PREFEITURA MUNICIPAL DE ITUETA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ADM.: 2009/2012

LEI COMPLEMENTAR N°:001/2010, de 30 de Marco de 2010.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ITUETA E AS
COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
QUE A INTEGRAM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Itueta, por meio de seus representantes legais aprovou, e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO N
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA ACAO
ADMINISTRATIVA

Art. 1°. As atividades do governo municipal abrangem os seguintes principios:

I - planejamento;
Il - controle;
111 -coordenacéo;

IV -delegacdo de competéncias.

SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 2°. O governo municipal adotara o planejamento como instrumento de acdo para o
desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e cultural da comunidade, bem como
para a aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura.

8 1°. O planejamento compreendera a elaboragéo e a manutencdo dos seguintes instrumentos
basicos:

| - Plano Plurianual,

Il - Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

[l - Orgcamentos Anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento;

V - Programa Anual de Trabalho.

8 2°. O governo municipal estabelecera, na elaboracdo e na execucdo de seus programas, 0
critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e do atendimento do
interesse coletivo.
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SECAO Il
DO CONTROLE

Art. 3° O controle das atividades da Administracdo Pablica Municipal, devera ser exercido
em todos os niveis e em todos os 6rgdos, compreendendo:

| - o controle da aplicacdo dos recursos publicos e da guarda dos bens do municipio, pelos
Orgaos proprios;
Il - o Controle Externo sera exercido pela Camara Municipal com auxilio do Tribunal de
Contas do Estado;
[Il - o Controle Interno sera realizado pelo Sistema de Controle Interno no ambito de sua
propria administracdo, adotando as seguintes formas de controle:
a) controle prévio ou preventivo que antecede a conclusdo ou operatividade do ato, como
requisito para sua eficécia;
b) controle concomitante ou sucessivo que acompanhara a realizacéo do ato para verificar a
regularidade de sua formacéo;
c) controle subsequente ou corretivo que se efetiva apds a conclusdo do ato controlado,
visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhe eficacia.
SECAO Il
DA COORDENACAO

Art. 4° As atividades da Administracdo Municipal, especialmente a execucdo de planos e
programas de governo, serdo objeto de permanente coordenagao.

Art. 5°. A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administracdo, mediante a
atuacdo dos Secretarios, das chefias individuais e a realizacdo sistematica de reunides com a
participacdo das chefias subordinadas em cada nivel administrativo.

) SECAO IV i
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUIGOES

Art. 6°. A delegacdo de competéncias ou de atribuicdes serd 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. 7°. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar por Decreto competéncias,
atribuicBes a oOrgdos, dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de atos
administrativos.

Paragrafo unico. O Decreto de delegacdo de competéncia indicara com precisdo o 6rgéo ou
autoridade delegante, o 6rgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou atribuicdes e
objeto da delegacéo.

_ CAPITULO Il
DA ORGANIZAGCAO BASICA DO PODER EXECUTIVO

Art. 8°. A Prefeitura do Municipio de Itueta, como 6rgéo do Poder Executivo Municipal, tem
a seguinte estrutura organizacional:
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I — Orgéos de Assisténcia e Assessoramento Direto:
a) Gabinete do Prefeito;

b) Sistema de Controle Interno;

c) Assessoria Juridica.

I1 — Orgéos de Atividades Auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administragéo,
b) Secretaria Municipal da Fazenda.

111 — Orgéos de Atividades Especificas:

a) Secretaria Municipal de Educacéo;

b) Secretaria Municipal de Cultura;

c) Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer;

d) Secretaria Municipal de Salde;

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitacéo;

f) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente;
g) Secretaria Municipal de Infra-Estrutura.

~ CAPITULO I N
DAS COMPETENCIAS E ESTRUTURA DOS ORGAOQS

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 9°. Ao Gabinete do Prefeito compete prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo
Municipal no desempenho de suas atribui¢fes e, em especial, nos assuntos relacionados com
representacdo politica e social, atendimento ao puablico e articulagdo com as autoridades
politicas federais, estaduais e municipais, além das que vierem a ser determinadas por
Decreto, respeitando as competéncias dos demais érgaos.

8 1°. S&o competéncias legais do Gabinete do Prefeito:

I.  auxiliar no planejamento e coordenagdo das atividades governamentais colaborando
com os demais 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal na execugdo dos
planos técnicos e administrativos, que envolvam a politica do Governo;

[I.  organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

[Il. prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que
demandarem o Gabinete do Prefeito;

IV. receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e efetuar sua
triagem e encaminhamento;

V. preparar o expediente para despacho do Prefeito;

VI. responsabilizar-se pelo arquivamento de atos e de documentos que interessem ao
cumprimento das atribui¢Ges do Prefeito;

VII. processar o estudo e propor solugdo de assuntos que lhe forem encaminhados pelo
Prefeito;

VIII. coordenar, executar e acompanhar acdes de representacédo politica do Governo;

IX. coordenar a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal,

X. coordenar as medidas que visem ao cumprimento de prazos e pronunciamento, parecer
e informacao do Poder Executivo;
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XI. assessorar 0 Prefeito na redacdo de projetos, decretos e outros instrumentos
normativos;

XIl. coordenar o processo de analise de projetos aprovados pela Camara Municipal para
fins de sancdo ou veto, redigindo o ato correspondente;

XIII. orientar e superintender os servi¢cos do cerimonial, bem como os das assessorias de
apoio do Prefeito;

XIV. administrar o prédio da Prefeitura Municipal;

XV. preparar atos normativos, relacionados com o0s seus Servigos;

XVI. desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo Prefeito por meio de
atos escritos ou ordens verbais;
XVII. assessorar 0 Prefeito nas relac@es institucionais com a Camara Municipal;
XVIII. estabelecer relacbes com os Conselhos Municipais, 0s movimentos populares e
comunitérios;

XIX. planejar, coordenar e executar a politica de interacdo com a sociedade civil;

XX. coordenar, em articulagdo com os demais 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a captacdo e negociacdo de recursos, e
apoiar o monitoramento da aplicacéo.

SECAO I
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 10. O Sistema de Controle Interno € o responsavel pelo conjunto de atividades, planos,
métodos e procedimentos interligados, utilizados com vistas a assegurar que 0s objetivos da
administracdo sejam alcancados, de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais
desvios ao longo da gestéo, até a consecucdo dos objetivos fixados pelo Poder Publico
Municipal, além de:

| - exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operacGes contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais da
municipalidade;

- prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, préaticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

[l - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatdrios contdbeis, financeiros e
operacionais;

IV - assegurar 0 acesso aos bens e informacgdes e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizacdo de seu responsavel;

V-  estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos atraves de instru¢des normativas;

VI -  dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizacao;

VII - garantir que as transacdes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;

VIII - realizar com freqliéncia o confronto entre os dados constantes dos instrumentos de

planejamento tais como: PPA, LDO e LOA com os dados contabeis, possibilitando uma
analise em percentuais de realizagéo e as medidas adotadas;

IX - verificar o fluxo das transacOes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos dessas realizagoes;

X - promover operacBes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos
produtos e servigcos em consonancia com os objetivos da Administracéo;
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XI - assegurar o cumprimento de leis, regulamentos e diretrizes da Administracéo;

XII - salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

XIII - assegurar a revisdo da legislacio municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado;

XIV - assegurar que todas as transa¢des sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas e
classificadas corretamente, registradas, lancadas e totalizadas fidedignamente;

XV - adotar quaisquer outros procedimentos para 0 bom desempenho das fungdes da
instituicao.

SECAO 111
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica, prestar orientacdo juridica a todos os 6rgaos da
Administracdo Municipal no sentido de assegurar os direitos e fazer cumprir os deveres dos
cidadaos em beneficio da coletividade, além de:

| - promover a revisdo e a atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboragdo com outros
Orgaos municipais;

Il - zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal, de
interesse do Municipio;

[l - emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais propostas por todos os 6rgdos
municipais;

IV - assessorar juridicamente o Prefeito e os 6rgaos municipais;

V - promover a cobranca amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de
quaisquer outros créditos do Municipio mediante autorizacdo do Prefeito;

VI - redigir os Projetos de Leis inclusive as justificativas dos mesmos, promover vetos quando
necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza
juridica, orientar os responsaveis e participar quando necessario de processo administrativo
de qualquer natureza e acompanhar a realizacdo de processos licitatdrios com emissdo de

pareceres;
VII - elaborar e revisar minutas de contratos e convénios;
VIII - orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza;

IX - organizar e atualizar a coletéanea de leis municipais, bem como das legislagdes estadual e
federal de interesse do Municipio;

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 12. Compete a Secretaria de Administracdo, prestar assisténcia ao Chefe do Poder
Executivo Municipal no desempenho de suas atribuicdes.

Art. 13 - A Secretaria de Administracdo, compde-se das seguintes unidades internas:

| - Setor de Pessoal e Recursos Humanos;

Il - Setor de Licitacdo, Material e Patriménio.

Art. 14 - Sdo atribuigdes do Setor de Pessoal e Recursos Humanos, a prética das seguintes
atividades:

| - confeccdo de pasta funcional de cada servidor;
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- manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: Lei de Contratacdo Temporaria, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais
de Reajuste e Revisdo Geral, CLT, tabelas e instru¢cbes do - INSS, pareceres juridicos,
Constituicao Federal, Constituicao Estadual, Lei Organica Municipal;

[l - manter controle mensal do regime previdenciario;

IV - manter controle de admisséo e demisséo dos servidores;

V - manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrénico ou manual,
VI - manter tabela e controle sobre contratagdes temporarias, demonstrando a data de
contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacao de vigéncia do contrato acompanhado
do respectivo termo aditivo;

VII - manter pesquisa de assiduidade do Servidor através de modelo especifico;

VIII - controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;

IX - controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

X - controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

XI - controle das exigéncias contidas em Instru¢cbes Normativas do TCE-MG,;

XIl - criacdo do sistema de avaliacdo periddica do Servidor Publico Municipal em
obediéncia ao disposto no 8 1° Inciso Il do artigo 41 da Constituicdo Federal;

XII - instituir e manter o programa de reciclagem e treinamento permanente do servidor

publico municipal, objetivando a profissionalizacdo, em conjunto com os demais setores da
administracao;

XIV - elaborar a folha de pagamento mensal, vistando todas as folhas, anexando junto a
folha de pagamento certiddo dos chefes de setores atestando que todos os servidores que
constam na folha estdo em efetivo exercicio de suas funcdes;

XV - manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e
Secretarios) em pasta separada;

XVI - criagdo, implantacdo do Conselho de Politica de Administracdo de pessoal (Art. 5° da
Emenda Constitucional n.° 19 de 05/06/98);

XVII - acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela
legislagdo vigente;

XVIII - aplicagdo das normas pertinentes ao setor contido na Lei de Responsabilidade Fiscal;
XIX - controle de recolhimento das contribui¢cbes previdenciarias com o correto
preenchimento da GFIP;

XX - manter controle sobre passivo trabalhista (INSS, FGTS, Precatorios e outros);

XXI - manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentagédo pertinente,
tais como: acordos, PDVs e etc;

XXII - emissdo da solicitacdo de materiais e ou servicos pertinentes ao setor para serem
encaminhados ao Departamento de Compras;

XXIII - participar e acompanhar os processo licitatorios pertinentes ao setor;

XXIV -manter a comissé@o de controle interno informado de todas irregularidades verificadas
no setor;

XXV - calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamentos;

XXVI -manter a contabilidade da Prefeitura Municipal informada de todas as a¢des do Setor
de Pessoal e Recursos Humanos;

XXVII - solicitar parecer escrito da Assessoria Juridica nos casos que requererem;

XXVIII - manter cadastro e registro de servidores, organizado por 0rgaos, por secretarias
e por unidades or¢camentarias;

XXIX -promover a apuragédo de responsabilidade de servidores municipais, na forma da Lei,
mediante instauracdo, instrucdo, julgamento de sindicancia e processos administrativos
disciplinares, bem como apreciacao e julgamento dos recursos cabiveis;
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XXX - realizar inspecdes em qualquer dos setores da administracdo, mediante determinacao
do Prefeito;

a- as inspecOes serdo feitas de comum acordo com o titular do 6érgdo
procedendo a todos os levantamentos necessarios mediante
entrevistas, requisicdo de material, a fim de inteirar-se dos motivos
que estejam determinando ou hajam determinado irregularidades na
execucdo do servigo;

b- do que se apurar sera feito relatério para ser encaminhado a chefia da
reparticdo e ao titular do 6rgdo sugerindo as providencias a serem
adotadas.

XXXI - expedir instrucdes e atos normativos, bem como coordenar e executar todas as
atividades relativas a disciplina dos servidores publicos municipais;

XXXII - prestar consultoria aos 6rgaos em geral, sobre assuntos afetos a sua competéncia;
XXXIV - manter atualizado o registro das penalidades disciplinares cometidas pelos
servidores;

XXXV - determinar medidas para correcdo de desvios de fungéo;

XXXVI - quando apurado desvio de funcdo que ndo seja permitido em lei, adotar as
providencias para que o servidor retorne as ocupac¢des do seu cargo ou emprego;

XXXVII — exercer outras atividades correlatas.

Art. 15 - E responsabilidade do Setor de Licitacdo, Material e Patrimonio:

| - Controlar o almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto financeiro, bem como
manter controle sobre o consumo por setor;

Il - Providenciar o suprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

lIl - Controlar o recebimento de mercadorias, conforme nota de empenho respectiva e
elaborar os processos de pagamento;

IV - Promover a recuperacdo de maquinas e material estragado, recolher o material inservivel
e promover-lhe, segundo a conveniéncia da Administracéo, a redistribui¢do ou alienagao;

V - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de programas, projetos, relatorios e
pareceres;

VI - Estabelecer normas e diretrizes para 0 uso, guarda e conservacdo dos bens moveis e
imoveis,

VII - Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais do Municipio, procedendo a
inventarios periddicos;
VIII - Controlar a disponibilidade fisica dos bens moveis do Municipio;

IX - Executar atividades de arquivo, zelando para que tenha uma adequada condicéo fisica e
adequado funcionamento;

X - Receber, registrar e distribuir requerimentos, oficios e a correspondéncia em geral da
Prefeitura e controlar-lhe o andamento;

XI - Prestar informacdes sobre a tramitacdo dos processos, expedientes ou papeis;

XII' - Expedir a correspondéncia e demais papeis da Prefeitura;

XIII - Executar atividades de copa e cozinha, zeladoria, vigilancia externa e interna, limpeza
e higiene de locais e dos prédios municipais, principalmente o predio sede da prefeitura;

XIV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XV - receber as requisicdes de compra, devidamente autorizadas;

XVI - iniciar e finalizar os respectivos processos de licitacao;
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XVII - receber e conferir as faturas e as notas de entrega e encaminha-las ao 6rgdo de
contabilidade;

XVIII - consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado, quando for
necessario;

XIX - averiguar se a despesa é de competéncia do municipio, caso nao, devolver a requisicao
a érea solicitante;

XX - verificar se a despesa for contraida através de convénio, exigir copia do instrumento
autenticado;

XXI - efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no minimo
03 (trés) cotaces de preco diferenciadas, caso nao esteja anexado a solicitacéo;

XXII - averiguar a necessidade do processo licitatorio, colocando na requisi¢do o seu numero
e proceder o inicio do processo, conforme artigo 38 da Lei n°: 8.666/93;

XXIII - observar as exigéncias do Art. 55 da Lei n° 8.666/93 quanto a elaboracdo de
contratos.

SECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Fazenda é composta pelas seguintes unidades internas:

| - Setor de Tesouraria;
Il - Setor de Contabilidade e Orcamento;
[Il - Setor de Tributacdo, Cadastro e Receitas.

Art. 17 — Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

I — planejar, coordenar, controlar e executar o recebimento das rendas municipais, 0S
pagamentos de compromissos e as operagdes relativas a financiamentos e repasses; efetuar a
contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentéria do Municipio;

Il — elaborar a proposta de orcamento anual, diretrizes orcamentarias e plano plurianual de
investimentos, e acompanhar a sua evolucao;

11 — planejar, coordenar, controlar e executar 0s repasses or¢camentarios a Camara Municipal
e aos 0rgaos executivos com autonomia de gestéo.

Art. 18 — Ao Setor de Tesouraria compete:

I — executar pagamentos devidamente autorizados e processados demais compromissos do
Municipio;

Il — guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucao;

11 — restituir, depois de legalmente autorizados, os valores guardados;

IV — manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

V — verificar a posi¢do contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios ao Prefeito e ao Secretario Municipal a que €
subordinado;

VI — executar o pagamento de pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancaria;

VII — executar programas de realizacdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com as
normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital,

V111 - efetuar a tomada de contas dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
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IX — manter controle de cada adiantamento feito a efetuar a contabilizagéo respectiva;

X — conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentacdo das contas correntes
bancérias;

X1 — fornecer dados e subsidios necessarios & elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

XI1 — exercer outras atividades correlatas.

Art. 19 — Compete ao Setor de Contabilidade e Orcamento:

| - efetuar a contabilizagdo financeira, patrimonial e or¢camentaria do Municipio, nos
termos da legislagdo em vigor;

Il - fiscalizar a liberagdo de recursos orcamentarios;

[l - elaborar balangos anuais e prestacfes de contas da Prefeitura;

IV - fiscalizar e controlar a execugdo or¢camentaria;

V -  executar contabilmente os atos e fatos administrativos, lancando transcrigdes e
registros pertinentes;

VI - elaborar balancetes e extratos de contas exigidos pela Administracao;

VII - conferir dados, informacdes e registros para conclusao do exercicio;

VIII - consolidar solicitacfes e informacOes para a elabora¢do do or¢camento anual,

IX - propor projetos de plano plurianual, diretrizes orcamentarias e orcamento ao Prefeito,
nos termos e prazos legais;

X - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;
Xl - exercer outras atividades correlatas.

Art. 20 — Ao Setor de Tributacdo, Cadastro e Receitas compete:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro fiscal relativo aos impostos territoriais
urbanos, o cadastro de prestadores de servicos, o cadastro do comercio, o cadastro de
contribuintes;

- manter intercdmbios com entidades que possam colaborar no processo relativo a
atividades relacionadas a arrecadagdo municipal;

Il - recomendar aos 6rgdos competentes a fiscalizacdo cabivel;

IV - controlar e registrar as receitas proprias, transferéncias constitucionais e legais e
transferéncias voluntarias;

V - controlar e registrar as receitas dos fundos municipais;
VI - atualizar e implantar o Cédigo Tributario do Municipio;
VII - langar e arrecadar os impostos, taxas e contribui¢fes devido ao Municipio;
VIII - atualizar, controlar e cobrar a divida ativa do municipio;
IX -  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;
X - exercer outras atividades correlatas.
SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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Art. 21 - A Secretaria Municipal de Educacdo tem por objetivo operacional promover,
supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades que garantam ao cidaddo o
exercicio de seu direito a educacédo, devendo para isso:

| - planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do Municipio,
mediante oferecimento de ensino infantil, ensino fundamental, ensino médio, educacao de
adultos e educagéo especial, prioritariamente;

- coordenar, orientar e controlar a atuacdo das unidades de ensino nos aspectos
pedagogico, administrativo e legal,

Il - planejar, coordenar, controlar e executar programas suplementares de merenda
escolar, material didatico e de assisténcia ao educando;

IV - exercer as atribuicdes de treinamento, capacitacdo e reciclagem do pessoal do
magisteério;

V - exercer as atribuicdes de planejamento, coordenacdo e controle das atividades de
suprimento e guarda de material e de controle funcional do pessoal do magistério;

VI- exercer as atribuicbes de planejamento, coordenagcdo e controle das atividades
pertinentes ao desenvolvimento pedagdgico;

VII - exercer as atribuigdes de planejamento, coordenacdo e controle das atividades de
organizacdo curricular e de gestdo do sistema municipal de ensino em geral;

VIII - coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura as obras de

sua area de atuacdo;
Art. 22 - A Secretaria Municipal de Educacdo se compde das seguintes unidades internas:

| - Setor de Ensino;
Il - Setor de Assisténcia ao Educando e Apoio Administrativo.

Art. 23 - Ao Setor de Ensino compete:

| - Oferecer ensino pré-escolar, ensino fundamental, ensino médio, educacdo de adultos e
educacéo especial, prioritariamente;

Il - Coordenar a atividade de organizacao escolar nos aspectos pedagogico, administrativo e
legal;

Il - exercer as atribuicbes de planejamento, coordenacdo e controle das atividades
pertinentes ao desenvolvimento pedagdgico;

IV - exercer as atribuicBes de planejamento, coordenacdo e controle das atividades de
organizacao curricular e de gestao do sistema municipal de ensino em geral;

V - exercer as atribuicbes de treinamento, capacitacdo e reciclagem do pessoal do
magisterio;

VI - acompanhar e verificar as unidades de ensino municipal quanto aos procedimentos
referentes a regularizacdo da vida escolar dos alunos e apuracdo de denuncias sobre
funcionamento de escolas;

VII - dimensionar o Quadro de Pessoal da Educacdo, sua lotacdo e movimentacéo, observada
a legislacao pertinente.

Art. 24 — Ao Setor de Assisténcia ao Educando e Apoio Administrativo compete:

I - coordenar o atendimento ao educando em relacdo ao material didatico e a assisténcia
médica, psicoldgica e odontoldgica;
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Il - exercer a atribuicdes de planejamento, coordenacgéo, controle e guarda dos suprimentos
e material da SME relativo a merenda escolar;

[l - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a
implantacdo e manutencdo da pratica de esporte, recreacdo ou lazer nas escolas municipais;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a
informatica para a rede municipal de ensino;

V - administrar todas as atividades relacionadas com os direitos e deveres dos servidores
da educacéo, registros funcionais, movimentacdo e lotacdo de pessoal, frequéncia, escala de
férias, controle numérico e nominal dos quadros de pessoal;

VI - coordenar o gerenciamento do patriménio fisico vinculado a Secretaria Municipal de
Educacdo no que diz respeito ao cadastramento, conservacdo, manutencdo, reforma,
ampliacdo e adequacdo;

VII - manter e atualizar os dados do quadro de pessoal da educacéo;

VIII - planejar, coordenar e acompanhar os concursos publicos e processos seletivos para
provimento de cargos da educacdo;

IX - analisar a documentacédo referente a beneficios previstos no Estatuto e no Plano de
Carreira do Magistério e do pessoal de apoio a0 magistério;

X - analisar e submeter a decisdo superior os pedidos de concessdo de licenca para
aperfeicoamento profissional;

XI - levantar a necessidade de aquisicdo de materiais para as unidades escolares e unidades
administrativas da Secretaria Municipal de Educacéo e propor a programacao de compras;

X1l - receber, conferir, registrar, armazenar e distribuir material destinado as unidades
escolares e administrativas da Secretaria Municipal de Educacao;

Xl - coordenar, supervisionar, organizar e executar servi¢cos de zeladoria, conservagio e

limpeza, copa, vigilancia, manutencdo de equipamentos e instalacdes, recepc¢do, recebimento
e expedicao de correspondéncia da Secretaria Municipal de Educacéo;
XIV - controlar a utilizacdo e operacdo de veiculos proprios utilizados no transporte de
alunos e de pessoal da Secretaria Municipal de Educacéo;
XV - estabelecer e controlar o cumprimento de itinerarios, horéarios e controle dos
motoristas responsaveis pelo transporte escolar;
XVI - responsabilizar-se pela guarda, manutencdo e controle de veiculos de propriedade da
Secretaria Municipal de Educacéo;
XVII - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacdo, de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento e
Valorizagdo do Magistério;
XVIII - estudar, elaborar e propor planos e programas de formacgdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal do magistério;
XIX - fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de proposta orcamentaria;
XX - expedir declaracOes pertinentes a area de recursos humanos;
XXI - controlar o almoxarifado das unidades de ensino, em colaboracdo com o 6rgdo
competente;
XXII - solicitar reparacéo de material danificado;
XXIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de programas, projetos, relatorios
e pareceres;
XXIV -manter cadastro atualizado dos bens disponibilizados para as unidades de ensino;
XXV - exercer outras atividades correlatas.
SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
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Art. 25 - A Secretaria Municipal de Cultura tem por objetivo operacional promover,
supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades que garantam ao cidaddo o acesso
a cultura de seu Municipio e a cultura geral, além de divulgar as atividades e obras realizadas
pela Administragdo, devendo para isso:

I - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas ao
desenvolvimento cultural, inclusive por meio de medidas promotoras de manifestaces
artisticas e culturais;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a
preservacao do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;

[l - formular e implementar a politica de apoio as entidades culturais privadas e publicas
do Municipio, bem como as manifestacfes culturais organizadas pela populacdo dos centros
urbanos e da zona rural;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar a politica municipal de arquivos historicos,
incluindo as regras cabiveis para se garantir o pleno acesso pelo publico interessado;

V - divulgar as atividades realizadas pela administracdo relacionadas a area da cultura;

VI - planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a
comunicacéo social e servigo de imprensa das atividades da Administracéo;

VIl -  formular e implementar a divulgacdo dos trabalhos e obras realizados pela
Administracdo, através de panfletos e boletins informativos periodicos;

VIII - planejar e elaborar jornal e revista de informacdo e divulgacdo dos programas,

convénios, parcerias e obras realizadas , garantindo o acesso da populagdo as informaces
sobre o trabalho da Administracdo e suas realizacdes;

IX - planejar, coordenar, controlar e executar a politica municipal de comunicacao social;

X - coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a implementacdo dos sistemas de
informacdo do Municipio, definindo as diretrizes de utilizacdo da tecnologia de informacéo na
Administragéo Publica;

Xl - coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura as obras de
sua area de atuacdo;
XII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 26 — A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer é o 6rgdo de planejamento,
coordenacdo, execucdo e controle das atividades do Municipio relacionadas com o turismo, 0
esporte e o lazer, competindo-lhe:

I — elaborar e propor a politica municipal de turismo;

Il — promover e difundir o turismo, principalmente o ecoturismo em consonancia com as
atividades de turismo rural no Municipio;

I11 - elaborar e propor a politica municipal de esportes e recreacdo, em colabora¢do com as
demais unidades administrativas do municipio;

IV - administrar os estabelecimentos turisticos, de esporte e de lazer mantidos pelo
Municipio;

V - programar e elaborar calendario de atividades que incentivem o turismo em todo o
Municipio;

Rua Dona Julia Barbosa, n.259 - Centro - ltueta-MG - CEP 35220-000
Telefones: (0**33) 3266-1103 / 3266-1104 / 3266-1101 / Telefax: (0**33) 3266-1105
Site: www.itueta.com.br - E-mail: prefeitura@itueta.com.br



mailto:prefeitura@itueta.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITUETA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ADM.: 2009/2012

VI — programar e elaborar calendério de atividades para o incentivo da prética e divulgagéo de
esportes no Municipio;

VIl — planejar, coordenar e controlar os programas e atividades relacionadas as praticas
esportivas e de lazer para a populacéo;

V111 — promover os eventos comunitarios relacionados ao esporte a ao Lazer;

IX — realizar Ruas de Lazer no Municipio;

X - coordenar e acompanhar, junto & Secretaria Municipal de Infra-Estrutura as obras de sua
area de atuacao;

XI - executar outras atividades correlatas.

SECAO IX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Salde tem como objetivo operacional planejar,
organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais a cargo do Municipio,
celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de salde e
coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura as obras de sua area
de atuacéo.

Art. 28 — A Secretaria Municipal de Salde é composta das seguintes unidades:

| — Setor de Saude;
I1 — Ambulatério;
111 — Setor de Vigilancia Sanitéaria e Epidemioldgica.

Art. 29 — Ao Ambulatério competem as atividades de prestacdo de servicos médicos e
odontoldgicos a populacdo, conforme as respectivas especialidades e aparelhamento
disponibilizado.

Art. 30 — Ao Setor de Saude compete:

I — coordenar a execucdo das atividades relativas a prestacdo da assisténcia medica,
ambulatorial e odontoldgica a populacgéo;

Il — promover articulacdo com a area de educacdo em favor do acompanhamento e tratamento
de estudantes que demonstrem dificuldade de aprendizado;

1l — supervisionar, orientar e coordenar as agbes de atendimento a salde, verificando o
atendimento aos preceitos dos planos de acdo municipal;

IV — fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

V — coordenar e acompanhar junto a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura as obras de sua
area de atuacdo;

V1 - exercer outras atividades correlatas.

Art. 31 - Ao Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica compete:

I — exercer a fiscalizacdo sanitaria das atividades industriais, comerciais e de servigos;

Il — executar as atividades relativas ao controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses;

111 — detectar necessidades, elaborar estudos e participar de implementacdo de medidas
preventivas;
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IV — zelar pela observancia de normas referentes a saude publica;

V — verificar a possibilidade de acdo integrada com organismos publicos e privados;

VI — manter banco de dados pertinentes a sua area de atuacao;

VIl — fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

V111 — exercer outras atividades correlatas.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E
HABITACAO

Art. 32 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social Trabalho e Habitacdo compete:

I — coordenar a execucdo das atividades relativas a assisténcia social, Trabalho e Habitagé&o,
relativamente a apoio a crianca, adolescente, deficiente, mulher, idosos e humildes;

Il — promover articulacdo com a area de educacdo em favor do acompanhamento e tratamento
de estudantes que demonstrem dificuldade de aprendizado;

11 — supervisionar, orientar e coordenar as a¢0es de assisténcia social, Trabalho e Habitacao,
verificando o atendimento aos preceitos dos planos de acdo municipal;

IV — coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao permanente
aperfeicoamento de associac@es comunitarias e outras formas de integracéo social;

V — desenvolver pratica educativa, orientacdo, informacdo e conscientizagdo, junto aos
servigos das unidades de saude;

VI — verificar a possibilidade e viabilizar a realizacdo de convénios com entidades publicas e
privadas;

VIl — fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

V111 - coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura, as obras de
sua area de atuacdo;

IX — exercer outras atividades correlatas.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA,
ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE

Art. 33 — A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria, Abastecimento e Meio Ambiente
tem como objetivo operacional planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as
atividades da area de agricultura e pecuaria a cargo do Municipio, promovendo o
desenvolvimento sustentavel, a preservacdo do meio ambiente e incentivando a producéo
agricola e a atividade pecuéria, facilitando o escoamento da producdo, sendo de sua
competéncia:

I — planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de controle ambiental, mediante
licenciamento e fiscalizacéo especializada;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar a realizagdo de estudos e projetos de
desenvolvimento ambiental;

111 — desenvolver atividades de educacdo ambiental e atuar no sentido de formar consciéncia
publica da necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;
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IV - normatizar, coordenar e monitorar a politica de &reas verdes e de arborizacdo do
Municipio e desenvolver estudos e projetos sobre a matéria;

V - fiscalizar o cumprimento das normas de protecdo e conservacdo do meio ambiente;

VI - efetuar vistorias, levantamentos e avalia¢fes de danos ambientais;

V11 - verificar a ocorréncia de infragdes ambientais;

VIII - lavrar de imediato auto de fiscalizacéo e o de infracéo, se for o caso, fornecendo copia
a0 autuado;

IX - lavrar auto de constatacdo do cumprimento das obrigacfes assumidas para a obtencao de
licenca de instalacéo e de licenca de operacéo;

X - propor inclusdo de previsbes e metas nas legislacbes orcamentarias municipais que
cumpram o objetivo da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria, Abastecimento e Meio
Ambiente e acompanhar a execucéo respectiva;

XI - fornecer os dados necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XIl - planejar, coordenar e executar projetos e planos que incentive e de condicdes de
melhorar a producdo agricola e que facilitem a venda dos produtos agricolas produzidos no
Municipio;

X111 - planejar, coordenar e executar projetos e planos que motive os pecuaristas a melhorar a
qualidade de sua producdo, além da realizacdo de eventos para divulgacdo da producdo
pecudria e agricola do municipio;

XIV - coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura, as obras de
sua area de atuacdo;

XV - executar outras atividades correlatas.

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura compete executar as obras e servicos de
interesse do Municipio e fiscaliza-las no caso de realizacéo por terceiros, realizar em conjunto
e com a orientacao de cada Secretaria Municipal, as obras relativas as suas areas de atuacao.

Art. 35 - A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura é composta das seguintes unidades:
| — Setor de Conservacéo e Inspecédo de Estradas;

Il — Setor de Obras, Manutencéo e Servicos Publicos

Art. 36 - Ao Setor de Conservacdo e Inspecdo de Estradas Compete:

I - manter controle direto sobre a conservacdo e a sinalizacdo das estradas existentes no
territério municipal, verificando sua capacidade de uso em seguranca;

Il - verificar a necessidade de abertura de estradas no territério municipal, notadamente na
area rural;

I11 - verificar a possibilidade de intercambios com outros municipios, com o Estado ou com a
Unido para execucdo das atividades previstas nos incisos anteriores;

IV - propor inclusdo de previsbes e metas nas legislacbes orgamentarias municipais e
acompanhar a execucao respectiva,;

V - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 37 - Compete ao Setor de Obras, Manutencéo e Servicos Publicos:
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| - coordenar e fiscalizar as obras publicas executadas no Municipio;

Il - preparar plano de obras e oferecer subsidios para o programa de expansao de servicos de
infra-estrutura;

Il - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e impor penalidades aos executores de obras
publicas delegadas;

IV - efetuar a manutencao dos proprios publicos;

V - propor inclusdo de previsdes e metas nas legislacbes orcamentarias municipais e
acompanhar a execucao respectiva,;

VI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

VI - exercer outras atividades correlatas.

VIII - planejar, controlar e executar as atividades relacionadas a parcelamento, ocupacao e uso
do solo urbano, bem como a edificacdo privada;

IX - planejar, controlar e executar as atividades de controle ambiental e historico;

X - verificar a possibilidade de intercambios com outros municipios, com o Estado ou com a
Unido para execucdo das atividades previstas nos incisos anteriores;

Xl - propor inclusdo de previsbes e metas nas legislagbes orcamentarias municipais e
acompanhar a execucéo respectiva;

XII - fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DAS DENOMINACOES

Art. 38 - Para o entendimento desta lei € denominado:
8 1°. Nomeacéo é o ato administrativo para o provimento de cargo efetivo ou em comissao.

8§ 2°. Exoneragdo € o ato administrativo para a dispensa do ocupante de cargo efetivo ou em
comissao.

§ 3°. Recrutamento Amplo é quando a escolha para ocupar o cargo em comissao é feita entre
servidores ou ndo da Municipalidade.

8 4°. Recrutamento Limitado é quando a escolha para ocupar o cargo em comisséo ou funcéo
gratificada é feita somente entre servidores efetivos da Municipalidade.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE
CONFIANCA

Art. 39 - Para a implantacdo da estrutura administrativa definida nesta Lei, ficam criados os
cargos de provimento em comissdo cujas denominagdes, quantitativos, simbolos e valores
constam do Anexo |, que integra esta Lei.

Art. 40 - Para os efeitos do disposto no inciso V, do artigo 37, da Constituicdo Federal,
consideram-se:
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8 1°. Os cargos em comissdo sdo de recrutamento amplo é de livre nomeacao e exoneragao
pelo Prefeito Municipal, assim denominados:

| - Assessor de Governo;

Il - Assessor Juridico;

[l - Controlador Municipal;

IV - Secretario Municipal de Administracao;

V - Secretario Municipal de Fazenda;

VI - Secretario Municipal de Educac&o;

VII - Secretario Municipal de Cultura;

VIII - Secretario Municipal de Turismo, Esporte e Lazer;

IX - Secretario Municipal de Saude;

X - Secretario Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitacéo;
XI - Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente;
XIl - Secretario Municipal de Infra-Estrutura;

X1l - Chefe de Setor de Pessoal e Recursos Humanos;

XIV - Chefe de Setor de Licitacdo, Material e Patrimonio;

XV - Chefe de Setor de Tesouraria;

XVI - Chefe de Setor de Contabilidade e Or¢camento;

XVII - Chefe de Setor de Tributacdo, Cadastro e Receitas;

XVIII - Chefe de Setor de Ensino;

XIX - Chefe de Setor de Assisténcia ao Educando e Apoio Administrativo;
XX - Chefe de Setor de Saude;

XXI - Chefe de Setor de Ambulatorio;

XXII - Chefe de Setor de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

XXIII - Chefe de Setor de Conservacao e Inspecdo de Estradas;

XXIV - Chefe de Setor de Obras, Manutencao e Servicos Publicos.

XXV - Assessor I,

XXVI - Assessor ll;

XXVII - Assessor IlI;

XXVIII - Contador.

8 2°. Os cargos de Agentes Politicos no ambito do Poder Executivo séo os seguintes:

| - Prefeito;
Il - Vice-Prefeito;
[l - Secretarios Municipais;

8 3° Os cargos de Secretarios Municipais, serdo providos por recrutamento amplo pelo
Prefeito, exoneraveis ad nutum.

Art. 41- As nomeagOes para os Cargos em Comissdo e para as FungOes de Confianca
obedecerdo aos seguintes critérios:

I - os cargos em comissdo serdo de amplo recrutamento pelo Prefeito;
Il — as fungdes de confianca ou funcdes gratificadas serdo exercidas, exclusivamente, por
servidores efetivos;
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I11 — todos os Cargos em Comisséo e as Funcdes de Confianga ou Fungdes Gratificadas serdo
de livre escolha do Prefeito Municipal, demissiveis ad nutum.

IV - o Servidor indicado para ocupar Cargo em Comisséo ou Funcgéo de Confianga ou Funcéo
Gratificada podera optar pelo vencimento do Cargo Efetivo, se Ihe for conveniente.

Art. 42 - Sdo requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos publicos do Municipio de
Itueta:

| - alfabetizacdo: nocdo de leitura, de escrita e das quatro operacdes:

Il - de nivel primério: comprovante de escolaridade até a 4° série do 1° grau;

[l - 1° grau completo: comprovante de escolaridade até a 8° série do 1° grau;

IV - 2° grau completo: comprovante de conclusdo do curso de 2° grau e habilitacdo legal,
quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

V - superior completo: certificado de conclusao de curso superior e habilitacdo legal, quando
se tratar de atividade profissional regulamentada.

CAPITULOV
DOS SUBSIDIOS E VENCIMENTOS

Art. 43 - Os Subsidios dos Secretarios Municipais sdao os fixados pela Cémara dos
Vereadores, na mesma época em que for fixado o subsidio dos demais agentes politicos.

Paragrafo Unico: A remuneragio dos demais Cargos em Comisséo criados por esta Lei, esta
definida conforme Anexo | que € parte integrante da presente Lei.

Art. 44 - Os vencimentos das funcbes de confianca ou gratificadas, sdo definidos por leis
especificas.

CNAPI'TULO VI
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 45 - A estrutura administrativa e de pessoal prevista na presente Lei entrard em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo
implantados, segundo a conveniéncia da Administracdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico: As funces a serem desempenhadas pelo ocupante de cada cargo criado ou
mantido sdo as discriminadas no Anexo Il da presente Lei, e que dela faz parte integrante.

Art. 46 - A medida que forem sendo implantados os 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa prevista nesta Lei, serdo extintos automaticamente os atuais orgéos, ficando o
Chefe do Poder Executivo autorizado a promover o remanejamento das dotagdes consignadas
no orgamento vigente, respeitados os elementos e as func¢ées de governo.

Art. 47 — O Chefe do Executivo, através de Decreto, podera dotar as Secretarias Municipais
de Autonomia Financeira, através da liberagdo em contas especificas para cada uma delas de
verbas consignadas no orgamento vigente e designacéo dos novos ordenadores de despesa.
Art. 48 - Fica o Chefe do Executivo autorizado a expedir Decretos e Atos necessarios a fiel
execucdo da presente Lei.
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Art. 49 - As despesas decorrentes da implantacdo da reforma da estrutura administrativa de
que trata esta Lei, correrdo a conta do orcamento vigente.

Art. 50- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cGes em
contrario, em especial a Lei N° 89/2002.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITUETA - MG,
Em 30 de Marco de 2010.

Orestes Baldon
Prefeito Municipal

CERTIDAO
Certifico para os devidos fins de prova que a presente Lei foi
afixada no quadro de avisos da Prefeitura Municipal no dia 30
de Margo de 2010.

Paulo Cesar Muzi
Assessor de Governo

ANEXO | )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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ATRIBUICOES SUMARIAS DOS CARGOS EM COMISSAO

Rua Dona Jalia Barbosa, n.° 259 -

Centro -

ltueta - MG -

DENO'\/HNA(;AO DO CARGO NUMERO CARGA SALARIO
ANTERIOR ATUAL DE VAGAS | HORARIA
DIRETOR DE SECRETARIO 09 DED|CAQAO 2.100,00
DEPARTAMENTO MUNICIPAL EXCLUSIVA
ASSESSOR DE ASSESSOR DE 01 OITO HORAS 2.310,00
GOVERNO GOVERNO
CONTROLADOR | CONTROLADOR 01 DEDlCAQAO 1.420,00
MUNICIPAL MUNICIPAL EXCLUSIVA
ASSESSOR ASSESSOR 01 OITO HORAS | 2.100,00
JURIDICO JURIDICO
CHEFE DE CHEFE DE 12 OITO HORAS 1.300,00
SETOR SETOR
ASSESSOR | ASSESSOR | 10 OITO HORAS 650,00
ASSESSOR 11 ASSESSOR I 07 OITO HORAS 1.300,00
ASSESSOR I11 ASSESSOR |11 05 OITO HORAS 1.930,00
CONTADOR CONTADOR 01 OITO HORAS 2.100,00
ANEXO 11

CEP 35220-000

Telefones: (0**33) 3266-1103 / 3266-1104 / 3266-1101 / Telefax: (0**33) 3266-1105
Site: www.itueta.com.br - E-mail: prefeitura@itueta.com.br



mailto:prefeitura@itueta.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITUETA

ESTADO DE MINAS GERAIS
ADM.: 2009/2012

CARGO: Secretario Municipal

Definir metas, planejar agdes, coordenar a execucao, controlar o desempenho e executar
tarefas pertinentes a sua &rea de atuacgdo. A area de atuacao a que se refere este quadro
decorre das competéncias definidas para cada Secretaria, nos termos previstos nesta
Lei.

CARGO: Controlador Municipal

Orientar, acompanhar, fiscalizar, controlar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos de administracéo direta e indireta; a gestao de pessoal; processos
licitatdrios; suprimentos e guarda de materiais, receitas e despesas; realizar os trabalhos
de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional no Poder Executivo.

CARGO: Assessor

Definir metas, planejar agdes, coordenar a execugao, controlar o desempenho e executar
tarefas pertinentes a sua area de atuacdo. A area de atuacdo a que se refere este quadro
decorre das competéncias definidas para cada Assessoria, de acordo com atos atribuidos
pelo Executivo Municipal.

CARGO: Chefe de Setor

Executar as atividades pertinentes a area de sua atuacdo, visando garantir o
cumprimento das metas estabelecidas. A area de atuacdo a que se refere este quadro
decorre das competéncias definidas para cada setor, nos termos previsto nesta Lei.

CARGO: Contador

Executar as atividades pertinentes a execucdo dos servigos contabeis, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios ao controle da
situacdo patrimonial, financeira, orcamentéria e contabil da Prefeitura.
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