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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.” 13
DE 14 DE DEZEMBRO DE 2020

Altera a Lei Complementar n°® 172, de 28 de
dezembro de 2016, que “Reorganiza o
modelo de gestio para a Administracio
Piiblica Municipal e dispde sobre a Estrutura

Organizacional do Poder Executivo.”

Faco saber que a Cémara Municipal de Andradas aprovou e eu,

Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art, 1° A Lei Complementar n® 172, de 28 de dezembro de 2016,
que “Reorganiza o modelo de gestdo para a Administracdo Publica Municipal ¢ dispde
sobre a Estrutura Organizacional do Poder Executivo™, passa a vigorar com as seguintes

alteragdes, supressoes e acréscimos de dispositivos:

“Art, 25 (...)

I - Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
a)} Procuradoria Geral do Municipio;

b) Controladoria Interna.

a) Secretarias Municipais de Natureza Instrumental ou Meio,

11 - Orgiios de Administragéio Geral:

b) Secretarias Municipais de Natureza Fim;

¢) Secretarias Municipais de Natureza Instrumental e Fim.
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25

IH - Orgdos Especiais e Colegiado
a)  Conselhos Municipais;
b} JARL

1V - Orgdios de Colaboracdo com outras Fsferas de Governo,

V — Entidades da Administragdo Indireta:
a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Andradas - Andradas Prev,
b)  Agéncia Reguladora dos Servigos Publicos Delegados do
Mumicipio de Andradas - ARSEMA. ”(NR)

()

“Art. 27. (..)

I- Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
1. Procuradoria Geral do Municipio:

1.1. Coordenadoria de Assisténcia Juridica;

1.2. Seciio Setorial de Defesa do Consumidor — PROCON;
2. Controladoria Interna.

1 - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental ou Meio:

1. Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e Gestdo de
Pessoas:

1.1. Divisdo de Execucdo Orcamentdria e Contdbil:

1.1.1 Secédo de Execucdo Orcamentdria e Contabil. {/\ .,
] .
1.2, Divisdio de Execucdo Financeira; \w\\_//

1.3. Divisdo de Tributacdo e Fiscalizacdo:

1.3.1. Secdo de Tributos, Cadastro Tributdrio e Divida Ativa.
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1.4. Divisdo de Administracdo e Captacdo de Recursos:

1.4.1. Segdo de Compras;

1.4.2. Secdio de Licitagdes;

1.4.3. Seg¢do de Contratos, Convénios e Patrimonio.

1.5, Divisdo de Gestéo de Pessoas e Tecnologia da Informacdo:
1.5.2. Seciio de Tecnologia da Informacdo;

1.5.3. Segdo de Cadastro, Registro e Processamento de Folha de
Pagamento.

1.6. Coordenadoria de Desenvolvimento da Carreira do Servidor
Publico Municipal.

III - Secretarias Municipais de Natureza-Fim:

1. Secretaria Municipal de Satide e Acdio Social:

1.1. Divisdo de Gestdo de Acdo Social:

1.1.1. Se¢do de Programas Sociais;

1.1.2. Secdio do Centro de Referéncia em Assisténcia Social;

1.1.3. Secdo do Centro de Referéncia Especializado em
Assisténcia Social.

1.2. Divisdo de Vigildncia em Saude:

1.2.1. Se¢do de Vigildncia Sanitdria e Epidemiolégica;
1.2.2. Secdo de Vigildncz’a em Saiide Ambiental;

1.2.3. Segdio Programa Saiide do Trabalhador;

1.3. Divisdo Operacional e Administrativa de Gestdo de Atengdo
Bdsica e Secunddria:

1.3.1. Secdo de Programas Assistenciais e Policlinica e Soude
Bucal;

1.3.2. Secdio de Saiide Mental,
1.3.3. Secdo de Savide Coletiva e Estratégia Sande da Familia;

1.3.4. Secdo de Administracdo do Materno Infantil e Vigildncia
Nutricional;

1.3.3. Secdo de Agendamento Social e Transporte Sanitdrio;
1.3.6. Secéo de Controle, Avaliagdo, Auditoria e Informatizagdo.
1.4. Pericia Técnica de Fxames e Atestados.

1.3, Auditoria Médica e Revisora.

1.6. Ouvidoria do SUS. ' :

——
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2. Secretaria Municipal da Fducagdo, Esporte e Lazer:
2.1. Divisdio de Assisténcia & Educacdo, Esporte e Lazer:

2.1.1. Secdo de Planejamento, Convénios e Projefos
Pedagogicos,

2.1.2. Secdo de Alfabetizacdo,

2.1.3. Secdo de Educacdo Infantil e Fundamental,
2.1.4. Segdo de Apoio Administrativo;

2.1.5. Se¢do de Lazer,

2.1.6. Segdo de Espories,

2.1.7. Se¢do de Cursos Profissionalizantes.

3. Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento
Econdmico, Turismo e Cultura:

3.1. Divisdo de Coordenagdo Geral:
3.1.1. Se¢dio do Servigo Inspecdo Municipal - SIM;

3.1.2. Segdo de Incentivo a Industria, Comércio, Servigos.
Agricultura e Pecudria;

3.1.3. Secdo de mcentivo ao Turismo e & Cultura.

4. Secretaria Municipal de Servigos Publicos e Transporte
Interno:

4.1, Divisdo de Administracdo e Controle Geral:
4.1.1, Secdo de Manutengdo da Area Rural;
4.1.2. Secdio de Manutengdo Vidria, Urbana e Limpeza Publica:

4.1.2.1 Oficial de Limpeza e Manutencdo do Distrifo do
Campestrinho,

4.1.2.2 Oficial de Limpeza e Manutengdo do Distrito da
Graminea.

4.1.3. Secdio de Execucdo e Manutencdo de Obras,
4.1.4. Secdo de Controle de Transporte Interno;
4.1.5. Secdo de Almoxarifado;

4.1.6. Secdio de Manutengdo de Mdguinas e Veiculos.

3. Secretaria de Planejamento Urbano e Meio Ambiente:

5.1. Divisdo de Planejamento Urbano e Projetos:
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5.1.1. Se¢éio de Geoprocessamento e Ocupacdo do Solo,
5.1.2. Secdo de Projetos Especiais e Urbanos:

5.1.3. Se¢dio de Meio Ambiente.
IV - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental e Fim:

1. Secretaria Mumicipal de Governo, Seguranca Piblica e Defesa
do Cidaddo:

1.1. Coordenadoria Municipal de Trdnsito,
1.2. Coordenadoria de Gabinete:

1.2.1. Secretaria Executiva de Gabinefe:
1.2.1.1. Protocolo;

1.2.1.2. Ouvidoria;

1.2.1.3. Arquivo Municipal;

1.2.1.4. Oficial de Gabiﬁere;

1.2.1.5. Oficial de Administraciio dos Cemitérios.
1.2.2. Assessoria de Comunicacdo.

1.3. Comando da Guarda Municipal:

1.3.1. Subcomando da Guarda Municipal;
1.3.2. Defesa Civil. |

V - Orgdos Especiais e Colegiados:

1. Conselhos Municipais:

1.1, de Conservagdo e Defesa do Meio Ambiente — CODEMA;
1.2. de Saiide;

1.3. de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB;
1.4. de Alimentacéo Escolar;

1.5. Educacdo;

1.6. de Assisténcia Social - CMAS,

1.7.de Direitos da Crianca e do Adolescente;

1.8. de Desenvolvimento Rural Sustentdvel;

1.9. de Segurancga Alimentar e Nutricional - COMSEA,
1.10. do Patriménio Cultural;

N
oo s
1.11. de Turismo, u
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1.12. de Entorpecentes - COMEM,;

1.13. do Turismo de Andradas - COMTUR;

1.14. de Esportes;

1.15. de Defesa Civil - COMDEC;

1.16. de Habitacdo;

1.17. do Idoso;

1.18. JARIL

1.19. de Seguranca Publica, Trdnsito e Mobilidade Urbana,
1.20. de Saneamento Bdsico;

1.21. de Regulagio e Fiscalizacdo dos Servicos Publicos
Delegados;

1.22. de Cultura.
2. Comissdo Municipal de Emprego.
VI - Orgédios de Colaboracdo com outras Esferas de Governo:

Junta de Alistamento Militar;

Unidade de Representacdo do INCRA;

Unidade de Representagdo da EMATFER;

Unidade de Representacdo do IMA,

Unidade de Representacdo do IEF;

Unidade de Representacdo do SENAC,

Unidade de Representacdio da UAITEC,

Unidade de Representacido do IFSUL DE MINAS;
Unidade de Representacéio do Ministério do Trabalho;

Unidade de Representagdo da Receita Federal.
VII - Eniidades da Administracdo Indireta:

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
- Municipio de Andradas — Autarquia Andradas Prev,

b) Agéncia Reguladora dos Servigos Publicos Delegados do
Municipio de Andradas - ARSEMA.” (NR) N
|
N
/
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()

“Art. 31. (..)

XXII - assessorar a Secretaria Municipal de Iazendo,
Administracéio e Gestdo de Pessoas e fodos os drgdos da
Administracdo direta em matérias fiscal e tributdria;

XXII - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal e o
Secretdrio Municipal de Fazenda, Administracdo e Gestdo de
Pessoas informados dos processos de cobranca da divida ativa e
demais créditos do Municipio, da variedade de providéncias e
despachos;” (NR)

()

“LIVRO IT

SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA INSTRUMENTAL
OU MFEIO

TITULO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA,
ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS

Art. 35. A Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Gesido de Pessoas, por meio de seu titular, compete:

()

XIX — responsabilizar-se pelos prejuizos causados aos bens
patrimoniais sob sua guarda, ressarcindo o valor do bem pelo
preco de mercado;

XX - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio;

XXI - planejar e coordenar as atividades relativas ao recebimento
e distribuicdo de materiais e equipamentos, implementar_e avaliar
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o sistema de suprimento da Administracdo Direta do Poder
Fxecutivo;

XXIT — assessorar o Prefeito na formulacdo e implantagdo da
politica administrativa da Administracdo Publica Municipal,

XXTIIT — assessorar os 6rgdos da Administraco Publica Municipal
na implantagdo e execucdo da politica administrativa adotada pelo
Governo Municipal,

XXIV — coordenar estudos e diagndsticos para a negociagdo de
contratos e convénios, bem como acompanhar a sua execugdo,

XXV — solicitar a organizacdo e manuten¢do atualizada do
cadastro de fornecedores;

XXVI - requerer a organizacéio do catdlogo de materiais da
Administracdo Publica,

XXVII — solicitar o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administracéo Publica Municipal, mantendo — os devidamente
cadastrados e com regisiros atualizados;

XXVIII — determinar, anualmente, o inventdrio dos bens méveis da
Administragdo Publica Municipal e providenciar a conferéncia da
carga aos respectivos drgdos, toda vez que se verificarem
mudancas nas direcdes e chefias;

XXIX — solicitar o recolhimenio do material inservivel ou em
desuso e providenciar a sua redistribuicdo, recuperacdo ou
alienacdo, conforme o caso,

XXX - providenciar medidas administrativas para aquisicdo e
alienacdo de bens patrimoniais imobilidrios,

XXXI - determinar « fiscalizagdo da observéncia as obrigacdes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da

Administragdo Publica Municipal;
o/
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XXXII — determinar as providéncias para apuracdo de desvios e
Jfalta de materiais quando for o caso,;

XXxxir analisar as normas de recebimento, regisiro,
distribuicdio, guarda, reproducdo e comservagcdo de processos,
papéis e outros documentos que interessem a Administracdo,

XXXIV — promover e supervisionar as atividades relativas aos
servicos de reproducdo de papéis e documentos;

XXXV — promover e supervisionar as atividades de limpeza,
zeladoria, copa e portaria, bem como o servico de telefonia;

onservacdo
scritorio e
I

XXXVI — promover e supervisionar as atividades de ¢
dos prédios, moveis, instalacdes, mdquinas de e
equipamentos leves da Administracdo Publica Municipq

XXXVII — receber, distribuir, controlar o andamento e
papéis e documentos de uso geral da Administrac
Municipal;

XXXVIIT — manter sob sua responsabilidade, controle
documentaco do peotriménio  imobilidrio  perte
Municipio;

prquivar os
do Publica

e guarda a
pcenie  do

XXXIX - promover, na Adminisiracdo Publica Mynicipal, a

implantacdo e valorizacdo dos programas de class
pessoal, recrutamento, selecdo e promogdo dos servidor

XL - assinar os editais de concursos publicos, desig
para compor as comissbes examinadoras e os fiscais G
submeter ao Chefe do Poder Executivo Municipal o3

dos concursos para sua homologacdo;

XLI — propor o provimento e a vacdncia dos carg
municipals;

XLII — propor ao Prefeito a lotacdo nominal e ny
oredos da Administracdo Publica Municipal;
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XLIIT — promover, anualmente, estudos e andlises de cargos e
funcdes, sugerindo ao Prefeito criacdo de movos cargos, o
provimenio de cargos vagos e a extingdo ou a declaracdo de
desnecessidade de cargos existentes;

XLIV — promover, anualmente, o levantamento dos dados
necessdrios & apuracdo de merecimento do pessoal, para efeito de
progressdo e promocdo;

XLV — promover o registro das ocorréncias funcionais dos
servidores, bem como de outros dados pessodis e profissionais de
interesse da Administracdo;

XLVI — estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal,
para efeito de pagamento, merecimento e tempo de servico;

XLVIT - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;

XLVIIT — promover a elaboragio da escala de férias anual dos
servidores da Administracdo Publica Municipal;

XLIX - promover a inspecdo wmédica dos servidores da
Adminisiracdo Publica Municipal, para efeito de admissdo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

L — tomar as providéncias necessdrias para que Sejam mantidos
em dia os recolhimentos devidos;

LI — estabelecer mecanismo para assegurar o cumprimento das
normas e diretrizes do Estatuto do Servidor Publico Municipal,

LIT - zelar pela conservagdo dos bens pairimoniais sob sua guarda
e comunicar a Secdo de Contratos, Convénios e Patriménio
qualquer transferéncia de bens sob sua responsabilidade;

LIIT - requerer a abertura de processo administrativo para apurar
eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens
patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento dg,_"valor pelo
preco de mercado; ./\\\,

¢
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LIV - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Fuozenda,

Adminisiracdo e Gestdo de Pessoas, serd assim identificada:

A —  Hdentificacio:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazendo.

Administracdo e Gestdo de Pessoas.

2. sigla: SEFAG.

B — Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal

2, inferior:  Divisdo de FExecugdo Orgamentdria e

Contabil:

Secdo de Execucdo Orcamentdria e Conldabil.

Divisdo de Execugdo Financeira.

Divisdio de Tributacdo e Fiscalizagdo:

Secdio de Tributos, Cadastro Tribuidrio e
Divido Afiva.

Divisdo de Administracdo e Captacdo de
Recursos:

Secdo de Compras;

Secdo de Licitagdes,

Secdo de Contratos, Convénios e Patriménio.

Divisdo de Gestdo de Pessoas e Tecnologia
da Informacdo:

Seciio de Tecnologia da Informacdo,
Secdo  de  Cadastro,  Regisiro ¢
Processamento de Folha de Pagamento;

Coordenadoria de Desermvolvimento da

Carreira do Servidor Publico Municipal.” (NR) &;}/
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“Art. 36. (..)
Pardgrafo tinico. {.)

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fuzenda, Administracdo e
Gestdio de Pessoas.

2. inferior: Secdo de Execugdo Orcamenidria e Contdbil.” (NR)
“Art, 37, (..)
Paragrafo unico. {.)

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Gestdo de Pessoas.

Divistio de Execucio Orgamentéria ¢ Contabil.

2. inferior: Ndo hd.” (NR)
“Art. 38. (...
Pardgrafo unico. (.)

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo
e Gestdo de Pessoas.

2. inferior: Ndo hd.” (NR)

“Art. 39. (..)

L - propor ao Secrefdrio Municipal de Fazenda, Adminisiracdo e
Gestdo de Pessoas o calenddrio fiscal do Municipio,
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Pardgrafo unico. {(..)

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo
e Gestdo de Pessoas.

2. inferior: Segdo de Tributos, Caduastro Tributdrio e Divida
Ativa.” (NR)

“Art. 40, (..)
Pardgrafo unico. (..}

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo
e Gestdo de Pessoas.

Divisdo de Tributacdo e Fiscalizacdo.
2. inferior: Néo hd.” (NR)

“CAPITULO IV
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO
E CAPTACAO DE RECURSOS

Art. 40-A. A Divisdo de Administracdo e Captacdio de Recursos,
por meio de seu titular, compete:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes &
agquisicéo, guarda e distribuicdo de material permanente e de
CONSUINO,

I - promover & padronizacdo e especificacdo de materiais,
visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico
da Administracéio Publica Municipal;

IIT - efetuar estudos de mercado para oriemtar a melhoria do
processo de compras quanto ¢ oferta, periodo oportuno, fom\*es de

producdo, entre outros; (O
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IV - comsolidar a programacdo de compras para toda a
Administracdo Publica Municipal,

V - requerer a organizacdo e a manutengdo atualizada do cadastro
de fornecedores,

VI - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no
catdlogo de materiais e a inscrigdo dos fornecedores no cadastro
respectivo;

VII - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
Jjustifigue essa medida;

VIII - requerer a organiza¢do e a manutencdo atualizada do
cadastro de precos dos maleriais de uso mais frequente na
Administracdo Publica Municipal,

IX - oriemtar a orgawizagdo do catdlogo de materiais da
Adminisiracdo Publica Municipal;

X - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanio as
compras;

XI - solicitar parecer técmico nos processos de aquisicdo de
materiais e equipamentos especializados;

XII - garaniir que os materigis adquividos sejam conferidos
segundo especificacdes contratudis,; '

XIIT - solicitar a elaboragdo dos contratos e convénios de obras,
servigos ou fornecimento de material;

X1V - orientar os drgdos da Administracdo Publica Municipal
quanto & maneira de formular requisicdes de material;

XV - requerer a guarda e a conservacdo do estoque de material de

consumo. estabelecendo normas e controles de classificacdo e
N

j - [ aN
rengtT'O, W
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XVI - estabelecer normas para a distribui¢do de material,
instituindo controles sobre o consumo, por espécie e por unidade
administrativa, para efeito de previsdo e controle de custos;

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

XVHI - requerer a padronizacdo e especificagdio de equipamentos,
mobilidrios e materiais permanentes;

XIX - solicitar o recolhimento do material inservivel ou em desuso
e providenciar sua redisivibuicdo, recuperacdo ou alienacdo,
conforme o caso,

XX - requerer o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administracdo Publica Municipal, mantendo-os devidamente
cadastrados;

XXI - requerer a manutencdo, em forma atualizada, dos registros
do patrimdnio municipal;

XXIT - coordenar a elaboragdo de normas para classificacdo,
codificagdo e informatizagdo dos bens permanentes,

XXTIT - manter atualizado o inventdrio do patrimdnio mobilidrio
da Administracdo Publica Municipal,

XXIV - providenciar a confec¢do dus plaguetas de identificacdo
dos bens permanentes;

XXV - elaborar, periodicamente, o demonsirativo global de bens
moveis e imoveis da Administracdo Publica Municipal;

XXVI - promover visitas periddicas de inspe¢do para conferir a

carga dos bens permanentes nas diversas unidades do

Administracdo Publica Municipal e seu estado de conservacdo,

tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio-ou falta de
. _ N

bens eventualmente verificados, Jay

gl
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XXVII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado
pelas chefias, relativo aos bens permanentes que lhes forem
distribuidos;

XXVIIT - promover a elaborac¢do de mapas relativos a cada
unidade da Administraciio Publica Municipal com o movimento de
incorporacdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes,

XXIX - fazer comunicar & Divisdo de Execucdo Orc¢amentdria e
Coniabil o valor e a distribuicdo dos novos bens mdveis
registrados no patriménio da Administragdo Publica Municipal;

XXX - promover o seguro dos bens patrimonials modveis da
Administracdo Publica Municipal;

XXXI - promover estudos e implantar normas de organizacéio de
recebimento, numeracdo, controle da movimentacbo e arquivo de
papéis e documentos da Administragdo Publica Municipal;

XXXII - coordenar a execucdo das tarefas de recebimento,
classificagdo, guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e
outros documentos de interesse da Administracdo;

XXXIII - prospectar e coordenar projetos de interesse
institucional junto as Secretarias e ao Chefe do Poder do FExecutivo
Municipal;

XXXIV — coordenar, fomentar ¢ apoiar a elaboracdo e submissdo
de Projetos e Convénios entre a Prefeitura e o Governo Federal e
Estadual, assim como, as Entidades Privadas,

XXXV — coordenar e orientar o Gabinete e as Secretavias,
indicando métodos e ferramentas para captacdo de recursos com
maior eficiéncia,

XXXVI — incentivar a elaboragdo de Projetos Institucionais com
vista a captacdo de recursos extra orgamentdrios;
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XXXVII — assessorar gquanto a elaboracdo, formalizacdo e
tramitacdo dos Convénios celebrados entre a Prefeitura e seus
parceiros;

XXXVIII - efetivar parcerias com diferentes segmentos sociais das
diversas dreas que compdem a sociedade, visando & troca de
conhecimentos e experiéncias e, dessa forma contribuir para o
desenvolvimento da cidade e das pessoas;

XXXIX - acompanhar todos os Contratos e Convénios cadastrados
pelo Municipio, do inicio até a Prestagdo de Contas Final;

XL - langar todas as informacdes e documentos dos Convénios
formalizados em seus respectivos sistemas,

XLI — coordenar - e orientar o Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Projetos na elaboragdo de Projefos a
serem cadastrados e/ou-aqueles ja cadastrados e em andamento;

XLII - organizar e manter atualizado toda documentacdo relativa
aos Convénios da Administracdo Publica Municipal;

XLOT — rever iodos os Convémios com término de vigéncia,
averiguando jumto aos Ministérios, Secrefarias e Entidades
Privadas guanto & possivel prorrogacdo dos mesmos;

XLIV — analisar as propostas de Convénios Municipais, Estaduais
e Federais quanfo aos resultados, objetivos e verificagdo de
responsabilidade das partes na  Parceria a ser firmada,
considerando a sua proposta original, tempo de execucdo e uso
dos meios disponivels para sua realizacdo;

XLV — estabelecer um processo de gerenciamento e avaliagdo do
desempenho, acompanhando seu desenvolvimento, para assegiurar
o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

XLVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo unico. A Divisdo de Adminisiracdo e Captacdo de

Recursos serd assim identificada: <y
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A. Identificaciio:

1. nome da Unidade: Divisdo de Administracdo e Captacdo de
Recursos.

2. sigla: DACR.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Gestdo de Pessoas.

2. inferior: Secdo de Compras,
Secdo de Licitacdes;

Secdo de Contratos, Convénios e Patriménio.”

“Secido 1

Da Se¢édo de Compras
Art. 40-B. A Secdo de Compras, por meio de seu titular, compete.

I - administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para
os diversos orgdos da Administracdo Publica Municipal;

Il - comsolidar a programacdo de compras para toda a
Administracdo Publica Municipal;

1T - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes
dos materiais de emprego mais frequente;

1V - elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais,

V - elaborar o calenddrio de compras para a Adminisiracdo
Publica Municipal;

VI - esiabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as

compras; /\\
7\

Projeto de Lei Complementar n.° 13/2020 — Pagina n.° 18




Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n® - CEP 37795-000 — CNPJ n® 17.884.412/0001-34

Fone: {35) 3739-2000 - endereco cletrénico: gabinete@andradas. mg.gov.br
Sftio oficial na internst: www.andradas me gov.br

VII - solicitar parecer técmico nos processos de aquisicdo de
materiais e equipamentos especializados;

VIl - gorantiv gque os maleriais adquiridos sejam conferidos
segundo especificagbes contraiuais;

IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua incluséo no
catdlogo de materiais e a inscrigdo dos fornecedores no cadastro
respectivo;

X - manter atualizado o cadastro de fornecedores a fim e subsidiar
as diversas dreas da empresa na especificacdo dos produtos, bem
como o comportamento do fornecedor no processo de fornecimento
quanto a prazos, qualidade e preco;

XTI - orientar os drgdos da Adminisiracdo Publica Municipal
quanto a maneira de formular requisicées de material,

XII - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do
processo de compras, quanto & oferta, periodo oportuno, fontes de
producdo, entre outros;

XIlT - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servigos;

XIV - fazer os contatos necessdrios com os fornecedores e
prestadores de servigos da Administracdo Publica Muwicipal;

XV - subsidiar a comissdo de licitacdo nos processos de
aquisicoes,

XVI - executar pesquisas de produtos novos junfo ao mercado
fornecedor,

XVII - articular-se com as dreas requisitantes de forma a dirimir
qualquer diivida quanto & especificacdo do material solicitado,

XVIT - informar ao requisitante sobre o andamento das
aquisicdes programadas; g
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XIX - programar as compras de forma a evitar que sejam
fracionadas, procurando sempre que possivel utilizar o processo
lcitatorio;

XX - sugerir planos de modernizacdio e eficiéncia dos servicos;

XXI - buscar sempre que possivel & padronizacdo dos bens e
servicos consumidos pela empresa;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo
Gerente da drea.

Pardgrafo vinico. A Segéio de Compras serd assim identificada:

A. Hdentificacdo:
1. nome da Unidade: Secdo de Compras.
2, sigla: SCOM.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administragdo e
Gestdo de Pessoas.

Divisdo de Administracdo e Captacdo de Recursos.

2. inferior: ndo hd.”

“Segdo I1

Da Secdio de Licitacbes
Art. 40-C. A Secdo de Licitagées, por meio do seu titular, compete:

I - planejar, organizar, controlar e executar as licitacdes, a adogdo

de medidas indispensdveis a realizacdo dos processos licitatérios

desiinados & contratacdo de obras, servicos, publicidade, compra,

alienacdo e locacdes em conformidade com o que estabelece as

normas vigentes & licitagdo, em especial a Lei Federal 8.666/93 e
suas alteracdes, _ N
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IT - observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral do
Municipio;

IIT - manter escriturado e atualizado o cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

1V - preparar todo o processo licitatério e encaminhd-lo a
Comissdo de Licitagdo para proceder ao julgamento das
Dropostas;

V' - encaminhar os convites para licitacdo aos fornecedores
previamente selecionados;

VI - providenciar a elaboracdo de editais para licitagdo e
encaminhd-los & Procuradoria Juridica para emissdo de parecer
quanto & legalidade dos mesmos;

VII - verificar a publicacdo dos editais de licitagdo;

VI - providenciar junto a Comissdo de Licitacdo, a elaboragdo
da Ata de Julgamento, bem como « devida homologacdo do
processo licitaiorio, submelendo-as & apreciacdo do Secretdrio
Municipal de Fazenda,

IX - elaborar quadros demonstrativos das licitacdes;

X - providenciar para que os membros da Comissdo de Licitacbes
recebam e abram as propostas nos prazos e horas marcados,
solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

XTI - analisar junto & Comissdo de Licitagdo o0s recursos
apresentados por licitantes que discordem de decisdes adotadas e
emitir parecer quanto a essas andlises, lavrando-se atas de lais
fatos;

XIT - estimar o montante de requisicdes de compras, com base nos
dados do cadastro de precos, para fins de licitacdo;

XIT - expedir para os licitantes adjudicados os. pedzdos de
Jfornecimento de materiais ou servigos; \\)
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X1V - providenciar, junto & unidade competente, o0 empenho das
despesas & conta das dotagdes orgamentdrias de material;

XV - providenciar as publicidades das licitacdes,

XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo
Chefe do Poder Fxecutivo Municipal.

Pardgrafo unico. A Secdo de Licitacdes serd assim identificada:

A. Identificaciio:
1. nome da Unidade: Secdo de Licitacdes.
2. sigla: SLIC.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de F azenda, Administragdo e
Gestdo de Pessoas.

Divisdo de Administracéo e Captacdo de Recursos.

2. inferior: nido hd.”

“Segdo 11T

Da Secdo de Contratos, Convénios e Patriménio

Art. 40-D. A Secdo de Contratos, Convénios e Patriménio, por
meio de seu titular, compete:

I - acompanhar o execucdo de contratos e convénios de interesse
do Governo Municipal;

Il - propor ao Gerente da drea, guando for o caso, a tomada de
medidas reguladoras de projetos contratados a terceiros;

1T - acompanhar a execucdo dos programas e projetos executados
pelo Municipio;

NS
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IV - elaborar relatérios sobre a execucdo dos contratos e
convénios,

V - orientar as autoridades competentes na execucdo dos confratos
e convénios quanto as obrigacdes do Municipio, as exigéneias e ao
processo de fiscalizagdo,

VI - elaborar os contratos e convénios de obras, servicos ou
Jfornecimento de material;

VII - orgamizar e manter atualizado arquivo dos cowmtratos e
convénios firmados pelo Municipio e outros 6rgdos pitblicos,

VIII - encaminhar aos orgdos executores copias dos contratos e
convénios firmados pelo Municipio,

IX - organizar toda a documentacdo relativa cos contratos da
Administracdo Publica Municipal;

X - providenciar e rever minutas de contrato de obras, servigos,
publicidade, compra, alienacido e locagdes articulando-se com o
Procuradoria Geral do Municipio, relativos a comvénios e
obrigacdes a serem firmadas pelo Governo Municipal;

XI - rever todos os contratos com término de vigéncia,
averiguando junto as Secretarias quanto & possivel prorrogacédo
dos mesmos;

XIT - emitir parecer em contratos firmados com a Administracdo
Piiblica Municipal, e encaminhar ao Prefeito;

XIHT - solicitar a Secretaria Municipal competente, avaliacdo
Sinanceira compativel com o mercado de imdéveis e veiculos
locados ao Municipio,

XIV - fazer os contatos necessdrios com os fornecedores e
prestadores de servigos da Administracéo Publica Municipal,

_
NS
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XV - executar atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventdrio, distribuicdo e controle dos materiais
permanentes utilizados na Administracdo Publica Municipal;

XVI - manter o controle de estoque de materiais em condi¢des de
atender aos érgdos da Administragdo Publica Municipal;

XVII - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais
utilizados na Administragcdo Publica Municipal;

XVIII - promover a manuten¢do atualizada da escrituracdo
referente ao movimento de enirada e saida dos materiais e do
estoque existente;

XIX - executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes,
de acordo com as normas de codificacdo;

XX - promover a padronizagdo e especificacdo de equipamentos,
mobilidrios e materiais permanentes;

XXT - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado
pelas chefias, relativo aos bens permanenies que lhes forem
distribuidos;

XXIT - fazer comunicar a Divisdo de Execucdo Orcamenidria e
Conidbil o valor e a distribuicdo dos novos bens mdveis
registrados no patriménio da Administracdo Publica Municipal;

XXIII - promover o seguro dos bens patrimoniais mdveis da
Administracdo Publica Municipal;

XXV - promover o recolhimento do material inservivel ou em
desuso e providenciar sua redistribuicdo, recuperacdo ou
alienagdo, conforme o caso;

XXV - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administracdo Publica Municipal, mantendo-os devidamente

cadastrados; P
k)
\
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XXVI - promover a manufencdo, em jforma atualizada, dos
regisiros do patrimdnio municipal;

XXVII - manter atualizado o arquivo de documentos de inventdrio
com o registro dos bens moéveis da Administracdo Publica
Municipal;

XXVIIT - providenciar a confeccdo de plagquetas de identificacdo
dos bens permanentes;

XXIX - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administracdo
Publica Municipal com o movimento de incorporacdo de bens
moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XXX - coordenar a elaboracdo de normas para classificacdo,
codificacdo e informatizacdo dos bens permanentes;

XXXT - manter atualizado o inventdrio do patriménio mobilidrio
da Administracdo Publica Municipal,

XXXII - providenciar a confec¢do das plaguetas de identificagdo
dos bens permanentes;

XXXHI - elgborar, periodicamente, o demonstrativo global de
bens moveis e imoveis da Administracdo Publica Municipal;

XXX1V - fazer o levantamento periddico dos bens mdiveis da
Administragiio Publica Municipal e seu estado de conservagdo,
fomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de
bens eventualmente verificados;

XXXV - proceder & conferéncia da carga respectiva dos orgdos,
através de visitas de inspecdo, sempre que solicitado ou quando
houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos, informando quanto
a desvios e falias de bens eventualmente verificados;

XXXVI - promover o recolhimento do material inservivel ou em
desuso e providenciar a redistribuicdo, recuperacéo ou venda, de
acordo com a conveniéncia da Administracdo; .

Ny,
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XXXVII - comunicar ao Gerente da Divisdo a distribui¢do do
material permanente, para efeito de carga;

XXXVIIT - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a
documentacdo do palriménio  imobilidrio  perfencente ao
Municipio;

XXXIX - executar torefas afins determinadas pelo Secretdrio e
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo unico. A Se¢do de Contratos, Convénios e Patrimdnio
serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da Unidade: Secdo de Contratos, Convénios e
Patriménio;

2, sigla: SCOC.

B. Linhas de Dependéncia Hievdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Gestédo de Pessoas.

Divisdo de Administracdo e Capiacdo de Recursos

11

2. inferior: ndo hd.

“CAPITULO V
DA DIVISAO DE GESTAQ DE PESSQAS
E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 40-E. A Divisdo de Gestdo de Pessoas e Tecnologia da
Informagdo, por meio de seu titular, compete:

I — coordenar, implantar e controlar a administragdo de pessoal
observada as politicas, as normas e legislages vigentes;

Il — aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento das Ief\s referentes

a pessoal; (/ ~J /
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IIT — Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos
servidores municipais:

a) preparacdo e execucdo da folha de pagamento,
b)recolhimento dos encargos sociais;

¢) controle de frequéncia;

d)escalonamento de férias,

e} concessdo de direitos e vantagens.

IV - determinar a publicagdo dos editais e informagdes sobre
concursos, assim como dos respectivos resultados;

V - propor cursos de aperfeicoamento para o desenvolvimento de
pessoal;

VI - encaminhar ao Secretdrio, para homologacdo, os resultados
dos concursos;

VII - providenciar os levantamentos seforiais anuais para o plano
de lotacdio dos orgdos da Administragdo Publica Munricipal e a
revisdo periédica dos planos de cargos e carreiras;

VIII - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados
necessdérios a apuracdo do merecimento dos servidores para efeito
de progressdo e promogdo;

IX - supervisionar o organizacdo e atualizacfo dos regisiros e
ocorréncias de pessoal;

X - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Adminisiracdo Publica Municipal, inclusive em relacéo
ao estdgio probatdrio;

XI - examinar e dar parecer nas questbes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do
regime juridico do pessoal, de acordo com as orientacdes
normativeas em vigor,

i
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XU - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do
Secretdrio, todas as questdes de pessoal gue, por suas
repercussdes, requeiram a consideracdo da chefia superior,

XIHI - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como
certiddes de tempo de servigo dos servidores municipais;

X1V - promover o encaminhamento de servidores a inspec¢do
médica para fins de admissdo, licenca e outros procedimentos
legais;

XV - providenciar, junmto as chefias dos diversos orgdos da
Administracdo Publica Municipal, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo;

XVI - comunicar a Divisdo de Administracdo e Captagdo de
Recursos, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias para
efeito de conferéncia de carga de material;

XVII - providenciar para que seja mantido arquivo de leis,
decretos e outros atos normativos de inferesse para a
administracdo de pessoal;

XVIID — promover a constante atualizacdo dos cadastros
Juncionais e financeiros dos servidores municipais,

XIX — executar e conirolar o pagamento dos servidores
nunicipais;

XX - proceder aos assentamentos funcionais dos servidores, bem
como a apuracdo e o controle do tempo de servico de cada um,
para fins de direito;

XXI - controlar a situagdo do pessoal & disposi¢do e outros
afastamentos;

XXIT - otimizar o inter-relacionamento enire entidades externas e
dreas internas, proporcionando rapidez e seguranca, no processo
de troca de informacdes; ‘

™
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XXTII - divigir as agdes de gestdo de pessoal de forma a atender as
necessidades da Administracéo Publica Municipal e aos aspectos
élicos e leguais pertinentes;

XXIV - controlar a realizagdo dos exames periciais, quando do
ingresso e exoneragdo de servidor,

XXV - aplicar os procedimentos para aferir a qualidade da for¢a
de trabalho por meio de programas de avaliagdo de desempenho,
analisando as ocorréncias disciplinares do pessoal, bem como o
comportamenlo;

XXVI - orientar todas as chefias na aplicacdo de normas e
dispositivos legais referentes & pessoal, bem como no
encaminhamento  de solucdes para os problemas comuns
relacionadoes ao elemento humano;

XXVII — responsabilizar-se pelo controle e emissdo de
demonstrativos ~ gerenciais dos beneficios concedidos pela
Administracdo Publica Municipal, e o valor mensal da Folha de
Pagamento, para cumprimento das deferminacdes legais em vigor;

XXVIIT — executar programas de Ireinamento funcional e
operacional  conforme as necessidades e interesse da
Administracdo Publica Municipal;

XXIX — detectar, em comjunto com as demais dreas, as
necessidades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, a fim
de adequd-las as funcdes da Administracdo Pviblica Municipal;

XXX — analisar o quadro de pessoal para verificar a habililacdo
profissional dos servidores e promover uma melhor wtilizacdo dos
MESmos;

XXXT — expedir atos de posse dispensa e exoneraclo de
servidores;

XXXII — expedir termo de compromisso e posse de servidores;
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XXXIII - aplicar os corhecimenfos de higiene, medicina e
seguranca do trabalho ao ambiente da Administragdo Publica
Municipal, de modo a reduzir e/ou eliminar 0s riscos existentes,;

XXXV - determinar a utilizacdo de equipamentos de profecéio
individual, quando necessdrio;

XXXV - responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientacdo guanio
ao cumprimento dos dispositivos legais de higiene, protecdo e
seguranga do trabalho aplicaveis as atividades desenvolvidas pela
Administragdo Publica Municipal,

XXXVI - promover as atividades de conscientizacdo, educagdo e
orientacdo dos servidores municipais para a prevencdo de
acidentes do trabalho e doencas ocupacionais;

XXXVII - promover e executar as medidas necessdrias para
garantir aos servidores a maior seguranca possivel no exercicio de
sSuas funcoes;

XXXVIIT - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos &
insalubridade, desenvolvendo planos de prevengdo e eliminacdo de
riscos no trabalho;

XXXIX - acompanhar as pericias de acidentes de trabalho e
sugerir medidas corretivas;

XL - elaborar em articulacdo com orgdos técnicos, programas de
treinamento interno de pessoal da Administracdo Publica
Municipal;

XLI - estimular o servidor, através de campanhas regulares,. a
necessidade de corrigiv deficiéncias, atitudes impréprias, falta de
cuidado, inabilidade para desempenho da funcédo,

XLIT - realcar através de grdficos, cartuzes e mostrudrios a
necessidade do servidor obedecer das prescricdes de seguranga e
higiene do trabalho;

XLHII - orientar, acompanhar e providenciar para que o0s

servidoves efetivos da Administracdo Publica Mum‘cz‘%zgl sejam
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submetidos, periodicamente, a exame geral de saide, em
conformidade com a legislacdo vigente,

XLIV - oriemtar o servidor, esclarecendo sobre assunto de
natureza funcional, assistencial, previdencidria;

XLV - assistir e acompanhar os servidores com problemas de
saude fisica e psicologica:

XLVI - providenciar a confeccdo de crachds de identificacédo para
servidores da Administracdo Publica Municipal;

XLVII — coordenar, implantar e controlar os servicos de
processamento de dados,

XLVIII — dirigir a execu¢do dos servigos de processamenio de
dados, seu desenvolvimento e operacdo;

XLIX — responsabilizar-se pela selecdo de eguipamentos da
Administracdio  Publica Municipal, andlise dos sistemas,
programas, controle e operacdo de dados;

L — manter sistema efetivo de articulacdo com os demais orgdos
municipais, auxiliondo-os a melhorar a performance da
Administracdo Publica Municipal, através da aplicagdo do
processamento de dados;

LI — organizar as fontes de processamento de dados com o objetivo
de fornecer servicos mais eficientes para os demais drgdos
municipais;

LII — planejar, organizar e coordenar as atividades da Se¢do com
o objetivo de otimizar a utilizacdo dos equipamentos eletrénicos
existentes nos Orgldos municipais;

LIT — programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos, com
vistas a atender com prioridade aos servigos mais urgentes da
Administragdo Publica Municipal;
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LIV — promover q identificagdo das necessidades de treinamento
do pessoal da Administracdo Publica Murnicipal com relacdo aos
programas e, ou, Sistemas;

LV — promover o assessoramento técnico aos demais érgdos da
Administragdo Publica Municipal, em assuntos relacionados ao
campo de processamento de dados, programas e sistemas,

LVI — providenciar os reparos que se fizerem necessdrios nos
equipamentos da Administracdo Publica Mumicipal,

LVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tinico. A Divisdo de Gestdo de Pessoas e
Tecnologia da Informacdo serd assim identificada:

A. Hdentificacdo:

1. nome da wunidade: Divisdo de Gesido de Pessoas e
Tecnologia da Informagdo.

2. sigla: DGPTI

B. Linhas de Dependéncia Hierdrgquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Gestdo de Pessoas.

2, inferior: Secdo de Tecnologia da Informacdo,

Seciio de Cadastro, Regisiro e Processamento da
Folha de Pagamento.”

“Secdo I

Da Seciio de Tecnologia da Informacéo

Art. 40-F. A Secdo de T. ecnologia da Informagdo, por meio de
seu titular, compete:

\
/\i
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I - dirigir a execugdio dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e operagdo;

Il — responsabilizar-se pela selecdo de eguipamentos da
Administracdo  Publica Municipal, andlise dos sistemas,
programas, conirole e operagdo de dados;

I — manter sistema efetivo de articulacdo com os demais orgdos
municipais, auxiliando-os agilizar as atividades da Administragéo
Publica Municipal, através da aplicacdo do processamento de
dados,

1V — organizar as fontes de processamento de dados com o
objetivo de fornecer servicos mais eficientes para os demais drgdos
municipais;

V — planejar, organizar e coordenar as aiividades da Seg¢do com o
objetivo de otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes nos
Orgdos mumicipais,

VI — programar e organizar a utilizacdo do equipamento, com
vistas a atender com prioridade aos servicos mais urgentes da
Administracdo Piblica Municipal;

VII — promover a identificacdo das necessidades de treinamenio
do pessoal da Administracdo Publica Municipal com relacdo o
programas/sistemas; '

VII — promover o assessoramento técnico aos demais drgdos da
Adminisiracdo Publica Municipal em assuntos relacionados ao
campo de processamento de dados, programas e sistemas;

IX — providenciar os reparos que se fizerem necessdrios nos
equipamenios da Administracdo Publica Municipal;

X — executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo
Gerente da drea.

Pardgrafo dnico. A Segdo de Tecnologia da Informacdo serd
assim identificada:
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A. Identificaciio:
1. nome da Unidade. Secéio de Tecnologia da Informacdo.

2. Sigla: STEIL

B. linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo
e Gestdo de Pessoas.

Divisdio de Gestdo de Pessoas e Tecnologia da Informagéo

2, inferior: ndo ha.”

“Secdo bij

Da Se¢dio de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de
Pagamento

Art. 40-G. 4 Secio de Cadastro, Regisiro e Processamento da
Folha de Pagamento, por meio de seu titular, compete:

I - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos
servidores,

II - fazer organizar e manter atualizados os fichdrios de pessoal;

III - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos
servidores;

IV - organizar e manter atualizados, entre outros, os regisiros de:
a) servidores no exercicio de fungdes de direcdo e chefia;

b) servidores de outras instituicdes & disposicdo da Administragéo
Publica Municipal;

c) servidores da Administra¢do Publica Municipal & disposicdo de
outras institui¢oes,

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

/

] " , . ™
e) classificagdo de pessoal por categoria funcional; \

£
-

) mimero de cargos vagos.
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V - promover a elaboracdo da declaracéo de bens dos servidores a
ela sujeitos e proceder ao respectivo registro;

VI - manter atualizada o coletdnea de leis e decretos referentes aos
servidores municipais;

VIT - fornecer, sempre que solicitadas todas, as informagdes sobre
sua drea de atuacdo ao 6rgdo representativo dos servidores;

VIII - promover a preparagdo e manutengdo atualizada das fichas
Sfinanceiras individuais;

IX - promover a averbacdio e a classificacdo dos descontos, o
conirole e a liguidacdo das consignacdes de terceiros, e outras
alteragbes afins;

X - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;
XI - providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias,
XII - identificar e matricular os servidores;

XII - tomar as medidas necessdrias para a apurac¢do mensal das
faltas dos servidores a partir dos boletins de fregiiéncia emitidos
pelos 6rgdos da Administracdo Piiblica Municipal;

X1V - elaborar e manter atualizado o plano de lotacdo numérica
dos orgdos da Administraclio Publica Municipal, por categoria
SJuncional;

XV - distribuir anualmente os formuldrios de escala de férias aos
orgdos da Administracdo Publica Municipal, ovientando sobre o
seu preenchimento e 08 procedimentos a seguir;

XVI - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens,

deveres, responsabilidades e obrigacdes dos servidores municipais

e solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre

casos em que se necessite firmar preceito de cardter prientativo,
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XVII - promover a selecdio e o atendimento dos casos para a
concessdo de beneficios e auxilios aos servidores,

XVIII - promover os servicos de orientacdo aos servidores e
dependentes na utilizagdo dos recursos e beneficios a que 1ém
direito;

XIX - elaboragdo da folha de pagomento dos servidores
municipais;

XX - cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens
sejam feitos por meio de documentos comprobatorios e legais,
devidamente autorizados pelos ordenadores de despesas,
verificando, ainda as assinaturas das mesmas e conferindo-as,

XXI - estabelecer cronogramas para o processamento da folha de
pagamento;  elaborar  relatévios,  selecionar e  distribuir
contracheques;

XXII - fazer comtrolar o pagamento de saldrio-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores
previstas na legislagdo em vigor;

XXIII - jazer elaborar, na época propria, a relacdo nominal dos
servidores que estdo sujeitos ao desconto do imposto de renda na
fonte;

XXTV - classificar as folhas de pagamento de acordo com a
codificacdo or¢amentdria e emitir empenho;

XXV - confeccionar a Relagdo Anual de Informacdes Sociais
(RAIS) e a Declaracdo do Imposto Retido na Fonte (DIRF) e
encaminhar aos orgdos competentes;

XXVI - fornecer mensalmente, as Unidades Administrativas da
Administracdo Publica Municipal materiais referenies as Folhas
de Freguéncia;
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XXVIT - manier atualizado o cadastro de servidores na Folha de
Pagamento,

XXVII - fornecer mensalmente, ao Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Andradas — Andradas Prev,
os relatérios alusivos as coniribuicdes, nomeacgdes, demissbes e
dispensas, afastamentos ou quaisquer outras alteracdes relativas &
pessoal, na categoria de segurados obrigatorios;

XXIX - emwviar mensalmente, as Umidades Administrativas do
Administracdo Publica Municipal relatorios periinenies a Folha de
Pagamento;

XXX - manter arquivo magnético de 1odos os relatérios pertinentes
a folha de pagamento, bem como, providenciar copias de
seguranca;

XXXT - emifir comprovante de rendimentos anuais dos servidores
das Unidades Administrativas da Adminisiracdo Publica
Municipal,

XXXII - providenciar abertura de conta-saldrio para novos
servidores, junto as InstituicBes Financeiras;

XXXII - providenciar desconto de pensdo alimenticia, bem como,
pagamento de seus beneficidrios, sempre de acordo com
determinacdo do Juizo Local.

AXXIV — executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e
pelo Gerente da drea.

Pardgrafo unico. A Secdo de Cadastro, Registro e
Processamento da Folha de Pagamento serd assim identificada:

A. Hdentificacdo:

1. nome da wunidade: Seclo de Cadastro, Registro e
Processamento da Folha de Pagamento.

2.sigla: SCRP.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica: (/\J/
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1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda, Administracdo e
Gestdo de Pessoas;

Divisdo de Gestdo de Pessoas e Tecnologia do
Informacdo.

2. inferior: Ndo ha.”

“CAPITULO VI

D4 COORDENADORIA DE  DESENVOLVIMENTO DA
CARREIRA DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL

Art. 40-H. A Coordenadoria de Desenvolvimento da Carreira do
Servidor Publico Municipal, por meio de seu titular, compete:

I - acompanhar e coordenar o processo de avaliacdo de
desempenho dos recursos humanos, para fim de promogdo
Juncional, capacitacdo, medidas disciplinares, disponibilidade ou
dispensa;

Il - levantar as necessidades de treinamento em cada drgdo da
Administracdo Direta, consultando os respectivos Chefes, com
vistas & consecugdo do melhor rendimento da mdo-de-obra
disponivel gquestionando os servidores para verificar suas
caréncias em termos de cultura profissional, bem como
entrevistando a clientela, no sentido de obter informacdes
necessdarias ao desenvolyimento de programas de formacdo e de
capacitacdo de pessoal, para subsidiar o treinamenio na
concepedo da politica e desenvolvimento de recursos humanos do
Administracdo Publica Municipal;

I - coordenar o processo de execucdo das acdes que assegurem a
concretizagdo da Politica de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

IV - propor e discutir com o Secretdrio os meios or¢amentdrios
necessdarios a execugdo dos programas de capaciiacdo,

V - dirigir, orientar e coordenar a elaboragéio de instrugdes para
cursos de treinamento;
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VI - desenvolver e administrar o Sistema de Avaliacdo Funcional
que possa fundamentar a efetivagdo de servidores no término do
respectivo estdgio probatdrio, bem como os programas de
capacitacdo e desenvolvimento, de remocdo e de valorizacdo dos
servidores; '

VII - desenvolver critérios de avaliacdo do servidor, bem como os
respectivos manuais e demais procedimentos;

VIII - acompanhar e orientar o processo de avaliagdo de
desempenho do servidor em estdgio probatdrio e coordenar a
respectiva comissdo de avaliacdo para efetivagio;

IX - propor, as unidades competentes, a¢des que promovam a
melhoria do desempenho do servidor;

X - munir os sistemas de captacdo, desenvolvimento, valorizagéo e
demais sistemas voltados a gestéo de pessoas, com informacdes
eficazes, por meio do sistema de avaliacdo,

XI - propor, elaborar e gerenciar contrafos, convénios,
regulamentos, decretos, portarias, projetos, programas e planos,
necessdrios a realizacdo dos servicos que lhes sdio inerentes.

XII - desenvolver e administrar plano de capacitacdo e
aperfeicoamento dos servidores municipais que visem & melhoria
da gqualidade dos servigos publicos e atendam as diretrizes do
Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios;

XIII - planejar e realizar cursos, semindrios e outros eventos de
natureza  cientifica, técmica, administrativa e operacional,
buscando « melhor vantagem & Administracio Municipal e seus
servidores, na relacdo entre custos e beneficios;

XIV - gerir o processo de afastamentos dos servidores para estudo,
aperfeicoamento, especializagdo ou pés-graduacio;

XV - gerir o processo de pedidos de turnos especiais de trabalho
de servidores estudantes;
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