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LEI COMPLEMENTAR N.° 159,
DE 1. DE AGOSTO DE 2014

Reorganiza modelo de gestio para a
Administracio Publica Municipal e dispée
sobre a Estrutura Organizacional do

Poder Executivo.

A Camara Municipal de Andradas aprovou, e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte lei.

TiTULO 1
DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, PLANEJAMENTO E DO MODELO DE GESTAO
E DA CULTURA ORGANIZACIONAL DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO 1
FUNDAMENTOS BASICOS DA
ACAO GOVERNAMENTAL E ADMINISTRATIVA

Art. 1.° A acdo do Governo Municipal terd a finalidade de
promover o desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigos prestados

a populagdo, mediante o planejamento de suas atividades.

Art. 2. O desenvolvimento do Municipio terd por objetivo a
realizagdo plena de seu potencial econémico e a reducdo das desigualdades sociais no
acesso aos bens e servicos, elevando a qualidade de vida da sua populagdo, respeitadas
as vocagoes, as peculiaridades e a cultura local e preservado o seu patriménio

ambiental, natural e construido.
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Parigrafo tinico. A Administragio Municipal, para estabelecer
o plano de agdio do governo, ters como parametros basicos as necessidades prioritarias
da populagdo, buscando sempre a participagdo comunitiria na elaboragdo dos
programas, projetos e metas a serem alcangadas, para aprimorar a acdao em prol do

bem comum, os seguintes fatores:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos Servigos
municipais;

Il - tornar 4gil o atendimento do municipe quanto ao
cumprimento de exigéncias municipais de qualquer ordem, provendo a adequada

orientagdo quanto aos procedimentos burocréticos:

III - promover a integragdo dos municipes na vida politico-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer 0s anseios e necessidades da

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

IV - atualizar permanentemente os servigcos municipais, visando
a modernizagao e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir

Custos e ampliar a oferta de Servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3.° A estrutura organizacional da Administracio Publica
Municipal devera desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de
decisao, melhorando os processos, a colaboragio entre os Servigos, o
compartilhamento de conhecimentos e a correta gestao da informagdo, para garantir a

prestacao eficiente e eficaz, efetiva e relevante dos servicos publicos.
Parigrafo dnico. As atividades da Administragdo Municipal
obedecerdo aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

razoabilidade e eficiéncia ¢, também, ao seguinte:

I - participagdo popular:
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II - inclusio social;
III - qualidade ambiental; e
IV - desenvolvimento sustentavel.,

CAPITULO 1T
ACAO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 4° 0 processo de planejamento municipal devera
considerar os aspectos técnicos e politicos envolvidos na fixagdo de objetivos,
diretrizes e metas para a acdo municipal, e sers feito por meio de elaboragio e
Manutencdo atualizada, entre outros, dos seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor;

II - Plano Plurianual;

III - Diretrizes Orgamentarias:

IV - Or¢amento Anual;

V - Gestio Fiscal;

VI - Planos Decenais, com énfase  em  indicadores

socioecondmicos e de desenvolvimento humano:;
VII - Planos e Programas Setoriais.
Parigrafo tnico. A elaboracio e execugdo do planejamento

das atividades municipais guardario inteira consonancia com os planos e programas

do Governo do Estado de Minas Gerais e dos orgdos da Administracio Federal.

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

Governo Municipal.

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

municipal.

Art. 7.° A elaboracio e a execugdo dos planos e programas
setoriais terdo acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a garantir o seu

€xito e assegurar a sua continuidade.

Art. 8.° As atividades da Administragdo Municipal,
especialmente a execu¢do dos planos e programas setoriais, serdo objeto de

permanente coordenagdo em todos os niveis.

Art. 9.° O Prefeito Municipal, com a colaboragdo dos titulares
das secretarias municipais ¢ dos orgdos de igual nivel hierdrquico, conduzird o
processo de planejamento administrativo do Municipio para a consecucdo dos

seguintes objetivos:

I - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,

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

IT - coordenar ¢ integrar a agdo local com a do Estado e a da

Unido;

I - coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas

do Municipio e formular objetivos para a agdo governamental;
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IV - identificar solugdes que permitam a adequada alocagdo dos

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

V - definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes

orgdos da Administragdo Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;

VI - levantar dados e informagdes sobre a execucdo das acdes
programadas, avalid-las e estabelecer, quando necessario, medidas corretivas;
VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a

efetividade dos servigos publicos.

Art. 10.  Todos os orgdos da Administragio Municipal devem

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

Il - estudar e propor alternativas de solugio sociais e

economicamente compativeis com a realidade local:
IIT - definir objetivos e operacionalizar a agio governamental;

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

atividades que lhes sio afetos:
V -avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;

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

projetos.

Art. 11. O planejamento municipal devera adotar como
principios basicos a democracia, a participagio popular, a inclusio social, a

moderniza¢do administrativa e a transparéncia no acesso as informacdes disponiveis.

A .
N
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Art. 12. A agdo do Municipio em areas assistidas pela atuagao
do Estado ou Unido serd supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os
recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis para sua perfeita e completa

execugao.

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

diversos orgios e agentes.

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

de promogao.

Art. 15. O Municipio recorrera, sempre que admissivel e
aconselhavel, a execugdo indireta de obras e servigos, mediante contrato, concessao,
permissdo e convénio com pessoas ou entidades puiblicas ou particulares, de forma a
evitar novos encargos permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e

essencialidade.

CAPITULO 111
MODELO DE GESTAO

Art. 16. O modelo de gestio da Administragdo Publica
Municipal esta assentado no principio da eficiéncia e na introdu¢do de praticas
gerenciais inovadas, clegendo a gestdo por projetos, baseada em resultados como a
grande matriz da mudanga, associando sistematicamente os oOrgdos e entidades
publicas a objetivos e resultados.
7Y
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§1.° A fixacdo de metas, a criagdo de indicadores e a
avaliagio de resultados permitirdo valorizar a contribui¢do util de cada 6rgio e o
interesse publico do seu desempenho, envolvendo os dirigentes e servidores num
projeto comum e responsabilizando-os pela otimizac¢do dos recursos, devendo, nesse
ambito, assumir particular relevancia o compartilhamento das responsabilidades, a

formagdo de equipes multidisciplinares e a organizagio por programas e agdes.

§2. O modelo de gestio previsto neste artigo serd objeto de

regulamento por ato do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO 1V
CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17. A cultura organizacional da Administragdao Publica
Municipal devera estar fundamentada em uma nova atitude do Municipio perante o
cidaddo e no principio de que o servigo publico existe para servir, ser util, eficiente e
ser um facilitador da sociedade, proporcionando as condigdes para o exercicio
absoluto das liberdades individuais e o desenvolvimento dos talentos, criatividade,

vocagoes e potencialidades das pessoas.

Paragrafo unico. A definigdo da cultura organizacional a
ser desenvolvida implica uma nova cultura de cidadania ¢ de servigo as pessoas,
impondo a adoc¢do de medidas que consolidem este principio, coloquem o poder de
decisdo mais proximo do cidaddo, simplifiquem procedimentos e formalidades,
obriguem & prestagdo publica de contas por parte da Administragdo e assegurem o

principio da responsabilidade do Municipio e da sua administragdo perante os

cidadios.
TIiTULO 11
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO DE SEU
FUNCIONAMENTO
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CAPITULO1
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 18. A Administragio Publica Municipal compreende:

I - a administragdo direta, constituida pelos drgdos integrantes
da estrutura organizacional administrativa do Gabinete do Prefeito Municipal, do
Gabinete do Vice-Prefeito, das Secretarias Municipais, auxiliada pelos Assessores,
Procurador Municipal, Coordenadores, Secretario-Executivo, Gerente de Divisdo,

Supervisor de Se¢do das Secretarias ou Orgios Equivalentes, nos termos desta lei; e

II - a Administragio Indireta, constituida pelas seguintes

espécies de entidades dotadas de personalidade juridica propria:
a) Autarquias;

b) Fundagdes Publicas de direito publico e de direito

privado.

§1.° As Entidades da Administragdo Indireta adquirem

personalidade juridica:

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

com a publicac@o da lei que as criar;

11 - as Fundagdes Publicas de direito privado, com a inscrigéo da
escritura publica de sua institucionalizagdo e estatuto no registro civil de pessoas

juridicas.

§2.° As Entidades compreendidas na Administragdo Indireta
ficam vinculadas, conforme seu campo de atividade, ao Gabinete do Prefeito ou as

Secretarias Municipais.

e~
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§3.° O Chefe do Poder Executivo dispora sobre a organizagio €
o funcionamento dos Orgdos da Administragdo Direta e, no que couber, das Entidades

da Administragdo Indireta de que trata esta Lei Complementar.

Art. 19. A competéncia do Prefeito Municipal ¢ a definida na
Lei Organica do Municipio; as dos dirigentes politicos e administrativos dos Orgdos
da Administracdo Direta, as definidas nesta lei; e a dos dirigentes politicos e
administrativos dos Orgﬁos da Administracdo Indireta, as definidas em leis

especificas.

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

convocado para missdes especiais.

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

Organica Municipal, ressalvadas as competéncias privativas de cada um.

§3.° O ato de delegagdio de competéncia indicard com
precisdo a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribui¢des objeto da

delegacao.

Art. 20. O controle das atividades da Administragdo Municipal

devera exercer-se em todos os niveis e drgidos, compreendendo, particularmente:

I - o controle, pela diregdo ou chefia competente, da execugao
dos planos, programas e projetos, e da observancia das normas que disciplinam as

atividades especificas de cada orgdo;

II - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo do dinheiro,

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

Administragdo Indireta sdo os estabelecidos em legislagao especifica.

Art. 22, Além dos 6rgios instituidos por esta lei, poderdo
ser criados pelo Prefeito Municipal, por ato administrativo proprio, grupos de trabalho,
comissdes, conselhos ou colegiados semelhantes, constituidos de, no minimo, trés

membros ¢ atribui¢gdes determinadas.

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

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

CAPITULO II
DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 23. A delegagio de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizacio e desconcentragdo administrativas, com o objetivo de

assegurar rapidez as decisoes.

Art. 24. Poderdo ser delegadas aos Secretarios Municipais as
competéncias ndo exclusivas do Chefe do Poder Executivo estabelecidas na Lei

Orgénica Municipal.

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

conforme disposto em regulamento:

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

@_

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

contrario.

CAPITULO I1I
ESTRUTURA BASICA

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

declinados, constituir-se-a de 0rgos da seguinte natureza:
I - Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:

11 - Orgdos de Administragao Geral:
a) Secretarias Municipais de Natureza Instrumental ou Meio;

b) Secretarias Municipais de Natureza Fim.

111 - Orgios Especiais e Colegiados de Assessoramento;

a) Conselhos Municipais.
IV - Orgios de Colaboragdo com outras Esferas de Governo;

V - Orgios de Administragdo Indireta:
a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Andradas - Andradas Prev.

Art. 26. Para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, a Administragio Publica Municipal dispora de unidades
organizacionais proprias da Administragdo Direta e de Entidades da Administragéo

Indireta, integradas segundo setores de atividades relativos as metas ¢ objetivos, que

@

devem, conjuntamente, buscar atingir.
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§1.° Auxiliardo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio
do Poder Executivo, o dirigente principal de cada uma das Entidades da
Administra¢do Indireta, os Secretarios Municipais pelos Assessores, Coordenadores,

Gerentes de Divisdo, Supervisores de Se¢do, o Procurador-Geral do Municipio e os

Oficiais.

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

administrativas, a saber:

I - unidades de deliberagio, consulta e orientacdo ao Prefeito

Municipal, nas suas atividades administrativas;

IT - unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para
o desempenho de fungdes auxiliares, coordenagio e controle de assuntos e programas
intersecretariais;

III - Secretarias Municipais de Natureza Meio e Fim, 6rgios de
primeiro nivel hierarquico, para o planejamento, comando, coordenacdo, fiscalizagdo,

execucdo, controle e orientagdo normativa da agdo do Poder Executivo.

§3. A escala hierarquica adotada no Poder Executivo para

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

1.° Nivel Prefeito Municipal

Vice-Prefeito

2.° Nivel Secretarias
Procuradoria Juridica
Controladoria Interna
Ouvidoria

Arquivo Municipal

@
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3.° Nivel Gerente de Divisio
Coordenadoria
Diretoria Clinica

Auditoria Médica

4.° Nivel Supervisor de Seg¢do
Secretaria Executiva de Gabinete

Assessoria

5. Nivel Oficial

Art. 27, A estrutura organizacional basica do Poder

Executivo do Municipio de Andradas sera a seguinte:

I- Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:

1. Secretaria de Governo:

1.1. Coordenadoria de Comunicagio;

1.2. Coordenadoria de Planejamento e Gestao:
1.2.1. Secretaria Executiva de Gabinete;

1.2.2. Protocolo;

2. Procuradoria Geral do Municipio:

2.1. Coordenadoria de Assisténcia Juridica;

2.2. Coordenadoria Setorial de Defesa do Consumidor

— PROCON;
2.3. Assessoria Fiscal.

3. Controladoria Interna:

3.1. Oficial de Controle Interno.

4. Ouvidoria.
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5. Arquivo Municipal.

Il - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental ou Meio:

1. Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e
Tecnologia da Informagéo:
1.1.  Divisdo de Gestdo de Pessoas;
1.1.1. Secdo de Capacitacdo g

Desenvolvimento na Carreira;

1.1.2.  Segdo de Cadastro, Registro e

Processamento de Folha de Pagamento.

1.2. Divisdo de Tecnologia da Informagao;

1.2.1. Segdo de Tecnologia da Informagdo

2. Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda:
2.1. Divisdo de Execugdo Or¢amentaria e
Contabil:
2.1.1 Segdo de Execugdo Orcamentéria e

Contabil.

2.2. Divisdo de Execugio Financeira;

2.3. Divisdo de Tributagdo:
2.3.1 Se¢do de Cadastro Tributirio e
Divida Ativa.

2.4. Divisdo de Fiscalizagao;

2.5. Divisdo de Administragdo, Materiais e

Suprimentos:

Lei Complementar n°. 159/2014 — Pagina n°. 14



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Praga Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 - CNPJ n° 17.884.412/0001-34

Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrénico: gabinete@andradas.mg.gov.br

sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

2.5.1. Segdo de Compras;

2.5.2. Secdo de Controle de Estoque e
Patrimoénio;

2.5.3. Secao de Licitagoes;

2.5.4. Se¢ido de Contratos e Convénios.
2.6. Coordenadoria de Captagdo de Recursos
IIT - Secretarias Municipais de Natureza-Fim:
1. Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social:

1.1. Divisdo de Gestdo de A¢do Social:
1.1.1. Se¢do de Programas Sociais;
1.1.2. Se¢do do Centro de Referéncia em
Assisténcia Social;
1.1.3. Se¢do do Centro de Referéncia

Especializado em Assisténcia Social.

1.2. Divisdo de Vigilancia em Sauide:
1.2.1. Secado de Vigilancia Sanitaria;
1.2.2. Se¢do de Vigilancia
Epidemiologica;
1.2.3. Sec¢do de Vigilancia em Saude
Ambiental
1.2.4. Se¢do Programa Sadde do
Trabalhador;

1.3. Divisdo Operacional de Gestdo de Atengdo

Secundaria;

1.3.1. Secdo de Programas Assistenciais e

G

Policlinica;
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1.3.2. Segédo de Saude Mental;

1.3.3. Seg¢do de Saude Coletiva e
Estratégia Satde da Familia;

1.3.4. Secdo de Administracdo do Materno
Infantil e Vigilancia Nutricional;

1.3.5. Se¢do de Agendamento Social e
Transporte Sanitario;

1.3.6. Se¢do de Controle, Avaliacdo,
Auditoria e Informatizagio;

1.3.7. Secdo de Saiude Bucal.

1.4. Divisdo de Administracio de Gestio de

Atenc¢do Bisica e Secundaria;
1.5. Diretoria Clinica;
1.6. Auditoria Médica e Revisora.
2. Secretaria Municipal da Educagdo, Esporte e Lazer:

2.1. Divisdo de Assisténcia a Educagio,
Esporte e Lazer:

2.1.1. Secdo de Planejamento, Convénios
¢ Projetos Pedagdgicos;
2.1.2. Segdo de Alfabetizacio;
2.1.3. Sec¢do de Educagio Infantil e
Fundamental;
2.1.4. Secdo de Apoio Administrativo;
2.1.5. Secdo de Lazer;
2.1.6. Secdo de Esportes;

2.1.7.Secdo de Cursos Profissionalizantes.

G
o
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3.  Secretaria  Municipal de  Agricultura e
Desenvolvimento Econémico;
3.1. Coordenadoria de Incentivo ao Turismo;
3.2. Coordenadoria de Incentivo a Cultura;
3.3. Coordenadoria de Incentivo a Industria,
Comércio e Servigos.
3.4. Divisdo de Incentivo a Agropecudria:
3.4.1. Se¢do do Servigo Inspeg¢do Municipal
- SIM.

4. Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Meio
Ambiente:

4.1. Divisdo de Planejamento e

Geoprocessamento:
4.1.1. Se¢ao de Projetos, Fiscaliza¢do e
Educagdo Ambiental;
4.1.2. Segdo de Parques, Pragas e Jardins;
4.1.3. Se¢do de Uso e Ocupacdo do Solo e
Geoprocessamento;
4.1.4. Se¢do de Projetos Especiais e

Urbanos.

S. Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e
Transporte Interno:
5.1. Divisdo de Controle Geral de Obras e
Transporte:

5.1.1. Segdo de Manutengio da Area Rural;
5.1.2. Sec¢do de Manuten¢do Viaria Urbana

e Limpeza Publica:
5.1.2.1 Oficial de Limpeza e
Manuten¢gdo  do  Distrito  do

Campestrinho;

L
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5.1.2.2 Oficial de Limpeza ¢
Manutengio  do  Distrito  da
Graminea;

5.1.2.3 Oficial para Assuntos do

Velério Municipal.

5.1.3. Segdo de Execugdo e Manutengdo de

Obras;

5.1.4. Secdo de Controle de Transporte

Interno.

5.2. Divisio de Administragdo e Controle de
Manuten¢do, Materiais e Equipamentos:

5.2.1. Segdo de Almoxarifado;

5.2.2. Seciio de Manutengdo de Maquinas e

Veiculos.

5.3. Coordenadoria de Seguranga, Defesa Civil,

Transporte e Transito.

6. Orgios Especiais e Colegiados de Assessoramento:
6.1. Conselhos Municipais:
6.1.1. de Conservagdo e Defesa do Meio

Ambiente — CODEMA;

6.1.2. de Saude;

6.1.3. de Acompanhamento e Controle
Social do FUNDEB;

6.1.4. de Alimentagdo Escolar;

6.1.5. Educagio;

(R
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6.1.6. de Assisténcia Social - CMAS;

6.1.7. de Direitos da Crianga e do
Adolescente;

6.1.8. de Desenvolvimento  Rural
Sustentavel;

6.1.9. de Seguranga Alimentar ¢ Nutricional
- COMSEA;

6.1.10. do Patrimé6nio Cultural;

6.1.11. de Turismo;

6.1.12. de Entorpecentes - COMEM;
6.1.13. do Turismo de Andradas -
COMTUR;

6.1.14. de Esportes;

6.1.15. de Defesa Civil - COMDEC;

6.1.16. de Habitagdo.

6.2. Comissdo Municipal de Emprego

IV - Orgios de Colaboragio com outras Esferas de Governo:

a) Junta de Alistamento Militar;

b) Unidade de Representagdo do INCRA;
¢) Unidade de Representagdo da EMATER;
d) Unidade de Representagdo do IMA;]

e) Unidade de Representagio do IEF;

f) Unidade de Representagido do SENAC.

V - Entidades da Administragdo Indireta:

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Andradas — Autarquia AndradasPrev.
Vel

S
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Art. 28. Os Orgios de Assisténcia Imediata e de
Administracio Geral constituem as administragdes superiores, diretas e centralizadas
da Administracio Piblica Municipal e subordinam-se ao Prefeito por linha de

autoridade hierarquica e funcional.

TITULO 111
ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

CAPITULO 1
ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE
ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

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

hierarquico:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que

integram o orgdo que dirige;

I1 - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos

inseridos no campo de competéncia do 6rgio que dirige;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias

determinados, e participar de reunides coletivas, quando convocado;

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

de trabalho das unidades sob sua direcdo;

V - promover os registros das atividades do orgdo, como

subsidio a elabora¢do do relatorio anual da Administragdo Publica Municipal;

~ |
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VI - proferir despachos interlocutorios em processos cuja

decisio caiba ao Prefeito e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VII - encaminhar a Assessoria de Planejamento e Gestdo, na
época propria, devidamente justificada, a proposta or¢amentaria do ¢rgdo para 0 ano

imediato;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida,
relatério das atividades do orgdo sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria

dos servicos;

IX - expedir portarias e ordens de servi¢o disciplinadoras das
atividades integrantes da area de competéncia das respectivas Secretarias Municipais,
exceto quanto as inseridas nas atribuigdes constitucionais e legais do Chefe do Poder

Executivo Municipal;

X - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo
de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas €
disciplinares, exceto as de demissdo de servidores estaveis e de cassagdo de

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

XI - determinar a realizagio de sindicancia para apuragao

sumaria de faltas e irregularidades e propor a instauragio de processos administrativos;

XII - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao
diretamente subordinados;
XIII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo

dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a legislagdo em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela

prestagdo de servigos extraordinarios;
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XV - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige

nos termos da legislagdo vigente;

XVI - o Prefeito podera delegar, por decreto, a seus auxiliares,

as funcdes administrativas prevista na Lei Orgénica Municipal;

XVII - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario,

o expediente do 6rgdo, observando a legislagdo em vigor;

XVIII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob

sua responsabilidade;

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

pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XX - remeter ao arquivo municipal os processos € papeis

devidamente ultimados e requisitar os que interessarem ao orgao que dirige;

XXI - autorizar os servidores lotados no orgio a deixar de
comparecer ao servigo para freqiientarem cursos, semindrios ou outras atividades que
visem ao aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a

Administracio;

XXII - indicar seu substituto em casos de impedimento e

afastamento temporarios;

XXIII - promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao

seu 0rgao;

XXIV - indicar nomes para as Geréncias das Divisoes e opinar

sobre o preenchimento dos cargos de supervisdo de segao;

94
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XXV - zelar pela fiel observancia e aplicagdio da presente Lei e

das instrugdes para execucdo dos servigos;
XXVI - assistir o Prefeito em eventos politico-administrativos;

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

eventos relacionados ao orgdo que dirige:;

XXVIII - assinar, juntamente com o Prefeito, todos os atos

pertinentes a sua Secretaria;

XXIX - resolver os casos omissos € as duvidas suscitadas na

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

XXX - comparecer a Camara, quando convocado para prestar

informagoes;

XXXI - autorizar a realiza¢do de despesas observando os limites

previstos em legislagdo especifica;

XXXII - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares,
mediante delegacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar

sua execugdo e propor alteragdes dos seus termos ou sua denuncia;

XXXIII - aprovar os planos, programas, projetos, or¢amentos €

cronogramas de execugdo e desembolso da Secretaria;

XXXIV - promover medidas destinadas a obtengdo de recursos

objetivando a implantagdo dos programas de trabalho da Secretaria;

XXXV - ordenar, fiscalizar ¢ impugnar despesas publicas.

-~
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§ 1.° Os Secretarios Municipais, nomeados para cargos em
Comissdo, declarados em lei de livre nomeagdo ¢ exoneragdo, submeter-se-d0 aos

mesmos impedimentos dos agentes politicos, enquanto no exercicio do cargo.

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

com os do Prefeito Municipal, pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

§ 3. Anualmente e quando de sua exoneragdo, os Secretarios

Municipais apresentardo declaragdo publica de seus bens.

CAPITULO 11
GERENTES DE DIVISAO E SUPERVISORES DE SECAO

Art. 30. Além das atribuigdes que lhe sdo proprias,
especificadas nesta lei, compete ao ocupante de cargo de Gerente de Divisdo,

Supervisor de Se¢do ou outro de igual nivel hierarquico:

I - promover, por todos os meios ao seu alcance, 0

aperfeigoamento dos servicos sob sua diregio;

I1 - exercer a orientagdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade

que dirige;

IIl - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando,
controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas
de execugao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria,

programa de trabalho da unidade sob sua diregdo;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

=3
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VI - opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes do

exercicio de fungdes de maior responsabilidade;

VII - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio
das atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos

SErvigos;

VIII - despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua

competéncia;

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

de sua competéncia;

X - providenciar a organizagio e manutencdo atualizada dos

registros das atividades da unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato medidas para apuragdo de

faltas e irregularidades;

XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos

destinados 2 elaboragio da proposta orgamentéria relativa a unidade que dirige;

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

pessoal na unidade e dispor sobre sua movimentag¢do interna;

X1V - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no orgao

sob sua dire¢do, nos termos da legislagdo,

XYV - propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em

cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticdo;
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XVI - propor a aplica¢do de medidas disciplinares;

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

pessoal a seu cargo,

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

pessoas que 0 procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XIX - providenciar a requisi¢io de material permanente e de

consumo necessario a unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo municipal o0s
processos e papéis devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que

dirige;

XXI - zelar pela fiel observancia ¢ execugdo do presente

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

TITULO IV
COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO I
ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PREFEITO

SECAO1
SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 31. A Secretaria de Governo, por meio de seu titular, compete:

I - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do

Prefeito;
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11 - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com o0s
municipes, entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de

governo;

IIT - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o

atendimento aos usudrios que procurarem a Administragdo Publica Municipal;

IV - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para 1850

for credenciado;

V - transmitir aos secretarios e dirigentes de igual nivel

hierarquico as ordens do Prefeito;

VI - promover a divulgagdo das atividades da Administragdo

Publica Municipal;

VIl - promover e coordenar a realizagio de entrevistas e

conferéncias pelos meios proprios de divulgacao;

VIII - apreciar as relagdes existentes entre a Administragdo e o

publico em geral;

IX - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes

ptblicas, divulgando agdes internas e externas da Administragdo Publica Municipal;

X - programar solenidades e festividades e fazer preparar e
expedir os respectivos convites;

XI — promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de
carater publico da Administragdo Plblica Municipal e o noticiario das atividades de

interesse publico por ela realizada:

XII - integragdo da equipe gerencial de todas as dreas;

V/\!
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XIII - orientar tecnicamente os Orgdos municipals para

elaboragdo dos programas setoriais, revé-los e submeté-los a consideragdo superior;

XIV - executar as atividades de assessoramento parlamentar,

quando autorizado pelo Prefeito;

XV - receber as reclamagdes ou denuncias que lhe forem

dirigidas e encaminha-las aos 6rgaos competentes;

XVI - sugerir medidas de aprimoramento dos servigos
municipais visando ao atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos

municipes;

XVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo

de atuagio ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
XVIII - Assinar alvaras de festas e eventos;

XIX - coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do

Governo Municipal;

XX - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de
planejamento, coordenagdo, controle e avaliagio das atividades desenvolvidas pela

Administragdo Publica Municipal;

XXI - coordenar, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Administracio e Fazenda e a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e Tecnologia
da Informagdo e demais 6rgdos e entidades da Administragdo Publica, a captagdo e
negociagdo de recursos em Orgdos e instituigdes nacionais e internacionais e

monitoramento da aplicagdo:

A
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XXII - estudar e analisar o funcionamento e a organizagdo dos
servicos da Administragio Publica Municipal, promovendo a execugdo de medidas
para simplificagiio, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como

identificando areas que necessitem de modernizagdo administrativa;

XXIII - planejar e coordenar, com a participagdo dos orgdos e

entidades da Administragdo Publica, as politicas de mobilizagéo social;

XXIV - coordenar a execugdo de suas atividades administrativas

e financeiras;

XXV - coordenar, em articulacio com a Secretaria Municipal de
Administracio ¢ Fazenda, a elaboragio de Lei do Or¢amento Anual (LOA), Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Plano Plurianual de Investimento (PPA),
acompanhar sua execugdo e avaliar seus resultados, propondo medidas corretivas

necessarias;

XXVI - acompanhar a preparagio e execugdo do Plano Diretor

do Municipio;

XXVII - acompanhar a execugdo fisico-financeira dos planos e

programas, assim como avaliar seus resultados;

XXVIII - programar, acompanhar o0s trabalhos de elaboragdo,
revisdo e avaliagdo dos projetos e programas econdmicos € financeiros do Governo
Municipal,

XXIX - acompanhamento do alcance das metas de planejamento

estratégico e de metas financeiras;

XXX - detectar, listar ¢ mapear necessidades e oportunidades,

em articulagiio com os 6rgdos da administragdo publica municipal, a fim de promover

77N\
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meios necessarios 4 consecucdo de planos, programas e projetos de interesse do

Municipio; (atribuigdo da Secretaria de Governo)

XXXI - coordenar, em articulagio com demais orgdos ¢
entidades da Administragio Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a

captagdo de recursos;

XXXII - avaliar o desempenho da estrutura organizacional da
Administracdo Publica Municipal e propor diretrizes € normas para o desenvolvimento

institucional da Administragdo Municipal;

XXXIII - estudar modificagdes na organizagéo administrativa
municipal bem como propor e orientar a formulagdo e implantagdo de novos sistemas

e métodos de trabalho.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Governo sera assim

identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Secretaria de Governo;

2. sigla: SEGOV.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. Superior : Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. Inferior: Coordenadoria de Planejamento e Gestao;
Coordenadoria de Comunicacao;
Secretaria Executiva de Gabinete;
Oficial de Gabinete;
Oficial de Protocolo.

AN
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SUBSECAO 1
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 32. A Coordenadoria de Planejamento e Gestdo, por meio

de seu titular, compete:

I - estudar e analisar o funcionamento e a organiza¢do dos
servicos da Administragdo Publica Municipal, promovendo a execugdo de medidas
para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como

identificando 4reas que necessitem de modernizagao administrativa,

II - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administracio ¢ Fazenda, a elaboragdo de Lei do Orgamento Anual (LOA), Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Plano Plurianual de Investimento (PPA),
acompanhar sua execu¢do e avaliar seus resultados, propondo medidas corretivas

necessarias;

I11 - acompanhar a preparagdo € execugdo do Plano Diretor do

Municipio;

IV - coordenar, em articulagdo com demais Orgaos ¢ entidades
da Administracdo Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a captagao de

recursos;

V - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a

programas e projetos de sua drea em Orgaos federais ¢ estaduais;

VI - estabelecer intercdmbio permanente de informagdes entre
os orgios e entidades da administragéo publica municipal, a fim de promover meios

necessarios a consecugdo de planos, programas e projetos de interesse do Municipio;

Al
ém/-)
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VII - realizar, anualmente, o estudo da legislagao basica da

Administragio Publica Municipal, a fim de permitir sua atualiza¢do;

VIII - dirigir e orientar os estudos relativos a simplificagio de
rotinas de processamento € a0 aprimoramento dos métodos de trabalho das unidades

administrativas da Administragdo Publica Municipal;
IX - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

X - acompanhar, nas repartigdes municipais, 0 andamento das

providéncias determinadas pelo Prefeito;

X1 - promover a organiza¢io do arquivo de documentos e papéis

que, em carater particular, sejam enderecados ao Prefeito;

XII - promover a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser

assinados pelo Prefeito;

XIII - promover a preparagdo do expediente a ser assinado ou

despachado pelo Prefeito;

XIV - promover a preparagao ¢ a expedigdo de circulares, bem

como instrugdes ¢ recomendagdes emanadas do Prefeito;

XV - promover, em articulagdo com 0s orgdos competentes da
Administracio Publica Municipal, a publicagdo de leis, decretos e demais atos sujeitos

a esta medida;

XVI - promover o registro do nome, endereco e telefone das

autoridades municipais e de outras esferas de governo;

XVII - promover, em articulagdo com 0s orgdos competentes da
Administragio Publica Municipal, as retificagdes de texto dos atos publicados;

Pl

A
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XVIII - providenciar informagdes a Administragdo sobre leis,

decretos, regulamentos, portarias, instrugdes e outros atos oficiais;

XIX - providenciar a remessa das copias de leis, decretos e

demais atos normativos aos Orgdos municipais;

XX - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais

e publicacdes contendo assuntos de interesse da Administragao Publica Municipal;

XXI - manter sob sua responsabilidade e controle os originais de

leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal,

XXII - controlar os prazos para sangdo ou veto das leis

aprovadas pela Camara e redigir mensagens atinentes a essa matéria;

XXIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo
de atuagdo ou que lhe sejam determinados pela Secretdrio de Governo e pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.

XXIV - Executar tarefas afins, determinadas pelo Secretdrio de

Governo;

Paragrafo inico. A Coordenadoria de Planejamento € Gestao

sera assim identificada:

A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Coordenadoria de Planejamento e
Gestao;

2. sigla: CPLG;
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B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria de Governo;
2. inferior: Secretaria Executiva de Gabinete:

Protocolo.

SUBSUBSECAO 1
SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

Art. 33. A Secretaria Executiva de Gabinete, por meio de

seu titular, compete:

I - auxiliar o Coordenador de Planejamento ¢ Gestdo no
atendimento de pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as aos setores

competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

Il — auxiliar na organiza¢do da agenda do Prefeito no que

tange a audiéncias, entrevistas e eventos dos quais tenha de participar;,

III - tomar as providéncias determinadas pelo Secretario de

Governo quanto a organizagdo das reunides a serem realizadas no Gabinete;

IV - redigir a correspondéncia que lhe for delegada pelo

Coordenador de Planejamento e Gestao,

V - auxiliar e assistir o titular do 6rgdo nas atividades por ele

designadas, visando ao pronto atendimento das demandas do Prefeito;

VI - assistir o Chefe do Poder Executivo Municipal em seu

relacionamento com o publico ou outras autoridades;

VII - executar tarefas de natureza particular que lhe sejam

determinadas;
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VIII - manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem

como a legislagdo Federal e do Estado de interesse do Municipio;

IX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de
atua¢do ou que lhe sejam determinados pela Secretaria de Governo e pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.

Paragrafo dnico. A Secretaria Executiva de Gabinete sera

assim 1dentificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Secretaria Executiva de Gabinete;

2. sigla: SEG;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria de Governo;
Coordenadoria de Planejamento e Gestao.

2. inferior: nio ha.

SUBSUBSECAO 11
PROTOCOLO

Art. 34. O Protocolo, por meio de seu titular, o Oficial de
Protocolo, compete:

I - receber, conferir, protocolar e¢ registrar os documentos
dirigidos as diversas areas da Prefeitura Municipal de Andradas, encaminhando-os as

unidades organizacionais competentes;

II - organizar, numerar, rubricar ¢ registrar, em sistema proprio
integrado, todos os processos no ato da autuagdo dos feitos, classificando-os conforme

o tipo, realizando sua tramitagdo a area destinada,

-

Cji//
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111 - efetuar a distribuicdo dos processos, que derem entrada,

aos respectivos direcionados, no mesmo dia da chegada;

IV — confeccionar com presteza as etiquetas de registro dos
processos, contendo as informagdes da éarea a ser encaminhado, data de entrada do

processo assim como nome do solicitante;

V - prestar informagdes ao publico em geral sobre o

andamento e a localiza¢do de processos e documentos;

VI - coordenar, orientar e supervisionar a execugao das
atividades de expediente, apoio administrativo € servigos auxiliares relativos ao

Protocolo;

VII - gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de
forma a atender as competéncias do Protocolo e outras compativeis com sua area de

atuacdo, observando o cumprimento da legislagdo municipal;

VIII - Conferir a instrugdo de cada tipo de processo € 0

cumprimento aos requisitos estabelecidos para sua entrega,

IX - desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos

voltados ao aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacdo;

X - supervisionar o controle dos materiais ¢ bens patrimoniais
sob sua responsabilidade;
XI - claborar e remeter ao chefe imediato relatérios das

atividades do Protocolo, sobre o andamento do trabalho e sugestdo de melhorias;
XII - atuar com a maxima diligéncia no recebimento da

documentacio, realizando a triagem, instruindo os documentos, quando for o caso,

separando-os e estabelecendo prioridades de tratamento € agdo;
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XIII - Executar tarefas afins, determinadas pela Coordenadoria

de Planejamento e Gestdo.

§ 1°. O pedido referente a informagdo municipal devera

conter:

I — nome do requerente;

II — nimero de documento de identificagio valido;

III - especificagio, de forma clara e precisa, da informagio
requerida; e

IV — enderegco fisico ou eletronico do requerente, para

recebimento de comunicagdes ou da resposta requerida;

§2°. Niao serdo atendidos pedidos de acesso a informagdo
municipal:

I — genéricos;
II — desproporcionais ou desarrazoados; ou

III - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagio
ou consolidagdo de dados e informagdes, ou servigo de produgido ou tratamento de

dados, que ndo sejam de competéncia do 6rgao ou entidade municipal.

§3° Fi ca determinado que é proibida a permanéncia de
qualquer pessoa estranha ao servigo de protocolo no recinto e que o Protocolo sera

assim identificado:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Protocolo
2. sigla: PTLO;

@_
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B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Coordenadoria de Planejamento e Gestdo.

2. inferior: nio ha.

SUBSECAO II
COORDENADORIA DE COMUNICACAO

Art. 35. A Coordenadoria de Comunicagdo, por meio de seu

titular, compete:

I - promover as atividades de informagio ao publico acerca das
agdes dos orgdos da Administragio Publica Municipal, por meio dos canais

disponiveis de comunicagio;

IT - desenvolver a politica de comunica¢do social do Poder
Executivo, definindo as diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a

opinido publica;

III - promover pesquisas de opinido puiblica e interpretar os

resultados para a Administragdo Publica Municipal;

IV - planejar e executar campanhas institucionais, de carater

comunitario e promocional;

V — providenciar as retificagdes de textos dos atos publicados e

revé-los antes de serem enviados para publicagdo na imprensa:

VI - coordenar a cobertura informativa e jornalistica das

solenidades e atos de carater publico do Prefeito e de seus auxiliares;

VII - propor e executar medidas que visem a melhorar as

relagdes existentes entre a Administragdo e o publico em geral;

e .
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VIII - receber e encaminhar ao Secretiario de Governo

sugestoes e reclamagdes feitas pelo publico para a tomada de medidas pertinentes;

IX - manter a populagdo informada de todas as agdes politicas

¢ administrativas através de canais competentes;

X - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e
atos de carater publico da Administragio Publica Municipal e fazer noticiar as

atividades de interesse publico por ela realizada;

XI - preparar a matéria destinada a divulgagdo e relatorios para

informacao ao publico;

XII - dar assisténcia na elaboracdo de todo o material
informativo correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela

imprensa;

XIII - orientar a prepara¢do de relatorios, folhetos e outras

publicagOes para a divulgagdo das atividades da Administragdo Publica Municipal,

XIV - promover os servicos graficos e de laboratorio
fotografico;

XV - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e
relagdes publicas, divulgando atividades internas e externas da Administracdo Publica
Municipal;

XVI — programar em conjunto com a Coordenadoria de
Incentivo a Cultura, solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os

respectivos convites;

XVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo
de atuagdio ou que lhe sejam determinados pela Secretaria de Governo e pelo chefe do

Poder Executivo Municipal.

A~
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Paragrafo unico. A Coordenadoria de Comunicagio serd

assim identificada:

A. Identificacio:

1. nome da unidade: Coordenadoria de Comunicagio;

2. sigla: COM;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria de Governo;

2. inferior: nio ha.

SUBSECAO III
OFICIAL DE GABINETE

Art. 36. Ao Oficial de Gabinete, por meio de seu titular,

compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades
de expediente, apoio administrativo e servigos auxiliares relativos ao Gabinete do

Prefeito e demais Secretarias Municipais;

Il - organizar e manter atualizados os registros e publicagdes de

interesse e necessidade do Gabinete do Prefeito;

III - preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo

Chefe do Executivo;

IV - executar outras atribuigoes afins;

V - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuacdo ou que lhe sejam determinados pela Secretaria de Governo e pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.
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Paragrafo unico. O Oficial de Gabinete sera assim identificado:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Oficial de Gabinete;

2. sigla: OFGA;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria de Governo;

2. inferior: ndo ha.

SECAO 11
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 37. A Procuradoria Geral do Municipio, por meio

de seu titular, compete:

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

Municipio;

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

regulamentos, contratos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;

IIl - assessorar o Prefeito nos atos Executivos relativos a
desapropriagdo, alienagdo e aquisicdo de imoveis pela Administragdo Publica

Municipal e nos contratos em geral;

IV - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas

as licitacoes;

V - instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-

lhes orientagdo juridica conveniente;

&
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VI - promover ¢ acompanhar a execugdo dos servigos de

corregedoria administrativa a cargo da Administragdo Publica Municipal;

VII - promover e supervisionar a execugdo das atividades de

prote¢do ao consumidor;

VIII - representar e assessorar o0 Municipio em todo e qualquer

litigio sobre questdes fundiarias;

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

quando solicitado;

X - proporcionar assessoramento juridico-legal aos orgdos da

Administragdo Publica Municipal;

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

da legislagéo tributario-fiscal do Municipio;

XII — acompanhar quando solicitado pela Supervisao Fiscal a
emissdo de pareceres nos processos relativos as normas e a politica tributario-fiscal do
Municipio;

XIII - emitir pareceres normativos ou especificos sobre

assuntos administrativos submetidos a sua consideragao;

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

servigos publicos, ou sobre as relagdes do Municipio com os seus servidores,
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XYV - revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e

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

XVI — assessorar quando solicitada a lavratura e o registro de

convénios e contratos firmados pelo Municipio;

XVII - promover apuragdes por meio de tomadas de Contas
Especiais, comissdes de sindicincia e comissdes de processo administrativo

disciplinar;

XVIII - delegar a seus subordinados outras atribuigdes

pertinente a sua area de atuagdo:

XIX - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do

Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Procuradoria Geral do Municipio sera

assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Procuradoria Geral do Municipio;

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

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Coordenadoria de Assisténcia Juridica;
Coordenadoria Setorial de Defesa do
Consumidor - PROCON;

Assessoria Fiscal.

N,

&
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SUBSECAO 1
COORDENADORIA DE ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 38. A Coordenadoria de Assisténcia Juridica, por meio

de seu titular, compete:

I - prestar assessoramento juridico a Administragdo Direta

quando solicitado, incluida a assisténcia ao Prefeito;

Il - orientar entidades da Administracdo Indireta em outros

servigos necessarios a defesa ou interesse do Municipio;

III - manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina ¢
jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades

da Administragdo Publica e informagdo a populag@o;

IV - participar de inquéritos administrativos, prestando toda

orientagdo juridica necessaria;

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

VI - participar dos atos Executivos relacionados a
desapropriagdo, alienagdo e aquisi¢do de imodveis pela Administracdo Publica

Municipal;

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

adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;
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VIII - promover assessoria juridica as comissdes de

sindicincia e inquérito administrativo, bem como as de licitacio;

IX - promover, por via amigavel, as desapropriagdes de

interesse do Municipio;

X - promover a elaboragio de pareceres sobre a situagdo dos

servidores municipais;

XI - acompanhar, sob o aspecto juridico, as atividades dos
oOrgdos da administragdo direta ou indireta que possam levar o Municipio a litigar em

Juizo;

XII - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral

do Municipio por determinagdo do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais;

XIII - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria

Geral do Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pariagrafo unico. A Coordenadoria de Assisténcia Juridica

sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da wunidade: Coordenadoria de Assisténcia
Juridica;

2. sigla: CASJ.

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

2. inferior: ndo ha.

>
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SUBSECAO 11
ASSESSORIA FISCAL

Art. 39. A Assessoria Fiscal, por meio de seu titular,

compete:

I - representar ¢ defender os interesses da Fazenda Municipal

nas agoes e processos de qualquer natureza;

II - promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio

ou de quaisquer outras dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais;

III - promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos

do Municipio cobraveis executivamente;

IV - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo

aos processos ajuizados de cobranga da Divida Ativa;

V - acompanhar os pareceres nos processos relativos as normas

e a politica tributario-fiscal do Municipio;

VI - assessorar os Orgdos do Municipio na interpretagdo da
legislagdo, normas e decisdes referentes as questdes tributdrias e fiscais;
VII - assessorar a Secretaria Municipal de Administragdo e

Fazenda e todos os 6rgdos da Administragio direta em matérias fiscal e tributaria;

VIII - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal, o
Procurador Geral do Municipio e o Secretario Municipal de Administragdo e Fazenda
informados dos processos de cobranga da divida ativa e demais créditos do Municipio,

das variedade de providéncias e despachos;
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IX - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria

Geral do Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
Parigrafo winico. A Assessoria Fiscal sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Assessoria Fiscal;

2. sigla: ASSF.

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

2. inferior: nao ha.

SUBSECAO 111
COORDENADORIA SETORIAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR (PROCON)

Art. 40. A Coordenadoria Setorial de Defesa do

Consumidor - PROCON, por meio de seu titular, compete:

I - coordenar as acdes dos érgdos municipais que mantenham

atividades relativas a prote¢do e orientagdo do consumidor;

Il - promover os esclarecimentos necessarios a populagdo

visando a ampliar a defesa da economia popular;

Il - propor e coordenar a politica municipal de protegao ao

consumidor;

IV - propor medidas necessarias ao aprimoramento das
atividades de protec¢io ao consumidor no ambito municipal;
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V - propor a execugdo de contratos com drgios publicos e
entidades privadas, visando ao aprimoramento das atividades dos orgdos locais de

prote¢do ao consumidor;

VI - manter relacionamento ¢ intercimbio de informacdes com
os demais orgdos integrantes do Sistema de Protecdo ao Consumidor e divulgar as

normas regulamentares pertinentes;

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

competéncia;

VII - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria

Geral do Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pariagrafo tunico. A Coordenadoria Setorial de Defesa do

Consumidor sera assim identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Coordenadoria Setorial de Defesa do

Consumidor;

2. sigla: PROCON.

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

2. inferior: nio ha.

SECAO I11
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 41. A Controladoria Interna, por meio de seu titular, o

Controlador Interno, compete:

-~

c—
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I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano

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

III - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de

responsabilidade, direta e indireta, do Tesouro Municipal;

IV - administrar as operagdes de crédito incluidas no

Orgamento Geral da Unido sob a responsabilidade do Tesouro Municipal;

V - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou

indiretamente, o Municipio com entidades ou organismos internos e externos;

VI - estabelecer normas e procedimentos para o adequado
registro contabil dos atos e dos fatos da gestao orgamentdria, financeira e patrimonial,

nos orgéos e entidades da Administragio Publica Municipal,

VII - manter e aprimorar sistemas de processamento eletrénico
de dados que permitam realizar e verificar a contabilizagao dos atos e fatos da gestdo
de todos os responséveis pela execugio dos or¢amentos fiscal, seguridade social e de
investimentos, bem como promover as informagdes gerenciais necessarias a tomada de

decisdes e ao apoio a supervisio;

VIII - promover o acompanhamento, a sistematizacdo e a

padronizacdo da execugdo da despesa publica;

IX - promover a integra¢do com as demais esferas de governo

em assuntos de administragdo financeira e contabilidade;

X - realizar auditorias nos sistemas contabeis, financeiros,

orgamentarios, de pessoal e demais sistemas administrativos;
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XI - realizar auditoria sobre a gestdo dos administradores
publicos municipais e sobre a gestéio de recursos municipais implementada por 6rgios

¢ entidades publicos e privados;

XII - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos programas de
govemno, inclusive a¢des descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
or¢amentos fiscal, da seguridade social e de investimentos, quanto a economicidade,

efetividade, legitimidade e finalidade;

XIII - supervisionar e orientar a correta aplicacdo da legislacio
concernente a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial, no &mbito da

Administragio Publica Municipal;

XIV - examinar os balancos gerais do Municipio e emitir
parecer conclusivo quanto a observincia dos limites fixados na legislagao
orgamentaria e fiscal aos procedimentos contabeis para a elaboracdo da prestacdo de
contas anual do Prefeito a ser encaminhada ao Poder Legislativo municipal, nos

termos da Lei Organica do Municipio;

XV - promover a normatizagdo, o acompanhamento, a
sistematizagdo ¢ a padronizagio dos procedimentos de auditoria, fiscaliza¢do e

avaliagdo de gestio;

XVI - editar normas sobre matérias de sua competéncia;

XVII - elaborar modelos de planilhas de entrada de dados,
formularios, demonstrativos sobre elementos que compdem os registros sujeitos ao

controle interno;

XVIII - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto
a eficécia e eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, bem como da aplicagdo de recursos

publicos por entidades de direito privado;

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

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

XX - apoiar o controle externo no exercicio de sua missio

institucional;

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

municipal;

XXIT - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados por agentes piblicos municipais, ou privados, na utilizacio de
recursos publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis e
representando ao Tribunal de Contas competente € ao Ministério Publico quando a

ocorréncia possa caracterizar infra¢do a norma legal ou dano ao patriménio publico;

XXIII - acompanhar e orientar a implantagdo ou modificagdo

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

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

Executivo;

XXV - propor recomendagdes e estudos para alteragdes dos

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

XXVI - desenvolver novos instrumentos e mecanismos de

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

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

atividades das unidades administrativas do poder Executivo municipal;

Lei Complementar n°. 159/2014 — Pagina n°. 51 O



5 . * e . 3
’% Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
: f" Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 - CNPJ n° 17.884.412/0001-34

; Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletronico: abinete@andradas.mg,gov.br
sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XXVIII - promover intercimbio com entidades publicas e

privadas a fim de aprimorar o sistema de controle interno;

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

formuladas;

XXX - emitir relatorios técnicos de todos os trabalhos

auditados, em cada periodo estabelecido;

XXXI — assinar relatorios a serem encaminhados ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE), em conformidade com as instrucdes
normativas vigentes, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo e com o Oficial de

Controle Interno;

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

Estado de Minas Gerais;

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

supervisionando tecnicamente;

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

interessado sob pena de responsabilidade solidaria;
XXXV - prever, solicitar e gerir 0s recursos humanos,

materiais e financeiros necessirios a operacionalizagio dos programas/projetos

desenvolvidos pelo sistema de controle interno;
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XXXVI — dirigir a pasta de conformidade com as orientagoes

do Chefe do Poder Executivo;

XXXVII — trabalhar como fonte saneadora de possivels

irregularidades e vicios cometidos;

XXXVIII - trabalhar como Instrumento de Tomada de

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

XXXIX — tomar as contas dos responsaveis por bem ¢ valores

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

XL - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo
orcamentdria financeira e patrimonial dos 0rgaos da administracdo direta e indireta,

com vista 2 implantagdo regular e a utilizagao racional dos recursos e bens piblicos.

XLI — subsidiar os responsaveis pela elaboragao de planos,
orcamentos € programagdo financeira, com informacdes e avaliagdes relativas a

gestdes dos orgdos da Administragao Municipal;

XLII — elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal,
estudos e propostas de diretrizes, programas e agoes que objetivem a racionalizacdo da
execugdo da despesa e o aperfeigoamento da gestdo orgamentaria, financeira ¢
patrimonial, nos ambitos dos Orgaos da administragdo direta indireta e também

objetive a implementagdo da arrecadagao das receitas orgadas;

XLIII - executar os trabalhos de auditoria contabil,

administrativa e operacional junto aos orgaos do Poder Executivo;

XLIV — verificar e certificar as contas dos responsaveis pela

aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos, ¢ de todo aquele que, por

N
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agdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais

de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

XLV — emitir relatorios, por ocasido do encerramento do

exercicio, sobre as contas e balango geral do Municipio;

XLVI - organizar e manter atualizado o cadastro dos
responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos, assim como dos Orgdos e

entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

XLVII — Trabalhar como fonte saneadora de possiveis

irregularidades e vicios cometidos;

XLVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal;

Paragrafo unico. A Controladoria Interna sera assim

identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Controladoria Interna;

2. sigla: CL

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Oficial de Controle Interno.

SUBSECAO I
DO OFICIAL DE CONTROLE INTERNO

/N
/\.\ -
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Art. 42. Ao Oficial de Controle Interno, por meio de seu

titular, compete:

§ 1°. Acompanhar:

I — a execu¢do orcamentaria ¢ financeira, para tanto
examinando a contabilidade; as finangas; a receita; créditos orcamentarios e adicionais
e a despesa;

II — pessoal;

I1I — bens permanentes;

IV — licitagdes, contratos ¢ convénios;

V — obras publicas e reformas;

VI - operagdes de creditos:

VII — suprimentos de fundos;

VIII - doacdes, subvengdes, auxilios, contribui¢des
concedidas.

§ 2°. Desenvolver Metas:

I — Controle da Execu¢io Or¢camentiria: Visando examinar
a correcio técnica da escrituragio, a legitimidade dos atos € fatos que deram origem
aos langamentos, a formalizagdo da documentagio comprobatoria e avaliar a
seguranca e a eficiéncia das fungdes de controle interno;

L.a — Controles Internos Utilizados: Balancetes analiticos,

Diarios, Razdo e Assentamentos de Controle Or¢amentario.

v
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I — Controle Financeiro: Busca verificar a regularidade e
corre¢do dos recebimentos e pagamentos efetuados pelos agentes arrecadadores e
pagadores, conferir saldos de Tesouraria e Bancos declarados com os existentes;

II.a — Controles Internos Utilizados: Balancetes Financeiros,

Registros Bancarios e Demonstrativo de Saldos Bancarios.

II1 — Controle de Receita: Visa verificar a situagdo dos
controles existentes sobre o langamento, cobranga e arrecada¢do das receitas
municipais, sua contabilizagio e observéncia da legislagdo pertinente.

IIl.a — Controles Internos Utilizados: Documentos de
Arrecadacdo Municipal (DAM), Registros Bancarios e de Tesouraria, Demonstragdo

de Valores em poder de Agentes Arrecadadores.

IV — Controle dos Créditos Or¢amentarios e Adicionais:
Objetiva constatar a efetiva existéncia de créditos para a realizacdo da despesa, a
regularizagdo e corregdo da abertura e utilizagdo dos créditos adicionais e a
observancia das normas, procedimentos e preceitos legais que regem a execucdo do
orgamento.

IV.a — Controles Internos Utilizados: Leis, Decretos e

Registros Orgamentérios.

V — Controle da Despesa: Visa verificar se na realizagdo dos
gastos publicos, estdo sendo observados os principios da legalidade, legitimidade,
economicidade, moralidade e eficiéncia, e se estd sendo cumprida a legislagdo
pertinente a matéria.

V.a — Controles Internos Utilizados: Notas de Empenho,

Notas Fiscais, Recibos e Registros de Acompanhamento da Execug¢do Orgamentaria.
VI — Controle de Pessoal: Objetivando examinar:

VLa — a situagdo dos controles existentes acerca de todos os

servidores publicos, incluindo os ocupantes de cargos em comissdo e os admitidos por

-
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VL.b — se a despesa total com pessoal ndo ultrapassa os limites
legais estabelecidos;

VL.c — os registros referentes as pensoes e aposentadorias
concedidas;

VI.d — Controles Internos Utilizados: Registros Funcionais e

Financeiros, Controle de Frequéncia e Contratos de Pessoal Terceirizado.

VII — Controle de Bens Permanente: Visa verificar quais as
medidas de controle existentes com respeito a incorporagdo, tombamento, guarda,
baixa e responsabilidade pelo uso desses bens e , ainda em relagio a sua
movimentagdo, conservagao € seguranca.

VIl.a — Controles Internos Utilizados: Registro de

Inventarios € Termos de Guarda.

VIII - Controle de Veiculos e Maquinas: Objetiva manter o
registro desses bens de forma atualizada e devidamente identificados, bem como o
acompanhamento da manuteng¢do e consumo utilizado pelos mesmos.

VIII.a — Controles Internos Utilizados: Registros
Individualizados dos Veiculos e Maquinas, Comprovantes de Inscrigdo no DETRAN e

Termos de Guarda.

IX — Controle dos Bens em Almoxarifado: Objetiva
constatar as condi¢des de recebimento, armazenamento, distribui¢do, controle e
seguranc¢a dos estoques.

IX.a — Controles Internos Utilizados: Coletanea da Notas de
Empenho, Notas Fiscais, Requisi¢cdes de Material e Registro de Entrada dos Bens no

Almoxarifado.

X — Controle nas Licitacoes, Contratos e Convénios: Visa
verificar se esses instrumentos administrativos foram processados corretamente em
todas as suas fases, identificando em tempo habil a existéncia de imperfei¢des

verificadas nas diversas etapas processuais.

_—
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X.a — Controles Internos Utilizados: Cadastro de
Fornecedores, Registro da Comissdo de Licitagdo, Processos Licitatorios, Termos de

Convénios, Copias de Contratos, Aditivos e Planos de Trabalho.

XI - Controle de Obras e Reforma: Objetiva constatar se as
obras construidas e os servigos de engenharia executados estéio dentro da normalidade,
tanto no aspecto documental, quanto sobre o aspecto da execugdo fisica (Cronograma
fisico-financeiro), detectando as possiveis irregularidades e apontando de imediato as
medidas saneadoras.

Xl.a — Controles Internos Utilizados: Or¢amentos,
Cronogramas de Execugdo Fisica e de desembolso Financeiro, Cadastro dos

Formecedores de Materiais e Servicos das Obras Realizadas.

XII - Controle nas Operacdes de Créditos: Visa verificar o
cumprimento dos limites e condi¢des relativos a realizagio de Operacdes de Crédito
do Municipio, inclusive das entidades por ele controladas direta e indiretamente.

XIl.a — Controles Internos Utilizados: Registros contendo

valores, prazos, desembolsos ou amortizagdes dos empréstimos contraidos.

XII - Controle dos Suprimentos de Fundos: Objetiva
examinar a correta aplicagdo dos recursos entregues a servidores, mediante
observancia da lei municipal instituidora para realizar dispéndios que ndo possam
subordinar-se ao processo normal da despesa.

XIILa - Controles Internos Utilizados: Portarias,
Comprovantes de entrega de numerarios aos responsaveis e Prestacio de Contas ¢

Relagio dos Supridos.

XIV — Controle das Doacdes, Subvencdes, Auxilios e
Contribui¢des Concedidas: Visa constatar o cumprimento de atividades continuadas
quanto a melhoria de vida da populagdo reconhecidamente carente, cujas acdes estdo
voltadas para as necessidades basicas e de carater emergencial.

XIV.a - Controles Internos Utilizados: Registros contendo o

nome completo, endere¢o e documento de identificacio do beneficiado.

N
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Paragrafo unico. O Oficial de Controle Interno sera assim
identificado:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Oficial de Controle Interno;

2. sigla: OCL

B. Linhas de Dependéncia Hierdarquica:
1. superior: Controlador Interno

2. inferior: ndo ha.

SECAO 1V
OUVIDORIA

Art. 43. A Ouvidoria, por meio de seu titular, o Oficial de

Ouvidoria, compete:

I - propor medidas para a prevengdo e a corregdo de falhas no
desempenho da Administragio Publica, a partir das manifestagoes ¢ reclamacoes
quanto & ineficiéncia ou a ineficicia da atuagdo dos 6rgios e entidades da
Administragio Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, com o objetivo de
estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade,

impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

Il - sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais,

que visem a resguardar ou a preservar o interesse publico;

Il - velar pelo cumprimento da lei e demais disposi¢des

normativas por parte da Administragdo Publica Municipal;

IV - promover a defesa dos direitos e interesses do cidaddo

junto a Administragio Publica Municipal;

~
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V - proteger o cidaddo com relagio a agdes ou omissdes
lesivas a seus interesses, quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou

funcdo ptblica Municipal;

VI - receber e promover a apuragdo de queixas ou dendncias
apresentadas por quem se considere prejudicado por ato da Administragdo, sugerindo,
quando cabivel, a instauragao de sindicancias, inquéritos administrativos € auditorias

nos 6rgdos municipais:

VII - zelar pela celeridade e racionalizagao dos procedimentos

administrativos relacionados aos direitos dos cidadios;

VIII - criticar e censurar atos da Administragao Municipal ¢

recomendar as corregdes necessarias;

IX - recomendar a anulagio, revogagio ou corregao de atos
contrarios a lei ou as regras da boa administragao, representando as autoridades
competentes para que seja promovida a responsabilizagao administrativa, civil e
criminal dos infratores;

X - promover a ampla divulgagdo dos direitos individuais e de
cidadania;

XI - fazer publicar e divulgar os resultados das investigacoes
realizadas;

XII - elaborar relatorio trimestral de suas atividades, que

devera ser encaminhado ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

XIII - rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer

reclamacdio ou representagdo que lhe seja dirigida, mediante despacho fundamentado;

X1V - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo
dos usudrios dos servigos publicos municipais, informando os resultados ao Prefeito,

ao controlador geral do Municipio € aos Orgaos € entidades envolvidos nas aferigoes;
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XV - fomentar a participagdo popular na administra¢do
publica, divulgando os instrumentos para sua efetivacdo e contribuindo para garantir a

universalidade de atendimento aos cidadaos;

XVI - receber denuncias, reclamagdes, sugestoes ou elogios,
devendo encaminhar o expediente, apés andlise prévia, aos orgdos competentes, €

acompanhar sua tramitagdo até a solugdo final;

XVII - manter sigilo sobre a identidade do denunciante,
quando solicitado e atuar para que lhe seja assegurada protegdo pelos orgios de

seguranga competentes, quando for o caso;

XVIII - criar instrumentos, incluido o meio eletronico, para
que cidaddos ou institui¢des da sociedade possam se manifestar sobre a prestagdo de
servicos publicos ou a ocorréncia de irregularidades na Administragéo Publica Direta e

Indireta do Poder Executivo;

XIX - manter intercambio com érgdos ou entidades pablicas
ou privadas para desenvolvimento e aperfeigoamento das atividades de ouvidoria,
XX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo

de atuagiio ou que Ihe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
Paragrafo anico. A Ouvidoria serd assim identificada:

A. Identifica¢do:
1. nome da unidade: Ouvidoria

2. sigla: OVL

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo
Municipal;

2. inferior: ndo ha.

R
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SECAOV
ARQUIVO MUNICIPAL

Art. 44. Ao Arquivo Municipal, por meio de seu titular,

compete:

I - redigir correspondéncias, circulares, comunicados €

documentos simples relativos & unidade em que esta lotado;

II - digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como

conferir a redagio;
111 - operar micros e terminais de computadores;

IV - possuir conhecimentos dos sistemas operacionais,

softwares redatores de textos, bancos de dados e planilhas eletronicas;

V - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando

os devidos registros;

VI - estudar e informar processos no é&mbito de sua

competéncia;

VII - registrar a tramitagio de papéis ¢ fiscalizar o

cumprimento das normas referentes a protocolo;

VIII - receber, classificar, fichar, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos de

arquivamento;

IX - operar e zelar pela manutengdo de maquinas

reprograficas, autenticadoras € outros equipamentos sob sua responsabilidade;
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X - atender e informar o publico extermo ¢ interno,

pessoalmente ou por telefone, consultando cadastro e documentos;

XI - executar, no ambito da unidade administrativa em que
exerce suas funcdes, tarefas como: efetuar levantamentos, preencher mapas de

controle, preparar documentagdo, auxiliar na elaboracio de relatorios e outras;
XII - preencher guias de remessas;

XIII - estudar processos referentes a assuntos de carater geral

ou especifico da unidade administrativa em que exerce suas funcdes e propor solugoes;

XIV - coordenar a classificagio, o registro e a conservagao de

processos, livros e outros documentos em arquivos especificos;

XV - eclaborar quadros e tabelas estatisticas, graficos,

levantamentos e demonstrativos em geral;

XVI - elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios

parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

XVII - desenvolver estudos, levantamentos, plangjamento €

implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

XVIII - participar da elaboragdo de fluxogramas,
organogramas, formularios administrativos ¢ outros, visando uma maior produtividade

e eficiéncia dos servigos;
XIX - informar processos de assuntos de sua competéncia;

XX - participar da elaboragdo de prestagdo de contas ¢ de

relatorios de atividades do setor a que pertence;

prs
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XXI - orientar a aplicagdo de normas gerais;
XXII - aplicar leis e regulamentos de sua 4rea de atuag@o;
XXIII - participar de reunides € grupos de trabalho;

XXIV - responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos

documentos, equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo;

XXV - preparar e preencher certidoes, atestados e outros

documentos publicos;

XXVI - participar da realizagao de diagnosticos, estudos,
pesquisas e levantamentos que fornecem subsidios a formulagdo de politicas,
diretrizes, planos e a¢des a implantagao, manutengdo e funcionamento das atividades

relacionadas com a area técnico-administrativa da Prefeitura;

XXVII - participar da programagao e claboragdo das

atividades ligadas a sele¢do, treinamento € aperfeigoamento de pessoal;

XXVIII - participar da elaboragdo de projetos ou planos de

organizagdo dos servigos administrativos e outros;

XXIX - participar de estudos referentes a atribui¢des de

cargos, fungdes e empregos € a organizagdo de novos quadros de servidores;

XXX - atender com urbanidade a todos os cidaddos que
necessitarem de servicos da Administragdo Publica Municipal, e procurar prestar

informacdes de caréter geral aos interessados;

XXXI - comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer

defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

[~
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XXXII - zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza;

XXXIII - acompanhar a legislagio € a jurisprudéncia

relacionadas com as suas atribuigdes;
XXXIV - selecionar, classificar e arquivar documentos;
XXXV - manter em ordem arquivo e fichario;

XXXVI - trabalho técnico de nivel médio que consiste em
organizar ¢ executar agdes de apoio administrativo nas unidades assistenciais ¢

administrativas;

XXXVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Paragrafo tnico. O Arquivo Municipal sera assim

identificada:

A. Identificagio:
1. nome da unidade: Arquivo Municipal.

2. sigla: AQVM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO I
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU MEIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS
E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

>
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Art. 45. A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas ¢

Tecnologia da Informagdo, por meio de seu titular, compete:

I — promover, na Administragao Publica Municipal, a
implantagio e valorizagido dos programas de classificagido de pessoal, recrutamento,

selecdo e promogio dos servidores;

II — assinar os editais de concursos publicos, designar nomes
para compor as comissoes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Chefe

do Poder Executivo Municipal os resultados dos concursos para sua homologagao;

11 — propor o provimento ¢ a vacancia dos cargos publicos

municipais;

IV — propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos

orgaos da Administragdo Publica Municipal;

V — promover, anualmente, estudos e analises de cargos €
fungdes, sugerindo ao Prefeito criagdo de novos cargos, 0 provimento de cargos vagos

e a extingdo ou a declaragdo de desnecessidade de cargos existentes;

VI — promover, anualmente, o levantamento dos dados
necessarios 4 apuragio de merecimento do pessoal, para efeito de progressdo e
promog¢ao;

VII - promover o registro das ocorréncias funcionais dos
servidores, bem como de outros dados pessoais e profissionais de interesse da

Administracao;

VIII — estabelecer normas de controle de freqiiéncia de

pessoal, para efeito de pagamento, merecimento ¢ tempo de servigo;

IX — examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos,

vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;
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X — promover a elaboragio da escala de férias anual dos

servidores da Administragio Publica Municipal;

XI - promover a inspegio médica dos servidores da
Administragcdo Publica Municipal, para efeito de admissio, licenga, aposentadoria e

outros fins legais;

XII — tomar as providéncias necessirias para que sejam

mantidos em dia os recolhimentos devidos;

XIT - estabelecer mecanismo para assegurar o cumprimento

das normas e diretrizes do Estatuto do Servidor Publico Municipal;

Parigrafo unico: A Secretaria Municipal de Gestio de

Pessoas e Tecnologia da Informagio, sera assim identificada:

A — Identificacido:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Gestio de
Pessoas e Tecnologia da Informagio.

2. sigla: SGPTI.

B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal

2. inferior: Divisdo de Gestdo de Pessoas:
Se¢do de Capacitagdo e Desenvolvimento na
Carreira;
Secdo de Cadastro, Registro e Processamento
da Folha de Pagamento;
Divisdo de Tecnologia da Informagio:;

Secdo de Tecnologia da Informacao.
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SECAO I
DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 46. A Divisio de Gestio de Pessoas, por meio de seu

titular, compete:

I — coordenar, implantar e controlar a administragio de pessoal

observada as politicas, as normas e legislagdes vigentes;

II — aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento das leis

referentes a pessoal;

III - Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos

servidores municipais:

a) preparagdo e execugao da folha de pagamento;
b) recolhimento dos encargos sociais;

c) controle de freqliéncia;

d) escalonamento de férias;

e) concessao de direitos e vantagens.

f)

IV - determinar a publica¢@o dos editais e informagdes sobre

concursos, assim como dos respectivos resultados;

V - propor cursos de aperfeigoamento para o desenvolvimento
de pessoal,;
VI - encaminhar ao Secretario, para homologa¢do, os

resultados dos concursos;

VII - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o
plano de lotagdo dos 6rgaos da Administragdo Publica Municipal e a revisdo periddica

dos planos de cargos e carreiras;

s,

A
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VIII - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
dados necessarios a apura¢do do merecimento dos servidores para efeito de progressio

€ promogao;

IX - supervisionar a organizagdo e atualiza¢do dos registros e

ocorréncias de pessoal;

X - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Administragdo Publica Municipal, inclusive em relagio ao estigio

probatorio;

XI - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres ¢ responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do

pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor;

XII - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do
Secretario, todas as questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a
consideracdo da chefia superior;

XIII - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como

certiddes de tempo de servigo dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspe¢ido

médica para fins de admissdo, licenga e outros procedimentos legais;

XV - providenciar, junto as chefias dos diversos Orgdos da
Administragdo Publica Municipal, para que seja elaborada, anualmente, escala de

férias do pessoal sob sua supervisio;

XVI - comunicar a Divisdo de Administra¢do, Materiais e
Suprimentos, com a devida antecedéncia, as mudancas de chefias para efeito de

conferéncia de carga de material;

e

N
Lei Complementar n°. 159/2014 — Pagina n°. 69 &/



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

XVII - providenciar para que seja mantido arquivo de leis,

decretos e outros atos normativos de interesse para a administragio de pessoal;

XVIII — promover a constante atualizagdo dos cadastros

funcionais e financeiros dos servidores municipais;

XIX - executar e controlar o pagamento dos servidores

municipais;

XX - proceder aos assentamentos funcionais dos servidores,
bem como a apuragio e o controle do tempo de servigo de cada um, para fins de

direito;

XXI - controlar a situagdo do pessoal a disposi¢do e outros

afastamentos;

XXII - otimizar o inter-relacionamento entre entidades
externas e areas internas, proporcionando rapidez e seguranga, no processo de troca de
informacdes;

XXIII - dirigir as agdes de gestdo de pessoal de forma a
atender as necessidades da Administragdo Publica Municipal e aos aspectos éticos e

legais pertinentes;

XXIV - controlar a realizagdo dos exames periciais, quando do

ingresso e exoneragio de servidor;

XXV - aplicar os procedimentos para aferir a qualidade da
forga de trabalho por meio de programas de avaliagio de desempenho, analisando as

ocorréncias disciplinares do pessoal, bem como o comportamento;

XXVI - orientar todas as chefias na aplica¢do de normas e

dispositivos legais referentes a pessoal, bem como no encaminhamento de solugdes

para os problemas comuns relacionados ao elemento humano;
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XXVII — responsabilizar-se pelo controle e emissdo de
demonstrativos gerenciais dos beneficios concedidos pela Administragdo Publica
Municipal, ¢ o valor mensal da Folha de Pagamento, para cumprimento das

determinagdes legais em vigor;

XXVIII — executar programas de treinamento funcional e
operacional conforme as necessidades e interesse da Administragio Publica

Municipal;

XXIX - detectar, em conjunto com as demais Aareas, as
necessidades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal, a fim de adequéa-las as

fungdes da Administragdo Publica Municipal;

XXX — analisar o quadro de pessoal para verificar a habilita¢ido

profissional dos servidores e promover uma melhor utilizagido dos mesmos;

XXXI - expedir atos de posse dispensa e exonerag¢io de
servidores;

XXXII - expedir termo de compromisso e posse de servidores;

XXXIII - aplicar os conhecimentos de higiene, medicina e
seguran¢a do trabalho ao ambiente da Administragio Publica Municipal, de modo a

reduzir e/ou eliminar os riscos existentes;

XXXIV - determinar a utilizagdo de equipamentos de prote¢io

individual, quando necessario;

XXXV - responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientagio
quanto ao cumprimento dos dispositivos legais de higiene, prote¢io e seguranga do

trabalho aplicdveis as atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica Municipal;

XXXVI - promover as atividades de conscientizacio, educagio
¢ orientagdo dos servidores municipais para a prevencio de acidentes do trabalho e

doengas ocupacionais;
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XXXVII - promover e executar as medidas necessarias para

garantir aos servidores a maior seguranga possivel no exercicio de suas fung¢des;

XXXVIII - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos
a insalubridade, desenvolvendo planos de prevencdo e eliminag¢do de riscos no

trabalho;

XXXIX - acompanhar as pericias de acidentes de trabalho e

sugerir medidas corretivas;

XL - elaborar em articulagdo com orgdos técnicos, programas

de treinamento interno de pessoal da Administragdo Piblica Municipal;

XLI - estimular o servidor, através de campanhas regulares, a
necessidade de corrigir deficiéncias, atitudes improprias, falta de cuidado, inabilidade

para desempenho da fungdo;

XLII - real¢ar através de graficos, cartazes e mostruarios a

necessidade do servidor obedecer as prescri¢des de seguranga e higiene do trabalho;

XLIII - orientar, acompanhar e providenciar para que oS
servidores efetivos da Administragio Puablica Municipal sejam submetidos,

periodicamente, a exame geral de saude, em conformidade com a legislagdo vigente;

XLIV - orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de

natureza funcional, assistencial, previdenciaria;

XLYV - assistir e acompanhar os servidores com problemas de

saude fisica e psicologica;

XLVI - providenciar a confec¢do de crachas de identificagdo

para servidores da Administragdo Publica Municipal;

@
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XLVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo finico. A Divisdo de Gestio de Pessoas, sera

assim identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Divisio de Gestdo de
Pessoas

2. sigla: DIGP

B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Gestio de
Pessoas e Tecnologia da Informacao.
2. inferior: Segdo de Capacitagio e
Desenvolvimento na Carreira;
Se¢do de Cadastro, Registro e
Processamento  da  Folha de

Pagamento.

SUBSECAO 1
SECAO DE CAPACITACAOE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 47. A Secio de Capacitagio e Desenvolvimento na

Carreira, por meio de sey titular, compete:

I - acompanhar e coordenar o processo de avaliagdo de
desempenho dos recursos humanos, para fim de promogio funcional, capacitagdo,

medidas disciplinares, disponibilidade ou dispensa;

AN
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I - levantar as necessidades de treinamento em cada 6rgao da
Administracio Direta, consultando os respectivos Chefes, com vistas a consecugdo do
melhor rendimento da mao-de-obra disponivel questionando os servidores para
verificar suas caréncias em termos de cultura profissional, bem como entrevistando a
clientela, no sentido de obter informagdes necessirias ao desenvolvimento de
programas de formacio e de capacitagdo de pessoal, para subsidiar o treinamento na
concepedo da politica e desenvolvimento de recursos humanos da Administragio

Publica Municipal;

I - coordenar o processo de execugdo das acgdes que

assegurem a concretizagio da Politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

IV - propor e discutir com o Secretario os meios or¢amentarios

necessarios a execuco dos programas de capacitacio;

V - dirigir, orientar e coordenar a elaboragdo de instrucdes para
cursos de treinamento:

VI - desenvolver e administrar 0 Sistema de Avaliagdo
Funcional que possa fundamentar a efetivacdo de servidores no término do respectivo
estagio probatorio, bem como os programas de capacitacio e desenvolvimento, de

remogao e de valorizagdo dos servidores;

VII - desenvolver critérios de avalia¢do do servidor, bem como

0s respectivos manuais e demais procedimentos;

VIII - acompanhar e orientar o processo de avaliacio de
desempenho do servidor em estagio probatério e coordenar a respectiva comissio de

avaliagdo para efetivagio:

IX - propor, as unidades competentes, agdes que promovam a

melhoria do desempenho do servidor;
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X - munir os sistemas de captagdo, desenvolvimento,
valorizagdo e demais sistemas voltados a gestéo de pessoas, com informagdes eficazes,

por meio do sistema de avaliagdo;

XI - propor, elaborar e gerenciar contratos, convénios,
regulamentos, decretos, portarias, projetos, programas e planos, necessarios 2

realiza¢do dos servi¢os que lhes sdo inerentes.

XII - desenvolver e administrar plano de capacitagdo e
aperfeicoamento dos servidores municipais que visem a melhoria da qualidade dos

servigos puiblicos e atendam as diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salérios:

XIII - planejar e realizar CUrsos, semindrios e outros eventos
de natureza cientifica, técnica, administrativa e operacional, buscando a melhor
vantagem 3 Administracio Municipal e seus servidores, na relagdo entre custos e

beneficios;

XIV - gerir o processo de afastamentos dos servidores para

estudo, aperfeicoamento, especializa¢do ou pos-graduacio;

XV - gerir o processo de pedidos de turnos especiais de

trabalho de servidores estudantes:;

XVI - acompanhar o aproveitamento dos servidores nos
programas de capacitagio e desenvolvimento do Municipio, para efeito de concessio

dos beneficios e outras acoes pertinentes:

XVII - gerir o sistema de cursos internos de interesse da
instituigdo, bem  como S€us  respectivos  instrutores, conforme critérios

preestabelecidos, visando 3 integragdo;

———
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XVIII - acompanhar e avaliar a qualidade e eficacia dos

Ccursos, semindrios e simposios oferecidos pela Instituigdo;

XIX - analisar e emitir parecer sobre a concessio de didrias,
ajuda de custo, adiantamento e bolsa de estudos, que viabilizem a participacdo dos

servidores em cursos e eventos de natureza técnica ou cientifica;

XX - desenvolver e administrar o sistema de Cargos, Carreiras
¢ Remuneracdes da Administragdo Direta de forma a direcionar os servidores aos
propositos institucionais e a valorizar os desempenhos e resultados individuais e
coletivos;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretirio e

pelo Gerente da area.

Parigrafo Unico. A Segdo de Capacitagdo e Desenvolvimento

na Carreira, seré assim identificada:

A. Identificacio:
I. nome da unidade: Se¢do de Capacitacio e
Desenvolvimento na Carreira.

2. sigla: SCDC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisio de Gestao de Pessoas.

2. inferior: Nio ha.

SUBSECAO 11
SECAO DE CADASTRO, REGISTRO E PROCESSAMENTO
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 48. A Se¢io de Cadastro, Registro e

Processamento da Folha de Pagamento, por meio de seu titular, compete:
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I - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos

servidores;

Il - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de
pessoal;

I - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos
servidores;

IV - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros
de:

a) servidores no exercicio de fungdes de direcio e chefia;

b) servidores de outras instituigdes 4 disposi¢do da

Administragio Pablica Municipal;

¢) servidores da Administragio Publica Municipal a disposigdo
de outras instituigdes;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo:
e) classificacdo de pessoal por categoria funcional;

f) nimero de cargos vagos;

V - promover a elaboragio da declaragdo de bens dos

servidores a ela sujeitos e proceder ao respectivo registro;

VI - manter atualizada a coletinea de leis e decretos referentes

aos servidores municipais;
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VII - fornecer, sempre que solicitadas todas, as informagdes

sobre sua drea de atuagdo ao orgio representativo dos servidores;

VIII - promover a preparagao e manutengio atualizada das

fichas financeiras individuais:

IX - promover a averbacdo e a classificagio dos descontos, o

controle ¢ a liquidagdo das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;
X - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XTI - providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias:
XII - identificar e matricular os servidores;

XII - tomar as medidas necessarias para a apuracdo mensal
das faltas dos servidores a partir dos boletins de freqiiéncia emitidos pelos orgdos da

Administragio Ptblica Municipal;

XIV - elaborar ¢ manter atualizado o plano de lotagdo

numerica dos 6rgios da Administragio Pablica Municipal, por categoria funcional;

XV - distribuir anualmente os formularios de escala de férias
aos orgios da Administragio Publica Municipal, orientando sobre o seu

preenchimento e os procedimentos a seguir;

XVI - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens,
deveres, responsabilidades ¢ obrigagdes dos servidores municipais e solicitar parecer
da Procuradoria Geral do Municipio sobre casos em que se necessite firmar preceito de

carater orientativo;

XVII - promover a selecdo e o atendimento dos €asos para a

concessao de beneficios e auxilios aos servidores;
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