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LEI N° 1.505 DE 26 DE JUNHO DE 2007.

RECEBEMOS Estabelece a estrutura administrativa da

J_200F Prefeitura  Municipal de Santana do
Jacaré e d4 outras providéncias.

A Cémara Municipal de Santana do Jacaré, por seus Vereadores, aprovou e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei;

CAPITULO I

DOS PRINCIiPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA ACAO
ADMINISTRATIVA

. 1°. As atividades do governo municipal abrangem os seguintes principios:

S S—— SECAO I
[ r‘#élheuﬁéfﬁ:;réisfPAﬂVo : DO PLANEJAMENTO
ASSSTENTE b :
| \ Art. 2°. O Governo Municipal adotara o planejamento como instrumento de agdao

para o desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e cultural da comunidade,
bem como para aplicagio dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura.

§ 1°. O planejamento compreendera a elaboragdo e a manutencdo dos seguintes
instrumentos basicos:

i I - Plano Plurianual,
II - Lei de Diretrizes Orgamentérias,
11 - Orgamentos anuais;
IV - Programa Anual de Trabalho.

§ 2°. O Governo Municipal estabelecera, na elaboragdo ¢ na execugao de seus
programas, o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servigo e do
atendimento do interesse coletivo.

SECAO II _
DA COORDENACAO

Art. 3° As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execugio de
planos e programas de governo, serdo objetos de permanente coordenagao
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Art. 4°. A coordenagiio serd exercida em todos os niveis da Administragdo,
mediante a atuaciio das chefias individuais ¢ a realizagfio sistematica de reunides com a
participagdo das chefias subordinadas em cada nivel administrativo.

SECAO 111 )
DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUICOES

Art. 5°. A delegagio de competéncias ou de atribui¢oes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisdes, situando-se nas proximidades dos Orgdos, fatos, pessoas ou problemas a
atender.

Art. 6°. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias as
Secretarias, Divisdes ou servidores subordinados para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo Unico. O ato de delegagdo indicard com precisio a Secretaria ou
autoridade delegada, & Divisdo ou autoridade delegada e as competéncias ou atribui¢des
objeto da delegagio.

CAPITULO II

DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA
Art. 7°. A estrutura organizacional basica da Prefeitura € constituida das
seguintes unidades, diretamente subordinadas ao Prefeito Municipal:
I - unidades de assisténcia e assessoramento direto:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessoria Municipal.

1I - unidades de atividades auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administragao;
b) Secretaria Municipal de Fazenda,

I1I - unidades de atividades especificas:

a) Secretaria Municipal de Educagao;

b) Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente;
c) Secretaria Municipal de Obras Publicas e Saneamento;

d) Secretaria Municipal de Turismo, Esportes, Lazer e Cultura;

e) Secretaria Municipal de Saide;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social, da Crianga e do Adolescente.

CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

SECAO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 8°. Ao Gabinete do Prefeito compete prestar assisténcia ao Chefe do Poder
Executivo Municipal no desempenho de suas atribuigdes e, em especial, nos assuntos
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relacionados com representagdio politica e social, atendimento ao pablico e articulagéo
com as autoridades politicas federais, estaduais e municipais.

SECAO II
DA ASSESSORIA MUNICIPAL

Art. 9°. A Assessoria compete:

I - A coordenagio das a¢des do Executivo Municipal com a Céamara de
Vereadores, com o6rgdos governamentais a nivel estadual e federal, nas relagdes internas
e externas da Prefeitura e também com a comunidade. E também de responsabilidade da
Assessoria Municipal, oferecer ao Chefe do Executivo o apoio administrativo necessario
ao desempenho das atividades do Gabinete do Prefeito.

IT - A Assessoria Juridica, através de seu titular, compete pronunciar-se sobre
toda matéria juridica que lhe for submetida pelo Executivo, ajuizar, acompanhar e
executar as agOes juridicas, dar pareceres e elaborar convénios e contratos, prestar
assisténcia juridica e defender judicialmente o patrimonio Municipal. Representar e
defender os interesses do Municipio em qualquer instancia judicial e extra-judicial,
elaborar e/ou examinar projetos de Lei, justificativas de veto, decretos, portarias,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica de interesse da Administragao

Municipal. E ainda de sua competéncia assessorar o Chefe do Executivo e as demais
Unidades Administrativas em todos os atos de natureza juridica.

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

Art. 10. A Secretaria Municipal de Administragio compete desenvolver as
atividades relacionadas com:

I - administragdo de pessoal,

11 - administrag3o patrimonial e de materiais;
[T - comunica¢des administrativas;

IV - servigos gerais.

Pardgrafo Unico.
seguintes unidades internas:

I - Divisdo de Recursos Humanos;

IT - Divisdo de Material e Patrimdnio;

IIT - Divisdo de Comunicagdes e Servigos Gerais

A Secretaria Municipal de Administragdo compde-se das

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 11. A Secretaria Municipal de Fazenda compete desenvolver as atividades
relacionadas com:

I - administrag@o tributéria;
II - administragdo financeira,
111 - elaboragdo e acompanhamento de or¢gamentos e planos.
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Pardgrafo Unico. A Secretaria Municipal de Fazenda compde-se das seguintes
unidades internas:

1 - Divisfio de Tributago.

11 - Divisdo de Contabilidade.

111 - Divisdo de Tesouraria,

SECAO V )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 13. A Secretaria Municipal de Educagiio compete desenvolver as atividades
relacionadas com:

I - administrag@io da politica educacional do Municipio;
11 - elaboragdo de planos, programas e projetos de Educagio;
11T - execugdo das tarefas pertencentes a educagio.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se das seguintes
unidades internas:

I - Divisdo de Ensino;
II - Fundo de Manutengdo e¢ Desenvolvimento da Educagio Basica e de
Valorizag@o dos Profissionais da Educagiio - FUNDEB

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E
- MEIO AMBIENTE

Art. 14. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente
compete desenvolver as atividades relacionadas com:

I - administragd@o das atividades.agricolas do Municipio.

I1 - supervisdo a comercializagdo de produtos alimenticios no Municipio.

III - preservagdo do Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento € Meio
Ambiente compde-se das seguintes unidades internas:

I - Divisdo de Agricultura.

II - Divisdo de Abastecimento.

III - Divisao de Meio-Ambiente.

SECAOVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS E SANEAMENTO

Art. 15. A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Saneamento compete
desenvolver as atividades relacionadas com:

[ - construgdo e conservagio de estradas, vias e obras pablicas.

11 - organizagdo e fiscalizagdo dos servigos urbanos.

111 - administra¢do e controle de veiculos, equipamentos e maquinas.

IV - medidas que visam a assegurar as condi¢des sanitarias necessarias a
qualidade de vida de uma populagio, sobretudo por meio da canalizagio e do tratamento
dos esgotos urbanos ¢ industriais.
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Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras Publicas ¢ Saneamento
compde-se das seguintes unidades internas:

I - Divisdio de Obras.

11 - Divisdo de Limpeza Phblica.

111 - Divisdo de Transporte.

IV - Divisdo de Saneamento

SECAOQ VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO ESPORTES, LAZER E
CULTURA.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Turismo Esportes, Lazer e Cultura compete
desenvolver as atividades relacionadas com:

I - execugdo de programas de esporte, lazer e turismo.

11 - coordenagdo e divulgagéo de projetos culturais e festas populares.

III - apoio as instituigdes grupos e movimentos Culturais do Municipio.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Turismo, Esportes, Lazer e Cultura
compde-se das seguintes unidades internas:

II - Divisao de Cultura.

III - Divisdo de Apoio Cultural.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 17. A Secretaria Municipal de Satide e Saneamento compete desenvolver as
atividades relacionadas com:

1 - administragdo e desenvolvimento de programas e agdes de saude.

II - administragdo das Unidades de Satde de responsabilidade do Municipio.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Saide e Saneamento compde-se das
seguintes unidades internas:

I — Fundo Municipal de Saude

a) Divisio Administrativa;

b) Divisdo de Saude.

¢) Divisao de Vigilancia Sanitaria.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DA CRIANCA E
DO ADOLESCENTE.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, da Crianga e do
Adolescente compete desenvolver as atividades relacionadas com:

I - administragdo das atividades de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

[1 - elaboragdo, planejamento e coordenagdo de programas assistenciais.




”‘13: PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO JACARE

i ¢ ) !\ C.E.P. 37.278-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
Wt )

Il - orientagho e assisténcia na criagdo e funcionamento de associagoes
comunitarias.

IV - formular a politica municipal dos dircitos da crianga ¢ do adolescente,
definindo as prioridades e controlando as agdes de execugfio.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, da Crianga e do
Adolescente compde-se das seguintes unidades internas:

I - Fundo Municipal de Assisténcia Social.

a) Divisdio Administrativa.

b) Divisiio de Atendimento a Crianga e ao Adolescente.

¢) Divisdo de Atendimento a Pessoas ldosas.

d) Divisio de Atendimento & Pessoas de Baixa Renda e Portadores de

Deficiéncia.

II — Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente.
a) Divisdo de Atendimento aos Direitos da Crianga e Adolescentes.

CAPITULO IV

DOS CARGOS E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 19. Para a implantagdo da estrutura administrativa , ficam criados os cargos
de provimento em comissdo e as fungBes gratificadas cujas denominagGes, quantitativos,
simbolos e valores constam do Anexo 1 desta Lei.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERALIS E FINAIS

Art. 20. O Chefe do Executivo podera instituir por Decreto, Conselhos e
Comissdes Municipais necessarios ao desenvolvimento do Municipio e vincula-los aos
orgdos da Administragao.

Art. 21. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir decretos e atos
necessarios a execugdo da presente Lei:

Art. 22. As despesas decorrentes da implantagio da reforma administrativa de
que trata esta Lei correrdo a conta do orgamento vigente.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, especialmente a Lei 1153 de 22 de dezembro de 1997.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Prefeitura Municipal de Santana do Jacaré, 26 de junho de 2007,

A

WANIR POI .A DE REZENDE
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
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DENOMINACAO DO CARGO NUMERO DE SIMBOLO
) VAGAS
Assessor Juridico 01 XIX
Chefe de Divisdo 24 Xl
Chefe de Gabinete 01 XV
Chefe de Setor 05 IX
Motorista do Prefeito 01 \All
Secretdria do Prefeito 01 Xl
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ANEXO 11
TABELA DE VALORES REFERENTES AOS SiIMBOLOS
SIMBOLOS VALOR (RS$)

l 380,00

I 412 57

I 440,08

Y 477,27

vV 532,16

VI 550,78

Vil 588,57

Vil 658,19

IX 745,21

X 820,62

X 927 88

Xl 1.058,34

X 1.168,51

XIV 1.385,97

XV 1.467,19

XVI 1.603,34
XVI| 1.728,08
XVIII 1.820,88
XIX 1.948,34

XX 2.073,04

XXI 2.176,69
XXII 2.28552
XX 2.399,80
XXIV 2.519,79
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ANEXO 111
ATRIBUICOES
x CARGO TATRIBUICOES 1

| ASSESSOR JURIDICO

Assessorar o Prefeito em ulizo ou fora dele, prestando scrvucoc diversos, tais l
como: claboragiio de contratos ¢ convénios cm gue o Municipio for parte |
intcressada;

Representar o Prefeito Municipal nas agdes judiciais, Quando de mtcresscl
do Municipio; \
Auxiliar o Prefcito a manter a ordem publica;

Emitir certiddes por determinagfio do Prefeito Municipal para a prestagdo
de informagdes contidas no arquivo municipal,

Prestar assisténcia nos processos licitatorios do Municipio;

Redigir projetos de lei de interesse do Municipio.

Execcutar outras larefas compativeis com a natureza do cargo. |

CHEFE DE DIVISAO

Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Divisao; !

Cumprir e fazer cumprir determinagdes do Secretario a que estwer]
vinculado; \

Emitir pareceres sobre assuntos da Divisdo;,

Elaborar relatério sobre trabalhos executados, inclusive avaliagio de
desempenho dos seus subordinados, mediante solicitagdo do Secretério;
Assessorar A chefia da Secretaria na condugdo do mesmo;

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias da Unidade
Administrativa e da natureza do trabalho.

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DE GABINETE

fiscali#ar todas as Secretarias da Administragdo Piblica.

Prestar-assessoramento direto ao Prefeito, bem como orientar, coordenar e
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DE SETOR

Supervisionar, orientar e controlar o trabalho da area;

Elaborar relatérios sobre os trabalhos executados quando sohcuado
inclusive sobre o desempenho de seus funcionarios;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Chefia de Divisdo que estiver
subordinado;

Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢des proprias da Unidade |
Administrativa e da natureza do trabalho. ‘
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. \‘

MOTORISTA DO
PREFEITO

Conduzir veiculos de passageiros dentro e fora do municipio, coml
prudéncia e pericias, conduzindo o Prefeito e outras pessoas;

Cuidar da limpeza, conservagio ¢ manutengdo dos veiculos sob sua\
responsabilidade e fazer-lhes pequenos reparos quando da sua utilizagio;
Preencher ficha para controle de quilometragem percorrida, consumo de|
combustivel, lubrificantes, manutengfo, conservagiio e reparos nos \enculos ‘
sob sua responsabilidade;

Entregar expedientes, documentos e outros sempre que solicitado;

Realizar outras tarefas de acordo com as atribuigdes proprias da Unidadel
Administrativa e da natureza do trabalho.

|
|
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo. \

SECRETARIA DO
PREFEITO

Secretariar o gabinete ¢ outras unidades administrativas a ele interligados
no que se refere a contratos internos e externos para tratar de assumos

relacionados 4 Prefeitura e ao Municipio;

Redigir informagdes de rotina e atender partes encaminhando pessoas[
quando assim se fizer necessirio,

Realizar trabalhos de preparo, escrituragio,
documentos de natureza técnico-administrativa;

Digitar e conferir documentos, relatorios,
expedientes;

colegdio ¢ arquivo de!

levantamentos € outros |
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CARGO ATRIBUICOES

|

- Atender e encaminhar papéis e processos fazendo o controle de sua
movimentagdo;

- Redigir atas de reunides;

- Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢des préprias da Unidade
Administrativa e da natureza do trabalho.

L - Excecutar outras larefas compativeis com a natureza do cargo.
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