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LEI N° 725, DE 25 DE ABRIL DE 2013.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE LAGOA GRANDE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Povo do l\fiunicipio de Lagoa Grande, Estado de Minas Gerais, por
seus representantes na Camara Municipal, aprovou, e, eu Prefeito Municipal em seu

nome sanciono e promulgo a

seguinte LEI:

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. _1:’ " Esta lei dispde sobre a estrutura administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Lagoa Grande com seus cargos publicos de Diregdo, Chefia e

Assessoramento.

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMIMIHS'IHTRATIVA

Art. 2°- Sao orgaos do Poder
| — Gabinete do Prefeito.
Il - Assessoria Juridica.
[l — Controladoria Geral.

IV — Secretaria Municipall de

Executivo:

Administracdo e Recursos Humanos — SEMAR.

a) Divisao de Recursos Humanos
b) Divisdo de Compras, Material € Aimoxarifado
c) Diviséo de Controle Patrimonial

V — Secretaria Municipal de Fazenda.
a) Divisao de Orgamento e Contabilidade
b) Divisao de Convénio e Contratos
c) Divisao de Cadastro, Fiscalizagao e Tributacao
d) Divisao de Apoio Administrativo

VI — Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura - SEMEC.

a) Divisdo de Manutengao

e Suprimento
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b) Divisao de Apoio Administrativo
¢) Divisdo de Cultura e Eventos

VIl - Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo — SEMELT.
a) Divisao de Esportes
b) Divisao de Turismo

VIl - Secretaria Municipal de Satide — SEMSA.
a) Divisao de Apoio Hospitalar
b) Divisao de Apoio Administrativo
¢) Divisdo de Vigilancia em Salde
d) Divisdo de Avaliagdo e validagdo de laudos médicos — Sistema SUS Facil-
MG.
e) Divisao de Atengdo Béasica em Salde da Familia

IX — Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente — SEMAB.
a) Divisdo de Apoio Administrativo
b) Divisdo de Agropecuaria
c¢) Divisdo de Meio Ambiente

X — Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Obras Publicas — SEMINF.

a) Divisao de Transito e Transportes
b) Divisao de Urbanismo

XI — Secretaria Municipal do Trabalho e Agao Social - SEMTAS.
a) Divisdo de Gestdo Administrativa

Xll — Secretaria Municipal de Finangas, Desenvolvimento Econdémico e
Captacdo de Recursos

a) Divisdao de Tesouraria

b) Divisdo de Desenvolvimento Econdmico

c¢) Divisdo de Captacao de Recursos

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
SEGAO |
DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 3° - O Gabinete do Prefeito € o 6rgao de assessoramento ao Chefe do Poder
Executivo na formulacéo e avaliagdo das politicas, planos, programas e projetos

relacionados com o desenvolvimento econémico, social, cultural e fisico-territorial do
Municipio, mantendo o assessoramento politico nas relagdes com os demais
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Poderes possuindo, quando necessario, representacdo social e administrativa,
competindo-lhe especialmente: = .

| — Prestar assessoria direta ao Prefeito Municipal em suas relagoes politico-
administrativas com os demais 6rgaos que compdem a administragdo municipal,
com os Poderes Legislativo e Judiciario nas trés esferrils_ de governo, com as
entidades publicas e privadas, sociedade organizada e municipes;

Il — Acompanhar a tramitagdo de matérias de interesse do municipio junto ao Poder
Legislativo; o

Il - Encarregar-se da representacdo politica do Prefeito Municipal, quando
designado para tal; i )

IV — Manter permanente articulagéo funcional entre 0s demais 6rgaos que compoem
a estrutura da administragao municipal, o

V — Manter permanente articulagao entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo,
na busca de um relacionamento politicamente satisfatorio;

VI — Manter relacionamento regional na busca e troca de experiéncias
administrativas; ‘
VIl - Encarregar-se da administragdo do Gabinete do Prefeito, bem como

estabelecer agenda de métodos de atendimento de forma funcional;

VIIl — Supervisionar o funcionamento e cumprimento das metas administrativas por
parte dos demais 6rgaos estrutura administrativa municipal; .

IX — Manter estreito relacionamento com os meios de comunicagdes municipais e
regionais;

X — Prestar informacdes e esclarecimentos publicos sobre fatos relevantes e
pertinentes a administragdo municipal;

X — Atuar como “porta voz” do Prefeito Municipal, quando for designado para tal;

XIl — Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

SECAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 4°- A Assessoria Juridica é o 6rgdo de representagdo judicial do Poder
Executivo e de assessoramento juridico ao Prefeito e demais orgios da
administragao direta e indireta, competindo-lhe especiaimente:

| — Prestar assessoramento e orientagéo técnico-juridica aos 6rgaos e segmento da
administragao publica municipal;

Il — Emitir pareceres juridicos, quando solicitada, sobre todos os assuntos
pertinentes a administragédo publica;

Il — Manter atualizada a coletdnea de Leis municipais, bem como a legislacdo
estadual e federal de interesse do Municipio;

IV — Elaborar projetos de leis de sua algada;

V — Representar o municipio em juizo ou fora dele, sempre que solicitado pela
autoridade superior.

VI — Supervisionar o funcionamento da Assisténcia Judiciaria do Municipio;
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VIl - Zelar pelo fiel cumprimento de regulamento e legislagao pertinentes &
administragéo publica;

VIII — Supervisionar e emitir pareceres sobre 0S processos licitatérios realizados pela
administragao;

IX — Coordenar a execugao dos servigos técnicos especializados nas areas juridicas,
administrativas e financeiras, quando prestados por profissionais ou empresas
especializadas contratadas;

?( — Prestar, através da assisténcia judiciaria, servigos juridicos contenciosos em
juizo para pessoas de baixa renda, nos termos regulamentados;

XI — Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

SEGAO Il
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 5° - A Controladoria Geral do Municipio é o ¢rgdo de assessoramento 20
Prefeito, ligado diretamente ao seu Gabinete e responsavel pelo controle interno da
administragéo direta e indireta, competindo-lhe especialmente:

| — Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao fiscal, orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional dos 6rgéos € entidades da administragéo direta
e indireta, com vistas a ampliagdo da receita, a racionalizagao da aplicagao dos
recursos e bens publicos e ao cumprimento da Legislagao que disciplina a
administragao publica;

Il — Elaborar, analisar e submeter & apreciacdo do Prefeito Municipal, estudos,
propostas de diretrizes, programas e agoes que objetivem:

a) A racionalizagéo da execucao da despesa;

b) O aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, no ambito
das administracdes direta e indireta do municipio;

c) A implementagao de medidas que visem a ampliacao das receitas orgadas, com 0
combate sistematico a sonegacao e a elisao fiscal;

Il = Acompanhar:

a) A execugao fisica e financeira dos projetos e atividades;

b) A aplicagao dos recursos publicos, sob todos 0s aspectos técnicos e legais;

IV — Avaliar o cumprimento das metas previstas na Lei de Diretrizes Orcamentarias,
Plano Plurianual, a execucdo dos orgamentos municipais e dos programas de
governo;

V — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
das gestdes orcamentérias, financeira e patrimonial nos orgaos, fundos e entidades
da Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidade de direito privado;

V| — Subsidiar os responsaveis pela elaboragéo de planos, orcamentos e avaliagoes
relativas & gestao dos 6érgaos e entidades da Administragdo Municipal;

V|l — Executar os trabalhos de inspecéo nos orgéos e entidades que compdem a
Administragdo Municipal;

VIl — Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacao ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que por agdo ou omissao der

Z
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causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio; ' _
IX — Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito
Municipal ao final de sua gestao, quando néo prestadas voluntgne'lmente.;

X — Emitir relatério, por ocasléo do encerramento do exerclcio f|r_13nce|ro: Isobr_e as
contas e balango geral do Municipio e nos casos de Inspegdes, verificagao e

tomadas de contas, '
XI — Zelar pela organizagdo e manutengao atualizada dos cadastros dos

responsaveis por valores e bens publicos; o i}
XIl — Zelar pelo controle de estoque, almoxarifado, patrimbnio, obras em execu¢ao,
abastecimento e manutengao de veiculos;

XIIl - Acompanhar a execugao dos contratos e convénios;

XIV — Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos

direitos e haveres do Municipio; o
XV — Apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao institucional.

Art. 6° - No apoio aos 6rgaos de controle externo, o Orgao de Controle Interno
devera exercer, entre outras, as seguintes atividades:

| — Organizar e executar, por iniciativa propria ou a pedido do Tribunal de Contag _do
Estado, programagéo trimestral de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
‘operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando
ao Tribunal os respectivos relatorios;

Il — Promover auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatérios, certificado de auditoria e parecer que consignarao qualquer irregularidade
ou ilegalidade constatada e indicardo as medidas a serem adotadas para corrigir as
falhas encontradas;

Il — Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a
tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das
seguintes ocorréncias:

a) Omissao no dever de prestar contas;

b) A falta de comprovagao de aplicagdo de recursos repassados pelo Municipio e/ou
suas entidades;

c) A ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

d) A Qrética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou anti-econémico de que resulte dano
ao erario.

SEGAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos ¢ o érgao de
Diregao Superior diretamente ligada ao Prefeito e de gestido das atividades
relacionadas com pessoal, material, patrimbnio, modernizagdo administrativa,
informatica e servicos de apoio ao Governo Municipal, competindo-lhe
especialmente:
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| — Executar atividades relativas ao recrutamento, selegéo treinamento, capacitagao,
controle e desenvolvimento dos recursos humanos disiponivets; _

Il - Estabelecer objetivos para os recursos humanos a nivel comparativo, bem como
comandar a aplicacao das politicas e estratégias definidas; i .

Il — Administrar e executar o sistema de compras e contratagdes da Prefeitura de
acordo com a legislagao pertinente; .

IV — Executar atividades relativas a aquisigéo, padronizagéo, recebimento, guarda,
distribuigao e controle de materiais utilizados pela Prefeitura; N i

V — Coordenar e executar as atividades relativas ao registro, inventario, protegao e
conservagao dos bens moveis e imdveis do Municipio; . ‘
VI — Protocolizar, autuar e dar andamento aos processos administrativos e demais
documentos oficiais e de interesse da municipalidade; o,

VIl = Conservar, zelar e manter em condigdes de pleno uso, 0S Movels € imoveis da
Prefeitura Municipal; _
VIl - Dirigr as atividades de planejamento e controle das acgdes e sefr\.ngos
auxiliares necessarios ao pleno funcionamento da méquina administrativa mu‘nlc:lpal;
IX — Implantar métodos e sistemas de contengdo de custos administrativos na
execucao das agoes permanentes e especiais do municipio;

X — Implantar métodos de racionalizagdo administrativa, visando a plena
operacionalizacao das agoes de governo;

XI — Zelar pela constante atualizacao da administragdo municipal dentro dos

principios;
XII — Administrar as questdes previdenciarias; )
Xlll — Assessorar e subsidiar o Conselho de Politica de administracao e

remuneragao de pessoal,
XIV — Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 8° - Compete a Divisao de Recursos Humanos:

| — Aplicar a legislacdo de pessoal e do plano de cargos e salarios, orientar a sua
aplicacao e propor seu aprimoramento;

I! — Promover e supervisionar programas de treinamento e selecao de pessoal;

IIl — Dar posse e exercicio a servidores, nos casos previstos em lei;

IV — Encaminhar aos érgaos competentes as comunicagdes referentes a pessoal;

V — Supervisionar e promover o cumprimento de registros de férias;

VI — Praticar os atos necessarios a admissao, dispensa, exoneragio e demissao de
servidores;

VIl — Promover a realizagéo periédica de avaliagdo de desempenho;

VIIl - Supervisionar a rotina referente a elaboragéo da folha de pagamento no que
diz respeito a registros funcionais, financeiros e or¢amentarios;

IX — Promover e orientar a seguranga no trabalho e manter atualizado o respectivo
controle estatistico;

X — Propor e controlar a lotagao nominal e numerica dos servidores nos 6rgéos da
Prefeitura, mantendo atualizado o controle geral de cargos;

XI — Supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a pessoal,
aplicando a legislagao vigente.
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Xl — Promover a realizagdo de concurso e selegdo para admissao de pessoal,
incluindo a elaboragéo e publicagdo de editais e fiscalizagao do processo;

XIIl — Manter registro dos candidatos aprovados, para seu aproveitamento, no caso
de vaga, durante o tempo de validade do concurso,

XIV — Desenvolver programas e agdes que favoregam o relacionamento interpessoal
e a cooperagao no trabalho; _

XV — Preparar admisséo do servidor, sua exoneragdo, demissao ou dispensa e
demais atos relativos a pessoal;

XVI - Fazer a identificagéo dos servidores e expedir carteiras funcionais;

XVII - Inscrever o servidor no PIS/PASEP e manter atualizados os dados para
preenchimento da RAIS; _

XVIII - Manter regularizados os contratos de trabalho e de prestagéo de servigo de
pessoal,

XIV — Manter os registros funcionais e financeiros atualizados; _

XX — Providenciar o recebimento e o registro da declaragéo de bens dos servidores
a ela sujeitos;

XXI - Controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal;

XXII — Controlar e manter registros de férias e promover seu cumprimento;

XXl - Elaborar as folhas de pagamento e pessoal e controlar as respectivas
dotagdes orgamentarias;

XXIV — Preencher as guias para recolhimento das contribuicdes sociais;

XXIX — Providenciar os descontos legais e contratuais no pagamento;

XXX — Providenciar declaragdes de acumulagdo de cargos, conforme dispositivos
legais.

XXXI — Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Art. 9.° - Compete a Divisdo de Compras, Material e Almoxarifado:

| — Organizar o calendéario de compras;

Il — Manter atualizado o cadastro de fornecedores e o catédlogo de material;

Il — Realizar, em articulagio com o ¢rgéo solicitante, licitagio para obra, para
compra de bens e servigos e para alienagao de bens;

IV - Solicitar o pronunciamento de 6rgao técnico, no caso de aquisicio de material e
equipamentos especiais;

V — Adquirir material;

VI — Controlar o prazo de entrega de material adquirido;

VII — Promover os atos iniciais visando a imposicdo de multa e & declaragdo de
idoneidade de fornecedor, prestador de servigo ou executante de obra;

VIl — Emitir contratos para empresas publicas e privadas, profissionais liberais
autébnomos e locadores.

IX — Receber, conferir, guardar e distribuir o material;

X — Manter o controle do estogue, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para o
efeito de inventario e balancete mensal;

Xl - Fazer a p’reviséo do estoque, através do controle do consumo de material, por
especie e por 0rgao;

Xl — Informar ao Secretario a existéncia de material inservivel.

XIIl - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas,

A
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Art. 10 - Compete a Divisdo de Controle Patrimonial:

| - Manter atualizado o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura;

Il - Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

Il - Sugerir a alienagao de bens patrimoniais;

IV'— Promover, com autorizagdo do Secretério, a baixa dos bens alienados ou
considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos;

V — Promover a apuragéo de eventual desvio de material.

VI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 11 - A Secretaria Municipal da Fazenda é o 6rgao de Diregéo Superior
diretamente ligada ao Prefeito e aos demais 6rgaos da Administracdo, na execugao,
coordenagdo, controle e avaliagio das atividades financeiras e contabeis do
Municipio, competindo-lhe especialmente:

| — Planejar, coordenar e executar a politica fiscal, financeira e tributaria do
Municipio;

Il — Planejar, elaborar e executar com colaboragdo dos 6rgaos municipais, a
legislacdo orgamentaria do municipio, pertinentes ao Plano Plurianual de
Investimentos, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgamentaria anual;

lll'— Cadastrar, langar e arrecadar receitas provenientes de taxas e tributos
municipais;

IV — Receber, liquidar, pagar, guardar e movimentar os recursos financeiros e outros
(tesouraria) valores do municipio;

V — Implantar politicas de ampliagao da receita municipal;

VI — Processar a despesa e manter o registro e controles contabeis da administracao
financeira, orgamentaria e patrimonial do municipio;

VIl - Preparar balancetes, bem como o balango geral e as prestacées de contas de
recursos financeiros recebidos de outras esferas de governo;

VIl - Responsabilizar-se pela prestagio de contas anual e periédica aos érgaos de
controle e fiscalizacao;

IX - Fiscalizar a aplicagédo de recursos municipais transferidos as associagoes e
entidades de classe;

X — Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos da administragao municipal,
bem como de outros responsaveis por aplicacdo de recursos municipais;

XI - Implantar e executar politica de combate & evasio e sonegacao fiscal;

XIlI — Manter sistema de controle interno e gestéo fiscal nos termos da legislacao
cabivel, sobre as agdes de governo;

XIIl - Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 12 - Compete a Divisao de Contabilidade e Orgcamento:

| — Controlar a execugéo dos orcamentos, dos atos e fatos contabeis, do patrimdnio
publico e suas variagdes;
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Il = Promover audiéncia publica para demonstrar 0 cumprimento das metas fiscais

visando o atendimento da Lei de Responsabilidade Fiscal; o

Il — Fornecer & administracéo informagdes alualizadas e exatas para subs@mr as
tomadas de decisdes; aos érgaos de controle interno e externo para 0 cumprimento
da legislagao, o .

IV — Elaborar os balangos e demonstrativos contabeis, orgam_entanos, flnancelros' e
patrimoniais, obedecendo s normas gerais estatuidas pela Lei 4.320, de 17.03.64;
V — Emitir relatérios que visem a redugao de cuslos; .

V| — Informar sistematicamente ao Chefe do Executivo 08 percen’tqais de gasto com
pessoal, divida publica, educagao, salde e a execugao orgamentaria;

VIl — Expedir instrugdes sobre a utilizagdo do Plano de Contas, bgm como sobre
procedimentos contabeis, através de “Normas Operacionais Contabeis”;

VIl — Emitir relatérios para subsidiar a limitagdo de empenhos, conforme
estabelecido na LDO;

IX — Analisar as "Despesas de Exercicios Anteriores”, "

X — Informar ao Secretario de Fazenda a real situagdo de adiantamentos e diarias de
viagem, propondo aprovagao ou impugnagao, )

X| — Disponibilizar as informages contabeis, com seguranga, a todos os usuarios do
sistema;

Xll — Classificar as receitas e despesas, segundo as fontes econdmicas (lei
4.320/64, e Portaria STN/SOF 163/01; _
Xl — Acompanhar a correta classificacdo de despesa por fungoes (Portaria
STN/SOF N°42/99);

XIV — Emitir Empenhos Ordinario, Global e por Estimativa,;

XV — Efetuar a liquidagao da despesa;

XVI - Processar anulagéao de despesa previamente autorizada,

XVIlI — Acompanhar e controlar a execugao orgamentaria;

XVIIl - Analisar e interpretar os resultados economicos e financeiros;

XIX — Acompanhar o resultado aumentativo e diminutivo do patriménio;

XX — Elaboragcdo do Orgamento-Programa anual, observando as normas
estabelecidas pela LDO e em consonancia com o Plano Plurianual;

XXI — Acompanhar e orientar a execu¢ao orgcamentaria e financeira dos convénios;
XXII — Manter os documentos arquivados dentro das normas de arquivamento.
XXIIl - Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

Art. 13 - Compete a Divisao de Convénios e Contratos:

| — Acompanhar e controlar o cronograma de recebimento de receitas vinculadas
com 0s demais entes federativos;

[l — Acompanhar a liberacdo de recursos transferidos pelos governos estadual e
federal mediante convénio, contrato e ajustes;

Il - Orientar o efetivo cumprimento de metas e como devem ser gastos os recursos
transferidos conforme plano de trabatho previamente ajustado;

IV — Informar ao Secretario Municipal de Fazenda e também ao Prefeito Municipal
sobre a forma que estao sendo executados os convénios, contratos e ajustes;
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V - Elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes todas as prestggﬁes de contas
objeto de convénios, contratos e congéneres celebrados com 0 municipio.
VI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 14. - Compete a Divisao de Cadastro, Fiscalizagédo e Tributagao: -

| = Langar tributo, emitir e distribuir guias de recolhimento e fazer as respectivas
baixas;

Il — Fornecer dados para a revisdo da Planta de Valores;

il - Informar sobre a situagao fiscal do contribuinte e expedir cestiddes; _

IV — Entregar ao contribuinte, apds pagamento da taxa respectiva, alvara de licenga
ou autorizagao;

V - Executar o cancelamento de débitos legalmente prescritos;

VI — Informar processo de reclamagéo contra langamento e cobranga de tributo;

VIl - Preparar boletim diario de arrecadacéo;

VIII - Inscrever débitos em Divida Ativa e extrais as respectivas certidges;

IX — Promover a cobranga amigavel dos débitos inscritos;

X - Corrigir ou atualizar o valor dos débitos;

Xl - Providenciar baixas de inscrigéo;

Xll - Informar ao Diretor, até o Gltimo dia Util de cada semestre, 0 montante da divida
inscrita;

XlII — Remeter ao Secretario os processos para cobranca judicial;

XIV — Emitir Alvara de Licenga de Funcionamento, totalizadores diarios de
arrecadacao, relatorios, guias, certiddes, nctas ficais avulsas, declaragbes e
licencas.

XV — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 15 - Compete a Divisao de Apoio Administrativo:

| — Gerenciar as atividades dos servigos a efa subordinados;

Il — Prestar assessoria direta ao Secretario perante aos servigos burocraticos da
Secretaria;

III — Auxiliar no apoio ao servigo de conciliagao bancaria e emissao de relatérios;

IV — coordenar o servigo de arquivo da Secretaria;

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

Art. 16 - A Secreteria Municipal da Educagdo e Cultura é o 6rgdo de Direcao
Superior diretamente ligada ao Prefeito e de planejamento, execugao, coordenagao
e controle das atividades do Municipio, relacionadas com a educacao, cultura,
competindo-lhe especialmente:

| — Elaborar estudos e planos municipais de educagdo de curta, média e longa
duragdo em consonancia com os dispositivos da Lei Federal que estabelece as
Diretrizes Basicas da Educagéo e planos de desenvolvimento setoriais;
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Il — Executar convénios celebrados com as demals esferas governamentais com
vistas a busca da melhoria da qualidade no ensino fundamental, além da busca
incessante da erradicagao do analfabelismo; _

Il — Desenvolver projetos permanentes com objetivo de reciclar o conhecimento e
capacitar os profissionais municipais da educacao; _ i
IV — implantar e executar agdes eficientes com objetivo de erradicar a evasao
escolar e combate sistemalico a repeténcia; _

V — Realizar, anualmente o censo escolar, procedendo de forma incentivada, a
matricula da populagéo cadastrada;

VI — Manter a rede escolar estruturada suficientemente para o atendimento de todas
as criangas, adolescentes e jovens na idade escolar; _

VIl — Implantar e executar politicas publicas em parceria com a iniciativa pnva_da e
sociedade civil organizada com vistas ao combate ao analfabetismo e a melhoria do
ensino fundamental;

VIl — Planejar e executar de forma eficiente a aplicagéo dos recursos oriundos do
FUNDEB de forma a satisfazer a legislagao pertinente e a obtencao de resultados
satisfatorios;

IX — Racionalizar a aplicagao dos recursos direcionados a Educagéo de forma_ a
possibilitar a otimizagdo, economia e obtengao de resultados na sua aplicagao,
impedindo a dispersao dos recursos;

X — Criar e implantar condigdes favoraveis a satisfagdo pessoal dos profissionais
docentes e discentes da rede de ensino municipal;

X! — Desenvolver programas de orientagdo didatico-pedagdgica, objetivando a
reciclagem e aperfeicoamento dos conhecimentos dos profissionais da rede
municipal de ensino;

Xl — Estabelecer o calendario escolar da rede municipal, observando as
peculiaridades regionais, nos aspectos culturais, geogréaficos e climaticos;
Xl — Desenvolver programas e agdes no campo do ensino supletivo e em

treinamentos profissionais, visando a atualizacdo do mercado de mao de obra do
municipio, visando o atendimento da demanda do municipio;

XIV — Prover a merenda escolar dos estudantes de forma condizente com as normas
do FNDE, bem como zelar pela sua qualidade;

XV — Implantar e executar politicas de salde publica preventiva junto a populagéo
escolar;

XVI — Expor em evidéncia as questdes culturais do povo de Lagoa Grande, dando
valor aos aspectos regionais;

XVII — Promover o desenvolvimento histérico, cultural e artistico do Municipio;

XVIIl — Promover e incentivar a realizagao de atividades e estudos de interesse
local, de natureza cientifica ou sécio-econdmica e cultural;

XIX — Proteger e preservar o patriménio cultural, historico e artistico do municipio;
XX — Incentivar e apoiar as manifestagoes das artes populares;

XX| — Organizar, manter e supervisionar bibliotecas e centros de recreacao culturais
para a comunidade;

XXIl — Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pele Prefeito
Municipal.
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Art. 17 — Compete & Divisdo de Manutengéo e Suprimento: '

| — Fazer periodicamente visitas aos 6rgéos externos da Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura e fazer relatério das necessidades materiais opservadgs;

Il - Acompanhar e avaliar as reais necessidades de todos os 0rgaos internos e
externos da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

Il = Coordenar o processo de formagdo do Conselho Municipal de Educagao, do
Conselho Municipal do FUNDEB e do Conselho Municipal da Merenda Escolar,
garantindo sua eficiéncia;

IV - Viabilizar consertos de material permanente e executar prestagao de contas;

V — Controlar os gastos da merenda escolar e garantir sua qualidade e distribui¢ao;
VI — Participar e acompanhar os eventos da Secretaria Municipal de Educagao e
Cultura; 3
VIl — Acompanhar os convénios direcionados & Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura;

VIIl — Acompanhar os repasses financeiros (da Unio, do Estado e do Municipio) na
sua totalidade, terminando com a execugéo de prestacao de contas;

IX — Fazer levantamento de vagas, acompanharem o processo de contratagao efou
trocas e remogdes dos auxiliares de servigos gerais e vigilantes das Escolas
Municipais;

X — Acompanhar os gastos internos e externos da Secretaria Municipal de Educagao
e Cultura, item por item;

Xl — Organizar horérios e o dia-a-dia dos servidores e funcionarios internos da
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura e do Telecentro;

Xl - Cuidar da agenda e controle dos empréstimos de salas da Secretaria Municipal
de Educagao e Cultura;

XIIl — Controlar, acompanhar e autorizar copia de xerox;

XIV — Controlar, acompanhar e autorizar empréstimo de salas e/ou qualquer outro
material da Secretaria Municipal de Educacao;

XV — Organizar a agenda e acompanhar o uso dos transportes da Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura;

XVI - Avaliar, acompanhar e controlar “gastos” de telefone, agua, energia elétrica,
da Secretaria Municipal de Educacao interna e externamente;

XVII — Acompanhar e avaliar a manutencdo dos aparelhos eletrénicos da Secretaria
Municipal de Educacao e Cultura e demais materiais permanentes;

XVl — Acompanhar, organizar, e resolver problemas administrativos do dia-a-dia
das Escolas Municipais e Centro Municipal de Educagéo Infantil;

XIX — Buscar adequagles necessarias para a atualizagdo e funcionamento da
biblioteca interna da Secretaria Municipal de Educacao;

XX — Organizar as necessidades de pequenos reparos, reformas, construgéo e
ampliacio das escolas municipais;

XXI — Apresentar-se para despachos diarios e/ou semanais, junto & Secretaria
Municipal de Educagao e Cultura, de acordo com agenda prévia;

XXII — Apresentar mensalmente relatorio escrito para ao Secretario Municipal de
Educagao e Cultura sobre as a¢des implementadas.

XXIII — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Art. 18 — Compete & Divisdo de Apoio Administrativo:
| — Acompanhar e avaliar as acdes do Conselho Municipal de Educagédo, do
Conselho Municipal do FUNDEB e do Conselho Municipal da Merenda Escolar;

Il - Acompanhar os convénios direcionados & Secretaria Municipal de Educagao e
Cultura;

Il - Controlar, acompanhar e garantir a aplicagao dos 25% (vinte e cinco por cento)
dos recursos da receita municipal, destinados a educagao;

IV — Fazer visitas “in loco” para acompanhar e detectar as reais necessidades de
contratacao de recursos humanos e/ou sugerir adequagdes destes, nas Escolas
Municipais;

V — Acompanhar gastos e controlar o estoque do almoxarifado interno e externo da
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura;

VI — Controlar e responsabilizar-se pelos materiais permanentes patrimoniados ou
nao e que ficam no prédio onde funciona a Secretaria Municipal de Educacgao e
Cultura;

VIl — Acompanhar o processo de organizagdo do transporte escolar, licitacao,
resposta de processos, oficios, negociagoes e outros;

VIl — Conhecer e adequar as legislagoes vigentes para o acompanhamento
necessario e correto das agdes administrativas da Secretaria Municipal de Educacao
e Cultura;

IX — Atendimento ao publico geral (diretores de escolas municipais e estaduais, pais
de alunos, funcionarios municipais diversos, demais cidaddos comuns e outras
entidades diversas), respondendo pelos assuntos administrativos ou fazendo
encaminhamentos necessarios;

X — Orientar os funciondrios internos e externos da Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura, quanto a legalidade de qualquer ato administrativo, necessario
a0 bom andamento dos trabalhos a executar e/ou a ser executados, principalmente
no que se refere a impessoalidade e envolvimento de carater moral /afetivo;

X| — Proceder atos necessarios (elaboracao, digitagdo e resposta a oficios diversos,
resposta a processos), especificamente das competéncias citadas acima;

X|l — Coordenar e acompanhar a realiza¢ao dos eventos e/ou reunides da Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura, garantindo recursos materiais e humanos
necessarios ao “sucesso” dos mesmos;

Xl — Coordenar diretamente para a organizagao de procedimentos de envio de
oficios, processos, mensagens, cartes efou convites a ser destinados aos mais
diversos eventos da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura e demais setores
municipais ou nao;

XIV — Participar efetivamente de todos os eventos da Secretaria Municipal de
Educacao e Cultura;

XV — Representar o Secretrio Municipal de Educagao e Cultura em eventos
municipais, quando solicitado;

XV| — Coordenar diretamente o processo de atendimento, encaminhamentos e
informagdes corretas que zelem pelo nome do Municipio e da administragéo publica;

XVII — Apresentar-se para “despachos” diarios e/ou semanais, junto ao Secretario
Municipal de Educagéo e Cultura, de acordo com agenda prévia;
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XVIII — Apresentar mensalmente relatério escrito para o Secretario Municipal de
Educacéo e Cultura, das agdes implementadas. '
XIX - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 19 — Compete a Divisdo de Cultura e Eventos:

| — Promover e difundir os movimentos culturais do Municipio;

Il — Estimular a preservagao das raizes cuiturais da municipalidade;

lIl - Estimular, de todas as formas, as manifestagdes de natureza artistica e popular,
IV — Organizar a participagao do municipio na realizagéo da Festa do Leite e em
outras festas relevantes que ocorrerem no Municipio;

V - Projetar a imagem da Prefeitura junto aos seus diversos publicos numa
comunicagao integrada;

VI — Elaborar o planejamento do protocolo cerimonial dos diversos eventos da
Prefeitura;

VIl - Colaborar com as demais secretarias nas realizagoes de seus eventos;

VIII - Desenvolver outras atividades relacionadas com promogoes e eventos.

IX — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 20 - A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo é o 6rgéo de Direg@o
Superior diretamente ligada ao Prefeito e de planejamento, execugdo, coordenagao
e controle das atividades do Municipio, relacionadas com o desporto, o lazer e 0

turismo, competindo-lhe especialmente:

| — Desenvolver politicas publicas voltadas para o incentivo das atividades
esportivas, de lazer e turisticas do municipio;

Il — Administrar o potencial desportivo do cidadao, buscando a sua integragao e
desenvolvimento sécio-econdmico;

Il — Priorizar as atividades esportivas e turisticas de iniciativa da sociedade civil
organizada;

IV — Incentivar o esporte amador no municipio, prestando apoio intensivo ao atleta
amador;

V — Promover 0 entrosamento e convivéncia do esporte municipal com o esporte
regional, visando a integracao regionalizada;

VI — Promover atividades desportivas em todo o municipio, tais como campeonatos,
encontros, olimpiadas e gincanas locais e regionais;

VIl — Proteger e divulgar o patrimonio e potencial turistico do municipio de forma a
possibilitar sua utilizagao de forma racional e sustentavel;

VIIl - Promover o intercambio turistico regional, estadual e nacional;

IX — Desenvolver agdes junto a populagdo, especialmente criangas, adolescentes e
jovens visando a conscientiza¢ao destes, quanto aos males provenientes do uso de
drogas e outras substancias quimicas prejudiciais a sadde;

X — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.
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Art. 21 — Compete a Divisdo de Esportes:

| — Promover o desenvolvimento do esporte no Municipio;

Il - Organizar o calenddrio das atividades esportivas;

Il — Incentivar e divulgar o esporte amador;

IV — Administrar as pragas de esporte, areas e equipamentos esportivos; _

V — Promover cursos de esporte especializado e incentivar a formagao de equipes;
VI — Opinar sobre a concessdo de subvengao a entidade esportiva, fiscalizar o
emprego dos respectivos recursos e fazer a sua tomada de contas;

VIl — Propor a celebragdo de convénios de cooperagéo com entidades publicas ou
privadas, visando especialmente a obtengdo de recursos para o setor de esporte €
lazer,

VIl - Incentivar e ampliar as oportunidades de lazer;

IX — Fazer a programagao periddica das atividades de lazer, articulando-se com a
Diretoria Pedagdgica relativamente as atividades destinadas & populagao escolar.

X — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 22 — Compete a Divisao de Turismo:

| — Desenvolvimento da politica municipal de turismo;

Il — Supervisdo das atividades culturais;

Il — Realizagao da politica municipal de cultura.

IV — Coordenagao e participagdo na realizagéo de eventos do calendario municipal,
regional e nacional de turismo e cultura;

V — Promogao de novos eventos culturais e de fomento ao turismo no municipio;

VI — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23 - A Secretaria Municipal da Salde é o 6rgao de direcao superior diretamente
ligada a0 Prefeito Municipal e de planejamento, execugao, coordenagdo, controle e
avaliagéo das atividades do Municipio relacionadas com a saude publica municipal,
competindo-lhe especialmente:

| — Promover o levantamento dos problemas de satde da popula¢do do municipio, a
fim de identificar as causas e combater as doengas com eficacia;

Il — Planejar, coordenar e executar programas permanentes de saude publica, com
vistas & melhoria da qualidade de vida do cidadao;

Il — Manter estreita sintonia com os 6rgaos responsaveis por politicas e agdes de
satde nas esferas estadual e federal de governo,

IV — Executar agdes gerais de salde implantadas e geridas pelo Sistema Unico de
Salde — SUS, nas formas estabelecidas por Leis ou regulamentos;

V — Manter sintonia com os municipios vizinhos, visando o desenvolvimento de
acbes integradas de saude a nivel regional,

VI — Promover agdes educativas de salde preventiva visando a diminuicédo de

epidemias;
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VIl — Implantar e executar programas de saude médico-odontoldgica voltadas ao
atendimento da populagao escolar,

VIIl - Desenvolver agoes de saude direcionadas & populagao da terceira idade;

IX — Desenvolver programas de satde voltados para a prevengdo de doengas
sexualmente transmissfveis, especialmente em relagéo a AIDS;

X — Promover em conjunto com 6rgéos de outras esferas de governo, campanhas de
vacinagao em massa,

XI — Executar politicas de vigilancia sanitaria no municipio;

XIl — Planejar e aplicar recursos estaduais ou federais provenientes de convénios e
que objetivam agdes na drea da salde;

XIIl — Administrar os servigos municipais de salde;

XIV — Criar condigdes de atendimento de salde satisfatorio a populagdo do
municipio, na sede deste ou fora dela;

XV — Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Art. 24 — Compete a Divisao de Apoio Hospitalar:

| — Formular e implementar as politicas dos Servigos Especializados para 0
Municipio de acordo com as diretrizes da SMS;

Il — Integrar as atividades das areas a ela subordinadas;

Il — Coordenar os servigos especializados e executar 0 acompanhamento técnico e
operacional do Centro de Saude Municipal,

IV — Definir os fluxos e protocolos para atendimento no Centro Municipal de Saude;
V — Coordenar os servicos de Atencdo Basica e executar o acompanhamento
técnico e operacional dos 6rgéos sob sua responsabilidade;

V| — Aprovar campanhas educativas de orientagdo & comunidade no que se refere a
promogao, protecdo e recuperagio da saude;

VIl — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 25 — Compete a Divisao de Apoio Administrativo:

| — Gerenciar as atividades dos servicos a ela subordinados;

Il — Assistir o Secretario no desempenho de suas atribuicoes;

Il — Despachar com o Secretario 0s assuntos que dependem de decisao superior;

IV — Receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncias oficiais;

V — Atender as partes interessadas que procuram o Gabinete do Secretério;

VI — Encaminhar para publicagdo os atos editados pelo Secretario Municipal de
Salide;

VIl — Viabilizar suporte administrativo ‘e operacional para o funcionamento do
Conselho Municipal de Satide e Conferéncias de Salde;

VIl — Assistir o Secretdrio no envio de pauta de Conselhos, de Relatérios de
Camaras Técnicas e de Relatdrio Final de Conferéncias;

IX — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 26 — Compete a Divisdo de Vigilancia em Sadde:
| — Gerenciar as atividades dos servigos a ela subordinados;
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m os demais 6rgaos e

Il = Desenvolver, coordenar e normalizar, em articulagdo co
e epidemiolégica no

autoridades publicas, as atividades de vigilancia sanitaria
ambito municipal;

Il — Promover e executar agées de investigag
sanitarios e epidemiologicos, bem como planejamen
controle de doengas e das situagdes de agravos & saude;

IV — Estabelecer instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos, periodicidade,
varidveis e indicadores necessarios ao sistema de vigilancia sanitaria €
epidemiolégica municipal;
V — Acompanhar situagdes de risco e 4reas de receptividade para determinados
agravos, em articulagdo com 0s sistemas estadual e federal de informacdes de
saude e com os pracessos de andlise de situagéo e tendéncias de salde;

VI — Participar na formulagdo de politicas, planos e programas de sadde, na
organizagdo da prestagdo de servicos e na definicdo de padrdes de qualidade da
assisténcia;
VIl — Fornecer informagédo para a elaboragéo da Programacao Pactuada Integrada
da Vigilancia em Salde e garantir o cumprimento das metas pactuadas;

VIl — Coordenar o componente municipal do Programa Nacional de Imunizagdes € 0
sistema de informagao SI-PNI;
IX — Gerir os sistemas de informagéao epidemioldgica, no ambito municipal, incluindo
a consolidagdo, a andlise e retroalimentacao permanente e sistematica dos dados
provenientes de unidades notificantes, por meio de processamento eletrdnico de
sistemas existentes e outros que venham a ser introduzidos;

X — Elaborar e difundir informagcdes epidemioldgicas € participar de estratégias de
educagao em satde no ambito municipal;

X| — Coordenar e executar as agées de in

forma intra e intersetorial.
X|| — Coordenar, supervisionar, monitorar e capacitar os recursos humanos do SUS

para a execucao das acoes de salde e controle dos agravos transmissiveis e nao-
transmissiveis, incluindo intoxicagoes e as causas externas;

XlIl — Propor e contribuir na elaboracdo e execugao de protocolos de pesquisas,
visando & captacéo de recursos externos nacionais e internacionais;

XIV — Articular-se com outras reparticoes estaduais, federais e instituicdes privadas
cuja atuagao envolva problemas relacionados com a vigildncia sanitaria e

epidemioldgica e estatisticas de saude;
XV — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

ges, inquéritos e levantamentos
to e avaliagdo das medidas de

formagéo, educagao e comunicacao de

Art. 27 — Compete a Divisio de Avaliagao e validagao de laudos medicos —

Sistema SUS FacillMG:
| - Pré-autorizacdo dos Laudos Médicos de Procedimentos Eletivos encaminhados

pelas Unidades de Sadde do municipio e dos municipios pactuados e emissao de
série numérica de AlH (Autorizagao de internagéo Hospitalar), via Sus Facil;

I - Recebimento, avaliagdo e autorizacao de Laudos para emissao de
APAC/Formuldrio para Cirurgia de Catarata, Tomografia Computadorizada,
Radioterapia, Quimioterapia, Terapia Renal Substitutiva, Ortese e Protese,
Reabilitacdo Fisica, Acompanhamento de Pacientes com Deficiéncia Mental ou
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Autismo, conforme rotinas estruturadas pelo Ministério da Sadde e pelo Fluxo de
Procedimentos de Alta Complexidade no Estado de Minas Gerais;

Il - Emissdao e encaminhamento dos APAC/Formularios autorizados para as
Unidades onde serdo realizados os procedimentos ambulatoriais de alta
complexidade/custo;

IV - Autoriza a realizagéo de exames de Alta Complexidade e Alto Custo;

V - Supervisao/auditoria intrahospitalar dos laudos médicos de AlH's e APAC's;

VI - Digitalizagao de AlH's e APAC's autorizados.

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 28 — Compete a Divisdo de Atengao Basica em Saide da Familia:

| — Participar do processo de territorializagao, identificando situagoes de risco e
vulnerabilidade, realizando busca ativa e notificando doengas e agravos de
notificagao compuilsoria;

Il - Cadastrar familias e individuos, garantindo a qualidade dos dados coletados e a
fidedignidade do diagnéstico de satde do grupo populacional da &rea adstrita de
maneira interdisciplinar, com reunides sistematicas, organizadas de forma
compartilhada, para planejamento e avaliagao das agoes;

Il — Desenvolver agoes a fim de promover atengdo integral, continua e organizada
da populagao adstrita, € 0 acolhimento dos usuarios deve garantir escuta qualificada
e encaminhamentos resolutivos para que o vinculo, uma das pecas-chave da ESF,
ocorra de forma efetiva;

IV — Realizar a atengdo basica ndo apenas no dmbito da Unidade de Saide, mas
em domicilio, em locais do territério, quando as visitas se tornarem essenciais para 0
andamento do cuidado;

V — Promover agdes educativas, que interfiram no processo de sadde-doenca, bem
como o incentivo & mobilizacdo e a participacao da comunidade, com o intuito de
efetivar o controle social.

VI — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE

Art. 29 - A Secretaria Municipal da Agropecuaria e Meio Ambiente é o drgéo de
direcdo superior diretamente ligada ao Prefeito e de elaboracao, execucao e
avaliacdo das politicas agricola, pecuaria e de meio ambiente, competindo-lhe
especialmente:

| — Desenvolver politicas publicas voltadas para o incentivo das atividades
Agropecuarias do municipio;

Il — Incentivar a permanéncia do campo em seu meio, prestando apoio intensivo no
desenvolvimento de suas atividades;

[l — Promover atividades educativas com vistas ao desenvolvimento e atualizagao
do homem do campo, especialmente quanto as novas tecnologias disponiveis no
mercado,

IV — Implantar programas de assisténcia as atividades agropecuarias no municipio;
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V -~ Prestar assisténcia técnica e forma permanente as pequenas e médias
propriedades rurais;

VI — Desenvolver agdes em conjunto com os produtores visando 0 escoamento e
comercializagdo da produgdo agropecuéria, visando o aumento racional da
lucratividade;

VIl — Desenvolver atividades feirantes visando a comercializagdo da produgdo de
forma direta: produtor/consumidor;

VIIl — Desenvolver politicas publicas voltadas para a conservagao e preservagao do
meio ambiente;

IX — Desenvolver atividades e programas com o objetivo de educar a popuiacéo do
municipio no sentido de preservar o0 meio ambiente;

X — Planejar o desenvolvimento das atividades econdmicas do municipio de forma
sustentavel;

Xl — Desenvolver em conjunto com oérgdos estaduais e federais, alem de
organizagdes ndo-governamentais, agbes que visem & conservagao do meio
ambiente;

XIl — Implantar programas especiais de recolhimento e manuseio de residuos
organicos e inorganicos produzidos pela populagéo do municipio;
XIll — Desenvolver atividades, em conjunto com os demais 6rgaos municipais,

estaduais e federais, com vistas & preservagao de cursos d'agua, rios, ribeirdes e
cachoeiras existentes no territério do municipio;

XIV — Implantar agdes integradas que visem & regulamentacao e educagao do uso,
exploragac e ocupacac do solo;

XV — Implantar e desenvolver agdes de uso, conservagao e extragao do sistema de
esgotamento sanitario e tratamento de dejetos;

XVI — Implantar politicas de desenvolvimento econémico sustentavel;

XVII — Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 30 — Compete a Divisdo de Apoio Administrativo:

| — Acompanhar os convénios direcionados a Secretaria Municipal de Agropecuaria &
Meio Ambiente;

Il — Acompanhar gastos e controlar o estoque do almoxarifado interno e externo da
Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;

[l = Controlar e responsabilizar-se pelos materiais patrimoniais ou nao e que ficam
no prédio onde funciona a Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;

IV — Gerenciar as atividades dos servicos a ela subordinados;

V — Assistir o Secretario no desempenho de suas atribuicdes;

VI — Despachar com o Secretario 0s assuntos que dependem de decisao superior;
VIl — Receber, redigir, expedir e controlar as correspondéncias oficiais;

VIIl - Atender as partes interessadas que procuram o Gabinete do Secretario;

IX — Encaminhar para publicagio os atos editados pelo Secretario Municipal de
Agropecuaria e Meio Ambiente;

X — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Art. 31 — Compete a Divisdo de Agropecuaria:

| - Coordenar e arlicular com os érgéos e entidades ligados a Agropecuaria visando
uma politica para melhoria sécio-econdmica do produtor rural e sua familia;

Il — Desenvolver estudos, programas e projetos com vista ao desenvolvimento
agroindustrial do municipio;
Il — Elaborar projetos e/ou programas em parceria com 0S 6rgaos de fomento a
atividade agropecudria, nas esferas de governo municipal, estadual e federal;

IV - Prestar apoio ao Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel —
CMDRS;

V — Propor e desenvolver politicas de apoio ao produtor rural, incluindo programas e
projetos nas areas de agricultura, abastecimento e inspecgao; ;
VI — Promover, em articulagdo com outros érgaos publicos e privados, a execugao
de medidas visando ao aproveitamento de incentivos € recursos para a produgao
agricola, abastecimento e inspegao.

VIl - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 32 — Compete a Divisao de Meio Ambiente: )
| — Executar as politicas publicas ambientais, em conjunto com érgaos estaduais,
federais e com a sociedade civil;

Il — Colaborar na elaboragdo de politicas pUblicas para o meio ambiente local e
regional, em conjunto com o Conselho;

Il = Promover, através de diferentes processos de integracao, a internalizagao da
tematica ambiental, no &mbito de cada unidade administrativa municipal;

IV — Estimular a sociedade civil organizada, empresas e populacdo em geral a
defender o ambiente local, regional e global;

V — Propor normas, critérios e procedimentos necessarios para o adequado
cumprimento da legislagdo ambiental;

VI — Fiscalizar o cumprimento da legislagio ambiental no &mbito Municipal, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;

VIl — Elaborar estudos e projetos para protegdo, recuperagao e melhoria da
qualidade ambiental local e regional;

VIl — Participar de 6rgaos colegiados, comités, associagoes, em todos 0s ambitos,
que visem a protecdo ambiental;

IX — Realizar o licenciamento ambiental de empreendimentos ou atividades de
impacto ambiental local e daguelas gue Ihe forem delegados pelo Estado;

X — Definir critérios de exigibilidade, detalhamento e complementacdo de
informacdes para o licenciamento no ambito municipal de atividades efetiva ou

potenciaimente degradadoras;
X| — Coordenar o sistema de administragao de qualidade ambiental e protecéo aos

recursos naturais;
X|I — Planejar e propor a criagdo de areas de protecao e preservagao ambiental.

X — Executar outras atividades correlatas que Ilhe forem atribuidas.
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SEGAO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS

Art. 33 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras Publicas é o 6rgao de
direcdo Superior diretamente ligada ao Prefeito € de planejamento, coordenagao €
execugao das atividades relacionadas com as obras publicas e com 0 urbanismo do
Municipio, competindo-lhe especialmente:

| — Planejar, coordenar e executar 0S servi
elaboragao de projetos técnicos de obras;

Il — Executar atividades concernentes & construgao e cons
municipais e instalagdes para a prestagéo dos servigos pl
e rural;

Il — Executar atividades relativas a elaboragao
e execucao de obras pUblicas municipais e dos respectivos org
IV — Executar a construg@o, pavimentagao, conservagao e sina
logradouros municipais;

V — Elaborar e manter atualizada a planta cadastral do municipio;
VI — Aplicar e fazer cumprir a legislagao pertinente a4 constru¢do de obras no
municipio; 3

VIl — Administrar os servigos de produgdo de materiais necessarios a execucao das
obras publicas municipais;

VIIl — Executar atividades relativas & prestagdo e manutengao dos servigos publicos
locais, tais como: limpeza publica, coleta e destinacao do lixo, conservagao de
cemitério, combate a insetos e animais nocivos e servicos assemelhados de

natureza urbana e rural;
IX — Administrar a frota de vefculos e maquinas de propriedade do municipio ou

prestadores de servigos a este;
X — Controlar o consumo da frota municipal;
X| — Responsabilizar-se pela manutencao e conservacao dos veiculos, maquinas e

equipamentos de propriedade do municipio;

X|| — Controlar e documentar a prestagéo de servigos de terceiros ao municipio na
area de obras e servigos publicos;

XIl] — Promover a arborizag&o do municipio;

XIV — Fiscalizar a execugdo dos servigos publicos concedidos, permitidos ou
autorizados pelo municipio;

XV — Incentivar a participagdo da populagéo na conservagao e preservagao dos
veiculos e equipamentos de propriedade da municipalidade;

XVl — Administrar o servico de trAnsito urbano em cooperagdo com érgaos
regulamentadores a nivel estadual e federal;

XVIl — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem delegadas pelo Prefeito

Municipal.

gos concernentes a concepgao e

ervagéo de obras publicas
blicos de natureza urbana

de projetos executivos, topogréficos
amentos;
lizagdo de estradas e

Art. 34 — Compete a Divisao de Transito e Transportes:
| — Cumprir e fazer cumprir o contido no artigo 24, seus incisos e paragrafo 2° da Lei
Federal n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997,
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Il - Planejar, organizar, orlentar, coordenar e executar as atividades administrativas

da Diretoria de Transito e Transportes,

Il - Desenvolver as alividades de engenharia de transito; o
IV — Fiscalizar e operar o transito, dentro de sua competéncia, por agentes fiscais de
transito, credenciados pelo 6rgdo executivo de transito Municipal ou pela Policia
Militar, quando houver o convénio,

V - Desenvolver campanhas educativas junto aos municipes € as E}SC}OIHS
municipais e estaduais, conforme Capftulo VI do Cédigo de Transito Brasileiro &
Estatisticas de Transito, conforme inciso IV do artigo 24 do Cédigo de Tréansito
Brasileiro;

VI — Propor a regulamentagéo do uso das vias, bem como a

sistema virio; 3 ,
VIl — Elaborar projetos de sinalizagdo do sistema viario e execu¢ao de servigos

gerais para implantagdo, operagdo e manutencdo de sinalizagdo do transito e
interdigoes.

VIl — Operar o sistema de multas de transito do Municipio
administragéo do patio de recolhimento de veiculos;

IX — Assessorar, planejar e executar estatisticas de trénsito, con
artigo 24 do Caédigo de Transito Brasileiro;

X - Executar o plano diretor de mobilidade urbana, em consonancia com as
diretrizes municipais do planejamento e desenvolvimento urbano, bem como a sua
avaliacao;

XI — Planejar, executar, coordenar e fiscalizar as concessoes e as permissoes dos
servigos publicos de transporte de passageiros, supervisionar sua execugao e
propor sua reestruturacao;

- XIl — Manter servico de apropriacéo de custo de servicos publicos de passageiros e
propor a fixagao e o reajustamento do valor das tarifas e pregos;

XlIl — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

hierarquizagdo do

e controle e

forme inciso IV do

Art. 35 — Compete a Divisao de Urbanismo:

| — Realizar a fiscalizagdo e cumprimento da legislagido de zoneamento;

Il — Fiscalizar o comércio ambulante e seus trabalhadores;

lll — Controle, licenciamento e fiscalizagdo das obras em edificagdes e dos

parcelamentos do solo em terrenos particulares e publicos;
V — Coordenacéo e plangjamento de todos os estudos e agbes para as areas de

interesse social do Municipio;
V| — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E AGAO SOCIAL

Art. 36 - A Secretaria Municipal do Trabalho e Agao Social € o 6rgao de diregéo
superior diretamente ligada ao Poder Executivo e de planejamento, execucéo,

-t
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coordenacéo, controle e avaliagéo da politica do trabalho e da assisténcia soclal da
Administragao, competindo-lhe especialmente:

| — Planejar e executar politicas publicas volladas para o atendimento social, visando
a melhoria da qualidade de vida da populagéo administrada;

Il - Propor e incentivar agdes que visem & geragao de empregos e rendas;

Il — Promover o levantamento da forga de trabalho do municipio, incrementando e
orientando o seu aproveitamento nos servigos e obras municipais, bem como em
outras instituigdes municipals;

IV — Investir em programas e idéias que possam efetivamente gerar empregos €
rendas;

V — Identificar problemas relacionados com habitagao, buscando a su
forma a atender as necessidades da populagéo carente; .
VI — Identificar situagdes que possibilitam ocorréncia de fatos emergencias
provenientes da agao da natureza, procurando impedi-los;

VIl - Implantar e executar politicas especifica de protegao e va
abandonado e ao idoso;

VIl — Manter estreito relacionamento com as entidades assistenciais sediadas no
municipio, visando o trabalho em parceria: municipio/entidades;

IX — Buscar meios para cobrir as necessidades basicas da populagdo carente do
municipio;

X — Estimular e orientar a criagao e formagéo de entidades de carater associativo e
comunitario;

Xl — Manter atualizado cadastramento de entidades comunitarias sediadas no
municipio, além de dar-lhes apoio pleno ao seu funcionamento;

XIl — Executar programas sociais implantados por outras esferas de governo;

Xl — Executar agbes gerais de assisténcia social implantadas e geridas pelo
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, nas formas estabelecidas por leis ou
regulamentos,

XIV — Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem delegadas pelo Prefeito

Municipal.

a solugéo de

lorizagdo do menor

Art. 37 - Compete a Divisdo de Gestédo Administrativa:
| — Integrar as atividades de mapeamento de processos e as areas a ela

subordinadas;
Il — Coordenar e executar o acompanhamento técnico e operacional dos érgaos sob

sua responsabilidade;
Il — Assessorar o processo de normalizagéo, de forma participativa, das atividades e

processos de trabalho da sua e demais 6rgdos, avaliando o cumprimento das

rotinas;
IV — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E CAPTAGCAO DE RECURSOS

Pt
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Art. 38 - A Secrelaria Municipal de Finangas, Desenvolvimento Econémico e
Captagao de Recursos ¢ o 6rgao de diregdo superior diretamente ligada ao Poder
Exgguhvo e de planejamento, execucdo, coordenagao, controle e avaliagdo da
politica das finangas e planejamento da Administragao, competindo-lhe
especialmente:

| - Responder pelos pagamentos, guarda e movimentagao de recursos financeiros e
outros valores de propriedade do Governo Municipal;

Il — Realizar o controle financeiro e a escrituragéo contabil da Prefeitura;

Il — Elaborar documentagao para prestagdo de contas ou pard divulgagéo de
informes financeiros, quando for o caso;

IV — Controlar a capacidade de endividamento do Municipio;

V — Atender as exigéncias feitas pelo controle externo da administragao publica;

V| — Colaborar na elaboragao do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de
Diretrizes Orcamentérias, e do Orgamento Municipal;
VIl — Desempenhar outras atividades correlatas que
do Poder Executivo.

Ihe forem atribuidas pelo Chefe

Art.39 — Compete a Divisédo de Tesouraria:

| — Guardar os valores da Prefeitura, ou de terceiros
devolugao; bem como liquidar, pagar, guardar e movimentar os re
e outros valores do municipio;

Il — Movimentar as contas bancdrias da Prefeitura, juntamente com O Prefeito
Municipal;

Il — Realizar pagamentos;

IV — Elaborar diariamente as demonstracdes financeiras:

a) minuta diéria da receita orgamentaria, Com base nos avisos bancarios;

b) minuta diaria da receita extra-orgamentaria;

c) demonstracao dos saldos bancarios;

d) boletim diario de Tesouraria,

e) boletim diario de caixa e bancos;

\V — Emitir relacao de cheques emitidos e nao entregues ao beneficiario;

V| — Manter atualizado o Razao de Bancos € 0 Livro Caixa,

VIl — Informar diariamente ao Secretario as responsabilidades do Tesouro € 0

comportamento financeiro;
VIIl = Controlar as contas bancarias;
IX — Elaborar o fluxo de caixa, controlando a sua eXecucao;

X — Efetuar lancamentos das receitas creditadas;
X| — Programar e efetuar, juntamente com 0O Prefeito, pagamento de fornecedores e

servidores;
X|| — Calcular e depositar tempestivamente 0s recursos destinados a manutencao e

desenvolvimento do ensino;
X|ll — Promover as retengoes de Imp

legislagao vigente;
X|V — Conferir a adimpléncia dos fornecedores junto ao fisco municipal.

IV — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

caucionado, promovendo sua
cursos financeiros

osto de Renda na Fonte, de acordo com
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Art.40 — Compete a Divisdo de Desenvolvimento Econémico:

| — Promover o desenvolvimento aulo suslentavel do municipio, dando énfase ao
crescimento das atividades industriais, agro Industriais e prestadoras de Servigo,
assim como o incremento do comércio e do turismo.

Il — Fortalecer a classe empresarial local, através de novos empreendimentos,
fomentagao de negdcios e parcerias a nivel regional, nacional internacional.

Il - Promover a economia do municipio através da divulgagéo de nossas
potencialidades e dos incentivos fiscais e financeiros oferecidos, além das linhas de
financiamentos prdprias da regiao.

IV — Incrementar o desenvolvimento sécio econdmico, através da integragao dos
empresarios e entidades de classe, com outros segmentos da sociedade,
destacardo a educagao através do ensino formal e profissionalizante, integrados ao
processo de desenvolvimento do municipio.
V — Divulgar o potencial turistico existente, destacando 0s recursos naturais €
culturais como forma de lazer e de negécios, contribuindo dessa forma com 0
fortalecimento da economia, como fonte de emprego e renda para o municipio.

VI — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art.41 — Compete & Divisdo de Captagao de Recursos:

| — Formular, coordenar e executar a Politica de captagéo de recursos externos as
finangas municipais;

Il — Formular, coordenar e executar os programas € projetos para obtengao de
financiamentos;

Il — Formular, coordenar e executar agoes para o desenvolvimento de programas €
projetas junto a iniciativa privada;

IV — Coordenar acoes de captacao
federal;

V — Formular e coordenar projetos de captag@o de recursos junto a entidades e
governos,

VI — Estudar e coordenar a viabilizagdo de projetos definidos pela Administragao
Municipal, a partir da identificacao de fontes de financiamento estaduais e federais;
V|l — Estabelecer e coordenar a politica de intercdmbio e cooperagao multilateral e
bilateral com cidades, instituicdes e organizagdes nao-governamentais (ONG);

VIl — Elaborar e executar politicas de projegdo municipal, estadual e federal da
cidade;

IX — Desenvolver atividades relacionadas com a participacdo em redes e
associagbes municipais, estaduais e federais de cidades;

X — Assessorar o poder publico municipal em contatos e relagbes com Prefeituras e
representacoes de empresas, demais entidades e organizacoes;

X| — Realizar demais iniciativas e atribui¢des ligadas a politica de captacao de

recursos;
X|| — Relacionar com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de

atuagdo, de acordo com a legislacao especifica que os instituiu;
X|I| — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

de recursos junto aos governos estadual e
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CAPITULO NI

DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art. 42 — Sao atribuicoes comuns a todos os 6rgéos da Prefeitura:
| — Promover e executar convénios com outros 0rgacs,
Il — Preparar o plano e o relatério semanal de suas ativida

Prefeito,
Il - Elaborar suas propostas orgamentarias parciais.

des e submeté-lo ao

CAPITULO IV

DISPOSIGOES FINAIS

Municipal de Lagoa Grande, observado

ho, fundamenta-se no pressuposto de
quico, atuarao em

Art.43 — A organizagao bésica da Prefeitura
o principio da hierarquia e da divisao de trabal
que todos os 6rgdos, independentemente de seu nivel hierar

regime de mutua colaboragao.

Art.44 — Os setores e as tarefas detalhadas de cada setor componente da estrutura
basica serao disciplinados por decreto do prefeito;

Art. 45 — Fica o executivo municipal autorizado a promover a adequagao da lei
orcamentaria para 0S exercicios correntes e seguintes, a nova estrutura

organizacional da prefeitura.
(o]
Art. 46 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 47 — Revoga-se a Lei Municipal n°. 480, de 28 de junho de 2007.

Registre-se, Publique-se € Cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Lagoa Grande-MG, 25 de Abril de 2013.

—

MARCIO VALERIANO CORREA
Prefeito Municipal
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