PREFEITURA MUNICIPAL DE INIMUTABA

CEP 39243-000 ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Coronel Francisco Mascarenhas, 76, Centro - Telefone: (38) 3225-0300
Site: www.inimutaba.mg.gov.br

-9 £

Hiuyrasn-B2

SUBSTITUTIVO N° 01
AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 2, DE 4 DE AGOSTO DE 2025

Dispbe sobre a reorganizagao da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de
Inimutaba e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Inimutaba aprova e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Inimutaba
passa a obedecer as disposi¢des fixadas nesta Lei, no que concerne a sua
organizacao e as atribuicées gerais das unidades que a compde.

Art. 2° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado diretamente
pelos Secretarios Municipais, nos termos desta Lei.

Art. 3° A Administragdo Municipal compreende:

| — Administragdo Direta, que & composta pelos 6rgéaos integrados na
estrutura administrativa da Prefeitura;

Il — Administragdo Indireta, que compreende as entidades dotadas de
personalidade juridica proépria;

Il — Orgaos consultivos e deliberativos.

CAPITULO I
ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 4° A Administragao Direta € composta pelos seguintes érgaos:
| — Orgao de Assessoramento e Controle:
a) Gabinete do Prefeito;

Il — Orgaos Executivos:

a) Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Gestéao
Fazendaria;

b) Secretaria Municipal de Educacéo;

DOCUMENTO RECEBIDO NA I
SECRETARIA DA CAMARA

EM /& 1 of 13025

Uil A Lose
’ SERVIDOR




PREFEITURA MUNICIPAL DE INIMUTABA

CEP 39243-000 ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Coronel Francisco Mascarenhas, 76, Centro - Telefone: (38) 3225-0300
Site: www.inimutaba.mg.gov.br

c) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

d) Secretaria Municipal de Transporte e Transito;

e) Secretaria Municipal de Saude;

f) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

g) Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;
h) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente.

Il - Orgdos Colegiados de Participacéo e Controle Popular:
a) Conselhos Municipais;

b) Fundos Municipais.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 5° A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos
orgdos da Administracdo Direta, dadas a natureza e nivel de atuagéo, é
composta pelas seguintes unidades funcionais ou atividades, em regime de
subordinagao hierarquica:

| — Secretaria Municipal: unidade organizacional de assessoramento,
com atribuicées de coordenacgdo e execucdo de atividades de suporte e gestéo
do gabinete do Prefeito.

Il — Departamento: unidade organizacional com fungbes de
coordenacédo, planejamento e andlise de processos e atividades que requerem
conhecimento especifico, para desenvolvimento de programas, projetos e
pesquisas em cada area de atuagao.

lll — Segao: unidade organizacional com atribuigbes de supervisdo de
agcdes e acompanhamento de implementacdo e operacionalizagdo de
processos de trabalho de natureza técnica ou administrativa inerentes a sua
area de atuacao, efetivando entregas de competéncia da chefia a que esteja
vinculada.

§1° Os Departamentos sdo hierarquicamente subordinados as
Secretarias Municipais.

§2° As Secgdes séo hierarquicamente subordinadas aos Departamentos.

§3° Os demais 6rgaos serdo chefiados por fungbes de confianga, nos
termos desta Lei.
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CAPITULO IV

DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA

Secéo |
Das Competéncias dos Orgdos de Assessoramento e Controle

Art. 8° Sao competéncias dos Orgédos de Assessoramento e Controle:

| — elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informacées e apoio técnico para a coordenagdo da agao de governo e
definicdo das prioridades do Poder Publico Municipal;

Il — oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a gestao que
possibilitem a verificagdo da evolugdo dos processos € servicos, consoante
objetivos e metas fixadas;

Il — garantir & gestdo as interagbes politicas necessarias as relagdes
com os cidadaos, movimentos sociais, instituicdes publicas, privadas e demais
entes de Direito Publico;

IV — trabalhar pela integragdo da agdo governamental, colaborando com
os demais 6rgaos para a execugéo do plano de governo;

\V — prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do
Executivo nas suas funcdes politico-administrativas;

VI — planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete
do Prefeito;

VIl — subsidiar as atividades do Chefe do Executivo, a fim de que sejam
alcancadas as metas de servico, programas e projetos do planejamento
estratégico, plano de governo, Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei Orgamentaria Anual,

VIl — coordenar as atividades referentes a elaboragéo de projetos de lei
e atos normativos de iniciativa do Chefe do Executivo;

IX — controlar e organizar a agenda de compromissos do Chefe do
Executivo,

X — acompanhar a celebragdo de convénios, ajustes parcerias e demais
instrumentos voltados & area de sua competéncia.

Subsecao |
Da Estrutura do Gabinete do Prefeito

Art. 7° Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:
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| — Gabinete do Vice-Prefeito;

Il — Assessoria Especial;

[l = Controle Interno;

[V — Quvidoria Municipal;

V — Coordenadoria da Defesa Civil.

Art. 8° Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito:

| — prestar auxilio no desenvolvimento e acompanhamento das politicas
publicas voltadas ao atendimento das necessidades locais;

Il — auxiliar o Chefe do Executivo, sempre que convocado, nas missdes
especiais da esfera politico-administrativa;

Il — auxiliar a manutengdo do bom relacionamento entre os Poderes
Executivo e Legislativo;

IV — Sugerir medidas de aprimoramento e organizagéo das atividades da
administragao municipal.

Art. 9° Compete a Assessoria Especial:

| — prestar assisténcia ao Gabinete do Prefeito e Secretarias Municipais;

Il — cuidar da elaboragdo de projetos de leis, regulamentos e demais
atos normativos da municipalidade, com a devida assessoria juridica e contabil
e encarregar-se dos seus respectivos registros e arquivos;

Il = acompanhar a movimentagédo de documentos dos convénios
firmados pelo Municipio, até a prestagédo de contas;

IV — cuidar dos assuntos de desenvolvimento do municipio, articulando-
se com os o6rgdos competentes, publicos ou privados, com as liderangas
politicas e empresariais, quer nas solugdes de infraestrutura, criando
oportunidades de investimentos, ou na atragdo direta de capitais produtivos,
criando emprego e renda.

Art. 10 Compete ao Controle Interno:

| — exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial dos o¢rgdos da Administragdo Direta do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagao de
subvencgdes e renlncia de receitas;

Il — verificar a regularidade das contas, atos financeiros e a boa
execucdo do orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel
cumprimento;

Il — avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgaos da Administracéo
Publica e nas entidades de direito privado quanto as subvengdes repassadas;
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IV — exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres do Municipio;

\V — verificar a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VI — auxiliar na expedicdo de atos normativos concernentes a
fiscalizagao financeira dos recursos municipais;

VIl — promover a apuragdo de denuncias relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas sobre atos financeiros nos orgdos da Administracao
Publica;

VIII — fomentar medidas que garantam a transparéncia dos atos da
gestdo municipal;

Art. 11 Compete a Ouvidoria Municipal:

| - formular e expedir atos normativos, diretrizes e orientagbes relativas
a0 correto exercicio das competéncias e atribuigées definidas na Lei Federal n°
13.460, de 2017,

Il - monitorar a atuacdo das secretarias municipais, no tratamento das
manifestacoes recebidas;

Il - definir formularios padrao a serem utilizados para recebimento de
manifestacdes;

IV - definir metodologias padrdo para medi¢ao do nivel de satisfagéo
dos cidadaos usuarios de servigos publicos;

\/ - manter base de dados com todas as manifestagdes recebidas;

V| - sistematizar as informagdes disponibilizadas pelas secretarias
municipais, consolidar e divulgar estatisticas, inclusive aquelas indicativas do
nivel de satisfacdo com os servigos publicos prestados, propondo e
monitorando a adocdo de medidas para a correcao e a prevencao de falhas e
omissées na prestagdo de servigos publicos.

Art. 12 Compete a Coordenadoria da Defesa Civil:
| — coordenar e executar as agoes de defesa civil;

Il — manter atualizadas e disponiveis as informagées relacionadas a
defesa civil;

Il — elaborar, executar planos, programas e projetos de defesa civil;
IV — capacitar servidores para as agées de defesa civil;

\/ — promover integragédo técnica entre entes governamentais e defesa
civil.
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Secéo |l
Das Competéncias dos Orgéos Executivos

Art. 13 Sao competéncias comuns das Secretarias Municipais:

| — oferecer subsidios & gestdo para formulagéo de diretrizes gerais e
prioridades de agdo municipal;

Il — garantir a concretizagdo de politicas, diretrizes e prioridades da
gestao municipal na sua area de competéncia;

Il — coordenar, de maneira integrada, recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a disposicdo da Secretaria, a fim de garantir aos 6rgaos o
apoio necessario a concretizagdo de suas atribuicoes;

IV — participar da elaboragéo do orgamento municipal e acompanhar sua
execugao;

\V — revisar e propor agdées de modernizagdo e inovagéo continuas das
praticas de trabalho e gestao publica, visando o aumento da eficiéncia e
sustentabilidade nos processos;

VI — implementar normas e diretrizes de trabalho para o regular
funcionamento das unidades municipais sob sua gestdo, assegurando o
desenvolvimento de politicas e programas sob sua competéncia,

VIl — planejar e executar agdes, projetos e politicas publicas, de acordo
com as metas e prioridades definidas pela gestao;

VIIl — manter atualizado o conjunto de dados e indicadores de sua area
de competéncia, a fim de que sejam elaboradas analises que demonstrem a
evolugdo das metas, programas e servigos oferecidos;

IX — apoiar e promover iniciativas voltadas ao aperfeicoamento
profissional dos servidores, por meio de cursos, simpdsios, congressos e
eventos;

X — estabelecer, dentro da jornada legal de trabalho, os horarios de
funcionamento e atendimento ao publico de suas unidades;

Xl — representar politica e administrativamente a Administragao
Municipal na sua area de competéncia.

Subsecéo |

Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de
Administracéo, Planejamento e Gestdo Fazendaria

Art. 14 Compete a Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento
e Gestdo Fazendaria:
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| — planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades
relacionados a relagdo de trabalho dos servidores publicos, inclusive quanto
aos registros funcionais, pagamento, previdéncia social, seguranga do trabalho
e processo disciplinar;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de servigos
gerais da Administragao Direta;

lll — planejar, coordenar, controlar e executar o sistema de suprimentos
da Administragéo Direta;

IV — planejar, coordenar, controlar e executar o sistema de patriménio
mobiliario e imobiliario da Administragéo Direta;

V — planejar, coordenar, controlar e executar o recebimento das rendas
municipais, os pagamentos de compromissos e as operagbes relativas a
financiamento e repasses, efetuando a contabilizagéo financeira, patrimonial e
orgamentaria do Municipio;

VI — planejar, coordenar, controlar e executar atos destinados a
orientagdo e decisdo sobre reclamagéo dos contribuintes;

VIl — elaborar a proposta de orgamento anual, diretrizes orgamentarias e
plano plurianual;

VIIl — promover a arrecadacao dos tributos municipais;
IX — fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias;
X — combater a evaséo fiscal;

Xl — coordenar, em articulagdo com os demais 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a captacéo
de negodcios de recursos;

Xl — planejar, coordenar e controlar a execucdo de agbes de
regularizagéo fundiaria urbana em todo o Municipio;

Xl — estabelecer e manter o dialogo com os poderes legislativo e
judiciario, 6érgaos estaduais e federais e com a sociedade civil organizada;

XIV — integrar agdes das diversas secretarias e 6rgdos municipais a fim
de garantir a execugao dos projetos e programas.

Art. 15 Integram a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento
e Gestao Fazendaria:

| — Departamento de Contabilidade:

a) Secao de Empenho e Processamento de Despesa;
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b) Secao de Escrituragao e Analise Contabil;

Il - Departamento de Tributagdo e Tesouraria:

a) Secdo de Conciliagdo Contabil e Financeira;

b) Secédo de Cadastro e Receitas Tributarias.

[Il - Departamento de Compras e Suprimentos:

a) Secado de Compras e Cotagédo de Valores;

b) Secdo de Controle e Acompanhamento de Contratos.

IV — Departamento de Licitagao:

a) Secao de Coordenagdo Administrativa dos Processos Licitatorios;
b) Segao de Operacionalizagdo dos Processos Licitatérios.

V - Departamento de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento
Institucional:

a) Secdo de Processamento de Folha, Controle e Pagamento de
Pessoal;

b) Secéo de Desenvolvimento Profissional e Valorizagao do Servidor.
V| — Departamento de Patriménio, Almoxarifado e Arquivo:

a) Secao de Patriménio e Almoxarifado;

b) Secao de Arquivo Publico.

Art. 16 Compete ao Departamento de Contabilidade:

| — executar o controle contabil da Prefeitura e consolidar as informagées
contabeis dos érgdos da Administragdo Direta e Indireta;

Il — executar e supervisionar atividades relacionadas a tomada de
prestagdo de contas de 6rgaos de controle interno e externo, no que tange as
informagdes orgamentarias e financeiras;

Il — acompanhar e orientar as operagdes de contabilizagao dos atos e
fatos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV — orientar a contabilizagdo do patrimdénio imobiliario publico;

\V/ — orientar e acompanhar o cumprimento das normas de encerramento
de exercicio financeiro fixadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

VI — analisar balangos, balancetes, contas e demonstrativos contabeis;
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VIl — elaborar o Relatério Resumido de Execug¢do Orgamentaria e o
Relatério de Gestado Fiscal, acompanhando os limites impostos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

VIIl - manter o controle técnico contabil dos bens e valores publicos de
receita e despesa, das obrigacdes financeiras e das manutencdes e baixas
necessarias;

IX — emitir parecer econémico-financeiro;

X — notificar e orientar as secretarias para a prestagao de informagdes
necessarias e relevantes para compor os registros contabeis do Municipio;

Xl — estudar, propor e sugerir medidas necessarias a racionalidade da
administracdo orgamentaria e financeira, os termos da legislagéo vigente;

XII — gerir e acompanhar certiddes expedidas por érgdos externos;

Xl = manter o bom funcionamento do Portal da Transparéncia quanto
as receitas, despesas e demonstragdes contabeis.

§1° Compete a Segao de Empenho e Processamento de Despesa:

| — controlar o processamento da despesa publica, de acordo com a
normatizagdo dos procedimentos para liquidagao de despesas;

Il — acompanhar e registrar o processamento de notas fiscais e outros
documentos comprobatérios;

IIl - efetuar a retencao de impostos e contribuicées federais, estaduais
ou municipais, quando aplicavel;

IV — formalizar, por meio de emissdo de nota ou ordem de pagamento, a
liquidagdo dos empenhos processados enviados ao Departamento de
Tributagéo e Tesouraria;

V — executar e conferir a geragdo dos empenhos da folha de pagamento
dos servidores.

§2° Compete a Segéo de Escrituragdo e Analise Contabil:

| — realizar a escrituragdo contabil do Municipio, inclusive com a
alimentacédo de sistemas, nos termos da legislacéo vigente:

Il - classificar e langar as informagées relativas a arrecadacéo e a
execugao da despesa, para subsidiar a elaboragao de balancetes e relatorios
gerenciais;

lll — realizar o acompanhamento e conferéncia dos registros contabeis,
extratos bancarios, notas de empenho e demais documentos contabeis,
efetuando corregbes e ajustes necessarios a correta apuragéo dos resultados;
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IV — atender as solicitacbes dos orgdos de controle e fiscalizagao,
mediante fornecimento de documentagdo contabil.

Art. 17 Compete ao Departamento de Tributagao e Tesouraria:

| — planejar, coordenar e executar as atividades de arrecadagao e dos
servicos relacionados ao recebimento das receitas tributarias na fase
administrativa,

Il — desenvolver atividades relacionadas ao langamento, arrecadagao,
controle e fiscalizagdo dos tributos municipais;

Il — participar de estudos e projetos sobre a legislagao tributaria, visando
a manutencéo e/ou aumento da arrecadagao municipal;

IV — expedir instrugdes ou ordens de servicos para fins de
aprimoramento dos servicos de langamento e arrecadagao dos tributos
municipais;

V — organizar e manter atualizado o cadastro fiscal mobiliario e
imobiliario;

V| — zelar pela fiel observincia e aplicagdo das leis, decretos e
regulamentos tributarios e receita municipal;

VIl — prevenir a evasao fiscal;

VIl — aplicar penalidades pelo descumprimento de normas legais ou
administrativa;

IX — analisar os pedidos de isengdo, anistia, remissao, compensagao e
restituicdo de indébito dos tributos municipais;

X — controlar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes instituidas no
Cédigo de Posturas Municipal, no que tange as licencas de funcionamento
(alvara) e afins;

X| — realizar campanhas de educagéo fiscal, voltadas a cobranga do
crédito tributario, combate da sonegacéo fiscal, aplicagdo e interpretacao da
legislagéo tributaria;

XIl — simplificar o processo de apuragdo e pagamento de créditos
tributarios;
XIll — orientar os registros contabeis de caixa e equivalentes, emitir e

conferir os boletins diarios de tesouraria;
XIV — registrar e manter atualizado o fluxo de caixa;
XV — programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos

processos de pagamento;

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE INIMUTABA
CEP 39243-000 ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Coronel Francisco Mascarenhas, 76, Centro - Telefone: (38) 3225-0300
Site: www.inimutaba.mg.gov.br

‘ )
Miuyrasna-¥,

XVI — gerir e orientar a conciliagdo das contas bancarias;

XVIl — gerir, orientar e analisar a arrecadagdo das receitas
orgamentarias e extraorgamentarias,

XVIIl — gerir a baixa de pagamentos no sistema contabil e no extrato
bancario;

XIX — executar atividades relacionadas a prestacdo de contas

relacionadas ao setor;
XX — elaborar relatorios gerenciais;

XXI — promover o relacionamento com as institui¢ées financeiras visando
solucionar e agilizar processos de abertura de contas e movimentagoes
bancarias;

XXII — gerenciar contas bancarias de recursos vinculados;

XXIII — apreciar requerimentos administrativos em geral, ainda que de
forma preventiva ou consultiva.

§1° Compete a Secao Conciliagdo Contabil e Financeira:

| — acompanhar os langamentos financeiros e contabeis referentes a
arrecadacdo de receitas, realizando a conciliagdo periédica dos registros
contabeis com os extratos bancarios das contas municipais;

Il — acompanhar a movimentagdo financeira do Municipio, verificando
entradas e saidas de recursos, saldos disponiveis e aplicagées financeiras;

Il — elaborar planilhas e relatérios de conferéncia, apontando eventuais
inconsisténcias;

IV — intermediar a comunicagdo entre o Municipio e as instituicdes
financeiras no que se refere @ movimentagéo bancaria,

V - auxiliar na verificagdo de disponibilidade financeira para
pagamentos, repasses e transferéncias;

VI — manter organizado o arquivo e a documentagdo referente a
movimentacao financeira do Municipio.

§2° Compete a Secao de Cadastro e Receitas Tributarias:
| — organizar e manter atualizado o cadastro tributario municipal;

Il — organizar e executar as atividades de langamento dos tributos
referentes aos contribuintes inscritos no cadastro municipal, com auxilio do
Diretor do Departamento;
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lll = encaminhar relagdo dos contribuintes com débitos pendentes para
inscrigdo em Divida Ativa;

IV — analisar pedido de inscrigdes, transferéncias e alteragbes de
contribuintes;

V — expedir alvaras de localizagéo e funcionamento;

VI — efetuar a manutencdo do sistema de controle e registro das
atividades e servicos sob sua responsabilidade;

VIl — fornecer certiddes tributarias;

VIIl — rever e atualizar em épocas proprias os valores sobre os quais
incidirdo os tributos;

IX — analisar pedidos de isengdo, cancelamento, remissao,
compensacao e restituicdo de indébito relativo aos tributos municipais;

X — receber, registrar, autuar, distribuir e tramitar processos e demais
documentos sob responsabilidade;

X| — planejar e executar as atividades relativas a fiscalizagao/auditoria
dos tributos municipais;

Xl — efetuar langamento de tributos;

Xl — exercer fiscalizagdo prévia para concessao de inscrigdo municipal
e alvaras, efetuando o imediato langamento do tributo, quando for o caso.

Art. 18 Compete ao Departamento de Compras e Suprimentos:

| — receber e analisar as requisicdes para compra de bens e materiais
indispensaveis a prestacdo de servigo pelo Municipio;

Il — elaborar plano anual de compras consolidando as demandas do
Municipio para aquisicao de bens e materiais;

Il — fornecer Autorizagdo de Compra mediante disponibilidade
orgcamentaria que devera ser verificada junto a Contabilidade;

IV — definir requisitos para aquisicdo de bens e materiais junto aos
setores responsaveis pelas solicitagdes;

V — subsidiar a elaboragao de termos de referéncia e estudos técnicos
preliminares, nos termos da legislagéo aplicavel.

§1° Compete a Secdo de Compras e Cotagao de Valores:
| — auxiliar na instrugdo dos processos de aquisicdo de bens e materiais;

Il - realizar pesquisa de precgos, nos termos da legislagao vigente

12



PREFEITURA MUNICIPAL DE INIMUTABA

CEP 39243-000 ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Coronel Francisco Mascarenhas, 76, Centro - Telefone: (38) 3225-0300
Site: www.inimutaba.mg.gov.br

[Il - cadastrar e manter atualizado o rol de fornecedores;
IV — apoiar a Comissao de Licitagdo quando necessario.
§2° Compete a Segao de Controle e Acompanhamento de Contratos:

| — acompanhar os prazos de vigéncia e execugdo dos contratos de
fornecimento;

Il - fiscalizar o fornecimento regular dos bens e servigos adquiridos;
Il — monitorar reajustes, prorrogagées e reequilibrios contratuais;

IV — prestar apoio aos ficais de contratos designados pelo Executivo.
Art. 19 Compete ao Departamento de Licitacao:

| — planejar, coordenar e supervisionar os processos licitatérios do
Municipio, com a observancia da Lei n° 14.133/2021 e demais normas
aplicaveis;

Il - definir os procedimentos para aquisigdo de bens, obras e servicos;

[l — analisar a documentacéo elaborada pelas Secretarias Municipais
que subsidiarao os processos licitatorios;

IV — prestar apoio técnico as comissdes de licitagdo, pregoeiros e equipe
de apoio;

V — manter o controle dos prazos de vigéncia, execugdo e publicagédo de
editais, contratos e atas;

VI — operar, alimentar e controlar os sistemas eletrénicos de licitagdo
utilizados pelo Municipio;

VIl — atualizar e manter organizado o arquivo de processos licitatorios, a
fim de garantir o atendimento das demandas dos érgéos de controle;

VIII — elaborar os termos de referéncia e estudos técnicos preliminares,
nos termos da legislagao aplicavel.

§1° Compete a Secédo de Coordenagdo Administrativa dos Processos
Licitatorios:
| — analisar os pedidos de aquisicdo encaminhados pelas unidades

requisitantes, verificando os documentos obrigatérios e a adequagao das
justificativas;

[l — elaborar e revisar as minutas de editais, termos de referéncia e
demais pecgas técnicas;

[l — controlar os prazos dos processos licitatérios e a publicidade dos
atos;
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IV — registrar e acompanhar os atos referentes as dispensas,
inexigibilidade e adesdes a atas de registro de prego;

V — responder as demandas dos 6rgéaos de controle;

VI — emitir relatorios técnicos e administrativos relativos aos processos
licitatorios;

§2° Compete a Segao de Operacionalizagédo dos Processos Licitatorios:

| — proceder a abertura e acompanhar a tramitagdo dos processos
licitatorios;

Il — publicar aviso, editais, resultados e demais comunicagées legais;

Il — prestar suporte aos membros da comisséo de licitagéo, pregoeiros e
equipe de apoio durantes as sessdes e etapas dos certames;

IV — efetuar langamentos de cadastro inicial, divulgagéo, julgamento e
homologagéo dos processos licitatérios nos sistemas utilizados pelo Municipio;

V — receber pedidos de esclarecimento e impugnacées referentes aos
processos licitatorios;

VI — prestar suporte nas contratagées decorrentes dos processos
licitatorios, através da formalizagdo dos contratos e comunicagdo com o0s
fornecedores.

Art. 20 Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas e
Desenvolvimento Institucional:

| — gerir processos de ingresso dos servidores no servico publico,
através de processos seletivos e/ou concurso publico;

Il — elaborar e manter atualizado os cadastros pessoais e funcionais dos
servidores, inclusive quanto as movimentagdes e afastamentos legais;

IIl — elaborar, conferir e gerar a folha de pagamento do funcionalismo,
inclusive quanto aos beneficios legais, adicionais, gratificagées, férias, licencas
e consignacdes;

IV — planejar e implementar programas de capacitagéo aos servidores,
visando a melhoria das condigées de trabalho e da qualidade do servigo
prestado;

V — coordenar, em conjunto com a Comissao de Avaliagéo, 0s processos
de avaliagdo de desempenho referentes a estagio probatério e progressées;

VI — orientar e acompanhar a aplicagao da legislacao de pessoal no
ambito municipal.

14



PREFEITURA MUNICIPAL DE INIMUTABA
CEP 39243-000 ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Coronel Francisco Mascarenhas, 76, Centro - Telefone: (38) 3225-0300
Site: www.inimutaba.mg.gov.br

§1° Compete a Secdo de Processamento de Folha, Controle e
Pagamento de Pessoal:

| — alimentar e manter atualizado os cadastros funcionais;

Il = controlar lotagbes, cessdes, afastamentos e retornos;

Il — emitir certiddes funcionais;

IV — elaborar, conferir e gerar a folha de pagamento mensal;
V — gerir consignag¢des e descontos legais.

§2° Compete a Secdo de Desenvolvimento Profissional e Valorizacao do
Servidor:

| — planejar concursos e processos seletivos;
Il — gerir avaliagdes de desempenho;
lll — acompanhar estagios probatérios e progressdes funcionais;

IV — organizar cursos de capacitacdo, formagbes e treinamentos
internos;

V - apoiar a instauragdo e instrugdo de processos administrativos
disciplinares;

VI — prestar orientagbes em relagdo as condutas éticas, deveres e
proibi¢cdes, nos termos das legislagdes vigentes.

Art. 21 Compete ao Departamento de Patriménio, Almoxarifado e
Arquivo:

| — elaborar e manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais moéveis
e imoéveis do Municipio, através da identificagdo, registro, movimentagdo e
inventario periédico;

Il — acompanhar processos de aquisigao, transferéncia, doagéo, baixa e
alienacao, nos termos da legislagao vigente;

Il — gerir os almoxarifados das Secretarias Municipais através dos
servidores lotados em cada unidade;

IV — manter sistema de controle de compra, estoque € consumo, com
registro de entradas e saidas;

V — organizar, classificar e preservar os documentos publicos produzidos
e/ou recebidos pela Administragéo;

VI — coordenar o arquivamento dos documentos publicos, organizando-
0s, Nno minimo, por Secretaria;

15



PREFEITURA MUNICIPAL DE INIMUTABA
CEP 39243-000 ESTADO DE MINAS GERAIS

Praga Coronel Francisco Mascarenhas, 76, Centro - Telefone: (38) 3225-0300
Site: www.inimutaba.mg.gov.br

VIl — promover o correto descarte de documentos, mediante solicitagao
e/ou autorizacao;

VIII - fornecer informagdées e relatérios de bens, estoques e
documentos, sempre que requisitado.

§1° Compete a Secédo de Patrimdnio e Almoxarifado:
| — registrar o tombamento de bens moéveis e imoveis;

Il — emitir etiquetas de patrimbnio e registrar bens no sistema de
controle;

IIl — executar inventarios fisicos periddicos;
IV — efetuar baixa patrimonial;

V - atualizar registros de localizacdo e responsaveis pelos bens
pertencentes ao Municipio;

V| - receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com
o documento de compra, nota de empenho, nota fiscal ou documentos
equivalentes;

VIl — receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

VIl — liquidar, em sistema informatizado, as notas fiscais dos materiais
recebidos;

IX — encaminhar a Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento
e Gestdo Fazendaria as notas fiscais para pagamento;

X — elaborar balancetes dos materiais estocados e outros relatorios
solicitados:

X| — assegurar que o material esteja armazenado em local limpo, seguro
e de facil acesso, que garanta a sua conservagdo na qualidade e na
gquantidade ideal de suprimento;

Xl — impedir que haja divergéncias de inventarios e perdas de qualquer
natureza;

XIIl — controlar prazo de validade de produtos pereciveis;

XIV — garantir que as instalagbes estejam adequadas para
movimentacgéo e retirada dos materiais, possibilitando um atendimento agil e
eficiente;
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XV — organizar e manter atualizado o registro de estoque do material
existente;

XVI — propor politicas e diretrizes relativas a estoques, programagéao de
aquisicdo e fornecimento de material de consumo;

XVIl — estabelecer as necessidades e/ou solicitar a aquisigdo dos
materiais de consumo, para fins de reposigao de estoque;

XVIIl — entregar os materiais aos usuarios mediante requisicéo.

§2° Compete a Segéo de Arquivo Publico:

| — classificar e arquivar documentos de acordo com sua classificagao;

Il — controlar a tramitagéo, guarda e recuperagado de documentos fisicos
e digitais;

lll — elaborar e cumprir cronograma de recebimento de documentos das
Secretarias municipais;

IV — avaliar e propor a eliminagdo de documentos, nos termos da
legislagdo aplicavel,

V — apoiar o cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo (LAI) quanto a
documentacao arquivada sob sua responsabilidade.

Subsecéo |

Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte, Lazer e Turismo

Art. 22 Integram a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo:

| — Departamento de Cultura:

a) Secao da Banda de Musica,;

b) Secao de Atividades Culturais, Lazer, Turismo e Eventos.
Il - Departamento de Esportes

lll — Departamento de Patrimdnio Histérico e Cultural.

Art. 23 Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo:
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| — formular e implementar programas, projetos e agdes voltados a
democratizagdo do acesso a cultura, esporte, lazer e turismo,

Il — apoiar e fomentar manifestagdes culturais locais, a fim de promover
a diversidade cultural,

Il — incentivar a pratica esportiva pela comunidade através de agdes
voltadas a saude e inclusédo social;

IV — organizar e incentivar atividades de lazer para os municipes,
especialmente aquelas que utilizem os espagos publicos municipais;

V — zelar pela preservacgao, valorizagao e difusdo do patriménio histérico,
artistico e cultural do Municipio;

VI — desenvolver atividades turisticas, culturais e esportivas que
fortalegam a identidade e economia locais;

VIl — administrar os equipamentos publicos vinculados a cultura, esporte
e turismo;

VIl — manter articulagdo com conselhos municipais e com as demais
instituicdes organizacionais voltadas a cultura, esporte e turismo;

IX — captar recursos e celebrar convénios para o fomento das politicas
publicas sob sua competéncia.

Art. 24 Compete ao Departamento de Cultura:
| — desenvolver agbes de fomento a cultura no Municipio;

I — incentivar artistas e grupos culturais locais, produtores
independentes e manifestagées tradicionais;

Il = manter dialogo com a sociedade civili e com os conselhos
municipais;

IV — elaborar editais de premiagdo e implementar outras formas de
incentivo a produgéao cultural no Municipio.

§1° Compete a Sec¢édo da Banda de Musica:

| — organizar a rotina de ensaios, apresentacdes e repertérios da Banda
Municipal;

[l — planejar atividades de formacgdo, renovagdo e capacitagdo dos
integrantes da Banda Municipal;

Il — apoiar eventos oficiais € comunitarios através de apresentagdes
musicais;

IV — conservar os instrumentos e fardamentos da Banda Municipal.
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§2° Compete a Segdo de Atividades Culturais, Lazer, Turismo e
Eventos:

| — planejar e executar agoes recreativas e esportivas;

Il — desenvolver projetos de lazer comunitario em articulagdo com as
demais secretarias municipais;

lll — fomentar o turismo cultural, rural e religioso no Municipio;
IV — apoiar eventos e festividades com potencial turistico;

V — planejar, coordenar e executar os eventos oficiais do calendario
municipal;

VI — apoiar a organizagdo dos eventos realizados pelas demais
secretarias municipais e/ou pela comunidade, mediante autorizagéo.

Art. 25 Compete ao Departamento de Esportes:

| — promover, organizar e apoiar eventos esportivos e recreativos;

Il — fomentar a pratica esportiva inclusiva;

[Il — coordenar a utilizagdo dos equipamentos esportivos municipais;

IV — estimular parcerias com entidades da iniciativa privada para
incentivo ao desporto;

V — promover atividades esportivas integradas as demais politicas
publicas executadas pelo Municipio.

Art. 26 Compete ao Departamento de Patriménio Histérico e Cultural:

| — identificar, proteger, conservar e promover o patrimdnio histérico,
artistico e cultural do Municipio;

Il — elaborar e manter atualizado o inventario de bens tombados ou de
interesse historico-cultural;

lIl — apoiar agdes de educacao patrimonial e memoria coletiva;

IV — promover a recuperagéo, restauragdo e valorizagdo dos bens
culturais, em parceria com 6rgaos e instituicbes governamentais;

V — elaborar politicas de tombamento, registro e protegdo de bens
materiais e imateriais.
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Subsecao Il

Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social

Art. 27 Integram a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

| — Departamento de Assisténcia e Gestao:

a) Secao de Suporte Administrativo e Expediente,;

b) Segao de Compras, Contratos e Prestacao de Contas;

Il — Departamento de Politicas Socioassistenciais:

a) Secao de Articulagédo das Politicas de Promocéo e Protegao Social;
b) Secdo de Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassistenciais;
Art. 28 Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

| — implementar, gerir e executar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, consoante diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il — planejar e coordenar agées de promogao da cidadania, incluséo
social, redugéo das desigualdades e enfrentamento de situagdes de risco;

Il — organizar e manter a rede municipal socioassistencial,

IV — gerir programas, projetos, servigos, beneficios e transferéncia de
renda no ambito da assisténcia social;

\/ — executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em parceria com
as demais Secretarias municipais;

V| — elaborar planos, relatorios e prestagbes de contas exigidas pelos
orgéos de controle;

VIl — fomentar o controle social das politicas publicas por meio de
conselhos, conferéncias e instancias participativas.

Art. 29 Compete ao Departamento de Assisténcia e Gestao:

| — coordenar os servicos administrativos, financeiros e operacionais da
Secretaria;

Il — supervisionar os processos de compras, contratos, convénios e
prestacdo de contas;

Il — organizar os procedimentos internos para protocolo, tramitagéo,
expediente e controle dos documentos produzidos e recebidos na Secretaria;
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IV — prestar suporte administrativo as unidades executoras da politica de
assisténcia social;

V — manter atualizados os cadastros, sistemas e registros exigidos pelo
SUAS.

§1° Compete a Sec¢ao de Suporte Administrativo e Expediente:

| — controlar o expediente, protocolos, arquivos e correspondéncia
interna e externa;

Il — apoiar os servicos administrativos integrantes da estrutura da
Assisténcia Social;

Il — controlar escalas, frequéncia e folha de pontos dos servidores
vinculados a Secretaria;

IV — organizar reunidées, conferéncias e eventos promovidos pela
Secretaria.

§2° Compete a Segao de Compras, Contratos e Prestagéo de Contas:

| — executar e acompanhar os processos de compra, aquisicdo e
prestacao de servicos na Secretaria;

Il — auxiliar na elaboracdo dos termos de referéncia e providenciar os
documentos necessarios a formalizagdo de processos licitatérios de aquisi¢do
de bens, materiais e servigos;

Il = monitorar prazos e obriga¢des contratuais;

IV — elaborar relatérios € documentos necessarios a prestacédo de contas
aos orgaos de controle.

Art. 30 Compete ao Departamento de Politicas Socioassistenciais:

| — coordenar a execugado das agbes de protegdo social basica no
territério municipal;

Il — supervisionar a rede socioassistencial existente;

[l = promover a articulagdo intersetorial para execucdo de politicas
complementares a assisténcia social;

IV — executar a gestdo do Cadastro Unico e dos demais beneficios
socioassitenciais;

V - desenvolver estratégias de mobilizagdo comunitaria para
fortalecimento de vinculos e prevencao de riscos sociais.
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§1° Compete a Segdo de Articulagéo das Politicas de Promogéo e
Protecdo Social:

| — integrar a politica de assisténcia social as agées da saude, educacao,
habitagdo, segurancga alimentar e direitos humanos,

Il — promover iniciativas intersetoriais de combate a pobreza e demais
vulnerabilidades;

Il — apoiar o desenvolvimento de projetos sociais e parcerias com a
sociedade civil;

IV — mobilizar liderangas comunitarias e fomentar a participagéo cidada.

§2° Compete & Secéo de Transferéncia de Renda e Beneficios
Socioassistencais:

| — gerenciar a execugéo local dos programas de transferéncia de renda;
Il — atualizar e qualificar o Cadastro Unico das familias atendidas;

Il — operacionalizar os beneficios eventuais, nos termos da legislacao
municipal;

IV — orientar os usuarios sobre direitos, deveres e requisitos para acesso
a rede socioassistencial.

Subsecéo Il
Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 31 Integram a Secretaria Municipal de Educagao:
| — Departamento de Gestdo Administrativa e Suporte Operacional:
a) Secdo de Expediente, Suporte Administrativo e Gestao de Pessoas;

b) Secdo de Planejamento, Superviséo e Fiscalizagdo da Alimentacao
Escolar;

c) Secao de Monitoramento de Programas e Prestacéo de Contas;
d) Segao de Transporte Escolar.

Il — Departamento Pedagoégico

Art. 32 Compete a Secretaria Municipal de Educagéo:

| — formular e executar a politica educacional do Municipio, em
consonancia com as diretrizes dos Planos Nacional e Municipal de Educagao;
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Il — administrar o sistema municipal de ensino, garantindo o
funcionamento adequado das unidades escolares;

Il — planejar e organizar a oferta educacional infantil e anos iniciais;

IV — assegurar a gestdo democratica e a participagdo da comunidade
escolar;

V — promover a valorizagdo e a formagéo continuada dos profissionais
da educacao;

VI — acompanhar a aplicagéo dos recursos vinculados a manutengao e
desenvolvimento do ensino;

VIl — monitorar e avaliar o desempenho escolar e a politica educacional.

Art. 33 Compete ao Departamento de Gestao Administrativa e Suporte
Operacional:

| — organizar e supervisionar os servicos de expediente, protocolo,
arquivo e atendimento ao publico;

Il — gerir os processos de lotagdo, movimentagéo, controle de frequéncia
e afastamentos, em conjunto com o Departamento de Gestéo de Pessoas e
Desenvolvimento Institucional;

Il — coordenar a manutengédo predial dos iméveis alocados para a
Secretaria de Educacdo, bem como fornecer materiais permanentes e de
consumo, telefonia, equipamento e demais itens de infraestrutura;

IV — acompanhar a execugédo dos contratos administrativos relacionados
a Secretaria de Educacao;

V — gerir o servigo de Transporte Escolar;

V| — elaborar relatérios, pareceres e documentos para apoio a gestéo e
prestagdo de contas junto aos 6rgédos de controle.

§1° Compete a Secéo de Expediente, Suporte Administrativo e Gestao
de Pessoas:

| — gerir os servicos de expediente, protocolo, tramitagéo e arquivamento
de documentos recebidos e expedidos pela Secretaria;

Il — controlar frequéncias, registros funcionais, licengas e movimentagao
de servidores, em conjunto com as unidades escolares e com o Departamento
de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento Institucional;

Il — prestar apoio nos processos de designagado, nomeagao, lotagdo e
substituicdo de pessoal;
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IV — executar atividades administrativas de apoio a gestéo, incluindo
organizagdo de reunides, atendimentos a demandas internas e externa e a
processos administrativos diversos.

§2° Compete a Secgdo de Planejamento, Supervisdo e Fiscalizagdo da
Alimentacao Escolar:

| — planejar, supervisionar e controlar a execugéo da alimentacao escolar
nas unidades da rede municipal de ensino;

Il — subsidiar a elabora¢do dos cardapios pelo nutricionista responsavel,
observando as diretrizes do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar —
PNAE;

[l — acompanhar e fiscalizar a entrega, o armazenamento, o preparo e a
distribuicdo dos géneros alimenticios;

IV — promover agdes educativas voltadas a alimentagdo saudavel e a
seguranca alimentar no ambiente escolar;

V — colaborar com a Secretaria de Administragdo, Planejamento e
Gestao Fazendaria na elaboragdo dos processos licitatérios de interesse da
Secretaria de Educacao;

VI — emitir relatorios técnicos e prestar contas dos recursos destinados
ao PNAE.

§3° Compete a Segao de Monitoramento de Programas e Prestacéo de
Contas:

| — supervisionar a execu¢do fisica e financeira dos programas e
convénios voltados a area da educacgao;

Il — acompanhar prazos, metas, indicadores e resultados das acdes
pactuadas;

[l — alimentar com relatérios, dados e documentacdo os sistemas
utilizados pelo governo, tais como SIOPE e SIGPC;

IV — apoiar as unidades escolares e demais setores na execugéo correta
dos recursos vinculados.

§4° Compete a Segéo de Transporte Escolar:

| — coordenar e supervisionar o transporte escolar de estudantes da rede
publica municipal, observando critérios de seguranca e bem estar dos
transportados;

Il — elaborar roteiros, itinerarios e escalas de motoristas, em articulagéao
com a Secretaria de Transito e Transportes;
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IIl — fiscalizar a execug¢édo do servigo de transporte escolar;

IV — manter registros de quilometragem, frequéncia e demais
documentos que comprovem a prestagdo regular do servigo aos estudantes
atendidos.

Art. 34 Compete ao Departamento Pedagodgico:

| — elaborar, revisar e acompanhar a execugado da proposta pedagégica
da rede municipal de ensino;

Il — promover formagao continuada dos profissionais da educagédo, em
articulagado com instituicdes de ensino e érgéos técnicos;

Il — desenvolver agdes de avaliagéo institucional e de desempenho de
estudantes e docentes;

IV — apoiar pedagogicamente as unidades escolares no que tange ao
planejamento curricular, metodologias de ensino e projetos interdisciplinares;

V — coordenar a implementacdo de programas educacionais e agoes
voltadas a alfabetizagéo, inclusdo, educagéo infantil e anos iniciais do ensino
fundamental;

VI — supervisionar a organizagao do calendario escolar, planos de ensino
e registros pedagogicos das unidades escolares.

Subsecao IV

Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Meio Ambiente

Art. 35 Integram a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio
Ambiente:

| — Departamento de Agricultura;
a) Sec¢ao de Desenvolvimento Rural.

Il - Departamento de Desenvolvimento, Defesa Ambiental e Bem Estar
Animal;

lll - Departamento de Infraestrutura:
a) Secdo de Engenharia e Projetos.

IV — Conselho Municipal de Defesa e Conservagéo do Meio Ambiente -
CODEMA
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Art. 36 Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio
Ambiente:

| — planejar, coordenar e executar politicas publicas voltadas a
infraestrutura urbana e rural, ao meio ambiente e ao desenvolvimento territorial
sustentavel:

Il — promover ag¢ées integradas de manutencdao e ampliagdo da malha
viaria urbana e rural, saneamento basico e obras publicas;

Il - formular e implementar programas de protec¢do, recuperagao € uso
sustentavel dos recursos naturais do Municipio;

IV — fiscalizar e acompanhar a execugdo de obras e contratos de
engenharia e servigos correlatos;

V — auxiliar na captacéo de recursos e execucao de projetos através da
articulagao com os érgaos governamentais;

VI — coordenar politicas de defesa e bem-estar animal, em articulagao
com 6rgéos governamentais e entidades da sociedade civil;

VIl — apoiar tecnicamente os produtores rurais, com o objetivo de
promover o desenvolvimento agropecuario e valorizagao da agricultura familiar.

Art. 37 Compete ao Departamento de Agricultura:

| — planejar e executar agdes de incentivo a produgdo agricola e
pecuaria, respeitando as caracteristicas regionais e o uso racional dos recursos
naturais;

Il - prestar assisténcia técnica aos produtores rurais, orientando sobre
manejo de solo, irrigacao, adubacgao, controle de pragas e doengas;

[Il — desenvolver programas de apoio a agricultura familiar, inclusive com
fomento a comercializagao e acesso a politicas publicas;

IV — apoiar a manutencado de estradas vicinais e acessos a propriedades
rurais, em articulagédo do o Departamento de Infraestrutura;

V — promover a articulagdo com oérgdos governamentais, tais como
EMATER, IMA, MAPA, visando a implementagdo de programas de crédito
rural, regularizagéo fundiaria e capacitagéo técnica;

VI — incentivar o associativismo e cooperativismo rural, fortalecendo
redes de producéo e comercializagdo de produtos locais;

VIl — apoiar e incentivar feiras livres, hortas comunitarias, programas de
aquisicao de alimentos e outras estratégias de seguranca alimentar;
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VIll — desenvolver agdes voltadas a sustentabilidade ambiental na zona
rural, integrando a protegdo ambiental ao desenvolvimento produtivo.

Paragrafo Unico. Compete & Segéo de Desenvolvimento Rural:

| — apoiar tecnicamente os produtores rurais, promovendo assisténcia
técnica agricola, extenséo rural e acesso a politicas publicas de fomento;

Il — coordenar agbes de incentivo a agricultura familiar, feiras livres e
praticas sustentaveis de cultivo;

Il — articular junto aos o6rgdos governamentais programas de
financiamento, capacitagéo e regularizagao fundiaria;

IV — promover campanhas educativas sobre manejo sustentavel,
controle de pragas e uso responsavel de defensivos.

Art. 38 Compete ao Departamento de Desenvolvimento, Defesa
Ambiental e Bem Estar Animal:

| — coordenar a execugdo da politica ambiental municipal, em
consonancia com a legislacao vigente;

Il — elaborar e fiscalizar projetos ambientais, planos de arborizagao,
educacdo ambiental e controle de poluigéo;

lIl — propor, monitorar e implementar programas de coleta seletiva,
reciclagem, gestéo de residuos sélidos e combate a queimadas;

IV — fiscalizar empreendimentos e atividades potencialmente poluidoras,
emitindo pareceres técnicos e relatorios ambientais;

V — promover agdes de protegao, acolhimento e controle populacional de
animais domésticos em situagao de risco;

VI — apoiar a atuagdo de ONG's, clinicas conveniadas e campanhas de
vacinac¢ao, adogéao e castracgéo.

Art. 39 Compete ao Departamento de Infraestrutura:

| — elaborar e implementar planos, projetos e cronogramas de obras
publicas e manutengao urbana;

Il — coordenar servicos de reparo e conservacdo de ruas, estradas
vicinais, pontes, calgadas, meios-fios e redes pluviais,;

Il — supervisionar obras publicas, assegurando a qualidade e
conformidade com os projetos e normas técnicas;

IV — promover agdes de urbanizagdo, melhoria de acessibilidade e
mobilidade urbana.
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Paragrafo unico. Compete a Se¢do de Engenharia e Projetos:

| — elaborar projetos arquitetdnicos, urbanisticos, hidraulicos, elétricos e
estruturais para obras publicas;

Il — analisar a viabilidade técnica das demandas de infraestrutura e emitir
pareceres técnicos;

Il — acompanhar medi¢ces de obras, orgamentos, cronogramas e
execucao fisica e financeira;

IV — fornecer suporte técnico as demais secretarias em demandas de
engenharia e projetos.

Art. 40 Compete ao Conselho Municipal de Defesa e Conservagdo do
Meio Ambiente — CODEMA:

| — formular e fazer cumprir as diretrizes da Politica Ambiental do
Municipio;
Il — elaborar, propor leis normas, procedimentos e agdes destinados a

recuperagdo, melhoria ou manutengéo de qualidade ambiental, observadas as
legislagbes federal, estadual e municipal que regulam a espécie:

Il — fiscalizar o cumprimento das leis, normas e procedimentos a que se
referem o item anterior;

IV — fornecer subsidios técnicos para esclarecimentos relativos a defesa
do meio ambiente, aos o6rgdos publicos, & indlstria, ao comércio, a
agropecuaria e a comunidade e acompanhar a sua execugao;

V — exercer o Poder de policia, no ambito da legislagdo ambiental
municipal;

VI — julgar e aplicar as penalidades previstas em Lei, decorrentes das
infragdes ambientais municipais;

VIl — propor a celebragdo de convénios, contratos e acordos com as
entidades publicas e privadas de pesquisas e de atividades ligadas a defesa
ambiental;

VIIl — opinar sobre realizagdo de estudos das alternativas e das
possiveis consequéncias ambientais de projetos publicos ou privados,
requisitando as entidades envolvidas as informagées necessarias ao exame da
matéria visando a compatibilizagdo do desenvolvimento econdémico com a
protecdo ambiental;

IX — manter o controle permanente das atividades poluidoras ou
potencialmente poluidoras, de modo a compatibiliza-las com as normas e
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padrdes ambientais vigentes denunciando qualquer alteragao que provoque
impacto ou desequilibrio ecoldgico;

X — identificar e informar sobre a existéncia de areas degradadas ou
ameacadas de degradagdo, propondo medidas para sua recuperagao, aos
érgaos publicos competentes, Federal, Estadual e Municipal,

Xl — promover, orientar e colaborar em programas educacionais e
culturais com a participagdo da comunidade que visam a preservagao da fauna,
flora, aguas superficiais e subterraneas, ar, solo, subsolo e recursos nao
renovaveis do municipio;

XIl — atuar no sentido de estimular a formagéo da consciéncia ambiental,
promovendo seminarios, palestras e debates junto aos meios de comunicagao
e as entidades publicas e privadas;

XIll — opinar sobre o uso e ocupagdo do solo urbano e parcelamento
urbano, adequando a urbanizagéo as exigéncias do meio ambiente e
preservacgéo dos recursos naturais;

XIV — sugerir a autoridade competente a instituicdo de unidades de
conservagdo visando a protegdo de sitios de beleza excepcional, dos
mananciais, do patriménio histérico, artistico, cultural e arqueoldgico,
espeleoldgico e areas representativas de ecossistemas destinadas a realizagao
de pesquisas basicas e aplicadas de ecologia;

XV — realizar e coordenar as Audiéncias Publicas para julgamento das
infragbes no ambito municipal;

XV| — receber as denuncias feitas pela populagéo, diligenciando, no
sentido de sua apuragdo, encaminhando aos 6rgaos municipais e estaduais
responsaveis e sugerindo ao Prefeito Municipal as providéncias cabiveis;

XVIlI — localizar, reconhecer, mapear € inventariar em cadastro os
recursos naturais existentes no Municipio, estudando as espécies e esséncias
nativas, suas aplicacdes e utilidades, para controle das agdes capazes de
afetar ou destruir o meio ambiente;

XVIIl — emitir parecer conclusivo sobre os pedidos de alvara de
localizagdo e de licenga de atividades utilizadoras de recursos ambientais
dirigidos aos municipios;

XIX — propor ao Prefeito a concesséo de titulos honorificos a pessoas ou
instituicées que houverem se destacado através de atos que tenham
contribuido significativamente para a preservagao, melhoria, conservagao e
defesa do meio ambiente do municipio;

XX — elaborar seu Regimento Interno;
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XXI — subsidiar a atuacao do Ministério Publico, quando de sua atuagao
prevista na legislacdo em vigor.

Subsecao V

Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de Obras e
Servi¢os Publicos

Art. 41 Integram a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:
| — Departamento de Servicos Publicos;

Paragrafo Unico. Secao de Fiscalizagao de Obras e Posturas.

Art. 42 Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:

| — planejar, coordenar e executar obras publicas de construcéo, reforma
e manutencao de bens iméveis municipais;

Il = supervisionar a execugao de servigos urbanos de limpeza, coleta de
residuos, manutengdo de iluminagdo publica e conservagdo de espagos
publicos;

Il — gerenciar e fiscalizar contratos de prestacdo de servigos publicos
urbanos;

IV — garantir a funcionalidade e seguranca dos imoveis pertencentes ao
Municipio, através de manutengdes preventivas e corretivas;

V — fornecer suporte técnico e operacional as demais secretarias na
execucgao de agdes que envolvam obras e servicos publicos.

Art. 43 Compete ao Departamento de Servigos Publicos:

| — organizar, supervisionar e executar os servicos de limpeza urbana,
varricdo, capina, rogada e coleta de residuos sélidos;

Il — coordenar os servigos de manutencgado de pragas, jardins, canteiros,
cemitérios e demais areas de uso comum;

Il — gerenciar e fiscalizar o servigo de iluminagéo publica, atendendo as
demandas de troca e instalacdo de pontos de luz;

IV — zelar pela conservagédo e funcionalidade do mobiliario urbano e
equipamentos instalados em espacos publicos;

V — acompanhar e avaliar a execucdo de contratos de prestacédo de
servigos urbanos terceirizados;
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VI - propor melhorias na prestagao dos servigos publicos urbanos, com
base em indicadores de qualidade e atendimento a populagéo.

Paragrafo unico. Compete a Segédo de Fiscalizagdo de Obras e
Posturas:

| — realizar a fiscalizagdo de obras particulares quanto ao cumprimento
da legislagdo municipal aplicavel;

Il — verificar a regularidade de construcées, ampliagdes e reformas, bem
como ocupagdes irregulares de areas publicas;

Il — aplicar notificagbes, autos de infracdo e demais medidas
administrativas cabiveis em caso de descumprimento das normas e posturas
municipais;

IV — prestar orientagdes quanto as exigéncias legais e procedimentos de
regularizacao de obras;

V — emitir pareceres e relatdrios técnicos para subsidiar decisdes
administrativas e juridicas referentes a matéria urbanistica.

Subsecéao VI
Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de Saude

Art. 44 Integram a Secretaria Municipal de Saude:

| — Departamento de Assessoria Técnica, Planejamento e Gestao:
§1° Secgao de Gestao de Contratos e Prestacéo de Contas;
§2° Secao de Apoio Administrativo.

Il — Departamento de Atencéo Primaria a Saude:
Paragrafo unico. Segao de Salde Bucal;

lll = Departamento de Vigilancia em Saude:

§1° Secdo de Vigilancia Sanitaria;

§2° Secao de Vigilancia Ambiental e Controle de Vetores;
§3° Secao de Epidemiologia.

IV — Departamento de Atencao Especializada:

§1° Secgao de Assisténcia Farmacéutica,

§2° Secado de Regulagcao e Agendamento;
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§3° Segdo de Coordenagéo de Viagens.
Art. 45 Compete a Secretaria Municipal de Saude:

| — planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as agoes €
servicos publicos de saide no &mbito municipal, em conformidade com os
principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS.

Il — formular e implementar politicas publicas de saude que atendam as
necessidades da populagéo;

Il — gerenciar recursos financeiros, materiais, tecnologicos e humanos
vinculados a saude;

IV — coordenar os programas e agbes de atengédo primaria, bem como o0s
servicos de apoio diagnéstico, regulagdo, transporte e assisténcia
farmacéutica;

V — desenvolver agdes de vigilancia em salde, abrangendo a vigilancia
epidemioldgica, sanitaria, ambiental e de controle de zoonoses;

VI — promover a educagdo permanente em salde e a qualificagéo dos
trabalhadores da area, em articulagdo com instituicdes e 6rgéos de controle;

VIl — apoiar o funcionamento dos conselhos, garantindo a gestao
participativa;

VIl — elaborar e acompanhar os instrumentos de gestdo em saude;

IX — articular-se com os demais entes federativos, consoércios e
organizagées da sociedade civil, para execugdo de agles e servigos
complementares no @mbito da salde.

Art. 46 Compete ao Departamento de Assessoria Técnica, Planejamento
e Gestao:

| — elaborar, coordenar e monitorar o planejamento estratégico da
Secretaria Municipal de Saude;

Il — acompanhar metas, indicadores e desempenho das agdes e servigos
de saude;

Il — coordenar a elaboragédo de planos, relatérios e instrumentos de
gestdo exigidos pelo SUS;

IV — orientar e fiscalizar a execugdo dos contratos firmados pela
Secretaria de Saude;

V — apoiar techicamente os demais departamentos e a gestao.
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§1° Compete a Segao de Gestéao de Contratos e Prestacao de Contas:

| — gerenciar os contratos administrativos firmados no ambito da
Secretaria;

Il — elaborar e controlar as prestagbes de contas dos recursos
vinculados a salde, inclusive quanto aos prazos;

Ill — elaborar e manter atualizado o registro de despesas por programa €
acdes do SUS.

§2° Compete a Secdo de Apoio Administrativo:

| — executar atividades de protocolo, expediente, arquivo e tramitagao de
documentos;

|l — apoiar os processos de compras e executar o controle de materiais
permanentes e de consumo utilizados pela Secretaria;

lIl — auxiliar na organizagdo e manutencao da estrutura fisica e logistica
da Secretaria;

IV — manter atualizado o cadastro de pessoal, bem como controlar o
ponto, frequéncia, afastamentos e movimentagdes dos servidores lotados na
Secretaria de Saude, em articulagdo com o Departamento de Gestdo de
Pessoas e Desenvolvimento Institucional.

Art. 47 Compete ao Departamento de Atengéo Primaria a Saude:

| — coordenar, supervisionar e avaliar a atuagéo das equipes do
programa de Estratégia Saude da Familia (ESF) e Unidades Basicas de Saude
(UBS);

Il — garantir a oferta continua de agdes de promogao, prevengao e
cuidado integral a saude da populagao;

Il — acompanhar indicadores e metas da atencéo basica;

IV — implantar protocolos, rotinas e estratégias para melhoria dos
servicos prestados a populagéao.

Paragrafo Unico. Compete a Segéo de Salde Bucal:

| — organizar e supervisionar os servigos de saude bucal nas Unidades
Basicas de Saude — UBS;

Il — coordenar os atendimentos odontolégicos e campanhas preventivas
nas escolas e comunidades;
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Il — promover acdes de educagdo em saude bucal em articulagao com
os demais setores da saude.

Art. 48 Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude:

| — coordenar a vigilancia, prevengao e controle dos riscos sanitarios,
ambientais e epidemioldgicos;

Il — monitorar doengas de notificagdo compulsoria, surtos e agravos
relevantes;

Il — executar acdes integradas com a atengéo primaria e especializada,;
IV — produzir e divulgar boletins e dados de vigilancia em saude.
§1° Compete a Secao de Vigilancia Sanitaria:

| — fiscalizar estabelecimentos de interesse a saude, consoante
legislagdo sanitaria municipal;

Il - realizar vistorias, lavras autos e aplicar as medias legais previstas;
Il — emitir pareceres, autorizagdes e alvaras sanitarios.
§2° Compete & Segao de Vigilancia Ambiental e Controle de Vetores:

| — desenvolver acdes de controle de vetores, pragas urbanas e
zoonoses;

Il - realizar atividades de prevengéo a arboviroses;

Il — monitorar qualidade da agua, solo e demais fatores ambientais que
causem impacto na saude da populagéo.

§3° Compete a Segao de Epidemiologia:

| — coordenar as notificagdes, investigacbes e andlises de casos de
doencgas e agravos,

Il — alimentar os sistemas de informagédo epidemioldgica;

Il — apoiar o planejamento de campanhas de vacinagao e outras
medidas de controle.

Art. 49 Compete ao Departamento de Atengéo Especializada:

| — coordenar os servicos de média e alta complexidade ofertados ou
referenciados no Municipio;

Il — integrar a atengdo ambulatorial especializada com 0s demais niveis
de atengado a saude;

Il — monitorar a demanda, oferta e regulagdo de consultas, exames €
procedimentos especializados;
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IV — promover o acompanhamento aos pacientes que realizem
tratamentos prolongados ou necessidades complexas de saude.

§1° Compete a Secao de Assisténcia Farmacéutica:

| — coordenar o fornecimento e o controle de medicamentos da rede
publica municipal;

Il — zelar pelo armazenamento, conservagdo e distribuigdo adequada
dos insumos farmacéuticos;

IIl — auxiliar na adesao terapéutica através da orientagdo aos usuarios e
profissionais.

§2° Compete a Sec¢ao de Regulagado e Agendamento:

| — realizar a regulagdo de vagas e o agendamento de consultas,
exames e procedimentos;

Il — garantir a prioridade de casos conforme critérios técnicos e de risco;

IIl = alimentar os sistemas de regulacdo municipal e estadual, quando for
0 caso.

§3° Compete a Secao de Controle de Viagens:

| — auxiliar na coordenagéo da frota dos veiculos destinados a saude, em
articulagdo com a Secretaria de Transito e Transportes;

Il — planejar e monitorar viagens de transporte de pacientes, através do
controle de horarios, itinerarios e viagens;

Il — garantir o cumprimento das normas de seguranga e manutengao
dos veiculos.

Subsecéo VI

Das Competéncias e da Estrutura da Secretaria Municipal de Transporte
e Transito

Art. 50 Integram a Secretaria Municipal de Transporte e Transito:

| — Departamento de Transporte:

§1° Secao de Controle de Frotas;

§2° Secao de Langamento, Prestacédo de Contas, Compras e Contratos.
Il — Departamento de Transito.

Art. 51 Compete a Secretaria de Transporte e Transito:
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| — planejar, coordenar, executar e fiscalizar a politica municipal de
transporte e transito;

Il — gerir a frota de veiculos proprios e locados da Administragdo
Municipal;

Il — elaborar normas, procedimentos e diretrizes relativos ao uso,
manutengdo e controle dos veiculos oficiais;

IV — promover a educagéo para o transito e a seguranga viaria;
V — implementar agdes de engenharia de trafego e sinalizagéo;

VI — articular-se com os 6rgédos estaduais e federais para a integragao
das politicas de mobilidade urbana e transito.

Art. 52 Compete ao Departamento de Transporte:

| — supervisionar e controlar a utilizagdo da frota municipal, incluindo
veiculos leves, pesados e maquinas;

Il — programar a manutencéao preventiva e correta da frota;
Il — acompanhar o consumo de combustiveis, pegas e demais insumos;

IV — gerenciar as solicitacdes de transporte dos diversos 6rgdos da
Administragao Municipal;

V — orientar os motoristas quanto as rotas, condutas e boas praticas no
uso dos veiculos publicos.

§1° Compete a Segéo de Controle de Frotas:

| — manter atualizados os registros de uso, abastecimento,
quilometragem, manutencéo e seguro dos veiculos;

Il — monitorar o cumprimento da programagdo de manuteng¢ao dos
veiculos;

[Il — acompanhar o uso de rastreadores e sistemas de controle eletrénico
da frota;

IV — elaborar relatérios mensais sobre a utilizagdo da frota para fins de
controle e auditoria.

§2° Compete a Secdo de Langamento, Prestagdo de Contas, Compras e
Contratos:

| — efetuar os langamentos contabeis e administrativos da despesa do
setor;

Il — realizar e acompanhar os processos de compras de pecgas, insumos
e combustiveis utilizados pela frota municipal,
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Il —= gerenciar contratos de manutencao, locacdo e abastecimento de
veiculos;

IV — preparar e encaminhar prestagdes de contas e documentos
comprobatorios ao controle interno e érgéos fiscalizadores.

Art. 53 Compete ao Departamento de Transito:

| — planejar, implementar e fiscalizar a sinalizagao viaria no ambito do
Municipio;

Il — propor medidas para melhoria da mobilidade urbana e seguranga no
transito;

[ll — organizar o fluxo de veiculos e pedestres em areas urbanas e rurais,
inclusive em eventos especiais;

IV — promover campanhas educativas e agdes de conscientizagdo no
transito;

V — acompanhar e apoiar o desenvolvimento de projetos de engenharia
de trafego e obras de mobilidade;

VI — interagir com o Departamento de Infraestrutura para agées em
conjunto de ordenamento viario.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54 Ficam extintos os érgdos da Administragdo Direta ndo incluidos
na Estrutura Organizacional Basica definida pelo art. 4° desta Lei.

Art. 55 Séo consideradas como atribuicées e responsabilidades dos
respectivos titulares as competéncias de cada o6rgdo que compbe a
administragao municipal.

Art. 56 A Secretaria de Administragdo, através do Departamento de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas devera providenciar a alteracdo das
unidades organizacionais no que tange a lotagao de servidores.

Art. 57 As despesas decorrentes da implantagdo da reforma
administrativa de que trata esta Lei, correrdo a conta do orgamento vigente.

Art. 58 Ficam revogadas as Lei Complementares n® 26, de 16 de
fevereiro de 2017, n° 56, de 20 de junho de 2023 e a Lei Ordinaria n° 399, de
10 de setembro de 2001.
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Art. 59 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Inimutaba, 18 de agosto de 2025.

Assinado de forma digital por
EMERSOMM DANEZZI:86200330697
Dados: 2025.08.18 15:35:17 -03'00"

Emersomm Danezzi
Prefeito
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