N s & ‘ 3, - e r . r e
g by Municipio de Oratérios
s Minas Gerais

- SRATORIQ <0
T A

LEI COMPLEMENTAR N°507/2017

“Dispoe sobre 0s cargos
comissionados e agentes politicos da
estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Oratérios e di outras
providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE ORATORIOS aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte
Lei Complementar:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 1°. A Administracdo Publica Direta do Municipio de Oratérios, com o objetivo de dar melhor
eficiéncia e eficdcia as atividades do Poder Publico, cria sua estrutura organizacional, com os
seguintes Orgaos, diretamente subordinado ao Prefeito Municipal:

I- Orgéos de Assessoramento e Representacio:

a) Assessoria Juridica;

b) Controladoria Geral;

¢) Gabinete e Comunicagdo Social;

II — Orgdios de execugio e administragio especifica;

a) Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda;

b) Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade;

c) Secretaria Municipal de Educag¢do, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

d) Secretaria Municipal de Saude;

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

f) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte;

@) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

Paragrafo unico: Os cargos pertencentes aos Orgios de Execugio e Administragio serdo criados da
se¢do de respectivas secretarias.

CAPITULO IT
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secao I
Da Assessoria Juridica

Art. 2°. A Assessoria Juridica é o Orgdo de Assessoramento e Representagio da Administragdo
Publica Direta que tem por competéncia:

I - representar e defender os interesses do Municipio nas agdes € processos de qualquer natureza;

II — promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que
ndo foram liquidadas nos prazos legais;

III — redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica, ou fazer alteragdes, quando assim solicitado e, analisar os
instrumentos juridicos apresentados;

IV — assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienagdo e aquisi¢do de
bens pela Prefeitura e nos contratos em geral;
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V — participar de inquéritos administrativos, dando orientagdo juridica, redigindo termos se
conveniente e, caso for, emitir parecer;

VI — manter atualizada a coletinea de leis municipais, bem como a legislagio federal e estadual de
interesse do Municipio;

VII — proporcionar assessoramento juridico aos Orgfios da Prefeitura;

VIII - promover o exame € a elaboragdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia;

IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Parigrafo vinico.Fica criado no quadro do Orgfio da Assessoria Juridica o cargo em comissdo de
Assessor Juridico I e o cargo em comissdo de Assessor Juridico II, cujas atribuicSes estio constantes
do anexo II desta lei.

Seciio II
Da Controladoria Geral

Art. 3°. A Controladoria Geral é o Orgiio de Assessoramento e Representacdo da Administracio
Publica Direta, sob responsabilidade do Controlador Geral e tem por competéncia:

I — avaliar a acfio governamental e a gestdo dos administradores publicos, por intermédio da
fiscalizag&o contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial, e a apoiar o controle externo
no exercicio de sua misséo institucional;

II - constituir unidades administrativas em todos os niveis hierdrquicos do Poder;

III — promover aplicac@o, de forma conjunta e integrada, dos métodos e das praticas operacionais de
controle interno nos processos de trabalho que lhes forem afetos, sob a coordenagio de uma unidade
central;

IV — exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

V — examinar as demonstragSes contabeis, orgamentérias e financeiras, inclusive relatérios, de Orgéos
e entidades da administragfo direta, indireta e fuindacional do Municipio;

VI — examinar as prestagGes de contas dos agentes da administragfo direta, indireta e fundacional
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal;

VII — controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Administragio
Municipal;

VIII — exercer o controle contébil, financeiro, orgamentério e patrimonial da Administragdo Municipal,
quanto & legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem como da aplicagdo de
subvengdes e remincia de receitas;

IX — programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agGes setoriais no dmbito do Governo Municipal;
X — propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagdo das penalidades cabiveis, aos gestores
inadimplentes;

XI — propor ao Prefeito, quando for o caso, o bloqueio de transferéncia de recursos do Tesouro
Municipal;

XII — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito;

Pardgrafo vinico. Fica criado no quadro do Orgio da Controladoria Geral o cargo em comiss3o de
Controlador Geral, cujas atribui¢des estfo constantes do anexo II desta lei.

Secio 1
Gabinete e Comunicacio Social
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Art. 4°. Gabinete e Comunicagio Social é o Orgio de Assessoramento e Representagdo da
Administragdo Piblica Direta sob a responsabilidade do Chefe de Gabinete e Comunicagio Social que
tem por atribui¢éo:

I — promover as atividades de informag?o, redigir oficio e textos proposto pelo Prefeito Municipal e
desenvolver agdes comunicacio social do Poder Executivo, definindo as diretrizes bésicas para o
alinhamento da sua imagem perante a opinifo ptiblica;

IT - promover pesquisas de opinifo piblica, interpretar os resultados para a Prefeitura, planejar e
executar campanhas institucionais, de carater comunitdrio e promocional e coordenar a cobertura
informativa e jornalistica das solenidades e atos de caréter publico do Prefeito e de seus auxiliares;

III — receber e encaminhar as correspondéncias de interesse da Prefeitura;

IV — dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de caréter publico da Prefeitura e
fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas, bem como, preparar a matéria
destinada a divulgag&o e relatdrios para informagéo ao publico;

V — executar outras atribuicGes afins.

Paragrafo tinico. Fica criado no quadro do Gabinete e Comunica¢fo Social, o cargo comissionado de
Chefe de Gabinete e Comunicacgéo Social, cujas atribui¢Ges estdo constantes do anexo II desta lei.

CAPITULO IIX
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE EXECUCAO E ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Secdo I
Da Secretaria Municipal de Administracio e Fazenda

Art. 5°. A Secretaria Municipal de Administragfio e Fazenda é o Orggo de Execugiio e AdministragZo
especifica da Administraciio Publica Direta sob a responsabilidade do Secretdrio Municipal de
Administragdo e Fazenda que tem por competéncia:

I — executar atividades relativas ao recrutamento, selecfo, treinamento, controles funcionais, exames
de satide dos servidores e aos demais assuntos de pessoal;

II - promover a realizagdo de licitagio para compra, obras e servigos necessérios as atividades da
Prefeitura;

IIT — executar atividades relativas & padronizacfio, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado na Prefeitura;

IV — executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, prote¢do e conservag¢do dos
bens méveis, imovels e semoventes;

V —receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Prefeitura;

VI - conservar, interna e externamente, o prédio da Prefeitura, moéveis e instalages;

VII — manter a frota de veiculos € o equipamento de uso geral da Administracio, bem como sua
guarda e conservagio;

VIII - cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizagfo tributéria e
da Divida Ativa da Prefeitura;

IX — receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio;

X —promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio e a preparagio
de projetos para a captacgio de recursos;

XI - movimentar, dentro dos limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancérias da Prefeitura,
assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos autorizados;

XII — executar a politica fiscal-fazendéaria do Municipio;

XIII - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagfo tributéria, com o objetivo de
evitar a sonegagdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

XIV — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.
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Parigrafo vnico. Ficam criados no quadro da Secretaria Municipal de Administra¢io e Fazenda o
cargo de Secretério de Administragio e Fazenda, o cargo em comissio de Chefe do Departamento de
Recursos Humanos, o cargo em comissfio de Chefe do Departamento de Compras, o cargo em
comissdo de Chefe do Departamento de Licita¢o, o cargo em comissdo de Chefe do Departamento de
Almoxarifado, o cargo em comisséo de Chefe do Servigo de Patrim6nio, o cargo em comissdo de
Chefe do Departamento de Tesouraria € o cargo em comissio de Chefe do Departamento de
Tributagfo e Arrecadaggio Fiscal, cujas atribui¢des estdo constantes do anexo II desta lei.

Art. 6°. Fica criada a Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda com a seguinte estrutura
orgénica interna:
I - Administra¢iio Geral;
II — Departamento de Pessoal;
a) Chefe do Departamento de Recursos Humanos;
IIT — Departamento de Compras;
a) Chefe do Departamento de Compras;
@ IV — Departamento de Licitag&o;
a) Chefe do Departamento de Licitac&o;
V — Departamento de Almoxarifado;
a) Chefe do Departamento de Almoxarifado;
VI — Departamento de Patriménio;
a) Chefe do Servico de Patrimdnio
VII - Departamento de Tesouraria;
a) Chefe do Departamento de Tesouraria;
VIII - Departamento de Tributagio;
a) Chefe do Departamento de TributagZo e Arrecadagfo Fiscal;

Secio I1
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade

Art. 7°. A Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade é o Orgiio de Execuco e

Administragdo especifica da Administragdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretdrio
@ Municipal de Planejamento e Contabilidade, tem por competéncia:

I assessorar o Prefeito na formulaco de politicas para o planejamento municipal, fiscal e tributaria;

II — promover a elaboragiio de diagnésticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento do

Municipio e a sua integrag@io ao planejamento do Estado e da Unifo;

III — promover a execugdo de medidas, junto aos Orgos municipais, com o objetivo de implantar

normas de planejamento e prioridades para a agdo governamental;

IV — requisitar aos demais Orgfios municipais dados e informacdes necessarios ao planejamento,

organizando-os € mantendo-os devidamente atualizados;

V — incentivar e orientar a formagfo de associagdes e outras modalidades de organizagio voltadas para

as atividades econdmicas do Municipio;

VI-— promover a realizagfio de pesquisas e o levantamento e a atualizacfio de dados estatisticos e informagdes

bésicas de interesse para o planejamento do Municipio;

VII — processar a despesa e manter o registro e os controles contibeis da administragio financeira,

or¢amentaria e patrimonial do Municipio;

VIII — preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de recursos

transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

IX — fiscalizar e fazer a tomada de contas dos Orgéos de administra¢do centralizadas encarregados de

movimentagdo de dinheiros e valores;
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X — quanto as atividades de classifica¢do e registros
a) fazer escriturar as operagSes contébeis de natureza orgamentdria, financeira e patrimonial,

- mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento;

c) conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de Tesouraria;

d) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias necessrias e
acompanhando as variagdes havidas;

e) proceder & verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

1) providenciar a escrituragfo dos langamentos relativos as operagdes contdbeis visando demonstrar a
receita e a despesa;

g) preparar os balancetes mensais da situagfo orgamentaria e financeira da Prefeitura e coordenar a
elaborag8o dos balancetes anuais com os respectivos anexos, assinando-os;

h) conferir e classificar o movimento didrio da arrecadagfo e preparar o boletim di4rio da receita;

i) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as varia¢Ges ocorridas na situagio patrimonial;
X1 — quanto as atividades de empenho e liquidacgo:

a) registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

b) emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das diversas Secretarias, dando
baixa nas respectivas dotagGes or¢amentérias ou créditos adicionais;

¢) executar outras atividades inerentes a0 empenho e liquidagio.

XII - quanto as atividades de tomada de contas:

a) providenciar a tomada de contas dos agentes responsédveis por adiantamentos de recursos ou pela
aplicac@o de fundos financeiros;

b) fazer manter fichério dos fundos contébeis e transferéncias aplicadas através dos diversos Orggios
municipais;

c) controlar os prazos de aplica¢do dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos legais e das
obrigacGes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os Orggios financiadores;

d) elaborar a prestac@io de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura, utilizando os
elementos fornecidos pelos Orgfios executores;

XIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Paragrafo tnico. Fica criado no quadro da Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade o
cargo de Secretdrio Municipal de Planejamento e Contabilidade, cujas atribui¢Ges estdo constantes do
anexo II desta lei.

Secdo HI
Da Secretaria Municipal de Educacio, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Art. 8% A Secretaria Municipal de Educag@io, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo € o Org'zio de
Administragio especifica da Administragdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretario
Municipal de Educagfo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo que tem por competéncia:

I — elaborar os planos municipais de educacfio de longa e curta duragdo, em consondncia com as
normas e critérios do planejamento nacional e dos planos estaduais, das respectivas areas de atuagio;
I — executar convénios com o Estado no sentido de definir uma politica de agfo na prestagdo do
ensino médio, tornando mais eficaz aplica¢@o dos recursos publicos destinados a educagio;

I - realizar, anualmente, o levantamento da populacio em idade escolar, procedendo & sua chamada
para a matricula;

IV — promover campanhas e a¢cdes educativas, junto & comunidade no sentido de incentivar:

a) a frequéncia do aluno na escola;

b) a organizaco de atividades sistematizadas e planejadas;

c) as préticas educativas, culturais, esportivas e artesanais, em conjunto com a Secretaria respectiva;
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d) o convivio ético e democrético.

V — propor e organizar a nucleagio de turmas ou escolas municipais através de adequado
planejamento, evitando a disperséo de recursos;

VI — desenvolver programas de orientagiio e capacitagio pedagdgica, objetivando aperfeicoar o
professorado municipal dentro das diversas especialidades buscando aprimorar a qualidade do ensino;
VII - promover e apoiar as praticas esportivas junto 4 comunidade;

VIII - formular e executar programas de esporte amador;

IX — promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

X — organizar e executar eventos esportivos de caréter popular;

XI— administrar pracas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

XII — prestar assisténcia & formagfo de associagSes comunitarias com fins esportivos;

XTIII - promover programas esportivos junto aos alunos das escolas do Municipio;

XIV — assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recreagdo e lazer no Municipio;
XV — promover a execugdo de planos e programas de incentivo s atividades esportivas, recreativas e
de lazer em nivel municipal;

@ XVI - supervisionar a administragio de quadras, parques e gindsios de esportes do Municipio;
XVII — promover a organizacdo do calendédrio de realizagBes recreativas e de lazer no Ambito
municipal;

XVIII — promover o entrosamento com entidades e associagSes esportivas do Municipio, para a
realizagdo de programas de interesse da populagéo;

XIX — propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e privados relacionados com
esportes, recreagdo publica e lazer;

XX - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;

XXI — promover a execugfio de planos e programas de incentivo as atividades turisticas em nivel
municipal;

XXM — propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a valorizagdo e
conservacdo do meio ambiente natural e cultural;

XXIII — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 9° Fica criada a Secretaria Municipal de Educacfo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo com a
seguinte estrutura orginica interna:

@ I— Departamento de Ensino Fundamental;

a) Coordenador Pedagégico.

IT - Departamento de Educacgo Infantil;
III — Departamento de Esporte;
a) 02 Chefes dos Servicos de Esporte;
Paragrafo vinico. Fica criado no quadro da Secretaria Municipal de Educag#o, Cultura, Esporte, Lazer
e Turismo o cargo de Secretério de Educaggo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo, dois cargos em
comissdo de Chefe dos Servigos de Esporte, o cargo em comissfio de Coordenador Pedagdgico, cujas
atribui¢Ges estdo constantes do anexo II desta lei.

Secdo IV
Da Secretaria Municipal de Saide

Art. 10. A Secretaria Municipal de Satide & o Orgio de Administragdo especifica da Administragdo
Piblica Direta sob a responsabilidade do Secretario Municipal de Saiide que tem por competéncia:

I - proceder, estudar, formular e fazer cumprir a politica de satide do Municipio, em coordenacio com
o Conselho Municipal de Saude;

II - coordenar, orientar e acompanhar a elaborag@o e a execugdo do Plano Municipal de Satide;
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IIT - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes € os servigos publicos de satide, bem como gerir e
executar os servicos de satide do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV — participar do planejamento, programacéo e organiza¢fio da rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Unico de Satide - SUS, no seu &mbito de atuacdo, em articulacdo com a diregfo estadual do
Sistema e de acordo com normas federais na area de satide;

V — desenvolver e executar agdes de vigilancia 4 satide, bem como normatizar complementarmente a
legislacdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

VI - desenvolver e acompanhar programas de vacinac#o a cargo da Prefeitura;

VII — promover e supervisionar a execugdo de cursos de capacitagfo para os profissionais da 4rea da
satide do Municipio;

VII — promover o exame de saide dos servidores municipais para efeito de admisso, licenca,
aposentadoria e outros fins;

IX — articular-se com os demais Orgfios municipais, e, em especial, com a Secretaria Municipal de
Educagdo para execugfo de programas de educagiio em satde e assisténcia a saide do escolar;

X — promover a elaboragdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria € a avaliagio dos resultados
alcancgados no ano anterior;

XI — administrar as unidades de satde, sob responsabilidade do Municipio;

XII — assegurar assisténcia & saiide mental e a reabilitagio dos portadores de deficiéncia;

XIII - coordenar e executar as agSes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Unifio, garantindo a
correta aplicagdo dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV — celebrar, no dmbito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da rede
privada de saide, bem como controlar e avaliar sua execug#o;

XV — normatizar complementarmente as a¢des e os servigos piblicos de satide, no seu ambito de
atuacio;

XVI — estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtengdo de dados e informagdes
para o planejamento, controle e avaliagéo dos programas e a¢Ges da Secretaria;

XVII - promover e supervisionar a administragéo do servigo relativo ao Fundo Municipal de Satde;
XVII — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Paragrafo wnico. Fica criado no quadro da Secretaria Municipal de Satde, o cargo de Secretério de
Saude, o cargo em comissio de Coordenador da Unidade Bésica de Satde, cargo em comissdo de
Chefe do Servigo de Safide Preventiva, cujas atribuicdes estio constantes do anexo II desta lei.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Satde contém a seguinte estrutura orgnica interna:
I— Satde:

a) Coordenador da Unidade Bésica de Satde;

b) Chefe do Servigo de Satide Preventiva;

II — Saneamento;

Secio V
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art, 12. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é o Orgdo de Administracdo especifica da
Administragdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretdrio Municipal de Assisténcia Social
que tem por competéncia:

I — promover o levantamento da for¢a de trabalho do Municipio, incrementando e orientando o seu
aproveitamento nos servigos e obras municipais, bem como em outras institui¢des ptiblicas e privadas;
IT — promover a realiza¢fio de cursos de preparagdo ou especializagdo de m3o-de-obra necessaria as
atividades econémicas do Municipio;

I — estimular a adogfo de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;
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IV — receber as pessoas necessitadas que buscam ajuda da Prefeitura, estudar-lhes o caso e dar-lhes a
orientagdo ou solugdo cabivel;

V — conceder auxilios financeiros em casos de pobreza extrema ou outras causas de emergéncia,
quando assim for decididamente comprovado;

VI — levantar problemas ligados as condigGes habitacionais, a fim de desenvolver, quando necessério,
programas de habitagdo popular e saneamento;

VII — dar assisténcia ao menor abandonado, solicitando a colaboragiio dos Orgfios e entidades
estaduais e federais que cuidam especificamente do problema;

VIII — pronunciar-se sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do Municipio, relativas a
subvengdo ou auxilio, controlando sua aplicago quando concedidos;

IX — estimular e orientar a formac&o de diferentes modalidades de organizag¢fo comunitéria para atuar
no campo da promog&o social;

X — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Pardgrafo vunico. Fica criado no quadro da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, o cargo de
Secretério de Assisténcia Social, cujas atribui¢Ges estfo constantes do anexo II desta lei.

Secio VI
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte

Art. 13. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte é o Orgo de Administraco especifica
da Administragdo Publica Direta sob a responsabilidade do Secretdrio Municipal de Infraestrutura e
Transporte que tem por competéncia:

I — executar atividades concernentes & construgdo e conservagdo de obras piliblicas municipais e
instalagdes para a prestagdo de servico a comunidade e & elaboragdo de projetos e obras publicas
municipais e aos respectivos or¢camentos;

I — promover a construgio, pavimentacfio e conservagio de estradas, caminhos e vias urbanas
pertencentes ao Municipio;

IIT — promover a execugéo de trabalhos topograficos indispenséveis as obras e aos servigos a cargo da
Prefeitura;

IV — manter atualizada a planta cadastral do Municipio, fiscalizar o cumprimento das normas
referentes as construgGes particulares, zoneamento, loteamento e posturas municipais;

V — executar atividades relativas a prestagdo e & manutencio dos servigos publicos locais, tais como
limpeza publica, cemitério, matadouros, mercados, feiras livres e iluminag#o publica;

VI — propor a realizagdo de licitagfo publica para concessdo ou permisséo de servigos de transportes
urbanos;

VII — estabelecer os pontos de embarque e desembarque de passageiros, os hordrios de carga e
descarga de materiais nas vias piiblicas e a tonelagem méxima permitida em cada via ptiblica;

VIII — empreender estudos, em articulagio com os Orgdos do Estado, sobre a organizagdo do trinsito
no perimetro urbano e promover a implantagfo dos planos de sinalizagio;

IX — controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteracio no meio
ambiente;

X - propor e participar da realizagdo de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagdo do solo
visando assegurar a protecdo ambiental;

XI — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Paragrafo tumico. Fica criado no quadro da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte, o
Cargo de Secretario Municipal de Infraestrutura e Transporte, o cargo comissionado de Chefe do
Departamento de Obras e Infraestrutura, o cargo comissionado de Chefe do Departamento de
Transporte, cujas atribuicdes estdo constantes do anexo II desta lei. '
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Art. 14. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Transporte tem a seguinte estrutura interna:
I - Departamento de Obras;
a) Chefe do Departamento de Obras e Infraestrutura;
I - Departamento de Transportes.
a) Chefe do Departamento de Transporte;
IIT — Servigos Urbanos.
Secio VII
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 15. A Secretaria Municipal de Agricultura ¢ Meio Ambiente é o Orgio de Administracio
especifica da Administragio Publica Direta sob a responsabilidade do Secretdrio Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente que tem por competéncia:
I — promover a aplicagio de programas de desenvolvimento rural, através do acesso a terra, por
instituicdo de cooperativas e associagGes, € fomento & producgo agropecuéria;

O II - providenciar a¢des que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor agricola;
IIT — coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades
agropecudrias;
IV — programar e coordenar a realizagdo de estudos e a execu¢do de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agricolas do Municipio e sua integracfo & economia local e regional;
V — providenciar a realizacdo de programas de extensfo rural, em integragio com outras atividades
que atuem no setor agricola;
VI - fazer o levantamento e cadastramento das areas verdes;
VII - proceder a fiscalizag8o das reservas naturais urbanas;
VIII — instruir com demonstragSes praticas aos produtores rurais as férmulas de defesa da produggo,
sobretudo no combate a pragas e moléstias, promover demonstracdes de campo no sentido de
propiciar o conhecimento no melhor uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na lavoura e no
campo;
IX — fiscalizar e por em execugdo normas que, na area de atuag@io da Secretaria, visem a protegdo do
meio ambiente e & defesa dos recursos naturais;
X — dar aos produtores assisténcia para obtengfo de créditos financeiros;

6 XI — atender as consultas e fornecer as instrugdes que visem a esclarecer dividas ou orientar a¢des dos

produtores;

XII — programar e realizar cursos ou palestras de treinamento;

XII — realizar visitas domiciliares para constatagiio de fatos de interesse ou para comandar a
realizagdo de tarefas especificas, poda de 4rvores, semeaduras, extragio de mudas e outras afins;

XIV — executar outras tarefas que sejam vinculadas & sua especializa¢io, além das atividades rotineiras
do setor, referida em cada uma de suas subdivisGes, inerentes aos encargos legais e atribui¢Ges pela
mesma delegada.

XV — administrar os parques e jardins do Municipio e promover a arborizagdo dos logradouros
publicos;

XVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Paragrafo unico. Fica criado no quadro da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, o
cargo de Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, o cargo comissionado de Chefe do
Departamento de Agricultura e Meio Ambiente, cujas atribui¢Ses estdo constantes do anexo II desta
lei.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente contém a seguinte estrutura organica
interna:
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I-Departamento de Agricultura € Meio Ambiente;
a) Chefe do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente;
I — Departamento de Pecuaria;

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS COMUNS DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E DAS
ATRIBUICOES COMUNS DOS DIRETORES, CHEFES E ASSESSORES
Secio I
Das competéncias comuns dos Secretirios Municipais

Art. 17. Além das competéncias que lhe sdo préprias de cada Orgfio de administragiio especifica,
dispostas nesta Lei, compete a cada Secretario Municipal:

I— exercer a supervisio técnica e normativa das unidades que integram o Orgéio que dirige;

II — assessorar o Prefeito nos assuntos inseridos no campo de competéncia do Orggo que dirige;

III - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reuniGes coletivas,
quando convocado;

IV — apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades sob sua
diregéo; _

V — promover os registros das atividades do Orgdo, como subsidio & elaboragfo do relatério anual da
Prefeitura;

VI — encaminhar ao Gabinete do Prefeito, na época prdpria, devidamente justificada, a proposta
orgamentéria do Orgfio para o exercicio financeiro subsequente;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades dos Orggios sob sua
direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VII — propor a abertura de inquérito ou sindicincia para aplicaciio de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislacgo, aos servidores que lhe
forem subordinados;

IX — determinar a realizagfio de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor
a instaura¢do de processo administrativo disciplinar;

X — aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sfo diretamente subordinados;

XI — manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XII — assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos, relacionados com a competéncia dos
Orgéos.

Secdo II
Das atribuicdes dos Diretores, Chefes e Assessores

Art. 18. Além das atribuicGes especificadas no Anexo II desta Lei, € atribuicio comum do ocupante
do cargo em comissdo de Diretor, Chefe e Assessor, ou congénere:

I— promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua atribuigio;

II — exercer a orientacdo e coordenag@o dos trabalhos da unidade que dirige;

III — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;

IV — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da unidade o qual
encontra lotado;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatorio das atividades da unidade que dirige,
sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;
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VII - providenciar a organizag&o e manutengfio atualizada dos registros das atividades da unidade que
dirige;

VIII — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob a responsabilidade do setor
administrativo que dirige; '

IX — atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de
assuntos de servigo;

X —providenciar a requisi¢@io de material permanente e de consumo necessario 4 unidade que dirige;
XI — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos € papéis devidamente ultimados e
requisitar os que interessem & unidade que dirige;

XII - zelar pela fiel observancia e execugéo desta Lei.

CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 19. Aos servidores cujas atribui¢des ndo foram especificadas nesta Lei, cumpre observar as
prescri¢Ges legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem
cometidas; cumprir as ordens e determinacGes superiores e formular sugestdes visando o
aperfeicoamento dos trabalhos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Para os fins a que se destinam as Secretarias Municipais, as competéncias de cada Orgdo de
administracfio especifica serfio exercidas por ocupantes de cargo politico denominado Secretdrio
Municipal de livre nomeagdo e exoneragéo por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal, os quais
perceberdo pelo exercicio da competéncia orgénica subsidio aprovado por Lei de iniciativa da Camara
Municipal na forma do inciso V do art. 29 da Constituicdo da Repiiblica Federativa do Brasil.

Parigrafo tinico. Os cargos em comissfo, com atribui¢cdes de dire¢fo, chefia e assessoramento, fazem
parte da estrutura administrativa, com remunerago, carga horaria e forma de recrutamento constantes
do Anexo I e, atribuigGes dispostas do Anexo II, desta Lei.

Art, 21. O Prefeito Municipal podera dispor mediante decreto sobre a organizagio e funcionamento da
administragio municipal, quando nfo implicar aumento de despesas nem cria¢do ou extingdo de
Orggios puiblicos.

Art, 22. O Prefeito Municipal podera dispor mediante autorizagfo legislativa sobre extingdo de
fungGes ou cargos publicos quando vagos.

Art. 23. O Poder Executivo Municipal deverd regulamentar, através de Decreto, o horario de
funcionamento da Administragio Publica Municipal, observando, obrigatoriamente, horarios
especificos de funcionamento interno e atendimento ao publico nos vérios setores do servigo publico
municipal.

Art. 24, Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no orgamento da Prefeitura as adaptagGes que
se fizerem em decorréncia desta Lei.
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Art. 25. As repartigdes municipais devem funcionar perfeitamente articuladas em regime de mutua
colaboragio.

Art. 26. A Administracdo Publica Direta do Municipio de Oratérios dard atengdo especial ao
treinamento dos seus servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio
e das conveniéncias dos servigos, ofertando cursos e estdgios especiais de treinamento e
aperfeicoamento.

Art. 27. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Complementar Municipal n°
397,15 de janeiro 2013; a Lei Complementar Municipal n°® 451, de 05 de maio de 2014 e a Lei
Complementar Municipal n® 488, de 11 de fevereiro de 2016, extinguindo todos os cargos que ndo
estdo presentes nestas Leis.

Oratorios 10 de margo de 2017.
N\ /
Jose Antonio Delgado
Prefeito Municipal




Municipio de Oratorios
Minas Gerais

ANEXO1I

DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E, SECRETARIOS, FUNCOES

GRATIFICADAS,

RELACAO DE CARGOS, VAGAS, PROVIMENTO, RECRUTAMENTO, CARGA HORARIO

E VENCIMENTOS
1°. (PRIMEIRO)QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
Denominacio N° Vagas Provimento | Recrutamento Carga Vencimento
Horaria
1 - Assessor Juridico I 1 Comissdo Superior em Direito 20 horas
Assessoria Juridica P RS$ 3.665,00
2 - Assessor Juridico IX 1 Comissdo Superior em Direito 20 horas RS 3.665.00
Assessoria Juridica ?
3 - Controlador Geral 1 Comissiio Amplo 40 horas
Controladoria Geral P R$3.080,00
4 - Chefe do Gabinete e Comunicagiio 1 Comissdo Amplo 40 horas
Social R$ 2.100,00
Gabinete de Comunicagiio Social
5 - Chefe do Departamento de Recursos 1 Comissdo Amplo 40 horas
Humanos R$ 2.100,00
Secretaria de Administraciio e Fazenda
6 - Chefe do Departamento de Compras 1 Comissdo Amplo 40 horas RS 2.100.00
Secretaria de Administragio e Fazenda ’
7 - Chefe do Departamento de Licitagfio 1 Comissdo Amplo 40 horas RS 2.100.00
Sccretaria de Administraciio e Fazenda ?
8 - Chefe dos Servig¢os de Almoxarifado 1 Comisséo Amplo 40 horas RS 1.400.00
Secretaria de Administragio e Fazenda ?
9 - Chefe dos Servigos de Patrimdnio 1 Comissdo Amplo 40 horas
Secretaria de Admsi:nistraﬁo e Fazenda P R$2.100,00
10 - Chefe do Departamento de 1 Comissdo Amplo 40 horas
Tesouraria R$ 2.500,00
Sccretaria de Administragiio e Fazenda
11 - Chefe do Departamento de 1 Comissio Amplo 40 boras
Tributagio e Arrecadagio Fiscal R$ 2.100,00
Secretaria de Administragio e Fazenda
1 Comissdo Superior — Graduagdo 40 horas
em Pedagogia com
habilitagio em
Supervisdo
12 - Coordenador Pedagégico Pedagégica, ou
Sec.. E,c.m..'rg Licenciatura Plena R$2.650,00
acumulada com pds-
graduagdo (lato-sensu)
em Supervisdo
Pedagdgica.
13 - Chefe do Servico de Esportes 2 Comissdo Amplo 40 horas RS 1.300,00
Sec, EC.ELT
14 - Coordenador da Unidade Bisica de 1 Comissio Superior em 40 horas
Saiide Enfermagem R$ 4.700,00
Sec. Saide
15 - Chefe dos Servicos de Saide 1 Comissdo Amplo 40 horas
Preventiva RS 1.300,00
Sec. Saiide
16 - Chefe do Departamento de Obras e 1 Comissdo Amplo 40 horas
Infraestrutura R$ 2.100,00
Sec. Infraestrutura e Transportes
17 - Chefe do Departamento de 1 Comissdo Amplo 40 horas
Transporte R$ 2.100,00
Scc. Infraestrutura e Transportes
18 - Chefe do Departamento de 1 Comissdo Amplo 40 horas
Agricultura e Meio Ambiente R$2.100,00
Sec. Agricultura e Mcio Ambiente
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2°. (SEGUNDO) QUADRO DE SECRETARIOS

DENOMINACAO N° VAGAS RECRUTA- CARGA VENCIMENTO
MENTO HORARIA

1- Secretario Municipal de 1 Amplo 40 horas cf. lei municipal especifica
Administragfio e Fazenda
2 - Secretario Municipal de 1 Amplo 40 horas cf. lei municipal especifica
Planejamento e Contabilidade .
3 - Secretario Municipal de Educagio, 1 Amplo 40 horas cf. lei municipal especifica
Cultura, Esportes, Lazer e Turismo
4 - Secretario Municipal de Satide 1 Amplo 40 horas cf. lei municipal especifica
5 - Secretario Municipal de Assisténcia 1 Amplo 40 horas cf. lei municipal especifica
Social
6 - Secretario Municipal de 1 Amplo 40 horas cf. lei municipal especifica
Infraestrutura e Transportes

, 7 - Secretirio Municipal de Agricultura 1 Amplo 40 horas cf, lei municipal especifica
e Meio Ambiente

:

|

z
- 0 ANEXO II
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ORGAO: ASSESSORIA JURIDICA -« v e, e T T e T

Cargo(1): Assessor Juridico I
Pré-requisito: Inscri¢io na Ordem dos Advogades do Brasil.
Atribuigio:
a) Representar e defender os interesses do Municipio nas agdes e processos de qualquer natureza, judicial ou extrajudicialmente;
b) Promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio cobraveis executivamente;
¢) Manter o Chefe do Executivo informado dos processos de cobranga da Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das
providéncias adotadas e dos despachos e providéncias proferidos em juizo;
d) Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos processos ajuizados de cobranga da Divida Ativa;
e) Promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislagéo tributario-fiscal do Municipio;
f)  Promover o estudo ¢ a emiss3o de pareceres nos processos relativos s normas e  politica tributdrio-fiscal do Municipio;
g)  Assessorar os Orgfios do Municipio na interpretagiio da legislagdio, normas e decisSes referentes as questSes tributarias e fiscais;
h)  Assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os Orgios da Administrago direta em matérias fiscal e tributdria;
i)  Opinar nos inquéritos administrativos;
j)  Executar outras atribuigGes afins.

ORGAO: ASSESSORIA JURIDICA
Cargo(2): Assessor Juridico IT

Pré-requisito: Inscrigiio na Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribuigio:
@) Assessorar os Orgios do Municipio na interpretagio da legislagfio, normas e decisGes referentes s questSes Administrativas,
tributérias e fiscais;

b) Promover a emissfo de pareceres em processos administrativos, versando sobre contratos, convénios, escrituras, licitagfo, uso da
propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissGes de servigos piblicos, ou sobre as relagées do Municipio com os
seus servidores;

¢) Promover a elaboragfio de minutas de convénios e contratos em que o Municipio seja parte interessada;

d) Revisar e propor modificagBes nos termos de convénios e contratos elaborados por outros Orgiios e entidades a serem firmados
pelo Municipio;

¢) Promover a lavratura e o registro de convénios e contratos firmados pelo Municipio; ‘

f)  Cumprir com a orientagfio normativa oriunda da Assessoria Juridica do Municipio, nos casos previstos em lei; ‘

g) Executar outras atribuiges afins, |
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"ORGAO: CONTROLADOQRIA GERAL R T

I AR AR PP
Cargo(3): Controlador Geral

Pré-requisito: Superior em Administracio ou Contabilidade

Atribuicio:

a)  Exercer o controle de operagGes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

b) Examinar as demonstragSes contibeis, orgamentéarias e financeiras, inclusive relatérios, de Orgdos e entidades da administragio
direta, indireta e fundacional do Municipio;

¢) Examinar as prestagdes de contas dos agentes da administragdo direta, indireta e fundacional responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados 4 Fazenda Municipal;

d) Controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Administragio Municipal;

e) Exercer o controle contibil, financeiro, orgamentirio ¢ patrimonial da Administragio Municipal, quanto & legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem como da aplicagio de subvengGes e remincia de receitas;

f)  Executar outras atribuigGes afins.

5 ST

.ORGAO: GABINETE E COMUNICACAO SOCIAL ™ « 7795 . . & 555

Cargo(4):Chefe do Gabinete e Comunicagio Social

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribuigio:

a) Receber e emitir correspondéncia de interesse do Municipio, bem como, redigir documentos, avisos e orientagfio, sob
supervisdo do Prefeito Municipal;

b) Elaborar, controlar e chefiar, os arquivos de informagGes documentais do Gabinete do Prefeito;

¢) Desenvolver a politica de comunicaggo social do Poder Executivo, definindo as diretrizes bésicas para o alinhamento da
sua imagem perante a opinifio piblica;

d) Promover pesquisas de opinifo piblica e interpretar os resultados para a Prefeitura;

e) Planejar e executar campanhas institucionais, de cardter comunitério e promocional;

f)  Providenciar, junto & jmprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados e revé-los antes de serem enviados para
publicagdio;

g) Coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater piiblico do Prefeito e de seus auxiliares;

h)  Assessorar o Prefeito Municipal nas matérias destinadas a divulgaggo de relatérios para informagio ao piiblico;

i)  Dar assisténcia na elaboragio de todo o material informativo correspondente s atividades do Governo Municipal, a ser
divnlgado pela imprensa;

j)  Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

k) Responsabilizar-se pela execugfio das atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito;

I)  Executar outras atribuigGes afins,

_ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAC E FAZENDA. - - . - «_ ;"

Cargo(5): Chefe do Departamento de Recursos Humanos

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribuigio:

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo de servidores;

b) Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos Orgfios da Prefeitura e a revisdo periédica dos planos
de cargos e vencimentos;

c) Coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necesséarios a apuragio do merecimento dos servidores para efeito de
progressdo e promogio;

d) Proceder anualmente, antes da elaboragio da proposta orgamentiria, ao levantamento das necessidades de selegdo e
recrutamento nos diversos setores da Prefeitura;

e)  Supervisionar a organizagdo e atualizag3o dos registros e ocorréncias de pessoal;

f)  Dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, para efeito de lotagdo, alteragSes de
fungfo, alteragdes na carga hordria de trabalho, rescisGes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagio em
vigor;

g) Encaminhar, devidamente informadas, para anilise do Secretdrio, todas as questdes de pessoal que, por suas repercussdes,
requeiram a sua consideragio;

h)  Assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidGes de tempo de servigo dos servidores municipais;

i) Promover o encaminhamento de servidores a inspegdo médica para fins de admissdo, licenga, aposentadoria e outros
procedimentos legais;

j)  Elaborar e assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

k) Providenciar, junto &s chefias dos diversos Orgiios da Prefeitura, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal
sob sua supervisio;

I)  Executar outras atribuigdes afins.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Cargo(6): Chefe do Departamento de Compras

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribui¢io:
a)  Administrar as atividades de aquisigfio de bens e servigos para os diversos Orgfos da Prefeitura;
b) Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
¢)  Organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego mais freqiiente;
d)  Elaborar e manter atualizado o catilogo de materiais;
e)  Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos fomecedores;
f)  Elaborar o calendério de compras para a Prefeitura;
g)  Estimar o montante de requisi¢Ses de compras, com base nos dados do cadastro de pregos, para fins de licitagio;
h)  Expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou servigos;
i)  Fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da Prefeitura;
j)  Providenciar, junto 4 unidade competente, o empenho das despesas 2 conta das dotagdes orgamentarias de material;
k)  Fornecer ao Diretor da Divisdo os dados para a realizagio de contratos de servigos, obras ou fornecimento de material;
I)  Executar outras atribui¢des afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

O Cargo(7): Chefe do Departamento de Licitacio

Pré-requisito: Ensino Médio
Atribuicfo:
a)  Determinar a forma de licitago, considerando o montante previsto da compra;
b) Redigir os editais relativos as modalidades licitatérias submetendo-os & apreciagfio da Assessoria Juridica;
¢)  Realizar a pesquisa de mercado, conferindo as cotagdes, os quantitativos e valores unitdrios, bem como, assegurara que as
empresas pesquisadas encaminhem suas cotages em papel timbrado e com carimbo do CNPJ da empresa pesquisada;
d)  Acompanhar as licitagGes para aquisi¢do ou alienagHo de material permanente ou de consumo;
e)  Elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;
f)  Providenciar para que os membros da Comissdo de LicitagSes recebam e abram as propostas nos prazos e horas marcados,
solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;
g) Acompanhar a execugdo dos projetos contratados a terceiros;
h)  Administrar as atividades de aquisigio de bens e servigos para os diversos Orgdos da Prefeitura;
i)  Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
J)  Organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego mais frequente;
k)  Elaborar e manter atualizado o catilogo de materiais;
1)  Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos fornecedores;
m) Elaborar o calendério de compras para a Prefeitura;
n)  Estimar o montante de requisi¢Ses de compras, com base nos dados do cadastro de pregos, para fins de licitagdo;
0) Executar outras atribui¢des afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA
Cargo(8): Chefe do Servico de Almoxarifado

Pré-requisito: Ensino Fundamental
Atribuigiio:

a) Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, armazepamento, inventario, distribuigio e
controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

b) Manter o estoque em condigSes de atender aos Orgfios da Prefeitura;

c) Promovera guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagio e registro;

d) Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Prefeitura;

€) Promover a manuten¢do atualizada da escrituragio referente a0 movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque
existente; -

f)  Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de
entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento, expedidos pela Prefeitura;

g)  Solicitar o pronunciamento de Orgdios técnicos da Prefeitura ou de outras instituigdes no caso de aquisi¢io de materiais e
equipamentos especializados;

h) Formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagio do material ou servigo, quando estes forem verificados e considerados
satisfatérios;

i)  Proceder ao abastecimento dos Orgdos da Prefeitura e controlar o consumo de material por espécie e por repartigdo, para
previsdo e controle dos custos;

i)  Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material ¢ encaminha-los aos Secretdrios Municipais, na periodicidade
determinada;

k)  Executar outras atribuigdes afins.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Cargo(9): Chefe dos Servigos de Patrimdnio

Pré-requisito: Ensino Fundamental

Atribuigio:

a)  Executar a classificagdo e numeragfo dos bens permanentes, de acordo com as normas de codificagfo;

b) Manter atualizado o arquivo de documentos de inventirio com o registro dos bens méveis da Prefeitura;

c) Providenciar a confec¢do de plaquetas de identificagfo dos bens permanentes;

d) Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens pernianentes;

¢)  Elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de incorporagio de bens méveis, o saldo do més
anterior e as baixas existentes;

f)  Fazer o levantamento periédico dos bens mdveis da Prefeitura, encaminhando-o ao Diretor da Divisdo;

g) Proceder 2 conferéncia da carga respectiva dos Orgfos, através de visitas de inspego, sempre que solicitado ou quando
houver substituigio dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

h) Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a redistribui¢do, recuperagdo ou venda, de
acordo com a conveniéncia da Administragio;

i)  Executar outras atribui¢es afins.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Cargo(10): Chefe do Departamento de Tesouraria

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribuicdo:

a) Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

b) Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerdrio, o cronograma de desembolso e as instrugSes
recebidas do Secretério Municipal respectivo;

¢) Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou, 2 mesma, caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente
autorizado;

d) Manter em dia a escrituragio do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as operagGes realizadas;

e)  Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procurages aceitas;

f)  Requisitar, quando autorizado, talGes de cheques aos bancos;

g) Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;

h) Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

i)  Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

J)  Providenciar os suprimentos de numerdrio necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante a emissio de cheques ou ordens
bancdrias;

k) Providenciar o recolhimento das contribuigGes para as instituigGes de previdéncia e os fundos regulamentares;

1)  Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Secretdrio Municipal respectivo;

m) Depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios ao pagamento dos servidores municipais;

n) Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

o) Executar outras atribuigGes afins.

“ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTABILIDADE =~ *

Cargo(11): Chefe do Departamento de Tributacio e Arrecadacio Fiscal

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribuicdo:

a)  Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administragdo tributiria municipal;

b) Auxiliar o Secretdrio na elaboragio de normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das praticas tributérias do
Municipio;

c)  Assessorar o Secretario na proposi¢io de politicas tributarias do Municipio;

d) Desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do Calendério Fiscal e a methoria das rotinas
programas de trabalho;

¢) Fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedega as normas da legislag#o tributéria;

f)  Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo tributaria;

g)  Expedir certides relativas 2 situagfo dos contribuintes perante o fisco municipal;

h) Promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

i)  Promover o célculo dos tributos municipais;

j)- Coordenar os servigos de transferéncia de recursos de outras esferas de Governo para o Municipio

k)  Executar outras atribuiges afins.
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ORGAO SECRETARTA MUNICIPAL DE EDUCAQAO CULT URA ESPORTE LAZER E
TORISMO. 7 o33 220000y LRI le N5
Cargo(12): Coordenador Pedagoglco
Pré-requisito: Superior em Pedagogia
Atribuigio:
a) estabelecer as normas operacionais do Departamento do Ensino Fundamental e Departamento do Educagiio Infantil, definindo
as responsabilidades funcjonais e submetendo-as 4 aprovagfo da diregfio;
b)  organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituraciio, arquivo e estatistica escolar;
c)  cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;
d)  manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
e) claborar relatérios solicitados pela Instituigio de Ensino e por setores da Secretaria Municipal de Educaggio;
f)  manter e fazer manter atualizada a escrituragéo de livros, fichas e documentos relativos a vida da Instituigio, dos professores ¢
dos alunos;
g) redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-se  assinatura do diretor;
h)  receber o pedagogo, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;
i)  manter atualizada e ordenada toda legislagfio de ensino;
j)  assinar, juntamente com o diretor, os documentos escolares;
k) lavrar e subscrever todas as atas;
1)  rubricartodas as paginas dos livros de secretaria;
| m) promover incineragfio de documentos, de acordo com a legislagdo vigente;
O n) manter atualizados os dados estatisticos necessarios & pesquisa educacional;
= 0) executar outras atribuigGes afins.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE, LAZER E
TURISMO
Cargo(13): Chefe do Departamento de Esporte
Pré-requisito: Ensino Médio
Atribuigdo:
a)  Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de esportes do Municipio;
b)  Participar da programag@io de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos desportivos do Municipio;
¢)  Providenciar a aquisigo de bens e materiais necessarios aos equipamentos desportivos do Municipio, tomando as medidas
cabiveis para o seu devido abastecimento;
d)  Elaborar o calendario das competigdes, eventos e certames a serem realizados nos equipamentos desportivos;
€)  Promover a execugio de atividades relacionadas com permisses, promogdes e publicidades nos equipamentos esportivos do
Municipio;
f)  Fixar os hordrios de funcionamento dos equipamentos desportivos;
g) Administrar os programas de recreagfio e lazer desenvolvidos pelo Municipio;
h) Incentivar e orientar as priticas recreativas e de lazer pela comunidade;
i)  Prestarassisténcia a instituicOes ndo oficiais existentes no Municipio, que tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de
préticas e agGes recreativas e de lazer junto & populagio;
j)  Programar e supervisionar a utilizagfio dos parques, pragas e jardins, para fins de recreagio e lazer;
O K)  Executar outras atribuigdes afins.

 Orgdo: SECRETARIA MUNICIPAL-DE SAUDE '« ©. -~ ~o% « » i 4 N & 7.7
Cargo(14): Coordenador da Unidade Basica de Saide
Pré-requisito: Ensino Superior com habilitagio em Enfermagem
Atribui¢fo:
a)  Planejar, organizar, controlar e assessorar a Unidade Basica de Satide nas 4reas de recursos humanos, patriménio, materiais,
informagdes, financeira, tecnolégica, entre outras;
b) Implementar programas e projetos definidos pela Unidade Basica de Saide;
c)  Elaborar planejamento organizacional e promover estudos de racionalizagdio e controlar o desempenho organizacional;
d)  Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informag&es ou
noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo piiblico;
€)  Apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para analise;
f)  Executar outras atribuiges afins.
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* ORGAO: SECRETARIAMUNICIPAL DE SAUDE <> [ 75, obndp o0 v 077 7o

Cargo(15): Chefe dos Servicos de Satide Preventiva

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicio:
a) Execugfio de medidas de ordem preventiva e educativa, visando assegurar um elevado padriio de satide da populacfo,
através do desenvolvimento de agGes basicas;
b) Participar da elaboragfo da politica municipal de satde;
c) Programar e dirigir a execucdo de medidas e agSes que objetivem a melhoria e a preservagiio da satide no Municipio;

d) Executar outras atribuigdes afins.

"ORGAO::SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E TRANSPORTE =% - - -

< M
Cargo(16): Chefe do Departamento de Transporte

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuigiio:

a) Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigio, manutengfio, conservagio e controle de
utilizagfo dos veiculos da Prefeitura;

b) Dirigir e supervisionar a execugio dos servigos de manuten¢o dos equipamentos mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

¢}  Programar, dirigir e.supervisionar as atividades de manuteng8io preventiva das maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os
servigos de abastecimento, lavagem, lubrifica¢do, borracharia e normas operacionais;

d) Promover a organizagéio e a manutenggo atualizada dos reparos em veiculos, equipamentos e maquinas da Prefeitura;

e¢) Promover a distribui¢io dos veiculos pelos diferentes ()rgﬁos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;

f)  Dirigir as atividades de padroniza¢fo da frota de veiculos da Prefeitura;

g) Promover a inspegdo periddica dos veiculos e a verificagdo do seu estado de conservagdio, providenciando os reparos
necessarios;

h) Promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;

i)  Determinar o estoque maximo e minimo de pegas e acessérios de utilizagfo frequente na manutencio de veiculos e
equipamentos mecanicos;

j)  Promover a vistoria dos vefculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura, abastecé-los por forga de contrato € fiscalizar os
boletins de transportes;

k) Promover a elaboragio de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por reparticio, dos gastos de combustivel e
lubrificante, reparos de pegas e méo-de-obra;

I)  Executar outras atribui¢Ges afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E TRANSPORTE

Cargo(17): Chefe do Departamento de Obras e Infraestrutura

Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicfio:

a)  Programar, dirigir e supervisionar a execugfo das atividades de edificages e construgSes de obras piiblicas municipais;

b) Observar as leis e os regulamentos referentes as obras piiblicas;

c) Administrar a execugio das obras contratadas, observando o cumprimento das cliusulas contratuais e instruindo quanto is falhas
observadas no andamento das obras;

d) Manter controle sobre a localizagZo, utilizagfio € condi¢des dos equipamentos e maquinas da Divisdo;

e)  Organizar, dirigir e supervisionar as obras de construgo e demoligfio de prédios municipais;

f)  Administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de mutirfo ou com a colaboragfio de entidades
comunitarias;

g) Estudar e propor ao Secretdrio a composigdo das turmas de profissionais e operdrios para as obras a cargo da Divisio,
orientando, distribuindo e fiscalizando os trabalhos das equipes;

h) Fazer inspecionar efetivamente os proprios municipais;

i)  Conhecer as reclamagdes e as demandas da populagfo relativas as necessidades de obras de implementacio, manutengio e
reforma dos equipamentos publicos;

j)  Organizar a prioridade das obras de reforma ¢ manutengio dos prédios e edificios da Prefeitura;

k) Programar e dirigir a execugfo das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

I)  Coordenar os servigos de terraplanagem, abertura e pavimentagdo de ruas, avenidas e logradouros publicos;

m) Executar outras atribuigGes afins.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - +%-5,
Cargo(18): Chefe do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente
Pré-requisito: Ensino Fundamental Incompleto
Atribuicfo:
a) Promover a aplicagio de programas de desenvolvimento rural, através de acesso 2 terra, por instituicio de cooperativas e
associagdes, e fomento 4 produgfio agropecuéria;
b)  Providenciar agGes que possibilitem a capacitagfio de pessoal para ¢ setor agropecudrio e de meio ambiente;
c¢)  Coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades agropecudrias;
d) Programar e coordenar a realizagio de estudos e a execucfio de medidas, visando o desenvolvimento das atividades
agropecudrias do Municipio e sua integragfo 4 economia local e regional;
€)  Propor, aos demais Orgios da Prefeitura, integragdo de agdes com respeito ao planejamento do uso e protegio do meio ambiente;
f)  Elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizagio adequada das 4reas urbanas, em coordenagfio com
a Secretaria Municipal especifica;
g) Promover, em contato com os Orgdos técnicos do Estado e da Unifo, a analise dos projetos de localizagfio de atividades que
prenunciem risco de contaminacéo ou de deterioragdo de recursos naturais de interesse do Municipio;
h)  Opinaracerca dos projetos de loteamento submetidos a aprovagdo quanto ao respeito as normas ambientais;
i)  Executar outras atribui¢Ges afins.
ORGANOGRAMA
@ PREFEITURA MUNICIPAL DE ORATORIOS-MG.
- PREEITO
CONTROLADORIA ASSESSORIA
GERAL Jurlbica
ASSESSOR JURIDICOY _I_ ISSESSOR JURIDICO
- -l
GABINETEE
COMUNICAGAD e
SOCIAL
L ] | 3 3 2 - .
SECRETARIA DE T e N [—— SECRETARIA DE SECRETARIA DE MUNIGIPALDE
ADMINSTRACAOE S eoUeACROL de Planefamertoe SAUDE hssistinciasociall  FVTASSTRUITURASL | AGricuLTURAE
FULTURA, ESPORTE,
| ] LAZER E TURISMO | 1
Chefe do Coordenador da Chefe do Departamento d
o] — ntiesnd i i LT
Coord Infraestrutura allelols
' Pedagdgico L
Chefedo N
(Chefe do St d
Depa:]r?‘r:gx:ade s:ﬁ‘r’!e:r:vr:r’gvae I_ Depacr’;:::ednotn de
- iChefe do Servigo de; Transporte
@ I Esporte
Chefe dos Servigos
de Aumoxarifado
|
Chefe dos Servigos
de Patriménio
]
Chefedo
Departamento de
Tesouraria

el0 do
Departamentode
Tributagio e

R NI B g g n e g PP A i ety




Municipio de Oratoérios
Nyl 7 Minas Gerais

1995
PREEITO
CONTROLADORIA ASSESSORIA
GERAL JURIDICA
ASSESSOR ASSESSOR
. JURIDICO -1 JURIDICO- It
GABINETEE
COMUNICAGAO !
SOCIAL
£ X X I 3 |
1 2 3 4 5 ¢ .
Secretério SECRETARIA DE SECRETARIA
SECRETARIA DE Municipal de S iﬁ:‘ﬂ&%" E SECRETARIADE 51‘;’;%‘3&25 INFRAESTRUTURA MUNICIPALDE
DMINISTRACAQ Planejamentoe CULTURA, SAUDE SOCIAL ETRANSPORTE AGRICULTURAE
FAZENDA Contabilidade IESPDRTE, LAZERE| IYIEIO AMBIENTE
l I Chefe do
Coordenador da
Chefe do Coordenador Unidade Bislca de Depa(-)b ase d o Teult M.‘I
Departamentode Pedagégico Satide T IAgricultura e Meiol
Compras Infraestrutura
I Chefe do Servico
o crr;:fe dc; 4 I_ Chefe do Servigo L de Satide L Dep:,ht:,f:;,nmde
ep?idg:é'"oo ¢ de Esporte Preventiva Transporte
ol [Chefe dos Servigos|
de Aumoxarifado
LA I
[Chefe dos Servigos)
de Patriménio ;
Chefedo
Departamento de
Tesouraria
Departamento de

Tributagio e

s o e 2 AT IR AR R T S T T L S




