PREFEITURA MUNICIPAL DE MURIAE
GABINETE DO PREFEITO

LEIN. 4.055 /2011

Dispbe sobre a estrutura organizacional
da Administrag&o Direta do Municipio de
Muriaé

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

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — A Administracdo Direta do Municipio de Muriaé tem a seguinte
estrutura:

| — Gabinete do Prefeito;

[ — Procuradoria-Geral do Municipio;

[Il — Secretaria Municipal de Administragéo;

I\ — Secretaria Municipal de Agricultura;

V — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

VI — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

VIl — Secretaria Municipal de Educagao;

VIl — Secretaria Municipal da Fazenda;

IX — Secretaria Municipal de Obras Publicas;

X — Secretaria Municipal de Relagées Institucionais;

XI — Secretaria Municipal de Saude;

Xl — Secretaria Municipal de Urbanismo e Meio-Ambiente.

Art. 2° - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade coordenar os assuntos
relacionados a Administracdo Publica Municipal, bem como o recebimento, o controle e
despacho de toda a documentagao relacionada as Secretarias e demais setores da
Administracao Municipal.

Art. 3° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - assistir o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigbes
constitucionais, politicas e administrativas e encaminhar para publicaggdo os atos
oficiais;

Il - assessorar o Prefeito Municipal em suas relagées com o Estado, a Uniao e os
outros Municipios e também, com os Poderes Judiciario e Legislativo, bem como com a

sociedade civil e suas organizagoes;
lll - coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados aos

Departamentos Municipais e 6rgaos da Administracao Municipal em matérias da
competéncia exclusiva do Prefeito Municip:,
[V - executar e transmitir ordens, decisées e diretrizes politicas e administrativas

do Governo Municipal; [ .
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V - prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;

VI — coordenar o cerimonial e o protocolo, quando da realizacao de eventos
oficiais, assim como o agendamento de audiéncias e a preparacao de reunioes

X — exercer outras atividades correlatas.

Art. 4° - As Secretarias Municipais, bem como a Procuradoria Geral do Municipio,
estao diretamente vinculados ao Gabinete do Prefeito, e também os seguintes Orgaos:

| — Chefia de Gabinete;

Il — Controladoria do Municipio;

Il = DEMUTTRAN (Departamento Municipal de Transporte e Transito);

IV — Procon Municipal,

V — COMDEC (Coordenadoria Municipal de Defesa Civil).

§1° - A Chefia de Gabinete cabera a responsabilidade de zelar pelo bom
desempenho e integral cumprimento das atribuigbes do o6rgdo, bem como exercer a
direcao-geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete.

§2° - A Controladoria do Municipio tem por finalidade supervisionar e executar a
auditoria interna, preventiva de controle, nas areas administrativa, financeira,
patrimonial operacional e de custo, nas diversas Secretarias Municipais e demais
orgdos da Administragao Direta e Indireta do Municipio, observada a legislacao
aplicavel, bem como normas, planos, programas e procedimentos estabelecidos.

§3° - O Departamento Municipal de Transporte e Transito, criado pela Lei
Municipal n. 2.216/1998, com denominagéo alterada pela Lei Municipal n. 3.466/2007 &
a unidade administrativa com poderes executivos de transportes e de transito.

§4° - O Procon Municipal, instituido pelo Decreto n. 943/1993, € o orgao

destinado a promover e implementar as ac¢fes direcionadas a formulacdo da politica
municipal de protegéo, orientacao, defesa e educagao do consumidor.

§5° - A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, criada pela Lei Municipal n.
946/1983, & o orgao da administragdo publica municipal responsavel pela coordenagéo
das acdes de defesa civil, no ambito do Municipio de Muriae.

CAPITULO Ii
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secao |
Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 5° - A Procuradoria-Geral do Municipio reger-se-a por lei propria, conforme
estabelecido no art. 100, da Lei Municipal n. 1.468/1990 (Lei Organica do Municipio de

Muriae). ;
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Secgao ll
Secretaria Municipal de Administragao (SMAD)

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Administragdo tem por finalidade coordenar
as atividades de apoio administrativo, visando manter o perfeito funcionamento da
Prefeitura Municipal, bem como promover seu constante aprimoramento organizacional.

Art. 7° — Compete a SMAD:

| — a coordenacao das atividades de apoio administrativo da Prefeitura,
especialmente as de preparacao, publicacdo e expedigdo da correspondéncia e dos
atos oficiais do Municipio;

[l — a elaboragdo de atos normativos de interesse geral e seus respectivos
prazos legais;

[l — o recebimento, distribuicdo, controle de andamento e arquivamento
definitivo dos documentos do Municipio;

IV — o recrutamento, selegdo, regime juridico, controle funcional e financeiro,
relativo as atividades de pessoal;

V — a administracao e gerenciamento do sistema de comunicagao interna;

VI — a manutengao e desenvolvimento dos sistemas de processamento de
dados e a coordenacao geral das atividades de informatica da Prefeitura;

VIl — a distribuicao e guarda de material utilizado nos servigcos da Prefeitura;

VIIl — o registro, inventario, protecao e conservacao dos bens moveis e imoveis
do Municipio;

IX — a conservagao interna e externa do prédio administrativo, moéveis e
instalagoes;

X —a manutencao dos servigos de copa e cozinha;

Xl — a execugao de politicas que favorecam a eficiéncia e a modernizagao
administrativa dos servigos de atendimento ao publico pela eficacia e precisdo dos
dados e elementos, oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuarios, o acesso
imediato as informacdes solicitadas;

Xll - a assisténcia ao Prefeito nas funcdes politico-administrativas, na
coordenacdo do Municipio com outros Municipios, entidades de classes, 6rgaos
publicos externos e internos;

Xlll — o atendimento e encaminhamento dos interessados aos oérgaos
competentes do Municipio para atendimento ou solu¢do de consultas ou reivindicagoes;

XIV — a diregdo das atividades administrativas pertinentes ao controle e
desenvolvimento de expedientes administrativos internos e externos no Municipio,
processos legislativos, lavratura, registro e ordenamento de servicos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais;

XV - o gerenciamento dos recursos humanos, assentamento dos atos e fatos
relacionados com a vida funcional dos servidores, selecdo e treinamento de pessoal;

XVI — a administragdo patrimonial no que compete a manutengéo, controle,
seguranca e legalizagdo dos bens patrimoniais moveis e imoveis;

XVIl — a coordenagdo do almoxarifado e servigos de licitagdo, compras e
controle;
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XVIII - a execugdo das atividades relativas aos direitos e deveres, registros e
controles funcionais, controle de frequiéncia, elaboragcao das folhas de pagamento e
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servigos publicos municipais;

XIX - a organizacdo e a coordenacdo de programas de qualidade e de
capacitacao dos servidores publicos municipais;

XX - a promocao dos servigos de inspecao de salde dos servidores para
efeitos de admisséao, licenca, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgacao
de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura.

Art. 8° - A SMAD compde-se de:

| - Departamento de Administracao e Finangas:

a) Servigo administrativo:

a.1 Seg¢ao Administrativa;

a.2 Sec¢ao de Registro e Documentos;

a.3-Secgao de Controle Orcamentario e Financeiro;

b) Servico de Atividades Gerais:

b.1 Segdo de Recebimento e Expedi¢cdo de Documentos;

b.2 Segao de Acompanhamento e Atualizacao de Atos Administrativos;
¢) Servico de Manutencao e Coordenagao Operacional do CAM:
c.1 Segao de Limpeza e Conservagao;

c.2 Segao de Garagem Municipal.

Il - Departamento de Recursos Logisticos:

a) Servico de Material e Coordenagao Operacional:

a.1 Secao de Compras;

b) Servigo de Suprimentos e Controle de materiais:

b.1 Secao de Administracdao e Movimentacao de Materiais;
c) Servico de Licitacao e Coordenagao Operacional:

c.1- Secgao de Licitagbes e Pregodes;

c.2- Secao de Administragdo e Contratos.

lIl - Departamento de Patriménio:

a) Servigo de Bens Moveis e Coordenagéao Operacional;
b) Servico de Bens Imoveis e Coordenacao Operacional;
c) Servico de legalizagao do Patriménio.

IV - Departamento de Pessoal:

a) Servico de Atendimento e Coordenagao Operacional:
a.1 Secgao de Registro de Pessoal;

a.2 Secao de Certidoes;

b) Servico de Pagamento de Pessoal:

b.1 Secdo de Encargos Sociais.

V - Departamento de Recursos Humanos:
a) Servico de Recrutamento e Selegdo:
a.1 Secgao de Concursos; [r-.
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a.2 Segao de Documentacao;
b) Servico de Treinamento e Acompanhamento Funcional:
b.1 Segao de Programagao Técnica e Coordenagao Operacional.

VI - Departamento de Seguranca e Medicina do Trabalho:
a) Servigo de Seguranca do Trabalho;
b) Servigo de Medicina do Trabalho.

VIl - Departamento de Controle de Frota:

a) Servigo de Transporte e Coordenacgéo Operacional:
a.1 Seg¢ao de Manutencao;

a.2 Secao de Controle Operacional.

VIII - Departamento de Arquivo:

a) Servigo de Arquivo Municipal e Coordenagédo Operacional:
a.1 Secao de Arquivo Municipal;

a.2 Segao de Recebimento e Expedicao;

IX - Departamento de Recursos Tecnoloégicos:

a) Setor de Processamento de Dados e Coordenagédo Operacional:
a.1 Sec¢ao de Manutengao e Acompanhamento de Dados;

a.2- Segao de Controle Operacional.

X — Quvidoria:
a) Servico de Apoio Técnico:
a.1 Segao Administrativa.

XI - Cemitério Municipal:

a) Servigo de Apoio Técnico:

a.1 Se¢do Administrativa;

a.2 Secao de Manutencao;

a.3 Secao de Controle Operacional.

Secgao lll
Secretaria Municipal de Agricultura (SMAG)

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Agricultura tem por finalidade coordenar a
politica municipal de abastecimento alimentar, planejando e executando programas,
projetos e atividades que visem ao adequado funcionamento do sistema de produgao e
fornecimento das atividades agricolas do Municipio, bem como assegurar completa
assisténcia e orientacao aos agricultores e pecuaristas.

Paragrafo uUnico — Constitui, ainda, finalidade da SMAG a manutengdo e
recuperacdo das estadas rurais, a construgdo de pontes, mata-burros, bueiros,
tubuldes, dentre outros, necessarios a boa conservagcdo e melhoria das referidas

estradas. ﬁ/
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Art. 10 — Compete a SMAG:

| - coordenar agbes que garantam o bom estado de conservacdo das estradas
vicinais, a fim de garantir o escoamento da produgao agricola do Municipio;

[l - promover a execugdo de projetos voltados para implementagido e
conservagao de pontes, de mata-burros, de bueiros, tubulées e outras obras
necessarias a conservagéo das estradas rurais;

lll - acompanhar os servigos relacionados a manutengdo das estradas rurais,
como obras, abertura de estradas, patrolamento, estabilizagdo granulométrica, limpeza,
desobstrucao de barreiras e outros;

IV - executar os servigos voltados a instalagdo e manutencdo de pontes,
bueiros, mata-burros, tubulées e outros;

V - coordenar a politica municipal de abastecimento alimentar, planejando e
executando programas, projetos e atividades que visem ao adequado funcionamento do
sistema de produgao e fornecimento das atividades agricolas do Municipio;

VI - assegurar completa assisténcia a orientacdo aos agricultores e
pecuaristas;

VIl - manter estreito entendimento e colaboragdo com entidades federais,
estaduais, autarquias, paraestatais, e economia mista, bem como quaisquer outras
instituicbes ligadas as referidas atividades, podendo com as mesmas, celebrar
convénios e estabelecer programas de trabalho, visando dinamizar a economia do
Municipio e sua integragao regional,

VIIl - apoiar e articular agbes que promovam o bom andamento do CMDRS-
Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel, de forma a possibilitar a
efetiva participagdo do homem do campo nas discussdes e planejamento do meio rural;

IX - atuar na fiscalizagd@o sanitaria do frigorifico, a fim de manter os padrées de
qualidade, necessarios ao registro do SIF;

X - realizar a captura de morcegos hematofagos, nas propriedades rurais,
como medida preventiva para o controle da raiva;

XI - coordenar e administrar as feiras livres do Municipio, de forma a garantir a
venda de produtos agricolas, oriundos de pequenas propriedades rurais;

XIl - prover a inspec¢do industrial e sanitaria dos produtos de origem animal,
comestiveis e ndo comestiveis, adicionados ou nao de produtos vegetais, preparados,
transformados, manipulados, recebidos, acondicionados, depositados e em transito no
Municipio de Muriaég;

XIII - fiscalizar e inspecionar estabelecimentos regidos pelo regulamento do
SIM;

XIV - criar alternativas flexiveis para as pequenas agroindustrias artesanais, de
forma a diminuir a clandestinidade e gerar renda e trabalho no campo;

XV — acompanhar o cadastramento e movimento dos beneficiarios do
Programa Cesta Cheia, bem como a compra dos produtos, montagem e distribuicao
das cestas nos bairros atendidos.

Art. 11 - A SMAG compée-se de:

| - Departamento de estradas vicinais:
a) Divisao de execugéo de servicos e obras rurais; -
b) Divisao de almoxarifado.

\
iy -
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[l — Departamento de Apoio ao Desenvolvimento das Atividades Agricolas:
a) Divisao de apoio;

b) Divisao de convénios;

c) Divisao de gerenciamento do sistema de produgao e abastecimento.

[l — Departamento Administrativo.

Segao IV
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico (SMDE)

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem por
finalidade implementar a politica municipal de economia relacionada
com o desenvolvimento da industria, comeércio e servigos, considerando
também a expansao de outras areas.

§ 1° - A SMDE é também responsavel pela realizacao de agbes, projetos
e programas de crescimento econd6mico sustentavel que interfiram na
melhoria da qualidade de vida da populacao e que:

| - estimulem a competitividade das empresas locais e seu entorno;

Il - possibilitem a capacitagao e orientagao dos empresarios / empreendedores;

[l - apdiem a manutencdo e expansao das empresas sediadas no
Municipio e incentivem a implantagdo de novas empresas;

[V - estimulem os arranjos produtivos entre pequenos e microempresarios;

V - estimule a formalizagdo de empresas através do EI — Empreendedor
Individual;
VI - estimule a geracdo de emprego e renda através do fomento a

atividade empresarial;

§ 2° - Constitui, ainda, finalidade da SMDE promover a formacao de
profissionais para o0s diversos setores econémicos do Municipio, bem
como a articulacdo entre os agentes publicos, privados, entidades do
terceiro setor e sociedade como um todo, visando criar um ambiente
favoravel ao desenvolvimento  soécio-econdmico do  Municipio, gerando
emprego, renda e melhores condi¢des de vida da populagéao.

Art. 13 — Compete a SMDE:

| — apoiar acbes do Sistema Nacional de Emprego — SINE e as Unidades
de Atendimento Integrado - UAI, no atendimento ao trabalhador através
de cadastramento, informacdes sobre 0 mercado de trabalho,
fornecimento de subsidios ao sistema educacional e para a formagdo de
mao-de-obra qualificada,;

[l - estabelecer parcerias com instituicoes de ensino
profissionalizante visando a qualificacao dos trabalhadores para
atender a demanda de mercado;

Il - fomentar e gerenciar programas de apoio e incentivo as agbes
comunitarias que promovam o desenvolvimento econémico;
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IV - diagnosticar e planejar as agbes de qualificacdo profissional e
de seguranga e saude do trabalhador;

V - promover e estimular a execucao das politicas publicas voltadas
para o desenvolvimento econémico, social e urbano do Municipio;

VI - desenvolver os programas de consorcios, concessdes e de parcerias
publicas e privadas;

VIl - promover a realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade
socio-econdmica do Municipio;
VIIIl' - planejar e executar acbes em prol do desenvolvimento das

atividades econbémicas do Municipio, fomentando a atragdo e a selegao
de investimentos publicos e privados; '

[X - apoiar os trabalhos dos conselhos de desenvolvimento econdmico,
instituicbes de representatividade do empresariado local e agéncias de
desenvolvimento econémico;

X - articular e propor politicas municipais de desenvolvimento da
industria, do comercio e dos servicos;

Xl - formular politica de apoio a micro empresa, empresa de pequeno
porte, nos diversos segmentos econdmicos;

XII - promover medidas compativeis com a destinacao institucional do 6rgao;

Xl - apoiar e promover acgdes para o desenvolvimento da economia
local, seja no ambito municipal, estadual, federal ou internacional;

XIV - trabalhar na captacao de novos investimentos para o Municipio;

XV - articular junto a instituicbes financeiras, de classe e
organismos nacionais e internacionais, mecanismos de  fomento e
financiamento das diversas atividades econdmicas;

XVI - articular junto aos poderes executivo e legislativo a

implementacao de leis que promovam o desenvolvimento econdmico
sustentavel,

XVII — representar o Municipio junto a érgaos publicos e privados na discussao
ou agdes de fomento ao setor empresarial.

Art. 14 - ASMDE compde-se de:

| - Departamento de Fomento:

a) Geréncia de Promocao Comercial,

b) Geréncia de Estudos Estratégicos;

c) Geréncia de Apoio a Novos Negocios.

Il - Departamento de Articulagao;

lll - Departamento de Desenvolvimento Profissional:
a) Geréncia da Educacao Profissional.

IV - Departamento de Prospeccao de Oportunidades e Atracao de Investimentos.
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Segao V
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social (SMDS)

Art. 15 - A SMDS tem por finalidade implementar e executar a Politica Publica
Municipal de Assisténcia Social através de projetos, programas e servicos visando o
desenvolvimento social e a garantia dos direitos sociais.

Art. 16 - Compete a SMDS:

| - planejar, coordenar e executar atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

Il - planejar, coordenar e executar programas, projetos e servigos no ambito das
politicas publicas da criancga, adolescente, mulher, idoso e deficiente;

Il - planejar, coordenar e executar servicos de Protecdo Social Basica e
Protecao Social Especial de Média e Alta Complexidade.

Art. 17 - A SMDS compodem-se de:
| - Departamento Administrativo;

Il - Departamento Financeiro:
a) HABMUR,;
b) Convénios.

lIl - Geréncia de Informacéao, Monitoramento e Avaliagéo;

IV - Secretaria Executiva:

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

b) Conselho Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente;

c) Conselho Municipal dos Direitos do ldoso de Muriaé;

) Conselho Municipal da Juventude;

) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional de Muriaé;
Conselho Municipal de Politicas Anti-Drogas;

) Conselho Municipal de Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

) Conselho Municipal de Direitos da Mulher;
Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitagao e Interesse Social.

T Q P00 O

V - Diretoria de Protegao Social Basica:

a) Programa de Aquisigéo de Alimentos;

b) Projeto Gente Jovem,

c) Gestao do Programa Bolsa Familia;

d) Servigco de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para Idosos — Clube da
Maior Idade;

e) Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para criangas e
adolescentes — Pro-Crianga e AABB Comunidade;

f) Projeto Unido Faz a Forga;

g) Programa de Atencao Integral a Familia — PAIF; E

h) Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS; /[

/' /

L]
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M
i) PROJOVEM Adolescente;
j) Economia Solidaria e Geragao de Renda;
) Cozinha Comunitaria;
[) Projeto Reciclar;
m) Beneficios Eventuais;
n) Beneficio de Prestagcdo Continuada — BPC,;
0) Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC na Escola;
p) PROJOVEM Urbano.

VI - Diretoria de Protecéo Social Especial;

VIl - Protegao Social Especial - Média Complexidade:

a) Plantao Social; '

b) Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

¢) Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil — PETI;

d) Servico de Protecao e Atendimento Especializado a Familia e Individuos —
PAEFI:

d.1 Servico de enfrentamento ao crack e outras drogas;

d.2 Servigo de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medidas
Socioeducativas em Meio Aberto (LA) e Prestagéo de Servico a Comunidade (PSC).

VIII - Protegcao Social Especial — Alta Complexidade:

a) Servigo de Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescentes — Casa
Lar;

b) Servigo de Acolhimento Institucional para Adultos e Familias — Casa
Acolhedora;

c) Servigo de Protegdo em Situagdes de Calamidades Publicas e de
Emergéncias — SOS Cidadania.

Sec¢ao Vi
Secretaria Municipal de Educagao (SME)

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Educacao € um d&rgao executivo de
planejamento, coordenagao, supervisao e avaliagao do Sistema Municipal de Ensino,
que tem por finalidade coordenar a politica educacional do municipio, visando a
formacao do escolar e garantindo o cumprimento das determinagbes constitucionais,
dentro dos seguintes principios:

| - igualdade de condigbes para acesso e permanéncia do aluno na escola
publica;

Il - oferecimento do ensino nas modalidades de Educacao Infantil (etapas: 0 a 3
anos — creche e 4 e 5 anos — Pré-Escolar), de Ensino Fundamental, de Educagao de
Jovens e Adultos e de Educacao Especial,

Il - melhoria da qualidade do ensino publico;

IV - atendimento ao aluno através de programas suplementares de merenda
escolar, transporte escolar e material didatico; ;

V - gestdo democratica na escola publica; j)/ .
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VI - melhoria da Infra-estrutura e recursos pedagogicos;
VIl - oferecimento de Formagéo de Professores e dos Profissionais da area de
Educagéo.

Art. 19 — Compete a SME:

| - organizar, manter e desenvolver os orgaos e instituicdes oficiais do Sistema
Municipal de Ensino integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e dos
Estados;

Il - elaborar e executar as politicas e planos educacionais, em consonancia com
as diretrizes, objetivos e metas do Plano Nacional de Educacao;

lIl - oferecer prioritariamente o ensino fundamental e a educacao infantil;

IV - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do Sistema
Municipal de Ensino, de acordo com as normas do referido sistema;

V - coordenar as atividades administrativa, pedagogica e financeira da SME;

VI - fomentar e apoiar os Conselhos escolares em garantia do controle social.

Art. 20 — O Sistema Municipal de Ensino compbe-se de:
| - Conselho Municipal de Educacao;

[l - Conselho Municipal do FUNDEB;
[II - Conselho Municipal de Alimentagao Escolar;

[V - Instituicdes Educacionais de Ensino:
a) Rede Municipal de Ensino;
b) Rede Privada de Educacao Infantil.

V - Secretaria Municipal de Educacao:

a) Chefia de Gabinete;

b) Departamento de Gerenciamento de A¢cao Pedagdgica;
b.1 Divisdo de Educacao Infantil;

b.2 Divisdo de Ensino Fundamental,

b.3 Divisdo de Educacao de Jovens e Adultos;

b.4 Divisao de Educagéao Especial;

b.5 Divisao de Projetos;

b.6 Divisdo de Acompanhamento e Avaliacao do Ensino.

c) Departamento de Gerenciamento de Agao Administrativa:
c.1 Sub-Departamento de Gestao Escolar;
c.2 Divisado de Organizagao Escolar;
c.3 Divisao de Recursos Humanos;
c.4 Divisao de Inspecao Escolar;
c.5 Divisdo de Censo Escolar;
c.6 Sub-Departamento de Manutengao Escolar;
c.7 Divisdo de Atendimento ao Publico; ! -
c.8 Divisao de Suprimento Escolar; Z/{
/
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c.9 Divisdo de Manutengao Rede Fisica;
c.10 Divisao de Merenda Escolar.

d) Departamento de Gerenciamento de Agdo Financeira:
d.1- Divisao do Programa do Transporte Escolar;

d. 2- Divisdo de Convénios e Programas;

d.3- Divisdo de Prestacao de Contas;

d.4- Divisao Contabil e Suporte Operacional;

d.5- Divisao Orgcamentaria;

d.6- Divisdo Infra-Estrutura Escolar;

d.7- Divisao de Acompanhamento dos Conselhos Escolares.

Segao VIl
Secretaria Municipal da Fazenda (SMF)

Art. 21 - A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade planejar e
coordenar a politica fazendaria municipal, estabelecendo programas, projetos e
atividades relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.

Art. 22 - Compete a SMF:

| - coordenar, executar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais
do Municipio;

Il - coordenar e executar as atividades relativas a langamento, arrecadacao e
fiscalizagdo dos tributos mobiliarios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro
respectivo;

[Il - coordenar a organizagao da legislacao tributaria municipal, para orientagao
aos contribuintes sobre sua correta aplicagdo, mantendo-a atualizada;

IV - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orgamentaria do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

V' - supervisionar o movimento de arrecadagdo, pagamento e repasses do
Municipio;

VI - coordenar o servigo da divida;

VIl - orientar, supervisionar fiscalizar as atividades de administragao financeira
do Municipio;

VIl - promover a gestao dos recursos financeiros e o efetivo controle dos
gastos publicos para viabilizar a execugao financeira das politicas governamentais;

Art. 23 - A SMF compde-se de:

| - Departamento do Tesouro Municipal:

a) Chefia Administrativa:

a.1 - controle efetivo dos recursos financeiros da municipalidade através do
acompanhamento do fluxo de caixa;

b) Chefia Financeira:

b.1 - pagamentos dos compromissos do Municipio;

b.2 - monitoramento e registros das rendas municipais, estaduais e federa|§

b.3 - baixas e liquidagdes financeiras; ﬂ
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b.4 - tramitacdo de empenhos;
b.5 - conciliagao bancaria.

[l - Departamento de Contabilidade:

a) Chefia do Departamento;

b) Setor de Consolidagao, Langamentos e Prestagao de Contas;
c) Setor de Empenhos;

d) Setor de Arquivo.

[Il — Geréncia da Receita:

a) Setor de Divida Ativa:

a.1 Chefia;

a.2 Servico de Inscri¢gdo da Divida Ativa;

a.3 Servico de Cobrancga amigavel e judicial;
a.4 Atendimento.

b) Setor da Renda Imobiliaria:

b.1 Chefia;

b.2 Atendimento geral,

b.3 Atendimento ITBI e Certiddes;

b.4 Servigo de Protocolo;

b.5 Servigo de Averbagdo e Habite-se;

b.6 Servico de Isengao;

b.7 Servico externo de revisées de IPTU's e cadastramento de imoveis em

b.8 Servigo de terrenos do Patriménio Municipal e Terras Devolutas.

c) Setor da Renda Mobiliaria (Cadastro Econémico):

c.1 Chefia;

c.2 Servigo de Inscrigao e baixa ( Contribuintes/Empresas);

c.3 Servico de Certiddo Negativa de Débito — CND;

c.4 Servico de Autorizagao de Impressao de Notas Fiscais - AIDF;
c.5 Servigo de Taxas Diversas;

c.6 Servigco de Alvaras (Localizacao/Funcionamento);

c.7 Servigo de Langamento.

d) Setor de Fiscalizacao Tributaria:

d.1 Chefia;

d.2 Servigo de Fiscalizagao de ISSQN de empresas;

d.3 Servigo de Apuragao de ISSQN,;

d.4 Servigo de Constituigdo de Crédito Tributario de ISSQN,;

d.5 Servigo de diligéncias fiscais para fins de fiscalizagéo, abertura, alteragéo e

baixa de empresas;

d.6 Servico de Legislacdo e Consulta.
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Secao VI
Secretaria Municipal de Obras Publicas (SMOP)

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Obras Publicas tem por finalidade o
planejamento, desenvolvimento, controle e execugdo das atividades inerentes a
construgdo de obras publicas, bem como a execugdo de obras de pavimentagao,
construgao civil, calgamento e obras de arte corrente e especiais no ambito municipal.

Art. 25 — Compete a SMOP:

[ - a programacao, coordenacado, controle, fiscalizacdo e execucdo, direta ou
indireta, de todas as obras publicas no ambito municipal e das esferas federal e
estadual, quando, através de convénios firmados, assim o exigirem;

Il - a confecgcdo de arquivos de controle de obras publicas em execugdo e
posterior envio aos orgaos de fiscalizacao externa e interna;

Il - fornecer subsidios e informagbes a controladoria interna quando da
elaboracao de prestagao de contas de convénios nas esferas estadual e federal;

IV - a programacao, coordenacao e execucao, direta ou indireta, de obras que
visem a manutencao e conservacao de prédios e imoveis publicos municipais;

V - a execugao, direta ou indireta, de obras publicas do Municipio;

VI - a programacao e elaboragao dos projetos de engenharia e seus orgcamentos,
necessarios a execug¢ao dos programas de acao municipal;

VIl - a execugéo orgamentaria de sua area e outras atividades correlatas;

VIIl - a coordenacao e execugdo da politica de obras publicas do Municipio,
abrangendo construgoes, reformas e reparos;

IX - a abertura de vias publicas e de rodovias municipais bem como o
planejamento, execugdo e controle de obras que visem a conservacao e melhoria das
mesmas;

X - a fiscalizacao, por meio de profissional habilitado, de obras municipais,
assegurando-lhes a qualidade, a eficiéncia, a funcionalidade e seguranga necessarias.

Art. 26 - A SMOP compée-se de:

| — Departamento Administrativo:

a) Controle de documentos de obras e prestagdo de contas;
b) Controle de pessoal.

[l — Departamento de Engenharia e Projeto:
a) Setor de engenharia e projeto;
b) Setor de desenho e arquivo de projetos.

[Il — Departamento de Controle e Fiscalizagao:
a) Setor de fiscalizagéo de obras publicas;
b) Setor de execugdo de obras publicas.
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Secgao IX
Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais (SMRI)

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Relacdes Institucionais (SMRI) € o érgédo com
a missao de, entre outros, estabelecer e manter um canal de comunicagao legitimo e
eficiente entre organizagbes governamentais e nao-governamentais e representantes
da sociedade civil organizada.

Art. 28 — Compete a SMRI:

| — manter relagdes institucionais com a sociedade civil organizada, organizagdes
publicas e privadas, entidades de classe, organismos nacionais e internacionais;

[l — manter relagdes de articulacdo politica e técnica nas esferas municipal,
estadual e federal,

lll - coordenar atividades de apoio as acdes do Governo Municipal, oferecendo
suporte a sua acao junto do Poder Legislativo Municipal,

[V — captar recursos para o Municipio, centralizando a elaboracao, o
encaminhamento e a tramitacao de projetos;

V — manter relagdes de coordenagao e assessoramento junto as secretarias
municipais na gestao de convénios e contratos;

VI - fornecer dados necessarios a outros 6rgaos para elaboragao de relatorios,
pareceres e projetos;

VIl - coordenar a captagao e negociagao de recursos junto a ¢rgaos estaduais,
federais e instituicbes nacionais e internacionais;

VIII - manter os agentes financiadores e repassadores informados do andamento
dos contratos e convénios;

IX - elaborar relatérios que agilizem informacbes referentes a acordos
celebrados;

X - recomendar e promover alteracdes de projetos e especificagbes necessarias
a captacao de recursos junto aos orgaos municipais da administragao direta e indireta;

XI - monitorar todo o processo de execucédo de acordos desde sua concepgao
até a prestacao de contas final;

XIl - avaliar e revisar projetos de financiamento de interesse do municipio,
indicando os passiveis de adogao;

XIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Art. 29 - A SMRI compbe-se de:
| — Assessoria Juridica e Administrativa:

Il — Geréncia de Convénios:

a) Assessoria de pesquisa e monitoramento;

b) Assessoria de processamento e acompanhamento de propostas;
c) Assessoria para desenvolvimento de projetos;

d) Assessoria para gestao de convénios.

Il — Geréncia de Articulagao:
a) Assessoria para informagdes estratégicas.
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Secao X
Secretaria Municipal de Saude (SMS)

Art. 30 - A Secretaria Municipal de Salde (SMS) tem por finalidade coordenar e
executar programas, projetos e atividades visando promover o atendimento integral a
saude da populagao do Municipio.

Art. 31 — Compete a SMS:

| — coordenar a execugdo das atividades administrativa e financeira da
Secretaria;

I — planejar e coordenar, em nivel ambulatorial e hospitalar, as atividades
médicas e odontologicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica e de
fiscalizagao e de vigilancia sanitaria da populagao do Municipio e de forma especifica
da comunidade da rede escolar municipal, bem como elaborar normas sobre essas
atividades.

Art. 32 - A SMS compobe-se de:
| — Conselho Municipal de Saude;

Il — Departamento Financeiro Contabil:
a) compras e licitacao;
b) almoxarifado.

[l = Administragao:

a) Recursos Humanos;

b) Informatica,;

c) Controle e Avaliagao;

d) Supervisao Técnica e Hospitalar;

e) Tratamento Fora de Domicilio (TFD);
f) Transporte.

IV — Programas:

a) Programa de Saude da Familia;

b) Nucleo de Assisténcia a Saude (NASF);
¢) Saude Bucal,

d) CEO;

e) Viva Vida;

f) Saude do ldoso;

g) Saude do Trabalhador.

V — Vigilancia em Saude:

a) Controle de Zoonoses;

b) Vigilancia Sanitaria;

c) Epidemiologia

d) Imunizagéo;

e) Centro de Especialidades;
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f) Saude Mental (CAPS);
g) UPA — Urgéncia e Emergéncia;
h) Atengao Farmacéutica Municipal.

Segao XI
Secretaria Municipal de Urbanismo e Meio-Ambiente (SMUMA)

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Urbanismo e Meio-Ambiente (SMUMA) tem
por finalidade coordenar a execucdo de projetos e programas que visem ao
desenvolvimento e o controle das atividades urbanas do Municipio de Muriaé, bem
como coordenar a elaboracdo e implementacao da politica ambiental.

Art. 34 — Compete a SMUMA:

| — coordenar a analise e acompanhar a execugao de projetos de edificagcbes e
de emissao de alvaras, certiddées de baixa e habite-se;

Il — coordenar a analise e acompanhar a execugao de projetos de parcelamento
do solo e de infra-estrutura;

Il — coordenar a fiscalizagdo de edificagbes de imoveis residenciais, comercio,
industria, prestacao de servicos e demais atividades urbanas no que se refere as
posturas municipais;

IV - fiscalizar o cumprimento do disposto na legislagao municipal, em especial no
Cdédigo de Obras do Municipio, na Lei de Uso e Ocupagado do Solo, no Coédigo de
Posturas e no Plano Diretor, bem como na legislagdo ambiental em vigor, seja ela
municipal, estadual ou federal,;

V - executar, direta e indiretamente, a politica ambiental do Municipio;

V| - estudar, definir e expedir normas técnicas legais, visando a protecao
ambiental do Municipio;

VIl - coordenar agbes e executar planos, programas, projetos e atividades de
preservagao e recuperacao ambiental;

VIII - implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental;

XIX - acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e analise de risco
das atividades que venham a se instalar no Municipio;

XX - avaliar as possiveis concessdes de licenciamentos ambientais para a
instalacao das atividades socio-econdmicas utilizadoras de recursos ambientais e com
potencial poluidor;

Xl - propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria de
Educacao e outros 6rgaos governamentais ou nao governamentais, os programas de
Educacao Ambiental para o Municipio;

XII - exercer o poder de policia;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 35 - A SMUMA compde-se de:

| — Departamento do Meio-Ambiente:

a) Setor de Engenharia do Meio-Ambiente; A
b) Setor de Licenciamento Ambiental; .
c) Setor de Fiscalizagao do Meio-Ambiente; /ﬁ
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d) Setor de Recuperacao e Fomento Ambiental;
e) Setor de Educacao Ambiental;

f) Setor de Projetos e Execucéo:

g) Horto Florestal;

h) Pragas e Jardins;

i) Arborizagao Urbana;

j) Unidades de Conservacgao.

Il - CODEMA - Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

[l — Departamento de Analise de Projetos:
a) Setor de Expedicdo de Alvaras e Obras e Loteamentos;
b) Setor de Fiscalizagdo de Obras.

IV — Departamento de Atividades Urbanas:
a) Setor de Expedigéo de Alvaras de Atividades Urbanas;
b) Setor de Fiscalizagao de Atividades Urbanas.

V — Departamento de Planejamento Urbano:
a) Setor de Geoprocessamento.

CAPITULO 1Nl
Disposigoes Finais

] Art. 36 — Os organogramas das Secretarias Municipais estao previstos no Anexo
Unico desta lei.

Art. 37 - O Anexo I-A (Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo) da Lei
Municipal n. 2.512/2001 passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Anexo I-A (Prefeitura Municipal de Muriaé)

Quadro de Cargos de Provimento em Comissao

Denominagdo dos Cargos Codigo de | N°de | Simbolo de | Modalidade
Cargos Cargos | Vencimento |Recrutamento

01- Grupo de Dire¢do Superior - DS

Controlador Municipal DS 01 01 CC-2 Amplo
Procurador Geral do Municipio DS 02 01 cC-1 Amplo
Secretario Municipal de Administragéo DS 03 01 CcC—-1 Amplo
Secretario Municipal de Agricultura DS 04 o1 cC-1 Amplo
Secretario Municipal de Desenvolvimento DS 05 o1 cCc-1 Amplo
Econdmico

Secretario Municipal de Desenvolvimento DS 06 01 cC—-1 Amplo

i/

>/
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Social

Secretario Municipal de Educagéo DS 07 01 cC—-1 Amplo

Secretario Municipal da Fazenda DS 08 01 CC—-1 Amplo

Secretario Municipal de Obras Publicas DS 09 01 CcC—-1 Amplo

Secretario Municipal de Relagdes DS 10 o1 cC-1 Amplo

Institucionais

Secretario Municipal de Satde DS 11 01 cC-1 Amplo

Secretario Municipal de Urbanismo e DS 12 o1 CcC-1 Amplo

Meio-Ambiente

Chefe de Gabinete DS 13 01 cC-1 Amplo

02- Grupo Assessoramento - AS

Assessores Administrativos AS 01 05 CcC-3 Amplo

Assessor de Compras e Licitagéo AS 02 01 CC-2 Amplo

Assessores da Sec. Mun. de Agricultura AS 03 02 CC-5 Amplo

Assessores da Sec. Mun. Administragéo AS 04 02 cC-5 Amplo

Assessores da Sec. Mun. de Desen. Eco. AS 05 01 CC-5 Amplo

Assessores da Sec. Mun. Desev. Social AS 06 02 CcC-5 Amplo

Assessores da Sec. Mun. Educagéo AS 07 03 CC-5 Amplo

Assessores da Sec. Mun. de Fazenda AS 08 02 CC-5 Amplo

Assessores da Sec. Mun. de Obras AS 09 02 cC-5 Amplo

Publicas

Assessores da Sec. Mun. de Relagbes AS 10 01 cC-5 Amplo

Insti:ucionals

Assessores da Sec. Mun. Saude AS 11 03 CC-5 Amplo

Assessores da Sec.Mun. de Urbanismo e AS 12 02 cC-5 Amplo

Meio-Ambiente

Assessores Pedagdogicos AS 13 08 CcC-10 Amplo

Assessores de Coordenacgéo [* AS 14 20 CC-11 Amplo

Assessores de Coordenacéo I1* AS 15 18 CC-12 Amplo
| Assessores de Planejamento AS 16 08 CcC~-10 Amplo

03- Grupo de Chefia - CH

...OMISSIS ...

Total 141

* Qs assessores de Coordenacdo [ e Il terdo sua lotagdo determinada pelo Chefe do Executivo

Art. 38 - Fica criado no Anexo Il — A, do Quadro de Provimento Efetivo, Il —

Grupo de Nivel de Ensino Médio (SG) da Prefeitura Municipal de Muriaé o cargo de
Fiscal de Atividades Urbanas e Meio-Ambiente com seu respectivo codigo de classe,
numero de cargos, simbolo de vencimento, padrao de vencimento e carga horaria,

‘conforme abaixo:




PREFEITURA MUNICIPAL DE MURIAE
GABINETE DO PREFEITO

Anexo lI- A — (Prefeitura Municipal de Muriaé)
(Quadro Provimento Efetivo)

Il — Grupo de Nivel de Ensino Médio — SG

Denominagéao dos cargos Coédigo de |N°de Simbolo de Padrao de Vencimentos/
Classes Cargos |Vencimentos Carga Horaria

... omissis...

Fiscal de Atividades Urbanas SG 19 06 P 21 P11aP 29 |40 P/SEM

e Meio-Ambiente

Total SG 784

periodicamente os parques industriais;

Paragrafo unico — Sao as seguintes as atribuigdes do Fiscal de Atividades
Urbanas e Meio-Ambiente:

| - fiscalizar as determinacdes estabelecidas pela legislagdo ambiental, as da
Politica Municipal do Meio Ambiente e as demais legislagdes vigentes, as definidas pelo
Cddigo de Obras do Municipio, pela Lei de Uso e Ocupacao do Solo, pelo Codigo de
Posturas do Municipio e pelo Plano Diretor;

Il - fiscalizar e orientar as atividades e obras para prevencao/preservagao
ambiental e da saulde, investigando denuncias, levantando informacdes junto a
comunidade, solicitando documentacao ao fiscalizado;

Il - fiscalizar as obras, verificando se houve expedicao de alvara, se 0 mesmo
esta dentro do periodo de validade, notificando sobre qualquer irregularidade e
concedendo prazo para regularizagao, se for o caso;

IV - vistoriar locais, atividades e obras, verificando a documentagao do vistoriado,
informacdes do processo administrativo, dados geograficos e cartograficos, existéncia
de irregularidades, sejam elas ambientais ou de qualquer natureza;

V - fiscalizar, autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender
equipamentos, instrumentos, materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e
aplicar demais sancdes legais nos casos de construcoes, obras e outras atividades
irregulares, nao licenciadas ou realizadas em desacordo com a legislacao ou em
desconformidade com as proprias licencas, cientificando seus superiores imediatos
sobre decis6es tomadas e sua atuacao atraves de relatorios;

VI - coibir o comércio nao licenciado e a execugao de qualquer trabalho ou
atividade nao autorizados, em logradouro publico e em demais bens publicos do
Municipio;

VIl - coibir invasdes individuais e coletivas de bens publicos do Municipio;

VIII - promover a desobstrucdo de vias, logradouros e demais bens publicos do
Municipio;

IX - fiscalizar cagambas de coleta de terra e entulho, quanto ao licenciamento e a
utilizacao do logradouro publico;

X - fiscalizar, quanto ao licenciamento e instalagao, as faixas e placas instaladas
em logradouros publicos, bem como os demais elementos publicitarios;

X! - identificar e classificar fontes de poluicdo existentes no Municipio, propondo
e executando medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando




PREFEITURA MUNICIPAL DE MURIAE
GABINETE DO PREFEITO

X1l - contribuir com a conscientizagao da populagao acerca da preservagao do
meio ambiente e importancia da saude, dando orientagbes e promovendo educagéo
ambiental,

Xl - participar de treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento, buscando
o desenvolvimento qualitativo em sua area de atuacgao;

XIV - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras Secretarias,
outras entidades publicas e/ou particulares, oferecendo sugestdes para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XV - realizar outras atribuicbes compativeis com as acima descritas, conforme
demanda e a critério de seu superior imediato.

Art. 39 - Ficam expressamente revogadas as Leis Municipais n. 2.461/2000 e
2.462/2000.

Art. 40 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgao.
MANDO, PORTANTO, a todas as autoridades a quem o conhecimento e

execucdo desta Lei pertencer, que a cumpram e a fagam cumprir, tao
inteiramente como nela se contéem.

Muriaé, 22 de marco de 2011

i <

JOS%RAZ
Prefeito Municipal de Muriaé
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ANEXO UNICO

ORGANOGRAMAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
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