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I — ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO AO

LEl COMPLEMENTAR N° 101 de 17 de novembro de 2003
PREFEITO
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA > Il 1 — GABINETE DO PREFEITO
ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO | :
MUNICIPAL DE FRONTEIRA DOS VALES _ I.1.1 — Assessoria de Comunicagao Social
A . _ g nut, 11.1.2 — Assessoria Juridica Municipal
A Camara Municipal de FRONTEIRA DOS VALES Estado de Minas (Gerais, por seus = 1I.1.3 — Divisdo de Controle Interno
representantes aprovou, e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei: _ ; o

ﬂl — ORGAO DE ATIVIDADES — MEIO

TITULO |
.1 — DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
, & A . ! , II.1.1 — Divisdo d ini 3

Art.1° - A agdo do governo municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento & | :I: 1 1 1 —lglgago seAig?c:ISIrzgzg:Smanos
fisico-territorial, econdémico e sécio-cultural do Municipio e do aprimoramento dos servicos | 5 112 —Segéo dis Eampras & Liciacs
prestados, bem como da execucdo de planos que atendam as necessidades basicas da = ||['1'1'3 _Segéo de protopco;o Ar uiv% zSServ‘ os Gerai
populacdo do Municipio. ~ _P il b ¢ . Arq icos Gerais

Art. 2° - A Administragdo Publica Municipal compreende: i “Hg p ?g‘:égodsec_lf’gstigfﬁ;de

| — A Administragdo Direta, que abrange oS orgaos integrantes da estrutura - i1.1.2 2 ~Seqéo deTniiaga0 & Fiscalizagas
administrativa, da Prefeitura, sujeitos a subordinagdo hierarquica; . : NP ——

| — A Administrag&o Indireta, constituida de entidades criadas ou autorizadas por lej, . 11l.1.8 — Divis&o de Informatica o
dotadas de autonomia e personalidade juridica, encarregada de prestar servicos ' l11.1.3.1 — Setor de Manutengao Tecnologica
especificos, integrando-se mediante critérios de vinculagao ou de cooperagao ao Prefeito; R 2 .

Il — Orgéos Deliberativos e Normativos, cuja finalidade é de auxiliar a Administragao . ; IV - ORGAOS DE ATIVIDADES ~ FIM

tos especificos. :
em assun p _ ; V.1 — DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL

TITULO Il | .
i =" ¢V.1.‘I — Divisdo de Agéao Social
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

iV.1.2 — Divisdo de Saude Publica

" Art. 3° - A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de FRONTEIRA DOS

VALES é constituida dos seguintes orgaos: I\/.1.3 — Divis&o de Vigilancia Epidemiologica

| - GRGAOS DELIBERATIVOS E NORMATIVOS I\V.1.4 — Divisdo de Vigilancia Sanitaria

V.2 — DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURAL, ESPORTE E LAZER

.1 — Conselho Municipal de Saude
1.2 — Conselho Municipal de Educagac

.3 - Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar _
nto e Controle de Desenvolvimento do Fundo de

| 4 - Conselho Municipal de Acompanhamento € - ebe _ _
Manuteng&o do Ensino Fundamental e Valorizagao do Magisterio. : = I\V.2.2 — Divisdo de Cultura, Esporte e Lazer
1.5 - Conselho Municipal de Assisténcia Social ; _ . )
1.6 - Conselho Municipal de Defesa Civil _ ® . IV 3 — DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE
1.7 - Conselho Municipal de Defesa do Meio Amblentel -

| 8 - Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente L 419 IV 3.1 — Divisao de Agropecuaria

1.9 - Conselho Municipal de Tutelar-do Menor IV 3.1.1 — Secdo de Meio Ambiente
IV.3.1.2 — Secéo de Feiras Mercados e Matadouros

I\VV.2.1 — Divisdo de Ensino

I\V.4 — DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANCS

q
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Q\/.4.1 — Divis&o de Obras
I\V.4.2 — Divisdo de Servigos Urbanos

I\V.4.3 — Divisdo de Transportes

TITULO Il
DAS FINALIDADES, ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAQ|
DO GABINETE DO PREFEITO

© Art. 4° - O Gabinete do Prefeito &€ o 6rgdo de assisténcia ao Chefe do Executivo

Municipal e tem por finalidade a coordenagdo politica, social, administrativa, prestando toda
3 assisténcia ao Prefeito para a execugéo de suas atribuigoes legais.

'Art. 5° - Compete a Assessoria de Comunicagéo Social:

Atender diretamente ao Chefe do Executivo Municipal em todas as tarefas inerentes ao

gabinete; s
Auxiliar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos relativos as suas atribuigdes

legais;

- Agendar, marcar compromissos, redigir, encaminhar documentos preparar
correspondéncia, fazer ligagdes; -

Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a Camara Municipal e

respectivos membros;

Atendimento as comunidades em suas reivindicacées, encaminhando-as aos orgaos -

competentes.
Art.6° - Compete a Assessoria Juridica Municipal:

Representar e defender a Prefeitura judicialmente;

Colaborar na redagdo de Projetos de Leis, Decretos e Regulamentos a serem
encaminhados ou expedidos pelo Prefeito do Municipio;

Emitir parecer sobre questoes juridicas que Ihe seja_um sgbmetidas pelo Prefeito e pelos
dirigentes dos Orgéos e Entidades da Administragao Puablica Municipal;

Minutar contratos, convénios, acordos, eXposi¢oes de motivos ou outras quaisquer
pecas que envolvam matéria juridica; . ‘ o ‘
Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagao, alienagéo e
aquisicao de imoéveis pela Prefeitura;

Representar O Municipio nas causas em que O mesmo for parte, autor ou réy,
assistente ou proponente, oponente ou tgfqelro mtgrvenlente, gsando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, dgs_lstlr ou renunciar,

Prestar ao Prefeito e a todos 0s érgéos da adml_nistrar;ap todg a assessoria juridica,
evitando conflitos ou contradigdes de interpretagdo de leis aplicaveis a administragsg
municipal;

Assistir gratuitamente, a popu

lagao do Municipio, onde lhe couber.

Art. 7° - Compete a Divisdo de Controle Intemno:

Acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacéo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

Tomar as contas dos responsaveis por bem e valores, inclusive o Prefeito ao final de
sua gestao, quando n&o prestados voluntariamente;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orgamentaria financeira e
patrimonial dos 6rgéos da administragéo direta e indireta, com vista_a implantacéo
regular e & utilizag&o racional dos recursos e bens publicos;

Subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orcamentos e programagao
financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestdes dos orgdos da
Administragéo Municipal;

Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos e propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e O
aperfeicoamento da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, nos ambitos dos
6rgaos da administragéo direta e indireta e também objetive a implementagdo da
arrecadacao das receitas orgadas;

Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos
érgaos do Poder Executivo; : '
Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizac@o ou guarda de
bens e valores publicos, e de todo aquele que, por agao ou omissdo, der causa a
perda, subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

Emitir relatorios, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango
geral do Municipio; ; ;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores e
bens publicos, assim como dos 6rgéos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de
Contas do Estado. :

SECAOQ I
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Art. 8° - Compete ao Departamento Municipal de Administragdo e Finangas:

Executar as atividades de politica Administrativa da Prefeitura;

Executar as atividades relativas ao recrutamento, a selegao, ao treinamento, dos
controles funcionais e ao demais assuntos de pessoal;

Promover- a realizagéo de licitagdes para obras, servigos e materiais necessarios as
atividades da Prefeitura; '

Executar atividades relativas & padronizagdo, aquisicao, guarda, distribuicdo e
controle de material usado na Prefeitura;

Receber, distribuir, controlar o andamento de processos e arquivar documentos da
Prefeitura; o

Promover e executar o tombamento dos bens patrimoniais do Municipio;

Coordenar e avaliar a politica tributéria, financeira e contabil do Municipio;

Fiscalizar e arrecadar tributos e todos os componentes da receita publica Municipal;
Proceder a orientagéo fiscal e tributaria;

Administrar a contabilidade geral do Municipio;
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Coordenar e supervisionar a politica de investimento e financiamento do Municipio;
Executar e registrar os atos e fatos da administragéo financeira e patrimonial do
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O desenvolvimento e o controle de Recursos Humanos, visando a andlise quantitativa
desses recursos;

A organizagdo e atualizagdo do cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informagao da forga de trabalho do Municipio;

A preparagdo de documentag@o necessaria para admissao, demissdo e concessao de

Municipio; o P \ PIeI

Guardar e movimentar os valores municipais; _ o . T TRdast _ . g

Articular-se com organismos federais, e estaduais e municipais, objetivando o O cumprimento dg atos de admissdo, posse, lotagdes, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

cumprimento das finalidades da Prefeitura; : ) ) ¢ s . ) )
Manter atualizadas as Certiddes Negativas referentes aos tributos federais e O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

: IX. A fiscalizagdo, o controle e registro de frequiéncia dos servidores:;
A aplicagéo do plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas que visem a
atualizag&o e controle do mesmo;
XI. A elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-as aos demais

O desenvolvimento e a aplicagdo da politica de Recursos Humanos, através de érgéos da Prefeitura, para apreciagdo e aprovagao;

pesquisas e andlise de marcado, recrutamento, selegdo e treinamento; | \ Xll. A elaboragdo das folhas de pagamento; '
' 50 da poliica de manutengdo de recursos Humanos, pela ' , Xlll. O fomecimento das declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando

Promogado e execuga o e 5 e L
administracdo de salérios, plano de beneficios sociais, higiene e seguranca do solicitados.

trabalho; _ ’
A execucdo da politica de desenvolvimento de recursos Humanos, através de

treinamento de pessoal; ) - o : ‘ o | _
O desenvolvimento e o controle de Recursos Humanos, visando a analise quantitativa I. Atender os diversos orgaos da Prefeitura nas solicitagdes para aquisicdo de materiais,

" desses recursos; . . equipamentos e servigos;
A organizacdo e atualizagdo do cadastro de recursos Humanos, visando criar um a Il. Observar e cumprir a legislagdo pertinente-a licitacées e contratos:
sistema de informagao da forga de trabalho do Municipio, . . ol Preparar a documentagdo necessaria aos processos de licitagio e contratos:
A preparacdo de documentagdo necessaria para admissao, demissao e concesséo de ) IV. Manter contato permanente com o Departamento Municipal de Finangas a fim de
férias; ' . ] . . adequar os compromissos assumidos nas licitagbes e contratos com as
Manter o estoque destinado ao suprimento das diversas unidades administrativas e disponibilidades financeiras da Prefeitura; :
atender as suas requisigoes; L : V. Atender os fornecedores instruindo-os quanto as normas estabelecidas:
Estudar em coordenagdo com 0S Orgaos !nteressados de cada Departafnepto, a | ¢ VI. Executar outras tarefas correlatas: :
necessidade do material edm te;P?CjG, quantidade e tempo, estabelecendo indices e e 2 VIl. Manter atualizado o cadastro de fomecedores da Prefeitura:
rogramas de aquisicdo e distribuicao; . - o VIIl. Observar e fazer cumprir os prazos de entrega de mercadoria pelos fornecedores:
IX. E\ tc?mada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da * {I1X. Observar e controlar :quant?dade dos mategais adquiridos; P |
Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados, L ' X. Executar outras atividades correlatas. '
X. A organizag@o e atualizaco do cadastro de bens moveis e movetsﬁdo Municipio:
XI. A codificagdo dos bens patrimoniais permanentes, atraves da'fixagdo de plaquetas;
XIl. A realizagdo de inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez no ano

encaminhando-os aos 6rgéos afins. B ) |
X|ll. Receber todas as mercadorias adquiridas pela segao de compras;

X|V. Zelar pela conservagdo do estoque; _ )
g XV lnformpér a0 setor de compras a situagéo do estoque visando sua renovagao;

XVI Executar outras atividades correlatas.

regularidade junto ao INSS e FGTS. / . g X

. 9°- Compete a Divis&o de Administragéo:

Art. 11° - Compete a Segdo de Compras e Licitagdes:

Art. 12 — Compete a Segéo de Protocolo, Arquivo e Servicos Gerais:

Manter o arquivo geral;

Ter sob sua guarda toda a documentagdo do Municipio, que tenha terminado a
tramitacao;

A eliminagao de papéis, jomnais e outros, quando necessarios, mediante autorizacéo
expressa do 6rgdo competente em observancia-a lei pertinente;

Receber, registrar, encaminhar e controlar o andamento de peticdo, processo e
documento;

Executar os servicos de mecanografia e duplicagio;

Executar os servigos de reprodugdo de documentos da Prefeitura;

A remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia intema e externa;

O recebimento de jomnais, revistas e outras publicagdes de interesse do Municipio,
encaminhando-0s aos 6rgaos interessados;

Orientar e controlar os servicos de portaria, dos prédios e reparticdes publicas

municipais;

Art. 10° - Compete a Segédo de Recursos Humanos:

plicagdo da politica de Becurso.s Humanos, através ge
ado, recrutamento, selegéo e treinamento;

politica de manutengdo de recursos Humanos, pels
lano de beneficios sociais, higiene e seguranga qq

O desenvolvimento & a a
pesquisas e analise de merc
Promogdo e execugdo da
administragdo de salarios, p
trabalho;

A sxecugdo da politica de
treinamento de pessoal;

desenvolvimento de recursos Humanos, atrayag a4
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X.
XI.
XII.

rédios e reparticdes publicas municipais;

Promover a zeladoria dos p
¢bes publicas municipais;

Executar os servigos de vigilancia das reparti
Executar outras atividades correlatas.

Art. 13 — Compete a Diviséo de Contabilidade:

V.
V.
Vi,

T TR AL ez
A TIT Lo

IX.

X.

AW ITUE DRI )

.
m
V.
V.

VI.

Escriturar todas as operagbes contabeis; Controlar os créditos orgamentarios
adicionais, extraordinarios, suplementares e receitas orgamentarias;

Escriturar e conservar devidamente classificados, os processos e documentos
referentes aos bens patrimoniais do Municipio;

Registrar a variagdo dos bens patrimoniais do Municipio;

Contabilizar os movimentos de fundos e de suprimentos;

Elaborar a proposta orgamentaria;
L evantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais;
Efetuar a liquidagao da despesa;
Elaborar a relagéo de restos a pagar, )
Acompanhar a execugao orgamentaria, promovendo a anulagéo de empenho quan:'o

for o caso;
Executar outras atividades correlatas.

Art. 14 — Combete a Secéo de Tesouraria:

Receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuicdes, verbas e

depositos;
Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e

autorizadas,
Balancear mensalmente a receita e a despesa do Municipio;
lores do Municipio que Ihe forem atribuidos;

Ter sob sua guarda os documentos e va
Prestar contas a Diviséo de Contabilidade da receita arrecadada e da despesa
realizada.

Art. 15 — Compete a Segéo de Tributagao e Fiscalizag&o:

Observar os principios constitucionais com relagéo a tributos municipais;
Aplicar as determinagdes do Codigo Tributario Municipal,
s demais leis municipais e fazer cumprir suas determinacgdes:

Observar a aplicagéo da

Atualizar a legislagao pertinente ao recolhimento dos tributos municipais;

Partiihar da elaboragao de projetos orgamentarios que estejam relacionados com a
Secéo;
Particip
municipais, , o
Acompanhar diariamente 0S procedimentos de fiscalizagao e arrecadagao de tributos;
Emitir guias de recolhimento de tributos relativos ao ISS; :
Emitir alvaras e inscrigdes municipais;

Emitir Certidées Negativas; b

Emitir guias de recolhimento de tributos relativos a I_PTU e ITB.i-,
Executar avaliagdes imobilidrias para fins de recolhimento de impostos;
Fiscalizar o cumprimento da legislag&o tributaria;

Informar e esclaracer o contribuinte sobre a tributacda municipal;:

m a arrecadagao de tributos

ar da elaboragédo de projetos que envolva

fraude no pagamento dos tributos;
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Determinar diligéncia de natureza fiscal;
Fiscalizar o comércio :
eventual ou ambulante, bem
| 2 € : . como os estabeleci
S;/er:oestpubhcz_as, prgstadore_s de servigos, comerciais e industriais; Smenias os
vrar autos de infracao e notificacdo e apreender livros e documentJOS fiscais, bens e

mercadorias.
SECAOQ Il
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL
Art. 16 — Compete ao Departamento Municipal de Saude e Bem Estar Social:

Cria . Siee .
hum;:;ec;argzmoz ;:rogramaltlcos para as politicas publicas na area de promogéo
star social, que permitam a admini 3 ici
. ) _ . ; Inistra j
integragdo dos cidadaos do Municipio; a0 municipal planejar 2
Promo g - ' : iai
Cau;nasve; oel(evarltamenfo do; pr_oblemas sociais do Municipio, visando prevenir suas
atwri ecutar agbes dirigidas na sua maioria a seguimentos sabidamente
excluido pfofncc?sso ao en|1prego, renda, bens e servigos publicos basicos;
, ver, regular, controlar e supervisi ivi ’
ien n ‘ ; : isionar as atividades e progra
E{gﬁ;?;;upr;iiiig:ﬁ:na?os a m]elhona das condi¢cbes sécio-econémicas da %op?ula?gz
, ente aquelas de promoga iti itaci
e p cao da polltaca habitacional e de defesa
agrc;I:%%ri;nmoei?;t:lézcl}gﬁmicilpaldna execugao dos programas federais e estaduais na
. , zelando pela aplicacao i ifi ;
e s p plicagdo das leis e normas especificas a estas
Eg(;;rr\;t\;%% S?Lant:gréaru ;ésxeertgr acbes e programas sob a forma de convénios
, estado e entidades nacionais, pri 5 i
i ( 3 , privadas ou nao, estimul
uma politica de cooperagdo e i smbio instucior.al pheg e
ntercamb i iretri
ik io institucional que respeite as diretrizes
Coordenar, controlar, exec i
; ; utar e avaliar as ativid 3 2
a0 8 saids: ades de promogéao, protegao e
Superinte i
desi)tinadagdéer’ ?':ler_]tar, promover, reg}JIar, controlar, executar e avaliar atividades
o melhoria das cor!dlq;oes médico-sanitarias da populagao;
Promo::r a prtes’tat;a_o de servigos médico-odontoldgico e ambuiatcn‘a,l'
pme raintegracao das agOes de saude, saneamento basico e ambulatorial;
A ministrar as unidades de salde do Municipio; l
romover meios de combate a poluica i indi
“ 0, que, d i
o popiiec ¢ao, q ireta ou indiretamente, afetem a saude
Execucgao dos servigos de vigilancia epidemioldgica e sanitaria.

Art. 17 — Compete a Divisdo de A¢ao Social:

)E);asedqvolver a as§isténcia social aos carentes nas suas varias formas:
endimento, est!m_ulo\e coqperagéo com as organizacdes e moviméntos opul
absorvendo subsidios as politicas municipais; PORLIERR,
Incentivos aos projetos comunitari iniciat !
nitarios de iniciativa public i

tiv _ munitari a, popular e privada -
con_;emos de cooperagao técnico-financeira que subvencionamp ou at?;rlaves s
enti adgs mantenedoras na gestdo e condugéo de suas agdes no campo socile;?m as

'

Coibir a sonegagao, a evasao e a

CCCCCCeeceececeeceeceeceeceet!
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