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LEI N° 269/2014

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE JAPONVAR
(PREFEITURA MUNICIPAL).

O povo do Municipio de Japonvar, por seus representantes da
Camara Municipal, aprova e o Sr. Prefeito Municipal em seu nome sanciona a seguinte
Lei.

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Estrutura Administrativa do
Municipio de Japonvar (Prefeitura Municipal).

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - A Administracdo do Municipio de Japonvar é exercido
pela Chefia do Executivo, com a assessoria do pessoal ocupante de cargos de direcdo
superior e chefias a estes subordinados, a execucdo de servigos pelo pessoal do Quadro
Permanente e a participacdo da comunidade nos Conselhos criados em Lei.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR E SUAS SUBDIVISOES

Art. 3° - A estrutura administrativa doMunicipio de Japonvar
(Prefeitura Municipal) sera regida pelas normas constantes desta Lei e serd composta dos
seguintes drgdos diretamente subordinados ao chefe do Poder Executivo:

I - ORGAOS COLEGIADOS

a- CONSELHOS MUNICIPAIS:

a) Orgdos Colegiados, formados por representantes do Poder Pdblico Municipal e da
Sociedade Civil:

b) Conselho Municipal de Saude;

¢) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

d) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

e) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educacdo - Conselho do FUNDEB;

f) Conselho Municipal dos Direitos do ldoso;

g) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;
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h) Conselho Municipal do Patriménio Historico, Cultural, Artistico e Natural;
i) Conselho Municipal de Educacéo;

J) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

k) Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

I) Conselho Municipal de Cultura;

m) Conselho Municipal da Juventude;

n) Conselho Municipal de Comunicacgéo e Eventos;

0) Conselho Municipal de Turismo;

p) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
g) Conselho Municipal de Defesa Civil;

r) Conselho Tutelar;

s) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional;
t) Conselho Municipal de Habitacao.

Il - ORGAOS SISTEMICOS ESPECIAIS:

a) Fundo Municipal de Assisténcia Social;

b) Fundo Municipal de Habitacéo de Interesse Social;

c) Fundo Municipal de Saude;

d) Fundo Municipal de Meio Ambiente;

e) Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

111 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Secretaria Municipal de Gabinete;
b) Secretaria Municipal de Governo;
c¢) Orgdo Central de Controle Interno;
d) Procuradoria Municipal;

e) Ouvidoria Geral do Municipio;

f) Pregoeiro;

g) Secretaria Adjunta.

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
a) Secretaria Municipal de Administracdo, Financas e Planejamento.

V - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
a) Secretaria Municipal de Educacéo;
b) Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer, Turismo e Juventude;

c) Secretaria Municipal de Saude;
d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
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e) Secretaria Municipal de Obras Publicas e Assuntos Urbanos;

f) Secretaria Municipal de Transporte;

g) Secretaria Municipal de Agropecuéria, Industria e Comércio;

h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e de Protecdo ao Meio
Ambiente.

SECAO UNICA

DA SUBDIVISAO DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
E DIRECAO SUPERIOR

Art. 4° - Os Orgdos de Assessoramento e Direcdo Superior
coordenam os trabalhos através de suas Secretarias Adjuntas e de outros 6rgaos, sendo as
seguintes:

1. Secretaria Municipal de Gabinete

2. Secretaria Municipal de Governo
2.1 -Secretaria adjunta de Convénios e Prestacdo de Contas.

3. Orgdo Central de Controle Interno
4. Procuradoria Municipal

5. Ouvidoria Geral do Municipio

6. Pregoeiro

7. Secretaria Municipal de Administracdo, Financas e Planejamento.
7.1 -Secretaria Adjunta de Administracdo, Financas e Planejamento;
7.2 - Secretaria Adjunta de Movimentacdo de Pessoal e Recursos Humanos;
7.3 - Secretaria Adjunta de Compras e Licitacéo;
7.4 - Secretaria adjunta de Patrimonio e Tributos.

8. Secretaria Municipal de Educacéao
8.1 -Secretaria Adjunta de Servicos Administrativos da Educacao;
8.2 -Secretaria Adjunta Pedagdgica da Educacéo;
8.3 - Secretaria Adjunta dos Programas Basicos da Educacéo.

9. Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer, Turismo e Juventude.
9.1 - Secretaria Adjunta de Esporte e Lazer;
9.2 - Secretaria Adjunta de Cultura e Turismo;
9.3 - Secretaria Adjunta de Eventos e Apoio a Juventude.
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10. Secretaria Municipal de Saude
10.1 -Secretaria Adjunta dos Servicos Administrativos da Saude(PAB;
10.2 -Secretaria Adjunta dos Programas Bésicos da Saude (PAB);
10.3 - Secretaria Adjunta dos Servicos Administrativos de Vigilancia Epidemioldgica.

11. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
11.1 - Secretaria Adjunta de Servi¢cos Administrativo Social;
11.2 -Secretaria Adjunta de Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos.

12. Secretaria Municipal de Obras Publicas e Assuntos Urbanos
12.1- Secretaria Adjunta de Obras e Servigos Urbanos.

13. Secretaria Municipal de Transporte
13.1 - Secretaria Adjunta de Transporte;
13.1 - Secretaria Adjunta de Manutencéo de Estradas Vicinais.

14. Secretaria Municipal de Agropecuéria, Industria e Comercio
14.1 - Secretaria Adjunta de Agropecuaria, Industria e Comércio;
14.2 - Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Econémico e Geragao de Renda.

Art. 5° - Ao Orgio constante do item “1 a 4” cabe o
assessoramento, o planejamento, o controle das acdes nas areas das respectivas
competéncias, e em relacdo a Assessoria Juridica, cabe a execucdo do contencioso e da
assisténcia juridica aos demais setores.

Art. 6° - Aos 6rgaos constantes dos itens “5 ao 14” desta lei cabem
a execucdo das atividades — meio e infra estruturais da administragdo municipal.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 7° - A criacdo de Conselhos, orgdos colegiados de
representacdo popular, far-se-a por lei municipal que Ihes dara regulamentacdo prépria e
abrangéncia de atuagdo no &mbito da administragdo municipal.

Art. 8° - O exercicio da funcdo de membro conselheiro €
considerado de relevante interesse publico, ndo sendo remunerado a qualquer titulo,
excetuados os membros eleitos para os Conselhos Tutelares, na forma da legislacdo federal
pertinente.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DE CADA ORGAO
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SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Art. 9° -O Secretario Municipal do Gabinete do Prefeito, assessora
o0 Secretario Municipal de Administracdo, Financgas e Planejamento no desempenho de suas
funces, autoriza e controla os atos de delegacdo de competéncias expedidos no ambito das
unidades das Secretarias, examina e prepara as atividades relacionadas com as audiéncias e
representacdes do Secretario e, ainda, coordena e supervisiona as atividades de
administracdo geral da Pasta. E também delegado ao Secretario Municipal de Gabinete, a
prética de atos e despachos relativos a assuntos de pessoal em geral. S&o ainda atribuicbes
do Secretario Municipal de Gabinete:

I- Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social e
administrativa;

II-  Assessorar 0 Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizacéo das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

I11- Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento
final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito;

IV-  Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboracéo
de sua agenda administrativa e social;

V- Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

VI-  Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais Secretarias, em
sincronia com o Plano de Governo Municipal,

VII- Cuidar da administracdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens imdveis e moveis, incluindo acervo de obras de
arte;

VI1I- Coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do Prefeito a
Céamara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em
articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area
especifica;

IX- Controlar a observancia dos prazos para emissao de pronunciamentos, pareceres
e informacdes da responsabilidade do Prefeito;

X-  Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da area;

XI- Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no &mbito
da Administracdo Municipal que contem com a participacao do Prefeito;

X11-  Promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete do Prefeito,
através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestacdo do cidadao
sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;
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XI11- Proceder no ambito do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos

orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XI1V- Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito

Municipal.

SECAO 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 10° - O Secretario Municipal de Governoé responsavel pelo

assessoramento nas relagdes com as demais esferas de governo, competindo-lhe
especialmente;

XI-
X11-
X111-
XIV-
XV-

XVI-
XVII-

Assessorar 0 Chefe do Executivo no encaminhamento de assuntos de natureza
politica;

Prestar assessoria na articulacdo politica junto as demais esferas de Governo;
Organizar reunides entre o Poder Executivo e o Legislativo;

Acompanhar a discussdo e votacdo de projetos de lei, controlando prazos e
auxiliando o Chefe executivo na preparagdo de veto ou sang¢ao proposicoes de lei;
Estabelecer relagdes politicas com instituicdes representativas da comunidade;
Promover a representacao social do Chefe do Poder Executivo, Sob sua orientagédo
direta;

Recepcionar autoridades, cidaddos e servidores que solicitarem audiéncias com o
Chefe do Poder Executivo;

Providenciar a recepcdo de autoridades que visitarem o Municipio;

Auxiliar o Chefe do Poder Executivo no seu relacionamento com a Cémara
Municipal e seus membros;

Receber, preparar, expedir e encaminhar correspondéncia do Gabinete da
Prefeitura;

Promover as atividades de defesa civil no Municipio;

Organizar e controlar o sistema de arquivo do Gabinete da Prefeitura;

Promover a organizacdo da comunidade em atividades em atividades voltadas
para a defesa de seus interesses, enquanto consumidores;

Promover a articulagdo da administracdo municipal com as entidades civis que
atuam na defesa e protecdo do consumidor;

Secretariar as reunides do Chefe do Poder Executivo como pessoal de Chefia e
Assessoramento da Prefeitura;

Executar as atividades de comunicacéo e publicidade da Prefeitura;

Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Chefe do Poder
Executivo e seus auxiliares;
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XVI11-Providenciar ou supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse

XIX-

XX-

do municipio;

Promover a divulgacgdo e distribuicdo do material informativo de interesse do
municipio;

Informar os servidores sobre assuntos administrativos e de interesse geral.

SUB-SECAO |

DA SECRETARIA ADJUNTA DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 11 -A Secretaria adjunta de Convénios e Prestacio de Contas,

compete:

a) Providenciar Relatorio de Execucdo Fisico-Financeira;

b) Providenciar Demonstrativo da Execucdo da Receita e da Despesa, evidenciando 0s
recursos recebidos em transferéncia, a contrapartida, os rendimentos auferidos da
aplicacdo dos recursos no mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos de
recursos ndo aplicados;

¢) Relacionar pagamentos;

d) Relacionar os bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos da Unido;

e) Providenciar extratos da conta bancaria especifica do periodo que se estende do
recebimento da primeira parcela até o dltimo pagamento e, se for o caso, a
conciliacdo bancaria;

f) Providenciar copia do termo de aceitacdo definitiva da obra, quando o objeto do
convénio for a realizacdo de obras ou servicos de engenharia;

g) Providenciar copia do despacho adjudicatério e homologacdo das licitacGes
realizadas ou justificativa para a sua dispensa ou a sua inexigibilidade, conforme o
caso, com o respectivo embasamento legal quando o convenente pertencer a
Administracdo Publica;

h) Providenciar Plano de Trabalho/Atendimento;

i) Providenciar copia do Termo de Convénio ou do Termo Simplificado de Convénio,
com indicacdo da data de sua publicagéo;

j) Providenciar copia do termo de aceitacdo definitiva da obra ou servi¢o, quando o
objeto do convénio visar a realizacao de obra ou servico de engenharia;

k) Providenciar comprovante de recolhimento do saldo de recursos a conta indicada
pelo concedente ou DARF, quando recolhido ao Tesouro Nacional,

I) Providenciar copia dos despachos adjudicatorio e homologatério das licitagcOes

realizadas ou justificativa para a sua dispensa ou a sua inexigibilidade, com o
respectivo embasamento legal, quando o convenente pertencer a Administracao
Publica;



< MUNICIFIO DE. JAPONVAR

e ESTADODEMINAS GERAIS
QABQ - VAR Rua Curitiba, n2 112, Centro, Japonvar-MG — Cep: 39.335.000

Telefone: (38) 3231-9122 - e-mail: prefeiturajaponvar@gmail.com

DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
SECAO Il
DO ORGAO CENTRAL DO CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

Art. 12 - O Orgdo Central de Controle Interno Municipal é o
responsavel pela execucdo da sistematica de controle das atividades administrativas.
Financeiras e operacionais da Prefeitura, o qual é regulado por lei especifica.

SECAO IV
DA PROCURADORIA MUNICIPAL

Art. 13- A Procuradoria Municipal é o 6rgdo de representacdo
judicial da Prefeitura e assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo e demais
orgaos, competindo-lhe especialmente:

I- Representar o Municipio em juizo ou fora dele, por intermédio do Procurador
Municipio ou seu delegado, com procuracdo para cada caso;

II-  Assessorar o Chefe do Poder Executivo e demais 6rgdos da Prefeitura em
assuntos de natureza juridica;

I11-  Elaborar projetos de lei, vetos, decretos e demais atos normativos;

IV-  Elaborar ou orientar a elaboracdo de minuta de contrato, convénio e outros atos
administrativos;

V- Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

VI-  Orientar sindicancias, ingquéritos e processos administrativo, disciplinar e
tributario.

VII- Encarregar do registro e arquivamento dos atos normativos do governo
municipal;

VIII- Prestar assisténcia juridica a populacdo carente, na forma regulamentada em lei;

IX-  Emitir pareceres sobre processos de licitacbes promovidos pelo Municipio.

SECAO V
DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art.14 - A Ouvidoria Geral do Municipio tem por finalidade
examinar manifestacdes referentes a procedimentos e a¢des de agente, 6rgao e entidade da
Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal, competindo-Ihe:

I- Propor a adogédo de medidas para a prevencéo e a correcdo de falhas e omissbes
dos responséveis pela inadequada prestacdo do servigo publico;

II-  Contribuir para o aperfeigoamento dos servicos publicos em geral,

I11- Contribuir para a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e na fiscalizacdo da prestacdo dos servicos publicos;
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V-

d)
VI-

VII-

VIII-

Produzir, semestralmente e quando oportuno, aprecia¢fes criticas sobre a
atuacdo de agentes e 6rgdos da Administracdo Publica direta do Poder Executivo
municipal, encaminhando-as ao Prefeito e 8 CAmara Municipal,

Receber, encaminhar e acompanhar até a solucdo final denuncias, reclamacoes e
sugestdes que tenham por objeto:

A correcdo de erro, omissdo ou abuso de agente publico municipal;

A instauracdo de procedimentos disciplinares para a apuracdo de ilicito
administrativo;

A prevencdo e a correcdo de ato ou procedimento incompativel com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da
Administracdo Publica estadual,

O resguardo dos direitos dos usuarios de servicos publicos municipais;
Requisitar a 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Municipal as
informacdes e 0s documentos necessarios as atividades da Ouvidoria-Geral,
Propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir acdes necessarias para
evitar a repeticdo das irregularidades constatadas;

Promover pesquisas, palestras ou seminarios sobre temas relacionados com as
atividades, providenciando a divulgacéo dos resultados;

Elaborar e expedir normas para disciplinar suas atividades.

Parégrafo unico - A Ouvidoria-Geral mantera sigilo sobre a

identidade do denunciante ou reclamante, quando solicitado, e lhe assegurara protecdo, se

for o caso.

SECAO VI
DO PREGOEIRO

Art.15-O Pregoeiro do Municipio é responsavel pela conducdo da

fase externa do pregdo, a partir da publicacdo do edital até a adjudicacdo do objeto licitado
ao vencedor, reunindo em si, praticamente, todas as atribuicbes conferidas pela Lei n°
8.666/93 & comissao de licitagdo. E de competéncia do Pregoeiro:

Coordenaros trabalhos da equipe de apoio e a conducdo do procedimento
licitatorio;

Credenciamento dos interessados;

Recebimento da declaracéo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e 0os documentos de
habilitacéo;

Abertura dos envelopes-proposta, a anélise e desclassificagdo das propostas que
ndo atenderem as especificacdes do objeto ou as condicbes e prazos de execucao
ou fornecimento fixadas no edital;

Ordenacdo das propostas ndo desclassificadas e a selecdo dos licitantes que
participardo da fase de lances;
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VI-
VII-

Classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;
Negociacao do preco, visando a sua reducao;

VIII- Verificacdo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;

IX-

XI-
XI1-

Anélise dos documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco;
Adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor, se néo tiver havido manifestagao de
recorrer por parte de algum licitante;

Elaboracdo da ata da sesséo publica;

Analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestacdo a decisdo da autoridade competente;

XI11- Propor & autoridade competente a homologacdo, anulagcdo ou revogacdo do

procedimento licitatorio.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
FINANCASE PLANEJAMENTO

Art. 16-A Secretaria Municipal de Administracdo Fazenda e

Planejamento é o 6rgdo de execucdo das atividades relacionadas com recursos humanos,
Zeladoria, compras, almoxarifado, patriménio, licitacGes, servigos financeiro-contabeis e
de planejamento urbano da Prefeitura, competindo-lhe especialmente:

VI-

VII-

VIII-

X1l1-
X111-

Elaborar as politicas de recursos humanos, material e patrimoénio da Prefeitura;
Encarregar-se dos assuntos relativos a vida funcional dos servidores da Prefeitura,
ressalvadas as competéncias do Chefe do Poder Executivo e demais 6rgdos, na
conformidade do regulamento e da politica de governo;

Administrar o material e o patriménio;

Dirigir e executar os servigos administrativos de apoio as demais Secretarias,
Diretorias, Se¢des e Coordenadorias;

Promover as licitacdes para as compras, obras, servicos, e alienacfes a que esteja
sujeita a Prefeitura;

Elaborar e propor ao Chefe do Poder Executivo as politicas fiscal e financeira do
municipio;

Exercer a administracdo tributaria do Municipio, especialmente o langcamento,
arrecadacao e fiscalizacdo dos tributos;

Acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo de transferéncia intergovernamentais no
ambito do Municipio;

Elaborar, acompanhar e rever a programacéo financeira,;

Receber, guardar e movimentar valores;

Fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las
com autorizacdo do Chefe do Poder Executivo;

Fazer a contabilidade do Municipio;

Preparar os balangos, balancetes e prestagdes de contas;

10
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XIV- Administrar o emprego do dinheiro publico, providenciando a tomada de contas
dos agentes publicos responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de
titulos e valores pertencentes ao Municipio e determinar a apuracdo de fraudes
contra a Fazenda Municipal;

XV- Executar outras atividades peculiares ao Orgao.

SUB-SECAO |
DA SECRETARIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO,
FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 17-A Secretaria adjunta de administracdo, planejamento e
finangas, compete:

I- Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execucdo de projetos, planos,
programas, atividades e a¢des inerentes a sua area de atuacéo;

II-  Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia de
cargo;

I11- Realizar todas as atividades inerentes ao secretario Municipal, desde que
devidamente autorizado;

IV- Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na &rea de sua atuagdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacéo.

SUB-SECAO 11
DA SECRETARIA ADJUNTA DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL
E RECURSOS HUMANOS

Art.18-A Secretaria Adjunta de Movimentacdo de Pessoal e
Recursos Humosé érgdo da Secretaria Municipal de Administracdo responsavel por cuidar,
organizar e administrar toda rotina relacionada a relacdo de emprego existente entre
oMunicipio e seus funcionarios, competindo-lhe especialmente:

I- Servico de Contratacéo;

II-  Servico de Confeccdo de Folha de Pagamento;

I11-  Servico de Controle e Execugdo dos Pagamentos de Pessoal;
IV-  Servigo de organizagdo de horario/expediente;

V- Servicgo de Cadastro de Pessoal;

VI-  Servico de Treinamento e Qualidade;

VI1I- Servico de Previdéncia Social,

VI11I- Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho;

IX-  Servico de Controle dos Atos Funcionais;

X-  Servigo de Controle de Frequéncia;
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XI-  Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuic@es especificas.

SUB-SECAO IlI
DA SECRETARIA ADJUNTA DE COMPRAS E LICITACAO

Art.19-A Secretaria Adjunta de Compras e Licitacao é responsavel
por realizar o planejamento, coordenar, executar e acompanhar os processos de compra de
materiais de consumo e permanente, dando suporte, instruindo e analisando os processos
de compra por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, em suas diversas modalidades,
competindo-lhe ainda:

I- Criar um sistema eficiente de gestdo e controle de materiais de consumo e
permanente;

II-  Aprimorar o planejamento, a execucao e o controle das atividades de compra;

I11- Diminuir os custos com a aquisicdo de materiais de consumo e de bens
permanentes;

IV-  Aprimorar os sistemas de aquisicdo e de controle dos materiais de consumo e
dos bens permanentes;

V- Planejar, organizar e dirigir os servigos daSecretaria;

VI-  Conhecimentos protocolares;

VII- Redigir textos administrativos;

VIII- Expedir oficios e memorandos;

IX- Interpretar e sintetizar textos e documentos;

X-  Prestar informacgdes quando solicitadas e atendimento ao telefone;

XI- Instruir e acompanhar 0s processos;

XI1- Organizar e arquivar os documentos;

XI11- Transmitir as decisOes e orientacOes da Secretaria;

XIV- Executar tarefas proprias de rotina administrativa inerentes a area e outras que
venham a ser atribuidas pela Secretaria ou por autoridade competente.

SUB-SECAO IV
DA SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E TRIBUTOS

Art.20-A Secretaria adjunta de Patriménio e Tributos, compete:
I- Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

II-  Efetuar informac6es acerca dos bens moveis e imdveis da Autarquia, manter em
ordem arquivos e cadastros atualizados do patriménio do Municipio;
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VI-

VII-

X1V-

XVI-

XVII-

Providenciar na documentacdo necesséria para atos de desapropriacdo, fiscalizar
o controle da telefonia, &gua e luz, coordenar a fiscalizagdo dos bens moveis
existentes nas diversas areas do Municipio;

Emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo
de contas da respectiva area de atuacao;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise
da Diretoria;

Realizar auditoria quanto aos impostos, as taxas e as contribuicbes de
competéncia do Municipio de Japonvar;

Executar procedimentos de fiscalizagdo, inclusive diligéncias destinadas a
verificagdo do cumprimento de obrigages tributarias principais e acessorias, a
apuracdo de dados de interesse do fisco, praticando 0s atos previstos na
legislacdo especifica, relativamente a tributos municipais ou outros cuja
fiscalizacdo seja delegada ao municipio por outro entre tributante;

Efetuar e homologar langamentos de tributos devidos por empresas eventuais;
Autorizar a confeccdo de documentos fiscais;

Autenticar livros e demais documentos fiscais;

Fixar base de calculo por estimativa;

Proceder ao arbitramento de receita tributavel para os casos indicados;

Instruir expedientes, lavrar notificagbes preliminares e realizar diligéncias
fiscais;

Atuar em plantBes para atendimento ao contribuinte;

Efetuar andlise de documentos fiscais, contabeis, e contratuais, para concluséo
fiscal, junto aos contribuintes;

Fazer averiguacOes, junto a terceiros, acerca da situacdo de contribuintes,
consultando as notas fiscais emitidas;

Pesquisar junto ao cadastramento mobiliario de contribuintes a situacdo dos
mesmos.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 21-A Secretaria Municipal de Educacdo é o 6rgdo de

assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e de planejamento, execucdo, coordenacdo e
controle das atividades do Municipio nessa area, competindo-lhe especialmente:

Elaborar e propor ao Chefe do Poder Executivo as politicas municipais de
educacéo;

Elaborar os planos, programas e projetos relacionados com educacéo,
responsabilizando-se por sua execugao, controle e avaliagéo;

13



MUNICIPIO DE. JAPONVAR
— . ESTADODE MINAS GERAIS

@

QAIL3ULAQNVAR Rua Curitiba, n? 112, Centro, Japonvar-MG — Cep: 39.335.000

Telefone: (38) 3231-9122 - e-mail: prefeiturajaponvar@gmail.com

VI-

Discutir e incorporar no processo de planejamento educacional e da
administracdo escolar a contribuigdo coletiva dos diretores e trabalhadores de
ensino das escolas municipais;

Ministrar e desenvolver o ensino basico no &mbito do municipio;

Desenvolver e executar as atividades relacionadas com ensino supletivo e a
educacdo nao-formal;

Administrar os estabelecimentos de ensino mantidos pelo Municipio;

VII- As atividades de recrutamento, registro e controle dos recursos humanos da

VII

Secretaria Municipal de Educacdo, informando com precisdo o0s elementos
necessarios para pagamento, o qual é realizado de forma centralizada pela
Administragdo Municipal;

I- Propor medidas e politicas de capacitacdo dos recursos humanos do sistema
educacional;
Interpretar dispositivos legais, regulamentos e demais atos normativos, em
especial: Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE, Programa
Dinheiro Direto na Escola — PDDE, Programa Nacional de Transporte do
Escolar - PNATE e Plano de Desenvolvimento da Escola - PDE, incluindo
aqueles que forem criados ou que substituirem os citados;
Articular-se com a Secretaria de Salde e a de Desenvolvimento Social, para o
desenvolvimento de programa e campanhas de salde e assisténcia voltadas para
a comunidade escolar.

SUB-SECAO |
DA SECRETARIA ADJUNTA DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS DA EDUACAO

Art. 22-A Secretaria adjunta de Educago, compete:

Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execucéo de projetos, planos,
programas, atividades e acOes inerentes a sua area de atuagao;

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia de
cargo;

Realizar todas as atividades inerentes ao secretario Municipal, desde que
devidamente autorizado;

Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuacdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuagao;

Apoio na articulagao dos diversos setores do sistema educacional,

Atuar no controle e execucdo dos programas financeiros e operacionais instituidos
pelo Municipio, bem como naqueles de destinacéo voluntaria da Uni&o e do Estado.
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SUB-SECAO Il
DA SECRETARIA ADJUNTA PEDAGOGICA DA EDUCACAO

I-  Subsidiar e assessorar 0 Secretario de Educacéo nas tomadas de decisdo referentes
a Secretaria;

II- Cuidar do desenvolvimento do setor pedagogico das unidades escolares, com vistas
ao aprimoramento da qualidade do processo ensino-aprendizagem e da
modernizacéo e dinamizacao do ensino;

I11- Viabilizar as propostas pedagogicas e 0s projetos educacionais das unidades,
incentivando e orientando a instituicdo e implantagcdo do Plano de Curso em todos
0s niveis de ensino, das diversas areas;

IV- Propiciar avaliagdes interna e externa do sistema municipal de ensino e estudos
comparativos com base nos resultados qualitativos, obtidos apds as avaliacGes;

V- Promover e coordenar a politica de capacitacdo dos profissionais da educacao:
docentes, técnicos e administrativos.

SUB-SECAO 111
DA SECRETARIA ADJUNTA DOS PROGRAMAS BASICOS DA EDUCACAO

Art. 23 - A Secretaria adjunta dos Programas Bésicos da Educacdo
compete:

I- Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execucdo de projetos, planos,
programas, atividades e a¢des inerentes a sua area de atuacao;

II- Atuar no controle e execucdo dos programas financeiros e operacionais instituidos
pelo Municipio, bem como naqueles de destinacdo voluntaria da Unido e do
Estado;

I11- Realizar todas as atividades inerentes ao secretario Municipal junto aos programas
da Educacéo desde que devidamente autorizado;

IV- Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuagdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacao.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA,
ESPORTES, LAZER E TURISMO

Art.24-A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e
Turismo é o 6rgdo de assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e de planejamento,
execucao, coordenacdo e controle das atividades do Municipio nessa area, competindo-lhe
especialmente:
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V-

VI-

Executar os servigcos e dirigir as unidades de cultura no municipio, tais como
Teatros, Bibliotecas e Casa de Cultura e outras que vierem a ser criada em sua
area de atuacao;

Promover eventos culturais no Municipio;

Executar e/ou acompanhar os convénios e/ou contratos celebrados com o
Municipio, nas areas de sua atuacgéo;

Executar os servicos e dirigir as unidades de desportos e lazer no Municipio, tais
como Ginasios Poliesportivos, Parques Municipais, Pracas de Esporte, Centros
Esportivos, Campos de Futebol e outros que vierem a ser criado em sua area de
atuacao;

Promover e executar as atividades de esporte, lazer e turismo, articulando-se com
os demais 6rgdos municipais, estaduais e federais;

Assistir as entidades esportivas do Municipio;

VI1I- Executar outras atividades peculiares ao 6rgao.

SUB-SECAO |
DA SECRETARIA ADJUNTA DE ESPORTE E LAZER

Definir e implementar as politicas municipais de esportes e lazer, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagdo municipal,
estadual e federal pertinente e observando ainda, as orientacOes e as deliberagdes
do Conselho Municipal de Esporte e Lazer;

Definir e implementar as politicas de esportes e lazer para democratizar 0 acesso
ao esporte e lazer no Municipio;

Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de
cunho esportivo e de lazer;

Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas consoante
o0s objetivos que definem as politicas de esporte e lazer;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucéao de seus objetivos.

SUB-SECAO 11
SECRETARIA ADJUNTA DE CULTURA E TURISMO

Formar e participar de consorcios intermunicipais;
Orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de desenvolvimento do
turismo no Municipio;

I11-  Promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento do

turismo, eventos e apoio a juventude no municipio;

Delimitar e implantar areas destinadas & instalacdo e exploragdo do turismo,
sem descaracterizar 0 meio ambiente;

Orientar a localizacdo e licenciar a instalagdo de pontos Turisticos, focos
artesanais, obedecidas as limitacdes e respeitando o interesse publico;
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VI-

VII-
VIII-

XI1-
XIHI-

Planejar, organizar, direcionar e controlar o desenvolvimento do setor turistico,
visando incrementar a producdo de bens e servigos nos respectivos locais e
consolidar fluxos de visitantes de forma continua;

Promover, executar e divulgar eventos, seminarios e foruns;

Fomentar o desenvolvimento do Municipio, atraindo novos investimentos para
o Turismo, através de adequadas politicas tributarias e fiscais;

Estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais e
culturais;

Elaborar, desenvolver e executar projetos que visem a obtencgdo de recursos;
Elaborar relatorio anual de suas atividades;

Coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos;

Desempenhar outras atividades necessérias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuic@es especificas.

SUB-SECAO IlI

SECRETARIA ADJUNTA DE EVENTOS E APOIO A JUVENTUDE

compete:

VI-

Art. 25 -A Secretaria adjunta de Eventos e Apoio & Juventude,

Planejamento, promocdo, organizacdo e realizacdo de eventos publicos, de
acordo com calendério de eventos aprovado previamente pelo Prefeito;

Atuar diretamente nas atividades de programagéo e execugéo de eventos oficiais,
shows e outras festividades, e, em conjunto com outros 6rgdos da estrutura
administrativa, na realizacdo de festejos de datas comemorativas, eventos de
interesse turistico e cultural, feiras, seminarios e congressos dos quais 0
Municipio seja realizador ou patrocinador direto ou indireto;

Elaborar e propor as politicas estaduais de promocdo do protagonismo juvenil,
bem como realizar as a¢Bes necessarias a sua implantacdo, acompanhamento e
avaliacéo;

Articular-se com o governo federal, os governos municipais, 0s 6rgdos estaduais,
0 terceiro setor e o setor privado, objetivando a promocéo da intersetorialidade
das acbes voltadas para o incremento das atividades fisicas e da pratica
esportiva, do lazer e do protagonismo juvenil;

Garantir o acesso da populacdo a atividades fisicas e préaticas esportivas e
aprimorar a gestdo da politica publica de esportes, mediante 0 monitoramento
dos territorios esportivos mineiros, a capacitacdo de pessoal e a aplicagcdo de
critérios legais, incluido o da proporcionalidade de recursos e o de indicadores
de resultados para a afericdo da eficiéncia de sua atuacéo;

Ampliar as estruturas destinadas a préatica de atividades fisicas e de esportes nos
municipios, bem como apoiar a sua recuperacdo e modernizacdo, observados 0s
objetivos dos programas governamentais e as demandas locais;
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VII-

Articular-se com os conselhos municipais de esporte e de juventude, bem como
estimular sua criagdo em municipios que ndo dispdem desses 6rgdos, e com
outros conselhos setoriais, a fim de ampliar a cooperagdo mdtua e estabelecer
estratégias comuns de implementacdo de politicas publicas;

VI1I- Promover agdes que visem a estimular o desenvolvimento do associativismo e

XI-

XI1l-

do voluntariado jovem, bem como apoiar a relacdo do Estado com associa¢des
juvenis e entidades equiparadas e segmentos da juventude;

Fomentar a cultura do empreendedorismo jovem, em articulacdo com as demais
esferas de governo e com a sociedade civil;

Articular com a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social - SEDESE a
adocdo de medidas garantidoras dos direitos do jovem;

Promover acgdes de capacitacdo e desenvolvimento do jovem, em perspectiva
individual e coletiva, que estimulem o surgimento de liderancas jovens em
diversos segmentos, como o politico, o educacional, o artistico e o esportivo;
Promover o acesso de jovens a bens publicos, equipamentos esportivos,
educacionais e culturais e a atividades que favorecam o desenvolvimento e a
utilizacdo de aptiddes profissionais e sociais, a fim de contribuir para a
construcdo de consciéncia e a pratica civica pelo jovem;

XI11- Promover a realizacdo de estudos, debates, conferéncias e pesquisas sobre a

X1V-

realidade e situagdo do jovem mineiro, a fim de contribuir para a elaboracéo de
propostas de politicas publicas que visem a assegurar e ampliar os direitos da
juventude;

Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuices especificas.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art.26-A Secretaria Municipal de Salde € o oOrgao de

assessoramento ao Chefe do Poder Executivo na formulagdo e execucdo das acOes
relacionadas com as satide no Municipio, compatibilizadas com o Sistema Unico de Sade,
competindo-lhe especialmente:

Planejar, organizar, gerir, executar, controlar e avaliar as acGes de saude no
ambito do Municipio;

Planejar, programar e organizar a rede municipalizada e hierarquizada do SUS;
Gerir, executar, controlar e avaliar as acOes referentes as condi¢Ges e aos
ambientes de trabalho;

Executar os servi¢os de vigilancia epidemioldgicos, sanitérios e os servicos de
alimentacéo e nutricéo;

Executar a politica de saneamento basico, em articulacdo com o estado e a Unido;
Executar a politica de insumo e equipamentos para a salde;
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VII- Fiscalizar as agressdes ao meio ambiente que tenham repercussao sobre a satde
humana e atuar junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais competentes,
para controla-las;

VIII- Executar convénios e contratos celebrados pelo Municipio na area de sua atuag&o;

IX- Autorizar a instalagdo de servicos privados de salde e fiscalizar o seu
funcionamento;

X-  Executar as decisdes tomadas pelo Conselho Municipal de Saude e sugeri-lhe
medidas e providencias para melhor execucao e atendimento as acfes integradas
de satde no Municipio;

XI- Proceder as auditorias técnica e administrativa na execucdo da politica local de
salde;

XI1-  Executar outras atividades peculiares ao 6rgao.

SUB-SECAO |
DASECRETARIA ADJUNTA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA SAUDE

Art. 27- A Secretaria adjunta dos Servicos Administrativos da
Saude compete:

I-  Atuar na gestdo dos setores que daréo suporte a estrutura do sistema municipal de
salde, abrangendo servicos administrativos, financeiro, contabil e de apoio a
operacionalizacdo dos programas de saude publica;

- Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia de
cargo;

I11- Realizar todas as atividades inerentes ao secretdrio Municipal, desde que
devidamente autorizado;

IV- Ajudar a planejar, controlar e avaliar a execucdo das multiplas atividades da
Secretaria Municipal de Salde, visando a maximizacdo na aplicacdo dos recursos
disponiveis e a garantia de qualidade na oferta dos servigos publicos de salde;

V- Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuacdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacao.

SUB-SECAO II
DA SECRETARIA ADJUNTA DOS PROGRAMAS BASICOS DE SAUDE

Art. 28- A Secretaria adjunta dos Programas Basicos de Saude
compete:

V- Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execugdo de projetos, planos,
programas, atividades e acOes inerentes a sua area de atuaco;
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VI-  Atuar no controle e execucdo dos programas financeiros e operacionais instituidos
pelo Municipio, bem como naqueles de destinagdo voluntéria da Unido e do
Estado;

VII- Realizar todas as atividades inerentes ao secretario Municipal junto aos programas
da Saude desde que devidamente autorizado;

VIII- Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuacdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacao.

SUB-SECAO IlI
DA SECRETARIA ADJUNTA DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 29 - A Secretaria adjunta dos Servicos Administrativos de
Vigilancia Epidemioldgica, tempor objetivo a execucdo das atividades relativas a
Secretaria, além do controle das atividades fim, é de competéncia do Secretario Adjunto:

I- Coordenar as atividades de sua area e de sua equipe;

II-  Coordenar os assuntos de sua competéncia;

I11-  Cumprir as diretrizes e politicas governamentais previstas para a area que
coordena;

IV-  Participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua
area;

V- Desenvolver capacitacdo e pesquisa de interesse para a Saude Publica;

VI-  Planejar, executar, gerenciar e monitorar as acGes de prevencdo e controle de
doengas;

VII- Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicdes especificas.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 30-A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social é o
Orgdo de assessoramento ao Chefe do Poder Executivo na formulacdo e execucdo das
acOes relacionadas com as assisténcia social no municipio, competindo-lhe especialmente:

I-  Promover a integracao do individuo ao mercado de trabalho e ao meio social;

I1- Executar as decisdes tomadas pelo Conselho Municipal de Assisténcia, sugerindo
medidas e providéncias para melhor execucdo e atendimento as acles de
assisténcia social no municipio;

I11- Amparar a velhice, a crianca e o adolescente abandonados;

IV- Executar agOes de integracdo das comunidades carentes;
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V-

VI-

VII-

Em colaboracdo com a Assessoria Juridica, prestar assisténcia judicidria aos
necessitados;

Coordenar, controlar e fiscalizar os recursos destinados a area, repassados ao
Municipio para manutencdo de entidades particulares de promogéo a assisténcia
social;

Executar outras atribuicdes, na area social, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

SUB-SECAO |

SECRETARIA ADJUNTA DE SERVICOS ADMINISTRATIVO SOCIAL

VII-
VIII-

XI-
X11-
X111-

XIV-
XV-

Prestar assessoramento técnico ao secretario em assuntos relativos a pasta de sua
especializacdo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e informacGes
gerais;

Supervisionar tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos pelas
coordenac@es subordinadas a sua area;

Expedir instrucdes normativas de carater técnico e administrativo no ambito de
sua area de atuacdo;

Conduzir as atividades operacionais e burocréticas;

Exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario;

Assegurar a elaboracdo de Planos, programas e projetos relativos as fungdes da
Secretaria;

Programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da secretaria;
Cumprir e fazer cumpriras diretrizes, normas e procedimentos técnicos
administrativos e financeiros adotados pela secretaria;

Propor ao secretario as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;

Promover a integracdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

Reunir-se periodicamente com os subordinados, para avaliacao dos trabalhos;
Organizar e coordenar a realizacdo de seminarios, foruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu ambito de
atuacao;

Articular o entrosamento da rede de protecéo e incluséo social do Municipio;
Desempenhar outras atividades afins.

SUB-SECAO 11

DA SECRETARIA ADJUNTA DE SERVICOS DE CONVIVENCIAE
FORTALECIMENTO DE VINCULOS

21



MUNICIPIO DE. JAPONVAR
— . ESTADODE MINAS GERAIS

@

QAIL3ULAQNVAR Rua Curitiba, n? 112, Centro, Japonvar-MG — Cep: 39.335.000

Telefone: (38) 3231-9122 - e-mail: prefeiturajaponvar@gmail.com

VII-

VIII-

IX-

X-

XI-

XIl-
XIHI-

Garantir a oferta e definir os locais de implantagdo do Servigo para criangas e
adolescentes, pactuando os convénios que forem necessarios;

Responsabilizar-se pela oferta do Servigo, tendo em vista as diretrizes nacionais,
dentro de suas atribuic@es especificas;

Adequar os termos de convénio as exigéncias de oferta do Servico e aos
compromissos com os fluxos e procedimentos do SUAS;

Garantir a capacitacdo dos profissionais;

Adequar os espacos fisicos e materiais em quantidade e qualidade suficientes;
Emanar diretrizes para que a articulacdo intersetorial nos territérios de
abrangéncia dos CRAS se efetive;

Articular parcerias, agdes intersetoriais e de integracdo do Servico em ambito
municipal;

Promover a articulagdo entre Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial,
definindo fluxos e procedimentos;

Assessorar  0o(s) orientador(es) social(ais), nos temas relativos a
infancia/adolescéncia, ao planejamento de atividades, entre outros;

Registrar as acdes desenvolvidas e planejar o trabalho de forma coletiva;
Supervisionar e adequar a oferta dos Servigos;

Prestar esclarecimentos aos 6rgédos de fiscalizacdo sempre que demandado;
Desempenhar outras atividades afins.

SECAO XIlI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
E ASSUNTOS URBANOS

Art. 31-A Secretaria Municipal de Infraestrutura é o 6rgdo de

assessoramento ao Chefe do Poder Executivo e aos demais setores da Prefeitura na
formulacdo e execucao de obras e servicos publicos, competindo-lhe especialmente:

Administrar obras e servicos publicos;

Dirigir, executar ou promover a execucdo das obras publicas e dos servigos
urbanos, em consonancia com as diretrizes de planejamento municipal;

Fornecer dados e informacdes sobre as obras realizadas e os servi¢cos publicos,
de forma a manter atualizado o Banco de Dados;

Dirigir e promover 0s servicos atinentes aos setores de edificacdes publicas e
particulares, os projetos e fiscalizagdo de obras e posturas, 0s servigcos de
infraestrutura, a manutencdo de maquinas e equipamentos, a execu¢do dos
servigos publicos urbanos, como a limpeza, o cemitério, a fiscalizagcdo das
concessoes e permissoes;

Elaboracdo de estudos e projetos de engenharia, execucdo de servigos de
topografia e de desenho, o cadastramento técnico do Municipio e o
arquivamento da documentacg&o respectiva, conservacao das vias, obras e prédios
urbanos e rurais;
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VI-

VII-

VIII-

XI1-

X11-

X111-

XIV-

XV-

XVI-
XVII-

Processar os pedidos de parcelamento do solo urbano, mediante loteamento ou
desmembramento, na forma da legislacéo federal e municipal respectiva;
Organizar e manter atualizado o controle fisico-financeiro das obras publicas de
execucdo direta ou indireta e o cadastro de dado que traduzam as atividades da
Secretaria, em seus multiplos aspectos;

Expedir e renovar alvaras de construgéo, atribuir numeracao aos novos prédios e
expedir baixa de construcdo, orientar o publico na regularizacdo de construcdes
e reformas;

Conceder licencga para demolicdo de prédios, pequenas reformas, construcao de
passeios e instalacdo de tapumes;

Fiscalizar as obras em edificagdes no Municipio e ao final, com vistas ao
cumprimento do Codigo de Obras;

Executar outras atribui¢des conferidas por lei especifica e pelo Chefe do Poder
Executivo, dentro de sua finalidades institucionais, no ambito das posturas
municipais;

Administrar os servigos de transportes no Municipio;

Dirigir e promover 0s servicos atinentes a fiscalizacdo das concessbes e
permissdes, 0 transporte, estradas, transito e o terminal rodoviario;

Execugéo de servicos de conservagao das vias urbanas e rurais e a construgédo de
obras de arte nas vias publicas e estradas vicinais;

Elaborar a politica de transporte e trafego urbano;

Promover a manutenc¢do e construcdo de estradas vicinais;

Controlar as atividades de transporte a disposicdo dos diversos Orgdos da
Prefeitura;

XVIII- Promover a manutencdo e acompanhamento dos equipamentos de transporte do

XI1IX-

municipio;
Prover o gerenciamento e controle das ac¢Ges voltadas aodesenvolvimento urbano
de acordo com as diretrizes tragadas no plano diretor e pelo conselho pertinente.

SUB-SECAO |

DA SECRETARIA ADJUNTA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 32 -A Secretaria adjunta de Obras e Servicos Urbanos,

compete:

Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execucdo de atividades e
acOes inerentes a sua area de atuacao;

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia de
cargo;

Realizar todas as atividades inerentes ao secretario Municipal, desde que
devidamente autorizado;

Coordenar e fiscalizar a execucdo de obras a serem realizadas pelo municipio;
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V-

VI-

VII-
VIII-

Desenvolver, coordenar e aperfeicoar os servicos de coleta de lixo,limpeza
publica, poda de arvores e ajardinamento;

Coordenar e fiscalizar a limpeza e manutencdo de bueiros, meio-fio e sarjetas
existentes no espaco urbano;

Administrar o sistema de destinacdo dos residuos solidos;

Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuacdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacao.

SECAO XIlI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Coordenar e executar em parceria com a Secretaria Municipal de Obras, a
pavimentacdo de ruas, avenidas e estradas municipais;

Acompanhar a manutencdo, a conservacao preventiva e reparos de maquinas e
veiculos da Secretaria;

Promover a manutencdo preventiva de equipamento mecanico, veiculos e
maquinas pertencentes a Secretaria;

Acompanhar o controle de abastecimento de combustiveis lubrificantes, bem
como pecas, acessorios e pneus, para um melhor aproveitamento das
potencialidades dos maquinarios e veiculos pesados;

Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicdes especificas.

SUB-SECAOI
DA SECRETARIA ADJUNTA DE TRANSPORTES

Art. 33- A Secretaria adjunta de Transportes compete:

Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execucdo de atividades e
acOes inerentes a sua area de atuacao;

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia de
cargo;

Realizar todas as atividades inerentes ao secretario Municipal, desde que
devidamente autorizado;

Coordenar e fiscalizar a execucao dos servicos de transportes no municipio;
Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuagdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua area de atuacéo.

SUB-SECAO II
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DA SECRETARIA ADJUNTA DE MANUTENCAO DE ESTRADAS VICINAIS

VI-

VII-

VIII-

Elaborar projetos de obras publicas de interesse da cidade, observando as
necessidades do solicitante, os recursos programados existentes para sua
implantacéo e as exigéncias contidas na legislagéo vigente, bem como zelar pela
sua responsabilidade e execuc¢éo do servico;

Acompanhar o estado de conservacdo e as intervencGes de manutengdo
efetuadas em vias urbanas, estradas vicinais, municipais;

Responder diretamente por obras e servicos de terraplanagem, pavimentacéo e
reparos em vias urbanas, logradouros publicos, estradas vicinais e municipais;
Responsabilizar por obras e servigos de manutengédo dos sistemas alternativos de
abastecimento domiciliar de &gua e de coleta de esgotos domiciliares, destinado
ao atendimento das populacbes carentes, ndo contempladas pelos servicos
originais de abastecimento de dgua e coleta de esgotos da concessionaria oficial,
Fiscalizar a execucdo dos contratos de limpeza publica, visando a observancia
dos parametros de qualidade pactuados entre empresa e Prefeitura;

Promover a divulgacdo de programas e projetos com propdsito de educacao
ambiental com a comunidade;

Desenvolver, acompanhar e fiscalizar a implantacido de projetos de melhoria e
expansao do parque de iluminagdo publica do municipio;

Desempenhar outras atividades necessérias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuices especificas.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA,
INDUSTRIA E COMERCIO

Assessorar 0 Prefeito no planejamento, coordenacdo, execucdo, controle e
avaliacdo das atividades relacionadas com a agropecuaria, a industria e o
comércio;

Dirigir ou promover a execuc¢do de projetos que visem incentivar e modernizar a
agropecudria, a industria, € 0 comércio no Municipio, elaborar os respectivos
projetos e acompanhar a execucdo dos mesmos, em consonancia com as
diretrizes do planejamento municipal;

Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas relacionadas com a agropecuaria, a
indUstria e 0 comércio;

Incentivar a instalacdo de novas industrias e promover a criagdo de programas de
apoio aos pequenos e médios produtores rurais;

Prestar, em consonancia com 0s 6rgdos governamentais,a assisténcia rural ao
homem do campo;
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VI-

Promover a assisténcia aos trabalhadores rurais e suas organizacgdes legais,
procurando proporcionar-lhes, entre outros beneficios, meios de producéo, de
trabalho, saide e bem estar social;

Promover a criagdo e manutengéo do viveiro municipal de mudas;

VIII- Incentivar a formacéo de hortas e a criagdo de peixes;

XI-

XI1l-

Incentivar o reflorestamento e a preservacdo de mananciais;

Promover, sob a orientacdo técnica da EMATER e outros 6rgdos congéneres, 0
uso de novas tecnicas agricolas e de manejo do rebanho, visando maior
produtividade;

Supervisionar, com auxilio técnico da EMATER e outros 6rgdos congéneres, 0
uso de defensivos agricolas, visando a defesa do meio ambiente e a qualidade
dos produtos alimentares;

Proporcionar a patrulhna mecanizada, objetivando incentivar a producéo
agropecuaria em nosso Municipio;

Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuices especificas.

SUB-SECAO |
DA SECRETARIA ADJUNTA DE AGROPECUARIA,
INDUSTRIA E COMERCIO

Acompanhar a implantacdo de politicas para o desenvolvimento agropecuério na
esfera Municipal;

Dirigir a fiscalizacdo do controle do comércio transitério de produtos de origem
agropecuaria;

Coordenar a promocdo do intercdmbio e convénios com entidades federais,
estaduais, municipais e da iniciativa privada nos assuntos atinentes as politicas de
desenvolvimento agropecuario.

Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas & eficiéncia de suas
atribuicGes especificas.

SUB-SECAO 11

DA SECRETARIA ADJUNTA DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

E GERACAO DE RENDA

Art. 34 -A Secretaria adjunta de Desenvolvimento Econdmico,

compete:

Executar atividades de direcdo, avaliacdo, controle, execucdo de projetos, planos,
programas, atividades e acdes inerentes a sua area de atuacao;

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos, auséncias e vacancia de
cargo;
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VII-

VIII-

XI-

X1l1-

Realizar todas as atividades inerentes ao secretdrio Municipal, desde que
devidamente autorizado;

Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas na area de sua atuacdo ou em
outras atividades por determinacdo da administracdo superior, respeitando a
competéncia e abrangéncia da sua &rea de atuacgdo;

Desenvolver programas e projetos voltados a geracdo de trabalho e renda;
Desenvolver acdes que promovam um desenvolvimento econdmico sustentavel;
Promover a organizacao do setor informal da economia do Municipio e acdes de
apoio as micro e pequenas empresas, interagindo com outros Orgdos
governamentais e ndo-governamentais congéneres;

Produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes so6cio-econdmicas do
Municipio, principalmente questfes de emprego, qualidade de vida, qualidade de
mdo de obra, infraestrutura, logisticos e incentivos;

Fomentar a comercializacdo de produtos agropecuarios;

Acompanhar, avaliar e inspecionar as atividades relacionadas a agricultura
familiar no Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Educacéo;
Prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a
Secretaria;

Outros atos ou atividades considerados necessarios ao exercicio de sua
competéncia.

SECAO XVI
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 35-Sdo competéncias comuns a todas as Secretarias e

Secretarias Adjuntas:

Promover e executar convénios relativos aos servigos de sua competéncia,;

Preparar relatorio anual de suas atividades e submeté-lo ao Chefe do Poder
Executivo;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial, observada a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e o Plano Plurianual;

Receber atribuicdes especificas do Chefe do Poder Executivo;

Coordenar-se com as demais Secretarias;

Participar das Audiéncias Publicas e dos demais mecanismos que garantam o
controle social e o fortalecimento das Politicas Publicas.

CAPITULO V
DOS DIRIGENTES

Art. 36-Os 6rgdos integrantes da estrutura administrativa do

Municipio de Japonvar (Prefeitura Municipal) serdo dirigidos:
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a) As Secretarias Municipais, por dez Secretarios;

b) As Secretarias Adjuntas, por vinte e umSecretarios Adjuntos;
c) A procuradoria, por um Procurador;

d) A Ouvidoria, por um Ouvidor Geral do Municipio;

e) O Orgéo de Controle Interno, por um Controlador Interno;

f) Pregoeiro, por um Pregoeiro.

81°- Os cargos de que tratam as letras de A aF deste artigo, séo de
provimento em Comissdo, considerados de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito
Municipal, os quais terdo seus vencimentos, atribuicdes e obrigac6es regulamentadas no
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio de Japonvar, a excecdo das
Secretarias Adjuntas e Pregoeiro cujos vencimentos encontram-se no anexo |.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37 - Tomar-se-d0 extintos, na data de instalacdo de cada um
dos 6rgdos e unidades administrativas instituidas pela presente Lei, todos aqueles demais
6rgdos e unidades administrativas que ndo compdem a Estrutura Administrativa retro-
elencada.

Paragrafo 1 - Ficam extintos 14 (quatorze) Cargos de Chefe
de Departamento, 22 (vinte e dois) Cargos de Chefe de Divisdo, 11 (onze) Cargos de
Coordenador, num total de 47 (quarenta e sete) CARGOS EXTINTOS, constantes nas Leis
02/2010, 03/2011 para efeitos de compensacdo do Impacto Orcamentario- Financeiro de
criacdo dos cargos constantes no artigo 2° desta Lei.

Art. 38- As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta
das dotacGes orcamentarias que lhes forem correspondentes, alocadas e remanejadas
mediante decretos executivos, regulamentando a movimentacdo de dotacOes e verbas
orcamentarias, inclusive seus cancelamentos, no corrente exercicio financeiro, autorizando
a

a) Abrir Créditos Adicionais Suplementares para remanejar  dotacOes
orcamentarias,com a finalidade de adequacéo a presente Lei;

b) Abrir Créditos Adicionais Especiais, indicando recursos do préprio orcamento,com
a finalidade de adequacao a presente Lei;

¢) Realizar as demais alteracOes necessarias, com a finalidade de adequacéo a pela
presente Lei.
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Art. 39- Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 40-Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo seus efeitos a 01 de fevereiro do corrente ano.

Japonvar — Estado de Minas Gerais, 25 de fevereiro de 2014.

ERALDINO SOARES DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
DENOMINACAO DO CARGO: Secretéario Adjunto Municipal
CODIGO: CCADM 001
VAGAS: 21 (vinte e um)
VENCIMENTO: R$ 2.000,00 (dois mil reais)
RECRUTAMENTO: Amplo
JORNADA: Dedicagéo Exclusiva

DENOMINACAO DO CARGO: Pregoeiro

CODIGO: CCADM 002

VAGAS: 01 (uma)

VENCIMENTO: R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
RECRUTAMENTO: Amplo

JORNADA: Dedicacédo Exclusiva

30




