias ou equivaléncia

2- 2° nivel — Departamento ou equivaléncia

3- 3° nivel — Servico ou equivaléncia

4- 4° nivel — Secdo ou equivaléncia

Paragrafo Unico — A equivaléncia a que se refere o “Caput” sera a
apurada pela forma de colocacédo adotada por esta Lei, ao prever a composicao
de cada 6rgdo, respeitadas as seguintes particularidades:




A Secretaria equivalem:
1- Procuradoria Geral do Municipio;
2- Diretor Geral de Autarquias.

CAPITULO 11
DAS SECRETARIAS E ORGAOS EQUIVALENTES
SECAO |
CONTROLADORIA DO MUNICIPIO

Art. 3° - A Controladoria do Municipio tem por finalidade executar a
auditoria interna, preventiva de controle, nas areas administrativas, financeira,
patrimonial, operacional e de custo, junto a Administracdo Publica direta e
indireta.

Art. 4° - Compete a Controladoria do Municipio:

Paragrafo Unico — Supervisionar e executar os servicos de auditoria nos
diversos o6rgdos da Administracdo Puablica Municipal, direta e indireta,
observadas a legislacdo aplicavel, bem como normas, planos, programas e
procedimentos estabelecidos.

Art. 5° - A Controladoria do Municipio compd&e-se de:
1- Departamento de auditoria
1.1- Servico de apoio administrativo.

SECAO Il )
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 6° - A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade planejar,
coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas de interesses
do Municipio.

Art. 7° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

1- Coordenar a execucdo de atividades administrativa e financeira da
Procuradoria

2- Prestar assessoramento juridico a Administracéo Direta

3- Representar o Municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando nos
feitos em que 0 mesmo tenha interesse, inclusive em matéria tributaria e fiscal.

Art. 8° - A Procuradoria Geral do Municipio compde-se de:



1- Departamento Administrativo, financeiro e juridico consultivo:
1.1- Servico de jurisprudéncia e biblioteca
1.2- Servigo administrativo-financeiro
2- Departamento de Atividades contenciosas:
2.1- Servico de controle e expediente juridico
3- Departamento Juridico Fiscal:
3.1- Servico de controle e execucdes de acOes judiciais
3.2- Servico juridico fiscal.

CAPITULO III
DAS SECRETARIAS E ORGAOS EQUIVALENTES
SECAO I
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 9° - A SMG tem por finalidade coordenar as atividades Politicas do
Governo Municipal, as acdes das administracdes regionais (distritos), coordenar
0s servicos de controle e atendimento a defesa civil e de elaborar o
acompanhamento de programas de direitos humanos e de cidadania e apoio ao
Gabinete do Prefeito.

Art. 10 — Compete a SMG:

1- Coordenar a execucdo de atividades administrativas e financeira da
secretaria

2- Assessorar 0 Governo Municipal em sua representacdo politica e em
assuntos de natureza técnica

3- Coordenar as atividades de defesa civil no municipio, articulando em
carater cooperativo com outros 0rgédos e entidades publicas e privadas

4- Acompanhar a acdo administrativa regional (distritos), segundo
diretrizes politicas do Governo Municipal

5- Coordenar as atividade relativas a direitos humanos e de cidadania.

Art. 11 — A SMG compde-se de:
1- Departamento de Administracdo e Financas
1.1- Servico Administrativo
1.2- Servigo Financeiro
2- Departamento Técnico Consultivo
2.1- Servico de Controle e atos
2.2- Servico Tecnico Legislativo
3- Departamento de Imprensa
4.1- Servico de Relacbes publicas
4.2- Servico de divulgacao
4- Departamento do FAPESMUR



5.1- Servico d arrecadacao
5.2- Servico de controle
5- Departamento de Defesa Civil e Direitos Humanos
6.1- Servico de controle e atendimento a defesa civil
6.2- Servico de elaboracdo e acompanhamento de programas de
Direitos Humanos e Cidadania.

SECAO 11
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 12 — A SMPDE tem por finalidade planejar e coordenar
conjuntamente com as demais secretarias e entidades municipais, a politica do
municipio, estabelecendo planos, programas e projetos nas areas urbanisticas,
econdmico social, orcamentaria e de financiamentos, meio ambiente e
saneamento, bem como coordenar a politica industrial de comércio de servigos,
planejando, fomentando e executando atividades que visem o desenvolvimento
econdmico do municipio e que promovam melhorias na qualidade de vida de sua
populacédo, sem prejuizo ao meio ambiente.

Art. 13 — Compete a SMPDE:

1- Coordenar a execucdo das atividades administrativa e financeira da
Secretaria

2- Coordenar as atividades de elaboragdo e de suplementacdo do plano
diretor e do plano de acdo do municipio, assim como a legislacédo
correspondente

3- Coordenar em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, a
elaboracdo do orgcamento anual e plurianual de investimentos da Administracdo
Publica Municipal e de acompanhar sua evolucéo

4- Coordenar em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, a
captacdo e a assisténcia técnica e financeira ao desenvolvimento de projetos
junto a 6rgdos e instituicdes nacionais e internacionais

5- Coordenar o planejamento do sistema de informacdes gerais do
municipio

6- Coordenar e elaborar em articulagdo com as secretarias e entidades, 0s
projetos prioritarios de investimento

7- Coordenar projetos, programas e atividades relacionadas com o
fomento a industria, comércio e servigos

8- Articular as politicas setoriais e municipais com as estaduais e federais

9- Coletar e difundir informacdes sobre o processo de integracdo nacional
e mundial e seus aspectos sobre a industria, Comércio e servigos municipais



10- Planejar, coordenar programas e projetos nas areas de capitacdo
gerencial e profissional, bem como de seguranca do trabalho

11- Planejar, coordenar programas e projetos de difusdo de tecnologia e
informacg6es de mercado

12- Coordenar a participacdo dos diversos setores sociais na formacao das
politicas de industria, comércio, turismo e servigos do municipio.

Art. 14 — A SMPDS comp®e-se de:
1- Departamento de Administracdo, financas, planejamento, coordenacao
e orgamento:
1.1- Servico de Orgamento
1.2- Servico de Projetos
1.3- Servico de Programacao e elaboragcdo orcamentaria
1.4- Servico de elaboracédo do plano diretor
1.5- Servico de avaliacdo do plano de acdo municipal
1.6- Servigo Administrativo e financeiro
2- Departamento de informacdes tecnicas e modernizacdo administrativa:
2.1- Servico de estudos, pesquisas e monitoramento de dados
2.2- Servico de financiamentos e repasses
2.3- Servico de contratos, convénios e agdes especiais
2.4- Servigo de organizacgdo e método
2.5- Servico de planejamento do cadastro geral do municipio
2.6- Servico de modernizacdo do atendimento ao municipio
2.7- Servico de Projetos
2.8- Servico de arquivo e de edicéo e divulgacao
3- Departamento de Desenvolvimento Econdmico:
3.1- Servico de Desenvolvimento Tecnologico e de Informética
3.2- Servico de Desenvolvimento de Recursos Humanos
3.3- Servico de apoio as atividades industriais e terciarias
4- Departamento de Relac6es Publicas e Turismo:
4.1- Servico de apoio ao desenvolvimento dos pontos turisticos do
municipio
4.2- Servigo de coordenacdo, incentivo, divulgacdo e convénios na
area de turismo.

SECAO 111 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 15 — A SMA tem por finalidade coordenar as atividades de apoio
administrativo visando manter o perfeito funcionamento da Prefeitura e
promover o constante aprimoramento organizacional da mesma.



Art. 16 — Compete a SMA:

1- Coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeira da
secretaria

2- Coordenar o sistema de suprimento da Prefeitura

3- Coordenar as atividades de registro e preparo do pagamento do pessoal
e setor pela obediéncia a legislacéo pertinente

4- Coordenar programas e atividades de incorporagdo, manutencdo e
desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura

5- Coordenar as atividades de segurancga e medicina do trabalho

6- Coordenar as atividades de servigos gerais da Prefeitura

7- Coordenar as atividades de organizagdo e modernizacdo administrativa
da Prefeitura e Entidades

8- Coordenar o sistema de patrimonio da Prefeitura

9- Coordenar a politica de remuneracéo relacdo de trabalho dos servidores
municipais.

Art. 17 — A SMA compde-se de:
1- Departamento de Administracdo e Finangas:
1.1- Servico administrativo
1.1.1- Secdo Administrativa
1.1.2- Secéo de pessoal
1.2- Servico financeiro
1.2.1- Secdo de controle orgamentario
1.2.2- Secéo financeira
2- Departamento de material:
2.1- Servico de material
2.1.1- Secdo de compras
2.1.2- Secdo de licitacdo
2.2- Servico de suprimentos e controle de movimentacdo de materiais
2.2.1- Secdo de controle e movimentacdo de materiais
2.2.2- Secdo de almoxarifado
3- Departamento de Patrimonio
3.1- Servico de Bens Moveis
3.2- Servico de Bens Imdveis
3.2.1- Secdo de legalizacao
3.2.2- Secdo topografica
4- Departamento de Pessoal
4.1- Servico de atendimento
4.1.1- Secdo de registro de pessoal estatutario
4.1.2- Secdo de registro de pessoal contratado
4.1.3- Secdo de certiddes
4.2- Servico de pagamento de pessoal estatutario e contratado
4.2.1- Secdo de encargos sociais



5- Departamento de Recursos Humanos
5.1- Servico de recrutamento e selecéo
5.1.1- Secdo de concursos
5.1.2- Secdo de acompanhamento funcional
5.2- Servico de treinamento
5.2.1- Secdo de Programacéo Técnica e Coordenacdo Operacional
6- Departamento de Seguranga e Medicina do Trabalho
6.1- Servico de Seguranca do Trabalho
6.2- Servico de Medicina do Trabalho
7- Departamento de Servigos Gerais
7.1- Servico de Transporte
7.1.1- Sec¢do de manutencao
7.1.2- Secdo de controle operacional
7.2- Servico de comunicacgéo
7.3- Servico de Atividades Gerais
7.3.1- Secdo de recebimento e expedicéo
7.3.2- Secdo de arquivo
7.3.3- Secdo de informacdes e telefonia
7.3.4- Servigo de Administracéo e contratos
8- Departamento de Desenvolvimento e Administrativo
8.1- Servico de apoio técnico
8.2- Servigo de organizacdo e métodos
8.3- Servico de documento geral
9- Coordenadoria de Politica de Remuneracéo e Relacdes de Trabalho

SECAO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ATIVIDADES URBANAS (OBRAS)

Art. 18 — A SMAU tem por finalidade, coordenar a execucao de projetos
e programa que visem ao desenvolvimento e o controle das atividades urbanas
do municipio.

Art. 19 — Compete a SMAU:

1- Coordenar a execucdo das atividades administrativas financeiras da
secretaria

2- Coordenar a andlise e acompanhar a execucdo de projetos de
edificacdes e de emissdo de certificados de baixa e habite-se

3- Coordenar a analise e acompanhar a execucdo de projetos de
parcelamentos do solo e de infra-estrutura

4- Coordenar a fiscalizacdo e de edificacbes do comércio, industria,
prestacdo de servicos e demais atividades urbanas no que se refere as posturas
municipais



5- Controlar a realizacao das obras publicas do municipio
6- Licenciar as atividades de industria, e comércio e servicos do
municipio.

Art. 20 — A SMAU compde-se de:
1- Departamento de Administracdo e Financas
4.1- Servigo Administrativo
4.2- Servigo Financeiro
2- Departamento de Edificacao:
2.1- Servico de analise de projetos de edificacdes
2.2- Servico de expedicao, informacao e aprovagao de projetos
2.3- Servico de baixa de construcédo e habite-se
2.4- Secéo de vistoria e acompanhamento
2.5- Secéo de expedicéo de certiddes
3- Departamento de Parcelamento do Solo:
3.1- Servico de aprovacéo de projetos e parcelamento do solo
3.2- Servico de vistoria de obras e loteamento
3.3- Servico de apoio tecnico
3.4- Servico de cadastro
4- Departamento de Fiscalizacao:
4.1- Servico de planejamento e controle de fiscalizagédo de edificacdo e
atividades urbanas
5- Departamento de Obras Publicas:
5.1- Servigo de Programacao, coordenacdo e compatibilizacdo de
Obras Pablicas
5.2- Servigo de Licenciamento, fiscalizacdo e acompanhamento de
obras publicas
6- Departamento de Licenciamento de Atividades Urbanas
6.1- Servico de licenciamento de atividades industriais
6.2- Servico de licenciamento de atividades comerciais e outros.

SECAOV
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 21 — A SMF:

1- Coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeira da
Secretaria

2- Coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e
fiscais devidos ao municipio

3- Manter atualizada a legislagdo tributaria municipal, orientando os
contribuintes sobre sua correta aplicagao



4- Coordenar as atividades relativas ao lancamento, arrecadacdo e
fiscalizacdo dos tributos imobilidrios, mantendo, atualizado o cadastro
respectivo

5- Coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orcamentaria do municipio, nos termos da legislacdo em vigor

6- Coordenar o recebimento das rendas municipais, 0s pagamentos dos
compromissos da municipalidade e as operacOes relativas a financiamentos e
repasses.

Art. 23 — A SMF compde-se de:
1- Departamento de Administracdo e Financas
1.1- Servi¢co Administrativo
1.2- Servigo Financeiro
2- Departamento da Divida Ativa e Legislacéo:
2.1- Servico da divida ativa
2.2- Servico de crédito
2.3- Servico de inscricdo e controle da legalidade
2.4- Servico de cobranca
2.5- Servico de certidGes
2.6- Servico de legislacéo e consultoria
2.7- Secéo de vistoria, baixa e habite-se
3- Departamento de Rendas Imobiliarias:
3.1- Servigo de Renda Imobiliaria
3.1.1- Secdo de cadastro
3.1.2- Secdo de langamento
3.1.3- Secdo de crédito
3.2- Servigo de planejamento e controle da fiscalizacdo de rendas
imobiliarias
3.2.1- Secdo de fiscalizacédo de rendas imobiliarias
3.2.2- Secdo de controle e apuracéo de atividades fiscais
3.2.3- Secdo de atuacOes e diligéncias
4- Departamento de Inspecédo Financeira:
4.1- Servico de execucdo orcamentaria das despesas
4.1.1- Secao de controle da legalidade da despesa
4.2- Servico de contabilidade geral
4.2.1- Secéo de consignacdo bancaria
4.2.2- Segéo de tomada de contas
4.2.3- Secéo de coordenacdo e controle contabil
5- Departamento de Tesouro:
5.1- Servico de programacao e controle financeiro
5.1.1- Secdo de acompanhamento da arrecadacdo e despesa
5.1.2- Secéo de recebimento e pagamento
5.2- Servico de controle de financiamentos, repasses e divida publica.



SECAO VI )
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 24 — A SMS tem por finalidade coordenar a executar programas,
projetos e atividades visando promover o atendimento integral a salde da
populacdo do municipio:

Art. 25 — Compete a SMS:

1- Coordenar a execucdo das atividades administrativas e financeira da
Secretaria

2- Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades
médicas e odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologicas
e de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria da populacdo do municipio e de forma
especifica da comunidade da rede escolar municipal, bem como elaborar normas
sobre essas atividades.

Art. 26 — A SMS compde-se de:
1- Conselho Municipal de Saude
2- Departamento de Administracao
2.1- Servigo financeiro contabil
2.2- Servico de Recursos Humanos
2.3- Servico de material e transporte
2.3.1- Secdo de almoxarifado
3- Departamento de Planejamento e Assisténcia a Ac¢des da Saude:
3.1- Servico de assisténcias
3.2- Servico de fiscalizacéo e vigilancia sanitaria
3.3- Servico de planejamento estratégico
3.4- Servico de atividade de salde escolar
3.5- Servico de controle de zoonose
4- Departamento de Vigilancia Sanitéria:
4.1- Servicgo de saneamento e controle de alimentos
4.3- Servico de vigilancia nutricional e alimentar
5- Departamento de Controle e Avaliagéo:
5.1- Servigo de auditoria e supervisdo técnica
5.2- Servico de auditoria e supervisao odontologica
53-TFD
6- Departamento de Vigilancia Epidemiologica:
6.1- Servico de controle de doengas transmissiveis e néo
transmissiveis
6.2- Servico de promocéo a saude e PSF
6.3- Servico de informacéo epidemiolodgica



SECAO VII )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO

Art. 27 — A SME tem por finalidade coordenar a politica educacional do
municipio, visando a formacdao escolar e profissional de 1° e 2° graus, garantindo
0 cumprimento das determinagdes constitucionais e em particular dos seguintes
principios:

1- Igualdade de condicdes para o0 acesso e permanecia do aluno na escola
publica

2- Oferecimento do ensino pré-escolar, ensino fundamental, educacgéo de
adulto e educacdo especial

3- Melhoria da qualidade do ensino publico

4- Atendimento ao educando através de programas suplementares de
merenda escolar e material didatico

5- Gestéo democratica na escola publica.

Art. 28 — Compete a SME:

1- Coordenar as atividades administrativa e financeira da Secretaria

2- Coordenar o atendimento ao educando nos aspectos de merenda e
material escolar

3- Coordenar a atividade de organizacdo nos aspectos pedagogico,
administrativo e legal.

Art. 29 — A SME compde-se de:
1- Departamento de Administracéo e Financas:
1.1- Servico de material de suprimento
1.1.1- Secéo de transporte
1.1.2- Secdo de Armazenamento e distribui¢do de material escolar
1.2- Servigo Financeiro
1.2.1- Secao Contabil
1.3- Servico de merenda escolar
1.3.1- Secdo de armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios
1.4- Servico administrativo
1.4.1- Secéo de servigos gerais
1.4.2- Secéo de convénios
2- Departamento de Organizacdo Escolar:
2.1- Servico de legislacdo e normas
2.1.1- Secdo de ensino profissionalizante e de adultos
2.1.2- Secdo de ensino especial
2.1.3- Secéo de pessoal
2.1.4- Secdo de alfabetizacéo e curriculo.



SECAO VIlI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 30 — A SMDS tem por finalidade planejar e coordenar a execucao de
projetos, programas e atividades visando erradicacdo da pobreza, o
desenvolvimento social e a garantia dos direitos sociais.

Art. 31 — Compete a SMDS:

1 — Planejar, coordenar e executar as atividades administrativas e
financeiras da Secretaria;

2 — Planejar, coordenar e executar programas e atividades de promocéo
nas areas de trabalho e geracdo de rendas, desenvolvimento comunitario e
assisténcia social basica;

3 — Planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a
pessoa portadora de deficiéncia visando a sua reintegracdo e readaptacéo
funcional na sociedade;

4 — Planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a
pessoa idosa;

5 — Planejar, coordenar e executar programas de apoio as creches;

6 — Planejar, coordenar e executar programas e atividades de informacéo
ao desemprego.

Art. 32 — A SMDS compde-se de:
1 — Departamento de Administracéo e Financas:
1.1 — Servico Administrativo
1.2 — Servico de Controle Financeiro
1.3 — Servico de Conveénios
2 — Departamento de Promocao Social:
2.1 — Servigo de equipamentos sociais
2.2 — Servico de apoio comunitario as associacOes de bairros e
distritos
2.3 — Servico de formacéo profissional
2.4 — Servico de apoio ao trabalho
2.5 — Servico de educacao e socializacdo
2.6 — Servico de organizacdo comunitaria
2.7 — Servico de estudos sociais basicos
2.8 — Servico de trabalho e melhoria de renda
2.9 — Servico de assisténcia judiciaria
2.10 — Servico de assisténcia aos idosos
2.11 — Servico de assisténcia as criangas
2.12 — Servico de informacgédo ao desemprego



3 — Departamento de apoio ao deficiente idoso, crianca e adolescente:
3.1 — Servico de reintegracéo social
3.1.1 — Servico de assisténcia as Creches, Casa Lar e Pro-Crianca
3.2 — Servico de readaptacédo funcional
3.2.1 - SINE

Art. 33 - Revogam-se as disposi¢des em contrério.

Art. 34 - Esta Lei entra em vigor na data de 01 de janeiro de 2001.
MANDO, PORTANTO, a todas as autoridades a quem o
cumprimento e execucgdo desta Lei pertencer que a cumpram

e a facam cumprir tdo inteiramente como nela se contém.

Muriaé, 12 de setembro de 2000.

Dr. CARLOS FERNANDO COSTA
PREFEITO MUNICIPAL DE MURIAE



