PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

CEP 39.230 — ESTADO DE MINAS GERAIS M. 01

LEI N 872/90

Estabelece a reforme administrativa da
‘Prefeitufé‘%ﬂnieipal de Buendpolis e d&

ocutras providéncias.

0 Povo do Municipio de Buendpolis-liG, por seus repre

sentantes legais, decretz e eu, Prefeito Municipal, sancionec a seguinte

DO DDDD000D0 0000000

lei:
it
;{ Art. 12 - A Prefeitura Municipal de Buendpolis, para a execugdo de
g; obras e servigos de sua responssbilidade, é censtitu{aa dos seguintes ' =
2 érgios, representados no anexo I, desta lei:
o
9
~ 1 - OrgBos de Assessoramentos: )
- e~
» 1.1 - Gabinete do Frefeito
o 1.1.1 - Divisao de Expediente
@)
= 1.2 -~ Procuradorias do Municipio
5} 1.3 -~ Assessoria dé Flane jamento e Geordenagéa
oy

2 - (rglos Auxiliares:
2.1 -~ Departamento de Administracao
2.1.1 - Divisdo de Pessoal
o mé}l.2Q:»§§vis§o de Apoio Administrative
2.1.3 - Diviszo de Transporte
2.1.4 - Divisdo de Material e Patrimdnio
2.2 - Departamento de PFinancgas
2.2.1 - Divis8o de Tribubagio e Financeira

2.,2.2 - Divis3o de Contabilidade e Orgamento

3 ~ Greggos de Administra§§0

'
.

DODDDDDDOOOOOO!

3.1 - Departamento de Servigos e Obras Piblicas

e

3.1.1 - Divisao de Servigos Rurais

a

3.1.2 - Divisdo de FiscalizagSo e Produgdo
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3.1.3 - DivisZo de Serviges e Obras
3.1.4 - Divisdo de ILimpeza Péblica
3.2 - Departamento de Educacgac, Cultura, Turisme e Esporte
3.2.1 - Divisdo de Educagho e Cultura
3.2.2 - Divisdoc de Turismo e Bsporte
3.3 - Departamento de Satde e Bem-Estar Social
3.3.1 ~ Divisgo de Assisténcia Soecial

3.3.,2 - Divisio de Saude

4 - Orgio de Desconcentracio Territorial

4,1 - Sub-Prefeituras de Curimatai

Art, 22 - Os (rg8os de Administragio Indireta serSo dotados de auto
nomia administrativa e finanéeira, nos limites da legislaglo pertinente,
e sujeitos a supervisio e aomcontrole do Poler Execubivo, mantendo as
finalidades estipuladas em seus estatutbos,

Art. 39 - A competéneia, atribuigbes e subordinagBio dos OrgSos e de
suas respectivas unidades administrativas encontram-se dispostas no ane
xo II1 desta lei.

ATt. 42 - Além das tarefas especificas que lhes sio préprias, esta-
belecidas pelc Plano de Garréira, Vencimentos e Salarios, e das tarefas
egspecificamente relacienadas com o0s érgéas de gue szo titulares, compe-
te ao Chefe de Gabinete do Prefeito, so Procurador Geral do NMunieipio ,
ac Assessor de Planejaménto e Goeraenagéa, a cada Diretor de Departamen

to ¢ ao Administrador Distrital:

¢80 e a fiscalizagfio geral dos trabalhos dos 6rgdos e chefias que lhes'

==

s50 diretamente subordinados; -
II -~ as fungOes normativas e de controle sobre os assuntos
de competéncia do érgio que airigegx |
IIT - o despacho pessoal com o Prefeito, bem como a partici
pagio em reuniles guando convocado;
IV - o levantamento e a avaliagiio dos problemas a cargo do

seu setor e a apresentagfio das solugles;



PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

CEP 39.230 —- ESTADO DE MINAS GERAIS

Fl. C3

¥ - a elaboracao do programs de trabalho anual do dérgfo !
sob sua diregio;

VI - o fornecimento de subs{dics ao Departamento de Adminig
tragao na reslizacao de concursos ou exames de selegdo de pessoal eﬂpem;
cializado para o érgBo que dirige;

VII - a elaboragdo e a discussfo da proposta orcamentdria °
do Departamento para 0 ano subseéﬁente; |
VIII - a éléboraggo de relatérios das atividades dos drgios!
sob suas responsgbilidades;

IX - a expedigioc de portarias, instrugSes e ordens de servi
gos para a boa execugdo dos trabalhos das unidades sob sua'direggo;

T - o emissfo de &esgéého interlacutério em processo, Cum
ja decisfo caibs ao Frefeito e de despachos decisdrios nagueles de sua
competénciay

XI - as providéncias para a elaboracio e auﬁprimentc da es.
cala de férias dos servidores:

XI1 - a observancia das normas sobre pontualidade e eficién

¢ia do trabalho;

DOOOOOOOOQOQOOOOOOOOOOOQOOOOOOO

XIII - & realizacgfio de sindicfncis para apuragio sumaria de

O

™ faltas ou irregularidades, bem como & Ealiaitagéo do Prefeitc, guando !
ij for o caso, da instauracio de inguérito administrativo;

%% XIV - a aplicacido das penalidades que forem de sua competén
O cias

O XV - a promogao de treinamento dos servidores em nivel de
O ~ '
= chefiz e de execugaos -

ol : T e e 5 sl ; 3

O XVI - a programacgio e o conbrole das atividades de apoio ad
O ministrative do Departamento, em sincronis com as diretrizes e normas '
O kS

~ gerais adotadas de comum acordc com o Departamentc de Administragao;

XVII - outras tarefas afins relativas a diregao e a supervi-

Art. 52 - A1ém das tarefas especificas que lhes sfo préprias, estabe

O
O
O 880.
@
C

,JFE lecidas pelo Flano de Carreira, Vencimentos e Salarios e das tarefas re

N o
/;g lacionadas & unidade que dirigem, compete aos Chefes de Divisao ou OR—
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tras unidades de trabalho da Prefeituras
I-o exercicic do comando, da coordenacao e da superviszo
dos programas e atividades a cargo do érglo sob sua chefiaj

171 - & apresentagéo‘&e relatérios de levantamentos, soliei
tados pela chefia imediatamente superior, sobre problemas relaciocnados!
com o Orgdo;

IIT - a divisac de trabalbo entre os servidores sob seu co-
msndo, e a determinag¢io dos locais pars sua €XECUgao;

IV - a observdncia das normas sobre pontualidade e eficién
cia do pessoal;

V - @s medidas para relacionalizar métodos de trabalhic e
8gilizar o atendimento ao publico; ;

VI - a avaliacao de gualidade dos servigos produzidos peleo
bérgio sob seu comando, utilizando, para isso, visitas de acompanhamento,
reunides, consultas s clientes, exame de relatdrics e outras formas con
pativeis a cads um;

VII - a proposicgdo, na época propria, do programa de traba-
1lho de unidade |
VIII -~ os estudos, pareceres e despschos em reguerimentos S0
bre sspuntos de sua competéneciag

IX - movirmentagso interna do pessoal;

X - a organizagio e administrac@o das escalas de férias '
do pessoal que lhe é diretamente subordinado;

XI - o fornecimento & chefia imediatamente superior, nos '
prazos estabelecidog, dos subsidios destinados a revisio dos planos de
acao governamental e da 5;€§ésta orgamentdria;

XII - o treinsmento do pessosl em servigos
XIITI - o controle do materiasl e do eguipamento ubtilizadec na
unidade de trabalho;
YIV -~ o despacho de outras tarefas afins relativas & chefiag
e coordenacac. ”
Art., 62 - 4 estrutura administrativs, previsita na presente lei, en-
trard em funcionamento, gradativamente, & nedida que o8 Orgios gue a !

compbe forem sendo implantados, segundo a conveniéneia da Administrag@o
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e a disponibilidade de recursos.
Pardgrafo fnico - A implantagdo dos drgios far-se-Z através aa
efetivagio das seguintes medidas:
I - aprovagdo do Plano de Carreira, Vencimentos e Salarios
da Prefeitura;

1T - provimento das respectivas chefiasi

III ~ lotagio nos orgios dos elementos materiais e humanos
indispensdveis ao seu funcionamento;

TV - a instrugSo das chefiss com relagéo as  compéiéneiss
gue lhe si@o deferidas peloc Plano de Carreira, Vencimentos e Saldrios;

V¥ - decreto especifico do Executivo.

art, Te -'0 decreto de implantagio de que trata o inciso ¥, do pars
grafo tmico do artigo 69, extinguird o érglo da atusl estrutura adminis
trativa, cujas funcgles cerreé@endem &s do érgBo implantado.

Art. 8¢ ~ O encaminhamento de processcs e outros expedientes ao Pre
feito e mos Diretores de Departamento, ou sus evocagao por estas auto-
ridedes, apenas se dara: :

T - gquando o assunto se relacionar com o’ate praticado !
pessoalmente pelas citadas autoridades; ‘

II ~ guandoc o asaunto nzo se engusdrando, simultaneamente,
na competéncia de vérias unlda&eﬁ subordinadas aos Diretores de Beparta
mentos, dirigentes de orgaos eguivalentes ou dirigentes de drghos aubd-
nomos ou n&e se enguadrar precisamente na de nenhum deles;

III - guando o assunto incidir no campo das relagles do Eﬁg
cutive com a Clmara Municipal ou dagueles com outras esferas da ﬁdminig
tragao Phblica;

IV - gﬁﬁﬁﬁoAforem necesgArios reexsminser atos manifestemen
te legais ou cenuraries a0 interesse gubl;co’q |
repereussdo admlvlstrdt&Va gue. mcdlflque a praxe ou gue firme jurlsnru-

d8neis nova.
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Art, 92 - Com o 6bjetivo'ée;reservar &8s autériﬁades superiores  as
fangﬁea de planejamentoy, orientagBo, coordenacio, controle e revisdo, €
com o fim de acelerar as comunicacBes administrativas, serac observados,
sempre gue possivel, no estabelecimenteo das rotinas de trabalho e das
exig8neiss processuais, dentre outros, os seguintes principios:

I - todo assunto é decidido no nivel hierdrquico imediata
mente superior, para isgo: 4
a) as chefias situadas na base da organizagdio devem rece-

ber maior soma possivel de poderes decisdrios, pariicularmente em rela-

i
4

OO0O0000000000000000

g&o amos assuntos robtineiros;

(
¢

éj b} a antcriﬁa&é competente para proferir a deciszo ou or-
®) denar a acac deve ser g gue se encontra no @enta mais préximﬂ dquele em
Ei gue a informacggc de um assunto se completa, ou em gue todos os meios e
ES formalidedes requeridos por uma operacdc se liberem;

~ I1 - 2 autoridsde competente nic poders excusar-se g decie
,g% dir protelando por gualguer forms seu promuncismento ou encaminhando o
E} caso a consideracgfo superior ou de outra autoridade;

@, IIT - os contatos entre os orgaos da Prefeitura, para fins
g% de processo, far—se-a diretamente de Srgho para drgio. ‘
z;# Art. 10 - A subordinagio hierérqniea define-s8e no eﬁuncia@e das com
Cj’ peténcias e na posicBo de ceda Orgio administrativo no organograma geral
g% da Frefeitura.

ég § 12 - A organizacgfio da Prefeiturs Municipal de Buendpolis, além
O de hierasrguia e da divisdo do trabalho previsto em lei, fun&amenta~é@
Q no pressuposto de gue todos os orgios, em gualquer nivel, funcionarso !
g% em regime de mubtua colaboracio.

O § 2¢ . Picem criadas as siglas 8o drgfo e das respectivas unida-
@ des administrativas, nos termos doanexo 11, desta lei.

%% Art. 11 - O Hanuzl dguﬁﬁfmaa e Procedimentos Internos, bem como o
(i hordric de funcicnamento dos drgios da Prefeitura serfo fixados por de~
O creto Go Execubivo de conformidade com as caracteristicas da respectiva
L

reparticao.
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art. 12 - O Vice-Prefeito puxilisrs o Prefeito yunicipel na adminig
tracio &o 4rgao que lhe for confiado.
art. 13 - Revogadas a5 disposigdes om conmtrario, esta lel entra em

vigor na data de sua publicagao.

prefeit rd Municipal de puendpolis-liE, aos 30 G°

xovembre de 1.990.

Dr. Nrto dos Anjos

rrefeito wunicipal
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_Anexo T ‘ omap c
v
PREFEITO M
MUNICIPAL : -
| ‘ ,__.
R
% Frocuradoria  do Gabinete do
\ Municipioe | Prefeito
«W i
\\
i i R ~
/  Assessoria de FPlane jé Divisao de
x w mento e Coordenacao H Expediente .
] |
\; !
Depte de mmsgw e Dept? de Educ. Cult  Dept® de Servigos e Departamento de Departamento  de
. o d , e
| Bem-Estar Socjial | Turismo e Esporte ~ Qbras Publicas ‘ , Administragao Finangas
T ] | | C |
Divisao de Divisao de , Divisao de Divisao de DivisZo de Tributacao T
Assisténcia Social| | |Educagio e Culturs Servicos Rurais Pessoal B e  Pinangas
N : ) DEY W
, \ !
Divisao de L Divisao de || |Divisdo de Fiscaliza Diviszo de Apoio Divisdo de Contabili~
Saude Turismo e Esporte ¢do e Produgio Administrativo ||| dade e Orcamento !
Divisao de Divisao de
Limpeza  Publicac Transporte B .
_ /
; _ \ - ;
g _ Divisao de , Divisao de Materiall |
: Servigos e QObras : e Patrimlnio
Sub-Prefeitura
’ o o J de Curimatal } ', , “
I e M B S N RS ) ) I
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| | FEREFEITOC
: - MUNICIPAL
Procuradoris do | Gabinete do L
. !
Municipio Prefeito {
(«
- a
Assessoria de Planeja~ Divisao de o
/ | mento e Coordenacdo | Expediente H;
: ; i ) 7 . . } , ‘ f
f l i [ ~ [ » [ | 4
) Depte de Sande g' Depte de Educ. Cultd Depte de Servigos e nepartamenﬁc de Departamento de ?3
/ n |
| Bem-Estar Social Turismo € Esporte Obras Publicas Administragao Finangas 1
l . I ’ | l l
Divisdo de Divisgo de Divisdo de | | Diviszo de " lpivisfo de Tributa— ||/
——J e A
Assisténeia Social Educagio e Cultura Servicos Rurais Pessoal gdo e TFinanceira ‘“ﬁﬁ
1
g . . ™ : "~ - — o = 1
] Divisao de . Divisao de Divisao de Fiscaliza— | Divisao de Apoio | DivisZo de Contabiliy |°
Satde Turismo e Hsporte ¢ao e ?ro&ug%o ‘ Administrative dade e Orgemento —1
\ , .
o Divisgo de Divisgo de | \
Iimpeza Fublica Transporte
- Divisgo de Divisgo de Material
__Servicos e Qbras ' - e Patrimdnio

‘Sub~£“efaitura

de Curimetai
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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ANEXO IT

gimbolo e qualificagio da &rea especifica de Professores

3 . §rghos de Administragéo Especifica
3.2 - Departamento de Educagdo, Cultura, Turismo e HEsportes

3.2.1 - Divisfo de Educag@o e Culbura

.
f_

sfmﬁoae 7' . T QUALIFICACKC .
Professor I ‘ I Formagab - 1% grau inccmyletq
Professor II Formag§0§» 1¢ grau completo
P:Qfessor III | ‘?ormagéo - 2¢ grau - Magistério
Professor IV For;;gée - 30 gfau —7Sa§erior



NOODD00DD0DDOCND0DD0D000000000000

i/
§

91670, ooleloToteiototolototolololotel

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

CEP§39.230 — ESTADO DE MINAS GERAIS P1
i Le

/
/  ANEXQ 1II

SIGLA DOS (RGEOS ¥ RESPECTIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

10

STUEC

STGLA DENONINAGAO.
GAP Gabinete do Prefeito
DEX Divisdo de Expediente
POM ~ Procuradoria do Municipio
"AFC Assessoria de Planejamento e Coordenagio
DY RES Depariemento de Satde ¢ Bem-Estar Social
DS  Divisdo de Assisténeiam Social
DSA DivisSo de Satde
DESOP Departamento de Servigos e Obras Péblicas
DSR DivisBo de Servicos Rurais
DFF Divisao ﬁﬁrﬁiscaiizagéo e Producidc
DLP DivisSo de Limpeza Pfblica
D80 Divisgo de Servigos e Cbras
DEPIN Departamento de Financgas o
DTF DivisZo de Tribubagioc e Pinanceira
COo Divisgo de Contabilidade e (rgamento
DEADM Departamento de Administragso
DFE DivisfZo de Pessoal
DAL ' DivisBo de Apoic administrativo
- DTA Divisfo de Transporte
DMP Divis8o de Material e Fatrimdnio
DECTE Departamento de Educagaoc, Cultura, Turismo e Esporte
DEC DivisSo de Educacio e Cultura
DTE Divisfo de Turismoc e Egporte

Sub-Prefeitura-de Curimatai
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ANEXO | IIX

1. GRGXZO : GABINETE DO FREFEITO - GAP
2. SUBCRDINACAC : FPrefeito Municipal
3. COUPETENCIA :
- Promover a apresentagio social e politica do Prefeito e assessora-
mento nas relactes com os demais poderes e esferas de governo.
4., ATRTBUICCES :
4 .01 - Representagaoc politica e social do Frefeito e as atividades de
relag8es piblicas internas e exbernas;
4,02 - Assisténecia ao Chefe do Execubive em suass relacdes com © DOVO

entidades de classe e Orgéos de Administragio Piblicas

DOOCDONDDDONODDD0D0DD000!

C 4,03 - Organizacgéo da agenda de audiéneia, entrevistas ¢ reuniles do
Q Prefeitos
O | _
~ 4.04 ~ Pesquisa e a coleta de dundos e informagCes para a tomada de deci
O sPes do . Prefeitos
@ 4.05 -~ Divulgacgio de assuntos de interesse municipal;
¥
-~ .
~ 4,06 - Preparacgso € o encaninhamento do expediente g ser despachado pe-
O lo Prefeitos
C} 4,07 - Acompanhnamento da tramitacgo dos projetos de lei de interesse do
)
ES Executivo, na CZmara Municipalj
O 4,08 - Desempenho de outras atividades afins.
A
O
L/
®
®
O e
O
o
)
O
o }
gz
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ANEXO TIIT

1. UNIDADE ADMINISTRATIVA : DIVISAO DE EXPEDIENTE - DEX
2. SUBORDINAGAC : Gabinete do Frefeito

3. ﬂowﬁgﬁﬁﬁﬁiﬁ 3

- Executar atividades de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito.

4. ATRIBUIGUES :

4.01 - Datilografia dae correspondéncias, dos atos, notas e relatdrios;

4.02

4.05

4 .06
4.07

4.08
4 6(}9

o

Crganizagio e 08 registros relativos z audidneias, visitas, con-
feréncise e reunides em que o Prefeitc tenha de participar ow em
gue tenha interesse;

OrganizacBo de recortes do noticidric relativo a assuntos de in-
teresse da municipalidadey

Atualizagdo do fichario de enderegos de entidades piblicas e pri
vadas com as guais g Frefeitura tratay

Organizacéo da caletéﬁéa‘&e leis, aacratos, regulamentos e outros
documentos de interesse do Prefeito;

Reproducéc Ge documentcs do Gabinete;

Assuntos atinentes a pessoal, material e atividsdes auxiliares !
do Gabinete;

Coordenagac do trabalho de relagBes publicas da Prefeitura;

Desempenho de outras atividades afins.
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e

ANEXQ III

1. 6RGXO : PROCURADORIA GERAL DO MUFICIZPIO - FGH
2. SUBORDINAGAC : Prefeito Municipsl
3. COMFETENCIA 3

- Representar o Municipio, judicisl e extra-judicialmente, cabendo -

1lhe aindas, nos itermos de lei especisl, as atividades e consultoria

e

assessoramento ao FPoder Executivo.e, privativamente, a exscugio'

da Divida de Natureza Tributidria.

4. ATRIBUIQUES :

4.0l -

4.02 -

4.03 -

4,04 -

4.05 bt

4,06 -

4007 -

Promogio das providéneias para representagio em julzo da Prefei-
turs Hunicipals |

Promogaoc do estudo e a emissio de pareceres sobre a aﬁlicabili@g
de de normas juridicas federais e estaduais no ¥onicipios
Grganizag%o e manutengdo de servigos de referéncia legislativa .
doutrindria e jurisprudencial, para ubilizacgio pelos érgios  da
Prefeitura, bem como organizacac de coletBnea de leis, decretos’
e outros atos normativos de competéncia da Unizo, do Estado e do
Municipio;

Emissfo de pareceres éehre ninutas de aﬁﬁeprogeﬁas de lei e pro-
jetos de decretosy

Irnstrugio as auboridades competentes guanto aoc exato cumprimente
das decisdes judiciaisy

Imissio de pareceres em processos interncs que envolvam gquestoes
juridicas; |
Promogio do ajuizamento da Divida Ativa e de outros créditos do
Municipio, cobraveis executivamente;

Flaboracac de minutas de termos de geordo para parcelamento de

débitos, bem como sua lavraturas

Promogio das desapropriagoes amigaveis e judiciais, bem como elg

vorzr as minubas desses atos;
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4,10

4011

4.12

4.13

414

4.16

4.17

@
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ANEXC IIT

Bxame de documentagfo pertinente & elaboracio de minutas de atos
necessgrios & aquisigfo de bens iméveis da Prefeitura; N
Elaboragao de minutas de contratos e convénios, bem COmO O CONw
trole dos mesmos

Thistrugho as autoridades competentes na execugfo dos contratos e
convénios;

Participagdo nas comissfes de inguéritos administrativos dandow
lhes orientagdo juridica;

Sistema de informagio de forma o manter as autoridsdes municipais
informadas dos processos en andamento, das prévidéncias sdotadas
e dos despachos e decisdes proferidas em juizoj

Controle da marcha, dos prazos ¢ das @ravid§ﬂciaa tomadas com rg‘
lag¢io aos processos judiciaisg

Recebimento de notificagio e citagao referente a @ﬁaiaéuarhagges
ou processos ajuizados a Prefeiturs ou em gue esteja interessaday

Desempenhar outras atividades afins.
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ANEXO III

1, 6BGZO s ASSESSORIA DE FLANEJAMENTO T COORDENAGLC - ARG
2. SUBORDINAQAO : Prefeito Mumicipal |
3. COMPETENCIA :

- Assessorar o Prefeito e demais Orghos nos assuntos relacionados !

£ 4

com o planejementc, a organizacio, ceoraenagéa,'eonﬁrcle e avalige
¢Bo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura. ‘

4+ ATRIBUICUES :

4,01 - Elaboragao, atualizacao e aprovagio dos plancs municipais de '
desenvolvimento, bem come &e projetos, estudos e pesguisas neceg
sarias ao desenvolvimento das politicas estabelécidas pelo Gover
no nunicipals .

4,02 - Acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos planos munici
pais d@?&esanvelvime@to, agsim como avalisr seus resultados;

4,03 = Elabora§§a de.aia@néﬁticos, estudos e pesqguisas necessarias ao!
planejamentc do Municipio e & sve. integragéo ao ﬁlaneéamento S8
tadual ¢ federals

4 .04 - Execugio de medidas junto aos Srghos municipais com o objetivo !
de implantar normass de planejamento, alternativas de solugBo pa-
Ta problemas e necessidades darﬁépulag%o e prioridade para &
acho governamentalj

4,05 - Orientagao téenica pars a elaboragac dos servigos e programas s¢
toriais, e revé-los, ajustando-os acs recursos disponiveis;

4.06 - Articulagée comn diferentes Orglos, tanto governamentais como pri
vados, visando a0 aproveitamento de incentivos e recursos pars a
encomenda do Municipio; |

4,07 - Estudo e enalise do funcionamento e organizagao dos servigos da
Préfeitura, promovendo s execugio de medidss para sua simplifics
g80 ¢ seu aprimoramento;

4,08 — Levantamento de dados estatisticos basicos sobre a economia demo

3

rifice e oubros aspectos da realidade do Municipio;

5

OO 0000000000DDONN000000DDDDVOROOD0OD000000000000




./m
f/

j@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@OOOOOOOOOO

409

4,10
4,11

4.14

4.15

4.16
O
® 4,17
O
O 4,18
O
O
O 4.19
QO
O
® 4,20
O
O
O
@)

{

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS

CEP 39.280 — ESTADO DE MINAS GERAIS -
. Fl. 16

ANEXO IIT

Blaboragéo de propostas de orgemento da Prefeitura, observada a
orientacio normativa e técnica do drghe central do sistema de
planejamento e administragfio fazenddriai

Flanejamento e controle da execugdo do orgamento;

Elsboraggo ¢ implantagio de planos, programas e pro etos de orga
nizag¢éo e modernizacio administrativa, ebserv&&é a orientacfio
normativa e técnica do érgho de modernizacgios

OrientacBo, coordenagaos aeampmﬁﬁa&eﬁt@ e avaliagBo do exercicic
de competéneia das unidades administrativas;

Promogao e ela%arag%o de estudes do plano de cargos e saldrios s
bem como suas modificacbes em conjunbo com o Departamento de Ad-
ministracao;

Coleta e analise dos dados estatisticos e a preparagdo de in

dores necessarios ao planejamento municipal;

Assessoramento gos Orgios da administraghio municipal na elabors-

gao dos projetos de expansso dos servigos publicos concedidos ou’
permitidos; -

Compatibilizag¢do, harmonizagio ¢ coordenagdéoc das atividades desen
volvidas pelos Departamentos da Frefeiitura em geral;

Elaboragdo, revisio e avaliagBo continua dos programas e projetos
do Governo municipal, propondo medidsas reguladorss;

Tlaboragio de mapas, grificos, formulérios e relatdriocs para o

controle das &tiviﬁaées programadas

Betimativa dos recursos financeiros para implantagso dos progra-

: . # .
mas, médiante o levantamento dos recursos necessarios & sua exe-

e,
-

cugaos e

Elaboragao dos thﬂésé*soﬁr& as normas e estrubturas organizacio-.
naig, métaéos e processos de trabalho ds administracgso municipsl,
e assessorar cade Orgio na implantag@o de novos métodos e proceg
sos, visando assegurar o &xito davexacugéo dos plancs, prograngs

e projetosy
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ANBXO TII

4,21 - Atvaelizacio e sperfeigoamento das normas sobre planejsmento, or-
gamento e organizagdo administrativas

4.22 - QOrientagaoc e coordenagdo das atividades da Prefeitura, com vistas
50 desenvolvimento econémicc e goclial do municipio;

4.23 - Orientsgdo, elaboragio e integragéo das propositas parciais de or

camento apresentadas pelos divergos orgaOS‘mnnieiyais;

COOO0O0O0OO0O00O0O00OOOOO!

4 .24 ~ Preparacao da forma social da proposta ergamentéria;

§> 4,25 -~ Elgbora &0 trimestral de fontes e usos dos recursos orgamentarios;
7 ¢ ¢ :
[ . . ‘ - o . o~ : ’
O 4.26 - Hontagen de sistemas de informagoes sobre dotagoes em vias de es
O gotamento nas unidades orcamentarias

Q) ~ s . , ~ )

N 4.27 - Preparagao, guando necassérie, dos planog de contengao de despe-
O ,

O 288

O 4,28 - Elaboragio dos pareceres sobre pedidos de abertura de créditos °
Q _ adicionais; ‘ |

A 4 .29 - Prepsracgio dos expedientes relativos & aberturs de eréditos adi-
Nt .

O cionaisi

O 4,30 — Desempenhar outras atividadeés afins.

™
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ANEXO TIIT

1 » ORGEO : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAQRO - TEADN

2. SUBCRDINACAC : Prefeito Municipal

3« COMPETENCIA @

- Dirigir as atividades de administrag@o de pessoal, compras, itrang-
portes & servigos de apoio da Prefeitura.

4. ATRIBUIGTES :

4,01 - Programacio, execugho, suprvisfo e controle das atividades de
adninistracio de pessoal, incluindo registros, recolhimentos e
controles, recrubtamento e selegio, aperfeigoamenioc de recursos !
humsnos, elahorag%e de planos de aargas € saléries, bem como suas
modificagles e oubrss adequadas 3 eficacia dos servigos piblicos;

4.02 - Promogdo e realizagfo de licitacBo yara‘obras € servigos necesﬁé
rios 28 atividades da Prefeitura;

4.03 - ExecuglBo de atividades relacionadaes & padronizagho, aguisigBo .
guarda, distribuiciio e controle do material utilizado ns Prefei-
turas ‘ - 7 ’

4,04 ~ Execugso Qe abtividades relativas ac tombamento, registro, inven
tério, protegio e conservagho dos bens iméveis e semoventes;

4.05 - Recebimento, distribuiglo, controle, andsmento e arguivo 4os pa-
péis da Prefeitura; | |

4,06 - Manutengso dos servigoes de garagem; oficina mecfnica e transpor-
tes internos da Prefeitura:

4 .07 - Coordenaggo dos servigos de poriaria, copa, telefonia e zeladoris
em geral; |

4.08 - Coordenacéo do desenvolvimento de estudos téenicos 0TganiZaci om
nais, de processamento de dados e de microfilmagem:

4.09 - Desempenho fde outras stividades afins.
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Ao ZIL

1. UNIDADE ADMINISTRATIVA : DIVISEQ DE FESSOAL ~ DFE
2. SUBCEDINACAO : Departamento de Administracio
CﬁyﬁTﬁﬂClﬁ :
- Fromover o recrutamento, a ﬁ@;ﬁg&&; o treinamento, a cl&smificagéc
de cargos, vencimentos e salarios dos servidores municipais, bem °
como o cumprimento das normas relativas a seus direitos e deveres,

4, ATRIBUIGDES :

DOOO000000000000O0OOOL

4,01 - Bstudo da legislacao de pessoal € a sua aplicaclo a0 pessoal ds

()

= Prefeitura;

%; 4.02 - Atividades de recrubtamento e selegBo de servidores, o levantamen
O to de informagdes no mercado de trabalho, & organizagic dos con-
o cursos, provas pratica e tenrlea e btestes, bem como ©8 servigos
gz de secretariado necessdrios & sua realizagdo;

ii 4.03 - Identificago das necessidsdes de treinamento dos diversos seto-
G res da Prefeitura, a elaboragac de programas €.a execugac de ati
E% vidades adequadas & gualificacaéo de pessosl, como CUrsos, €5t mm
ij & gios, visitas, viagens, etc.j |

;2\ 4,04 - Elaboragso anual do planorde 1&%&950 de pessogl da Frefeitura;
E? 4,05 —~ Obbengdo e a divulgagdo de informegles sobre programas e oportu-
<§ nidades para o aperfeigoamenio de pessoal da Frefeitura; a

O 4£.06 - Aamlnlsfgééﬂé do planoc de classificacac de cargos e salérias;

Ez 4,07 - Apuragio do merecimento dos servideres pars fins de promogéo @
ES acessoy

O 4.08 - Promogao de inspegio medlca paras admissao, licenca, aposentado
Ez ria e outros fing; _
Eé 4,09 - Organizaciio e a manutengio dos registros e controles fﬁﬁcienaisf
O dos servidores; |

@, 4410 =~ Ereparagao dos atosg de ﬁameagwe & posse ﬁos noves servidores:
~%§ 4.11 - Notificagio dos acidentes de trabalho com o pessoal &8 autoridam~.
O des competentes;

4,12 - Processamento das licencgas e da concess@o de direitos sos servi-

dores
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ANEXO TTIT
Exame de questles relativas a dirveitos, vantagens, deverss e

responsabilidades do pessoal, emitindo parecer ow scolicitando-o!
& Procuradoria Geral do Municipio

Providéncias guanto acs recolhimenios ¢ pogsmentos exigidos pels
legislagao em vigors

Progﬁamagﬁe e concessBo de fériss nos perfodos adequados, em CO-
1ahorag§5 com os demais setores da Prefeitura;

Expedig@o de certidBes de tempo de servico e outras relativas a
vida funcional dos servidores;

Desenpenho de outrazs atividades afins.
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le = Uﬁlﬁ&DE ADMINISTRATIVA : DIVISIO TE APOTIO ADNMINISTRATIVC - DAA

2. SUBORDINAGIC : Departamente de Administragéo
3. COMPETENCIA
- Promover a execugfo, organizagio, orientagio e controle das ativie
dades relacionadas com 085 servigos gerais da AGministragso.
4. ATRIBUIGUES :
4301 - Iigacdo € o desligamento de chaves gléiricas, luzes, ventiladcw
res e demsis aparelhos insialados nas aress commns 4o edificio—

sede,

{
A

DODDODNOD000D0D0DD00D

4,02 - Controle sobre os servicos de copa, recepgac, portaria e telefo-

s
b

»

nia da Prefeitura;

4,03 - Yedidas ecabiveis p&raﬂé prevengzo de incéndios;

4,04 -~ Recebimento de documentos que iréortramitar na Prefeitura;

4 .05 - Registro e o controle da tramitag%g de processocg € outros yapéis,
ber comc o seu despacho final e daba do respective arquivamento;

4,06 - Fornecimento de informacdes sobre prgcessbs e outros decumentos'
em tramitacBo aos respectivos interessados;

4 .07 - Verificagio do atendimento as exigéneias e condigles gerais esta
belecidas para o recebimento de documentos e peticles dos mesmos
na Frefeitura e a devolugao dagueles que nio atendem a essas cop
digdes;

4 .08 - Colecionamento, encadernacac e o arguivamento de jornasis e publi
cagbes oficiais nos arguivos para ¢ fornecimento de certidéeé;

4.09 -~ Buscs de informagdes nos arguivos para fornecimento de certidfes;

4.10 - Exame ¢ trisgem anusl, em colaboragioc com a comissac para tal de

¥

signada, da documentagiic destinads & conservag@o on eliminag8o;
4.11 -~ Orgenizac@o e atualizacgfo do sistema de ref@réncia e dos indices
necesgarios & pronta consulta de documentos arquivados;
4,12 -~ O fornecimento de informagoes a respeilto de processos e papéis !
arguivados, efetuando o seu empréstimo mediante recibo guaa&é 50

licitadog

DQOQQQQQQOCKMMMNXNT@ODOQOQQQD

4.13 - Desempenho de outras atividades afins.
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ANEXO TIII

1. UNIDADE ADMINISTEATIVA : DIVISAO TE TRANSPCRTE - DT4
2. SUBORDINAGAO : Departamento de Administracao
3. COMPETENCIA :
- ?roﬁover a programacac € o controle do uso, & recuperagac, a conser

vagho € o abastecimento de veicules e maguinas da municipalidade.
4. ATRIBUIGOES : "
4.01 - Bloboragio e implanitacio do plans de distridbuigsoe dos vefculos °

‘pelos diferentes érglos da Prefeiburas

4,02 - Controle dos velculos e miquinas quanto a lotagBo, gastos & dew

DODODD00DDO0D00000000

(. preciagaos

gi 4.03 - Organizagioc e a manubencg@o do fiechdrio de conirole das despesas'
Cj de conservagfo dos vef{culos e maguinas da Prefeitura;

® 4.04 - Fornecimento de subsidios visando & padronizagdo da frota de vei
o culos e das méguinas da Frefeitura;

S% 4.05 - Servigo de gusrda, abastecimento, lubrificagao e lavagem dos vaé
tﬁ culos da Prefeituraj;

O 4,06 - Inspegiio periédica dos vefculos e das maguinas, verificando seu
%3 estado de conservagio e providenciando os reparos necessarios;
@}% 4.07 - Determinagio 4os estogues maximos e minimos de pegas e acessérios
Qﬁ de uﬁilizag%o frequentes;

Ez 4.08 -~ Controle da regularidade da situagBo dos motoristas face &S nor-
E% mas de trénsito em vigor;

Q 4,00 - Cbservincias das normas e prazos estabelecidos nos coniratos de
O el

?5 geguroc da frota;

Ei 4410 = Sindieéﬂﬁia nos casos de acidentes com vefculos municipais, pro-
{} videnciando a defesa ao patrimﬁnie face amos reS§easéveis;

<> 4.11 - Aﬁsist§neia 208 locais de acidentes, envolvenfo vefculos da FPre-
;3 feitura, e o fornecimento dase informagles solicitadas yelaﬁfau@g
C} ridades competentes;

53 4.12 - Desempenho de outras atividades afins.
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ANEXC III

1. UNIDADE ADMINISTRATIVA : DIVISAO DE MATERTAL E PATRIMONIC _ DNP

2. SUB

ORDINAGCAC : Departamento de Administragio

3, COMPETENCIA

Promover s aguisig@o, o0 recebimenteo, a guarda, a distribuiclo s o
controle de material permanente e de consumo, 0O processo de licitg

&0 para compra de bens e a contratagiio de servigos em geral.
¢ ¢ ¢ g

4, ATRIBUIQUES :

4.01

4,02
4,03

- Organizacao e a atualizacgio do eaéasﬁfa dos fornecedores da Pre-
feiturs;

-~ Organizacgdo e a atualizacgic do cadastro de mabteriais;

-~ Elaboraggoe do calenddrio de compras Por ano, trimestre ou perioc-
dos menores, de acordo com ¢ comportamenio de consumos

- Preparagao de convites, cartas ou eﬁitais;V

- A elaboragzo de guadros demonstrativos de llcxtagmo para anallwe'

-~ A& preparacgac de pedidos de material aos fornecedores e de outrss
documentos pertinentes s licitagdes; '

- Bxpedicic das autorizacdes de fornecimento, apds o empenhoj

- SolicitacBo de assessoria técnica, pars as licitagles acs brgfos

envolvidos nos processos de aguisicdo de materiais e equipsmentosi
- Betabelecimento dos estogques minimos e méximos de materiais, de

forms a poder atender & demanda dos usuarios;

- ﬁ&muﬁeng&o‘éo arnazenanento em perfeita ordem, bem como a conser
vagio dos estoques existentes;

- Escrituracgc do movimento de ent trada & safda dos materiais deo
estogue existente;

- Recebimento 4o material remetido pelos: fornecedoresy; bem como a

conferéncia das espeei%ieag%eg, gualidade, quantidade e prazos
de entrega; |

- Declaracgio dc recebimentc e a aceitagdo do material depois de ve
rificado e considerado satlsxateﬁia'

~ Levantamento estatistico do consumo de material por espécie e por

reparticéo, pars efeite de previsgo e controle de gastosy
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Fornecimento de subsidios para = padronizacioc de materiais na
FPrefeituras

Recolhimento do material inservivel ou em desuso e ¢ providenci-
amento da redietribuigio, recuperag@c ou venda, de acordo com a
conveniéneis da Administracdos |
Organizacio e atualizaclo dos registros do patrimdnio mobilidrio
e imobilidries

Levantamentoc do material permanente da Frefeituras

Classificagdo e codificagdo do maberial permanente;

Implantacao e o controle do sistema de carga do material nos di-
versos Grgios municipaisy

Inventario anusl dos bens patrimonisis da Prefeitura;

Providéneias para apurac¢io dos desvios e faltas s de material:
Limpeza e a reparacao das maquinas, eguipamentos e wutensilios !
de escritérios; B

Pornecimento de subsi&ios paraz a padronizacac de maguinas e egul
pamentos ng Frefeituras;

Desempenhoe de outras atividades afins.
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ANEXO TI1

1. GRGEO : DEPARTANENTO DE FINANGAS — DEFIN

2. SUBORDINAGAO : Prefeito Municipal

3+ COMPETENCIA :

- Dirigir as atividades financeiras s contabeis do mnnie{pio.

4. ATRIBUIGOES :

4.01 - ExecugBo politica fiscal do Municipio;

4.02 - Acompanhsmento e fiscalizagdo da arrecadacdo das iransferéncias’
intergovernsmentais no Ambito do Municipios

4403 - Acompanhamento e controle da execugio orgamentaria;

4.04 - Cadastramento, langamento e arreéadag§e das receitas municipais;

4.0% ~ Recebimento, pagamento, guarda e movimﬁntagéo dos recursos finan
ceiros da FPrefeitura; "

4.06 - Processanmento ds despess e manubtenczo dos registros e dos contro
e =3 —

{®

les contdbeis da administraghc financeira, orgamentdris € patri-
monial do Muniedpio; )

4,07 - Preparagio dos balancetes , bem como ¢ balango geral e as presig
gGes dé contas de recursos transferides pars o Municipio ou per
outras esferss de governos

. . o~ " P R ¥ "~ . . o~
4.08 - Fiscalizagao e a tomada de conias dog orgaos de administragao !

DO00OO0NO0ODONHOOODV00000000000000

2

centralizada encarregadas da movimenbaggo de dinheiros e outros!

(Y

valoress

4,09 - 0 estudo do Cddigo Tributério Municipal e a proposicio 8e medidas
com vistas & sua plens aplicacio, @ seu aperfeigoamentc e atuali
zaéao constante;

4,10 - A elsboragdc e s execugBo do calenddrio anmal de langamento € cg
branga das receitas tributarias municipais;

4.11 - A organizagio e a atualizagSo permenente dos cadastros tributdm

rios e outros tipos de registros, bem como o controle das recei-

)IGJ01010201010101 01

tas municipaisy

O

oS : , V . dr ax s
J 4,12 - Desempenhe de outras atividades afins.
C

~

.
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l. UNIDADE ADMINISTRATIVA : DIVISXO TE WEEB“mACﬁ@ E ﬂIﬂﬁﬁCEKLA - DTR
2. SUBORDINAQXC : Departamento de Finangas
3. COMBETENCIA : | |
- F?emover o recebimento, o depdsito, & guarda é\a pagaménte de valg
res. |
- Promecver o cadastramento, o lancemento, a cebranga, a arrecaéagaae
o controle dos impostos, das taxas e ouiras rendas, bem como g ins

crlgao, o controle e cebranga da dfivids ativa de origem tributaria

HOOOOO0O0O0O0O0O000O0O0OO0O00

ou nio e apoio 48 atividades tributirias do Instituto Nacional de

.

O Colonizagho e Reforma Agriris — INGRA.

8 4. ATRIBUIGUES : | i

O 4,01 - Programacaoc de caixa, a curto @yam@; de acordo com as disponibili
O dades financeiras; 7

E% 4,02 - Paganmento e recebimento em dinmheire

Cj 4,03 - Pagamentos e recebimentos em chegue e a expedigao das ordens de
O pagaménto bancirio, bem como as snotagdes devidas nos respecti-
g% VOS8 Processos |

éi 4 .C4 - Pornecimento so Diretor da‘Bepartgmanto de Finangas de elementos
{\\ sobre disponibilidades de recursocs fiﬁanaeifos, visando 80 gjusS—
5

temento e realismo da programacac trimestral de despesa da Fre—
feitursa;

4,05 ~ Guarda ¢ conservacio de valores do Municipio ou a ele caucionam—

fo

jos 3 e

4,06 - Recepgio, triagem e distribuigdo de todos os avises de créditos,
comprovantes de recebimentos e outros payéis origingrios dos ben
cos e drghos governsmentaisy .

4,07 - Classificacggo das receitas “eallzaéa

4.08 - Preparacgic e © eum@rlmento do calendsrio de pagamentos;

4409 -~ Blaboragso do poletim didrio de dlsgen1b¢11ﬁa§@s financeiras

O
C
G
O
O
O
Q

4.10 - Controle e mavzmeﬁuagao das contas bancarias mantidas pela _?r —

feituras
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ANEXO IIT

Cadastramento dos terrenos e edificagBes urbanas sujeitos ao Im-
posto scbre a Propriedade Predial e Territorisl Urbana e &s ta—
xas de serviges publicos langados com base na propriedade ou na
ocupago do imével;

Reglizagao de pesguisa continua, por meio de consulias a jornais,
agénecias, cartérias, corretoras de imdveis e outros meios pars !
acompanhar a evoluglo do valor dos imdveis urbanos;

Elaboracioc anual das propostas 8e plantas e tabelas de valores !
dos imdveisy

Proposicao da alteragfo dos limites das zonss ¢ setores fiscaisy
gdlculo, langamento, cobranga e comirole da contribuigBo de melho
rias

Iancamento, cobranga e controle de pagemento do IFTU e das taxas
de servigos piblicos lancados com base na propriefade ou na oCuU~-
pagio de iméveis;

Publicagio de avisos, listas de contribuintes inadiplentes, comu
nicacBes e notas visando incrementar @ arrscadagsao e reduszir os
niveis de evasfic tributdria;

Tevantementos estat{sticos da arrecadacio dos tributos imobilid~
rios que propriciem dados para = avaliagfo do desempenho da arre
cadagios

Preparo de todas as alteragﬁes cadestrais necessirias & emissfo’
e ao conbrols eletrdnicos das ﬁuéaﬁ de IPTU;

Apoio &8 repartigBes do Instituto Nacional de Colonizaglo e Re—
forma Agriria - INCRA, na manutencéo do caaastro dos imdveis ru-
rais e na cobranga do Xmgoste sobre a Fropriedade Territorial Ru
rals .

Prestagio de informagles amos contribuintes do Imposio Perritorial
ﬁafal; 514:

0 levantamento dos elementos nee%ssﬁvias para o regisiro € a CO-

branga das receites nio ligquidadas nos prazos regulamentares;
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AREXO I1Z

Lavrgturs e processamentc dos avbos de infragéo previstos nag le-
gislagio dos tributos imobilidrios;

Preparacac dos guadros demonsiratives da arrecadagso € a avalia-
gao do desempenho da segBo com a participagio das egquipes de
trabalhos

Proposicao de modificacgles e aliteragbes gque aperfeigoem a legis—
lagBo tributdria e os procedimentos de trabalho wtilizados na

segB0}

. PreparagBo dos alvarids de licengas para construcfo, demoligio, !

transferénecia e regularizacaoc de iméveis, reforma e ampliacdo de
construgtes particulares;

Cadastramento das atividsdes econdmicas para efeito de cobranga'

j»T]

a taxa de licenga de localizagio e funcionamento e do Imposto '

Sobre Servigos de Qualguer Fatureza - ISBQN;

Controle dos recebimentos dos tribubos, multas, btarifas e de ou-

tras receitas arrecadas por 6rgios nio fazendarics de administra
gaos -

FnissSo dos alvaras de 1ieenga para localizacgse & funcionamento!

de gtividades;

Autorizagio e o controle da emisso e ubtilizagio dos documentos!

fiscaisy

Acompanhamento, sndlise e avaliagéo sistematica da vida fiscal !

dos contribuintes sujeitos a aﬁ%aei@agﬁa dos pagementos com Vige

tas & homologacio do lancamento;

Tengamento direto dos contribuintes nso incluidos na categoris!

mencionada no  item anteriorj

Estudos sobre a incidéncia ae:inerQSes fiscaisy, omWistas a ori-

enbtagho do procedimentc de fiscalizagio tributariaj

Instrucao dos processcs gue varé&w scbre os assuntos Telacionados
com os tributos sob sua sdminisiragso;

Coordenagio de agles com o drgdo competente do departamento de '
serviges péblices com ¢ objetive de mmnter inimberrupiec o fiuxo!®

de dados de interesse comumg
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- Bneceminhemento para & inscrigéc, com divida ativa, dos débitos !

relativos aos tributos e outras receitas cuja arrecadagio ou con
trole for aitribuide & unidade;

ILavratura e o processamento dos aubes de infragao previsio ng
legislagBo tributdria sobre iridbutos diversos; |

ProposigBo de procedimentos simplificados pera as microempresas’
e contribuintes de rudimentar organizacgfo;

Preparacac de gumdros demonstrativos da arrscadag@o e a avalia—
¢80 do desempenho da segBo com a psrbicipagio das equipes de tra
balhoy

Preparagao de outros documentos relatbiveos aocs respectivos tribu-
tos; |

Proposiclo de modificagdes ou alteragdes gue aperfeigoem z legig
lagho tributdria e os procedimentos de trabalho utilizados na Be
(=LY

EmissBo das certidles de dfvide ative, relativas aos débitos de
origem tributaria ou nio, nao qui%aéos nos prazos esitabelecidos;
Inscrigio dos devedores inadiplentes; l

Manutencio do registro individuasl de devedores sempre atualizados
e completoss N

Emigsio de nobvificacgao para cobranga da divida etivaj
Parcelamento e o controle do pagamento da divida ativas
Encaminhamento & Procuradoria Gersl do Nunicipio, para cobranga'
executiva, das certiddes de dividas n2c pagas ou resultantes de
parcelsmento cancelado;

Publicacho de avisos, comunicagbes e notas gue visem incrementar
o recebimento dos débitos inscritos em divida ativas

Emissfo das certidBes negativas de débitos, de origem tributaria
ou nso; .

AvaliagBo do desemperho da segiic vom base em demomstrativos, gua
iro comparativo e reunifes periddicas com & y&rticipagécvéas !

eguipes de trabalho:
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ANEXO IIT

4.51 - Proposiglo de modificagbes ou alteragles que aperfeigoem a legig
lagBo tributdria e os procedimentos de trabalhos utilizados na
segacs

4.53 ~ Desempenho de outras atividades afins.

HODDOOO0O0ODOOODD0D0ODODIH0VO00DDOO000D0000D000

N,

{

3D D00DD

N
O



OO0 DT

7
4

SOO0ODOD00 DO

i

DOOOC

s
.

OO0 D00 0000

DOD000000000000

PREFEITURA MUNICIPAL DE BUENOPOLIS
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ANEXO IIT

4

1. UNIDADE ADMINISTRATIVA : DIVISAC DE CONTABILIDADE E CRGAMENTO - DGO
2. SUBCRDINAQAO : Departamento de Finangas
3. COMPETENCIA

- Promover a reslizacio dos registros e controles contdbeis das Prefei

4,01

4.04
4.05
4 .06

4 .07

4.08

4.09

4.10

tura, bem como apurar os dados de acompanhamento dos programas, pro

jetos e atividades previstos no plano de governo.
4. ATRIBUIGUES

Becrituragido sintétics ¢ analitica das coperacgBes realizadas pels
administragfio municipal, evidenciando a situagio orgementdria
financeirs e p&trimonial;

Bscrituragio do balango, bem como dos balancetes, do diario, do
razio ¢ de oubtros documentos demonsiratives contibeisy

Empenho dus despesas aubtorizadas ¢ a emisszo das respectivas no-
tas

0 registro contabel dos bens patrimonisis do Municipio;
Elaboracio das prestagSes de conbtas da Prefeitura;

Verificagao da 1i§uiéa§§0 dos processos de despesas e, guando !
for o caso, a solicitaglo de corregdes junto ao OrgBo responsdvel;
Registro das reguisigdes de adiantamentc & o conirole e o contro
le dos respectivos prazos de aplicagios

Exeme das prestagCes de contas Gos sdiantamentos e a proposicao,

guando for ¢ caso, das medides disciplinares e sangCes, nos ter-

_mos da legislagéo especifica;

nd ] § » U . o "’s; « .
Apuracao Gas contas 4os responsévezs por dinheiros publicos;
Registro das financas, caugtes. e oubras garsntias dos agentes su

jeitos a essas exigéncias € o controle de suam liguidagao ou rensc
vagao; - \ -

o~ ’»wx\' . e L 5 4 . .' » .
Imissao de parecer schre a devolugeo de fisngas, fGepositos e cay

S

goes; T

Consignacaoc dos valores retidos para pagamento de operagdes  de

créditos concedidas a servidores mumicipais;
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ANEXC III

4,13 ~ Orientacgio e a fiscalizacBo, em todos os niveis ds Prefeitura
dos procedimentos de contabilidade;

4,14 - Tevantamento e a analise da evolugio das despesas e do potencisl
de recursos Tinanceiros do Municipio;

4,15 -~ Execuglo orcamentarie da despesa e da receita

4.16 - Desempenho de outras atividades afins.
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ANEXO TIIT

1, 6RGXO : DEPARATAVENTO DE SERVICOS B OBRAS PUBLICAS - DESOP
2. BUBCRDINAGAO : Frefeito Mumieipal
3? COMFETENCIA :
~ Dirigir, coordenar e controlar os servigos urbanocs e rurais, fisca
lizacao de rendas, obras, posturas e a guardas dos proprios munici-
besy
- Dirigir as atividades relacionadas com obras publicas e com o COn-

trole urbanistico do Municipio.

NOOOO0O0O0000O0O00000O00

5% 4. ATRIBUICOES :

{j 4.01 - CoordenagBo dos servigos de limpeza piblica &o Municipio;

C> 4.02 -~ Conservagiéo e vigiléncia das praias, parques, pragas e jardins;
%% 4,03 - Organizacfio, & regulamentagao e a administragio de servigos  de
fj abastecimente alimentar, bem como a promoczo de hortas comunité«
O rias; ‘

A 4,04 - AdministracBo de terminais rodovidrios;

i; 4,05 ~ Inspecao da operagio dos egquipamentes de telecomunicagles menti-
Q dos pela Prefeituras

;% 4 .06 - Administragioc dos cemitérios municipais;

o) 4 .07 - Cumprimento da legislacgio referente a leis municipais, estaduais
Cj e federais através de fiscalizagéa e outroes recursos;

% 4,08 ~ Vigiléncis sobre os proprios municipes;

xi 4,09 - Blaboragsoc de preojetos integrados de melhoria da produgBo e das
53 condiges gerais de vida ns zona ruralj

O 4.10 - Promogac do desenvolvimento,do progresso econdmico do ﬁﬁnic{pi@;
= 4,11 -~ Bstudos e programas de fomento & indGetria, ao coméreio e as abi
O L
O vidades produbtives municipais;

@ 4,12 - Articulacio com diferentes drgfos, tanto no Zmbito governamental
E% como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de insgnﬁiw
C; VoS € recurscs para s economia locals

4.13 - ExecucBio do abastecimento de sgum nos locais que nio tiverem aten
dimente pela COPASA:

, Py - £ ’
4,14 - pdministragBo do aeroporte da cidade, obedecendo as normas dos O - -
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ANEXO TIII

gaocs competentes;

4415 - erganizagéo e o controle dos servigos de Transporte coletivo e
téxis

4.16 - Elaboragﬁc de normes para o diseciplinsmento dos servigos de ubi-
lidades pﬁ%licag_conceéiacs @u.permitiaes, juntamente com © Dew
rartamento de Administragao; |

4417 - Pornecimento de subsidios téenicos pars realizagBo de licitag8o!
plblica, para concessao ou permissfo de servigos pidblicoss

4,18 ~ Aprovacgio da escalarﬁé plantacgic de farmicias;

4,19 - Elaboragso de projebos de criagio de matadouro e promover poste-
riormente os servigos de sua manubencio e conservagio € desenvol
ver em colaboragac com outras autoridades, o combate & matanga ' |
clandesting;-

4.20 -~ Criagdo da gusrds muniéipal e cuidar de sua manubenglo de formaa
permitir a seguranga dos préprios municipes;

4.21 - Projegdo, construgio e cons@rvagﬁé de vias urbanass e rurais e de
obras publicas ekiﬁStalaQEés, em geral, para a prestachio de ser-
vigos & comunidade; _

4,22 - atividades relacionadas com & implantagao, cénservag%@ & manuten
cio das redes pluviais das 4reas urbanasj

4.23 - FiscalizagSo das obras piblicas municipais realizadas por tercei
ro8} 4

4 .24 - Trabalhos topograficos de apoio as obras e servigos a carge da !
Prefeituray

4.25 - Nanutengio atualizads daﬂglanﬁa cadastral do Mwnicipio:

4,26 - @rcmogao do cumyprimento daé normag referenies a loteamento € zo-
néamento urbano e a construgdes particulares;

4 .27 - Pabricagio de materiais de construgic de acordo com a capacidade

@OOQOOQOOOQ@QQ)@@OOQOOOOQOOQ@O@OOOOOOOOOOOOOOOQ

de produgdo instalada, para obras e servigos publicos municipais;

O 4.28 - Promogzo de planos municipais de implantacfio e extensao dos ser-

vigos de iluminagho publica;
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ANRXO XL

4,29 ~ Elaboracgc e a execugdo de programas de arbérizagio da cidsde e
demais distritosy ‘

4,30 - ElgboracBo das normas basicas e padrles visando racionalizar a
execucdo de obras publicas municipais;

4,31 - Construgio de parques, pragas, jardins @ébliccs, tends em vistaéz
estética urbana e a preservagio do ambiente natursl;

4,32 - Embargo de edificacoes, demoligles de guaisqguer obras em desacoxr
do com a legislacfo municipal;

4433 — Desenmpenho de outras atividades afins,.
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ANBXO ITI

1. UNIDADE ADMINISTRATIVA : DIVISAO DE SERVIGOS RURAIS - DSB
2. SUBORDINAGXO : Departamento de Servigos e (bras Publicas
3. COMPETENCIA : | |
- Elaboragio e a execugzo dos planos de servigos ns zona rural.
4, ATRIBUICGES ¢

4,01 - Tevantamento dos problemas vidrios da zona rural visando faeili-

4.02

4,05
4,06

4 .07

4.08

4 009

4,10

tar a ecirculagBo dos habitantes e da produgio rural, com efetivi
dede e sesguranca;

Elaboragao e a discussdo, com o8 Orghos competentes da Frefeitura,
de um programa gnual de construgio, ccnservagée e manutencio das
gsiradas vicinais; |
Orgsnizacio e manutengso do cadesbtro das estradas de rodagem M-
nicipais;

Piscalizagso € a medigio de todos os ‘btrabalhos execubados pelo !
érgso, seja por administragho direba, seja por empreitadaj;
Wedidas necessarias para a implantagio e manutencdo das estradas;
Coordenacao dos projetos de ajuds aos pequenos produbtores horti-

granieiros e agropecusrios;
b, b

Assessoramento e incentivo & formagic de associagbes rurais ou a

COﬁStltng“e de empreendimentos volitados para a produgio agroin-

dustrials

Totudos de eriacic e manubtengso de hortos municipais para produ-

gie de plantas, tanto para os Jardine, parques e arborizacac como
para o fomento & criag@io de areas verdes na cidade, bem como nas
a8n

escolas ¢ residenci as particulares;

AGministracao das hortau da Prefeitura e o assisiénecia ao desen-

volvimentc de hortas escolares ¢ comunitarias com metas concretas
de produgzo norticula e frutigranjeiras

Intercémbio com as :spartigees competentes da Unifo e do Bstado,

visando a preservacgao da fauna e flora locals
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ANEXQ IIT

4 11 - Selecdo de sementes e a preparagso ée‘mndas paras © ﬁeyartame&te'
de Obras e Urbanismo efetuar os servigos de arbor*zagao € DAV
terigic de dreas verdes i

4,12 - Desempenho de atividades afins,
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ANEXO III

1. UNIDADE ADMINISTRATIVA ¢ DIVISAO DE FISCALIZACXO E PRODUCEO - DFP

2. SUBORDINAGAO : Depsrtamento de Servigos e Qbras Publicas

3, COMPETENCIA :

-~ Piscalizagio de rendas, de obras e posturas, de acordo c