LEI MUNICIPAL N.°1.808, DE 19 DE JUNHO DE 2013.

Dispde sobre a reorganizacdo da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de
Indiandpolis, revoga a Lei Municipal n.° 1.757,
de 11 de fevereiro de 2011, e da outras
providéncias.

PREFEITO MUNICIPAL

Faco saber que a Camara Municipal de Indiandpolis, Estado de Minas Gerais,
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Indiandpolis,
sob o aspecto formal, passa a obedecer as disposic¢des fixadas nesta Lei.

Art. 2° O Planejamento, instituido como atividade constante da
Administracdo Publica Municipal, é um sistema integrado, visando promover o
desenvolvimento socioeconémico do Municipio, compreendendo a selecdo dos objetivos,
diretrizes, programas e o0s procedimentos para atingi-los, determinados em funcdo da
realidade local.

Art. 3° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado
diretamente pelos Secretarios Municipais, e estes pelos Diretores de Departamentos,
conforme disposto nesta Lei.

Art. 4° A delegacdo de competéncias ou de atribuicdes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes.

§ 1° E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a 6rgaos,
dirigentes ou servidores subordinados, para préatica de atos administrativos.

82° O ato de delegagdo indicara com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as competéncias objeto da delegacdo, observadas as atribui¢bes e
competéncias previstas nesta Lei.

CAPITULO Il

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA



Art. 5° A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios
bésicos:

I - valorizacdo dos cidaddos de Indiandpolis, cujo atendimento deve
constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal;

Il - aprimoramento permanente da prestacdo dos servicos publicos de
competéncia do Municipio;

[l - entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores
resultados na prestacéo de servicos de competéncia concorrente;

IV - empenho no aprimoramento da capacidade institucional da
Administracdo Municipal, principalmente através de medidas, visando:

a) a simplificacdo e aperfeicoamento de normas, estruturas organizacionais,
métodos e processos de trabalho.

b) a coordenacdo e integracdo de esforcos das atividades de administracdo
centralizada e descentralizada.

c) ao envolvimento funcional dos servidores pablicos municipais.

d) ao aumento da racionalidade das decisfes sobre alocagdo de recursos e
realizacéo de dispéndios na Administracdo Municipal.

V - desenvolvimento social, econébmico e administrativo do Municipio,
com vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;
VI - disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacao

equilibrada e harmdnica e a obtencdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do
Municipio;

VIl - integracdo da populacdo a vida politico-administrativa do Municipio,
mediante a participacdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos
problemas sociais e das politicas publicas.

CAPITULO IlI
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 6° A estrutura organizacional basica da Prefeitura de Indianopolis é
constituida dos seguintes 6rgdos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

I - Orgdo de assisténcia e assessoramento direto: Gabinete do Prefeito;

Il - o6rgdo de atividades meio: Secretaria Municipal de Administracdo e
Finangas;

1l - Orgdos de atividades fim:

a) Secretaria Municipal de Educacéo;

b) Secretaria Municipal de Cultura;

c) Secretaria Municipal de Saude;

d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

e) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

f) Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade;

g) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e

Desenvolvimento Sustentavel;
h)Secretaria Municipal de Transito e Transportes;
1) Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer.



CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E COMPETENCIAS DOS ORGAOS
Art. 7°  S&o competéncias comuns a todas as Secretarias Municipais:

I - oferecer subsidios ao Prefeito Municipal na formulacdo de diretrizes
gerais e prioridades da acdo Municipal;

Il - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades
definidas pelo Prefeito Municipal para a sua area de competéncia;

1l - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas
funcBes e especialmente as condi¢Ges necessarias para a tomada de decisdes, coordenacéo e
controle da Administracdo Municipal;

IV - coordenar, integrando esforcos, os recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a sua disposicdo, garantindo aos seus 6rgdos O apoio necessario a
realizacéo de suas atribuicoes;

V - participar da elaboracdo da lei de diretrizes orcamentérias, do Plano
Plurianual de Governo e da Lei Orcamentaria anual, bem como acompanhar a execucdo
destas leis;

VI - elaborar e enviar, semestralmente, ao Prefeito Municipal, relatério
das atividades do 6rgdo e suas unidades funcionais.

Secéo |
Do Gabinete do Prefeito
Art. 8° O Gabinete do Prefeito é composto das seguintes unidades funcionais:

I - Controladoria Interna;
I - Chefia de Gabinete;
Il - Assessoria de Gabinete.

Art. 9° A Controladoria Interna compete, sem o prejuizo de atribuicdes
previstas em normas superiores:

I - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administracdo direta, indireta e fundacional, com
vistas a regular a racional utilizagdo dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos e
propostas de diretrizes, programas e a¢des que objetivem a racionalizagcdo da execucdo da
despesa e 0 aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito da
Administracdo direta, indireta e fundacional e, também, que objetive a implementacdo da
arrecadacao das receitas orcadas;

1l - acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades,
bem como da ampliacéo sob qualquer forma, de recursos publicos;

IV - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores;



V - subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e
promocdo financeira, com informacdes e avaliagdes relativas a gestdo dos o6rgdos da
Administragdo Municipal,

VI - executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e
operacional junto aos 6rgaos do Poder Executivo;
VIl - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo,

utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissao, der
causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

VIl - emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as
contas e balan¢o geral do Municipio;
IX - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por

dinheiro, valores e bens publicos, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo
Tribunal de Contas do Estado;

X - zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei
Municipal de criacdo do Sistema de Controle Interno, na Lei Complementar Federal n.° 101,
de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, e na Lei Federal n.° 4.320, de 17 de
marc¢o de 1964.

Paragrafo Unico. O responsavel pelo sistema de controle interno, ao tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dard ciéncia ao Tribunal de
Contas do Estado ou da Unido, conforme o caso, sob pena de responsabilidade.

Art. 10. A Chefia de Gabinete compete, sem 0 prejuizo de outras atribuicdes:
I - assistir o Prefeito nas suas funcdes publicas;

Il - dar atendimento aos municipes;
Il - manter ligagdo com os demais Poderes e autoridades;

IV - exercer as atividades de relagGes publicas;

V - prestar auxilio burocratico ao Prefeito;

VI - pesquisar e unir elementos necessarios as informagdes solicitadas ao
Executivo;

VIl - coletar dados e informacdes para a tomada de decisdes do Prefeito;

VIIl - acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse do

Executivo na Camara Municipal e manter controle que lIhe permita prestar informagoes
precisas ao Prefeito sobre o assunto;

IX - preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;

X - atuar como elemento de interligacdo e integracdo entre os Secretérios
Municipais no desenvolvimento de todos 0s programas de governo;

X1 - assistir ao Prefeito em suas relagbes com os municipes, entidades de
classe e com os 6rgédos da Administragdo Municipal,

XII - desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes

especificas, inclusive diligéncias e inspecGes em orgaos da Administracdo Direta e entidades
da Administracdo Indireta;

XIII - preparar agenda, despachos e expedientes do Prefeito;

XIV - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com 0s municipios, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacOes de
classe;



XV - providenciar o suporte administrativo necessario ao desempenho das
funcBes do Poder Executivo;
XVI-  desempenhar outras atividades afins.

Art. 11. A Chefia de Gabinete, na execucéo de todas as atribuicdes que Ihe sdo
préprias, contara com o assessoramento direto, a assisténcia e a participacdo da Assessoria de
Gabinete.

Secéo Il
Da Secretaria Municipal de Administracéo e Financgas

Art. 12. A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas tem como
competéncia o planejamento, a coordenacdo e o controle dos sistemas de administracdo
quanto:

I - ao uso de bens e equipamentos, a padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuicédo e controle do material permanente e de consumo;

Il - aotombamento, registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens
moveis e imoveis;

1l - as comunicagdes administrativas, arquivo, documentacéo e telefonia,
a manutencdo do transporte oficial,

IV - aodesenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos;

V - ao recrutamento, selecdo, treinamento e pagamento de pessoal;

VI - ao controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura;

VIl - as atividades financeiras da Administracdo Municipal, bem como 0s

servicos atinentes as politicas municipais tributarias e econdmico-financeiras, provendo
registros contabeis referentes a execuc¢do financeira e a fiscalizacdo tributaria.

Art. 13. Estdo subordinadas a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas as seguintes unidades funcionais:

I - Departamento de Licitagdes;
I - Departamento de Recursos Humanos;
[1I - Departamento de Convénios e Prestacéo de Contas;

IV - Departamento de Compras;
V - Departamento de Patriménio e Arquivo Publico;
VI - Departamento de Tributos.

Art. 14. Compete ao Departamento de Licitacoes:

I - implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacoes
destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

Il - preparar os editais e processos licitatorios, bem como o expediente
necessario para a abertura e julgamento das propostas recebidas para aquisicado de materiais e
Servigos;

Il - responsabilizar-se pela montagem completa de todos os processos de
licitagdo, de dispensa e de inexigibilidade;



IV - providenciar a publicacdo dos avisos e demais atos legais atinentes
aos processos de licitacdo, de dispensa e de inexigibilidade;

V - dar suporte & Comissdo Permanente de Licitacdo da Prefeitura, ao
Pregoeiro e Equipe de Apoio em todos os julgamentos a serem realizados.

Art. 15. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I - promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

Il - acoordenacgdo, execucdo e fiscalizacdo dos servigos afetos a area de
pessoal e recursos humanos, inclusive concursos publicos;

Il - divulgar técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no
ambiente da Prefeitura;

IV - propor politicas sobre a administracdo de pessoal, bem como
gerenciar o Plano de Classificacdo e Administracdo de Cargos, promovendo sua constante
revisao e atualizacéo;

V - aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis referentes ao pessoal
da Prefeitura;

VI - estudar, elaborar e propor planos e programas de avaliacdo de
desempenho e acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos
recursos humanos da Prefeitura;

VIl - estudar, planejar e definir as melhores condicGes de trabalho para os
6rgdos da Prefeitura, bem como promover a instituicdo de normas de servico, regimento
interno de funcionamento dos 6rgéos, reformulacéo e atualizacdo dos formularios adotados na
Prefeitura;

VIII - preparar processos administrativos de admissdo, exoneracdo, licencas,
concessdo de beneficios de seguridade social, entre outros, e toda matéria funcional relativa
aos servidores;

IX - promover cursos de treinamento destinados a valorizacdo e capacitacao
dos servidores publicos municipais, objetivando a preparacdo destes para situacdes que
permitam novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade.

Art. 16. Compete ao Departamento de Convénios e Prestacdo de Contas:

| -elaborar a prestacdo de contas de todas as acBes do Municipio, sejam
financeiras ou ndo, para a sociedade e os 6rgdos competentes dos demais entes federativos;

Il -propor, assessorar e manter convénios com institui¢des publicas, com o
Estado e a Unido, fiscalizando a sua execucdo, visando ao bom desenvolvimento dos projetos
e agoes.

Art. 17. Compete ao Departamento de Compras:

I - velar pela manutengdo de cadastro atualizado dos fornecedores e
prestadores de servigos da Prefeitura;

Il - realizar pesquisa de precos para elaboracdo de orcamentos visando a
aquisicdo direta ou para consultas de precos praticados no mercado local;

1l - determinar a execucdo de mapas de apuracdo de pregos praticados no
mercado;



IV - proceder as aquisicBes de materiais e servigos, ap6s a conclusdo dos
processos pertinentes de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade.

Art. 18. Compete ao Departamento de Patrimonio e Arquivo Publico:

I - zelar pela conservacdo e limpeza interna e externa do prédio sede da
Prefeitura, bem como de seus imdveis e instalagcdes, providenciando os reparos quando
necessarios;

Il - a identificagdo, a padronizagdo, cadastramento, zelo e a guarda dos
bens madveis e imdveis do Municipio;

1l - reunir, catalogar, preservar, restaurar e microfilmar documentos,
textos, publicac@es, fotos, filmagens e todo tipo de material relativo a histéria do Municipio;

IV - promover o resgate historico do Municipio;

V - promover a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo, bem como preservar a facultar o acesso aos documentos sob
sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos;

VI - assegurar o direito de acesso pleno aos documentos publicos;

VIl - coordenar o proceder o recebimento, a conferéncia e controle de todo
material permanente e de consumo entregues na Prefeitura Municipal de Indiandpolis,
adotando medidas que coiba o desperdicio e fraudes no recebimento das mercadorias.

Art. 19. Compete ao Departamento de Tributos:

I - assessorar a Administracdo do Municipio em assuntos fiscais,
fazendérios e financeiros;

Il - promover a fiscalizacdo tributaria de competéncia do Municipio;

[1I - promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes
de melhoria do Municipio;

IV - administrar a divida ativa do Municipio, promover o controle dos
recebimentos e dos pagamentos, bem como a movimentacdo do dinheiro e de outros valores;
V - propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do
Municipio;
VI - formular e executar as politicas tributarias, econémicas e financeiras
do Municipio.
Secao 111

Da Secretaria Municipal de Educacéo
Art. 20 . A Secretaria Municipal de Educacéo tem como competéncia:

I - estabelecer o planejamento na area de educacéo;

Il - coordenar a elaboracdo do Plano Decenal de Educacéo do Municipio;

1l - estabelecer parcerias com a Secretaria Estadual da Educacgédo e o
Ministério da Educacao;

IV - desenvolver o ensino municipal,

V - promover assinaturas e convénios, contratos e acordos especificos da
area;



VI - promover o desenvolvimento educacional dos professores e
servidores subordinados a Secretaria;

VIl - promover a captacdo de recursos em parcerias com 6rgdos publicos e
privados;

VIII - administrar e supervisionar o sistema municipal de ensino;

IX - promover a integracao da escola com a familia e a comunidade;

X - assegurar nos termos da lei e promover o0 acesso da populacdo em
idade escolar a rede de ensino do Municipio;

X1 - elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a
qualidade do ensino e a produtividade do sistema;

X1l - promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do
ensino publico municipal;

X1 - exercer a supervisdo institucional dos 6rgdos e entidades integrantes

de sua estrutura;

XIV - dar assisténcia as criancas de zero a seis anos, lhes proporcionado
alimentacdo adequada, atendimento educacional, psicolégico e as demais necessidades
bésicas;

XV - desenvolver acbes voltadas ao desenvolvimento integral da crianca,
em seus aspectos fisico, psicolégico, intelectual e social, complementando a acdo da familia e
da comunidade;

XVI - criar condi¢cdes de respeito a crianca de zero a seis anos em suas
instalacBes proporcionando nogbes de cuidados fisioldgicos e aspectos culturais e sociais.
XVII-  executar o Plano Municipal de Educacao;

XVIII- elaborar e executar, ambito de cada unidade escolar, o Projeto Politico
Pedagdgico;

XIX - gerenciar o uso da merenda escolar, participando do planejamento da
demanda da merenda e controlando o cardapio e a destinacéo dos alimentos;

XX - garantir a manutencdo e conservacdo do prédio, moveis e
equipamentos sob sua responsabilidade.

Art. 21. Integram a Secretaria Municipal de Educacdo as seguintes unidades
escolares:

I - Escola Municipal de Indianopolis;

Il - Escola Municipal Tupiniquim;

1l - Escola Municipal de Nucleacdo Rural José Barbosa de Miranda;
IV - Centro Educacional Municipal de Ensino Infantil Crianca Feliz;
Escola Municipal de Nucleagdo Rural Pedro Joaquim Pereira.

<

Secéo IV
Secretaria Municipal de Cultura
Art. 22. A Secretaria Municipal de Cultura tem como competéncia:
I - estabelecer o planejamento na area de cultura;

Il - estabelecer parcerias com o Ministério da Cultura;
1l - desenvolver a cultura municipal,



IV - promover assinaturas e convénios, contratos e acordos especificos da

area;

V - promover a captacdo de recursos em parcerias com 6rgdos publicos e
privados;

VI - garantir a manutengdo e conservacdo do prédio, modveis e
equipamentos sob sua responsabilidade;

VIl - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, em todas as suas
manifestacdes;

VIII - planejar, supervisionar e garantir a realizacdo de projetos eventos,
atividades e expressdes de cunho artistico-cultural e/ou cientifico tecnolégico;

IX - promover a revitalizagdo do patrimonio arquitetonico e realizar a
restauracao e preservacdo de documentos de valor histérico;

X - participar da organizagdo de eventos, festas e outras atividades

culturais de massa realizadas no Municipio.
Secdo V
Da Secretaria Municipal de Saude
Art. 23.A Secretaria Municipal de Saude tem como competéncias:

I - coordenar, planejar e executar de forma descentralizada as acdes de
sadde, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude;

Il - administrar o Fundo Municipal de Saude;

[l - articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros
Municipios, para estabelecimento de convénios e consércios na busca de solucdes para
problemas municipais e regionais;

IV - coordenar os programas municipais decorrentes de convénios com
6rgdos publicos e privados que implementem politicas voltadas para a saide da populacéo;

V - participar de consércios para o desenvolvimento conjunto das acdes
de salde;

VI - promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas
para 0s programas de saude;

VIl - promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da

manipulacdo de medicamentos, laboratérios, vigilancia sanitaria e epidemioldgica para
reduzir a morbimortalidade, controlar os recursos materiais da Secretaria, e as medidas
preventivas e corretivas referentes a satde do trabalhador;

VIl - propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacao,
treinamento, aperfeicoamento e especializacdo do pessoal da area de salde;
IX - desenvolver atividades de prevencdo das doencas e promocdo da

salde, por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas, nos
domicilios e na comunidade;

X - conduzir a implantacdo e a operacionalizacdo do Programa Saude da
Familia — PSF, como agdo integrada e subordinada ao servigo municipal de saude;
X1 - garantir infraestrutura de funcionamento das unidades de saude,

urbanas e rurais, e do Programa Salde da Familia (PSF) e do Programa do Agente
Comunitério de Saude (ACS);



X1l - inserir os programas municipais de saude na programacao fisico-
financeira do Municipio, com a defini¢do de contrapartida de recursos municipais;

X1 - definir &reas geogréficas para implantagdo de programas de salde,
priorizando aquelas onde as familias estdo mais expostas aos riscos de adoecer e morrer;

XIV - recrutar os Agentes Comunitarios de Saude, por meio de processo
seletivo, segundo as normas e diretrizes basicas do programa;

XV - garantir as condi¢cBes necessarias para 0 processo de capacitacdo e
educacdo permanente dos ACS;
XVI - apresentar sistematicamente a andlise dos dados do sistema de

informacao aos conselhos locais e municipais de saude.
Art. 24. Estdo subordinados a Secretaria Municipal de Saude:

I - Setor de Vigilancia Sanitaria;
Il - Setor de Epidemiologia.

Art. 25. Compete ao Setor de Vigilancia Sanitéria:

I - aprética genérica de vigilancia sanitaria em relacéo aos alimentos de
consumo imediato, inclusive com o poder de fiscalizacdo das condi¢cdes de higiene de
restaurantes e similares;

Il - realizar vistorias sanitarias na instalacdo de um novo comércio,
indUstria ou prestador de servicos;

1l - realizacdo de cursos e palestras aos comerciantes, com a finalidade de
transmissdao de nogdes basicas de conservacao, acondicionamento e higiene na manipulagéo
de alimentos;

IV - controlar e fiscalizar produtos, substancias e servigos de interesse
para a saude.

Art. 26. Compete ao Setor de Epidemiologia:

I - exercer atividades de vigilancia epidemioldgica das doencas infecto-
contagiosas e parasitoses;

Il - desenvolver acGes para 0 conhecimento, deteccdo e prevencao de
fatores determinantes a satde individual e coletiva;

1l - recomendar e adotar medidas de controle de doenca e agravos;

IV - investigar o surgimento de doencas no Municipio de Indiandpolis e
orientar a Unidade Mista de Salde para encaminhamento das solucdes;

V - desenvolver medidas de controle de doencas e infeccdes hospitalares
a partir das informacGes recebidas;

VI - acompanhar todos os agravos coletivos e a mudanca do perfil
epidemioldgico;

VIl - notificar incidentes envolvendo medicamentos;

VIl - coordenar a sistematizacdo e analise dos dados epidemioldgicos para

subsidiar as decisfes sobre o controle das endemias.

Secéo VI



Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Art. 27. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como competéncias:

I - definir e desenvolver politicas sociais destinadas aos que vivem a
margem dos meios de producdo e dos beneficios da sociedade, e destinadas & melhoria da
qualidade de vida do cidadéo;

Il - assegurar a formulagdo de politicas voltadas a &rea social, visando a
garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condicdes para
atender contingéncias sociais e a universaliza¢ao dos direitos;

Il - promover a articulacio de acOes setoriais da area social da
Administracdo Municipal visando a racionalizacdo na implementacdo de programas e projetos
sociais;

IV - promover e articular agdes para o desenvolvimento social e
comunitario das familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da
Secretaria, subsidiando a definicdo de prioridades de prestacdo de servicos de assisténcia
social e de concessdo de beneficios;

V - promover, em articulacdo com os demais 6rgdos municipais, estudos
e implantacdo de medidas que visem a formacdo de mao-de-obra e o desenvolvimento de
oportunidades de trabalho;

VI - analisar e emitir parecer sobre requerimentos, indica¢fes, denincias e
processos semelhantes cuja competéncia seja da Assisténcia social;
VIl - promover o atendimento, em carater supletivo, a populacdo de baixa

renda na éarea de assisténcia social visando minimizar problemas relativos as suas
necessidades basicas;

VIII - promover acbes sociais junto a individuos e grupos, visando
estimula-los a compreender sua condicdo de vida e estimula-los a participar da solucdo de
seus problemas;

IX - responsabilizar-se pelo controle das instalagbes do Centro de
Multiplo Uso;

X - definir as atividades e projetos a serem desenvolvidos no Centro de
Multiplo Uso;

Xl - propor a celebracdo de convénios, contratos e outros ajustes

necessarios ao cumprimento de suas atribuicdes.
Secéo VII
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
Art.28. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:

I - executar e coordenar os projetos de obras e avaliar as atividades
relacionadas a execucdo das obras e servicos publicos do Municipio;

Il - articular com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
visando atualizar as leis municipais relativas aos servigos urbanos;

1l - executar as obras municipais e cuidar da manutengédo e conservagao
dos prédios do Municipio;



IV - construir, pavimentar e conservar as vias e logradouros publicos;

V - opinar sobre os projetos de obras elaborados pelo Municipio;

VI - executar os projetos de obras da Prefeitura, sempre a partir de
diretrizes e estudos preliminares, elaborados pelo Municipio;

VIl - promover a construcdo, conservacdo e manutencdo de canais e
galerias pluviais das areas urbanas e de outras obras de infraestrutura;

VIl - acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas
executadas por terceiros contratados;

IX - fiscalizar a execucéo e elaboracéo das medic¢des das obras contratadas
perante terceiros;

X - arborizar e executar servicos de manutencdo e embelezamento das
vias e logradouro publico;

X1 - preservar e incrementar parques publicos, jardins e area verde do
Municipio;

X1l - realizar consertos e reparos em prédios publicos municipais;

XII - promover a conservacdo de estradas vicinais em consonancia com as

diretrizes da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria;
XIV - promover a manutencdo e a conservacdo das vias publicas

municipais;

XV - padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos de obras
desenvolvidos pela municipalidade;

XVI-  fiscalizar as obras particulares, cumprindo e fazendo cumprir as
normas edilicias vigentes;

XVII - garantir a qualidade dos servicos prestados de acordo com as
diretrizes de governo;

XVIII- planejar e coordenar a execucgdo de atividades de limpeza urbana do
Municipio;

XIX - planejar, organizar e executar os servigos de coleta, transporte,
tratamento e disposi¢do final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos;

XX - fiscalizar os estabelecimentos em geral, cumprindo e fazendo cumprir
as posturas municipais;

XXI - fiscalizar a utilizacdo das vias e cal¢adas publicas;

XXIl-  organizar e fiscalizar os servigos de terminais rodoviarios do
Municipio;

XXIII-  executar outras atividades afins.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Publicos encontra-se
subordinado o Departamento de Habitagdo com as seguintes competéncias:

I - estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor e de forma
integrada, programas destinados a facilitar o acesso da populacdo de baixa renda a habitacéo,
bem como & melhoria da moradia e das condigdes de habitabilidade como elemento essencial
no atendimento do principio da funcdo social da cidade;

Il - promover programas de habitagdo popular em articulacdo com o0s
orgéos federais, regionais e estaduais, como também através de consorcios municipais e pelas
organizag0es da sociedade civil;

[l - promover o acesso da populacdo a lotes urbanizados dotados de
infraestrutura urbana basica;



IV - articular a regularizacdo e a titulagdo das &reas ocupadas pela
populacéo de baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais;

V - estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria
das condicdes habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a
capacidade econdmica da populacao;

VI - estimular a pesquisa de formas alternativas de construcao
possibilitando a redugédo dos custos;

VIl - produzir e manter atualizado cadastro de pessoas necessitadas de
atendimento habitacional;

VIII - estimular e implantar o sistema de autogestdo nos conjuntos e nucleos
habitacionais.

IX - captar recursos para projetos e programas especificos junto a érgaos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais;

X - executar outras atividades afins.

Secao VIII

Da Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade
Art.30. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Contabilidade:

I - coordenar e planejar as acGes do Executivo Municipal, visando a
melhoria da qualidade de vida da populacdo e ao desenvolvimento socio-econémico do
Municipio;

Il - desenvolver o planejamento territorial do uso e ocupacdo do solo do
Municipio, quer nos aspectos locais ou globais, implementando o processo de planejamento
fundado em principios de eficiéncia técnica e administrativa e na gestdo democratica e
participativa;

Il - elaborar e implementar o Plano Diretor;

IV - coordenar e elaborar as diretrizes orcamentarias e as propostas
orcamentarias anuais e plurianuais;
V - coordenar as atividades contabeis em geral, bem como o registro, o

acompanhamento e o controle contdbil da Administragdo orcamentéria, financeira e
patrimonial;

VI - a coordenacdo, execucdo e fiscalizagdo dos servigcos e sistemas
relativos a escrituracao, contabilidade e tesouraria da Prefeitura;
VIl - participar e fornecer os dados e informagdes necessarias a elaboracéo
do or¢camento anual,
VIIlI - apreciar projetos de parcelamentos do solo urbano.
Secéo IX

Da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel

Art. 31. A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel tem como atribuices:



I - desenvolver projetos, em conjunto com as organizagoes
representativas dos produtores e trabalhadores rurais, objetivando a expansdo das atividades
agropecudrias, na busca de alternativas que visem aperfeicoar as potencialidades locais,
permitindo a auto-sustentacdo, o aumento da renda e ao mesmo tempo melhorar a qualidade
de vida do produtor rural;

Il - formular projetos e programas para a captacdo de recursos financeiros
dos governos estadual e federal e outros 6rgéos ligados a secretaria municipal,

Il - operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento da
Secretaria de Desenvolvimento, voltada para o setor agropecuério;

IV - oferecer assisténcia técnica aos produtores rurais;

V - oferecer meios para assegurar ao pequeno produtor e trabalhador rurais
condicdes de trabalho e de mercado para os produtos, rentabilidades dos empreendimentos e a
melhoria do padrdo de vida da familia;

VI - sistematizar a coleta e a divulgacdo de informacBes sobre a
agropecudaria municipal;

VIl - levantar e interpretar o desempenho da agropecuaria no Municipio,
nas areas de producdo, comercializacdo, abastecimento e afins;

VIl - formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento agricola do
Municipio;

IX - estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para alocacdo de
recursos municipais no fomento a agropecuaria;

X - elaborar proposta de politica municipal de extensao rural e assisténcia
técnica aos produtores rurais;

XI - elaborar e desenvolver programas voltados para a agricultura familiar

e do desenvolvimento agrério, sob a perspectiva do desenvolvimento rural sustentavel, em
parceria com 6rgaos e entidades das Administracbes Federal e Estadual;

XIl - desenvolver articulagdes operacionais com 0Orgdos e entidades que
realizem acOes de apoio ao desenvolvimento das atividades agropecuarias;
XIII - desenvolver projetos de capacitacdo e formacdo de mao-de-obra

voltados para as familias dos produtores e trabalhadores rurais;
XIV - apoiar a execugdo, em ambito municipal, das politicas
governamentais de seguranca alimentar e nutricional,

XV - elaborar e desenvolver, em parceira com outros 6rgaos, programas de
geracdo de renda no meio rural;
XVI - incentivar e apoiar a formagdo, no meio rural, de associacOes,

cooperativas de produtores, conselhos comunitarios rurais e outras formas de organizacao
social para 0 homem do campo;

XVII-  definir a politica de manutengdo das estradas vicinais do Municipio,
articulando-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;
XVIII-  manter cadastro atualizado das estradas vicinais para fins de controle

e planejamento das ac¢des a serem desenvolvidas pelo Municipio;

XIX - acompanhar os servicos de manutencdo, reparos e abertura de
estradas vicinais realizados pelo Municipio;

XX - propor a aquisicdo de veiculos, maquinas e equipamentos a serem
utilizados nos servicos voltados as estradas vicinais;

XXI1 - gerir 0s servicos da Patrulha Motomecanizada.

XXII-  manter, defender e recuperar o equilibrio ambiental do Municipio,
executando o combate & poluicdo e a degradacdo dos ecossistemas;



XXIII-  formular e aplicar a politica municipal de meio ambiente, no intuito
de garantir uma melhor qualidade de vida do Municipio;

XXIII-  executar as atividades de educacdo ambiental no Municipio;

XXIV- propor a execucdo de projetos e investimentos que busquem
valorizar, explorar e preservar as riquezas minerais do Municipio;

XXV-  concretizar a integracao entre os 0rgaos e as instituicdes das areas de
cultura, educacgdo, salde e acdo social, no que diz respeito & manutencdo e preservacao do
meio ambiente;

XXVI- explorar os beneficios da integracdo das acdes de modo e prevenir a
duplicidade destas, promover a otimizacao dos meios disponiveis e obter um elevado grau de
rendimento nas acdes a executar;

XXVII- promover a integracdo de deficientes e de idosos a que possam
usufruir dos beneficios do convicio harménico com o meio ambiente;

XXVIII- orientar todas as suas programacdes no sentido de criar e de
desenvolver as atividades no trato com o meio ambiente e com os bens publicos, um elevado
espirito de respeito, como antidoto contra a violéncia;

XXIX- controlar e fiscalizar as atividades causadoras efetivas ou potenciais
de alteracdes de meio ambiente;

XXX- articular-se com érgdos estaduais, regionais e federais competentes e,
qguando for o caso, com outros municipios, objetivando a solucdo de problemas comuns
relativos a protecdo ambiental;

XXXI- formular novas técnicas e estabelecé-las aos padrdes de protecao,
conservacao e melhoria do meio ambiente, observadas a legislacéo federal e estadual;

XXXII- participar de estudos relativos a zoneamento e ao uso do solo,
conservacao e melhoria do meio ambiente, observadas a legislacéo federal e estadual;

XXXIII- exigir o cumprimento da legislacdo de producdo ambiental do
Municipio, do Estado e da Unido, nas licencas de parcelamento, loteamento e localiza¢do;

XXXIV- estabelecer areas em que a acdo da Prefeitura, relativa a qualidade
ambiental, deva ser prioritéria;

XXXV- dar parecer na expedicdo de alvaras de licenca para localizacdo e
funcionamento de unidades produtoras potencialmente poluidoras ou que degradem o meio
ambiente;

XXXVI- desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservacdo da
arborizacdo de logradouros publicos urbanos;

XXXVII- conservar e manter as areas verdes de pragas, parques, jardins, vias e
logradouros publicos;

XXXVIII- articular-se com 6rgdos federais e estaduais com vistas a obtencdo
de financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas
do Municipio;

XXXIX- preservar e restaurar 0s processos ecologicos essenciais a integridade
do patrimdnio genético;

XL - promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de
poluicéo e de prevencdo de riscos de acidentes das instalacOes e atividades de significativo
potencial poluidor, incluindo a avaliagdo de seus efeitos sobre o meio ambiente, bem como
sobre a saude dos trabalhadores e da populacéo;

XLI - sugerir ao Prefeito Municipal a promogdo de medidas judiciais e
administrativas de responsabiliza¢do dos causadores de polui¢do ou degradacéo ambiental;



XLII - orientar campanhas de educagdo comunitaria destinada a sensibilizar
0 publico e as instituicdes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservacdo do meio
ambiente;

XLIII - promover a conscientizacdo da populacdo e a adequacdo do ensino de
forma a assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecdo ambiental;

XLIV - assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos
a ecologia e a preservacdo do meio ambiente;

XLV - desempenhar outras atividades afins.

Secdo X
Da Secretaria Municipal de Transito e Transportes
Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Transito e Transportes:

I - gerenciar e fiscalizar o transito na cidade, realizando a sinalizagédo de
acordo com as normas dos 6rgaos de transito;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no
ambito de suas atribuicdes;

[l - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de
pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de
ciclistas;

IV - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e
0s equipamentos de controle viario;

V - autorizar a utilizacdo ou a interdicdo parcial e temporéria de vias
publicas;

VI - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas;

VIl - estabelecer, em conjunto com o0s 6rgdos de policia ostensiva de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

VIl - executar, diretamente ou mediante convénio com a Policia Militar a

fiscalizacdo de transito, autuacdo e aplicacdo de medidas administrativas cabiveis, por
infracdes de circulacdo, estacionamento e paradas, previstas no Cddigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do poder de policia de transito;

IX - promover e participar de projetos e programas de educacdo e
seguranca de transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Trénsito (CONTRAN);

X - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos
veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no Cddigo de Transito
Brasileiro, além de dar apoio as acles especificas dos 6rgdos ambientais locais, quando
solicitado;

Xl - organizar e operar o cadastro dos veiculos pertencentes ao patriménio
publico Municipal;

X1l - planejar, coordenar, executar e controlar a manutengdo dos veiculos
da Prefeitura;

X1l - coordenar o abastecimento, conservagdo, manutencao, distribuicdo e

controle de veiculos e maquinas dos diversos Orgdos da Prefeitura, de acordo com as
necessidades de cada um e a disponibilidade da frota municipal;



XIV - efetuar levantamento mensal, por veiculo, do consumo de
combustiveis, lubrificantes e pecas de reposi¢éo;

XV - autorizar e controlar o consumo de combustiveis e 6leo lubrificante e
de outras despesas de manutencdo e conservacao de veiculos e maquinas da Prefeitura, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracéo e Financas;

XVI-  pesquisar e propor métodos de reducdo de custos de manutencéo de
todos os veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura Municipal;

XVII - inspecionar periodicamente os veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservagao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

XVIII - elaborar escalas de manutencédo de veiculos e maquinas;

XIX - promover a regularizacdo e reparacdo de veiculos e maquinas da
Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas;

XX - providenciar o recolhimento e destinacdo de sucatas de veiculos e
maquinas ou pecas inserviveis, em articulacdo com o Departamento de Patriménio da
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas;

XXI-  desempenhar outras atividades afins.

Secao XI
Da Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer
Art. 33. Compete a Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer:

I - orientar o turismo no Municipio;

Il - promover e a estruturar o turismo municipal;

Il - participar da elaboracdo e acompanhamento do Plano de
Desenvolvimento do Turismo do Municipio;

IV - elaborar projetos e coordenar pesquisas para levantamento qualitativo
e quantitativo da oferta e infraestrutura do mercado turistico local e regional de interesse
turistico;

V - acompanhar e desenvolver projetos que visem a melhoria da
infraestrutura turistica do Municipio;

VI - buscar e ou prestar colaboracdo técnica e financeira as instituicoes
publicas ou privadas, de modo a estimular as iniciativas esportivas;

VIl - formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes,
coordenando e incentivando a realizacdo de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com
énfase para o esporte amador e o esporte de massa.

Art. 34. A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer encontra-se
subordinado o Departamento de Esporte e Lazer, com as seguintes competéncias:

I - organizar eventos desportivos amadores no Municipio;

Il - dar orientagdo a atletas municipais amadores para participacdo de
eventos regionais, estaduais ou nacionais;

Il - articular-se com a Secretaria Municipal de Educacéo para realizacéo
de programas esportivos voltados aos alunos da rede oficial,

IV - viabilizar a participacdo do Municipio em competicdes esportivas
amadoras;



VV - executar outras atividades afins.
CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Para a implantacdo da estrutura administrativa definida nesta Lei,
ficam criados os cargos de agentes politicos, os cargos de provimento em comisséo de livre
nomeacdo e exoneracdo e as fungbes gratificadas, cujos quantitativos, simbolos, local de
lotacdo, funcdes e valores constam dos Anexos I, 11, e 111, desta Lei.

Art. 36. A estrutura administrativa prevista na presente Lei entrara em
funcionamento, gradativamente, a medida que os oOrgdos que a compdem forem sendo
implantados, segundo a conveniéncia da Administracéo e as disponibilidades de recursos.

Art. 37. Na hipbtese de o cargo em comissdo for provido por servidor
ocupante de cargo efetivo, podera ele optar pelo vencimento do seu cargo, que sera acrescido
de gratificacdo de trinta por cento sobre o valor deste.

Art. 38. Para efeito do que disp6e o art. 37, V, da Constituicdo Federal,
cinquenta cento, no minimo, dos cargos de livre nomeacao e exoneragao, criados por esta Lei,
serdo preenchidos por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Art. 39. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir decretos e atos
necessarios a execuc¢do da presente Lei.

Art. 40. As despesas decorrentes da implantacdo da reforma administrativa de
que trata esta Lei correrdo a conta de dotacdes préprias do Orcamento vigente.

Art. 41. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 42. Fica revogada a Lei Municipal n.° 1.757, de 11 de fevereiro de 2011,
que dispde sobre a reorganizacdo da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Indiandpolis/MG e da outras providéncias, permanecendo inalterada a Lei Municipal n.°
1.785, de 11 de abril de 2012.

Art. 43. Os efeitos de nomeagOes embasadas na Lei Municipal de que trata o
art. 42, desta Lei, permanecem inalterados naquilo que forem compativeis com a presente Lei.

Prefeitura Municipal de Indianépolis-MG, 19 de junho de 2013.

SERGIO PAZINI
Prefeito Municipal



ANEXO |
) TABELA | )
SUBSIDIO DOS AGENTES POLITICOS

SIMBOLO DENOMINACAO SUBSIDIO
SB-1 Prefeito R$11.000,00
SB-2 Vice-Prefeito R$5.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Administracdo e Financas R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Educacdo R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Cultura R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Salde R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Assisténcia Social R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Planejamento e Contabilidade R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Agricultura, Pecuéria, Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Turismo, Esporte e Lazer R$2.500,00
SB-3 Secretario Municipal de Transito e Transportes R$2.500,00
SB-3 Chefe de Gabinete R$2.500,00

ANEXO |
TABELA Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DENOMINACAO QUANTIDADE VENCIMENTO
CC-2 Assessor de Gabinete 4 R$1.116,91
ANEXO |
TABELA I
FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO DENOMINACAO VENCIMENTO

FG-12 Diretor da Escola Municipal de Indianépolis R$ 797,80
FG-1B Diretor da Escola Municipal Tupiniguim R$ 718,02
FG-1B Diretor da Escola Municipal de Nucleacdo Rural José Barbosa de Miranda R$ 718,02
FG-1B Diretor do Centro Educacional de Ensino Infantil Crianca Feliz R$ 718,02
FG-1C Diretor da Escola Municipal de Nucleacdo Rural Pedro Joaquim Pereira R$ 435,16
FG-2 Vice-Diretor da Escola Municipal de Indianopolis R$ 398,90
FG-3 Encarregado do Departamento de Licitacdes R$ 797,80
FG-3 Encarregado do Departamento de Recursos Humanos R$ 797,80
FG-3 Encarregado do Departamento de Convénios e Prestacdo de Contas R$ 797,80
FG-3 Encarregado do Departamento de Compras R$ 797,80
FG-3 Encarregado do Departamento de Patriménio e Arquivo Publico R$ 797,80
FG-3 Encarregado do Departamento de Tributos R$ 797,80
FG-3 Encarregado do Departamento de Esporte e Lazer R$ 797,80
FG-5 Assessoria de Controle Interno R$ 1.450,54




ANEXO 11

TABELAI
GABINETE DO PREFEITO
- Assessoria de Controle Interno (FG)
- Chefe de Gabinete (CC)
- Assessor de Gabinete (CC)
ANEXO |1
TABELAII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

- Encarregado do Depto. de Licitacdo (FG)

- Encarregado do Depto. de Recursos Humanos (FG)

- Encarregado do Depto. de Convénios e Prestacdo de Contas (FG)

- Encarregado do Depto. de Compras (FG)

- Encarregado do Depto. de Patrimdnio e Arquivo Pablico (FG)

- Encarregado do Depto. de Tributos (FG)

ANEXO 11
TABELAII

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

- Diretor da Escola Municipal de Indiandpolis (FG)

- Diretor da Escola Municipal Tupiniquim (FG)

- Diretor da Escola Municipal de Nucleacdo Rural José Barbosa de Miranda (FG)

- Diretor do Centro Educacional Municipal de Ensino Infantil Crianca Feliz (FG)

- Diretor da Escola Municipal de Nucleacdo Rural Pedro Joaquim Pereira (FG)

- Vice-Diretor da Escola Municipal de Indianépolis (FG)

ANEXO 11
TABELA IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ANEXO 11
TABELAV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ANEXO 11
TABELA VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

ANEXO 11
TABELA VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTABILIDADE




ANEXO 11
TABELA VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

ANEXO 11
TABELA IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E TRANSPORTES

ANEXO 11
TABELA X

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E LAZER

- Encarregado do Depto. de Esporte e Lazer (FG)

ANEXO 11
TABELA XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA




ANEXO 111

DESCRICAO DAS FUNCOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Funcoes atribuidas ao cargo de Controlador Interno:

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
6rgdos da Administracdo direta, indireta e fundacional, com vistas a regular a racional
utilizacdo dos recursos e bens publicos; elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito
Municipal estudos e propostas de diretrizes, programas e acBes que objetivem a
racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, no ambito da Administragdo direta, indireta e fundacional e,
também, que objetive a implementacdo da arrecadacdo das receitas or¢adas; acompanhar a
execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da amplia¢do sob qualquer
forma, de recursos publicos; subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos
e promoc¢do financeira, com informacdes e avaliacdes relativas a gestdo dos Orgdos da
Administracdo Municipal; executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e
operacional junto aos 6rgdos do Poder Executivo; verificar e certificar as contas dos
responsaveis pela aplicacdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele
que, por acao ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais
de propriedade ou responsabilidade do Municipio; emitir  relatério, por ocasido do
encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral do Municipio; organizar e manter
atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens pablicos, assim como dos
Orgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado; zelar pelo
cumprimento das regras e principios contidos na Lei Municipal de criacdo do Sistema de
Controle Interno, na Lei Complementar Federal n.° 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, e na Lei Federal n.° 4.320, de 17 de marco de 1964.



Funcoes atribuidas ao cargo de Chefe de Gabinete:

Assistir o Prefeito nas suas fungdes publicas; dar atendimento aos municipes; manter ligagcdo
com os demais Poderes e autoridades; exercer as atividades de relacBes publicas; prestar
auxilio burocratico ao Prefeito; pesquisar e unir elementos necessarios as informacdes
solicitadas ao Executivo; coletar dados e informacdes para a tomada de decisdes do Prefeito;
acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de interesse do Executivo na Camara Municipal e
manter controle que lhe permita prestar informacGes precisas ao Prefeito sobre o assunto;
preparar e encaminhar o expediente do Prefeito;  atuar como elemento de interligacdo e
integracdo entre os Secretarios Municipais no desenvolvimento de todos os programas de
governo; assistir ao Prefeito em suas relacdes com os municipes, entidades de classe e com 0s
orgdos da Administracdo Municipal; desempenhar, quando autorizado por escrito pelo
Prefeito, missBes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em 6rgdos da Administracdo
Direta e entidades da Administracao Indireta; preparar agenda, despachos e expedientes
do Prefeito; prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagbes politico-
administrativas com 0s municipios, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacfes de
classe; providenciar o suporte administrativo necessario ao desempenho das fungdes do Poder
Executivo; desempenhar outras atividades afins.

Funcoes atribuidas ao cargo de Assessor de Gabinete:

Prestar auxilio administrativo, assessorando diretamente a Chefia de Gabinete na execugdo de

todas as atribuicdes que lhe sdo proprias.

Funcoes atribuidas ao cargo de encarregado do Departamento de Licitacoes:

Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura; preparar os editais e processos
licitatorios, bem como o0 expediente necessario para a abertura e julgamento das propostas
recebidas para aquisicdo de materiais e servicos; responsabilizar-se pela montagem completa
de todos os processos de licitacdo, de dispensa e de inexigibilidade; providenciar a publica¢do

dos avisos e demais atos legais atinentes aos processos de licitacdo, de dispensa e de



inexigibilidade; dar suporte a Comissdo Permanente de Licitacdo da Prefeitura, ao Pregoeiro e
Equipe de Apoio em todos os julgamentos a serem realizados.

Das funcdes atribuidas ao encarregado do Departamento de Recursos Humanos:

Promover a inspecdo da satde dos servidores para efeito de admissao, licenca, aposentadoria
e outros fins legais; a coordenacdo, execucdo e fiscalizacdo dos servicos afetos a area de
pessoal e recursos humanos, inclusive concursos pablicos; divulgar técnicas e métodos de
seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura; propor politicas sobre a
administracdo de pessoal, bem como gerenciar o Plano de Classificacdo e Administracdo de
Cargos, promovendo sua constante revisdo e atualizacdo; aplicar, orientar e fiscalizar a
execucdo das leis referentes ao pessoal da Prefeitura; estudar, elaborar e propor planos e
programas de avaliacdo de desempenho e acompanhamento de pessoal, que possibilitem um
melhor aproveitamento dos recursos humanos da Prefeitura; estudar, planejar e definir
as melhores condicdes de trabalho para os 6rgdos da Prefeitura, bem como promover a
instituicio de normas de servi¢o, regimento interno de funcionamento dos &rgdos,
reformulacéo e atualizacdo dos formulérios adotados na Prefeitura; preparar  processos
administrativos de admissdo, exoneracao, licencas, concessao de beneficios de seguridade
social, entre outros, e toda matéria funcional relativa aos servidores; promover cursos de
treinamento destinados a valorizacdo e capacitacdo dos servidores publicos municipais,
objetivando a preparacdo destes para situacGes que permitam novos padrdes de qualidade,
produtividade e economicidade.

Das funcoes atribuidas ao encarregado do Departamento de Convénios e Prestacdo de

Contas:

Elaborar a prestacdo de contas de todas as a¢des do Municipio, sejam financeiras ou ndo, para
a sociedade e os Orgdos competentes dos demais entes federativos; propor, assessorar e
manter convénios com instituicdes publicas, com o Estado e a Unido, fiscalizando a sua

execucdo, visando ao bom desenvolvimento dos projetos e acdes.



Das funcdes atribuidas ao encarregado do Departamento de Compras:

Velar pela manutencdo de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de servicos da
Prefeitura; realizar pesquisa de precos para elaboracdo de orcamentos visando a aquisicao
direta ou para consultas de precos praticados no mercado local; determinar a execugdo de
mapas de apuracdo de pregos praticados no mercado; proceder as aquisicdes de materiais e

servigos, apos a conclusao dos processos pertinentes de licitagcédo, dispensa ou inexigibilidade.

Das funcdes atribuidas ao cargo de encarregado de Patrimonio Publico:

Zelar pela conservacéo e limpeza interna e externa do prédio sede da Prefeitura, bem como de
seus imoveis e instalacBes, providenciando os reparos quando necessarios; a identificacdo, a
padronizacdo, cadastramento, zelo e a guarda dos bens moveis e imoveis do Municipio;
reunir, catalogar, preservar, restaurar e microfilmar documentos, textos, publicagdes, fotos,
filmagens e todo tipo de material relativo a histéria do Municipio; promover o resgate
histérico do Municipio; promover a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo, bem como preservar a facultar o acesso aos documentos sob
sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos; assegurar o direito
de acesso pleno aos documentos publicos; coordenar o proceder o recebimento, a conferéncia
e controle de todo material permanente e de consumo entregues na Prefeitura Municipal de
Indiandpolis, adotando medidas que coiba o desperdicio e fraudes no recebimento das

mercadorias.

Das funcoes atribuidas ao encarregado do Departamento de Tributos:

assessorar a Administracdo do Municipio em assuntos fiscais, fazendarios e financeiros;
promover a fiscalizacdo tributaria de competéncia do Municipio; promover o langamento dos
impostos, taxas, multas e contribui¢cbes de melhoria do Municipio; administrar a divida ativa
do Municipio, promover o controle dos recebimentos e dos pagamentos, bem como a
movimentacdo do dinheiro e de outros valores; propor politicas nas areas tributaria e
financeira de competéncia do Municipio; formular e executar as politicas tributarias,

econbmicas e financeiras do Municipio.



Das funcdes atribuidas ao cargo de Diretor escolar:

Zelar pelo bom andamento da Escola nos seus aspectos pedagdgicos e administrativos.
Administrar o patriménio da escola, que compreende as instalacdes fisicas, 0s equipamentos e
materiais; manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola; zelar pela
adequada preservacgdo e utilizacdo dos bens mdveis da escola; racionalizar o uso dos bens e
materiais de consumo da escola; tomar providéncias necessarias a manutencdo, conservacao e
reforma do prédio e equipamentos; definir junto a equipe administrativa os horarios de
funcionamento da escola. Coordenar a administracdo financeira e contabilidade da escola:
levantar as necessidades de recursos para atender a previsdo de despesas rotineiras e eventuais
da escola; providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captagcdo de recursos em
outras fontes; aplicar em tempo habil, os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento as
necessidades da escola; submeter a Secretaria Municipal de Educacdo a prestacdo de contas
dos recursos aplicados. Coordenar a administracdo do pessoal: definir o quadro de pessoal da
escola, observando os dispositivos legais pertinentes; promover a avaliacdo de desempenho
dos profissionais da escola; definir o quadro de distribuicdo de tarefas e assegurar o seu
cumprimento; Favorecer a gestdo participativa da escola: convocar assembleia para eleicdo
dos membros do colegiado; organizar o colegiado da escola, esclarecendo sobre suas funcdes;
convocar reunifes do colegiado e presidi-las; submeter a apreciacdo do colegiado questdes
que devem ser decididas participativamente; delegar competéncia quando se fizer necessario,
de acordo com os dispositivos legais. Gerenciar acGes de desenvolvimento dos recursos
humanos da escola: participar de levantamento das necessidades de capacitacdo do pessoal da
escola; providenciar acdes de capacitacdo dos profissionais, tendo em vista as necessidades
identificadas; articular com instituicdes e pessoas, visando a sua participacdo nas atividades
de capacitacdo do pessoal; encaminhar demanda de cursos aos 6rgaos competentes; orientar o
funcionamento da secretaria da escola; estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria,
garantindo a regularidade das atividades e informacdes; orientar a secretaria da escola sobre
normas e procedimentos referentes a escrituragdo escolar; organizar arquivo de legislacdo
referente a educacgéo; supervisionar a analise de processos de regularizacdo de vida escolar.
Participar de atendimento escolar do municipio: colaborar na realizacdo do cadastro escolar;
propor a expansdao de niveis e modalidades de ensino com base nas necessidades da

comunidade; promover a regularizacdo do fluxo escolar, tomando medidas que visem a



reducdo da evasdo e repeténcia. Representar a escola junto aos demais Orgdos e agéncias
sociais do municipio. Comunicar ao Conselho tutelar os casos de: maus tratos envolvendo
seus alunos; reiteracdo de faltas injusticadas e de evasdo escolar, esgotado 0s recursos

escolares; elevados niveis de repeténcia.

Das funcdes atribuidas ao cargo de Vice-Diretor escolar:

Zelar pelo bom andamento da Escola nos seus aspectos pedagdgicos e administrativos.
Auxiliar o diretor na administracdo da escola; substituir o diretor em suas faltas ou
impedimentos legais; manter o diretor informado sobre a organizagdo escolar e
administrativo; supervisionar a manutencdo da limpeza e conservacdo das instalacOes;
organizar o horario de aula dos professores indicados para cada turno; zelar pela ordem e
disciplina da escola; controlar a pontualidade e a assiduidade dos servidores sob sua
responsabilidade; assessorar e auxiliar o diretor no desempenho de suas fungdes; atender com
urbanidade aos pedidos de informacgdes dos pais de aluno e de outras pessoas; cooperar
ativamente para a harmonia indispensavel no éxito do trabalho escolar; receber avisos e
comunicacges, anotando-0s em livro proprio para realizacdo das atividades sociais; contribuir
para o desenvolvimento das instituicdes escolares e para realizagdo das atividades sociais;
acatar e fazer cumprir as ordens emanadas do diretor com referéncia a administracdo da
escola; zelar pela ordem e higiene do prédio escolar; responsabilizar-se pelo ponto diario e
controle de faltas dos servidores; transmitir avisos e ordens de servigos aos professores e
servidores quando solicitado pelo diretor; supervisionar a manutencdo da limpeza e
conservacdo das instalacGes sanitarias, bem como zelar e elaborar horéario de trabalho e
delegar atribuicbes aos servicais; colaborar no trabalho de matricula; orientar e estimular o
professorado no tocante ao bom andamento dos trabalhos escolares; manter as autoridades
educacionais e as partes interessadas informadas sobre a vida administrativa do
estabelecimento na auséncia do diretor; desincumbir-se de todas as atividades que for a

natureza ou virtude de disposi¢Oes regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuicoes.



