Prefeitura do Municipio de Trés Pontas - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

LEI N24.455, DE 15 DE MAIO DE 2019.

“Dispoe sobre a Organizacdo Geral da
Administracao Direta da Prefeitura Municipal
de Trés Pontas e da outras providéncias”.

0 Povo de Trés Pontas- MG, por seus representantes na Camara Municipal
aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
Das Instituicoes da Administracao Municipal

Secao |
Das Categorias Institucionais

Art. 1° A Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Trés Pontas é
constituida por 6rgaos integrados por subordinacao hierarquica, na estrutura do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Pertencem a categoria de 6rgaos da Administracao Direta
as Secretarias Municipais e Orgios Autdnomos, hierarquicamente subordinados ao
Prefeito.

Secao Il
Da Organiza¢ao Administrativa Municipal

Art. 2° A Organizacdo Administrativa da Prefeitura Municipal de Trés
Pontas é constituida de:
[ - Prefeito Municipal;
II - Orgéos Autonomos;
[II - Secretarias Municipais.

Art. 3 ° S3o diretamente subordinados ao Prefeito, como Orgéos
Autdonomos:
I - Gabinete do Prefeito;
II - Procuradoria-Geral do Municipio;
[II - Controladoria Interna do Municipio.

Art. 42 S3o diretamente subordinadas ao Prefeito, como Secretarias
Municipais:
[ - Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;
II - Secretaria de Fazenda;
[l - Secretaria de Transportes e Obras;
IV - Secretaria de Assisténcia Social;
V - Secretaria de Agropecuaria;
VI - Secretaria de Industria e Comércio;
VII - Secretaria de Educacao;
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VIII - Secretaria de Esportes;

IX — Secretaria de Cultura, Lazer e Turismo;
X - Secretaria de Meio Ambiente;

XI - Secretaria de Saude.

CAPITULOII
Das Finalidades e Competéncias dos Orgiaos que Compoem a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Trés Pontas

Secao |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 5° O Gabinete do Prefeito tem por objetivo assistir, direta e
indiretamente, o Chefe do Executivo Municipal no desempenho de suas atribuicdes,
competindo-lhe:

[ - Atividades administrativas, de articulacao politica, de relagdes publicas, de imprensa,
de expediente, de promog¢des, bem como pela representacdo politica do Chefe do
Executivo Municipal;

II - Assessoria ao Chefe do Executivo Municipal no exame, encaminhamento e solucao de
questdes politicas, administrativas, processos legislativos, na organizacao e
funcionamento da administracdo municipal;

[Il - Desenvolvimento de atividades de atendimento e informac¢des ao publico e
autoridades;

IV - Coordenacgdo e agendamento de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e
outras atividades de representacdo politico-social de interesse do Chefe do Executivo
Municipal;

V - Elaboracdo e acompanhamento da execugao de planos e programas gerais e setoriais;
VI - Acompanhamento do cumprimento do plano plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, e da Lei Or¢amentaria Anual;

VII - Definir critérios técnicos, econdmicos, e sociais para o abastecimento de
prioridades das atividades governamentais;

VIII - Promover a publicagdo do 6rgao oficial do Municipio;

[X - Coordenacao das atividades de auditoria;

X - Elaboragao de estudos e pesquisas relacionados com a comunidade a fim de colher
dados estatisticos para instruir a assessoria de imprensa e comunicacgao.

§1°. O Gabinete do Prefeito tem a seguinte organizacao:

[ - Chefia de Gabinete Municipal;

II - Comando da Guarda Municipal;

I1I - Chefia de Divisdo de Ouvidoria Municipal;

[V - Chefia de Divisao de Veiculos de Pequeno Porte;
V - Chefia de Divisao de Relagdes Institucionais;

VI - Coordenadoria de Comunicag¢ao;

VII - Coordenadoria de Atendimento aos Municipes.

§29. As atribui¢des da Guarda Civil Municipal estdo relacionadas na lei
municipal especifica de sua criacao.

Secao Il
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Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 62 A Procuradoria-Geral do Municipio tem por objetivo representar o
Municipio judicial e extrajudicialmente, bem como assistir, direta e indiretamente, ao
Chefe do Executivo Municipal nos assuntos de trato juridico, competindo-lhe:
[ - Assessorar o Chefe do Executivo Municipal e as demais unidades administrativas em
assuntos juridicos de natureza geral;
II - Representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente;
[II - Preparar minutas de projetos de lei, decretos, portarias, contratos, convénios e
outros atos de natureza juridica de interesse da administracao municipal;
[V - Responder as consultas verbais e/ou escritas do Chefe do Poder Executivo;
V - Elaborar pareceres, bem como analisar leis votadas para serem sancionadas;
VI - Prestar informagdes ao poder legislativo com referéncias aos projetos de lei;
VII - Participar das acdes perante o poder judiciario, quando houver interesse ativo,
passivo e interveniente do Municipio em qualquer foro ou instancia;
VIII - Efetivar, quando acionado, a cobranca judicial da divida ativa municipal;
IX - Instauragdo, quando provocado, de sindicancias e processos administrativos;
X - Execucdo de outros encargos correlatos;
XI - Participacdo das ag¢des administrativas nos diversos oOrgdos administrativos
municipais.
XII - Assessoramento a Administracao Publica Municipal, incumbindo analisar e emitir
parecer prévio fundamentado em processos administrativos relativos a despesas,
licitacdes, empenhos prévios, prestacdo de contas, convénios, ajustes, acordos judiciais e
extrajudiciais, consdércios, abertura de créditos suplementares e adicionais;
XIII - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com vistas a
ampliacdo regular e a utilizacao racional dos recursos e bens publicos;
XIV - Elaborar, apreciar e submeter ao chefe do poder executivo municipal, estudos,
propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacdo de execucao
da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, no
ambito dos 6rgdos da administracdo direta e indireta e também que objetive a
implementagdo da arrecadagao das receitas orcadas;
XV - Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacdo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;
XVI - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos do municipio;
XVII - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos, fundos e entidades da administragao
municipal, bem como da aplicacao de recursos por entidades de direito privado;
XVIII - Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programagao
financeira, com informacoes e avaliacdes relativas a gestdo dos 6rgaos da administracao
municipal;
XIX - Executar os trabalhos de inspe¢do nas diversas areas e 6rgdos constitutivos do
poder executivo;
XX - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdao ou guarda
de bens e valores publicos, e de todo aquele que por acdo ou omissdo, der causa a perda,
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subtracao ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade
do municipio;
XXI - Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do chefe do poder
executivo municipal ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;
XXII - Emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do municipio, e nos casos de inspegoes, verificacdo e tomadas de contas;
XXIII - Zelar pela organizacdo e manuteng¢do atualizada dos cadastros dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patriménio, controle de abastecimento, de manutencdo de veiculos, obras, convénios,
controle de atendimento a assisténcia social, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos
a auditoria pelo tribunal de contas do estado;
XXIV - Exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do municipio.

§ 12. A Procuradoria-Geral do Municipio tem a seguinte organizacao:
I - Procuradoria-Geral;
II - Assessorias Juridicas;
I1I - Chefia de Divisdo de Controle de Atos Normativos e Publicacao.

§ 22 - Compete ao Procurador-Geral do Municipio:
[ - Exercer as func¢des estratégicas de planejamento, orientacdo, coordenacdo, controle e
revisdo no ambito de sua atuacdo, de modo a oferecer condi¢cdes de tramitacdo mais
rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;
Il - Propor, para aprovacdo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de
metas da Procuradoria-Geral do Municipio;
[II - Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade,
receber citagdes iniciais, notificacdes, comunica¢des e intimacdes de audiéncias e de
sentencas, comunicacées e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos
proferidos nas agdes ou processos em que o Municipio seja parte ou, de qualquer forma,
interessado e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;
IV - Indicar Procurador do Municipio para, em carater excepcional, exercer a
representacado judicial do Municipio ou de 6rgao da Administracao Indireta;
V - Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;
VI - Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracdo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas
pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a revogacao de quaisquer
atos administrativos, quando conflitantes com a legislacdo em vigor ou com a orientagao
normativa estabelecida;
VII - Recomendar ao Prefeito a argui¢cdo de inconstitucionalidade de lei municipal;
VIII - Autorizar a ndo-propositura e a desisténcia de a¢do, a ndo-interposicdo de recursos
ou a desisténcia dos interpostos, bem como a nao-execucdo de julgados em favor do
Municipio, sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais medidas se
mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;
IX - Consentir o ajuste de transac¢do ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitacao,
renuncia ou confissdo em qualquer acao em que o Municipio figure como parte;
X - Orientar a defesa do Municipio e, sempre que for necessario, dos d6rgaos da
Administracao Indireta;
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XI - Determinar a propositura de a¢des ou medidas necessarias para resguardar os
interesses do Municipio e das entidades da Administra¢do Indireta;

XII - Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o
exame de qualquer ato, negdcio ou processo administrativo envolvendo os érgaos das
Administracdes Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio se entender
conveniente e oportuno;

XIII - Representar a Procuradoria-Geral do Municipio e superintender a assessoria
juridica da Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

XIV - Encaminhar aos Procuradores do Municipio, de acordo com as respectivas
competéncias, os processos administrativos para estudos e pareceres e os expedientes
para as medidas de defesa em juizo;

XV - Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacdes juridicas e os pareceres
emitidos pelos Procuradores do Municipio.

§ 32 - As Assessorias Juridicas sdao vinculadas normativamente a
Procuradoria-Geral do Municipio e se organizam em 05 (cinco) cargos de Assessor
Juridico, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
dispostos da seguinte forma:

[ - Assessoria Juridica junto a propria Procuradoria-Geral do Municipio;

II - Assessoria Juridica junto a Secretaria de Transportes e Obras;

[II - Assessoria Juridica junto a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos -
Divisdo de Licitacoes e Contratos;

[V - Assessoria Juridica junto a Secretaria de Satde.

§ 42 - Observado o que dispde o artigo anterior, a lotacao e a distribuicao
dos Assessores Juridicos municipais nas diversas unidades administrativas serado
efetuadas pelo Prefeito Municipal.

§ 52 - Sdo atribui¢cdes comuns dos titulares do cargo de Assessor Juridico
municipal:

[ - prestar assessoria e consultoria aos titulares e auxiliares dos 6rgdos em que
estiverem lotados, nos assuntos de natureza juridica submetidos a sua apreciac¢ao;

Il - assistir a autoridade assessorada no controle interno da legalidade administrativa
dos atos a serem por ela praticados, ou ja efetivados;

[l - analisar e/ou examinar minutas de editais, contratos, acordos, convénios ou
aditivos de interesse do 6rgao a que esteja vinculado;

[V - cumprir com a orientacao normativa oriunda da Procuradoria Geral do Municipio;

V - elaborar estudos e preparar informacdes, por solicitacdo dos titulares dos 6rgaos a
que estejam vinculados;

VI - auxiliar na elaboracgao, alteracao e retificacao de atos normativos;

VII - prestar orientagdo juridica as comissdes sindicancia e processo administrativo
disciplinar;

VIII - emitir pareceres de natureza juridica sobre os mais variados assuntos submetidos
a exame;

IX - auxiliar o Secretario da pasta a qual estejam vinculados nas decisoes de recursos
administrativos interpostos contra atos de servidores vinculados aquele;

X - outras atribuicoes que lhes sejam correlatas previstas em lei ou em decreto.

§ 62 - Além das atribuicdes comuns dispostas no artigo anterior, compete
aos Assessores Juridicos em razdo de suas lotagdes especificas:

[ - quando no exercicio da Assessoria Juridica junto a propria Procuradoria-Geral:
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a) assessorar ao Procurador-Geral do Municipio nas atividades relacionadas ao
planejamento, coordenacgdo, supervisdao e execucdo de tarefas relativas a andlises de
processos administrativos e judiciais;

b) elaboragdes de pareceres técnicos,

c) coordenar a pesquisa, selecdo e processamento de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia de interesse do Municipio;

d) assessorar na execucdo de trabalhos de natureza técnico-administrativas tais como,
elaboracao de despachos, informacdes, relatdrios, oficios, memorandos e peticoes;

e) coordenar os trabalhos relativos a execucdo da divida ativa;

f) assessorar os agentes publicos e politicos no desempenho da fungdo ptblica;

g) emitir opinido juridica, em formato de parecer, quando solicitado pelo Prefeito e
Chefe de Gabinete;

h) emitir parecer sobre Projeto de Lei, quando requerido pelo Prefeito Municipal e Chefe
de Gabinete;

i) elaborar estudos juridicos a requerimento do Prefeito Municipal e Chefe de Gabinete;
j) pronunciar-se em assuntos de natureza técnico-juridica, respeitada a competéncia da
Procuradoria-Geral do Municipio;

k) subsidiar o Chefe de Gabinete para Assuntos Institucionais na elaboracao de
mensagens, projetos de leis, decretos e regulamentos em geral;

1) coordenar o acervo de informagdes técnico-juridicas do gabinete do Prefeito;

m) providenciar o atendimento de requisi¢cdes judiciais e preparar as informagdes a
serem prestadas em ac¢des judiciais ou para defesa judicial da Administracao Publica;

n) promover averiguacdes preliminares, quando determinadas pelo Prefeito, e auxiliar
na instrucao dos procedimentos disciplinares em geral.

IT - quando no exercicio da Assessoria Juridica junto a Secretaria de Transportes e Obras:
a) assessorar o Secretario de Transportes e Obras no exercicio da fung¢do publica;

b) emitir opinido juridica, em formato de parecer, quando solicitado pelo Secretario de
Transportes e Obras;

c) sugerir o encaminhamento de documentos e/ou questdes solicitadas a Secretaria de
Transportes e Obras, relacionados com o interesse do Municipio, a Procuradoria Geral
do Municipio;

d) elaborar estudos juridicos a requerimento do Secretario de Transportes e Obras;

e) pronunciar-se em assuntos de natureza técnico-juridica, respeitada a competéncia da
Procuradoria-Geral do Municipio;

f) providenciar o atendimento de requisi¢cdes judiciais e preparar as informacgodes a
serem prestadas em ac¢les judiciais ou para defesa judicial da Administracio em
assuntos relacionados a area;

g) coordenar os servicos relativos aos recursos das multas de transito que sao
encaminhados para o JARI - Junta Administrativa de Recursos de Infragdes

h) elaborar pareceres referentes a reclamacdes, multas no transito.

i) assessorar a Secretaria na elaboracdo da legislacdo referente ao planejamento urbano
e respectivos regulamentos;

III - quando no exercicio da Assessoria Juridica junto a Secretaria de Administracdo e
Recursos Humanos - Divisdo de Licitacdes e Contratos:

a) emitir parecer inicial e conclusivo em cada processo licitatdrio, nas reunioes, recursos
e impugnacoes;

b) avaliar os processos licitatorios;
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c) assessorar a Pregoeira e Comissao de Licitacao;

d) emitir parecer em Dispensa e Inexigibilidade;

e) coordenar a pesquisa e manutengao do acervo de jurisprudéncias relacionadas a area;
f) prestar assessoramento técnico-juridico, aos Secretdrios Municipais e Adjuntos,
quanto aos procedimentos licitatérios e cumprimentos dos contratos;

g) analisar e orientar a aplicacdo das leis e regulamentos;

h) estudar e sugerir solucdes para assuntos de ordem administrativo-legal do
Departamento;

i) providenciar o atendimento de requisi¢des judiciais e preparar as informacgodes a
serem prestadas em ac¢des judiciais ou para defesa judicial da Administracao Publica;

IV - quando em exercicio junto a Secretaria Municipal de Saude:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Sadde no exercicio da fungdo publica;

b) Emitir opinido juridica, em formato de parecer, quando solicitado pelo Secretario
Municipal de Saude;

c) Sugerir o encaminhamento de documentos e/ou questdes solicitadas a Secretaria
Municipal de Satde, relacionados com o interesse do Municipio, a Procuradoria-Geral do
Municipio;

d) Elaborar estudos juridicos a requerimento do Secretario Municipal de Saude;

e) Pronunciar-se em assuntos de natureza técnico-juridica, respeitada a competéncia da
Procuradoria-Geral do Municipio;

f) Providenciar o atendimento de requisi¢des judiciais e preparar as informacodes a
serem prestadas em agdes judiciais ou para defesa judicial da Administragdo Publica na
area da Saude Publica;

g) Coordenar a implantagdo de solu¢des objetivando o atendimento ao publico no que
concerne a dispensacdo de medicamentos ndo regulamentados pelo RENAME (Relagao
Nacional de Medicamentos Essenciais) e REMUME (Relacdo Municipal de Medicamentos
Essenciais) principalmente quanto as orientacdes necessarios aos usuarios em relacao
aos procedimentos que devem ser pelos adotados;

Secao III
Da Controladoria Interna do Municipio

Art. 72 A Controladoria Interna do Municipio tem por finalidade basica,
através de uma atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, a
avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores municipais, por
intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
no que concerne a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e
renuncia de receitas, competindo-lhe:
[ - Exercer a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da administracao direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacao das subvencdes, rentncia de receitas.
Il - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo e a execu¢ao dos orcamentos;
III - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracao
municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;
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[V - Exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;
V - Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da administracdo a serem
aprovadas por decreto;
VI - Manter sistema de informagdes gerenciais;
VII - Propor ao Chefe do Poder Executivo, quando necessario, atualizacao e adequagao
das normas de controles internos para os atos de Administrac¢ao;
VIII - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
IX - Fazer publicar os Relatérios Resumidos da Execu¢do Orgamentdria e Gestdo Fiscal e
prestacdo de contas da Administracao Direta e Indireta.

Paragrafo unico. A Controladoria Interna possui a seguinte organizacao:
[ - Controladoria Interna.

Secao IV
Da Secretaria Municipal de Administracdao e Recursos Humanos

Art. 82 A Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos tem
as atribuicoes de estabelecer normas e diretrizes para os sistemas administrativos de
Gestao de Recursos Humanos e Gestao Previdenciaria, competindo-lhe especificamente:
[ - planejamento operacional dos servicos gerais de aquisicao, guarda, controle e
distribuicao de materiais;

Il - propor e promover o desenvolvimento e a politica de administragdo na gestdo de
pessoal e patrimonio, bem como as atividades de apoio administrativo, organizacao,
meétodos e sistemas;

[II - coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e executar as atividades relacionadas com
material da secretaria, patrimdnio, expediente, protocolo, arquivo, limpeza, sistema de
telefonia, radiofonia e xerox;

[V - promover a captagdo de recursos financeiros e materiais junto aos 6rgaos estaduais,
federais e entidades privadas;

V - controlar a ocupacao fisica dos prédios de uso do Municipio, bem como o controle
dos contratos de loca¢do para instalacdo de unidades de servico;

VI - controlar os contratos de prestagdo de servicos relativos a sua area de atividades e
assessoramento aos demais 6rgaos;

VII - planejamento operacional e a execucdo das atividades de administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, selecdo, admissao, alocacdo, remanejamento, exoneracao,
elaboracao de folha de pagamentos e o controle de atos formais de pessoal;

VIII - gestdao e manutencao do cadastro de pessoal das administracdes direta e indireta;
[X - executar a avaliacao de desempenho e a implementacdo da politica remuneratéria.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos possui a seguinte organizagao:

[ - Secretaria Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos;
II - Chefia de Divisdo de Recursos Humanos;

[1I - Chefia de Divisdo de Compras e Licitagdes;

IV - Chefia de Divisao de Convénios;

V - Chefia de Divisao de Tecnologia de Informacéo.

SecaoV
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Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 92 A Secretaria Municipal de Fazenda tem por objetivo a gestao
tributaria, financeira e or¢amentdria do Municipio, cabendo a mesma a direcdo e
execucdo da politica de administragdo fiscal e tributaria do Municipio, administrando a
receita tributaria municipal, competindo-lhe:
[ - Coordenar e responsabilizar-se pela administracdo fazendaria do Municipio,
especialmente em assuntos relativos a receita e a execucao financeira da despesa;
I - Desenvolver medidas necessarias a dinamizacdo da arrecadagdo mensal do
Municipio;
[II - Providenciar o lancamento de impostos, taxas, multas e contribui¢des de melhoria,
bem como de qualquer outro tributo;
[V - Implantar e executar programas que visem o aumento de arrecadacao no Municipio;
V - Assessorar as unidades administrativas em assuntos de finangas;
VI - Inscricdo da divida ativa;
VII - Guarda e movimentacao de valores;
VIII - Executar o pagamento das despesas do Poder Executivo;
[X - Supervisao dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do Municipio;
X - Contratagdo de auditoria externa, quando necessario, para analise das contas
municipais;
XI - Gestao de legislacdo tributdria e financeira do Municipio e outras atividades
correlatas.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Fazenda possui a seguinte
organizacao:
[ - Secretaria Municipal de Fazenda;
I1 - Chefia de Divisao de Contabilidade e Or¢camento;
[1I - Chefia de Divisdo de Tributagao;
IV - Chefia de Divisao de Tesouraria;
V - Chefia de Divisdo de Divida Ativa;
VI - Chefia de Divisdo de Prestacdo de Contas de Convénios;
VII - Coordenacgao da Assessoria Contabil;
VIII - Coordenacgdo da Assessoria Financeira;
[X - Chefia do Setor de Fiscalizagdo de Tributos;
X - Chefia de Setor de Arrecadacao;
XI - Chefia de Setor de Liquidacao.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Transportes e Obras

Art. 10. A Secretaria Municipal de Transportes e Obras tem por finalidades
basicas planejar e gerenciar a execucao de obras e servicos de infraestrutura urbana e
vidria, compreendendo as vias e logradouros publicos urbanos, pragas e parques,
cemitério municipal, as rodovias municipais, os servicos constantes de programas
voltados ao atendimento as propriedades rurais e urbanas, competindo-lhe:
[ - propor politicas e planos de acdo para o desenvolvimento fisico e territorial do
Municipio;
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Il - promover e coordenar o desenvolvimento das atividades de servicos publicos em
consonancia com as diretrizes do planejamento municipal;
[Il - coordenar a execugdo, direta ou contratada, de obras e servigos publicos de
interesse do Municipio;
[V - desenvolver o cronograma financeiro de obras publicas;
V - resguardar a execuc¢do da Lei de Uso e Ocupagao do Solo do Municipio, bem como o
estatuto da cidade;
VI - promover a captacao de recursos financeiros e materiais, junto aos érgaos estaduais,
federais e entidades privadas;
VII - responsabilizar-se pela administracdo e coordenacdo dos transportes urbanos,
quanto ao reajuste tarifatico de taxi e transporte coletivo, bem como promover o
funcionamento regular do transito e fazer cumprir a legislacdo pertinente;
VIII - assessorar o Chefe do Poder Executivo na area de sua competéncia;
[X - planejamento operacional, execucdo, implementacgao e fiscalizacdo a loteamentos,
cédigo de obras, cédigo de posturas, bem como o exame de projetos de obras e
edificacdes com a sua autorizacdo equivalente;
X - planejamento e execucdo de pavimentacdo, drenagem e calgamento, bem como os
servicos de sinalizacdo urbana e iluminac¢ao publica;
XI - manutencdo dos servicos referentes ao cemitério municipal;
XII - executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.
Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Transportes e Obras possui a
seguinte organizacao:
[ - Secretaria Municipal de Transportes e Obras;
I - Chefia de Divisao de Planejamento Urbano;
[1I - Chefia de Divisao de Servicos Publicos;
IV - Chefia de Divisao de Manutencao de Frota e Servicos Mecanicos
V- Chefia de Divisdo de Compras e Almoxarifado;
VI - Chefia de Divisdo de Manutenc¢do em Estradas Rurais;
VII - Chefia de Divisao de Manutencao de Vias Publicas;
VIII - Coordenador de Oficina Mecanica;
[X - Chefia do Setor de Topografia;
X - Chefia do Setor de Atendimento aos Municipes;
XI - Chefia do Setor de Coleta de Residuos Sélidos;
XII - Chefia do Setor de Limpeza Urbana;
XIII - Chefia do Setor de Recursos Humanos.

Secao VII
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, da Crianga e do
Adolescente tem por finalidade basica articular a definicdo e a implementa¢do das
politicas sociais e de garantia de cidadania as minorias do Municipio de Trés Pontas de
forma integrada e intersetorial, competindo-lhe:
[ - Representar o Municipio junto aos 6rgaos e entidades federais e estaduais que atuam
na area de promogao social;
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Il - Promover a elaboracao de uma Politica de Assisténcia Social para o Municipio, de
acordo com as necessidades basicas, em consonancia com as diretrizes de governo;
[II - Propor programas e estudos voltados a populacdo de baixa renda, para a solucdo de
problemas, visando o bem estar coletivo;
[V - Prestar, diretamente ou por meio de cooperacdo com organismos publicos ou
privados, assisténcia ao individuo ou grupos de baixa renda, concedendo orientacao e
encaminhamento ao usuario da assisténcia;
V - Promover a captacao de recursos financeiros e materiais, junto aos drgaos federais,
estaduais e entidades privadas;
VI - Assistir a populagdo em situacao de emergéncia por motivos sociais, econdmicos e
meteoroldgicos;
VII - Assessorar o Chefe do Executivo Municipal na area de sua competéncia.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, da Crianca e
do Adolescente possui a seguinte organizagao:
[ - Secretaria Municipal de Assisténcia Social, da Crianga e do Adolescente;
[T - Chefia de Divisdao de Promogao Social;
[1I - Chefia de Divisdo de Programas Sociais;
[V - Chefia de Divisdao de Compras e Controle Or¢camentario e Financeiro;
V - Chefia do Setor de Almoxarifado;
VI - Chefia do Setor de Politicas do Idoso.

Secao VIII
Da Secretaria Municipal de Agropecuaria

Art. 12. A Secretaria Municipal de Agropecudaria tem por finalidade basica
a gestdo das politicas publicas voltadas ao desenvolvimento agropecuario no ambito do
Municipio, competindo-lhe:
[ - Executar diretamente, ou em regime de cooperagao com outros 6rgaos e entidades
publicas e privadas, as politicas e diretrizes para o incremento de agropecuaria no
Municipio;
II - Promover a difusdo da tecnologia, a promocgao, estimulo e fomento as atividades do
ramo, visando a expansao da agropecuaria e abastecimento;
[II - Implantar e coordenar a execu¢do de programas e projetos de abastecimento e
comercializa¢do;
IV — Estimular a participacdo social e econdmica de produtores rurais e consumidores
no processo de abastecimento e comercializacdo, através de 6rgaos publicos e suas
organizacgoes;
V - Criar e manter o mercaddo municipal de hortifrutigranjeiros;
VI - Responsabilizar-se pelo viveiro.
VII - Promover a difusdao e expansdao de uma politica cafeeira, mantendo as raizes
culturais de nosso Municipio;
VIII - Encaminhar, previamente, a prestacdo de contas dos convénios, a Secao de
Controle de Convénios da Procuradoria Geral do Municipio, para fins de verificagdo e
acompanhamento, antes de encaminhar ao 6rgdo competente;
[X - Executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Agropecudria possui a seguinte
organizacao:
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[ - Secretaria Municipal de Agropecuaria;
II - Chefia de Divisao de Apoio ao Agricultor.

Secao IX
Da Secretaria Municipal de Industria e Comércio

Art. 13. A Secretaria Municipal de Industria e Comércio tem por finalidade
basica a gestdo das politicas publicas municipais voltadas ao desenvolvimento
sustentavel da indudstria, do comércio, da prestacdo de servico no ambito local e, de
forma integrada, regional, competindo-lhe:

[ - definir, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, as prioridades das atividades de
desenvolvimento econémico a serem executadas;

Il - formular e participar do desenvolvimento de programas, projetos e atividades
relacionadas com o fomento a indudstria e ao comércio, com a cooperacdo de 6érgaos
publicos e privados;

[II - contribuir com pesquisas, estudos e projetos para induzir atividades economicas,
mediante assisténcia técnica e outras formas de estimulo a empresarios na implantagao
ou ampliacao de estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servigos;

IV - promover a captacdo de recursos financeiros e materiais, junto aos 6rgaos estaduais,
federais e entidades privadas;

V - promover o desenvolvimento de programas, projetos e atividades de apoio a micro-
empresa;

VI - fomento as campanhas e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e
aumentem a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio;

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Industria e Comércio possui a
seguinte organizacao:

[ - Secretaria Municipal de Industria e Comércio.

Secao X
Da Secretaria Municipal de Educacgao

Art. 14. A Secretaria Municipal de Educagao tem por objetivo coordenar as
atividades educacionais do Municipio, promover a elevacdao dos niveis de conhecimento
da populagao, competindo-lhe:

[ - planejar, administrar e coordenar o sistema educacional da rede municipal em
articulacdo com os demais 6rgaos da administracao municipal;

II - submeter a aprovacao da Secretaria de Estado da Educacao, os planos municipais de
educacao;

[Il - coordenar e orientar as atividades de assisténcia ao educando, de supervisao
pedagobgica;

IV - coordenar e orientar a melhoria da rede fisica escolar municipal, bem como sua
expansdo na medida do necessario;

V - assessorar o Chefe do Poder Executivo na area de sua competéncia;

VI - promover a captacdo de recursos financeiros e materiais junto aos 6rgaos estaduais,
federais e entidades privadas;
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VII - desenvolver indicadores de desempenho para o sistema municipal de ensino,
compreendendo o controle da documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante e o
gerenciamento nas questdes especificas da area;
VIII - o planejamento operacional e a execucdo das atividades pedagdgicas de ensino
consoante a legislacao vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagogica para o
desenvolvimento do ensino municipal.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacdo possui a seguinte
organizacao:
[ - Secretaria Municipal de Educagao;
IT - Chefia de Divisao de Apoio Educacional;
[l - Chefia de Divisdao Pedagogico Educacional Infantil;
[V - Chefia de Divisdo de Administracao Escolar;
V - Chefia de Divisao Técnico Pedagdgico;
VI - Chefia de Divisdo de Assisténcia ao Educando;
VII - Chefia de Divisao de Servico de Transporte Escolar;
VIII - Chefia de Divisdao de Manutencao da Frota do Transporte Escolar.

Secao XI
Da Secretaria Municipal de Esportes

Art. 15. A Secretaria Municipal de Esportes tem por objetivo estimular,
amparar e orientar as atividades esportivas no ambito municipal, competindo-lhe:
[ - Coordenar, executar e incentivar o desenvolvimento das atividades de esportes;
II - Supervisionar a manuten¢do e conservac¢do de ginasios, pracas esportivas e areas de
pratica esportiva pertencentes ao Municipio;
[l - Promover a captacdo de recursos financeiros e materiais juntos aos 6rgaos
estaduais, federais e entidades privadas;
[V - Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal em sua drea de atuagao;
V - Promover o aproveitamento e adaptacao dos recursos naturais do Municipio a
atividade esportiva;
VI - Promover eventos de pratica desportiva aos municipes;
VII - Fomento as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza
esportiva que visem concorrer para a melhoria das condi¢des de vida da populacao;
VIII - Promover e difundir o esporte garantindo a todos o pleno exercicio dos seus
direitos.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esportes possui a seguinte
organizacao:
[ - Secretaria Municipal de Esportes;
II - Coordenacdo de Equipes Esportivas;
[II - Coordenacdo de Esporte Amador;
[V - Chefia do Setor de Infraestrutura.

Secao XII
Da Secretaria Municipal de Cultura, Lazer e Turismo

Art. 16. A Secretaria Municipal de tem por finalidades basicas a promocgao
do desenvolvimento e a difusdo das atividades ligadas a cultura, arte, lazer e turismo,
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cuidando, também, da preservacdo histérica e do patriménio cultural do municipio,
competindo-lhe:
[ - Promocgao e incentivo ao desenvolvimento cultural do municipio, através do estimulo
ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;
II - Promocao de programas culturais e recreativos de interesse da populagdo;
[1I - Organizacao e supervisao de todos os eventos oficiais do municipio;
IV - Incentivo e protecao ao artista e ao artesao;
V - Proporcionar ao publico infanto-juvenil oportunidade de formacdo e
desenvolvimento ao habito de leitura;
VI - Organizacao e manutencao técnica do acervo bibliografico;
VII -Avaliacao, conferéncia, remanejamento, baixa ou restauracao do acervo histérico do
municipio;
VIII - Execucdo de programas culturais em nossa cidade;
[X - Atender as solicitagdes da comunidade em geral em eventos em clubes, igrejas e
assemelhados;
X - Zelar pela manutengdo e conservacao do centro cultural, bem como pelos demais
bens patrimoniais ligados a cultura da Prefeitura Municipal;
XI - Incentivar o desenvolvimento das artes, promovendo cursos e certames culturais,
espetaculos cénicos e musicais, inclusive na periferia e zona rural do Municipio;
XII - Celebrar convénios de cooperacao com entidades publicas ou privadas, visando
especialmente a obtencao de recursos;
XIII -Proteger o patrimdnio cultural, com a colaboracdo da comunidade, através de
inventarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriacdo, dentre outras formas
de acautelamento e preservacao;
XIV - Promover programas de incentivo ao turismo;
XV - Promover e difundir a cultura garantindo a todos o pleno exercicio dos direitos
culturais e acesso as fontes da cultura municipal;
XVI - Promover a protecao do patriménio cultural, com a colaboragao da comunidade,
através de inventarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriacao, dentre
outras formas de acautelamento e preservacgao;

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Lazer, Cultura e Turismo possui
a seguinte organizacao:
[ - Secretaria Municipal de Cultura, Lazer e Turismo;
II - Chefia de Divisao de Programas Culturais;
[II - Coordenagdo da Orquestra Municipal;
IV - Chefia do Setor de Patrimonio Historico;
V - Chefia do Setor de Cerimonial e Recepgdes;
VI - Chefia do Setor de Incentivo ao Lazer.

Secao XIII
Da Secretaria Municipal do Meio Ambiente

Art. 17. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente tem por finalidades
basicas planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as ac¢des
relativas a preservacdo e conservacdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado,
bem como desenvolver atividades direcionadas a formulacdo de politicas publicas de
sustentabilidade competindo-lhe:
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[ - Propor politicas e planos de acao para o desenvolvimento do meio ambiente e
recursos hidricos;
Il - Planejar e coordenar e supervisionar as a¢des relativas ao meio ambiente e aos
recursos hidricos;
[II - Formulacdo e execugdo da politica municipal do meio ambiente e recursos hidricos;
[V - Preservacao, conservacao e uso racional dos recursos naturais renovaveis;
V - Implementacdo de acordo no ambito federal e estadual, visando recursos ao
Municipio;
VI - Controle ambiental em geral;
VII - Levantamento e cadastramento das areas de preservacao permanente;
VIII - Desenvolvimento de pesquisas referentes a fauna e a flora;
IX - Desenvolver politicas de combate as varias formas de polui¢do sonora e visual;
X - Fiscalizacdo das reservas naturais urbanas;
XI - Encaminhar, previamente, a prestacao de contas dos convénios, a Se¢cdo de Controle
de Convénios, para fins de verificacio e acompanhamento, antes de encaminhar ao
orgdo competente;
XII - Executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.
XIII - Exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente possui a
seguinte organizacao:
[ - Secretaria Municipal do Meio Ambiente;
IT - Chefia de Divisao de Protecdo ao Meio Ambiente;
I1I - Chefia do Setor de Preservacao de Recursos Naturais.

Secao XVI
Da Secretaria Municipal de Satude

Art. 18. A Secretaria de Municipal de Sadde tem por finalidades basicas
gerir o Sistema Unico de Satide no ambito do Municipio, formular e implantar as
politicas, programas e projetos que visem promover, proteger e recuperar a saude da
populacdo, mediante a promocgao e o controle das a¢des de prevencdo em satide em geral,
de vigilancia e controle sanitario do Municipio, de politicas sociais e econdmicas
objetivando reduzir o risco de doengas e outros agravos e garantir acesso universal e
igualitario as a¢des e servicos a populagdo, competindo-lhe:

[ - Formular o Plano Municipal de Sadde;

II - Elaborar anualmente a Programacdo Anual de Saude visando a operacionalizacao do
Plano Municipal de Satde;

[l - Apresentar anualmente o Relatdrio de Gestao contendo os resultados alcancados e a
aplicac¢do dos recursos recebidos e utilizados;

IV - Estabelecer e executar a politica municipal de saide conforme os principios e
diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS;

V - Prestar servicos de atencao a saude da populacdo nos niveis de atencao basica, média
e alta complexidade, ambulatéria e hospitalar, conforme definido pelas instancias do
Sistema Unico de Saude - SUS;

VI - Promover a assisténcia farmacéutica no Ambito do Sistema Unico de Saude - SUS,
conforme legislacdo vigente;
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VII - Coordenar e executar a politica de Vigilancia em Satde, através de servicos de
notificacdo e investigacao dos agravos, com a finalidade de garantir a reducdo dos riscos
a saude da populagao;
VIII - Proceder a notificagdo compulséria de agravos, conforme legislagdo vigente;
IX - Estabelecer critérios e diretrizes para a gestao dos recursos destinados aos fundos
diretamente vinculados a Secretaria;
X - Avaliar e controlar a execucdo de convénios, contratos, acordos e ajustes celebrados
pelo Municipio com 6rgaos e entidades da administracao publica ou privada na area de
saude;
XI - Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestdes, elogios e denuncias,
referentes ao desenvolvimento das atividades desenvolvidas pelo Municipio,
acompanhando as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacdo, informacdo e
resposta; e
XII - Exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude possui a seguinte
organizacao:
[ - Secretaria Municipal de Saude;
II - Secretaria Municipal Adjunta de Saude;
[T - Chefia da Divisdo de Controle e Avaliacao;
IV - Chefia de Divisao de Servico Ambulatorial;
V - Chefia de Divisao de Veiculos e Transportes de Usuarios;
VI - Chefe de Divisdo de Compras;
VII - Chefe de Divisao de Controle Or¢camentario e Financeiro e Convénios;
VIII- Coordenagdo do Centro Odontolégico;
[X - Coordenacdo de Recursos Humanos;
X - Coordenacgdo de Atendimento aos Usudrios;
XI - Coordenacgao de Programas de Apoio ao Tratamento Fora do Domicilio.

CAPITULO 111
Dos Cargos em Comissao

Secao |
Das Atribuicdes dos Secretarios Municipais e da Chefia de Gabinete

Art. 19. Sao atribui¢des dos Secretarios Municipais e do Chefe de Gabinete,
como auxiliares diretos do Prefeito Municipal, exercer, na area de sua competéncia, a
orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos o6rgdos e entidades da administracao
municipal, bem como desempenhar as fung¢des que lhes forem especificamente
cometidas pelo Prefeito Municipal, podendo delegar competéncia a seus subordinados,
competindo-lhes, ainda:
[ — elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do O6rgao e
compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas;
[I — referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal;
[l — encaminhar a proposta programatica e orcamentaria do 6rgdo, participando do
seu ajustamento a Lei Orcamentaria do municipio;
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[V — encaminhar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretarios Municipais,
acordos, contratos e ajustes de interesse do 6rgao ou das entidades vinculadas ou
supervisionadas, na forma da lei para aprovacao;

V — propor o preenchimento de cargos em comissao e fungdes gratificadas dos 6rgaos e
entidades sob sua jurisdicao;

VI — promover as medidas delegatérias indispensaveis a atuacao desconcentrada da
administracdo, bem como a sua reversao nos casos em que esta medida se justificar;

VII — convocar e presidir reunides periddicas de coordenacao;

VIII — participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes, fixando-lhes os
poderes de representacao;

[X — homologar decisdes de 6rgaos colegiados;

X — aplicar punic¢oes disciplinares a seus subordinados;

XI — propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos 6rgdos e entidades sob sua
jurisdicdo, exigindo do setor competente o devido Parecer Técnico;

XII — aprovar normas internas;

XIII — aprovar e encaminhar prestacdes de contas;

XIV — prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e externo
da Administragdo Publica Municipal;

XV — ordenar despesas, autorizar viagens e conceder diarias segundo as normas e 0s
limites orcamentarios em vigor, nos termos de regulamento proéprio a ser editado pelo
Executivo;

XVI— propor a lotacdo ideal de pessoal do 6rgao.

Secao 11
Das Atribuic¢oes dos Secretarios Municipais Adjuntos

Art. 20. Sdo atribui¢des dos Secretarios Municipais Adjuntos:

[ - Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
bem como ocasionais, do Titular da Pasta;

IT - Representar o Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos;

[l - Exercer a coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os demais servidores
da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes;

[V - assessorar o Secretario no desempenho de suas fungoes;

V - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Secao III
Das Atribui¢cdes dos Chefes de Divisao

Art. 21. Aos Chefes de Divisao, considerando as suas respectivas lotacdes,
compete:
[ - Dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar as atividades do Departamento;
IT - Diligenciar no sentido de manter o perfeito entrosamento e colaboracdo entre os
servidores lotados no Departamento e entre eles e os demais servidores do Municipio;
[II - Propor ao Secretario ao qual esteja subordinado normas e medidas necessarias ao
bom desempenho dos servigos;
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[V - baixar instrucoes e ordens de servigo relativas ao funcionamento do servico, ouvido
previamente o Secretario ao qual esteja subordinado;

V - Participar da elabora¢do do orcamento anual, da lei de diretrizes orcamentarias e do
Plano Plurianual do Municipio, promovendo a elaboracao das propostas or¢amentarias
de sua area;

VI - Elaborar, para discussdo com o Secretario, os programas anuais de trabalho do
Departamento;

VII - Corresponder-se, quando autorizado pelo Secretario, com autoridades e entidades
oficiais e privadas sobre assuntos especificos do Departamento;

VIII - Promover a movimentacdo de pessoal lotado no Departamento, segundo as
necessidades do mesmo;

[X - Promover reunides de trabalho quando julgar conveniente;

X - Aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;

XI - Propor ao Secretario a aplicagdo de penas disciplinares ao pessoal lotado no
Departamento, quando cabiveis;

XII - Propor ao Secretario a antecipa¢do ou a prorrogacao dos horarios de trabalho no
Departamento, respeitadas as normas vigentes;

XIII - apresentar ao Secretario relatorios das atividades do Departamento;

XIV - Desempenhar os encargos que lhe sejam diretamente atribuidos pelo Secretario,
compativeis com o seu cargo.

Secao IV
Das atribuicoes dos Coordenadores

Art. 22. Aos Coordenadores, considerando as suas respectivas lotagoes,
compete:
[ - Coordenar, orientar, controlar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades na sua
area de competéncia;
I - Assistir o seu superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua respectiva area de
atuacdo e propor medidas que propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos
a serem desenvolvidos;
[II - Acompanhar o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva equipe de
trabalho;
IV - Acompanhar o desenvolvimento das atividades do servigo, com vistas ao
cumprimento dos programas de trabalho;
V - Elaborar e apresentar ao seu superior hierarquico relatérios periédicos, ou quando
solicitados, sobre as atividades do servigo;
VI - Reunir-se periodicamente com seus subordinados para avaliagdo dos trabalhos sob
sua responsabilidade;
VII - Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos e
administrativos adotados pelos superiores hierarquicos;
VIII - Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

SecaoV
Das Atribuic¢oes dos Chefes Setor
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Art. 23. Aos Chefes de Setor, além das atribuicdes que lhes sdo proprias em
decorréncia de sua lotagdo, compete:
[ - Programar, em conjunto com o Chefe de Divisdo ao qual esteja diretamente
subordinado, a execucdo das atividades do 6rgao;
I1 - Receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;
Il - Controlar a tramitacdo dos processos dentro da unidade sob sua responsabilidade;
IV - Encaminhar processos para outras unidades administrativas, observadas a
hierarquia e as normas de tramitacao;
V - Exercer a ac¢do disciplinar sobre os seus subordinados, controlar a assiduidade ao
trabalho, podendo sugerir ao Chefe de Divisao as puni¢des administrativas previstas na
legislacao;
VI - Propor a diregdo superior a convocagao de servidores para prestacao de servigos
extraordinarios;
VII - Solicitar ao Chefe de Divisdo o material necessario ao funcionamento da unidade
sob sua responsabilidade;
VIII - Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de material permanente,
equipamento e instalagoes;
IX - Redigir ou fazer redigir a correspondéncia da sua unidade, quando em carater de
comunicacao interna, ou encaminha-la ao seu superior quando se tratar de
correspondéncia para efeito externo;
X - Responder pela organizacdo dos arquivos, ficharios ou outro sistema de controle,
necessarios ao perfeito funcionamento do 6rgao.

Secao VI
Da Criac¢ao dos Cargos Executivos em Comissao

Art. 24. Em decorréncia do que dispde a presente Lei, ficam criados os
seguintes cargos executivos em comissdo junto a Prefeitura Municipal de Trés Pontas,
extinguindo-se, desde ja, todos aqueles existentes até a presente data:

[ - Gabinete Municipal:

a) 01 (um) cargo de Chefe do Gabinete Municipal;

b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Ouvidoria Municipal;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Transporte;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Relag¢des Institucionais;
e) 01 (um) cargo de Coordenador de Assessoria de Comunicagao;
f) 01 (um) cargo de Coordenador de Atendimento aos Municipes;
g) 01 (um) cargo de Comandante da Guarda Civil Municipal.

II - Procuradoria-Geral do Municipio:

a) 01 (um) cargo de Procurador-Geral do Municipio;

b) 02 (dois) cargos de Assessor Juridico junto a prépria Procuradoria Geral do Municipio;
c) 01 (um) cargo de Assessor Juridico junto a Secretaria de Transportes e Obras;

d) 01 (um) cargo Assessor Juridico junto a Secretaria de Administracdo e Recursos
Humanos - Divisdo de Licitagcdes e Contratos;

e) 01 (um) cargo de Assessor Juridico junto a Secretaria de Saude;

f) 01 (um) cargo de Chefia de Divisdo de Controle de Atos Normativos.
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[II - Controladoria Interna do Municipio:
a) 01 (um) cargo de Controlador Interno do Municipio.

IV - Secretaria de Administracao e Recursos Humanos:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos;
b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Recursos Humanos;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Compras e Patrimonio;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Convénios;

e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informacao;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Licitacdes e Contratos.

V - Secretaria Municipal de Fazenda:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Fazenda;

b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Contabilidade e Or¢amento;
c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Tributagao;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Tesouraria;

e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Divida Ativa;

f) 01 (um) cargo Chefe de Divisdo de Prestacdo de Contas de Convénios;
g) 01 (um) cargo de Coordenador da Assessoria Contabil;

h) 01 (um) cargo de Coordenador da Assessoria Financeira;

i) 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Fiscalizagdo de Tributos;

j) 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Arrecadagao;

k) 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Liquidagao.

VI - Secretaria Municipal de Transportes e Obras:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Transportes e Obras;

b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Planejamento Urbano;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Servigos Publicos;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Manutencao de Frota e Servicos Mecanicos;
e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Compras e Almoxarifado;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Manutencao em Estradas Rurais;
g) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Manutengdo de Vias Publicas;

h) 01 (um) cargo de Coordenador de Oficina Mecanica;

i) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Topografia;

j) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Atendimento aos Municipes;

k) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Coleta de Residuos Solidos;

1) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Limpeza Urbana;

m) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Recursos Humanos.

VII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

a) 01 (um) cargo de Secretdaria de Assisténcia Social;

b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Promocao Social;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Programas Sociais;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Controle Or¢camentario e Financeiro;
e) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Almoxarifado;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Politicas do Idoso.
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VIII - Secretaria Municipal de Agropecuaria:
a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Agropecudria;
b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Apoio ao Agricultor.

IX - Secretaria de Industria e Comércio;
a) 01 (um) cargo de Secretario de Industria e Comércio.

X- Secretaria Municipal de Educagéo:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Educacao;

b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Apoio Educacional;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo Pedagogico Educacional Infantil;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Administracao Escolar;

e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo Técnico Pedagogico;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Assisténcia ao Educando;

g) 01 (um) cargo Chefe de Divisdo de Transporte Escolar;

h) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Manutencao da Frota do Transporte Escolar.

XI - Secretaria Municipal de Esportes:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Esportes;

b) 01 (um) cargo de Coordenacao de Equipes Esportivas;

c) 01 (um) cargo de Coordenacdo de Esporte Amador;

d) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Infraestrutura Esportiva.

XII - Secretaria Municipal de Cultura, Lazer e Turismo:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Cultura, Lazer e Turismo;
b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdao de Programas Culturais;

c) 01 (um) cargo de Coordenador da Banda Municipal;

d) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Patrimonio Historico;

e) 01 (um) cargo de Chefe do Setor de Cerimonial e Recepcoes;

f) 0 1 (um) cargo de Chefe do Setor de Incentivo ao Lazer.

XIII - Secretaria Municipal do Meio Ambiente:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal do Meio Ambiente;

b) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Protecao ao Meio Ambiente;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Setor de Preservagdo de Recursos Naturais.

XIV - Secretaria Municipal de Saude:

a) 01 (um) cargo de Secretario Municipal de Satde;

b) 01 (um) cargo de Secretario Municipal Adjunto de Saude;

) 01 (um) cargo de Chefe da Divisdao de Controle e Avaliacao;

d) 01 (um) cargo de Chefe da Divisao de Servico Ambulatorial;

e) 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Veiculos e Transportes de Usuarios;
f) 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Compras;

g) 01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Controle Orcamentario e Financeiro;
h) 01 (um) cargo de Coordenador do Centro Odontologico;

i) 01 (um) cargo de Coordenador de Recursos Humanos;

j) 01 (um) cargo de Coordenador da Demanda de Usuarios;
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k) 01 (um) cargo de Coordenador de Programas de Apoio ao Tratamento Fora do
Domicilio.

Paragrafo unico. Os valores dos subsidios, vencimentos, seus respectivos
simbolos e os requisitos para provimento dos cargos em comissao criados pela presente
Lei sdo aqueles dispostos no Anexo 1.

Secao VII
Dos Cargos a serem Preenchidos por Servidores de Carreira

Art. 25. Trinta por cento dos cargos criados pela presente Lei serdo
destinados ao provimento, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos de
carreira junto a Administracdo Publica Municipal, conforme dispde a Constituicao
Federal, na forma definida abaixo:

[ - Gabinete do Prefeito Municipal:
a) Chefe de Divisdo de Transporte;
b) Comandante da Guarda Civil Municipal.

II - Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos:
a) Chefe de Divisdo de Recursos Humanos;

b) Chefe de Divisdo de Convénios;

c) Chefe de Divisao de Tecnologia de Informacao;

d) Chefe de Divisao de Licitacdes e Contratos.

[II - Secretaria Municipal de Esportes:
a) Coordenador de Esporte Amador.

IV - Secretaria Municipal de Fazenda:

a) Chefe de Divisdo de Contabilidade e Or¢amento;

b) Chefe de Divisdo de Tributacdo;

c) Chefe de Divisao de Divida Ativa;

d) Chefe de Divisao de Prestacao de Contas de Convénios;
e) Chefe de Setor de Fiscalizacdo de Tributos.

V- Secretaria Municipal de Saude:

a) Chefe da Divisdo de Controle e Avaliacao;
b) Chefe da Divisdo de Servigo Ambulatorial;
c) Chefe da Divisao de Compras.

VI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
a) Chefe de Divisdo de Compras e Controle Orcamentdrio e Financeiro.

VII - Secretaria Municipal de Transportes e Obras;
a) Chefe de Divisdo de Planejamento Urbano;

b) Chefe de Divisdo de Servigos Publicos;
c) Chefe de Divisao de Compras e Almoxarifado;
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d) Chefe de Divisao de Manutencao de Vias Publicas;
e) Chefe de Divisdo de Manutengdo de Frota e Servicos Mecanicos.

VIII - Secretaria Municipal de Educagao:

a) Chefe de Divisdao de Apoio Educacional;

b) Chefe de Divisdo Pedagégico Educacional Infantil;
c) Chefe de Divisao de Administracdo Escolar;

d) Chefe de Divisao Técnico Pedagogico;

e) Chefe de Divisdo de Assisténcia ao Educando;

f) Chefe de Divisao de Transporte Escolar.

VIX - Controladoria Interna:
a) Controlador Geral do Municipio.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe de Divisao de Contabilidade e
Orcamento devera apresentar por ocasido da nomeag¢dao comprovante de inscricdo no
CRC - Conselho Regional de Contabilidade.

CAPITULO IV
Das Disposicoes Gerais

Art. 26. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a abertura
de créditos adicionais especiais ou suplementares destinados ao atendimento do que
dispde a presente Lei, respeitado o limite previsto no art. 42 da Lei Municipal n? 4.411,
de 28 de dezembro de 2018, valendo-se, para tanto, dos recursos de que trata a Lei
Federal n°® 4.320/64, em especial em seu artigo 43, § 1°.

Art. 27. Os Diretores e Vices as escolas municipais serdao criados por lei
especifica.

Art. 28. O Diretor e Vice do Conservatorio Municipal de Musica e Diretor
da Orquestra Municipal possuem suas atribui¢cdes definidas na presente lei, serao de
provimento restrito e terao seus padroes de vencimento respectivamente Diretores CC4
e Vice CC5, da tabela estabelecida no Anexo I da respectiva Lei.

§19. Compete ao Diretor do Conservatorio Municipal de Musica:

[ - Representar a Escola perante os 6rgaos de administracao central;

[I - Cumprir e fazer cumprir as determina¢cdes emanadas dos 6rgaos competentes;

[II - Coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas e pedagdgicas da
escola;

[V - Estabelecer diretrizes e instrugoes referentes ao regime disciplinar para o pessoal
técnico-administrativo, docente e discente;

V - Favorecer a integracao da Escola com a comunidade através de mutua cooperag¢do na
realizacdo das atividades de carater civico, social e cultural;

VI - Promover o bom relacionamento entre todo o pessoal do Estabelecimento;

VII - Ter sempre em vista, no exercicio de suas fungdes, a finalidade educativa do
Estabelecimento, velando pela observacao deste regimento e da legislagcdo de ensino;
VIII - Desincumbir-se de todas as atividades que, por sua natureza ou em virtude das
disposicdes regulamentares, sejam recorrentes de suas atribuicoes;
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IX - Fazer, no inicio de cada ciclo letivo ou ano letivo, e sempre que se fizer necessario, a
distribuicao de aulas entre os professores, de acordo com a legislacdo vigente;
X - Aprovar programacdo de cursos, palestras, audi¢cdes, concertos, conferéncias,
festivais, exposicdes, concursos, representacdes e apresentagdes artisticas, visando ao
aprimoramento dos elementos do pessoal docente, discente, escolar e da comunidade
em geral;
XI - Vistar quadro de frequéncia, atestados, relatorios, certidoes, livros de atas, bem
como despachar todos os papéis de sua competéncia;
XII - Representar o estabelecimento perante autoridades constituidas, 6rgdos oficiais,
nas solenidades em geral e em outras situagoes;
XIII - Formar equipes de professores com atribuicbes proéprias, para o melhor
desenvolvimento global do Estabelecimento;
XIV - Dar exercicio ao corpo docente, técnico e administrativo;
XV - Fiscalizar a fiel execug¢do de toda a estrutura funcional do Estabelecimento;
XVI - Delegar poderes a outros devidamente qualificados e habilitados de acordo com a
entidade mantenedora quando houver exigéncia legal;
XVII - Elaborar o orgamento no final de cada exercicio para aprova¢do da entidade
mantenedora.

§ 22. Compete ao Diretor da Orquestra Musical:
[ - Representar a Orquestra Musical perante os 6rgaos de administragdo central;
[I - Cumprir e fazer cumprir as determina¢cdes emanadas dos 6rgaos competentes;
[II - Coordenar e supervisionar todas as atividades da orquestra;
IV - Favorecer a integracdo da Orquestra com a comunidade através de mutua
cooperacdo na realizagdo das atividades de carater civico, social e cultural;
V - Promover o bom relacionamento entre todo o pessoal que compde a Orquestra;
VI - Aprovar programacao de cursos, palestras, audi¢des, concertos, conferéncias,
festivais, exposicdes, concursos, representacdes e apresentagdes artisticas, visando ao
aprimoramento dos elementos do pessoal da orquestra municipal;
VII - Representar a orquestra musical perante autoridades constituidas, 6rgdos oficiais,
nas solenidades em geral e em outras situagoes;
VIII - Colaborar para formac¢ao de musicos para a orquestra municipal;
IX - Definir repertérios para as apresentacoes da orquestra musical;
X - Estabelecer a apresentacdo da orquestra musical em eventos publicos;
XI- Delegar poderes a outros devidamente qualificados e habilitados no caso de
necessaria substituicao.

§ 32. Compete ao Vice-Diretor do Conservatdrio Municipal de Musica:
[ - Dirigir o turno determinado pelo Diretor;
II - Estar presente na escola, cumprindo horario regularmente;
[II - Substituir o Diretor em suas faltas e impedimentos eventuais;
[V - Auxiliar o Diretor no desempenho de suas funcoes;
V - Velar, juntamente com o Diretor, pela observancia deste Regimento;
VI - Manter as autoridades informadas sobre a vida administrativa da Escola;
VII - Supervisionar a manutenc¢ao da limpeza e conservacao das dependéncias da escola,
do material didatico, instrumentos, aparelhos pedagogicos complementares, bem como
elaborar horario de trabalho e delegar atribui¢es aos auxiliares de servico;
VIII - Manter controle do recebimento de material, distribui¢do, estoque e inventarios;
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[X - Desincumbir-se de todas as atividades que, por natureza ou em virtude das
disposi¢cdes regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuicoes;

X - Representar o Diretor e o Estabelecimento perante as autoridades constituidas,
orgdos oficiais, nas solenidades civicas e sociais e demais programacdes para os quais
for designado;

XI - Ter sempre em vista, no exercicio de suas funcgdes, a finalidade educativa do
Estabelecimento, zelando pela fiel observancia dos preceitos legais, pedagdgicos e
educativos, e dos contidos nesse Regimento;

XII - Incentivar as relagdes humanas entre professores e alunos orientando-os quanto as
normas de convivio;

XIII - Auxiliar a elaboracao de horarios e suas adaptagoes;

XIV - Responder pelo Estabelecimento no turno sob sua responsabilidade;

XV - Participar da organizacdo das bancas examinadoras para as provas praticas em
conformidade com a coordenacdo artistico-pedagogico.

Art. 29. Os valores dos vencimentos fixados através de presente lei ficam
excluidos da revisdao geral anual no exercicio de 2019, tendo em vista ndo haver
transcorrido periodo superior a 12 (doze) meses apds fixacao.

Art. 30. O servidor efetivo investido nos cargos de agentes politicos,
aqueles definidos no Anexo I da presente Lei, com simbolo CC1, podera optar pelo
vencimento do respectivo cargo ou uma complementacdo de 1/3 (um ter¢o) do valor do
seu vencimento.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data da sua publica¢do, revogando-se as
disposicdes em contrario e, em especial, parcialmente o anexo VII, da Lei Municipal n°
3.380/2013, extinguindo os atuais cargos de provimento em comissao, ressalvados os
cargos de Diretores e Vice-Diretores de Escolas até que seja criada a norma especifica.

Trés Pontas - MG, 15 de maio de 2019.

MARCELO CHAVES GARCIA
PREFEITO MUNICIPAL

YVES DUARTE TAVARES
PROCURADOR-GERAL

MELISSA CHAVES GARCIA ELIAS
CHEFE DE GABINETE
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO - INTERINA

ERIKA MESQUITA
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

AGUINALDO GOMES CORREA
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

MARIANE PIMENTA SILVA AviLA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ALEX TISo CHAVES
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURAL, LAZER E TURISMO

MAQUIL DOS SANTOS SILVA PEREIRA
SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES E OBRAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA - INTERINO

TERESA CRISTINA RABELO CORREA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

JoAo BATISTA RABELLO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES

APARECIDA MARIA CHAVES GARCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

MARCELO DE FIGUEIREDO GOMES
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

26



Prefeitura do Municipio de Trés Pontas - MG

“TERRA DO PADRE VICTOR"

ANEXO |

Tabela de Subsidios, Vencimentos, Simbolos e Requisitos para Provimento

VENCIMENTO/

REQUISITO PARA

CARGO SIMBOLO 1 g ygsipio PROVIMENTO
L. - . Graduacdo em Curso
Secretario Mur_uupal, Chefe de | Subsidio 5.358,68 Superior ou 10 anos de
Gabinete. CC1-1 ) . .
servidor efetivo municipal
Procurador Geral do Municipio Graﬁ:if?c;oer:a%r:go €
CC1-2 5.800,00 ¢
(suspensa)
Graduacao em Curso
Secretario Municipal Adjunto cc2 5.100,00 Superior ou 10 anos de
servidor efetivo municipal
Assessor Juridico Cc3-1 3.700,00 Gra.duag.a(z em Direito e
inscricao na OAB
Chefe de Divisdo, Controlador
Interno e Comandante da CC3-2 3.700,00 -
Guarda Civil Municipal
Coordenador Ccc4 2.500,00 -
Chefe de Setor CC5 1.900,00
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