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T631e TOCOS DO MOIJI, Camara Municipal.
Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, MG (2006):
Disposta pela Lei Municipal n° 329, de 7 de abril de 2006, com redacao dada pelas
Leis n°® 782, de 25 de julho de 2018; 786, de 24 de agosto de 2018; 787, de 28 de
agosto de 2018; 844, de 28 de novembro de 2019; 885, de 26 de margo de 2021; e
923, de 14 de dezembro de 2022. Alterada pela Lei n° 500, de 18 de julho de 2011,
com redacao dada pelas Leis n° 758, de 30 de novembro de 2017; 763, de 9 de
fevereiro de 2018; 803, de 15 de fevereiro de 2019, com efeitos a partir de
01/02/2019; 818, de 5 de abril de 2019; 826, de 13 de junho de 2019; 830, de 15 de
julho de 2019; e 923, de 14 de dezembro de 2022. — 14. ed. — Tocos do Moji:
Céamara Municipal, 2022.
92 p.
1. Tocos do Moji — Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal, 2006.
I. Titulo.
CDU
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LEI N° 329/2006

Dispée sobre a Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Tocos do Moji e da
outras providéncias.

O SR. ANTONIO ROSARIO PEREIRA, Prefeito Municipal de Tocos do Moji,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Lei trata da organizacdo e atribuicdes gerais das unidades
administrativas da Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, define a estrutura de autoridade,
caracterizando as relagdes de subordinagdo, descreve as atribui¢des especificas e comuns dos
servidores investidos em cargos de confianca e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 2° E inerente ao exercicio dos cargos de confianga, em cada um dos niveis e na
amplitude determinada pelas limitagdes hierarquicas, o desempenho das atividades de
treinamento em servico dos respectivos subordinados, de direcdo, de planejamento,
orientagdo, coordenagdo, controle de atuacdo dos setores sob sua responsabilidade,
informagdo e manuten¢do de contatos externos e de forma¢ao de um clima organizado sadio.

Art. 3° Para os efeitos desta lei, conceitua-se como atividade de:

I — treinamento em servigo — a capacitacao dos servidores, a fim de leva-los a realizar
melhor suas tarefas especificas, através do exame de situagdes reais de trabalho, de reunides
em servigo, de discussao de assuntos do interesse da reparticdo, do rodizio e de outros
métodos de treinamento para cada caso;

II — diregdo — o efetivo comando das a¢des de seu departamento, incluindo a tomada
de decisdes pertinentes a posicao hierdrquica, e a utilizacao de todos os mecanismos, métodos
e sistemas necessarios a plena realizacdo dos objetivos institucionais, como o maximo de
produtividade;

III — planejamento — a adocao de um sistema de constante formulagao de politicas de
atuagdo, metas e alcancar, acompanhamento e avaliacdo dos resultados obtidos e
implementa¢ao das medidas corretivas adequadas a cada caso;

IV — orientag¢do — a conducao e manutencao de atividades desenvolvidas pelo proprio
departamento dentro de uma linha de atuacdo que permita a consecu¢do dos objetivos
institucionais com o maximo de eficiéncia e eficacia;
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V — coordenag¢do — o acompanhamento dos trabalhos e a implementacdo de medidas
no sentido de que varias etapas se completem harmoniosamente, a solu¢do de problemas e
conflitos funcionais, de relacdes humanas e outros suscetiveis de prejudicar sua realizagdo
conforme a programacdo estabelecida; a integracdo das atividades e pessoas com vistas a
assegurar o funcionamento regular do oOrgdo e o entrosamento com as unidades
administrativas da Prefeitura;

VI - controle — o acompanhamento da execugdo das atividades, a avaliacdo constante
e sistematica das etapas em execucdo, das executadas e doa resultados alcancados, a
comparagdo entre o programado e o efetivamente realizado e, quando for o caso, a revisao
final dos trabalhos, os relatorios e a realizagdo de inspegdes nos 6rgaos e reunides com
subordinados;

VII - Informag¢do — a manutencdo de fluxos de comunicacdo dentro da Prefeitura —
verticais (chefia — subordinados e vice-versa) e horizontais ( entre pessoas, grupos € 6rgaos);
para estes procedimentos podem ser utilizados, como instrumentos, relatdrio escritos e
verbais, oficios ¢ memorandos, devendo ser observados os limites de atribuicdes e
competéncia de cada diretor.

VII — manutengdo de clima organizacional sadio — a criacdo de atitude aberta e
transparente para solugdo dos problemas dos departamentos, a manuten¢do de um clima de
confianga entre individuos e grupos da organizagdo, o entrosamento € a cooperacdo no
trabalho, o incentivo a criatividade e o auto-aperfeigoamento, adesdo aos objetivos
institucionais e a énfase numa politica de motivagdo no trabalho e valorizagdo do servidor
municipal.

Art. 4° A competéncia estabelecida nesta lei, para o exercicio das atribuicdes
especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execucdo, sob pena destituicdo do
cargo de confianga nos casos omissao.

Art. 5° A autoridade competente nao poderd escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhamento o caso a considera¢ao superior.

TITULO I
DA ORGANIZACAO DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO GERAL

CAPITULO1
DA INTEGRACAO DOS DEPARTAMENTOS

Art. 6° As atividades da administragdo geral que constituem sistemas especificos, tais
como pessoal, informatica, material, patrimonio, protocolo e arquivo, servigos gerais, apoio
administrativo e operacional e transportes internos, bem como as de programagdo e
or¢amento, serao operadas de forma homogénea e integradas pelos Departamentos.
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CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS E DE
TITULARES DE ORGAOS SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 7° Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei, compete a
cada Diretor de Departamento Municipal, ao Agente de Controle Interno e ao Assessor
Juridico do Municipio: (Caput com redacdo dada pela Lei n® 826, de 13/06/2019, com efeitos

retroativos a 01/01/2013):

I - Exercer a supervisao técnica e normativa dos setores que integram o Orgdo que
dirige;

IT — assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

III — despachar com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;

IV — apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho de seu
Departamento;

V — promover os registros das atividades do 6rgdao como subsidio a elaboracao do
relatorio anual da Prefeitura;

VI — proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VII - encaminhar ao Departamento de Fazenda, na época propria, devidamente
justificada, a proposta orcamentéria do departamento que dirige;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades
do departamento sob sua direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX — baixar instrugdes para a boa execucao dos trabalhos do Departamento sob sua
direcao;

X — propor abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagio de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade de aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao,

aos servidores que lhe forem subordinados;

XI - determinar a realizagdo de sindicidncia para apuracdo sumdria de falta e
irregularidades e propor a instalacdo de processos administrativos;

XII — elaborar a escala a escala de férias dos servidores que lhe sao subordinados;
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XIII — manifestar sobre aos pedidos de licenca dos servidores que lhe sdo
subordinados, cuja concessdo dependa da conveniéncia da administracdo, observada a
legislagao pertinente;

XIV — autorizar o pagamento de horas extras, de servidores de seu departamento, na
excepcional necessidade da execucdo de tarefas urgentes.

XV — propor a contratagdo de servidores para o seu departamento, justificando tal
necessidade;

XVI - elogiar servidores, adverti-los com aplicacao de penas disciplinares, propor a
aplicacdo daquelas que excedam sua competéncia, bem como conduzir o processo de
avaliacdo de desempenho;

XVII — manter rigoroso controle de despesas realizadas pelo departamento sob sua
direcao;

XVIII - Atender ou determinar o atendimento de pessoas que procuraram seu
departamento para solugao de assuntos a ele relacionados;

XIX — fazer remeter ao arquivo central os processos e papé¢is devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem ao o6rgao que dirige;

XX — autorizar os servidores lotados no 6rgio a deixar de comparecer ao servigo para
freqiientarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeigoamento do seu

desempenho funcional;

XXI - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao departamento e propor
outras medidas de capacitagao fora de seu alcance;

XXII — zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente estrutura administrativa e
das instrucdes para a execucao dos servigos;

XXIIT — resolver os casos omissos ¢ duvidas suscitadas na execugdo desta lei,
expedindo para esse fim as instru¢des necessarias.

CAPITULO III
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Art. 8° Além das atribui¢cdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta lei, compete aos
ocupantes de cargos de Diretores de Departamento:

I — promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servidores
sob sua direcao;

II — exercer a diregao, orientagao e coordenacao dos trabalhos de sua unidade;
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III — dividir o trabalho pelo pessoal sob o seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;

IV — apresentar ao Prefeito, na época propria, programa de trabalho da unidade sob
sua direcao;

V — despachar diretamente com o Prefeito;

VI — apresentar ao Prefeito, na €época propria, relatorio das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos e acompanhar o desempenho dos
servidores;

VII — despachar e visar certidoes sobre assuntos de sua competéncia;

VIII - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo final caiba ao
Prefeito, decisorios em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizacdo ¢ manutencdo atualizada de registros das atividades
da unidade que dirige;

X — propor ao Prefeito a realizagdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

XI - fornecer ao setor competente, na época propria, elementos destinados a
elaboracdo da Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO, do Plano Plurianual — PPA e da Lei

Orcamentaria Anual — LOA, nos aspectos ligados a unidade que dirige;

XII — designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentagao interna;

XIII — justificar faltas e atrasos de servidores da unidade que sob sua direcao;

XIV — propor a participagao de servidores do 6rgao que dirige, em cursos seminarios e
eventos similares de interesse da administracao;

XV — propor a aplicagdo de medidas disciplinares;
XVI — fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

XVII — providenciar a requisicdo do material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XVIII - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XIX - zelar pela fiel observancia e execugdo do presente regimento e das instrucdes
para execucdo dos servigos a seu cargo.
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CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 9° Aos demais servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas neste, cumpre
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo, eficiéncia e presteza as
tarefas que lhes forem cometidas; cumprir ordens e determinagdes superiores e formular
sugestoes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 10. A Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, para a execugdo de obras € servigos
de responsabilidade do Municipio, ¢ constituida dos seguintes 6rgaos:

I — Gabinete do Prefeito, com os seguintes cargos de chefia, vice-chefia, assessoria e
controle:

a) Prefeito;

b) Vice-Prefeito;

c) Chefe de Gabinete do Prefeito;

d) Agente de Controle Interno; e

e) Assessor Juridico do Municipio. (NR).

(Inciso com redacdo dada pela Lei n® 830, de 15/07/2019).

II — 6rgaos da administragao especifica:

D le Administracs

A. Departamento de Administracio e Fazenda: (Redacdo dada pela Lei n® 818, de
05/04/2019):

Al. Divisdo de Recursos Humanos;

A2. Divisao de Material, Patrimonio ¢ Informatica;

o

A3. Divisao de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria. (Subitem acrescido pela Lei n
818, de 05/04/2019)

B. REVOGADO. (Lein° 818, de 05/04/2019).

B Divisio-de Tsil GorC bilidade o T "
8
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B1. REVOGADO. (Lei n° 818, de 05/04/2019).

C. Departamento de Educacio

C1. Divisao de Ensino e Supervisdo Escolar

D. Departamento de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo
D1. Divisao de Educagao Fisica, Recreagdo, Desporto, Lazer e Turismo

D2. Divisao e Cultura

E. Departamento de Saude e Promocao Social
E1. Divisao de Servico Médico e Odontolédgico

E2. Divisao de Promogao Social e Vigilancia Sanitaria

F. Departamento de Obras, Servicos e Meio Ambiente
F1. Divisao de Obras e Servigos Publicos
F2. Divisdo de Agua e Esgotos

F3. Divisao de Fiscalizacao, Posturas e Meio Ambiente

III — 6rgaos colegiados:

) Conselho Municipal de-Al 50 Escolar:
a) Conselho de Alimentacao Escolar — CAE; (Redacdo dada pela Lei n® 830, de
15/07/2019);

1) Conselhe Musicioal d isténciaSecial:

b) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS; (Redagdo dada pela Lei n°® 830,
de 15/07/2019);

c¢) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdvel - CMDRS;

d) Conselho Municipal de Entorpecentes — COMEN;

Ve Iho Municipal de Satde:

e) Conselho Municipal de Saude — CMS; (Redagdo dada pela Lei n® 830, de
15/07/2019);

5 ho Municipal de Tutismo:
f) Conselho Municipal de Turismo — COMTUR; (Redacdo dada pela Lei n°® 830, de
15/07/2019);

- onselhoMunicipal-do EUNDEE:
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g) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizacao dos Profissionais da
Educagdao — CACS/FUNDEB; (Redagao dada pela Lei n® 885, de 26/03/2021);

hy-C Ihe MunicinaldoMei bi ~ODEMA:
h) Conselho Municipal de Conservagdo e Defesa do Meio Ambiente — CODEMA;
(Redagdo dada pela Lei n°® 830, de 15/07/2019);

A\ Consell civald monio-Cultaral:

1) Conselho Municipal do Patrimonio Cultural — CMPC; (Redacdo dada pela Lei n°
830, de 15/07/2019);

'\ Conselho Municipal Renda Minima (Bolsa Escola):

j) Conselho Municipal Renda Minima (Bolsa Escola) — CMRM; (Redacdo dada pela
Lei n°® 830, de 15/07/2019);

k) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca ¢ do Adolescente — CMDCA;
(Redacao dada pela Lei n° 830, de 15/07/2019);

1) Conselho Municipal de Esportes; (Alinea acrescida pela Lei n® 786, de 24/08/2018);
m) Conselho Municipal de Educagao;
n) Coordenadoria Municipal de Prote¢ao e Defesa Civil — COMPDEC;

13 2 6.9 Ik

0) Conselho Tutelar; e (Alineas “m”, “n” e “0” acrescidas pela Lei n® 830, de
15/07/2019).

p) Conselho Municipal de Saneamento Bésico. (Alinea acrescida pela Lei n® 844, de
28/11/2019).

§ 1° A finalidade, a competéncia e a composi¢do dos orgaos colegiados de que trata o
inciso III deste artigo, bem como, os direitos, as obrigagdes e as atribuicdes de seus membros
sdo previstos em leis municipais especificas, observadas as legislagdes federais e municipais
pertinentes.

§ 2° Os membros conselheiros titulares do Conselho Tutelar, previsto na alinea “o0)” do
inciso III deste artigo, quando em exercicio, serdo remunerados em conformidade com a Lei
Federal que dispoe sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e na forma da Lei Municipal
que dispde sobre a criacdo do Conselho Tutelar.

§ 3° Ressalvado o disposto no § 2° deste artigo sobre os membros titulares do
Conselho Tutelar, as fungdes de membro ou de integrante dos demais 6rgaos colegiados que
trata o inciso III deste artigo sdo consideradas de interesse publico relevante e nao serdao
remuneradas, sendo que, quando exercidas por servidores publicos municipais, estes ndo fardo
jus a quaisquer acréscimos em seus vencimentos, quer a titulo de gratifica¢do, adicional ou
remuneragao especial.

(8§ 1° ao 3° acrescidos pela Lei n°® 830, de 15/07/2019).
10
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TiTULO,III ]
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO-CONTROLE INTERNO
CAPITULO1

DO GABINETE DO PREFEITO
(Denominacao dada pela Lei n® 830, de 15/07/2019).

Art. 10-A. O Gabinete do Prefeito ¢ o o6rgdo de chefia, assisténcia, controle e de
assessoramento direto e imediato ao Prefeito, competindo-lhe as fungdes politicas de
atendimento aos municipes e de relacionamento com as autoridades municipais, estaduais e
federais e a responsabilidade pela coordenagdo de atividades de toda a equipe formada pelo
Prefeito, mantendo a ordem e a organizagao em varios tipos de processos.

Paragrafo unico. Compdem o Gabinete do Prefeito os seguintes cargos:

a) Prefeito;

b) Vice-Prefeito;

¢) Chefe de Gabinete do Prefeito;
d) Agente de Controle Interno; e

e) Assessor Juridico do Municipio. (Artigo e pardgrafo unico acrescidos pela Lei n°
830, de 15/07/2019).

SECAO1
DO PREFEITO
(Secao acrescida pela Lei n® 830, de 15/07/2019).

Art. 10-B. As atribuicdes do Prefeito estdo previstas na Lei Organica do Municipio,
observadas as disposi¢des da Constitui¢do Federal.

Paragrafo unico. Além das atribuigdes previstas na Lei Organica, incumbe ao
Prefeito a fung¢do de Ordenador Despesas do Poder Executivo do Municipio, podendo,
entretanto, se julgar conveniente, delegar, em ato proprio, total ou parcialmente as atribuicdes
inerentes a essa funcdo, discriminando no ato delegatdrio os limites da delegagdo. (Artigo e
paragrafo unico acrescidos pela Lei n® 830, de 15/07/2019).

SECAO II
DO VICE-PREFEITO
(Secdo acrescida pela Lei n° 830, de 15/07/2019).

Art. 10-C. As atribuicoes do Vice-Prefeito estdo previstas na Lei Organica do
Municipio, observadas as disposi¢des da Constitui¢do Federal. (Artigo acrescido pela Lei n°
830, de 15/07/2019).

11
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SECAO III
DO CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
(Secdo acrescida pela Lei n° 830, de 15/07/2019).

Art. 10-D. Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito:

I — estabelecer as relagdes publicas referentes aos assuntos de interesse do Municipio;
II — organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

III — zelar pela organizagao e limpeza do gabinete do Prefeito;

IV — organizar o servico de transporte oficial;

V —representar o Prefeito em solenidades oficiais e extraoficiais na auséncia do Vice-
Prefeito;

VI — atender ao publico em geral na auséncia do Prefeito.

VII — promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de governo;

VIII - responsabilizar pelos trabalhos de expediente do Gabinete do Prefeito, como
elaboracdo e envio dos oficios e demais correspondéncias; recebimento, protocolo e arquivo
das que forem de interesse do Gabinete e encaminhamento das demais aos Departamentos ou
outros 6rgaos do Municipio.

IX — organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que a
ele se dirigirem; e

X — exercer outras atividades determinadas pelo Prefeito.

Paragrafo tinico. O Chefe de Gabinete do Prefeito ¢ cargo publico de provimento em

comissao, de livre nomeagdo e exoneracao pelo Prefeito. (Artigo, incisos I a X e paragrafo
unico acrescidos pela Lei n® 830, de 15/07/2019).

.
DO AGENTE DE CONTROLEINTERNO
SECAO IV
DO AGENTE DE CONTROLE INTERNO
(Secdo renumerada pela Lei n°® 830, de 15/07/2019).

Art. 11. Sio atribui¢des do Agente de Controle Interno: (Caput com redacdo dada
pela Lei n°® 830, de 15/07/2019):

I — orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira
patrimonial e operacional dos 6rgdos da administracdo, com vistas a amplia¢do regular e a
utilizagao racional dos recursos e bens publicos;

II — elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionaliza¢do da execucdo da despesa e o

12


mailto:tocosmoj@uol.com.br

MUNICiPIO DE TOCOS DO MOII
CNPJ: 01.601-656/0001-22 — E-mail: tocosmoj@uol.com.br
PABX: (35) 3445-6900 — Rua Antdnio Mariano da Silva, n? 36, Centro
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Minas Gerais

aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito dos 6rgaos da
administragdo direta e indireta e também que objetive a implementacdo da arrecadagdo das
receitas orgadas;

III — acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da aplicagdo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

IV — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢do dos
programas de governo e dos or¢amentos do Municipio;

V — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos, fundos e entidades da Administragao
Municipal, bem como da aplicagdo de recursos pro entidades de direito privado;

VI — subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e programagao
financeira, com informacdes e avaliacdes relativas a gestdo dos o6rgdos da Administracao
Municipal;

VII — executar os trabalhos de inspecdo nas diversas areas e 6rgaos constitutivos do
Poder Executivo;

VIII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou
guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que por acdo ou omissdo, der causa a
perda subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedades ou responsabilidades
do Municipio;

IX — tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito
Municipal ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;

X — emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do Municipio, € nos casos de inspecdes, verificagdo e tomadas de contas;

XI — zelar pela organizagdo ¢ manutencao atualizada dos cadastros dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimonio, controle de abastecimento, de manutengao de veiculos, obras, convénios, controle
de atendimento a assisténcia social, assim comodos 6rgdos e entidades sujeitos a auditoria
pelo Tribunal de Contas do Estado;

XII - exercer o controle das operagdes de créditos, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio; e

XIII — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 12. Compete ainda ao Agente de Controle Interno observar o disposto nos art. 75
a 80 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, e participar na elaboracdo e assinar os
relatorios de gestdo fiscal, abrangendo os controles de limites de despesas, empenhos e
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dividas, de acordo com o art. 54, paragrafo unico, e art. 59 da Lei Complementar Federal n°
101, de 4 de maio de 2000. (Caput com redacdo dada pela Lei n° 830, de 15/07/2019).

§ 1° Além das finalidades estabelecidas no Art. 11, ¢é da responsabilidade do Agente de
Controle Interno, a conferéncia das rotinas de trabalho a serem criadas por Decreto do
Executivo.

§ 2° O controle preventivo, a ser realizado, ndo exime o ordenador da despesa de sua
total responsabilidade com relacdo aos pagamentos a serem efetuados, sendo que o mesmo
deve analisa-los antes de efetud-los, de acordo com a legislagao pertinente.

§ 3° O Agente de Controle Interno € cargo publico de provimento efetivo, nomeado
em decorréncia de aprovacao e classificagdo e concurso publico. (§ 3° acrescido pela Lei n°
830, de 15/07/2019).

CAPITULOH
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CAPITULO 11

DO ASSESSOR JURIDICO DO MUNICIPIO
(Denominacao dada pela Lei n® 826, de 13/06/2019, com efeitos retroativos a 01/01/2013)

Art. 13. REVOGADO. (Artigo e seus incisos revogados pela Lei n° 826, de

13/06/2019, com efeitos retroativos a 01/01/2013).
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DO PROCURADOR GERAL-DO-MUNICIPIO
SECAO UNICA
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(Lein® 826, de 13/06/2019, com efeitos retroativos a 01/01/2013).
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Art. 14. REVOGADO. (Artigo e seus incisos revogados pela Lei n° 826, de
13/06/2019, com efeitos retroativos a 01/01/2013).

Art. 14-A. O Assessor Juridico do Municipio tem como responsabilidade fundamental
prestar apoio especializado ao Prefeito, ao seu Gabinete e aos demais 6rgdos municipais, nos
assuntos de natureza juridica. (Artigo acrescido pela Lei n® 826, de 13/06/2019, com efeitos
retroativos a 01/01/2013).

Art. 14-B. S3o atribui¢des do Assessor Juridico do Municipio:

I — estudar assuntos juridicos enviados pelos 6rgaos da Administragdo que devam
receber despacho decisorio do Prefeito ou dos Diretores de Departamento equivalentes a
secretarios municipais;

IT — analisar e propor solugdes juridicas para assuntos que lhe sejam cometidos pelo
Prefeito ou pelos Diretores de Departamento;

IIT — equacionar assuntos de interesse da Administracdo, propondo ao Prefeito e aos
Diretores de Departamento, no que couber alternativas de orientacdo, a¢ao e despacho;

IV — elaborar estudos e pareceres juridicos;

V — opinar, verbalmente ou por escrito, nos processos sujeitos a parecer;

VI - assessorar as autoridades competentes nos processos administrativos
disciplinares; e

VII — representar judicialmente o Municipio, mediante procuragdo outorgada pelo
Prefeito Municipal, enquanto nao instituida a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 1° O Assessor Juridico do Municipio ¢ cargo publico de provimento em comissao,
de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito.

§ 2° Fica vedado ao servidor que esteja no exercicio de fung¢des inerentes ao cargo de
Assessor Juridico do Municipio exercer, judicial ou administrativamente, o patrocinio de
causa contra o Municipio de Tocos do Moji, MG, e quaisquer de seus o6rgdos e entidades
autarquicas ou fundacionais.

§ 3° E facultada a contratagdo pelo Municipio de servigos técnicos profissionais
especializados na 4rea de consultoria juridica, bem como para o acompanhamento de
processos em segunda instancia e instancias superiores.

§ 4° Lei especifica dispora sobre a carreira e estrutura administrativa da Procuradoria-
Geral do Municipio.

(Artigo, incisos e paragrafos acrescidos pela Lei n° 826, de 13/06/2019, com efeitos
retroativos a 01/01/2013).

16


mailto:tocosmoj@uol.com.br

MUNICiPIO DE TOCOS DO MOII
CNPJ: 01.601-656/0001-22 — E-mail: tocosmoj@uol.com.br
PABX: (35) 3445-6900 — Rua Antdnio Mariano da Silva, n? 36, Centro
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Minas Gerais

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
CAPITULO I1I

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FAZENDA
(Denominacao dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019)

Art—15—0ODepartamento-de- Administracio-temportinalidade:

Art. 15. O Departamento de Administragao e Fazenda tem por finalidade: (Redacdo
dada pela Lei n° 818, de 05/04/2019):

I — executar todas as atividades tipicas inerentes a administra¢do de recursos humanos;

IT — executar atividades ao bem-estar dos servidores municipais;

III — promover a realizagdo de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos
necessarios as atividades da Prefeitura, por intermédio de uma comissao permanente nomeada
exclusivamente para este fim;

IV — executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao inventdrio, a
protecdo e a conservagdo e limpeza dos bens moéveis, imdveis, instrumentos, maquinas e

equipamentos da Prefeitura;

V — receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos da
Prefeitura e prestar apoio administrativo burocratico aos demais 6rgaos da Prefeitura;

VI — promover e acompanhar a execucgao dos servigos graficos a cargo da Prefeitura;

VII — executar atividades relativas a padronizacao, aquisi¢ao, distribuicao e controle
de material utilizado na Prefeitura;

VIII - planejar e supervisionar as atividades necessarias a analise, estudos de
viabilidade, definicdo e documentacao dos sistemas a serem processados pelo Departamento,
bem supervisionar e controlar os servi¢os de informatica no Departamento de Administragao,
bem como nos demais departamentos.

IX — preparar e expandir a correspondéncia do Prefeito;

X — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

XI — organizar, numerar ¢ manter originais de leis, decretos, portarias € outros atos
normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

XII — executar atividades de apoio administrativo do Gabinete;
XIII — executar atividades de assessoramento legislativo e coordenar contatos com

liderangas politicas e parlamentares do municipio, tudo em consonadncia com orientagdes do
Chefe do Executivo;
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XIV — divulgar as atividades internas da Prefeitura;

XV - desenvolver atividades de comunicagdes internas e externas e de relacdes
publicas da Prefeitura;

XVI — prestar apoio aos servicos de recrutamento militar na forma da legislagdo
federal pertinente;

XVII — desempenhar outras atividades afins da area de administragdo; (Redacdo dada
pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

XVIII - executar a politica fiscal-fazendéaria do Municipio;

XIX — cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizagdo tributéria;

XX — administrar a divida ativa do Municipio;

XXI — processar a despesa e manter o registto e os controles contibeis da
administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

XXII — preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

XXIII — fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos da administra¢do centralizada
encarregados de movimentacao de dinheiros e valores;

XXIV - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e valores do Municipio;

XXVI — finalizar a elaboragdo dos projetos de lei do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual do Municipio;

XXVI - acompanhar, controlar e supervisionar a execug¢do or¢camentaria do
Municipio;

XXVII — zelar pelo cumprimento do Plano Plurianual, providenciar sua revisdo ou
atualizagdo, quando necessaria;

XXVIII — providenciar para que seja autorizada a abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares, quando necessaria;

XXIX — providenciar os decretos de abertura de créditos adicionais suplementares ao
Orcamento Municipal, dentro dos limites autorizados por lei;

XXX — providenciar o decreto de abertura de crédito extraordinario para atender as
despesas imprevisiveis e urgentes, decorrentes de calamidade publica, nos termos do § 3° do
art. 115 da Lei Organica Municipal; e

XXXI — desempenhar outras atividades afins da area fiscal-fazendaria. (Incisos XVIII
a0 XXXI acrescidos pela Lei n® 818, de 05/04/2019)
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Paragrafo unico. O Departamento de Administragdo e Fazenda compode-se das
seguintes unidades diretamente a ele subordinadas:

I — Divisdo de Recursos Humanos;
II — Divisao de Material, Patrimonio e Informatica; e

III — Divisao de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria. (Paragrafo tnico e seus
incisos com redacdo dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019).

SECAO1
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FAZENDA
(Denominacao dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019)

Art. 16. Compete ao Diretor do Departamento de Administracao e Fazenda assessorar
o Prefeito na formulag@o e implantacdo da politica administrativa e fazendaria da Prefeitura,
mediante a formulacao e implementagdo da politica da administragdo tributaria do Municipio,
a arrecadacdo dos recursos financeiros, a contabilidade da Administragdo Direta e a
movimentagdo financeira do Municipio, bem como a prestacdo dos servicos-meio necessarios
ao funcionamento regular de toda a Administracdo Direta, cabendo-lhe exercer as seguintes
atribuicdes da area de administracdo: (Caput com redacdo dada pela Lei n® 818, de
05/04/2019):

I — assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica administrativa da
Prefeitura;

II — assessorar os oOrgaos da Prefeitura na implantagdo e execucdo da politica
administrativa adotada pelo governo municipal;

III — promover a implantacao e valorizacdo dos programas de classificagdo de pessoal,
recrutamento, selecdo, acompanhamento, capacitagdo e progressdo e promogdo dos
servidores;

IV — assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissdes organizadora e fiscalizadora, devendo estes procedimentos ser submetidos
previamente a aprovagao do Prefeito;

V — propor o preenchimento e a vacancia dos empregos publicos municipais;

VI - propor ao Prefeito os quantitativos e qualitativos de recursos humanos e a lotagao
e dotagdo de cada 6rgdo da Prefeitura;

VII - promover, anualmente, estudos e analise de cargos necessarios ao
funcionamento regular da Prefeitura, sugerindo a criagdo de novos cargos ou funcdes
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gratificadas, se for o caso, o preenchimento de cargos vagos e a extingdo ou declaragdo
desnecessidade de cargos existentes;

VIII — promover, anualmente, o levantamento de dados necessarios a apuracdo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promoc¢ao;

IX — promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da administragao;

X — estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

XI — examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, deveres, vantagens e
responsabilidade do pessoal;

XII — promover a elaboragdo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

XIII — promover a inspecdo médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de
admissao, licenca e outros fins legais, bem como promover a assisténcia médica aos
servidores;

XIV — promover a organizagdo e manutengado atualizada do cadastro de fornecedores;

XV — promover a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

XVI - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de medicina,
higiene e seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

XVII — promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XVIII — determinar, manualmente, o inventario dos bens moéveis ¢ imoéveis da
Prefeitura, e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos departamentos, toda vez que
se verificarem mudancas nas dire¢des ou chefias;

XIX — promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso, ou providenciar
a sua redistribui¢do, recuperagao ou alienagao, se for o caso;

XX — providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens
patrimoniais imobilidrios;

XXI - promover a fiscalizagao da observancia as obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relacao ao patrimonio da Prefeitura;

XXII — determinar as providéncias para a apuracao de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

XXIII - expandir normas de recebimento, registro, distribui¢ao, guarda, reproducao e
conservagao de processos, papéis € outros documentos que interessem a administragao;
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XXIV - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de reprodugao
de papéis e documentos e prestar apoio administrativo e burocratico aos demais
departamentos da Prefeitura;

XXV — promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e
telefonia;

XXVI — promover e supervisionar as atividades de conservagdo de prédios, moveis,
instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Prefeitura;

XXVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao;

XXVIII — acompanhar a tramitagdo dos projetos de leis na Camara, prestando as
informagdes necessarias;

XXIX — promover estudos sobre as normas e estruturas organizacionais, métodos e
procedimentos de trabalho da Administragdo Municipal;

XXX — organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

XXXI — promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de governo;

XXXII — organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
a ele se dirigirem;

XXXIII - representar oficialmente o Prefeito sempre que para isso for credenciado;
XXXIV - transmitir aos demais diretores municipais as ordens do Prefeito;
XXXV - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

XXXVI — acompanhar, nas reparticdes municipais, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

XXXVII — promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em
carater particular, sejam enderecados ao Prefeito;

XXXVIII - promover a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito;

XXXIX — promover a preparacdo do expediente a ser despachado pelo Prefeito;

XL — promover a preparagdo e expedi¢do de circulares, bem como de instrucdes e de
recomendacdes emanadas do Prefeito;

XLI - promover, em articulagio com outros departamentos da Prefeitura, as
retificagdes de textos dos atos publicados;
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XLII — promover, em articulagdo com outros departamentos da Prefeitura, a
publicacao de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

XLIII — providenciar informagdes a administracdo sobre leis, decretos, portarias,
regulamentos, instrugdes e outros atos oficiais;

XLIV - providenciar a remessa de copias de leis, decretos, portarias e demais atos
normativos aos 6rgados municipais;

XLV - apreciar as relagdes existentes entre a administragao e o publico em geral;

XLVI — prestar apoio aos servigos de recrutamento militar na forma da legislagdo
pertinente; e

XLVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao na area de
administracao. (Inciso com redagdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019).

Paragrafo unico. Sao atribuigdes do Diretor do Departamento de Administragdo e
Fazenda, em sua atuagdo na area fazendaria:

I — assessorar o Prefeito na formulacao das politicas fiscal e tributaria da Prefeitura;
II — estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

III — coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislagdo tributdria e
preparar projetos de leis ou de decretos sobre matéria tributaria;

IV — aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias;

V — instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo
tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimentos ao publico, com o objetivo de
evitar sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

VI - promover a divulgagdo de informagdes fiscais ou exposi¢des que mostrem a
presenca de contribuintes no esfor¢o do desenvolvimento municipal;

VII — aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

VIII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvards de licenca para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenca daqueles cuja atividade
se revele contraria a legislagdo vigente;

IX — providenciar o despacho de requerimentos de inscri¢do e baixa de inscricdo de
contribuintes e de alteracao de elementos de inscri¢ao;
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X — decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislagdo
em vigor;

XI - tomar conhecimento de denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

XII — julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagio contra langamentos,
cobrangas e tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

XIII — promover a arrecadacao das rendas nao tributaveis;

XIV — promover, em articulagdo com o Assessor Juridico do Municipio, a cobranga da
divida ativa; (Inciso com redacdo dada pela Lei n® 826, de 13/06/2019, com efeitos retroativos
a01/01/2013);

XV — dar parecer conclusivo nos pedidos de isencdo e de reconhecimento de
imunidade;

XVI - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando aos interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

XVII - determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

XVIII — estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacdo de gastos;

XIX — promover a elaboragdo do calendério e dos esquemas de pagamento;
XX — movimentar, dentro dos limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancérias
da Prefeitura, assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a deposito em bancos

autorizados;

XXI - conhecer, diariamente, 0 movimento financeiro, verificando as disponibilidades
de caixa;

XXII — promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos;
XXIII — mandar proceder ao balanco de todos os valores da Divisdo de Tributagdo,
Contabilidade e Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o

ultimo dia util de cada exercicio financeiro;

XXIV - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatorios sobre
pagamentos autorizados e realizados;
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XXV — autorizar a restitui¢do de financgas, caugdes e depdsitos;

XXVI — articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura visando a implementacao de
procedimentos coerentes com a racionalizagdo das despesas;

XXVII - assinar, com o Prefeito, os balangos gerais e seus anexos e outros
documentos de apuragdo contabil;

XXIII — assessorar os Orgdos municipais na execucdo da politica orgamentaria,
contabil e financeira adotada pela Prefeitura;

XXIX — encaminhar a Divisdo de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria, na época
propria, devidamente justificada, a proposta or¢gamentaria do Departamento que dirige;

XXX — receber da Divisdo de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria, os respectivos
anteprojetos de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orgamentéria Anual,
seus anexos, relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal, fazer a
devida conferéncia, revisdo e finalizacdo dos projetos e despacha-los com o Prefeito,
providenciando, a seguir, o protocolo na Camara Municipal, nos respectivos prazos legais;

XXXI — receber os anteprojetos de lei de autorizagdo para abertura de créditos
adicionais especiais e suplementares e de alteragdes do Plano Plurianual, fazer a sua
conferéncia, revisao e finalizagcdo dos projetos e despacha-los com o Prefeito, providenciando,
a seguir, o protocolo na Camara Municipal;

XXXII — receber as minutas de decretos de abertura de créditos adicionais
suplementares ao Or¢camento Municipal, dentro dos limites autorizados pela Lei de Diretrizes
Orcamentarias e/ou Lei Orcamentaria Anual ou lei especifica, fazer a conferéncia, revisao e
finalizacdo do Decreto, despachar com o Prefeito e providenciar a sua publicacao;

XXXIII — fazer para que seja providenciado e despachar com o Prefeito o decreto de
abertura de crédito extraordinario para atender as despesas imprevisiveis e urgentes,
decorrentes de calamidade publica e comunicar, de imediato a Camara Municipal, nos termos
do § 3° do art. 115 da Lei Orgénica Municipal;

XXXIV — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugao
dos programas de governo e dos Or¢amentos do Municipio;

XXXV — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos, fundos e entidades da Administragao
Municipal, bem como da aplicagdo de recursos pro entidades de direito privado;

XXXVI - expedir atos normativos concernentes a elaboracdo or¢amentéria, a
execucao e a administragdo das dotagdes e dos recursos municipais; e

XXXVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo na area
fazendaria.
(Paragrafo unico e seus incisos acrescidos pela Lei n® 818, de 05/04/2019).
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SECAOII
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 17. A Divisdo de Recursos Humanos tem por objetivo a execu¢do de atividades
relativas a administracdo de pessoal da Prefeitura.

SUBSECAO UNICA
DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18. Compete ao Chefe da Divisdo de Recursos Humanos:

I — coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de
servidores, através de concurso publico, bem como as de planejamento e execugdao dos
programas de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, de acordo com as necessidades
detectadas nos diversos departamentos da Prefeitura;

II — providenciar a publicacdo dos editais informagdes sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados;

III — providenciar os levantamentos setoriais anuais para a revisdo dos planos de
cargos e carreiras;

IV — coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuracao
do merecimento dos servidores para efeito de promogao e progressao;

V — proceder, anualmente, o levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento
nos diversos setores da Prefeitura;

VI — estudar e consultar os servidores e seu departamento para propor:

a) a implanta¢do de medidas que proporcionem melhores condi¢des de qualidade de
trabalho na Prefeitura;

b) a concessdo de beneficios complementares, dentro das possibilidades da Prefeitura,
que melhorem o padrao de vida e a motivagdo dos servidores;

VII — supervisionar a organizagao ¢ atualizacao dos registros e ocorréncias de pessoal;

VIII — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura;

IX — dar despacho nos requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, tais como transferéncias de lotacao, alteragdes de fungao, alteracdes de carga horaria
de trabalho e concessdes de adicionais previstos na legislacdo em vigor;

X — encaminhar e dar despacho nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e

responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em vigor;
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XI — encaminhar, devidamente informados, para andlise do Diretor de Administracao,
todas as questdes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideracdo de chefia
superior;

XII — assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certidoes de tempo de
servigo de servidores municipais;

XIII — promover o encaminhamento de servidores a inspe¢do médica pra fins de
admissao, licencgas e outros procedimentos legais;

XIV — assinar folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XV — providenciar, junto aos titulares dos diversos departamentos da Prefeitura, para
que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob a sua supervisao;

XVI - providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administracao de pessoal;

XVII — estudar normas internas e orientar demais diretores de departamentos no que
diz respeito aos procedimentos administrativos adequados para solicitar os servigos do

Departamento;

XVIII — acompanhar a execucdo dos planos, programas e projetos a cargo do
Departamento;

XIX — indicar padrdes de desempenho a serem observados pelo pessoal técnico lotado
no Departamento;

XX — programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos do Departamento com
vistas a atender com prioridade aos servigos mais urgentes da Prefeitura;

XXI — promover a investigagdo das necessidades de treinamento do pessoal do
Departamento;

XXII - providenciar os reparos nos equipamentos do departamento que fizerem
necessarios e controlar sua execugao;

XXXIII — desempenhar outras atividades afins.
SECAO III ]
DA DIVISAO DE MATERIAL, PATRIMONIO E INFORMATICA
Art. 19. A Divisdo de Material, Patrimonio e Informatica tem por objetivo a execugdo

de atividades relacionadas com padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo, controle de
material e de informatica de apoio as atividades administrativas e operacionais.
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SUBSECAO UNICA ,
DO CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL, PATRIMONIO E INFORMATICA

Art. 20. Compete ao Chefe Divisao de Material, Patrimonio e Informatica:

I — coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao, guarda e
distribui¢do de material permanente e de consumo;

II — promover a padronizagdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar
procedimentos e linguagem em todas as unidades da Prefeitura;

III — efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produ¢ado, entre outros;

IV — elaborar programagdo de compras para toda Prefeitura;
V — promover a organiza¢ao ¢ a manuten¢ao atualizada do cadastro de fornecedores;

VI — homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo a catdlogo de materiais e
a inscri¢do dos fornecedores no respectivo cadastro;

VII - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique esta
medida;

VIII — promover a organizagao ¢ manuten¢ao atualizada do cadastro de pregos dos
materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

IX — orientar a organizagdo do catdlogo de materiais da Prefeitura;

X — determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra ou
do servigo a ser prestado;

XI — participar das comissdes de concorréncia pra aquisi¢do de material e contratagao
de obras ¢ servigos;

XII — assinar os editais de tomada de precgos e avisos de concorréncia e providenciar a
sua publicacao;

XIII - promover as tomadas de precos para aquisi¢ao de servigcos ou de material;
XIV — estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

XYV — solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais € equipamentos
especializados;

XVI — garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contrarias;
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XVII - aprovar os resultados das licitagdes efetuadas através de convites,
encaminhando-as ao Diretor de Administragdo para homologag¢ado e autorizagdo da despesa;

XVIII - providenciar a elaboragdo dos contratos de obras, servigcos ou fornecimento de
material;

XIX — orientar 60rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢cdes de
material;

XX — providenciar a revisdo das requisi¢des, solicitando aos 6rgdos requisitantes dados
e esclarecimentos;

XXI — promover guarda e a conservagao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagdo e registro;

XXII — estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre
0 consumo, por espécie ¢ por unidade administrativa, para efeito de previsao e controle de
curso;

XXIII - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

XXIV — promover padronizagdo e especificacdo de equipamentos, mobilidrios e
materiais permanentes;

XXV — promover o recolhimento do inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicao, recuperacdo ou alienacao, conforme o caso;

XXVI — promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XXVII - promover a manuten¢do, em forma atualizada, dos registros do patrimonio
municipal,

XXVIII - coordenar a elaboracdo de normas para classificagdo, codificacao e
informatiza¢do dos bens permanentes;

XXIX — manter atualizado o inventario do patrimonio mobilidrio e imobilidrio da
Prefeitura;

XXX - providenciar a confeccdo das plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes;

XXXI — elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e imdveis
da Prefeitura;

XXXII — promover visitas periddicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservagdo, tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;
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XXXIII — providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XXXIV — promover a elaboragdo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura
com o0 movimento de incorporagdo de bens moveis e imoveis, o saldo do més anterior e as

baixas existéncias;

XXXV — manter atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisicao, localizagao
e tombamento dos bens imoveis;

XXXVI - promover o seguro dos bens patrimoniais moveis e imdveis da Prefeitura;

XXXVII — coordenar e fiscalizar a execugdo das atividades de conservagdo predial,
vigilancia, portaria, copa, almoxarifado e depdsitos;

XXXVIII — responsabilizar-se pela selegdo de equipamento do Departamento,
andlises dos sistemas, programagao, controle e operagao de dados;

XXXIX — manter sistema efetivo de articulagdo com o6rgdos municipais, auxiliando-os a
agilizar as atividades da Prefeitura através da aplicacao do processamento de dados;

XL — organizar as fontes de processamentos de dados com o objetivo de fornecer
servigos mais eficientes aos usuarios;

XLI — planejar, organizar e coordenar as atividades do Departamento com o objetivo
de otimizar a utilizacdo do equipamento existente, agilizar os mecanismos internos e prover

os usuarios com dados estatisticos, relatorios e documentos solicitados;

XLII - planejar e supervisionar as atividades necessarias a analise, estudos de
viabilidade, definicdo e documentacdo dos sistemas a serem processados pelo Departamento;

XLIIT - supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servicos em
execu¢ao do Departamento;

XLIV — promover e controlar a distribuicdo aos orgaos devidos de relatorios,
quadros demonstrativos, relacdes, listagens e demais documentos produzidos pelo

Departamento;

XLV - articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcangar
o maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e documentos;

XLVI — desempenhar outras atividades afins.
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CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DA FAZENDA
(Capitulo revogado pela Lei n°® 818, de 05/04/2019).

Art. 21. REVOGADO. (Artigo, seus incisos e paragrafo unico revogados pela Lei n°
818, de 05/04/2019).

D A R ANIEN AWM

(Secdo revogada pela Lei n® 818, de 05/04/2019).
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Art. 22. REVOGADO. (Artigo e seus incisos revogados pela Lei n® 818, de

05/04/2019).

) RIE A QO ON B ) )

(Secao revogada pela Lei n® 818, de 05/04/2019).

SECAO IV
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO, CONTABILIDADE E TESOURARIA
(Secdo acrescida pela Lei n° 818, de 05/04/2019).

Art. 23. A Divisdo de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria tem por objetivo:
I — langar, arrecadar e fiscalizar a cobranga de tributos e rendas municipais;

II — realizar estudos para graduag@o da carga tributaria imposta aos contribuintes;

32


mailto:tocosmoj@uol.com.br

MUNICiPIO DE TOCOS DO MOII
CNPJ: 01.601-656/0001-22 — E-mail: tocosmoj@uol.com.br
PABX: (35) 3445-6900 — Rua Antdnio Mariano da Silva, n? 36, Centro
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Minas Gerais

III — acompanhar e analisar a gestao tributaria;
IV — acompanhar e avaliar o comportamento da arrecadagao tributaria municipal;

V — realizar a escrituragdo sintética e analitica da receita, da despesa e do patrimdnio
municipal;

VI — fiscalizar permanentemente o patrimonio em confronto com os inventarios;
VII — controlar e executar a receita e a despesa, os balangos gerais do exercicio, a
elaboragdo das prestagdes de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras

esferas de governo, bem como executar o pagamento das despesas e o recebimento e a guarda
dos dinheiros e outros valores da Prefeitura.

SUBSECAO UNICA
DO CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO, CONTABILIDADE E TESOURARIA
Art. 24. Compete ao Chefe da Divisao de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria:

I — programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de administragdo
tributaria municipal;

IT — aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragdo tributdria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

IIT — estudar e propor ao Diretor de Departamento normas destinadas a facilitar e
uniformizar a aplicacao das praticas tributarias do Municipio; (Inciso com redagdo dada pela
Lein® 818, de 05/04/2019);

IV — aprovar, em dezembro de cada ano, o plano de trabalho anual do Departamento
para o exercicio seguinte;

V — estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao Diretor de
Departamento medidas necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de
arrecadacgao; (Inciso com redacao dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);
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VI — assessorar o Diretor de Departamento na proposi¢ao de politicas tributarias do
Municipio; (Inciso com redacdo dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019);

VII — apresentar, trimestralmente, ao Diretor de Departamento, relatorios das
atividades da Divisao; (Inciso com redagdo dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019);

VIII - desenvolver a¢des ou determinar providéncias visando ao cumprimento do
calendario fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX — articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura que se relacionem com o sistema
tributario municipal;

X — fazer com que o fluxo de processos fiscais obedeca as normas da legislacio
tributaria;

XI - articular-se com instituicdes cujas atividades estejam relacionadas com o
langamento ou a arrecadagdo dos tributos;

XII — emitir Parecer nos processos que versem sobre imunidade, isen¢do, consultas,
reclamacgdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Diretor de Departamento; (Inciso com
redagdo dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019);

XIII — opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados;

XIV — instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributaria;

XV — fornecer elementos para a preparacdo de avisos, comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

XVI — apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal,

XVII - opinar em caso de reclamacdo contra lancamentos, cobrancas de tributos ou
penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

XVIII — expedir certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XIX — promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;
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XX — promover a lavratura de notificagdes, intimacdes, autos de infragdo e de
apreensdo, quando necessario, bem como promover a aplicacdo de multas;

XXI — promover o célculo dos tributos municipais;

XXII — coordenar os servigos de transferéncia de recursos de outras esferas de
governo para o Municipio;

XXIII — supervisionar a realizacdo de pericias contabeis que objetivem preservar os
interesses da Fazenda Municipal;

XXIV - fazer escriturar, sintética e analiticamente, os lan¢camentos relativos as
operagoes contabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

XXV - assinar as prestagdes de contas dos fundos e outros recursos transferidos,
juntamente com o Diretor de Departamento e o Prefeito; (Inciso com redacdo dada pela Lei n°

818, de 05/04/2019);

XXVI - assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes
contabeis;

XXVII - visar todos os documentos elaborados ou expedidos pela Divisdo; (Inciso
com redacdo dada pela Lei n° 818. de 05/04/2019);

XXVIII — organizar e apresentar ao Diretor de Departamento, nos prazos legais € nos
periodos determinados, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuragdo contabil; (Inciso com redacdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

XXIX — fazer registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se
para isso com os orgaos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de contratagio
de servigos;

XXX — promover o exame ¢ a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

XXXI — providenciar o registro das requisi¢des de adiantamento, impugnando-as
quando nao estiverem revestidas das formalidades legais;
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XXXII — promover o controle dos prazos de aplicagdo dos suprimentos, bem como
examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinadoras e sanc¢des legais, nos termos da
legislagao especifica;

XXXIII — apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

XXXIV — comunicar, incontinente, ao Diretor de Departamento, a existéncia de
qualquer diferenga nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta,
sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes; (Inciso com redacao

dada pela Lei n° 818, de 05/04/2019);

XXXV — promover o controle de retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no
minimo uma vez por més, os extratos de contas correntes;

XXXVI — promover o registro das finangas dos servidores a elas sujeitos, bem como o
controle de liquidacdo ou renovagao;

XXXVII — verificar a liquida¢do da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

XXXVIII — promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto
moveis como imodveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo ao
Diretor de Departamento as providéncias que se fizerem necessarias;

XXXIX — opinar sobre a devolugdo de fiancas, caucdes e depdsitos;

XL — contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

XLI — determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das
contas, tendo em vista sua necessidade ¢ a facilidade de analise e classificagao;

XLII - elaborar as prestacdes de contas do Municipio, de acordo com a legislagdo
especifica;

XLIII — elaborar as prestacdes de contas de recursos transferidos ao Municipio,
utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;

XLIV — estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgdos da Prefeitura,
visando a melhoria e a regularidade dos registros contébeis;

XLV - exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de natureza contabil em
qualquer setor da Administracdo;
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XLVI - supervisionar os trabalhos de operacdo do equipamento de contabilidade
instalado na Divisao; (Inciso com redacdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

XLVII — programar manuten¢ao e conservagdo das maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

XLVIII - assinar, juntamente com o Diretor de Departamento e o Prefeito, quando for
0 caso, os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsito em estabelecimentos de
crédito; (Inciso com redacdo dada pela Lei n°® 818, de 05/04/2019);

XLIX — receber as importancias devidas a Prefeitura;

L — efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario,
o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor de Departamento; (Inciso
com redacdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

LI — guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma caucionados por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

LII — manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes
relativos as operagoes realizadas;

LIII — registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracdes aceitas;
LIV — requisitar taldes de cheques aos bancos;

LV — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

BEV—preparar-oscheques-para-os-pagamentos-autorizados:

LVI — preparar os cheques ou as ordens bancarias para os pagamentos autorizados;
(Inciso com redagdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

LVII - movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depositos, quando
autorizados;

LVIII - providenciar os suprimentos de numerarios necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante a emissao de cheques ou ordens bancarias;
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LIX — promover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de previdéncia e
os fundos regulamentares;

LX — preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Diretor
de Departamento e ao Prefeito; (Inciso com redacdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

LXI — efetuar o pagamento de pensionistas e aposentados da Prefeitura, bem como
depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos servidores
municipais;

I | vidades afias:

LXII — desempenhar as atividades inerentes a elaboragdo e a execugdo or¢amentaria
do Municipio. (NR); (Inciso com redagdo dada pela Lei n® 818, de 05/04/2019);

LXIII - subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, or¢amentos e
programacdo financeira, com informagdes e avaliacdes relativas a gestdo dos orgdos da
Administragao Municipal;

LXIV - operar, de forma homogénea e integrada com os Departamentos, as atividades
de programacao e orcamento;

LXYV - receber, nas devidas épocas, dos Departamentos e da Camara Municipal, as
propostas e as informagdes para a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,

LXVI — de posse das propostas e informagdes que trata o inciso LXV deste artigo,
consolida-las e elaborar os respectivos anteprojetos de Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei Orgamentaria Anual, seus anexos, relatorios e demonstrativos exigidos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal e entrega-los ao Diretor de Departamento para
conferéncia, revisdo, finalizagdo do projeto e despacho com o Prefeito;

LXVII - elaborar os anteprojetos de lei de autoriza¢do para abertura de créditos
adicionais especiais ¢ suplementares ¢ de alteracdes do Plano Plurianual e entrega-los ao
Diretor de Departamento para conferéncia, revisdo, finalizagdo do projeto e despacho com o
Prefeito;

LXVIII - elaborar as minutas de decretos de abertura de créditos adicionais
suplementares ao Orcamento Municipal, dentro dos limites autorizados pela Lei de Diretrizes
Orcamentarias e/ou Lei Or¢camentaria Anual ou lei especifica, e entrega-las ao Diretor de
Departamento para conferéncia, revisdo, finalizagdo do Decreto e despacho com o Prefeito;

LXIX — elaborar, quando determinado pelo Diretor de Departamento, o decreto de

abertura de crédito extraordindrio para atender as despesas imprevisiveis e urgentes,
decorrentes de calamidade publica;
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LXX — manter atualizado o cadastro de contribuintes, providenciar a inscricdo e
renovagdo de inscri¢do dos contribuintes do ISSQN (Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza);

LXXI - coletar dados para a atualizacdo do cadastro imobiliario, mantendo
permanente contato com o 6rgdo responsavel pelo licenciamento das obras e com o Cartorio
de Registro de Iméveis da Comarca;

LXXII — expedir certiddes, assinadas pelo Diretor de Departamento, para o
fornecimento do “habite-se” aos imoveis novos construidos no Municipio;

LXXIII — calcular os valores e medidas que servirdo de base para a cobranga do
IPTU, taxas e contribuicao de melhoria;

LXXIV — preparar as certidoes negativas de débitos fiscais e os alvaras de licenga para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, para assinatura pelo Diretor de
Departamento;

LXXV - prestar as informagdes, quando necessarias, para que o Diretor de
Departamento formalize a cassag@o da licenga para localizac¢do e funcionamento daqueles cuja
atividade se revele contraria a legislagao vigente; e

LXXVI - desempenhar outras atividades afins. (NR).

(Incisos LXIII a LXXVT acrescidos pela Lei n® 818, de 05/04/2019).

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 25. O Departamento de Educagao tem por finalidade:

I — propor a implantagdo da politica educacional do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

II — elaborar planos, programas e projetos de educacdo, em articulagdo com os 6rgaos
estaduais da area;

III — garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola;

IV — garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimento oficiais do
municipio;

V — promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem aprimorar o sistema
municipal de educagdo e adequar o ensino a realidade social;

VI - Instalar, e manter ¢ administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio;
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VII — fixar normas para a administragdo escolar, didatica e de disciplina dos
estabelecimentos de ensino, incluindo a defini¢cdo do calendario escolar;

VIII — promover o estudo, a negociag@o e a coordenacdo de convénios com entidades
publicas e privadas para a implantacao de programas e projetos na area de educacao.

IX — elaborar e supervisionar o curriculo dos cursos municipais de ensino, de acordo
com as normas em vigor;

X — desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos de
Educacao Infantil;

XI — garantir o ensino fundamental e obrigatorio, inclusive para os que a ele ndo
tiveram acesso na idade propria;

XII — proporcionar o ensino regular noturno, adequado as condi¢des do educando;

XIII — organizar os servicos de merenda escolar, de material didatico e outros
destinados a assisténcia ao educando;

XIV — elaborar e desenvolver programas esportivos junto a clientela escolar;

XV — promover programas de educagdo para o transito, educacdo ambiental, sanitaria,
bem como programas de primeiro socorros;

XVI — promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores, supervisores e
outros especialistas em educagdo, bem como de auxiliares de ensino e demais servidores
relacionados a area;

XVII - prestar assessoramento técnico-pedagogico as diversas unidades da
Administragdo Municipal em atividades e campanhas educativas e na concepgdo e
desenvolvimento de programas de treinamento;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico — Ao Departamento de Educacio estd subordinada a Divisdo de
Ensino e Supervisao Escolar.

SECAO1
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 26. Compete ao Diretor do Departamento de Educacao:
I — promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execug¢do da politica

educacional do Municipio, em consonancia com a do Estado e da Unido, visando a expansao e
a melhoria do ensino municipal;
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I — promover a campanha, em conformidade com as diretrizes e metas
governamentais, a execu¢do de planos, programas, projetos e atividades relativos ao ensino
municipal,

III — promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, objetivando
a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

IV — promover o desenvolvimento e a implantagdo de atividades técnico- pedagogicas
no Municipio;

V — promover e acompanhar a execugdo de convénios com o Estado e outras esferas
de Governo, no sentido de definir uma politica de a¢ao na prestacdo do ensino fundamental no
municipio;

VI — promover e acompanhar a elaboracao e a implantacao de programas no campo do

ensino supletivo em cursos de alfabetizagdo e de treinamento profissional,

VII — incentivar o ensino profissionalizante, tendo em vista o mercado de trabalho
regional;

VIII — promover a orientagao e o aperfeicoamento do professorado municipal, dentro
das diversas especialidades, visando o aprimoramento da qualidade do ensino;

IX — promover a orientagdo, a supervisao e a inspe¢ao das atividades educacionais dos
estabelecimentos de ensino;

X — promover a elaboracao dos curriculos do ensino fundamental, fazendo observar as
matérias fixadas pelo Conselho Federal de Educacao;

XI — articular-se com oOrgdos regionais de ensino e unidades escolares para a
elaboragdo dos curriculos, adaptacdo dos programas, organizagdo do calendério escolar,
preenchimento dos quadros de classe e elaboragdo do regimento interno das escolas;

XII — promover a adequada orientacdo aos professores e supervisores quanto a
aplicacdo de técnicas, métodos e procedimentos didaticos pertinentes;

XIII — prestar ou fazer prestar informagdes e providenciar assisténcia aos responsaveis
pelos estabelecimentos de ensino, orientando-os na elaboracdo e na implantacdo de seus
planos e programas de trabalho;

XIV — promover a programagao ¢ a avaliagao do trabalho dos professores municipais;

XV — planejar e avaliar o trabalho administrativo e pedagogico dos estabelecimentos
de ensino, visando a eficiéncia e a unidade acao;

XVI — promover a elaboracdo de programas e, a partir das necessidades crescentes, a

habilitagdo, o treinamento e o aperfeicoamento de recursos humanos, tendo em vista a
melhoria e a evolucao do ensino municipal;

41


mailto:tocosmoj@uol.com.br

MUNICiPIO DE TOCOS DO MOII
CNPJ: 01.601-656/0001-22 — E-mail: tocosmoj@uol.com.br
PABX: (35) 3445-6900 — Rua Antdnio Mariano da Silva, n? 36, Centro
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Minas Gerais

XVII — promover a selecdo do material didatico-pedagodgico, providenciando sua
confec¢do e a orientacdo quanto a sua devida utilizagao;

XVIII — assessorar ¢ monitorar a aplicacdo dos percentuais legais na educagdo,
denunciando quando estes percentuais nao forem respeitados, sob pena de conivéncia;

XIX — programar e coordenar as atividades da creche municipal;
XX — gerir os recursos do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educacao

Basica e Valorizacao dos Profissionais da Educacdo — FUNDEB — destinados ao Municipio; e
(Inciso acrescido pela Lei n°® 782, de 25/07/2018).

XXI — atuar, mediante delegacdo de competéncia do Chefe do Poder Executivo, como
ordenador de despesas dos recursos que trata o inciso XX deste artigo, tendo em vista a sua
condi¢do de gestor dos recursos da educacdo. Os demais recursos da educagdo também
poderao ser objeto desta delegacdo de competéncia, desde que sejam especificados no decreto
delegatoério. (Inciso acrescido pela Lei n® 787, de 28/08/2018).

Paragrafo tnico. Para atender ao disposto no inciso XX deste artigo, o Departamento
de Educacdo devera criar um CNPJ vinculado ao CNPJ do Municipio de Tocos do Moji.
(Paragrafo unico acrescido pela Lei n® 782, de 25/07/2018).

SECAOII
DA DIVISAO DE ENSINO E SUPERVISAO ESCOLAR

Art. 27. A Divisao de Ensino e Supervisdo Escolar tem por objetivo:

I — desenvolver trabalhos relativos a politica de Ensino Fundamental e Educagao
Infantil no Municipio;

II — orientar as atividades de merenda escolar, recursos humanos e de estatistica
educacional;

III — realizar estudos, pesquisas e diagnosticos necessarios a elaboragao de contratos e
convénios na area educacional e cultural.

SUBSECAO UNICA
DO CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO E SUPERVISAO ESCOLAR

Art. 28. Compete ao Chefe Divisao de Ensino e Supervisao Escolar:

I — orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do de planos, programas, projetos e
atividades relativos ensino municipal;

II — programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

IIT — programar, orienta, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades
técnico-pedagdgicas no municipio;
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IV — propor e execucdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acdo na prestacdo da educagao Infantil e Ensino Fundamental no Municipio;

V — programar, orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo e a implantagao de
programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacdo e de treinamento
profissional;

VI — propor a capacitagio e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade de ensino;

VII — orientar, coordenar e supervisionar a elabora¢do dos curriculos do Ensino
Fundamental e Educacao Infantil;

VIII — programar e coordenar as atividades de orientacdo aos professores e
supervisores escolares;

IX — prestar informacgdes e assistir aos responsaveis pelas escolas municipais;

X — programar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico dos
estabelecimentos de ensino;

XI — programar e supervisionar a selecdo do material didatico-pedagogico;

XII — participar da formulacdo e acompanhamento da programacao das atividades
educacionais;

XIII — organizar os servigos de merenda escolar e outros destinados a assisténcia ao
educando;

XIV — promover a realizagdo de levantamentos e censos escolares, objetivando
fornecer subsidios a formulagdo de diretrizes no campo do ensino, articulando-se, quando
necessario, com instrugdes especializadas;

XV — promover a manuten¢do atualizada dos registros e informagdes estatisticas de
interesse do ensino;

XVI - levantar as necessidades de qualificagcdo, aperfeicoamento e atualizacdo dos
profissionais atuantes nas unidades escolares;

XVII — coordenar a execucdo dos programas de qualificacdo, aperfeicoamento e
habilita¢ao dos aprovados;

XVIII — promover estudos visando o estabelecimento de padrdes relativos a
rendimento escolar, eficiéncia e eficidcia do desempenho docente técnico e administrativo,
frequéncia e aprovacao, buscando a otimizacdo dos resultados do processo educativo;

XIX — promover o estudo, a negociagdo e a coordenagdo de convénios com entidades
publicas e privadas para a implantacao de programas e projetos na area de educacao;
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XX — desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 29. O Departamento de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo tem por finalidade:
I — planejar, realizar e administrar todas as atividades culturais do Municipio;
II — planejar a execucdo de programas de esporte amador;

III — formular a politica de lazer e turismo do Municipio, em coordenacdo com
Conselho Municipal de Educacao;

IV — promover a integragdo dos servi¢os municipais de esportes e recreacdo com as
atividades culturais do Municipio;

V — promover medidas que visem a preservacdo de areas de interesse turistico, bem
como implementar a realizacdo de eventos de certames do Municipio;

VI — desempenhar outras atividades afins.
SECAO I
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E
TURISMO
Art. 30. Compete ao Diretor do Departamento de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo:
I — planejar, realizar e administrar todas as atividades culturais do Municipio;

II — planejar a execucao de programas de esporte amador;

III — formular a politica de lazer e turismo do Municipio, em coordenacdo com
Conselho Municipal de Educacao;

IV — promover a integracdo dos servigos municipais de esportes e recreacdo com as
atividades culturais do Municipio;

V — promover medidas que visem a preservacao de areas de interesse turistico, bem
como implementar a realizacdo de eventos de certames do Municipio;

VI — desempenhar outras atividades afins.
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SECAOII
DA DIVISAO DE EDUCACAO FiSICA, RECREACAO, DESPORTOS, LAZER E
TURISMO

Art. 31. A Divisao de Educagado Fisica, Recreagdo, Desportos, Lazer e Turismo tem
por objetivo:

I — Executar atividades relativas a pratica de educacao fisica nas escolas municipais;

II — Programar, organizar, executar e supervisionar os eventos relacionados a
desportos, lazer e turismo;

III — administrar os equipamentos desportivos do municipio.

SUSECAO UNICA ,
DO CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO FIiSICA,
RECREACAO, DESPORTOS, LAZER E TURISMO

Art. 32. Compete ao Chefe da Divisao de Educacdo Fisica, Recreacdo, Desportos,
Lazer e Turismo:

I — elaborar os programas de educacao fisica, de desportos e de lazer para as escolas
municipais, nos centros esportivos, em regime de colaboragdo com a Divisdo de Ensino,
Cultura, Administracdo e Supervisao Escolar;

II — administrar os programas aprovados nas areas de educacao fisica, de desportos e
lazer nos centros desportivos;

IIT — incentivar e orientar as praticas de educacdo fisica, desportos e recreagdo pela
comunidade;

IV — cumprir e fazer cumprir a legislagdo referentes as atividades de educacao fisica,
desportos e recreagcdo, bem como normas ¢ instrugdes baixadas pelo Departamento;

V — promover o exame médico e biométrico dos participantes de programas
esportivos, organizando e mantendo atualizados os registros sobre os mesmos;

VI — proporcionar a atualizacao constante e o treinamento dos professores nas areas de
atuacao do Departamento;

VII — conhecer e informar as necessidades de pessoal, material e outros recursos
indispensaveis a efetivacdo dos eventos turisticos e das atividades de educacdo fisica nos
centros desportivos;

VIII — supervisionar atividades de cadastramento de todas as instru¢des desportivas e

recreativas, bem como dos equipamentos urbanos desportivos existentes no Municipio,
visando promover a sua utilizagao;
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IX — prestar assisténcia a instituicdes nao oficiais existentes no Municipio, que tenham
por objetivo a difusdo e a pratica de educagao fisica, desportos e lazer;

X - informar os processos de solicitacio de subvencdes e auxilios a entidades
desportivas, bem como fiscalizar a aplicacao de transferéncias concedidas;

XI — participar no preparo, bem como da atualizagdo do regulamento para uso de
equipamentos desportivos de propriedade do Municipio;

XII — desempenhar outras atividades afins.
SECAO III
DA DIVISAO DE CULTURA

Art. 33. A Divisdo de Cultura tem por objetivo:

I — Estimular e promover a cultura no Municipio;

II — Incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literarias;

III — Incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

IV — programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

V — Fixar as datas comemorativas de alta significagdo para a comunidade;

VI - Viabilizar a implementagdo de Escolas de Artes no Municipio;

VII — Apoiar e valorizar os artistas € os grupos artisticos e culturais do Municipio,
mediante realizagdo de eventos locais e regionais, tais como exposi¢oes, feiras, concursos,
festivais e outras de carater artistico e cultural;

VIII - Organizar o acervo de documentos, pecas e artigos significativos de valor
histérico e cultura, promovendo, quando necessario, a sua recuperacdo e adequada
conservacao;

IX — Promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio, por meio de
inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacdo, ¢ de outras formas de

acautelamento e preservagao;

X — Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a historia do
Municipio;

XI — Promover palestras, semindrios, encontros ¢ demais eventos oportunos,
objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens protagonistas da
histéria, passada e presente, do Municipio;
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XII — Desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do Municipio, junto aos
educando da rede municipal e particular de ensino, articuladamente com as demais diretorias
e departamentos da Secretaria Municipal de Educa¢do, Cultura e Esportes;

XIII - Providenciar, quando oportuno, a impressao de material necessario a
divulgagdo da histéria do Municipio;

XIV - Desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
autoridade competente.

SUBSECAO UNICA
DO CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA

Art. 34. Compete ao Chefe da Divisdo de Cultura:

I — Supervisionar, estimular e promover a cultura no Municipio;

II — Incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literarias;

III — Incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

IV — Programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

V — Fixar as datas comemorativas de alta significagdo para a comunidade;

VI - Viabilizar a implanta¢do de Escolas de Artes no Municipio;

VII — Apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do Municipio,
mediante a realizagdo de eventos locais e regionais, tais como exposi¢des, feiras, concursos,
festivais e outras de carater artistico e cultural;

VIII - Organizar o acervo de documentos, pegas e artigos significativos de valor
histérico e cultura, promovendo, quando necessario, a sua recuperacdo e adequada
conservacao;

IX — Promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio, por meio de
inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacdo, ¢ de outras formas de

acautelamento e preservagao;

X — Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a historia do
Municipio;

XI — Promover palestras, semindrios, encontros ¢ demais eventos oportunos,
objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens protagonistas da
histéria, passada e presente do Municipio;

XII — Desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do Municipio, junto aos
educandos da rede municipal e particular de ensino, articuladamente com as demais diretorias
e departamentos da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes;
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XIII - Providenciar, quando oportuno, a impressdo de material necessario a
divulgacao da historia do Municipio;

XIV — Desincumbir-se de outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
autoridade competente.
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Art. 35. REVOGADO. (Artigo, caput e seus incisos, paragrafo unico e incisos deste,
revogados pelo art. 15 da Lei n® 500, de 18/07/2011).
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Art. 36. REVOGADO. (Artigo, caput e seus incisos revogados pelo art. 15 da Lei n°
500, de 18/07/2011).
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Art. 38. REVOGADO. (Artigo, caput e seus incisos revogados pelo art. 15 da Lei n°

500, de 18/07/2011).
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Art. 40. REVOGADO. (Artigo, caput e seus incisos revogados pelo art. 15 da Lei n°

500, de 18/07/2011).

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E
MEIO AMBIENTE

Art. 41. O Departamento de Obras, Servigos Publicos ¢ Meio Ambiente tem por
finalidade:

I — executar atividades concernentes a constru¢cdo, a manutencdo ¢ a conservagao de
obras publicas municipais e instalagdes para prestacdo de servicos a comunidade;

IT — promover a elaboragdo de projetos de obras publicas e os respectivos or¢amentos,
indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das respectivas despesas;

III — verificar a viabilidade técnica do projeto ou da obra a ser executada, sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e

conclusao de cada empreendimento;

IV — promover a execucdo de trabalhos topograficos e de desenho indispensaveis as
obras e aos servicos a cargo do Departamento;

V — executar as atividades de analises e aprovagdo de projetos de obras publicas e
particulares;

VI — manter atualizada a Planta Cadastral do Municipio;
VII — responsabilizar-se pela elaboragdo e manutengdo do Plano Diretor do

Municipio;
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VIII - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares;
IX — fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e loteamento;
X — facilitar o acesso a lotes minimos dotados de infra-estrutura basica;

XI — fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais no seu
campo de atuacdo;

XII — promover a construgdo de parques, pragas e jardins publicos, tendo em vista a
estética urbana e preservacao do meio ambiente natural;

XIII — executar todas as atividades relativas aos servigos publicos urbanos;

XIV — promover a execucao de servigos de iluminagdo publica em coordenagdo com
os 6rgaos competentes do Estado, quando for o caso;

XV — fiscalizar e controlar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos pelo Municipio;

XVI - coordenar os servigos de identificagdo e sinalizagdao de logradouros publicos;

XVII — manter o equilibrio ambiental do municipio, executando o combate a poluicao
e a degradacdo dos ecossistemas e promover a conservagdo das nascentes de mananciais
hidricos;

XVIII - executar as atividades de educagdo ambiental no municipio;

XIX — articular-se com 6rgaos regionais, estaduais e federais competentes e, quando
for o caso, com outros municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a

protecao ambiental;

XX — articular-se com orgaos congéneres do Estado e da Unido visando a preservagao
do patrimonio natural do municipio;

XXI - controlar a fiscalizar as atividades causadoras efetivas ou potenciais de
alteracdes do meio ambiente;

XXII — participar de estudos relativos ao zoneamento e ao uso € ocupagao do solo,
visando assegurar a protecao ambiental;

XXIII — exigir o cumprimento da legislacdo de prote¢do ambiental, do Municipio, do
Estado e da Unido, nas licengas de parcelamento, loteamento e localizacao;

XXIV - estabelecer ares em que a acao da Prefeitura, relativa a qualidade ambiental,
deva ser preservada;

XXYV - executar outras atribuigoes afins.
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Paragrafo unico. O Departamento de Obras, Servigos Publicos e Meio Ambiente,
compde-se da seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:

I — Divisdao de Obras, Servicos Publicos e de Fiscalizacdo e Posturas e Meio
Ambiente.

SECAO1
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS,
SERVICOS PUBLICOS E MEIO AMBIENTE

Art. 42. Compete ao Diretor do Departamento de Obras, Servigos Publicos e Meio
Ambiente:

I — supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e
promover a fiscalizacao das executadas em regime de empreitada;

II — articular-se com o Gabinete do prefeito para a elabora¢ao dos programas de obras
publicas do Municipio;

III — promover obras e servicos de conservagdo e recuperacdo periddica dos prédios
publicos municipais;

IV — promover a reparacdo dos subsidios técnicos para os editais de concorréncia de
obras publicas de competéncia do Departamento;

V — promover a elaboragdo dos or¢amentos relativos aos projetos e obras publicas
municipais;

VI — promover a verificagdo de todos os servigos executados por empreiteiros € a
instrugdo dos respectivos processos de pagamento;

VII - promover as medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos
relacionados com obras publicas;

VIII - promover a organizacdo ¢ atualizacdo do cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e projetados, com registro das obras em andamento e de outros dados

necessarios a visualizacao, controle e acompanhamento dos servigos do Departamento;

IX — promover a execugdo de desenhos, mapas, planta, graficos, levantamentos
topograficos e demais trabalhos necessarios a realizagdo das obras publicas;

X — fazer aplicar as normas relativas a edificagcdes particulares e a posturas municipais
em assuntos que nao estejam expressamente atribuidos a outros 6rgaos municipais;

XI — coordenar os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de engenharia;

XII — providenciar os levantamentos altimétricos e planialtimétricos, demarcacgdes,
locacdes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos;
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XIII — promover a inspe¢ao de elementos técnicos levantados, coordenadas
topograficas, alinhamento, referéncias de nivel e outros;

XIV - promover a organizacdo ¢ manuten¢do atualizada do acervo topografico de
mapas e plantas de interesse do Departamento;

XV — providenciar a realizagdo de desenhos e calculos referentes aos servicos
topograficos;

XVI - assinar, juntamente com o Prefeito, alvards de licenca para construcdes
particulares, demoligdes de prédios, constru¢des de muros, projetos de construgdes
particulares e outros casos que digam respeito as formalidades do Departamento;

XVII - promover a fiscalizacdo das construgdes particulares;

XVIII - assinar, juntamente com o Prefeito, os habite-se de constru¢des novas ou
reformadas;

XIX — promover a organizacgdo ¢ a atualizagdo de arquivos de plantas aprovadas e nao
aprovadas com os dados que se fizerem necessarios;

XX — promover a numeragdo dos prédios novos e o emplacamento dos logradouros
publicos;

XXI — promover a execugdao das vistorias que julgar necessarias a seguranca € a
salubridade publica, bem como ao esclarecimento dos processos em que tenha de proferir

despachos;

XXII — autorizar, ad referendum do Prefeito, a interdicdo das edificagdes que
infrinjam a legislagdo municipal;

XXIII — promover estudos relativo a elaboragdo, atualizagdo e revisao dos codigos de
obras e de posturas, das normas de zoneamento, loteamento e construgdes particulares;

XXIV — promover a execugao dos projetos de construcao de galerias de dguas pluviais
e de pavimentacdo ou manutengao das vias publicas;

XXV - providenciar o fornecimento de dados ao Departamento da Fazenda sobre os
custos de obras publicas municipais realizadas pelo proprio Departamento ou em regime de
empreitada;

XXVI - supervisionar a execuc¢do dos servigos rodoviarios municipais;

XXVII - promover a elaboragao de planilhas de custos das obras publicas municipais;

XXVIII — executar atividades relativas aos servigos de limpeza publica;

XXIX — promover a execugdo dos servicos de iluminagdo publica em coordenagio
com os orgaos competentes de Estado, quando for o caso;
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XXX — conservar ¢ manter os parques e jardins do municipio e promover a
arborizacgao dos logradouros publicos;

XXXI — zelar pela administragao do cemitério municipal;

XXXII - realizar os servicos de fiscalizagdo de posturas nas areas de sua
responsabilidade;

XXXIII - fiscalizar e controlar os servicos publicos ou de utilidade publica
concedidos ou permitidos pelo Municipio, bem como coordenar os servigos de identificagdo e
sinalizacdo de logradouros publicos;

XXXIV — manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a
poluicao e a degradagdo dos ecossistemas, bem como executar as atividades de educacao
ambiental no Municipio;

XXXV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao.

SECAOII
DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 43. A Divisao de Obras e Servicos Publicos tem por objetivo:

I — a execugdo e a manutengao das obras publicas;

II — 0 acompanhamento ¢ a fiscalizacao das obras contratadas a terceiros;
III — o acompanhamento das obras de aterro e terraplanagem;

IV — a fiscalizagdao das construcdes realizadas no municipio, a vista da legislagdo
local,

V — o calcamento de vias e logradouros;

VI - a realizagdo das obras de saneamento basico;

VII - a execugdo das atividades relativas aos servigos de limpeza publica;
VIII — a conservagdo e a manuten¢do dos parques e jardins;

IX — a arborizagao, identificagdo e sinalizagdo dos logradouros publicos.

SUBSECAO UNICA ]
DO CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 44. Compete ao Chefe da Divisao de Obras e Servigos Publicos:

I — dirigir as atividades referentes a constru¢ao e manutencao de obras publicas;
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IT — orientar a elabora¢do dos orcamentos relativos aos projetos e obras publicas a
cargo do Departamento;

III — proceder analise, ensaios de laboratdrios e controle dos materiais empregados nas
obras, sugerindo a utilizagdo de novos materiais e equipamentos, bem como de novos
métodos e técnicas de trabalho;

IV — observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

V — estabelecer normas de execucdao dos servigos, bem como a especificacdo dos
materiais a serem empregados;

VI — propor inovagdes tecnologicas com vistas a redugdo de custos e tempo de
execuc¢ao ¢ a melhoria do padrao dos servigos;

VII — administrar a execugdo das obras contratadas, observando o cumprimento das
clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no atendimento das obras;

VIII — dirigir a realizagdo de medigdes, responsabilizando-se pela qualidade técnica e
recebimento final da obra;

IX — manter controle sobre a localizacao, utilizagdao e condigdes dos equipamentos ¢
maquinas do Departamento;

X — organizar, dirigir e supervisionar as obras de constru¢dao e demoli¢do de prédios
municipais;

XI — administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaboragdo de entidades comunitarias;

XII — estudar e propor ao Diretor de seu Departamento a composi¢ao das turmas de
profissionais e operarios para as obras a cargo do Departamento;

XIII — orientar, fiscalizar e fazer medir as edificacdes publicas executadas por
empreitadas;

XIV — inspecionar efetivamente os proprios municipais;
XV — orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes lotadas no Departamento;

XVI — preparar o cronograma das obras de reforma e manuten¢do dos equipamentos
publicos e proprios municipais;

XVII — conhecer as reclamagdes a demandas da populacao relativas as necessidades
de obras de implanta¢do, manuten¢ao e reforma dos equipamentos publicos;

XVIII - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo dos prédios e
edificios da Prefeitura;
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XIX — organizar e supervisionar os sistemas de vistorias dos equipamentos publicos,
providenciando o seu reparo imediato sempre que necessario;

XX - dar execugcdo ao Plano Rodoviario Municipal, segundo as diretrizes
estabelecidas no plano de acdo governamental;

XXI — programar e dirigir a execucdo das obras de saneamento bésico a cargo do
municipio;

XXII — coordenar os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentacao de ruas
avenidas e logradouros publicos;

XXIII — colaborar em estudos para a elaboragdo dos planos do sistema vidrio basico
do municipio;

XXIV — promover o patrolamento das ruas ndo calgadas, bem como a abertura de
novas ruas;

XXV — promover a manuten¢do e a conservacao das maquinas rodoviarias;

XXVI - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das turmas de manuten¢do das
obras a cargo do Departamento;

XXVII — manter controle sobre localizagao, utilizagdes e condi¢des dos equipamentos
€ maquinas nos servicos que dirige;

XXVIII — executar atividades relativas aos servigos de limpeza publica;

XXIX — promover a execugdo dos servicos de iluminagdo publica em coordenagio
com os o0rgaos competentes do Estado, se for o caso;

XXX — conservar ¢ manter os parques € jardins do municipio € promover a
arborizagdo, identificagdo e sinaliza¢do dos logradouros publicos;

XXXI — zelas pela administragao do cemitério municipal,

XXXII — supervisionar a organizacdo e a utilizagdo do corpo de fiscalizagdo da
Divisdo;

XXXIIT — promover a realizacdo dos servigos de implantacdo e manutencdo do
sistema de iluminagdo publica;

XXXIV — determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servigos de
arborizagdo, implantacdo e manutengao de parques, pracas e jardins;

XXXV — promover a administracao de obras de pequeno porte relativas a conservagao
e manutencao do cemitério municipal;
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XXXVI — promover a administragdo geral do cemitério municipal;

XXXVII — propor a realizacao de licitacdo publica para a concessao ou permissao de
transportes urbanos;

XXXVIII - estabelecer os pontos de embarque de passageiros, os horarios de carga e
descarga de materiais nas vias publicas e a tonelagem maxima permitida em cada via publica;

XXXIX — examinar e emitir parecer sobre a aprovagao de processos referentes a
edificacdo particulares, verificando sua conformidade com o Cédigo de Obras do Municipio;

XL — promover a preparagdo dos alvaras de licenga para construgdes particulares, bem
como sua expedi¢ao;

XLI — promover a preparacdo dos alvards de licenga para demolicdo de prédios,
construcdes populares e outros casos especiais que digam respeito ao 6rgao;

XLII — promover a preparagao dos habite-se de edificacdes novas ou reformadas;

XLIIT — promover a manutencao do cadastro de edificagdes aprovadas, com dados de
identificacdo, especificacdo e utilizagdo da obra, bem como dos equipamentos urbanos que a
beneficiem,;

XLIV — promover e supervisionar a fiscaliza¢do das construcdes particulares;

XLV - promover a identificagdo de construgdes clandestinas e tomar as providéncias
necessarias para regulariza-las;

XLVI - promover o levantamento de terrenos e edificagdes urbanos, visando o
respectivo cadastramento fisico;

XLVII - auxiliar a Divisdo de Tributagdo, Contabilidade e Tesouraria na avaliacdo
cadastral de imoveis para fins de langcamento de tributos, bem como no preenchimento,

arquivamento e controle dos boletins de informagdes cadastrais;

XLVIII - promover o fornecimento de informagdes necessarias ao lancamento do
Imposto Predial e Territorial Urbano;

XLIX — promover a aplicacdo de multas aos infratores das disposi¢oes legais
referentes as construgdes de obras particulares;

L — ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca publica;
LI — zelar pelo cumprimento da legislagdo pertinente ao seu campo de atuacao;

LII — promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populacao
uma a¢ao eminentemente educativa;
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LIII — determinar a realizagdo de diligéncias, sindicancias e demais medidas que se
fizeram necessarias ao cumprimento dos servicos a seu cargo;

LIV — fazer escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades dos
Servigos;

LV — participar de projeto de desapropriacdo e de permutas e alienagdo de areas ou
terrenos pertencentes ao Municipio;

LVI — coordenar e preparar elementos e especificagdes técnicas para licitagdes;
LVII - executar outras atribuigdes afins.

SECAO III
DA DIVISAO DO SERVICO DE AGUA E ESGOTOS

Art. 45. A Divisio do Servico de Agua e Esgotos, tem por objetivo:

I — Operar, manter, conservar e explorar com exclusividade, os servicos de
abastecimento de agua potéavel e de coleta e tratamento de esgotos do municipio;

IT — Estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com terceiros, as
obras e projetos relativos a ampliacdo ou remodelacao dos sistemas publicos de abastecimento
de dgua potavel e de coleta e tratamento de esgotos;

III — Atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador da execugdo dos convénios
firmados entre o Municipio e os 6rgdos federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de
construc¢do, ampliacdo ou remodelagcdo dos servigos publicos de abastecimento de dgua e de
coleta e tratamento de esgotos sanitarios;

IV — Arrecadar as tarifas dos servigos de dgua e esgotos, as taxas e contribui¢des que
incidirem sobre os imoveis beneficiados com tais servigos, bem como langar, fiscalizar e
aplicar multas;

V — Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas publicos de
agua e esgotos, compativeis com leis gerais e especificas;

VI — Baixar normas relativas a projetos e execucdo de obras relacionadas ao
abastecimento de agua e esgotamento sanitdrio em loteamentos, conjuntos habitacionais e
vilas;

VII - Exercer, extraordinariamente, atividades administrativas e operacionais para
explorar comercialmente as dguas minerais ¢ potavel de mesa, obedecendo a legislagdo
especifica vigente no pais;

VIII — Desenvolver, em conjunto com Orgdos ambientais, levantamentos,

diagnosticos e agdes de carater preventivo e corretivo nas areas de interesse a qualidade dos
recursos hidricos.
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IX — Desenvolver projetos, programas e acdes relativos a obtencdo de recursos
financeiros, materiais, tecnologicos e administrativos.

SUBSECAO UNICA )
DO CHEFE DA DIVISAO DE SERVICO DE AGUA E ESGOTOS

Art. 46. Compete ao Chefe da Divisdo de Servigo de Agua e Esgotos:

I — Supervisionar a operagdo, manutengdo, conservacao ¢ exploracdo dos servigos de
abastecimento de agua potéavel e de coleta e tratamento de esgotos do municipio;

I — Promover o estudo, a projecdo e a execucdo das obras relativas a ampliacdo e
remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e de coleta e tratamento
de esgotos;

III — Coordenar e fiscalizar a execu¢ao dos convénios firmados entre o Municipio e os
orgdos federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de constru¢do, ampliagdo ou
remodelagdo dos servicos publicos de abastecimento de dgua e de coleta e tratamento de
esgotos sanitarios;

IV — Promover a arrecadacao das tarifas dos servicos de dgua e esgotos, as taxas e
contribuigdes que incidirem sobre os imoveis beneficiados com tais servigos, bem como
supervisionar o lancamento, a fiscalizag¢do e a aplicacao de multas;

V — Promover a normatizagdo dos projetos e a execucdo de obras relacionadas ao
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;

VI - Desenvolver, em conjunto com 6rgaos ambientais, levantamentos, diagnosticos e
acOes de carater preventivo e corretivo nas areas de interesse a qualidade dos recursos
hidricos;

VII — Desenvolver projetos, programas e agdes relativos a obtengdo de recursos
financeiros, materiais, tecnologicos e administrativos.

SECAO IV
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, POSTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 47. A Divisdo de Fiscalizagdo, Posturas e Meio Ambiente, tem por objetivo:
I — realizar os servicos de fiscalizacao de posturas nas areas sob sua responsabilidade;

IT — fiscalizar e controlar os servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos pelo municipio;

III — promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos urbanos sob sua
responsabilidade;

IV — promover o contato com a populacdo urbana do municipio, objetivando a
melhoria na prestagdo dos servicos publicos, a divulgagdo dos trabalhos desenvolvidos pela
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Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagdes e sugestdes a respeito das politicas
municipais;

V — promover a execu¢do de medidas de policia administrativa a cargo do Municipio,
em assuntos de que sejam atribuidos, especificamente, a outros 6rgaos da Prefeitura;

VI — empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servi¢os de limpeza urbana
e a destinacao final do lixo;

VII — promover a realiza¢ao dos servicos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance
e os limites da area de operagao;

VIII - fixar limites da area de operacdo dos servicos de limpeza, de acordo com os
recursos do 6rgao;

IX — promover a execucdo dos servigos de remocdo final do lixo, dando-lhe destino
conveniente, de modo ndo afete a satde publica;

X — determinar a interdi¢do parcial ou total de estabelecimentos comerciais, industriais
ou diversdes publicas que hajam infringido as posturas municipais no campo de atuacdo do
Departamento;

XI — promover a apuracdo do custo dos servigos publicos sob dire¢do e, em
articulagdo com o Departamento de Fazenda, propor ao seu Diretor, sempre que necessario, a
fixacdo ou atualizagao de taxas e tarifas;

XII — promover, em colaboragdo com o Departamento de Fazenda, as vistorias e
inspegdes necessarias a concessdo e a renovacao dos alvaras de licenga para funcionamento
dos estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais.

SUBSECAO UNICA
DO CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, POSTURAS E MEIO AMBIENTE

Art. 48. Compete ao Chefe da Divisao de Fiscalizacdo, Posturas e Meio Ambiente:
I — promover a fiscalizag@o das posturas municipais;

IT — promover o controle e a fiscalizagdo dos servigos publicos ou de utilidade publica,
concedidos ou permitidos pelo Municipio;

III — promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos urbanos sob sua
responsabilidade;

IV — promover o contato coma populagdo urbana do municipio, objetivando a
melhoria na prestagdo dos servicos publicos, a divulgagdao dos trabalhos desenvolvidos pela
Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagdes e sugestdes a respeito das politicas
municipais;
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V — promover a execucao de medidas de policia administrativa a cargo do Municipio,
em assuntos de que sejam atribuidos, especificamente, a outros 6rgaos da Prefeitura;

VI — empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servigos de limpeza urbana
e a destinac¢ao final do lixo;

VII — promover a realizacao dos servicos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance
e os limites da area de operagao;

VIII - fixar limites da area de operacdo dos servicos de limpeza, de acordo com os
recursos do 6rgao;

IX — promover a execucdo dos servigos de remogao final do lixo, dando-lhe destino
conveniente, de modo ndo afete a satde publica;

X — determinar a interdig¢@o parcial ou total de estabelecimentos comerciais, industriais
ou diversdes publicas que hajam infringido as posturas municipais no campo de atuagdo do
departamento;

XI — promover a apuragdo do custo dos servigos publicos sob sua dire¢do e, em
articulacdo com o Departamento de Fazenda, propor ao seu Diretor, sempre que necessario, a
fixacdo ou atualizacdo de taxas e tarifas;

XII — promover, em colaboracdo com o Departamento de Fazenda, as vistorias e

inspecdes necessarias a concessao € a renovagao dos alvaras de licenga para funcionamento
dos estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, 7 de abril de 2006.

Antonio Rosario Pereira
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO DA LEI N2 329/2006 — ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI:
(Anexo com redacdo dada pelo Anexo Unico da Lei n? 953, de 14/12/2022)

Gabinete do Prefeito Orgdos Colegiados:
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LEI N°500/2011

Altera a Lei Municipal n° 0329/2006, que
dispée sobre Estrutura Administrativa;
modifica a denominacio do Departamento
Municipal de Saide e Promoc¢ao Social e
altera sua finalidade; cria o Departamento
Municipal de Assisténcia e Promoc¢ao Social
e seus novos cargos; transpoe cargo de
Assistente Social da funcdo Saude,
constante da Lei Municipal n° 451, de
16.12.2009, para a funcido Assisténcia e
Promociao Social e da outras providéncias.

O Sr. ANTONIO ROSARIO PEREIRA, Prefeito Municipal de Tocos do Moji,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

Art. 1° Fica criado, por forca desta lei, 0 Departamento Municipal de Assisténcia e
Promogao Social com as seguintes atribuigoes:

I — Elaboragao e gestao da Politica de Assisténcia Social ¢ do Plano Plurianual de
acordo com o SUAS, em consonancia com o Conselho Municipal de Assisténcia Social;

IT — Prover os servigos, programas, projetos € os beneficios que atendam a protecao
social basica ou especial, para familias, individuos e grupos;

III — Contribuir para inclusdo e equidade dos usuarios ampliando o acesso aos
servicos socio-assistenciais nas areas urbanas e rurais;

IV — As acdes na area da Assisténcia Social devem ter centralidade na familia e
garantir principalmente a convivéncia familiar e comunitaria;

V — Coordenar, normatizar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social;
VI — Priorizar a capacitagdo dos recursos humanos na area da Assisténcia Social;

VII — Articular os servigos com as outras Politicas Municipais;
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VIII — Acompanhar e avaliar o Beneficio de Prestagao Continuada;

IX — Destinar recursos para pagamento dos Beneficios Eventuais;

X — Gerir e executar os Servigos, Programas e Projetos de enfrentamento a Pobreza;
XI — Coordenar o Sistema de Informagao de Assisténcia Social;

XII — Acompanhar a execucdo dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia
Social,

XIII — Atender as necessidades da crianga ¢ adolescentes de acordo com o
planejamento realizado, promovendo servigos, programas € projetos para a area;

XIV — Buscar parcerias governamentais € ndo governamentais para a implementagao
das a¢des de Promocao da Assisténcia Social no ambito do SUAS;

XV — Fiscalizar as entidades e organizacdes sociais que recebem recursos financeiros
do Municipio, Estado ou Unido no ambito Municipal;

XVI — Organizar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

XVII — Acompanhar os beneficiarios dos programas sociais do Governo Federal,
Estadual ou Municipal a fim de garantir o cumprimento das condicionalidades e o acesso as
demais Politicas Sociais;

XVIII - Desenvolver as atividades na area da Assisténcia Social em conformidade

com a Politica Nacional, Lei Organica da Assisténcia Social, Lei 12.435 (de 06/07/2011 —
Altera a LOAS) e as Normas Operacionais Bésicas para a area.

DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
PROMOCAO SOCIAL

Art. 2° Compete ao Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e Promogao
Social:

I — organizar e manter atualizado um servigo de pesquisa social na comunidade;
IT — incentivar a criagc@o de instalacdes particulares de carater filantropicos;
III — promover a realizagdo de palestras, conferéncias e reunides visando esclarecer os

membros que desfrutam de melhores condi¢cdes na sociedade, sobre a importancia de ser
mantido um servigo social de apoio aos desfavorecidos;
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IV — estudar e apresentar ao Chefe do Executivo proposi¢des para propiciar auxilio e
subvengdes a entidades que dediquem a servicos de assisténcia social;

V — opinar sobre os pedidos de auxilio e subven¢des para tais institui¢des e fiscalizar
sua aplicacdao quando concedidos;

VI — promover o socorro a maternidade no campo social, encaminhando ao servigos
médicos quando for o caso;

VII — apresentar proposi¢gdes ou sugestdes sobre criacdo, manuten¢ao e controle dos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

VIII — promover propaganda e ensinamentos sobre os servigos, programas, projetos e
beneficios da area de assisténcia social;

IX — promover encaminhamentos aos servigos assistenciais da rede de atendimento do
municipio ou de municipios mais proximos que atender pessoas carentes;

X — gerir os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social, prestando contas ao
Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Assisténcia Social e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

XI — autorizar as despesas do Departamento Municipal de Assisténcia e Promogao
Social, segundo os valores estabelecidos pelo Executivo e pelo Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

XII — determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;

XIII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. O Departamento de Assisténcia e Promog¢do Social compde-se da
Divisdao de Assisténcia e Promocdo Social, unidade diretamente subordinada ao respectivo
titular.

DA DIVISAO DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

Art. 3° A Divisdo de Promocao Social e Vigilancia Sanitaria passa a denominar-se
Divisao de Assisténcia e Promogao Social e tem por finalidade promover o levantamento de
recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro assistencial as pessoas
necessitadas bem como coordenar e acompanhar a execug¢do dos Programas Sociais
implantados no municipio.

DO CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

Art. 4° Compete ao Chefe da Divisao de Assisténcia e Promog¢ao Social:
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I — organizar e manter atualizado um servico de pesquisa social na comunidade;

IT — incentivar a criagdo de instalagdes particulares de carater filantropicos;

III — promover a realizacdo de palestras, conferéncias e reunides visando esclarecer
os membros que desfrutam de melhores condi¢cdes na sociedade, sobre a importancia de ser

mantido um servigo social de apoio aos desfavorecidos;

IV — estudar e apresentar ao Diretor de Assisténcia e Promogdo Social proposicdes
para propiciar auxilio e subvencgdes a entidades que dediquem a servigos de assisténcia social;

V — opinar sobre os pedidos de auxilio e subvengdes para tais institui¢des e fiscalizar
sua aplicacdo quando concedidos;

VI — promover o socorro a maternidade no campo social, encaminhando aos
servicos médicos quando for o caso;

VII — promover o encaminhamento a postos de satide e outros servigos assistenciais
do municipio ou de municipios mais proximos que possam socorrer pessoas carentes;

VIII — Coordenar e acompanhar a execucdo dos Programas Sociais implantados no
Municipio, sendo eles Federal, Estadual ou Municipal.
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 5° O Departamento Municipal de Satide e Promogao Social, passa a denominar-se
apenas Departamento Municipal de Satde, com a seguinte finalidade:

I — planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des € os servigos publicos de saude,
bem como gerir e executar os servi¢os publicos de sautde do Municipio;

II — proceder estudos e formular a politica de satide do Municipio, em sintonia com o
Conselho Municipal de Satde;

III — participar do planejamento, programacdo e organizagdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Satde — SUS, no seu ambito de atuacdo, em articulacao

com a direcao estadual do sistema e de acordo com as normas reguladoras da area de saude;

IV — promover campanhas preventivas de educagdo sanitaria e de vacinagao em massa
da populacdo;

V — desenvolver e executar acdes de vigilancia de saude;

VI — participar da formulagdo de politicas de saneamento basico;
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VII - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia
aplicado a higiene publica e ao saneamento;

VIII - executar acgdes dirigidas a vigilancia de zoonoses no Municipio, bem como
vetores e roedores, em colaboracao com os organismos federais e estaduais;

IX - definir uma politica municipal de saude dos trabalhadores considerando as
peculiaridades do Municipio;

X — realizar inspecdo de satide dos servidores municipais para efeito de nomeagao,
exoneracao, licenga, aposentadoria e outros fins;

XI - colaborar na fiscalizacdo das agressdoes do meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a saide humana e atuar, junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais
competentes para controla-las;

XII — propor, quando for o caso, a instituicdo de consorcios na area de saude publica;

XIII — gerir laboratdrios publicos de satde;

XIV — administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob a
responsabilidade do municipio;

XV — assegurar assisténcia a sade mental e garantir a reabilitagdo dos portadores de
deficiéncia;

XVI — assegurar assisténcia farmacéutica e promover o desenvolvimento de praticas
alternativas que beneficiem a saude individual e coletiva;

XVII - coordenar a execuc¢do de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com orgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas

para a saude da populacao;

XVIII - celebrar, no ambito de agdo do Municipio, contratos e convénios com
entidades de servigos privados de satde, bem como controlar e avaliar sua execugao;

XIX — normatizar completamente as agdes e servigos publicos de saude, no ambito de
atuacao;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Departamento de Satde compde-se das seguintes unidades
diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I — Divisao do Servigo Médico e Odontoldgico;

I Divisio-de Vieilancia Sanitasia.
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II — Coordenagao de Vigilancia em Saude; (Inciso com redacdo dada pelo art. 2° da
Lein® 758, de 29/11/2017).

III - Divisao de Farmécia. (Inciso acrescido pelo art. 2° da Lei n® 953, de 14/12/2022).

DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 6° Compete ao Diretor do Departamento Municipal de Saude:

I — propor, em colaboragdao com Conselho Municipal de Satde, as politicas € normas
sobre saude coletiva e agdo sanitaria;

II — promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades a propor solugdes para melhor utilizacdo de recursos na prestacao de
servicos de saude;

III — promover e orientar a elaboracdo e a execuc¢do de planos e programas de saude;

IV — promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saide em nivel municipal,

V — assessorar a administracdo municipal na reivindicacao as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitéria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicagdo e a adequagdo das normas técnicas referentes a controle
e a erradicagdo dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

VII — promover a prestacdo de servigos de satide a populacdo do Municipio;

VIII — dirigir, administrar, controlar e avaliar acdes dos servigos de saude em nivel
municipal;

IX — gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas ao Prefeito
Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos organismos federais e estaduais
repassadores de recursos para o Fundo;

X — autorizar as despesas do Departamento Municipal de Satde, segundo os valores
estabelecidos pelo Executivo e pelo Fundo Municipal de Saude;

XI — participar do controle e fiscalizacao da protecao, transporte, guarda e utilizagao
de substancias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com 0s Orgaos
federal e estadual competentes;

XII - planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemiologica e sanitaria,
incluindo as relativas a satide do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais
orgaos e entidades governamentais;

76


mailto:tocosmoj@overnet.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI
Rua Antonio Mariano da Silva, 36 — Centro — CEP: 37.563-000
PABX: (35) 3445- 6900 — e- mail: tocosmoj@uol.com.br
CNPJ: 01.601-656/0001-22 - Estado de Minas Gerais

XIII - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a saude
da populagdo;

XIV — promover os servicos de fiscalizacdo e inspe¢do de alimentos e bebidas para o
consumo da populagao;

XV — garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de
apoio, assisténcia e tratamentos necessarios e adequados;

XVI — propor a celebracdo de consorcios intermunicipais para a formagao de sistema
regionalizado de saude;

XVII - propor e promover planos de carreira, bem como a execucao de programas de
capacitacdo e aperfeigoamento para os profissionais da area de satde;

XVIII - promover a fiscalizag@o dos servigos especializados em seguranca e medicina
do trabalho;

XIX — formular uma politica de fiscalizagdo e controle de infeccao hospitalar e de
endemias, juntamente com 0rgaos governamentais congéneres;

XX — manter a populacdo informada sobre os riscos e danos a satde e sobre medidas
de promogao, protecao, prevencao, recuperagao e reabilitacao;

XXI — participar da formulagdo de politicas e da execucao das acdes de saneamento
basico a cargo do Municipio;

XXII — proporcionar servigos de educacdo sanitaria, escolar e acompanhamento
médico odontologico aos alunos da rede publica de ensino;

XXIII — promover o controle de zoonoses no municipio;

XXIV - planejar a participacao da Prefeitura na agao publica de combates aos vetores
transmissores de infecgoes e doengas;

XXV — convocar e presidir as conferéncias municipais de saude;

XXVI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao;

DA DIVISAO DO SERVICO MEDICO E ODONTOLOGICO

Art. 7° A Divisao do Servico Médico e Odontoldgico tem por objetivo a prestacao de
servigos preventivos e curativos a populacdo, numa proposta de desenvolvimento das
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condigdes de saude, visando o bem publico e prestacdo de servigos preventivos € curativos a
satde, numa proposta de desenvolvimento das condi¢des de saude bucal.

DO CHEFE DA DIVISAO DO SERVICO MEDICO E ODONTOLOGICO

Art. 8° Compete ao Chefe da Divisdao do Servico Médico e Odontoldgico:

I — programar, organizar e dirigir as atividades de medicina social e o atendimento a
satde da populagio;

II — executar a politica municipal de atendimento a popula¢@o na area de saude;

III — exercer o controle de qualidade dos servigos de satide prestados & populacdo na
area de competéncia, visando com frequéncia os locais de atendimento;

IV — colaborar em programas de educagdo sanitiria para a populacdo adulta do
Municipio, com o objetivo de modificar comportamentos do individuo com relacdo a saude;

V — promover a execu¢do e o acompanhamento de programas de aten¢do mental, no
ambito de atuac¢ao do departamento;

VI — promover a execucao ¢ o acompanhamento de programas de assisténcia médica a
escolares e a comunidade em geral,

VII - participar da organizacdo e da execucdo de campanhas de esclarecimento
publico sobre habitos de alimentagdo, higiene em geral, doengas transmissiveis e outros
aspectos relativos a saude publica, utilizando-se dos meios de divulgacao;

VIII — programar, organizar e supervisionar as atividades de enfermagem nas
unidades médico-sanitarias e em zonas desprovidas de recursos médicos;

IX — desenvolver ou incentivar atividades que visem melhorar o estado nutricional da
populagao;

X — conceder, organizar e supervisionar a execu¢do de programas que visem o0
controle e a erradicagdo de problemas de satide publica;

XI — estudar e emitir parecer sobre minutas de convénios e contratos com a Unido € o
Estado para a execucdo de campanhas e programas de saude publica;

XII — programar, organizar e supervisionar os servicos de assisténcia médico-
hospitalar aos indigentes do municipio, desenvolvidos diretamente nas unidades locais ou
através de convénios com outras entidades;

XIII — programar, organizar e supervisionar a execu¢ao de campanhas de vacinagao da
populagao;
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XIV — orientar e acompanhar as atividades de assisténcia e servigo social a cargo do
departamento;

XV — desenvolver estudos sobre os varios aspectos de interesse da satde publica;
XVI — executar a politica municipal de atendimento Odontolédgico;

XVII - programar e coordenar a prestagao de assisténcia odontoldgica a populagao,
dando prioridade ao grupo materno infantil;

XVIII - organizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a saide bucal na
comunidade e escolas do municipio, bem como desenvolver campanhas de fluoretacao;

XIX - estudar e propor ao Diretor de Saude medidas visando a melhoria do
atendimento na erradicacdo de problemas odontologicos;

XX — executar outras atribui¢des afins.

DA COORDENACAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 9° A Coordenagdo de Vigilancia em Saude tem por finalidade: (Caput com
redacdo dada pelo art. 2° Lei n°® 758, de 29/11/2017).

I - o desenvolvimento de um conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude, além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, da produc¢do e da circulacdo de bens e da
prestagao de servicos de interesse da saude;

II - promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados
em beneficio da populacao;

III - orientar e esclarecer a comunidade sobre ado¢do de métodos anticoncepcionais,
visando a um melhor e adequado planejamento familiar;

IV - coordenar e acompanhar atividades de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do municipio, utilizando técnicas,
métodos e fundamentos cientificos; e
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V - realizar o controle de animais e zoonoses, mediante a execucdo de acdes
preventivas e corretivas, visando harmonizar a rela¢do entre a populagdo humana, os animais
domésticos e silvestres e o meio ambiente, com o objetivo de minimizar o risco de ocorréncia
de agravos a saide humana e animal.

(Incisos acrescidos pelo art. 2° Lei n°® 758, de 29/11/2017).

DO CHEFE DA COORDENACAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 10. Compete ao Chefe da Coordenagdo de Vigilancia em Saude: (Caput com
redacdo dada pelo art. 2° Lei n°® 758, de 29/11/2017):

I — coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagdo e vigilancia em saude do
municipio; (Inciso com redagdo dada pelo art. 2° Lei n® 758, de 29/11/2017);

IT — elaborar e supervisionar a execu¢do de programas de vigilancia em satde e
inspecao sanitaria, em articulagdo com outros setores da Prefeitura; (Inciso com redacdao dada

pelo art. 2° Lei n® 758, de 29/11/2017);

IIT — determinar a apreensdo de bens e mercadorias adulteradas ou comercializadas
fora do prazo de validade;

IV — organizar, em cooperagdao com o Departamento Municipal de Educagdo, Cultura,
Turismo, Desporto e Lazer, a execucdo de campanhas de educagdo da populacdo a respeito
dos aspectos sanitarios da legislagdo municipal de posturas;

V — articular-se com o6rgaos estaduais e federais afins, para estabelecer formas de
atuagdo conjunta e o desenvolvimento de agdes especificas de vigilancia em saude e
fiscalizacdo sanitaria; (Inciso com redacdo dada pelo art. 2° Lei n® 758, de 29/11/2017);
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VI — determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;

VII — verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no tocante ao
seu campo de atuagao;

VIII - propor a aplicagdo de penalidades aos infratores da legislacdo, relativa ao Poder
de Policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

IX — orientar e acompanhar os servicos de lavraturas de autos de infracao;

X — controlar, em colaboracdo com os 6rgaos competentes, as fontes de abastecimento
de 4gua, os sistemas de destino dos dejetos, o lixo e a higiene das habitagdes;

XI — programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia em saude e de
fiscalizagdo sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais; (Inciso com
redacdo dada pelo art. 2° Lei n° 758, de 29/11/2017);

XII — instruir os fiscais na elaboragao de seus relatorios;
XIII — elaborar as escalas de servigo dos fiscais sanitarios;

XIV — informar e encaminhar as instdncias superiores processos em tramitacao na sua
area de atuagao;

XV — programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de
raiva e outras zoonoses;

XVI — determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem
ZOONOSESs;

XVII — promover a realizagdo de investigacdes epidemiologicas nos casos de
zoonoses em canis, clinicas veterinarias, laboratorios e outros locais com a presenga de
animais;

XVIII - coibir focos de zoonoses;

XIX — elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca quando
surgirem area de risco;

XX — formar equipes de apreensao de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser
adotado;

XXI — propor a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;
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XXII — organizar o servico de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
de sacrificio;

XXIII — organizar o registro de animais resgatados e vacinados;
XXIV - organizar e manter o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;

XXV — executar outras atribui¢des afins.

DA DIVISAO DE FARMACIA

Art. 10-A. A Divisdo de Farméacia tem por objetivo a coordenagdo e o
desenvolvimento das seguintes atividades relacionadas ao atendimento da Farmadcia
Municipal:

I - praticar acdes que promovam o acesso da populacdo aos medicamentos e seu uso
racional;

IT - promover o abastecimento de medicamentos em todas e em cada uma de suas
etapas constitutivas, o estoque, a conservacao e controle de qualidade, a seguranca e a eficacia
terapéutica dos medicamentos;

III - acompanhar e avaliar a utilizagdo, a obtengdo e a difusdo de informagao sobre
medicamentos; €

IV - elaborar o planejamento de compras e participar ativamente no processo
licitatorio.
(Artigo, caput e seus incisos acrescidos pelo art. 3° Lei n® 953, de 14/12/2022).

DO CHEFE DA DIVISAO DE FARMACIA

Art. 10-B. Compete ao Chefe da Divisao de Farmacia:
I - guardar e controlar o estoque de medicamentos;

II - emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na
farmécia, principalmente em relagdo a compra de medicamentos;

III - controlar psicotropicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia sanitaria;
IV - planejar e coordenar a execucao da assisténcia farmacéutica no Municipio;
V - coordenar e fiscalizar a distribui¢cao dos medicamentos;

VI - realizar supervisao técnico-administrativa em unidades de satdde do Municipio no
tocante a medicamentos e sua utilizagao;

VII - fiscalizar os procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos

a serem inutilizados;
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VIII - verificar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;
IX - garantir o uso seguro e racional de medicamentos e correlatos;
X - responsabilizar-se pelos medicamentos vencidos e controlados;

XI - responsabilizar-se tecnicamente pela area farmacéutica e assinar a documentagao
necessaria;

XII - coordenar a atuagao dos farmacéuticos do Municipio;

XIII - designar servidor e/ou equipe para visitacao junto as farmdacias das unidades de
saude do Municipio;

XIV - coordenar a abertura de licitagdo para aquisi¢ao de medicamentos; €

XV - praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao exercicio de sua

competéncia.
(Artigo, caput e seus incisos acrescidos pelo art. 3° Lei n® 953, de 14/12/2022).

Art. 11. Ficam criados os seguintes cargos necessarios a manutencao das atividades do
Departamento Municipal de Assisténcia e Promocdo Social: (Caput com redacdo dada pelo

art. 9° Lei n® 803, de 15/02/2019):

I — De provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, cujas atribui¢des
estao especificadas nos art. 2° e 4° da presente Lei, respectivamente:

a) Diretor do Departamento de Assisténcia e Promocao Social — nimero de cargos: 01
(um); e

b) Chefe da Divisdo de Assisténcia e Promog¢ao Social — numero de cargos: 01 (um).

II — Efetivos, nomeados em decorréncia de aprovagdo e classificacdo em concurso
publico, cujas atribui¢des estdo especificadas na Lei que dispde sobre o Plano de Cargos e
Vencimentos para os servidores publicos efetivos e comissionados do Municipio (Lei n°® 451,
de 16 de dezembro de 2009 — Anexo IV):

a) Assistente Social — Carga Horaria: 30 horas — numero de cargos: 01 (um); e

b) Psicologo — Cargo Horaria: 30 horas — nimero de cargos: 01 (um).

III — Efetivo, nomeado em decorréncia de aprovacao e classificagdo em concurso
publico, cujas atribuicdes estdo especificadas no Anexo IV da Lei n® 452, de 16 de dezembro
de 2009, que institui o Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneracdo dos Profissionais do
Magistério do Municipio de Tocos do Moji, MG:

— Pedagogo — Carga Horéaria: 40 horas — nimero de cargos: 01 (um).

(Incisos e alineas acrescidos pelo art. 9° Lei n® 803, de 15/02/2019).
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§ 1° O Departamento Municipal de Satide, denominagao essa dada por esta Lei, conta
com os seguintes cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao, cujas
atribui¢des estdo especificadas nos art. 6°, 8° e 10 da presente Lei, respectivamente, para a
manuten¢do das suas atividades:

I — Diretor do Departamento de Saude — nimero de cargos: 01 (um);

IT — Chefe da Divisao do Servico Médico e Odontoloégico — nimero de cargos: 01
(um); e

III — Chefe da Coordenagao de Vigilancia em Satide — nimero de cargos: 01 (um).

(Pardgrafo e seus incisos acrescidos pelo art. 9° Lei n® 803, de 15/02/2019).

§ 2° Os cargos de Diretor do Departamento de Assisténcia e Promogao Social e de
Diretor do Departamento de Saude que tratam a alinea “a” do inciso I do caput e o inciso I do
§ 1° deste artigo sdo remunerados exclusivamente por subsidios fixados, alterados e
recompostos por lei especifica, de acordo com § 4° do art. 39 e o art. 29, inciso V, da
Constitui¢ao Federal e o art. 65, inciso XVIII, o art. 69, § 3°, inciso XI, e o art. 70, inciso III,
alineas “a” e “b”, da Lei Organica Municipal. (Pardgrafo acrescido pelo art. 9° Lei n° 803, de
15/02/2019).

§ 3° Os cargos que tratam alinea “b” do inciso I, as alineas “a” e “b” do inciso Il e o
inciso III do caput e os incisos II e III do § 1° deste artigo e os demais cargos de provimento
em comissdo e os cargos efetivos do Departamento de Saude tém sua denominagdo, niimero
de cargos, carga hordria, requisitos para nomeacgdo, atribui¢cdes e fixacdo do vencimento
basico e eventuais vantagens pecunidrias especificados na Lei que dispde sobre o Plano de
Cargos e Vencimentos para os servidores publicos efetivos e comissionados do Municipio
(Lei n°® 451, de 16 de dezembro de 2009). (Pardgrafo acrescido pelo art. 9° Lei n® 803, de
15/02/2019).

Art. 12. Fica extinto o cargo de Chefe de Divisdo de Promog¢do Social e Vigilancia
Sanitaria.

Art. 13. Fica transposto do Departamento Municipal de Satde para o Departamento
Municipal de Assisténcia e Promog¢ao Social o seguinte cargo efetivo, provido por concurso
publico, cujos requisitos e atribuigdes estao especificados na Lei que dispde sobre o Plano de
Cargos e Vencimentos para os servidores publicos efetivos e comissionados do Municipio
(Lein® 451, de 16 de dezembro de 2009 — Anexo 1V):

— Assistente Social — Carga Horaria: 20 horas — nimero de cargos: 01 (um). (Caput

com redacdo dada pelo art. 9° Lei n° 803, de 15/02/2019).

§ 1° Sao destinados do Quadro Geral de Cargos para o Departamento de Assisténcia e
Promogao Social os seguintes cargos efetivos, providos por concurso publico:
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I — Setor: Administragao:

a) Auxiliar Administrativo — Carga Horaria: 40 horas — nimero de cargos: 01 (um); e
b) Motorista — Carga Horaria: 40 horas — numero de cargos: 01 (um).

IT — Setor: Centro de Referéncia d e Assisténcia Social — CRAS:

a) Agente Administrativo — Carga Horéria: 40 horas — nimero de cargos: 01 (um); e

b) Auxiliar de Servicos de Conservacdo — Carga Horaria: 40 horas — numero de
cargos: 01 (um).

(Paragrafo e seus incisos e alineas acrescidos pelo art. 9° Lei n® 803, de 15/02/2019).

§ 2° Os requisitos, as atribui¢cdes, o vencimento bdasico e eventuais vantagens
pecunidrias referentes ao exercicio da func¢ao inerente aos cargos que tratam o caput e o § 1°
deste artigo sdo especificados pela Lei que dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos
para os servidores publicos efetivos e comissionados do Municipio (Lei n° 451, de 16 de
dezembro de 2009). (Paragrafo acrescido pelo art. 9° Lei n® 803, de 15/02/2019).

Art. 14. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacao.
Art. 15. Revogam-se os artigos 35, 36, 37, 38 39 e 40, da Lei Municipal n°® 329, de 7
de abril de 2006.

Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, MG, 18 de julho de 2011.

Antonio Rosario Pereira
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

REVOGADO. (Anexo I revogado pelo art. 10 da Lei n® 803, de 15/02/2019. com efeitos a partir
de 01/02/2019).
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ANEXO II

REVOGADO. (Anexo Il revogado pelo art. 10 da Lei n® 803, de 15/02/2019. com efeitos a
partir de 01/02/2019).
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