PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

AV. AMBRAULINO LEANDRO BARBOSA, 284, CENTRO, CARNEIRINHO - MG

LEI N° 052/93

Estabelece a Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Carneirinho, Estado
de Minas Gerais.

JOAO TIAGO DE QUEIROZ, Prefeito do Municipio de
Carneirinho, no uso das atribuic¢des, que lhe sdo conferidas por lei.

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte lei.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CARNEIRINHO
TITULO I

DA ESTRUTURA

Art. 1° - A Estrutura administrativa basica da Prefeitura
Municipal de Carneirinho, compde-se dos seguintes 6rgaos e sub-unidades ;

I- ORGAO DE ASSESSORAMENTO

Assessoria Administrativa

I1 - ORGAOS AUXILIARES;
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a) — Gabinete do Prefeito;

b) - Departamento de Administragdo, Finangas e
Planejamento;

- Divisao de SI.A.T.;
- Divisao da Junta do Servi¢o Militar;

- Divisao de Compras, Licitacdo, Patrimoénio e
Almoxarifado;

- Divisdo de Departamento Pessoal;

- Divisao de Cadastro e Tributagao;

c) — Departamento de Contabilidade;

d) — Departamento de Tesouraria;

III - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA;

a) Departamento de Educacao e Cultura;
b) Departamento de Esporte, Lazer e Turismo;

c) Departamento de Promo¢dao Humana e Assisténcia
Social;

d) Departamento de Saude;
e) Departamento de Obras, Viacao e Servicos Municipais;
- Divisao de Obras e Conservacao;
- Divisao de Estradas;
- Divisao de servigos Municipais;
Setor de Administracdo de Parques e Jardins;
Setor de Administragao de Matadouro;

Setor de Administracao de Cemitérios;
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Setor de Administracdo de Mercados e
Feiras;

f) — Departamento de Desenvolvimento Municipal;
- Divisdo de Assisténcia a Agricultura;
- Divisao de Assisténcia ao Comercio e a Industria;
TITULO 11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A Assessoria Administrativa compete assessorar o
Prefeito e demais 6rgaos em questdes administrativas.

TITULO II

Art. 3° - A Chefia do Gabinete compete;

I - assistir o prefeito nas suas relacdes com os municipes,
autoridades federais, estaduais € municipais;

II — marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;
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IIT — atender e encaminhar aos 6rgdos competentes, de
acordo com o assunto que lhes dizer respeito, as pessoas
que solicitarem informag¢des dos servigos da Prefeitura;

IV - receber, minutar, expedir e controlar a
correspondéncia do Prefeito;

V - assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas;

XI — preparar relatorios, pareceres, portarias, resolugdes,
comunicados e despachos em geral, de interesse da
Prefeitura;

VII — colaborar na elaboragdo do relatorio anual do
Prefeito a Camara;

VIII — elaborar a agenda de atividades e programas
oficiais do Prefeito, controlando a sua execucao;

IX — preparar, diariamente, o expediente a ser assinado ou
despachado pelo Prefeito, controlando os prazos e
encaminhamento para publicacao, quando for o acaso;

X — organizar o arquivo de documentos e papeis que
interessem diretamente ao Prefeito, principalmente
aqueles considerados de carater confidencial;

XI — acompanhar a tramitacdo dos projetos na Camara
Municipal e manter o indicador respectivo;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

AV. AMBRAULINO LEANDRO BARBOSA, 284, CENTRO, CARNEIRINHO - MG

XII — executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Prefeito;

CAPITULO 111

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E PLANEJAMENTO.

Art. 4° - Ao Departamento de Administracdo, Financas e
Planejamento compete;

I — Assessorar o Prefeito na formulacdo da politica de
desenvolvimento municipal integrado;

IT — promover o programa orgamentario;

IIT — elaborar planos plurianuais, incluindo programas
setoriais e projetos especificos,

IV — apreciar e vistoriar balangos e balancetes da
Prefeitura;

V — estudar os processos e assuntos que lhes hajam sido
submetidos pelo Prefeito, elaborando os pareceres
necessarios;

VI — estudar permanentemente o funcionamento dos
servicos municipais propondo providencias e mudangas
visando um constante aprimoramento;
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VII — elaborar a mensagem anual do Prefeito a camara
Municipal;

VIII — promover a revisao quadrienal e avaliagdao anual do
Plano Diretor Fisico incluindo projetos especificos de
desenvolvimento fisico do Municipio;

IX — manter atualizadas as plantas oficiais do Municipio,
as do Cadastro Fisico, e o cadastramento das estruturas
urbana e rural;

X — manter atualizados os levantamentos, apuragoes,
analises dos dados estatisticos de interesse do Municipio,
incluindo estatisticas sobre os servigos internos da
Administracdo Municipal;

XI — promover, permanentemente, a racionalizagdo dos
sistemas administrativo e financeiro do Municipio;

XII — prestar assisténcia técnica aos Orgdos da
Administracdo Municipal.

I-  Controlar aquisi¢cdes, alienacdes e concessoes de
imoveis, bem como preparar 0S pProcessos respectivos,
quando devidamente autorizados;

Pardgrafo Unico — Para desempenho de suas fungdes a
Assessoria de Administragdo e Planejamento devera
articular-se com entidades publicas privadas.

SECAO I
DA DIVISAO DE S.I. A.T
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Art. 5° - A Divisdo de S. I. A. T. compete:

I-  Cumprir as normas contidas no Convénio, Aditivos,
Resolugdes e outros atos normativos baixados pelos
orgaos da Secretaria de Estado da Fazenda.

IT- Atender, diariamente, aos contribuintes que
procuram esclarecimentos e orientagdes sobre problemas
com a Secretaria de Estado da Fazenda.

III- Entregar aos contribuintes correspondéncias
oriunda de outras reparti¢des fazendarias, observadas as
cautelas de praxe.

IV - Receber e encaminhar a reparticdo fazendarias a
que estiver jurisdicionado o municipio, sugestoes,
reclamagdes, requerimentos e outros documentos de
interesse do contribuinte ou da Secretaria de Estado da
Fazenda, mediante protocolo.

V- Remeter a imprensa, falada e escrita, todo o
material de divulga¢do que lhe tenha sido encaminhado
pelas reparticdes da Secretaria de Estado da Fazenda.

VI - Coletar e remeter a reparticio fazendaria a que
esteja jurisidicionado, as noticias publicadas na imprensa
local, referente as atividades desenvolvidas pelo SIAT e
outras de interesse da Secretaria de Estado da Fazenda.

VII - Manter cadastro atualizado dos meios de
divulgagdo e pessoas que colaboram com a Secretaria de
Estado da Fazenda.

VIII -Expedir, classificar e arquivar os documentos
fiscais indispensaveis a apuracdo do indice de
participacao na arrecadacao do ICM.

IX - Efetuar levantamento globalizado das operagdes
mencionadas no subitem anterior, na forma e prazo
definidos pela Secretaria de Estado da Fazenda.
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X - Orientar a Prefeitura Municipal quanto as medidas
que determinam a elevagdo do indice de participagdo na
arrecadacao do ICM.

XI- Emitir, expedir ou fornecer Laudo de Avaliacao,
Guia de Fiscalizacdo e Nota Fiscal do Produtor. O
fornecimento de blocos de Nota Fiscal de Produtor
dependeré de autorizagao especial.

XII - Receber e encaminhar a reparti¢do fiscal a que se
encontra jurisdicionado o municipio, mediante protocolo:

a. requerimento de certiddo negativa da existéncia
de débitos fiscais;

b. requerimento para gozar dos beneficios da Conta
de Quitacao Tributaria;

c. requerimento de consulta sobre a aplicagdo da
legislagdo tributéria;

d. requerimento de restituicio de tributos ou
concessao de isencao;

e. defesa em Notificagdo ou Auto de Infragao;

a primeira via da Guia de Informacao e Apuragao
de ICM entregue pelos contribuintes;

g. requerimento para o fornecimento de Guia de
Fiscalizacao e Nota Fiscal do Produtor;

h. As vias do Boletim Diario de Arrecadagdo (BDA)
e Guia Unica de Arrecadagdo (GA) entregues
pelas agéncias bancarias arrecadadoras.

XIII - Sugerir medidas de fiscalizacao especifica.

XIV - Coletar e remeter ao 6rgdo pagador da Fazenda o
quadro de freqiiéncia do pessoal das reparti¢des estaduais
localizadas no municipio.

XV - Colaborar com os estabelecimentos escolares,
estaduais e municipais, na implantacdo do estudo sobre
educacdo tributaria, realizando para este fim programas,
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campanhas e concursos que objetivem a divulgacdao de
nocoes técnicas tributarias e a fing¢ao social do tributo.

XVI - Informar e orientar os contribuintes quanto as
oportunidades que o Governo oferece no campo do
crédito, financiamento, incentivos fiscais e possibilidades
de exportagao.

XVII - Auxiliar os contribuintes no preenchimento da Guia
Unica de Arrecadacao (GA).

XVIII - Requisitar estampilhas e recolher o numerario
proveniente de sua venda, na forma e prazo estabelecidos
3.1. Cumpir as normas contidas no Convénio, Aditivos,
Resolucdes e outros atos normativos baixados pelos
orgados da Secretaria de Estado da Fazenda.

XIX - Atender, diariamente, aos contribuintes que
procuram esclarecimentos e orientagdes sobre problemas
relacionados com a Secretaria de Estado da Fazenda.

XX - Entregar aos contribuintes a correspondéncia
oriunda de outras reparti¢des fazenddarias, observadas as
cautelas de praxe.

XXI - Receber e encaminhar a reparticdo fazendarias a
que estiver jurisdicionado o municipio, sugestoes,
reclamagdes, requerimentos € outros documentos de
interesse do contribuinte ou da Secretaria de Estado da
Fazenda, mediante protocolo.

XXII - Remeter a imprensa, falada e escrita, todo o
material de divulgagdo que lhe tenha sido encaminhado
pelas reparticdes da Secretaria de Estado da Fazenda.

XXIII - Coletar e remeter a reparticdo fazendaria a que
esteja jurisdicionado, as noticias publicadas na imprensa
local, referente as atividades desenvolvidas pelo SIAT e
outras de interesse da Secretaria de Estado da Fazenda.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

AV. AMBRAULINO LEANDRO BARBOSA, 284, CENTRO, CARNEIRINHO - MG

XXIV - Manter cadastro atualizado dos meios de
divulgacdo e pessoas que colaboram com a Secretaria de
Estado da Fazenda.

XXV - Expedir, classificar e arquivar os documentos
fiscais indispensaveis a apuracdo do indice de
participacao na arrecadacao do ICM.

XXVI - Efetuar levantamento globalizado das operagdes
mencionadas no subitem anterior, na forma e prazo
definidos pela Secretaria de Estado da Fazenda.

XXVII - Orientar a Prefeitura Municipal quanto as medidas
que determinam a elevagao do indice de participagdo na
arrecadagao do ICM.

XXVIII - Emitir, expedir ou fornecer Laudo de Avaliagao,
Guia de Fiscalizagdo e Nota Fiscal do produtor. O
fornecimento de blocos de Nota Fiscal de Produtor
dependera de autorizacao especial.

XXIX - Receber e encaminhar a reparticdo especial que se
encontra jurisdicionado o municipio, mediante protocolo:

1. requerimento de certiddo negativa da existéncia de
débitos fiscais;

J. requerimento para gozar dos beneficios da Conta
de Quitacao Tributéaria;

k. requerimento de inscri¢dao ou baixa;

l. requerimento de restituigdo de tributos ou
concessao de isencao.

m. Defesa em Notificacdo ou Auto de Infragao;

n. A primeira via da Guia de Informacao e Apuragao
de ICM entregue pelos contribuintes;

0. Requerimento para o fornecimento de Guia de
Fiscalizacao e Nota Fiscal do Produtor;
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p. As vias do Boletim Diario de Arrecadagdo (BDA) e
Guia Unica de Arrecadacdo (GA) entregues pelas
agéncias bancarias arrecadadoras.

XXX - Sugerir medidas de fiscalizacao especifica.

XXXI - Coletar e remeter ao 6rgao pagador da Fazenda o
quadro de freqiiéncia do pessoal das reparti¢des
estaduais localizadas no municipio.

XXXII - Colaborar com os estabelecimentos escolares,
estaduais e municipais, na implanta¢do do estudo sobre
educacao tributaria, realizando para este fim programas,
campanhas e concursos que objetivem a divulgacdo de
noc¢oes técnicas tributarias e a fungao social do tributo.

XXXIII - Informar e orientar os contribuintes quanto as
oportunidades que o Governo oferece no campo do
crédito, financiamento,  incentivos  fiscais e
possibilidades de exportagao.

XXXIV - Auxiliar os contribuintes no preenchimento da
Guia tnica de Arrecadacao (GA).

XXXV - Requisitar estampilhas e recolher o numerario
proveniente de sua venda, na forma e prazo
estabelecidos.

SECAO II
DA DIVISAO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 6° - fica criada, em ambito municipal, a Junta de
Servico Militar de Carneirinho:

Paragrafo Unico: A Junta de Servico Militar, sera
presidiada pelo Prefeito Municipal e tem como estrutura uma Secretaria Executiva
que serd exercida por um funcionario municipal, obedecidas as normas da Lei
Federal n.° 4.375 de 17 de agosto de 1964, ratificada pela Lei n.° 4.754 de 18 de
agosto de 1965, regulamentada pelo artigo 28 do Regulamento da Lei do Servigo
Militar.
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SECAO III

DA DIVISAO DE COMPRAS, LICITACAO, PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Art. 7.° - A Divisdao de Compras, Licitacdo, Patrimonio e
Almoxarifado compete:

I — realizar as compras para a Prefeitura, através de
licitagdo (concorréncia, tomada de pregos e convites);

IT — elaborar, em conjunto com os demais Orgios, a
previsdo de consumo anual dos materiais de uso corrente para 0s Servigos
municipais;

III - promover estudos, dentro de suas possibilidades, no
campo da organizagao ¢ administracdo de material;

IV — promover estudos, dentro de suas possibilidades,
com os demais orgaos da Prefeitura, a padronizagao e especificagdo dos materiais,
a fim de facilitar o seu controle;

V — manter o almoxarifado, para pronto fornecimento,
aos diversos orgaos da Prefeitura, os materiais de maior consumo, obedecendo a
técnica dos estoques minimos € maximos;

VI — receber as faturas, duplicatas ou notas de entregas
conferi-las com o material recebido e encaminha-las posteriormente acompanhadas
dos comprovantes de recep¢ao e aceitacdo do material.

VII — sugerir a constitui¢ao de comissdo para julgamento
de licitag¢do, para aquisigdes de materiais ou equipamentos;

VIII — promover, em coordenagdo com o Setor de
Contabilidade e com autorizagdo competente, a venda de material inservivel da
Prefeitura;

IX — organizar e manter atualizado o registro de
fornecedores da Prefeitura;

X — supervisionar, periodicamente, o registro de entradas
e saidas de material do almoxarifado da Prefeitura;

XI — autorizar e controlar a realizacdo periodica de
inventarios no almoxarifado da Prefeitura;
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XII — Orientar a conservagao e recuperagao dos materiais
adquiridos;

XIII — executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

SECAO IV
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 8.°- A Divisdo de Pessoal compete:

I — efetuar o recrutamento, selecdo e treinamento
de candidatos a cargos e funcdes da Prefeitura;

IT — promover o aperfeigoamento dos servigos da
Prefeitura, através de treinamento de servidores na propria prefeitura ou em cursos
especializados de administragdo municipal;

[IT — examinar os processos relativos a deveres ou
direitos dos servidores municipais, em coordenagdo com o advogado contratado
pela Prefeitura;

IV — promover o assentamento individual dos
servidores municipais, nas respectivas fichas funcionais e financeiras;

V — orientar os servidores municipais em assuntos
pertinentes a sua vida funcional e financeira;

VI — Processar os expedientes relativos ao
ingresso ou saida do servigo publico municipal, bem como os relativos a
movimentacao interna do pessoal;

VII — controlar a freqiiéncia dos servidores
municipais;

VIII - elaborar as folhas de pagamento do
pessoal;

IX — elaborar as relagdes de descontos
obrigatorias e autorizadas, referente a folha de pagamento;

X — elaborar a escala de férias do pessoal;
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XI — emitir parecer sobre os requerimentos dos
servidores, nos assuntos diretamente relacionados com a vida funcional do
requerente;

XII — fornecer certidoes de tempo de servigo dos
servidores municipais, a pedido dos interessados;

XIIT — preparar e controlar os elementos de
avaliacdo do merecimento dos servidores;

XIV — executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

SECAOV
DA DIVISAO DE CADASTRO E TRIBUTACAO
Art. 9.° - A Divisao de Cadastro e Tributacdo compete:
I — manter atualizado o cadastro de contribuintes;

IT — providenciar, nas épocas proprias, a inscrigao
e renovagdo de inscricdo dos contribuintes do imposto de Servicos de Qualquer
Natureza, organizando o respectivo cadastro;

[T — coletar dados para atualizagdo do cadastro
imobilidario mantendo permanente contatos com o oOrgdo responsavel pelo
licenciamento de obras e com os cartérios de Registro de Imoveis;

IV — promover a entrega de “habite-se” relativo a
novas edificagdes, uma vez autorizado pelo o6rgdo competente da Prefeitura,
registrando, nessa ocasido, os elementos e dados necessarios ao Cadastro
Imobiliario;

V — fazer os calculos necessarios a fixa¢ao dos
valores ¢ medidas que servirdo de base para o lancamento dos impostos, taxas e
contribuicdes de melhoria;

VI — fazer as alteracdes necessarias a atualizacao
do cadastro imobilidrio mediante o registro das transferéncias de propriedade, de
testamentos, de loteamento, de reformas e ampliacdes, e de modificacdes do
domicilio fiscal do contribuinte;
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VII — preparar certidoes referentes aos assuntos
de sua competéncia, passando para o Servico de Administracdo para serem
assinadas ou vistoriadas;

VIII — preparar os alvaras de licenca para
localizagdo e funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais,
profissionais e similares, consultando, quando for o caso, os 6rgaos competentes;

IX — organizar e manter atualizado o cadastro de
veiculos habitualmente licenciados no Municipio;

X — rever, nas épocas proprias, € manter sempre
atualizados os valores sobre os quais incidirdo os tributos municipais;

XI — efetuar os lancamentos dos tributos
municipais, nas épocas determinadas, mediantes a emissdao dos avisos-recibos;

XII — informar processos de reclamagdes
relativos a langamentos de tributos municipais, bem como pronunciar-se sobre a
situagdo fiscal dos contribuintes;

XIII — incumbir-se da arrecadagdo de rendas
patrimoniais e daquelas ndo pertencentes aos servicos industriais autdbnomos;

XIV — fiscalizar o cumprimento das normas
municipais relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de
servicos, bem como aos negociantes ambulantes;

XV — intimar, notificar e, se for o caso, autuar os
infratores das obrigagdes tributarias e das normas municipais;

XVI — promover a apreensdao de mercadorias ou
objetos, nos casos previstos em leis e regulamentos, lavrando o respectivo termo ou
auto de apreensao;

XVII — programar e exercer a fiscalizacdo
sistematica de todos os contribuintes;

XVIII — promover a entrega dos avisos-recibos
aos contribuintes referentes aos langcamentos de tributos municipais fazendo o
devido controle;
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XIX — fazer publicar, periodicamente, através de
editais, relagdo nominal de contribuintes cujos avisos nao puderem ser entregues
pelos meios normais utilizados pela Prefeitura;

XX — efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos
municipais em fichas ou livros apropriados;

XXI — efetuar o controle de arrecadagdo dos
tributos municipais mediante o calendario fiscal;

XXII — organizar e inscrever os dados referentes
a divida ativa, mantendo atualizados os registros individuais dos devedores da
Fazenda Municipal;

XXIIT — promover a cobranga amigavel da divida
ativa, remetendo as certidoes remanescentes, através de advogado contratado, para
cobranga judicial;

XXIV — preparar o quadro de arrecadacao didria,
classificando e analisando os tributos e renda municipais;

XXV — executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato.

Paragrafo Unico: Complementa a estrutura do
Departamento de Cadastro e Tributacdo, a junta de Recursos Fiscais.

Art. 10.° - A Junta de Recursos Fiscais ¢ o oOrgao
destinados julgar, em ultima instancia administrativa, os recursos interpostos pelos
contribuintes do municipio, contra atos e decisdes sobre matéria fiscal, emanadas,
por forca de suas atribuicoes, pelo chefe do Departamento de Administracao,
Finangas e Planejamento.

Art. 11.° - A Junta de Recursos Fiscais tera a seguinte
composicao:

a) Trés representantes dos contribuintes,
devendo ser elementos de reconhecida
capacidade juridico-fazendaria, nomeados
pelo Prefeito;

b) Trés  representantes da  Prefeitura
Municipal, designados pelo Prefeito dentre
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os servidores municipais versados em
assuntos fazendarios.

§ 1.° - A Junta elegera, anualmente o seu Presidente e
Vice-Presidente, sendo permitida a reeleigao.

§ 2.° - O mandato dos membros da junta sera de dois (2)
anos.

§ 3.°- A Junta elaborard o seu Regimento Interno que sera
aprovado por decreto.

§ 4.° - Os membros da Junta de Recursos Fiscais poderao
perceber representacdo ou ajuda de custo, pelo comparecimento as sessoes,
conforme disposto na legislagao especifica, com aprovagao legislativa.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Art. 12 — Ao Departamento de Contabilidade compete;

I — escriturar sintética e analiticamente a contabilizagdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial do Municipio, de acordo com
as leis em vigor;

IT — Classificar os documentos e preparar os elementos necessarios
aos registros e controle contdbeis nos livros diversos ou fichas
apropriadas;

[IT — organizar, na época propria, o balango geral da Prefeitura, com
os respectivos quadros demonstrativos e elementos elucidativos
correspondentes;

IV — elaborar mensalmente, o balancete da receita e despesa do
municipio;

V — colaborar e participar nas tomadas de contas dos agentes
responsaveis pelo dinheiro piblico municipais quando for o caso;

VI — supervisionar os servigos de natureza contabil nos orgaos da
administragdo municipal, mantendo-os perfeitamente entrosados,
visando a melhoria e regularidade das atividades contabeis;
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VII — encaminhar os balangos e balancetes da Prefeitura para
apreciacdo do chefe do Departamento de Administragao do Chefe do
Departamento de Administragdo e Planejamento.

VII — Proceder periodicamente, secundo instrugdes superiores a
verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

IX — elaborar, anualmente, o projeto de orcamento de custeio, de
acordo com os elementos fornecidos de custeio, de acordo com os
elementos fornecidos pelos diversos oOrgdos da administragao,
encaminhando-o ao Departamento de Administracdo, Finangas e
Planejamento;

XI — comunicar ao Chefe do Departamento de Administragdo,
Finangas e Planejamento, com a devida antecedéncia, a insuficiéncia
de dotagOes or¢amentarias;

XII — promover a anulagdo de empenhos, quando tal medida se
justificar, comunicando o fato ao 6rgao interessado;

XIII — promover a liquidacao da despesa, bem como a conferéncia de
todos os elementos nos processos respectivos;

XIV — realizar a conferéncia das contas de estabelecimentos de
créditos, mediante o confronto dos extratos de contas-correntes e
outras;

XV — registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotacdes
or¢amentaria € controlar os vencimentos dos prazos para
apresentagdo das respectivas prestacoes de contas;

XVI — realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncia
de verbas, mediante o acompanhamento das leis e decretos;

XVII — instruir e informar processos sobre pagamentos;

XVIII — manter um cadastro centralizado dos bens moveis e veiculos
da Prefeitura;

XIX — promover o registro dos fatos ligados aos interesses da
Prefeitura ou a Administracao dos seus bens;

XX — executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

AV. AMBRAULINO LEANDRO BARBOSA, 284, CENTRO, CARNEIRINHO - MG

DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
Art. 13 — Ao Departamento de Tesouraria compete:

I — proceder ao recebimento, guarda e movimentagdo de valores e titulos dos
Municipio ou a ela entregues para fins de consignacao, caucao ou fiancas;

II- efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de recursos,
esquema de desembolso e instrucdes recebidas do Chefe de Departamento de
Administracao e Planejamento;

III- efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada;

IV- providenciar a requisi¢do de taldes de cheques necessarios a movimentacao das
contas em estabelecimento de créditos;

V- manter contatos com os estabelecimentos de créditos em assuntos de interesse
da Prefeitura;

VI- manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas de
estabelecimentos de crédito movimentadas pela Prefeitura, por seu intermédio;

VII- fornecer suprimento em dinheiro a outros 6érgaos da administragdo municipal,
sempre que assim lhe for autorizado;

VIII- registrar em livros ou fichas proprias, os titulos e valores sob sua guarda;

IX- providenciar as restituicdes de caugdo ou fianca, apds liberadas pela autoridade
competente;

X- registrar em livros ou fichas apropriadas todo o movimento de valores
realizados, confrontando diariamente os saldos registrados com os saldos reais;

XI- preparar o movimento de caixa do dia anterior, e publicar diariamente edital
afixado no lugar proprio da Prefeitura e da Camara, depois de assinado pelo
Prefeito e Chefe de Departamento de Administra¢ao e Planejamento;

XII- encaminhar o movimento de caixa os respectivos boletins da receita para o
Setor de Contabilidade;

XIII- providenciar a assinatura, de todos os cheques emitidos, bem como o endosso
daquele destinados a depdsitos em estabelecimentos de créditos;

XIV- executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior
imediato.
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CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 14- Ao Departamento de Educagao e Cultura compete
a execugao e a supervisao das atividades educacionais do Municipio, especialmente
a educagdo pré-primaria e primdaria e a manutencao de estabelecimentos de ensino,
de bibliotecas e atividades correlatas de cultura e recreagao e especialmente:

1.

promover a coordenagdo  das
atividades dos orgdos educacionais
do Municipio, segundo a orientacao
estadual e as normas da Lei de
Diretrizes a Bases da Educacao
Nacional;

elaborar, em colaboracdo com os
orgdos estaduais competentes, o
plano Municipal de Educagao;

. supervisionar a execu¢ao do plano

supra mencionado mantendo estreito
contato com as autoridades federais
¢ estaduais, visando a obtencdo de
material didatico para as unidades
escolares a melhor orientacdo para o
ensino;

supervisionar € controlar programas
de merenda escolar, de alfabetizagao
de adultos, de inquéritos e pesquisas
sobre a populagao em idade escolar
do munucipio;

. desenvolver as atividades de

recreagdo ¢ cultura, tais como
programas recreativos em parques €
jardins, jogos esportivos, certames
culturais, artisticos e literarios,
comemorag¢ao do aniversario da
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cidade e festividades civicas em
geral;

6. incentivar a formacao de
cooperativas escolares, dando a
orientacdo que se fizer necessaria;

7. verificar as necessidades de classes
para o curso de pré-primdrio e
primario em cada ano letivo, para a
sua instalagao;

8. dirigir e coordenar as reunides com
0s pais e mestres, prestando-lhes a
orientagcdo que se fizer necessaria;

9. manter constantemente atualizado o
cadastro de todos professores
pertencentes ao servigo;

10.prestar a colaboracdo que lhe for
solicitada pelos 6rgaos e associagdes
de classe do Municipio, no que
concerne as atividades relacionadas
com congressos, simposios, Cursos €
certames culturais;

11.promover a realizagdo de convénios
escolares com Orgdos federais e
estaduais, bem como com
estabelecimentos particulares,
objetivando o desenvolvimento das
atividades educacionais do
Municipio;

12.incentivar, nos estabelecimentos de
ensino, a promocao de atividades
culturais;

13.controlar a distribui¢do de material
didatico as escolas urbanas e rurais,



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

AV. AMBRAULINO LEANDRO BARBOSA, 284, CENTRO, CARNEIRINHO - MG

mantendo no Servigo, 0 seu registro
atualizado;

14.dar orientacdo pedagogica aos
professores, mediante a execucao de
cursos especiais, ministrados por
pessoal de reconhecida capacidade;

15.fiscalizar ~ permanentemente,  as
escolas municipais, verificando a
obediéncia aos dispositivos
regulamentares, bem como a
situagdo das dependéncias escolares,
no que concerne a deficiéncia de
funcionamento ¢ instalagao;

16.controlar a  assiduidade  dos
professores e diretores de escolas
municipais, mediante a verificacdo
dos boletins de freqiiéncia e de
visitas sem data prefixada;

17.elaborar, em coordenacdo com o
orgdo de educagdo estadual, o
calendario escolar a ser distribuido
as escolas municipais;

18.supervisionar e orientar 0
funcionamento da biblioteca
municipal;

19.elaborar, em coordenacdo com o
orgdo de educacdo estadual, a
merenda escolar que sera distribuida
nas escolas municipais;

20.solicitar as construgdes escolares, a
reparagdo e o aparelhamento dos
estabelecimentos de ensino
municipal;
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21.executar tarefas correlatas que lhe
forem determinadas pelo seu
superior imediato.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 15- Ao Departamento de Esporte, Lazer e Turismo
compete:

I- propiciar meios de recreacdo sadia e construtiva a comunidade;

II-  promover e apoiar as praticas esportivas da comunidade;

III-  executar planos e programas de fomento ao turismo.
CAPITULO VIII

DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAO HUMANA E
ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 16- Ao Departamento de Promoc¢do Humana e
Assisténcia Social compete:

I- executar o trabalho de assisténcia social no Municipio;

II-  planejar em perfeita coordenagdo com o Prefeito, todos os
trabalhos referentes ao Departamento;

III-  proceder o levantamento socio-econdmico das familias de baixa
renda, residentes no Municipio, com todos os dados necessarios
para uma perfeita execugdo de programas assistenciais;

IV-  elaborar, manter e controlar fichario de familia de baixa renda, com
0s seguintes requisitos:

A- nome do chefe da familia;
B- nome da esposa e dos filhos com a data de nascimentos;
C- firma que trabalha e quanto ganha por més;

D- hé quanto tempo trabalha;
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E- e outros dependentes;
F- grau de instrugao.

V- orientar as familias sobre assuntos ligados ao planejamento familiar
e social;

controlar e administrar os processos existentes no departamento, sobre o programa
Habitacional do municipio.

VII — visitar periodicamente a casas que foram construidas pelo se
programa habitacional do Municipio, para verificar se o
programa esta sendo cumprido, no sentido de evitar que os
beneficiarios, alugue ou ceda para terceiros o imével recebido;

VIII — autorizar as receitas medicas de pessoas de baixa renda, residentes
no Municipio, de acordo com a portaria do Prefeito, que
regulamenta a distribui¢do de remédios;

IX — providenciar e acompanhar as eleigdes no Centro Comunitario e
Creche, orientando a diretoria sobre como conduzir o
funcionamento da entidade;

X — efetuar campanhas em conjunto com a diretoria do Centro Comunitario
e Creche, para angariar donativos ou numerarios, destinados a
manutencao da entidade;

XI — Executar a tarefa de existéncia ao menor abandonado;

CAPITULO IX

DO DEPARTAMENTO DE SAUDE.
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Art. 17 — Ao departamento de saide compete;

I — promover o levantamento dos problemas de saude do
Municipio, localizando, na medida de suas possibilidades, os
pontos criticos a serem atacados em fun¢do da maior ou menor
incidéncia das doencas na populagao;

IT — manter estreita coordenagdo com os Orgdos de saude
estadual e federal, visando a execuc¢ao de servicos de assisténcia
médico-social e defesa sanitaria;

IIT — elaborar os programas anuais de saude, de assisténcia de
educacao e politica sanitaria;

IV — dirigir os servigos de assisténcia médica, dentaria e social
aos servidores municipais;

V — dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos financeiros
provenientes de convénios;

VI — administrar o Posto de Satide Municipal;

VII — desenvolver programas de assisténcia as pessoas doentes e
carentes de recursos financeiros;

VIII — Promover o atendimento de pessoas doentes, bem como o
encaminhamento aos o6rgaos de saide municipal e regional,
daqueles que necessitam de socorros imediatos;
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IX — promover a realizacdo de convénios de saude com as
entidades congéneres federal e estadual, relativos as atribuigdes
e atividades de assisténcia médico-social do Municipio;

X — executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito;

CAPITULO X
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS MUNICIPALIS.

Art. 18 — Ao Departamento de Obras, Viagdo e Servigos
Municipais compete a construcao e conservagao de obras publicas e estradas;

SECAO I
DA DIVISAO DE OBRAS E CONSEVACAO

Art. 19 — A Divisao de Obras Publicas e conservacgao
compete;

I — dar cumprimento ao plano de urbanizacdo do Municipio, no
que concerne a aberturas de vias ou logradouros publicos,
levando a efeito os inerentes estudos ou projetos
complementares, e executando-os diretamente ou por contratos
com terceiros.

I — executar a demolicdo de edificios e de quaisquer
construgdes determinadas pela Prefeitura;
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IIT — efetuar trabalhos de pavimentagao geral, modificacdo de
tracado, de passeios laterais e obras semelhantes relativas as
vias e logradouros publicos;

IV — providenciar as limpezas de canais, corregos e lagoas,
como de galerias de 4guas pluviais da zona urbana e de seus
arredores, executando as obras que se fizerem necessarias;

V — efetuar o emplacamento dos novos logradouros ou vias do
municipio, bem como as alteragdes de numeracdo das novas
edificagdes, comunicando ao Setor de Tributagdo para
anotagoes no cadastro;

VI — inspecionar, periodicamente, as obras em andamento, de
execucao direta ou contratas com terceiros;

VII — manter um cadastro das obras da Prefeitura, para efeito de
fiscalizagdo e acompanhamento do seu desenvolvimento;

VIII — elaborar relatorios sobre o andamento das obras
encaminhando-os periodicamente, ao Chefe do departamento;

IX — sugerir as providencias cabiveis por parte da Prefeitura, no
caso de constatagdo de irregularidades nas obras inspecionadas;

X — executar consertos e reparos em prédios pertencentes ao
Municipio;

XI — executar todos os trabalhos topograficos indispensaveis a
execucdo de obras e servicos de engenharia do Municipio,
transpondo-os para plantas e mapas;
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XII — preparar as especificacdoes dos materiais a serem utilizados
nas diversas obras do Municipio, encaminhando ao Setor de
Compras e Material para as providencias de aquisicao;

XIII — orientar e dirigir a fabricacdo de tubos, guias e outros
materiais necessarios ao servigo preparatorio para a execugao
das diversas obras;

XIV — controlar os custos das obras executadas pela
municipalidade a fim de fornecer elementos de comparacao de
precos, e, se for o caso, servirem de base de ressarcimento das
diversas obras;

XV — Estudar, examinar e despachar processos ou documentos
relativos a licenciamento para a execucao de obras particulares,
inclusive loteamentos e parcelamento de terrenos;

XVI — fiscalizar a aplicacdo das normas municipais, pertinentes
a obras, fazendo as atuacdes e interdi¢des necessarias;

XVII — autorizar a expedigdo do “habite-se” das novas
edificacdes apOs as necessarias vistorias, encaminhando-o ao
Setor de Tributagdo para as anotacdes no Cadastro;

XVIII- manter um arquivo de projetos aprovados bem como de
cadastro das edificagdes existentes;

XIX- colaborar na elaboracdo de normas referentes a
edificacdes, loteamentos, zoneamentos ¢ demais atividades de
obras;
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XX-manter sempre atualizada a planta cadastral da cidade, dos
distritos e vilas para efeito de disciplina da expansao urbana;

XXI- executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo seu superior imediato;

XXII-elaborar, em colaboragdo com o Departamento de
Administracdo e Planejamento, em harmonia com os planos
rodovidrios Nacional e Estadual, o plano rodoviario municipal;

XXII-  executar o plano municipal, efetuando ou

fiscalizando todos os servicos administrativos e técnicos a ele

pertinente;

SECAO II
DA DIVISAO DE ESTRADAS
Art. 20- A Divisao de Estradas Municipais compete:

I- conservar as estradas municipais;
II-  conceder licenga para colocagdo de postes, anincios e acessos a postos de

gasolina e outras utilizagdes compativeis com o local na faixa de dominio
das estradas municipais;

III- organizar e manter o cadastro técnico das estradas de rodagem do
municipio, registrando, para cada uma, informagdes sobre extensdo,
largura, natureza da pavimentacdo, se houver, obras de arte existente,
localizadas servidas, e outros dados necessarios a identificacdo da
rodovia;

IV-  providenciar a captura e remocdo de animais encontrados soltos nas
estradas municipais, fazendo-os recolher ao deposito da Prefeitura.

V- Apresentar relatorios periddicos dos servigos a seu cargo;

SECAO III
DA DIVISAO DE SERVICOS MUNICIPAIS

Art. 21- Ao Departamento de Servigos Municipais
compete executar as atividades relacionadas com os servigos de utilidade
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publica, com a fiscalizacdo da concessdo e permissao dos mesmos, com
manutenc¢ao, controle e fiscalizacdo do matadouro, mercado, cemitério, com a
conservacao dos logradouros publicos.

CAPITULO XI
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL

Art. 22- Ao Departamento de Desenvolvimento Municipal,
compete, elaborar e supervisionar projetos relacionados as atividades,
agropastorais, comerciais e industriais.

SECAO I
DA DIVISAO DE ASSISENCIA A AGROPECUARIA

Art. 23- A Divisdao de Assisténcia a Agropecuaria compete
dar total assisténcia ao produtor rural do municipio, dando-lhe condi¢des para
desenvolver as suas atividades.

SECAO II
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA AO COMERCIO E A INDUSTRIA

Art. 24- A Divisao de Assisténcia ao Comércio € a
Industria compete dar total assisténcia ao comerciante e ao industrial do
municipio, dando-lhe condi¢des para desenvolver as suas atividades.

TITULO 1
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I

Art. 25- Aos Diretores de Departamento e Chefes de
Servico compete:
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VI-

VII-

VIII-
IX-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

Supervisionar, orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos
seus respectivos 0rgaos;

Proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de
competéncia dos orgdos que dirigem, e interlocutério naqueles cuja
decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigoes;

Encaminhar, anualmente, ao Prefeito, relatério sobre os servigos
executados pelos 6rgaos sob sua diregao;

Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para
propiciar ou manter o andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

Sugerir ao Prefeito nomes de servidores para o preenchimento das
fungdes de chefia que lhe estdo subordinadas;

Propor ao Prefeito a instauracdo de sindicdncia ou inquérito
administrativo sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;

Supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentdria dos Orgdos
subordinados, dando-lhe, a seguir, o encaminhamento rotineiro;

Aprovar a escala de férias dos funcionarios do seu Departamento;

Comunicar ao Departamento de Administragcdo as transferéncias de bens
moveis para efeito de atualizacdo de registro;

Prestar ao Prefeito informacdes ¢ esclarecimentos sobre assuntos em fase
de discussdao ou que devam subir a consideragdo superior;

Promover reunides periddicas de coordenagdo entre seus subordinados a
fim de tragar diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir
assuntos de interesse do Municipio;

Promover a movimentacdo de pessoal nas unidades administrativas que
lhes estdo subordinadas, procedendo a imediata comunicagao ao 6rgao de
pessoal da Prefeitura das transferéncias efetuadas;

Impor penas disciplinares aos servidores do seu departamento na forma
da legislagcdo vigente e elegia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas fungoes;

Desempenhar outras atribuigdes que lhes forem determinadas pelo
Prefeito;
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TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26- O horario de funcionamento da Prefeitura sera
fixado pelo Prefeito.

Art 27- Sera enviado a Camara Municipal, no prazo de 120
(cento e vinte) dias, Projeto de Lei que dispde sobre o plano de cargos e salarios.

Art. 28- Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Carneirinho-MG, 27 de dezembro de 1993.

Joao Tiago de Queiroz

Prefeito Municipal
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