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LEI COMPLEMENTAR N° 846, DE 06 DE AGOSTO DE 2008

Dispbe sobre a Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura Municipal
de Sdo José do Jacuni (MG), cria as Secretarias Municipais e estipula
as atribuicbes do Controle Intemo, dentre outras providéncias.

O Povo do Municipio de Sao José do Jacuri (MG), por seus
representantes aprovou, e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte

Lei:
DO MUNICIPIO

Art. 1° - O Municipio de Sao José do Jacuri (MG) é instituicdo de
Direito Publico Interno, dotada de autonomia politica, administrativa e financeira,

integrante do Estado de Minas Gerais e da Reptblica Federativa do Brasil.

Art. 2° - O Municipio de Sao José do Jacuri € organizado por meio de
Lei Orgénica propria e demais leis que adotar, observados os principios das

Constituicoes Federal e Estadual.

Art. 3° - O Municipio de Sdo José do Jacuri tem como sede a Cidade
de Sao José do Jacuri (MG), jurisdicdo administrativa no territorio circunscrito entre
os Municipios de Sdao Pedro do Suagui, S3o Sebastido do Maranhdo, Frei

Lagonegro, Coluna e Sao Joao Evangelista.

Art. 4° - O Municipio de Sao José do Jacuri tem os seguintes objetivos

prioritarios:
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| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da
comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e
econdémico da populacdo de sua sede, distritos, povoados e zona rural;

Il - promover planos, programas e projetos de interesse dos
segmentos mais carentes da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio
cultural e histérico, o0 meio ambiente e combater a polui¢éo;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de
saneamento basico, de rede fisica nas areas de salde, educagéo, habitacdo e lazer.

DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° - A Administragdo Municipal se submetera a preceitos éticos que
resguardem a probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito
aos direitos do cidadao.

Art. 6° - A agdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com
a Lei e com o objetivo de servir a coletividade.

Art. 7° - O ato administrativo sera motivado e estara fundamentado no
interesse publico e no resguardo do direito do cidadao.

Art. 8° - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de
comunicagdo terdo acesso a informaga@o sobre os atos administrativos naquilo que
nao afetem o interesse publico.

Art. 8° - A prestagdo de servico a cargo da administragdo podera ser
atribuida a comunidade, observados os principios de participagdo e controle dos
atos do Poder Executivo.
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Art. 10 - E obrigatéria a declaragdo de bens, na forma da legislagdo em
vigor, para investidura em cargos de diregao, chefia e assessoramento.

Art. 11 - O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o

movimentar.

DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12 - O Poder Executivo adotara, dentro da politica de
relacionamento com a comunidade, as seguintes formas de controle democratico da
Administragdo Municipal:

| - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-
Prefeito, ou de Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidadao em suas
reivindicacoes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a preservagao
de direitos;

Il - sistema de comunicagdo com a Administracao Municipal, pelo qual
o cidadao, de modo direto e simples, possa obter dos 6rgdos ou unidades
administrativas as informagdes de seu interesse.

lll - através das deliberagbes dos conselhos organizados, conforme
legislagado propria

Art. 13 - Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

| - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e
da comunidade, para discuss&o de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opinido puablica, como subsidio a deciséo
governamental.

DAS FONTES NORMATIVAS DE
ORGANIZAGAO DA ADMINISTRACAO
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Art. 14 - A organizagdo, a estrutura e os procedimentos da
Administragdo Municipal se regem pelas seguintes fontes:

| - Constituicbes Federal e Estadual

Il - Lei Organica do Municipio;

Il - Legislagdes federal, estadual e municipal;

IV - politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Uni&o, do
Estado e do Municipio;

V - atos do titular de unidade administrativa.

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS
INSTRUMENTOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 15 - A Agdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos
contidos nesta Lei e pelos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;

Il - controle;

Ill - coordenacéo;

IV - delegagdo de competéncia.

Art. 16 - O governo municipal adotara o planejamento como
instrumento de acado para o desenvolvimento fisico - territorial, econdmico, social e
cultural da comunidade, bem como para aplicagdo dos recursos humanos, materiais
e financeiros da Prefeitura.

§ 1° - O planejamento compreendera a elaboragdo e a manutengéo
dos seguintes instrumentos basicos:

I - Plano Plurianual;

Il - Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Il - Orgamentos Anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento;
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§ 2° - O governo municipal estabelecera, na elaboracdo e na execugéao
de seus programas, o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou
servico e do atendimento do interesse coletivo.

Art. 17 - Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e
acompanhamento sistematico e continuo das atividades da Administragdo Publica

Municipal.

Art. 18 - O controle da Administracdo Publica Municipal tem por
finalidade assegurar que:

| - os resultados da gestdo da Administracdo Municipal sejam avaliados
para formagéao e ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e
metas do governo;

Il - a utilizag@o de recursos seja realizada conforme os regulamentos e
com as politicas;

lll - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o
uso indevido, o delito contra o patrimonio publico e qualquer outra forma de evas3o.

Art. 19 - O controle na Administragdo Publica Municipal sera exercido:

| — pelo Controle Interno, quanto & execugdo de programas e a
observéncia de normas;

Il - pela coordenacdo instituida, quando da execugdo de projetos
especiais;

lil - pelos 6rgdos, com relagdo a observancia das normas gerais que
regulam o exercicio de suas atividades.

Art. 20 - As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a
execucdao de planos e programas de governo, serdo objeto de permanente
coordenagao.
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Art. 21 - A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da
Administragao, mediante a atuagao das chefias individuais e a realizacao sistematica
de reunides com a participagcdo das chefias subordinadas em cada nivel

administrativo.

Art. 22 - A delegacédo de competéncias ou de atribuicbes sera utilizada
como instrumento de descentralizacdo administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez as decisdes, situando-se nas proximidades dos 6rgaos, fatos, pessoas ou

problemas a atender.

Art. 23 - E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar, via Decreto
Regulamentar, competéncias a 6rgaos, dirigentes ou servidores subordinados, para
a pratica de atos administrativos.

Paragrafo tnico - O ato de delegacéo indicara com precisdo o 6rgdo ou
autoridade delegante, o 6rgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou
atribuicGes objeto da delegacao.

DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 24 - O Poder Executivo é exercido sob a diregdo superior do
Prefeito Municipal, auxiliado pelos Secretarios municipais € demais assessores
diretos.

Art. 25 - O Prefeito Municipal e os Secretarios municipais, auxiliares
diretos e co-responsaveis pela administragéo, exercerdo competéncias e atribuicdes
constitucionais, legais e regulamentares, por meio dos 6rgdos e servidores que
compdem a Administragdo Municipal.

Art. 26 - Administracdo Municipal &, para os efeitos desta Lei, o
conjunto das organizagdes administrativas criadas pelo Municipio.
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Art. 27 - A Administracdo Municipal se orientard por politicas e
diretrizes que visem a promover o bem-estar social por meio da eficacia do servigo
publico e da efetividade da agdo governamental.

Art. 28 - A Administragdo Municipal abrange:

| - no primeiro grau, o Gabinete do Prefeito e Assessores;

It - no segundo grau, as Secretarias Municipais;

Ill - no terceiro grau, os Diretores de Departamento e as comissbes
especiais constituidas por decreto.

Art. 29 - A Administracdo Direta & constituida por 6rgdos sem
personalidade juridica, sujeitos a subordinagdo hierarquica e integrante da estrutura
administrativa do Poder Executivo, sendo submetidos a dire¢do superior do Prefeito
Municipal.

Paragrafo Unico - Os fundos de saude, educagdo, assisténcia social e
outros fundos financeiros sdo de responsabilidade direta do seu respectivo
ordenador de despesa.

DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 30 - A Secretaria Municipal, como 6érgdo central de diregéo e
coordenagao das atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisédo
geral de subordinados e as competéncias administrativas determinadas por esta Lei,
notadamente no que tange a execucdo de Programas, Projetos ou Servigos, sua
implantacao, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao.

Art. 31 - As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:
| - de diregao;

Il - de assisténcia e assessoramento direto ao titular,

Il - de execucéo.
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Art. 32 - A estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal de
Sao José do Jacuri é constituida das seguintes secretarias, por seus Secretarios
Municipais, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| — Secretaria Municipal de Administragdo, Compras e Patrimdnio;

Il - Secretaria Municipal de Fazenda, Finangas e Contabilidade;

Ill — Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Comércio

1V — Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

V — Secretaria Municipal de Cultura, Patriménio Cultural e Turismo;

VI — Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

VIl - Secretaria Municipal de Transportes;

VIl - Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos;

IX — Secretaria Municipal da Educagao;

X — Secretaria Municipal da Sadde;

XI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
COMPRAS E PATRIMONIO

Art. 33 - Compete & Secretaria Municipal de Administragdo, Compras e
Patrimonio assessorar o Prefeito em assuntos de administragdo interna, execugio
das atividades administrativas de materiais e patrimoniais da Prefeitura, competindo-
Ihe ainda, por intermédio dos Diretores de Compra e Departamento de Pessoal:

| - coordenar, executar, avaliar e controlar as atividades relativas ao
desenvolvimento de recursos humanos;

Il - gerir a organizagdo e manutencdo da atualizagdo dos registros
funcionais dos servidores, bem como o controle de cargos e fungdes;

Il - gerir, organizar e coordenar as atividades inerentes 3a
administracdo pessoal, na ordem previdencidria, junto ao 6Orgdo competente,
orientando os servidores quanto aos seus direitos e deveres relativos a licenga,
aposentadoria, contribuigdes, etc.;
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IV - estudar expedientes e lavrar os atos administrativos de provimento,
vacancia, direitos, concessdes, puni¢es, licengas, bem como os de movimentacéo
de pessoal,

V - programar os concursos publicos, elaborar os editais, supervisionar
a realizacao das provas para selecéo e recrutamento de pessoal,

VI - coordenar a aplicagdo dos critérios de estagio probatério e
avaliagdo de desempenho;

VIl - elaborar folha de pagamento dos servidores e manter atualizadas
as fichas financeiras individuais;

VIli - exercer a correigcao administrativa;

IX - organizar e manter as atividades de arquivo e protocolo geral;

X - administrar o material e o patriménio da Prefeitura, zelando pela
sua guarda e conservacao;

Xl - promover as licitagbes para as compras, obras, servicos e
alienagdes a que esteja sujeita a Prefeitura, responsabilizando-se pela regularizagdo
dos respectivos contratos; N

Xl - promover o registro e controle da entrada e saida de materiais em
estoque;

Xl - cadastrar fornecedores de bens materiais;

XIV - dirigir, controlar e executar as atividades de aquisigdo e alienacéo
de material permanente, de consumo e equipamentos;

XV - promover as atividades de movimentagdo, tombamento, baixa e
inventario dos bens méveis e iméveis do Municipio;

XVI - zelar pela seguranca, preservagdo, manutencdo e conservagéo
dos préprios municipais;

XVII - coordenar as atividades de manutencdo e faxina, no ambito
interno da Prefeitura;

XVIll - desempenhar e acompanhar os procedimentos licitatérios,
certificando sua regularidade e necessidade, atendendo as solicitagbes das
respectivas secretarias;
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XIX - desempenhar as atividades inerentes ao almoxarifado, dirigir todo
servico, como aquisicdo e recebimento dos artigos, guarda, fiscalizagdo e entrega
dos mesmos, segundo as requisi¢ées que lhe sdo apresentadas;

XX - manter controle de estoque, entradas e saidas de materiais;

XXl - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA,
FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 34 - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda, Finangas e
Contabilidade, assessorar o Prefeito em assuntos financeiros, cabendo-lhe ainda,
por intermédio do Chefe de Setor respectivo:

| - executar e controlar a contabilidade geral do municipio,
especialmente a centralizagdo da contabilidade financeira, orgamentaria e
econdmica da Prefeitura;

Il - preparar a prestagdo de contas dos respectivos exercicios e
convénios firmados, nos prazos legais, e fornecer os elementos financeiros,
or¢gamentarios e econdmicos para o relatério da Administracéo;

Il - elaborar a proposta orgamentaria do municipio em tempo habil,
bem como a LDO e o PPA, encaminhando-a ao Prefeito, observando as normas e
instrugdes especificas sobre a matéria;

IV - executar, acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria,
representando ao Prefeito sobre quaisquer irregularidades verificadas;

V - controlar a divida publica municipal, em todos os seus aspectos;

V1 - processar e efetuar a tomada de contas dos agentes responsaveis
por bens, dinheiro e valores do municipio;

VII - fiscalizar, conferir e controlar o movimento de fundos do municipio;

VIlI - proceder ao registro de atos e fatos contabeis;

IX - controlar e fiscalizar a execugdo de contratos e convénios que
acarretem onus para o municipio; '
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X - registrar as operagdes de crédito e escriturar as respectivas tabelas
de juros e amortizages,

Xl - conferir a classificagdo da receita e despesa;

Xll - emitir notas de empenho e ordens de pagamento apés a
ordenagéo do Prefeito Municipal;

Xlll - processar e organizar, de acordo com os padroes estabelecidos,
os balangos, quadios e demonstragdes de prestagao de contas;

XIV - manter estreito contato com o Tribunal de Contas do Estado, no
sentido de se inteirar das sumulas, julgamentos e orientagées daquela Corte;

XV - langar e arrecadar impostos, taxas e outras receitas do municipio,
observada a legislacdo pertinente;

XVI - efetuar recebimentos de receitas;

XVII - efetuar o pagamento das despesas municipais, devidamente
autorizadas;

XVl - executar a tomada de contas dos servidores que atuam na
arrecadacao;

XIX - escriturar, diariamente, o livro da Tesouraria, mantendo-o
rigorosamente atualizado;

XX - conservar em cofre e velar pelos titulos, valores, cadernetas de
depodsito, de modo a facilitar, a qualquer momento, a conferéncia dos saldos
existentes;

XX| - executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas Unidades
competentes;

XXII - receber, guardar e movimentar valores;

XXHI - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de
pagamento e expedi-las com autorizacdo do Prefeito;

XXIV - processar a contabilidade do Municipio;

XXV - preparar os balangos, balancetes e prestagdes de contas;

XXVI - administrar o emprego do dinheiro publico, providenciando a
tomada de contas dos agentes publicos responsaveis pela guarda e movimentagéo /
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de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao Municipio e determinar a apuragéo
de fraudes contra a Fazenda Municipal;

XXVIl - lancar e arrecadar impostos, taxas e outras receitas do
municipio, observada a legislacao pertinente;

XXVIII - cadastrar os contribuintes;

XXIX - controlar e cobrar divida ativa;

XXX - pronunciar-se sobre restituicdes tributarias e, pedidos de
certiddes de carater fiscal;

XXXI - preparar editais e avisos aos contribuintes sobre a cobranga de
tributos e taxas;

XXXII - emitir guias de recolhimento;

XXXIII - emitir notificagdes fiscais:

XXXIV - executar as fiscalizagbes externas solicitadas pelas
Divisdes/Unidades competentes;

XXXV - proceder ao planejamento, controle e avaliagao das atividades
de fiscalizagao;

XXXVI - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e
técnicas de fiscalizacao municipal;

XXXVII - controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e
especiais, elaborando relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

XXXVIII - zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicagdo dos
instrumentos de fiscalizacdo e de estimulo & producdo fiscal, promovendo as
adequacgdes e atualizagdes necessarias;

XXXIX - proceder a analise dos trabalhos fiscais executados avocando
toda documentacgao que se fizer necessaria;

XL - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso
de documentos fiscais avocando procedimentos e propondo ao Diretor Municipal da
Fazenda a acao de 6rgaos especializados na repressdo a sonegacio fiscal;

XLI - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas
a fiscalizacdo, a recuperagdo de receita, 2 execucdo de convénios, fixacdo de
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termos de acordos e de regimes especiais de fiscalizacdo no ambito dos tributos de
competéncia municipal;

XLl - propor alteragbes na legislagdo tributaria, em fungdo de
necessidades detectadas através do desenvolvimento das atividades de
fiscalizacao;

XLHI - propiciar suporte técnico a outros 6rgdos da administragdo
publica municipal em matéria de planejamento fiscal;

XLIV - promover e controlar e programar a fiscalizagdo dos tributos
municipais;

XLV - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacao tributaria;

XLVI - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias
tributarias;

XLVII - preparar os balangos, balancetes e prestagdes de contas;

XLV - administrar o emprego do dinheiro pablico, providenciando a
tomada de contas dos agentes publicos responsaveis pela guarda e movimentagao
de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao Municipio e determinar a apuracdo
de fraudes contra a Fazenda Municipal;

XLIX - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
PECUARIA E COMERCIO

Art. 35 - Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Comeércio, assessorar o Prefeito em assuntos de agricultura, pecuaria, produgéo e
desenvolvimento comercial, cabendo-lhe ainda:

| - dirigir, controlar, programar, executar e fiscalizar as atividades de
agricultura, pecuaria e abastecimento do municipio;

Il - articular-se com o6rgdos e entidades publicas e privadas para
elaboragdo de projetos e celebragdo de convénios relacionados a produgéo,
consumo, distribuicdo, armazenamento, classificagdo e transporte de alimentos;
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Il - formular programas, planos e projetos sociais de atendimento
relativos a alimentos e insumos agropecuarios,

IV - controlar e fiscalizar feiras-livres e mercados, onde sao
comercializados alimentos;

V - estimular, apoiar e coordenar atividades e iniciativas da
comunidade, visando o aperfeicoamento da producdo, especialmente a criagao e a
manutencdo de associagbes comunitarias rurais, promovendo o desenvolvimento
rural;

VI - exercer o cadastramento, controle e fiscalizacdo de rebanhos;

VIl - articular-se com o6rgaos e entidades publicas e privadas para
elaboracdo de projetos e celebracdo de convénios relacionados a produgéo
industrial e ao desenvolvimento comercial,

VIl - formular programas, planos e projetos sociais de atendimento
relativos a industria € comércio;

IX - estimular, apoiar e coordenar atividades e iniciativas da
comunidade, visando o aperfeicoamento da produgao industrial e ainda, na criagao e
manutencio de associagdes comerciais, promovendo seu desenvolvimento;

X - controlar e fiscalizar as atividades comerciais e industriais no
ambito municipal;

Xl - administrar as reservas biolégicas municipais;

XIl - arborizar os logradouros publicos;

Xl - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de
protecdo, conservacdo e melhoria do meio ambiente, em cooperacdo e
coordenacio;

XIV - promover medidas de conservacéo do ambiente natural,

XV - promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizagdo
direta ou por delegacao;

XVI - conceder, negar e cassar alvaras para:

a) o licenciamento de atividades econdmicas de producdo, extragdo
mineral, comércio e prestacao de servigos localizados;
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b) localizagao e licenga de funcionamento de depésitos de explosivos,
inflamaveis em geral e postos de abastecimento de veiculos;

XVII - dirigir, controlar, programar, executar e fiscalizar as atividades da
Usina de Reciclagem e Compostagem de Lixo do municipio;

XVIII - articular-se com 6rgaos e entidades publicas e privadas para
elaboracgdo de projetos e celebragcao de convénios relacionados a reciclagem do lixo;

XVIX - estimular, apoiar e coordenar atividades e iniciativas da
comunidade, visando o aperfeicoamento dos programas de reciclagem, promovendo
sua efetividade;

XX - exercer outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA,
PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO

_ Art. 36 - Compete a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer, Cultura, e
Turismo, assessorar o Prefeito em assuntos esportivos, culturais, de patrimonio
cultural, de lazer e turismo, cabendo-ihe ainda:
| - administrar as atividades de documentacdo, zelando pelo acervo
bibliografico e pelos documentos relativos 8 meméria do municipio;
Il - articular-se com entidades publicas e privadas, visando dar apoio a
promogao de eventos culturais, comemorativos e artisticos do municipio;
lll - promover e executar as atividades de turismo, articulando com os
demais 6rgdos municipais, nas areas de sua atuagéo;
IV - buscar meio para viabilizar o turismo ecolégico, bem como
incentivar a participagdo da populagéo nos eventos para esse fim;
V - subsidiar a formulacdo de politicas, diretrizes e planos
governamentais, no que se refere ao patriménio cultural;
VI - articular - se com instituicdes publicas e privadas que atuem no
setor, visando a cooperagdo técnica e a integracdo de agdes que facilitem a
consecucgao dos objetivos da secretaria;

VIl - executar outras atividades correlatas.
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 37 - Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
assessorar o Prefeito em assuntos correspondentes, cabendo-lhe ainda:

| - compatibilizar programas, projetos e atividades de esportes e lazer
municipais com os dos niveis federal e estadual;

[l - articular - se com instituicdes puablicas e privadas que atuem no
setor, visando a cooperagdo técnica e a integracdo de agbes que facilitem a
consecugao dos objetivos da secretaria;

lll - estabelecer as politicas do desporto amador, da recreac¢édo e do
lazer no Municipio, como meio de preveng¢do a violéncia e combate ao uso de
entorpecentes, inclusive;

IV - proporcionar as criangas e aos adolescentes do Municipio acdes
junto as suas comunidades, visando ao seu desenvolvimento fisico e social,
mediante a pratica do esporte, do lazer e da recreacéo;

V - promover a realizacdo de eventos objetivando a participagdo do
idoso nas atividades de esporte, lazer;

VI - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Art. 38 - Compete a Secretaria Municipal da Educagao assessorar o
Prefeito em assuntos educacionais; cabendo-lhe ainda:

| - planejar e executar os servicos do sistema municipal de educacao;

Il - aferir e controlar o rendimento escolar dos educandos;

Il - preparar e executar planos, programas e projetos técnico-
pedagogicos,

IV - exercer o controle técnico - administrativo das escolas publicas
municipais e propor a criacéo de novos estabelecimentos de ensino;
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V - selecionar o material didatico, de comum acordo com a dire¢éo das
unidades escolares e providenciar a sua aquisi¢ao e distribui¢do;

VI - coordenar as atividades da merenda escolar;

VIl - promover o aperfeicoamento dos professores municipais,
mediante cursos, palestras e encontros periédicos,

VIIl - monitorar e coordenar os servicos de creche e/ou pré-escola
mediante auxilio de funcionarios ou setores especificos;

IX - promover a coordenagdo pedagdgica e educacional dos
educandos, procedido com o auxilio ou intermédio de profissionais ou setores
especificos;

X - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Art. 39 - Compete a Secretaria Municipal de Transportes assessorar o
Prefeito em assuntos de transportes, cabendo-lhe principalmente:

| - elaborar a politica de transporte e trafego urbano;

Il - promover a manutencéo e construgdo de estradas vicinais;

lll - promover a manutengdo e acompanhamento dos equipamentos de
transporte do municipio;

IV - outras atribuicbes conferidas por lei especifica e pelo Prefeito
Municipal, dentro de suas finalidades institucionais, de acordo com a determinagao
do Prefeito;

V - zelar pelo uso e controlar a movimentag¢do, utilizagdo e manutencao
dos veiculos e maquinas da Prefeitura, bem como controlar o gasto de combustivel e
a reposicao de pegas.

VI - promover a elabora¢ao do plano rodoviario municipal, em harmonia
cem os planos rodovidrios, nacional e estadual, tendo em vista as necessidades
econdmica e social do municipio;

VIl - executar obras de constru¢do, reconstrucdo, melhoramento e
conservacao de estradas do municipio;



 Prefeitura Municipal de Sao Jose do Jacuri

Um jeito novo de governar! Adm.: 2009 - 2012

VIl - zelar e manter a sinalizagéo rodoviaria do municipio;

VIX - colaborar e obter colaboragdo dos 6rgéos rodoviarios estaduais e
federais para manutencéo de estradas de rodagem;

X - administrar o Terminal Rodoviario, se houver,;

Xl - elaborar e executar o plano de urbanizacdo municipal, através de
estudos e projetos;,

XIl - elaborar a politica de transporte escolar;

Xl - promover a elaboragdo e a efetividade dos percursos
relativamente ao transporte escolar observando as peculiaridades de cada local;

XIV - executar atribuicbes conferidas por lei especifica e/ou pelo
Executivo Municipal relativas ao transporte escolar no &mbito municipal, de acordo
com a determinacio do Prefeito;

XV - zelar pelo bom uso e controlar a movimentagdo, utilizacdo e
manutengdo dos veiculos adstritos ao Transporte Escolar, bem como controlar o
gasto de combustivel e a reposi¢do de pecas destes veiculos.

XVI - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 40 - Compete & Secretaria Municipal da Salde assessorar o
Prefeito em assuntos de Saude Publica, cabendo-lhe ainda:

| - executar a politica de satide do municipio;

Il - preparar, coordenar e executar a implantagdo dos programas de
saude;

Il - manter intercAmbio com O&rgdos governamentais e outras
entidades, visando a execuc¢ao de servicos de defesa sanitaria do municipio;

IV - programar e executar servicos de atendimento médico a populagcao
carente;

V - programar e executar servicos de atendimento odontolégico,a
populacéo carente;
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VI - realizar programas de campanhas de medicina preventiva junto as
familias do Municipio;

VII - promover a fiscalizagdo das atividades que possam comprometer
a saude publica;

VI - exercer as atividades de exame de sanidade mental e capacidade
fisica para fins de admissao, licencas, reversao, readaptacdo e aposentadoria de
servidores publicos;

IX - fiscalizar e exercer pericia medica para efeito de risco de vida,
saude e insalubridade nos servigos publico e privado;

X - coordenar, programar e executar servigcos relativos a controle e
aquisicdo de medicamentos, sua necessidade, finalidade e tipologia, implantando
programas de ordem farmacéutica e bioquimica no ambito municipal;

Xl - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL

Art. 41 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € o 6rgao de
Direcdo responsavel pela formulagdo das politicas de ag¢des relacionadas com a
Assisténcia Social e bem estar do Municipio, competindo-lhe especialmente:

| - promover a integragao do individuo ao mercado de trabalho e ao
meio social;

Il - executar as decisbes tomadas pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social, sugerindo-lhe medidas e providéncias para melhor execugio e
atendimento as agbes de assisténcia social no municipio;

Il - executar agdes de integracdo das comunidades carentes;

IV - em colaboragdo com a Assisténcia Judiciaria Municipal, se houver,
prestar os servigos necessarios;

V - coordenar, controlar e fiscalizar os recursos destinados a area,
repassados ao Municipio para manutengédo de entidades particulares de promogéo
assisténcia social;

VI - amparar a velhice, os deficientes, a crianga e o adolescente;
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VII - executar outras atribuicdes, na area social, determinadas pelo
Prefeito;

Vil - estabelecer e executar programas, planos e projetos voltados
para a area da agao e da assisténcia social,

IX - manter e patrocinar obras de assisténcia social,

X - dar assisténcia ao menor abandonado, ao idoso, e ao deficiente
fisico carente,

Xl - acompanhar a execucdo de programas sociais, sejam federais,
estaduais e/ou municipais;

Xll - emitir parecer sobre pedidos de subvencbes a entidades
assistenciais do municipio e de auxilio a pessoas fisicas desamparadas;

DA OBRAS PUBLICAS E SERVICOS URBANOS

Art. 42 - Compete a Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos
Urbanos assessorar o Prefeito em assuntos de obras e servigos publicos urbanos,
cabendo-lhe principalmente:

| - programar e executar obras publicas direta e indiretamente, inclusive
abertura, terraplanagem e conservacéo de ruas, construgcdo de meio-fios, muros de
arrimo, pontes, jardins, bueiros e canalizagéo de corregos.

Il - fiscalizar a construgdo de obras municipais executadas por
terceiros;

il - fiscalizar a adequacdo de obras particulares com os projetos
aprovados pela Prefeitura;

IV - expedir alvara de aprovagdo, acompanhado dos elementos
indispensaveis ao inicio das obras, inclusive copia da planta e expedir o termo de
baixa e construcéo;

V - examinar e emitir parecer técnico sobre loteamentos requeridos por
particulares, fiscalizando a execucgéo dos concedidos; 1
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VI - proceder ao reflorestamento do municipio, especialmente dos
nucleos urbanos, promovendo as podas e embelezamento das arvores das vias
publicas;

VIl - dirigir, controlar, programar, executar e fiscalizar atividades
relacionadas com a limpeza publica, iluminagdo publica, apreensédo de animais em
via publica, cemitério, mercado e matadouro;

Vil - dirigir, controlar, programar, executar e fiscalizar atividades
relacionadas com a implementagado e manutencéo dos servicos de agua e esgoto do
municipio;

IX - desenvolver a politica de desenvolvimento e expansao urbana;

X - cumprir e fazer cumprir as diretrizes e politica urbana estabelecidas
no plano diretor;

Xl - zelar pela observancia das posturas municipais;

XlI - executar outras atividades correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 43 - Compete a- Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
assessorar o Prefeito em assuntos de correlatos, notadamente quanto:

| - administrar as reservas biolégicas municipais;

Il - arborizar os logradouros publicos;

Il - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padroes de
protecdo, conservacdo e melhoria do meio ambiente, em cooperagdo e
coordenacao;

IV - promover medidas de conservacdo do ambiente natural;

V - promover medidas de combate a poluigdo ambiental e fiscalizacdo
direta ou por delegac¢ao;

VI - conceder, negar e cassar alvaras para:

c) o licenciamento de atividades econdmicas de producgdo, extragdo
mineral, comércio e prestagao de servigos localizados;
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d) localizagéo e licenga de funcionamento de depésitos de explosivos,
inflamaveis em geral e postos de abastecimento de veiculos;

VIl - dirigir, controlar, programar, executar e fiscalizar as atividades da
Usina de Reciclagem e Compostagem de Lixo do municipio;

VIl - articular-se com 6rgdos e entidades publicas e privadas para
elaboragio de projetos e celebracédo de convénios relacionados a reciclagem do lixo;

VIX - estimular, apoiar e coordenar atividades e iniciativas da
comunidade, visando o aperfeicoamento dos programas de reciclagem, promovendo
sua efetividade;

X - exercer outras atividades correlatas.

DAS COMPETENCIAS DA CHEFIA DO GABINETE

Art. 44 - Compete a Chefia de Gabinete:

| - assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicbes de
representacéo civil no relacionamento com as diversas autoridades, com a Camara
Municipal e com o publico;

Il - acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei encaminhados a
Céamara Municipal;

Il - promover a divulgacao de atos, programas e projetos do Executivo
Municipal,

IV - organizar o cerimonial da Prefeitura;

V - encarregar-se do intercambio da Prefeitura com outras Prefeituras,
Assembléia Legislativa, 6rgados estaduais e federais, e entidades;

VI - exercer a assessoria parlamentar,

VIl - atender ao publico que demanda ao gabinete; selecionar os
assuntos a serem tratados com o Prefeito e dar o encaminhamento devido aos
demais;

VIII - secretariar as reunides do Prefeito;

IX - controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia;

X - exercer outras atividades que lhe forem delegadas.
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DAS COMPETENCIAS DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 45 - Compete a Assessoria Juridica:
| - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracédo

municipal;

Il - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que
se recomendem para a consecuc¢ao dos objetivos da Assessoria;

lll - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais
relativas ao desenvolvimento e aplicagdo das atividades juridicas da Prefeitura;

IV - prestar assessoramento juridico as demais areas da administrag@o
direta, quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

V - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria e/ou
administrativa, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou
oponente, bem como nas habilitagbes em inventarios, faléncias e concursos de
credores;

VI - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem
como promover o pagamento das indenizagcdes correspondente e promover a
execucao da divida ativa;

Vil - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos
preparatérios, bem como anteprojeto de instrugdes, portarias, decretos e leis,
quando solicitados;

VIl - acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal,
estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario consoante
os interesses do Municipio fundamentar razées de vetos;

IX - emitir pareceres, sob 0 aspecto legal, em questdes varias de
carater econdmico, financeiro, social ou administrativo;

X - desenvolver atividade de atendimento e orientagdo juridica, bem
como, proporcionar condicdes para que o cidaddo de baixa renda tenha condi¢des
de exercer a sua cidadania, desde que temporalmente compativel com as demais
atribui¢des;
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Xl - desempenhar as atividades especificas de defensoria publica,
desde que temporalmente compativel com as demais atribuicdes, além de
regulamentada pelo executivo;,

Xl - exercer outras atividades correlatas.

DAS ACOES DO CONTROLE INTERNO

Art. 46 - Compete ao Controle Interno o plano de organizagdo de todos
os métodos e medidas adotados na administragdo para proteger seu patriménio,
aumentar a confiabilidade dos relatorios contabeis e gerenciais, estimular a
eficiéncia nas atividades operacionais e assegurar o seguimento das politicas
administrativas prescritas.

Paragrafo Unico - O relatério de controle interno devera conter
pronunciamento expresso e indelegavel do gestor responsavel pela execugao
financeira e orcamentaria da unidade administrativa, no qual confirmara haver
tomado conhecimento das conclusées nele contidas.

PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentagéo pertinente;

+ Manutencéo e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

» Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Controle sobre os prazos para encaminhamento e devolugéo para
sangdo do projeto do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e do
projeto da Lei Orgamentaria Anual prescritos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

« Manutencdo e controle de sistema adequado de avaliagdo do
cumprimento das metas previstas no PPl e na LDO;



7 Prefeitura Municipal de S30 Jose do Jacuri

Um jeito novo de governar! Adm.: 2009 - 2012

¢ Manutengdo e controle de sistema de acompanhamento das
disposi¢des contidas na LDO;

o Estabelecimento de critérios técnicos dispostos na legislacdo para a
elaboragdo do projeto da Lei Orgcamentaria anual relativamente as previsbes de
receita;

e Manutenc¢do e controle de sistema de avaliacdo do cumprimento da
execucao dos programas de governo de acordo com o cronograma de execuc¢ao;

e Sistema para verificagdo do cumprimento dos programas e projetos
contidos na Lei Orgamentaria anual em termos de realizagao fisico-financeira;

e Manutencdo e controle de sistema para acompanhamento da
execucdo do orcamento e dos créditos adicionais, através de controles que indiquem
o montante dos créditos orgamentarios e adicionais, a despesa empenhada, a
despesa realizada e o saldo de cada dotacéao;

e Sistema de avaliagdo dos resultados e desempenho da agao
governamental quanto a economicidade, eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo
orgamentaria;

e Sistema informatizado dos fluxos de receitas e das despesas em
tempo real, possibilitando ao gestor publico detectar e agir nas situagdes de nao-
conformidade encontradas;

o Estabelecimento de programacéo financeira e cronograma de
execucao mensal do desembolso até trinta dias apés a publicacdo do orgamento,
nos termos em que dispuser a LDO;

o Estabelecimento de limitagdo de empenho e movimentagdo
financeira, se verificado ao final de um bimestre que a realizacdo da receita podera
ndo comportar o cumprimento de metas de resultado primario ou nominal
estabelecidos no Anexo de Metas Fiscais, segundo os critérios fixados pela LDO e
para fins de recondugéo das dividas aos limites;

s Demonstracao e avaliagdo do cumprimento das metas fiscais de cada
quadrimestre até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro, em audiéncia

publica na comisséo referida na CF;
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e Controle sobre a criagdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo
governamental que acarrete aumento da despesa e realizacdo de estimativa do
impacto orgcamentario financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois
subseqlentes e declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequacéo orgcamentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPl e com
a LDO;

DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

e Mecanismo de controle para o equilibrio entre receitas e despesas;

e Critérios e forma de limitacdo de empenho, a ser efetivada nas
hipéteses previstas na LRF;

« Normas relativas a controles de custos e a avaliagdo dos resultados
dos programas financiados com recursos dos orgamentos;

o Estabelecimento de metas anuais, em valores correntes e
constantes, relativas a receitas, despesas, resultados nominal e primario e montante
da divida puablica, para o exercicio a que se referirem e para os dois seguintes;

e Sistema de avaliagcdo das metas relativas ao ano anterior, de acordo
com a LRF;

e Demonstrativo das metas anuais, instruido com memoéria e
metodologia de calculo que justifiquem os resultados pretendidos, comparando-as
com as fixadas nos trés exercicios anteriores, e evidenciando a consisténcia delas
com as premissas e os objetivos da politica econémica nacional, de acordo com a
LRF;

e Apuracdo da evolucdo do patriménio liquido nos trés Uultimos
exercicios, destacando a origem e a aplica¢éo dos recursos obtidos com a alienagao
de ativos;

e Avaliacao da situacdo financeira e atuarial do regime préprio dos
servidores publicos e dos demais fundos publicos e programas estatais de natureza

atuarial;
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+ Demonstrativo da estimativa e compensagao da rentncia da receita e
da margem de expansdo das despesas obrigatorios de carater continuado;

e Anexo de Riscos Fiscais, onde serdo avaliados os passivos
contingentes e outros riscos capazes de afetar as contas pudblicas, informando as

providéncias a serem tomadas, caso se concretizem;

DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL

e Demonstrativo da compatibilidade da programacao dos or¢gamentos
com os objetivos e metas constantes do Anexo de Metas Fiscais relativo ao
estabelecimento de metas anuais descritas no tépico anterior;

e Demonstrativo do efeito sobre as receitas e despesas decorrentes de
isencdes, anistias, remissdes, subsidios e beneficios de natureza financeira,
tributaria e crediticia, conforme disposto na Constituicdo Federal. bem como, das
medidas de compensacdo a renuncia de receita e ao aumento de despesas
obrigatdrias de carater continuado, conforme disposto na LRF;

e Controlar a reserva de contingéncia, cuja forma de utilizacéo e
montante serdo estabelecidos na LDO, destinada a atendimento de passivos
contingentes e outros riscos e eventos fiscais imprevistos;

TESOURARIA

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentagao pertinente;

e Manutencao e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observincia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com

as politicas estabelecidas; n
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¢ Instrugdes escritas para controle de caixa, que incluam limites para
pagamento em dinheiro, proibicdo de recebimento de cheques para apresentacéo
futura e estabelega o uso de endossos restritivos nos cheques recebidos;

e Escrituragéo diaria do boletim de caixa, do DMN e do livro tesouraria;

e Determinacdo de que o boletim de caixa e/ou os outros meios de
controle sejam visados pelo funcionario e por outro funcionario de nivel funcional
superior;

¢ Determinagéo de que as fungdes de manuseio das disponibilidades e
dos respectivos registros sejam segregadas;

* Realizagdo periddica de uma contagem de surpresa no caixa por
outro funcionario categorizado com formalizagdo em documento préprio;

e Realizagdo de conciliagbes bancarias periédicas, deixando-se
evidéncia em formulario préprio;

» Determinacgdo no sentido de que as conciliagées sejam revisadas por
pessoa de nivel funcional superior daquela que as efetuou, mediante visto;

o Regularizagdo das pendéncias prontamente e sempre mediante o
respectivo documento bancario;

» Determinacéo de assinatura conjunta para cheques

» Proibicéo de emisséo de cheque ao portador,

¢ Registro imediato dos recebimentos;

» Manuteng&o e controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos,
bem como dos cheques cancelados, em formularios préprios;

e Emisséo de copia de cheque, sendo uma copia mantida no arquivo e
outra juntada ao processo de pagamento;

e Manutencg&o dos taldes de cheque em local seguro;

e Proibicdo de circulagdo de funcionarios de outros setores na
tesouraria, ressalvadas algumas exceg¢oes;

e Remessa diaria aos setores competentes, através de relagio, dos
documentos relativos a pagamentos e recebimentos, devendo ser arquivada uma
cbpia da relagao;
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e Cruzamento periédico dos saldos de controles da tesouraria com os
da contabilidade;

e Verificagdo do cumprimento das fases da despesa e das
formalidades legais;

o Determinagdo para que os recebimentos sejam feitos, sempre,
através de bancos;

e Caso contrario, que os cheques recebidos sejam cruzados e
imediatamente lan¢gado nos mesmos, carimbo de endosso restritivo;

e Adocdo de maquina registradora, com langamento de quitagdo na
guia e registro em fita, para os recebimentos na tesouraria;

e Determinagdo para que todos os recebimentos em dinheiro sejam
registrados e depositados intacto nos Bancos;

» Controle de arrecadacgao de tributos, segregado por impostos;

COMPRAS E RECEBIMENTOS DE MATERIAS E SERVICOS

o Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentagéo pertinente;

e Manutencao e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Manutengéo e controle de cadastro de fornecedores com a indicagéo
dos respectivos produtos e informagdes julgadas convenientes;

» Processamento de compras exclusivamente pelo setor de compras;
Manutencé@o e controle de cadastro de pregos dos principais produtos e servigcos
consumidos e contratados;

e Instituicdo de comissdo de Licitagdo de acordo com os dispositivos,
legais;
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e Processo de compras completo, acompanhado de todos os
documentos pertinentes (requisicdo do Setor competente, edital, pedido de compras,
NF;

e Cumprimento da fase de liquidacdo da despesa de acordo com as
formalidades exigidas;

e Emisséo de relatério de recebimento de materiais e servicos;

e Encaminhamento do material ao almoxarifado com o relatério aludido
e com as formalidades requeridas;

e Remessa de todos os documentos aos setores competentes,
diariamente e atraves de rela¢do, sendo que uma via da relacéo deve ser arquivada
neste setor;

LICITACAO

e Assegurarse de que o processo foi autuado, protocolado e
numerado;

e Verificar se a numeracgéo das folhas do processo esta correta;

e Verificar se ha especificacdo do bem sem indicagdo da marca;
Efetuar estimativa do valor da compra;

o Certificar-se da Manutencéo e controle de verba para despesa;

o Assegurar-se de que ha autorizagdo para abertura do processo de
licitagao;

o Assegurar-se de que houve enquadramento da solicitagdo na
modalidade adequada;

e Tomada de Precos. Assegurar de que a entrega dos documentos dos
licitantes ndo cadastrados ocorram até o 3° dia anterior a data do recebimento da
proposta;

e Convite, fiscalizar a afixacdo de instrumento convocatério;

e Convite. Assegurar de que houve extensdao aos cadastrados que
manifestaram interesse até 24 horas da apresentac¢do das propostas;
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e Convite. Verificar se ha proibicdo de repetir o convite aos mesmos
licitantes escolhidos na licitagéo anterior;

e Convite. Assegurar que houve comparecimento do nimero minimo
de licitantes no convite; Verificar se no processo consta ato de designagdo da
comissao de licitagdo e da Assessoria Juridica;

e Verificar se houve aprovacdo por 6rgao de Assessoria Juridica de
edital e do contrato; Manter arquivado neste setor comprovante da publicagdo do
Edital;

e Assegurar-se do cumprimento dos prazos legais minimos para as
publicagdes ou entrega dos convites e o recebimento das propostas;

e Fazer constar no Edital todas as condigbes obrigatérias da Lei de
Licitagdes;

e Assegurar-se de que o quadro comparativo de pregos esta
devidamente preenchido;

o Assegurar-se de que as atas estejam devidamente rubricadas e
assinadas por todos os membros da comissao de licitagao;

e Assegurar-se de que a adjudicacao de proposta que ndo corresponde
a de menor valor foi devidamente justificada;

e Assegurar-se de que foi apresentada prova de regularidade com o
INSS e o FGTS quando da contratagao;

» Assegurar-se de que houve empenho prévio de despesa e que 0 seu
conteudo corresponde ao objeto da compra ou servigo;

¢ Enquadrar a despesa na classificagdo correta;

e Assegurar-se de que as notas fiscais de execugdo de servigos ou
recebimento de material foram devidamente atestadas por servidor;

e Assegurar-se de que a emissdo da ordem bancaria para pagamento
da despesa foi realizada depois da entrega das mercadorias.

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
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» Manutencao e controle de setor proprio;

e Manutengdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentagao pertinente;

e Manutengéo e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os _procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Manutencgéo e controle de responsavel técnico pela elaboracdo dos
projetos e acompanhamento de obras e servigos;

¢ Controle individualizado por obras devidamente formalizado;
Emissao de laudo de cada etapa atualizada;

e Encaminhamento ao setor contabil dos documentos relativos a

eventos com repercusséo contabil para registro em tempo habil;
ADMINISTRACAO DE PESSOAL

 Manutengdo e controle de setor especifico para administragdo de
pessoal,

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacgao pertinente;

¢ Manutencéao e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Sistema de regras para contratagdes de acordo com os dispositivos
legais;

e Manutengdo e controle de um plano de cargos e saldrios

devidamente implantado;
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e Controle sobre admissdo e desligamento dos servidores, em
formularios adequados; |

e Manutengdo da pasta funcional de cada servidor devidamente
organizada,

o Manutencdo da ficha financeira da cada servidor devidamente
atualizada,

e Manutengdo e controle efetivo sobre as contratagdes temporarias;

e Determinagdo de contratagbes por tempo determinado que
correspondam a necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

o Compatibilidade da remuneragdo dos servidores aos padroes
estabelecidos no Plano de Cargos e Salarios;

e Manutencdo em arquivo préprio de copia de todos os documentos
inerentes ao setor, incluindo-se nestes, guias de recolhimento dos encargos
previdenciarios e trabalhistas;

e Controle sobre o vencimento das obrigagbes sociais relativas a folha
de pagamento para recolhimento dentro do prazo legal;

o Estabelecer critérios de recuperagdo de multa e acréscimos pagos,
no caso de recolhimento em atraso das obriga¢des por negligéncia do responsavel;

e Manutengao e controle do passivo trabalhista/previdenciario;

e Controle analitico sobre as consignagdes em folhas de pagamento;
Sistema de controle de assiduidade;

e Cruzamento peridédico dos valores das folhas de pagamento com os
registros contabeis;

» Manutenc&o e controle de conta bancaria especifica para pagamento
da folha de Vencimentos;

e Cruzamento do somatério dos valores liquidos das folhas de
pagamento com a relagdo encaminhada ao Banco;

 Sistema de controle para verificagdo de acumulagédo remunerada de
cargos publicos fora dos casos pemitidos pela legislagdo, exigéncia de declaragéo;
do servidor neste sentido;
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e Encaminhamento a contabilidade dos documentos com ressonancia
contabil através de relagédo e fluxo de informagéao que assegure que as operagdes
sejam contabilizadas em tempo habil;

e Acompanhamento mensal dos gastos com pessoal, tendo em vista o
cumprimento do limite permitido pela legislacao vigente e do respectivo cronograma
de redugéo, se for o caso.

ARRECADACAO E DIVIDA ATIVA
ARRECADACAO DE RECEITAS / FISCALIZAGCAO

¢ Manutengdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentagéo pertinente;

e Manutengao e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

» Manutengdo em arquivo proprio de leis e regulamentos que autorizam
o Municipio a arrecadar seus tributos;

e Manutencgao e controle de cadastro atualizado dos contribuintes;

e Manutencdo e controle de cadastro imobiliario atualizado e
abrangendo a totalidade dos potenciais contribuintes;

» Assegurar-se de que o IPTU langado e cobrado mediante emissédo de
guias abrangeu a totalidade dos contribuintes informados no cadastro imobiliario;

e |[dentificacao detalhada do langamento das receitas tributarias;

¢ |dentificagdo detalhada do fluxo de arrecadagdo das receitas

proprias, com descricdo do fluxo, desde a arrecadagdo até o recolhimento em conta
bancaria especifica da entidade; i
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e Assegurar-se de que o prazo entre a arrecadagéo e o recolhimento

em conta especifica da entidade esta obedecendo ao disposto nas normas

contratuais;

e Identificacdo do fluxo das transferéncias constitucionais e voluntarias;

e Identificagdo do fluxo da receita com alienagédo de bens moveis e
iméveis;

e Implantagdo de sistema eficiente para controle dos ingressos das
receitas;

e Controle de arrecadacao de tributos, segregado por impostos;

e Assegurar-se de que o IRRF apropriado na forma do disposto na
Constituicdo Federal esta sendo descontado e apropriado de acordo com o disposto
na tabela oficial da Receita Federal para calculo do IRRF;

e Assegurar-se de que o ISS esta sendo arrecadado de acordo com as
projecoes efetuadas pela unidade de planejamento;

e Sistema de controle para ingresso das receitas provenientes de
transferéncias de FPM, ICMS, IPVA, Convénios e outros;

¢ Definicdo de critérios de isencao, anistia, remisséo; para o municipio
nao deixar de receber as transferéncias voluntériaé, de acordo com a LRF;

¢ Adocdo de medidas de combate a evasdo e a sonegacao fiscal e de
acbes para melhorar a fiscalizagdo e para recuperacdo de créditos tributarios
passiveis de cobranga;

e Controle sobre as leis relativas a renuncia de receita;

e Adocdo de senhas para entrar no sistema de cobranca/baixa de
impostos, a fim de evitar fraudes;

» Encaminhamento diario da documentagdo com repercussao contabil,
através de relacao, ao setor de contabilidade;

s Efetuar estudo comparativo entre o valor previsto e arrecadado dos

tributos;
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o Elaboragdo de demonstragcbes mensais da receita arrecadada,
segundo as rubricas, para servirem de base a estimativa da receita, na proposta

or¢camentaria;

DIVIDA ATIVA

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacgao pertinente;

e Manutencdo e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do disposto no manual retro mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Observancia dos textos legais (principalmente o CTN e legislagéo
local) no que diz respeito a inscrigdo na Divida Ativa;

e Manutengao em arquivo proprio de toda legislagao pertinente a divida
ativa;

e Manutencéo e controle de norma prépria determinando prazo limite
para inscricdo dos débitos em atraso em “Divida Ativa” e penalidades para o
responsavel no caso de nao inscricao do débito;

e Inscricdo em livro de “Divida Ativa” dos tributos vencidos e nao pagos
de acordo com as formalidades legais;

» Avaliagéo periddica da Divida Ativa e cruzamentos dos saldos com a
escrituragao contabil;

e Sistema de cobranga administrativa da “Divida Ativa”;

¢ Implantagao de sistema de controle de cobrancga administrativa;

» Sistema de cobranga judicial da “Divida Ativa™;

e [mplantacdo de sistema de controle da cobranga judicial;

» Sistema de controle sobre os prazos prescricionais;
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¢ Encaminhamento ao setor contabil em tempo habil (no minimo
mensal) das movimentacdes ocorridas na divida ativa e de documentos, sempre

através de formularios préprios e relagdo em duas vias;
OPERACOES DE CREDITO

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacdo pertinente;

* Manutengéo e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

¢ Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

 Manutencéo e controle sobre as operacbes de crédito através de
planilhas que indiquem toda composi¢céo do saldo;

e Autorizagao do legislativo local para todas operagtes de crédito;

» Observancia do limite estabelecido para contrata¢do de Operagéo de
Credito;

e Observancia dos preceitos da Legislacdo pertinente;

e Manutencdo em arquivo proprio das coépias dos documentos de
pagamento;

» Verificagcdo através de cruzamento das cobrangas com as planilhas

de controle;
CONTAS A PAGAR E RESTOS A PAGAR
e Manutencdo e controle de‘ arquivo funcional e pratico de toda a

documentagao pertinente;

* Manutencao e controle de manual de normas e procedimentos;
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o Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Segregacdo das fungbes de aprovagao, registro e pagamento de
obrigagoes;

o Controle em separado dos restos a pagar processados € nao
processados;

o Assegurar-se de que os valores inscritos em Restos a Pagar
correspondem a entrada efetiva de material ou a prestagao de servigos realizados;

¢ Verificar se os valores relativos aos Restos a Pagar cancelados
influenciaram a composi¢do de alguma aplicagdo cujo indice é determinado pela
legislagdo em vigor; Ensino, Pessoal e Saude;

o Sistema de controle para a observancia do disposto na Lei de
Responsabilidade Fiscal, segundo o qual & vedado ao titular de poder ou 6rgdo nos
ultimos dois quadrimestres do seu mandato, contrair obrigacdo de despesa que nao
possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a serem pagas
no exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para este
efeito.

APLICACAO DE RECURSOS NA MANUTENGAOQ
E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

e Manutengdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacao pertinente;

e Manutencao e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;
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e Manutenc&o e controle de sistema de acompanhamento mensal (no
minimo) dos recursos aplicados no ensino conjugados com as receitas de impostos
e transferéncias decorrentes de impostos;

e Manutengdo e controle de sistema de controle dos repasses de
recursos ao 6rgao responsavel pela educacgao e dos prazos;

e Controle em separado das aplicagoes relativas aos recursos préprios,
aos recursos de convénios e aos recursos recebidos do FUNDEF, de acordo com as
. orientagdes do 6rgao fiscalizador;

CONTROLE PATRIMONIAL
BENS MOVEIS, BENS IMOVEIS E BENS DE NATUREZA INDUSTRIAL

e Manutengdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacgédo 'pertinente;

e Manutengéo e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Manutengdo e controle de setor especifico ou pessoal designado
especificamente para o controle patrimonial;

e Sistema de registro analitico para os bens de carater permanente;

e Manutengdo e controle de plaquetas de identificacdo para os bens
moveis,

e Sistema de controle sobre a movimentacdo de bens através de
formularios proprios;

e Implantagdo de termo de responsabilidade;

e Politicas e critérios para alienagdo e baixa por inservivel de bens
moveis;

» Sistema de controle das incorporagdes e das desincorporagdes;
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¢ Realizagcdo de inventario analitico de acordo com as formalidades
legais, dos bens patrimoniais (no minimo anual);

e Realizacdo de tomadas de contas dos responsaveis pelos bens;

e Cruzamento dos saldos deste setor com os do razdo geral da
contabilidade e com os itens verificados fisicamente;

¢ Encaminhamento ao setor contabil, em tempo habil (no minimo
mensal), das movimentagbes ocorridas e dos documentos, sempre através de
formularios proprios e relagdo em duas vias,

ALMOXARIFADO

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentagio pertinente;

 Manutencéo e controle de manual de normas e procedimentos e das
rotinas administrativas desta area;

o Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

o Utilizacao de instrumentos adequados de controle;

¢ Implantacdo de sistema de controle de entrada e saida de materiais
do estoque eficiente, no sentido de evitar desvios;

e Adequagdo das instalacbes para seguran¢a, conservagio,
armazenagem e movimentagao dos produtos;

¢ Sistema de controle sobre estoques minimos € maximos;

e Sistema de avaliacdo dos bens em almoxarifado pelo preco médio
ponderado das compras, de acordo com a Lei;

¢ Segregacao das fungdes de controle de estoque, de autorizacédo de
entrada e saida e de conferéncia; '
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¢ Realizacdo de tomadas de contas dos responsaveis, periodicamente,
através de formalidades préprias;

e Verificagdo fisica dos itens em estoque para fechamento com as
fichas de controle;

e Encaminhamento a contabilidade, através de relagdo, das
informacgdes e documentos relativos a movimentagdo dos itens em almoxarifado em
tempo habil (pelo menos mensal);

e Realizacdo de cruzamentos de saldo com o razdo geral no

encerramento de cada més.

TRANSPORTE E MANUTENGCAO

e Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacao pertinente;

e Manutencéo e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e |mplantacdo de instrumentos para controle de quilometragem,
consumo de combustiveis e gastos com manutencdo de cada veiculo com

fechamento, pelo menos ao encerramento de cada més;
e Avaliagao dos riscos possiveis para veiculos ndo segurados;
e Sistema de atribuicdo de responsabilidade aos servidores, em caso

de acidentes com veiculos;

SISTEMA CONTABIL

e Manutengéo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacgao pertinente;
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e Manutengao e controle de manual de normas e procedimentos;

e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

e Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

e Adogdo de meio, de preferéncia informatizado para a escrituragdo
contabil;

s Manutencdo em arquivo de copias de seguranca de programas e
relatérios informatizados;

e Escrituragao contabil, de preferéncia na sede da entidade ;

e Escrituracgao feita, de preferéncia por servidores da propria entidade;

e Escrituracdo apoiada em documentacéo fidedigna;

e Manutencéo e controle de Plano de Contas adequado, com manual
de funcionamento de todas as contas e fungdes do débito e crédito;

e Escrituracdo atraves dos Livros Diario e Razéo;

e iImplantacao de livro razdo para todas as contas patrimoniais (Ativo e
Passivo) e para todas as contas de resultado, sendo que para as contas de
despesas, o razéo deve ser por elemento, sub-elemento ou item, de acordo com a
natureza da conta, devendo existir um razdo sem fracionamento por unidade
or¢camentaria ou 6rgéo, e para as contas de receita o razdo deve ser por alinea ou
sub alinea, a fim de possibilitar a verificagdo de uma despesa ou receita por inteiro e
para fins de analise;

e Realizagao de escrituragao analitica e diaria;

e Realizacdo de forma simultanea, da escrituragdo nos Sistemas
Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial;

o Escrituracdo através do sistema de compensado (convénios, titulos
recebidos em garantia, seguros, obras em andamento, bens cedidos e recebidos de

orgdos e entidades que compSem a administragdo, responsabilidades em
apuracao),
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e Evidenciagdo através do sistema de contabilidade, do montante dos
créditos orgcamentarios vigentes, da despesa empenhada e da despesa realizada e
das dotacdes disponiveis;

¢ Escrituracdo dos débitos e créditos com individuagdo de devedor ou
credor;

s Registro das operacgdes e transagbes sempre através de documentos
originais;

¢ Evidenciagdo través do sistema de contabilidade em relatérios
préoprios dos fatos ligados a administragdo orcamentaria, financeira, patrimonial,
industrial e compensado;

¢ |dentificacdo através das execugbes orcamentaria e financeira dos
beneficidrios de pagamentos de sentencas judiciais, para fins de observancia da
ordem cronolégica determinada na CF, de acordo com a LRF;

o Escrituracdo contabil atualizada, com emissdo dos relatérios
contabeis em até 30 dias do encerramento do més,

e Adequacado dos dados constantes das demonstragdes contabeis com
a realidade dos fatos;

* Realizagdo de confrontos peridédicos das posigdes do razdo da
contabilidade com as de outras areas (obrigagdes, divida ativa, almoxarifado,
tesouraria, pessoal, patrimonio, etc.);

e Realizacdo de conciliagdo das contas no encerramento de cada més,
com as formalidades necessarias;

¢ Regularizacao agil de pendéncias.

APLICACAO DE RECURSOS PARA MANUTENGCAO E
APRIMORAMENTO DO SISTEMA DE SAUDE

s Manutencdo e controle de arquivo funcional e pratico de toda a
documentacéo pertinente;

e Manutengédo e controle de manual de normas e procedimentos;
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e Observancia do cumprimento do disposto no manual retro
mencionado;

¢ Congruéncia entre os procedimentos componentes do sistema com
as politicas estabelecidas;

¢ Manutencéo e controle de sistema de acompanhamento mensal (no
minimo) dos recursos aplicados na satde conjugados com as receitas de impostos e
transferéncias decorrentes de impostos;

¢ Manutengdo e controle de sistema de repasses dos recursos ao
6rgao responsavel pela saude e dos prazos.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 47 - Para a implantagdo da estrutura administrativa definida neste
documento, os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas serdo
previstos, com as respectivas denominagdes, quantitativos, simbolos e vencimentos,
na Lei que dispde sobre o Plano Geral de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores do Municipio de Sao José do Jacuri ou em Leis esparsas
complementares aquela.

Paragrafo Unico — Os cargos de Secretarios Municipais sdo os
previstos nesta Lei, no numero (11 Secretarios) e denominagao disposta no Art. 32,
com atribuicdes definidas nos artigos seguintes e subsidio fixado por Lei especifica
de iniciativa da Camara Municipal, consoante determinagao constitucional.

Art. 48 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei
Complementar correrdo por conta de dotagdes consignadas no orgcamento, alteradas
ou adaptadas se for o caso, e de créditos adicionais e/ou suplementares que se
fizerem necessarios, desde ja autorizados.

Art. 49 - Compde esta Lei o Anexo |, contendo o Organograma da
estrutura basica da Prefeitura Municipal de Sao José do Jacuri (MG).
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Ny Prfeitura Municinl de S0 Jos do Jacur

Art. 50 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando
as disposi¢des em contrario.

Séo José do Jacuri (MG), 06 de agosto de 2008.

o e Gl apall

Prefeito Municipal
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ORGANOGRAMA - ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO JACURI (MG)
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