Municipio de Concei¢cao de Ipanema
- ESTADO DE MINAS GERAIS-

Lei n® 773/2014

“Dispoe sobre a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceicao de Ipanema, seus Orgdos e fungoes, e da outras

providéncias.”

O Prefeito Municipal de Concei¢ao de Ipanema. Faco saber que a Camara aprovou e Eu, em nome do povo,
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei define a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Conceig¢ao de Ipanema.

Art. 2° Fica definida a diferenga entre 6rgao publico propriamente dito e Comissao, fragao, coletivo, conselho
ou grupo de articulagdo nos termos deste artigo.

§1° Orgdo publico de primeiro, segundo e terceiro escaldo, ¢ aquele que retine espago fisico, estrutura,
material permanente adequado, logistica definida e pessoal individualizado para a execugdo de suas atividades
legalmente previstas, mesmo que a alocacdo de recursos orcamentarios se dé por unidade administrativa e que
tenha finalidade clara de descentralizagdo administrativa da prestagao de servigo.

§2° Comissao, fragao, coletivo, conselho ou grupo de articulagdo permanente ou temporaria, politica ou técnica,
sdo espagos de articulagdo, organizagdo, consulta, deliberagcao ou estudo, que congregam ou podem congregar
servidores de diversas origens e pode ter por finalidade o exercicio de poder normativo, deliberativo ou de
auxilio ao Poder Executivo.

Art. 3° Os 6rgaos definidos no §2° do artigo anterior sdo subordinados diretamente ao Prefeito ou ao Secretario,
e tém suas func¢des, permanentes ou temporarias, definidas em lei ou nos atos administrativos que os criarem.

Art. 4° As secretarias e a procuradoria juridica sdo oOrgdos subordinados diretamente ao Prefeito.

Art. 5° Os orgdos definidos por esta Lei serdo dirigidos por servidores nomeados e empossados, nos
termos da Lei.

Art. 6° Os cargos publicos, de agentes politicos ou ndo, mas de livre nomeagdo e exoneragdo, cujos titulares
dirigirdo os orgaos definidos neste Lei, sdo, respectivamente:

I - Secretario municipal, para as secretarias;
IT - Chefe de gabinete, para a chefia e coordenagao do gabinete do prefeito;

IIT —Procurador geral, para a procuradoria juridica;
IV — O diretor de departamento ou gerente, para os departamentos;

V — Os assessores ou encarregados.

Art. 7° O Prefeito ¢ o coordenador geral dos 6rgdos de primeiro escaldo e do conselho politico.



Art. 8° A representagdo grafica da estrutura administrativa segundo esta lei sera definida por ato administrativo
do Prefeito.

CAPITULO I

DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 9° Os O6rgados diretamente subordinados ao Prefeito na estrutura administrativa com fungdes de
direcao sao:

I - A SEMEC (Secretaria Municipal de Educagdo, Desporto, Lazer e Cultura);
IT - A SEMAF (Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas);

IIT - A SEMUS (Secretaria Municipal de Higiene e Saude);
IV - A SEMOS (Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos);
V - A SEMAS (Secretaria Municipal de A¢do, Assisténcia, inclusao e Promocao Social).

Art. 10. As Secretarias Municipais, de forma geral, competem:

I - Contribuir para a formulagao do plano de agao do governo municipal, propondo programas setoriais de sua
competéncia e colaboracdo para a elaboragio de programas gerais;

IT - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de a¢do do governo municipal e nos programas gerais €
setoriais;

IIT - analisar as alteracdes verificadas nas previsdoes do orcamento anual e plurianual de investimentos e propor
as alteragoes, se necessarias;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo Municipal;

V - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

VI - subsidiar as reunides do conselho politico, com relatérios de sua pasta;

VII - atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, dentro dos limites da lei;

VIII - expedir atos administrativos de sua competéncia e assinar com o Prefeito aqueles sobre os quais tém
responsabilidade solidaria ou subsidiaria;

IX - apresentar ao Prefeito, anualmente, e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da
atuacao do o6rgao;

X - elaborar a programagdo setorial correspondente a cada area de atuagdo da secretaria;

XI — Assegurar o sucesso das politicas publicas executadas em articulagdo com o governo estadual e federal;
XII — Exercer outras fungdes de interesse publico e geral e as definidas em lei ou pelo Prefeito

CAPITULO 11

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 11. O Gabinete do Prefeito ¢ 6rgdo de primeiro escaldo, dirigido pelo Prefeito e com funcdes de
gestao politica superior.



Art. 12. Deve funcionar junto ao Gabinete do Prefeito os seguintes servigos, sem caracteristica ou
natureza de Orgdo publico:
I — Departamento de assessoramento € comunicagdo social;

IT - Chefia de gabinete;

IIT — Conselho politico.

§1° O departamento de assessoramento e comunicacdo social funcionard com natureza de 6rgdo autdnomo
quando for regulamento por lei municipal e poderd subsidiar as agdes do Prefeito em suas necessidades
politicas, juridicas e de comunicagao social.

§2° O Conselho politico do gabinete do prefeito cuja forma de funcionamento sera definida pelo Prefeito, ¢
orgdo de articulacdo, assessoramento e acompanhamento politico municipal e ¢ composto dos secretarios
municipais, do chefe de gabinete, de assessores do gabinete, do procurador geral, do lider do governo na
Camara e de convidados especiais.

§3° Os convidados especiais, definidos a critério do Prefeito,
atenderdo as demandas circunstanciais para cada reunido.
Art. 13. A chefia de gabinete, para assegurar o seu funcionamento politico, cabe:

I — manter atualizada a agenda de tramitagdo de projetos no Poder Legislativo, acompanhar as iniciativas e
pronunciamento dos vereadores que tenham relacdo com as atividades da acao de governo e manter controle
que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito, para uma melhor articulagdo com a Camara;

II — registrar, controlar e marcar as audiéncias do Prefeito;

IIT — organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para
a sua observancia;

IV — fazer atendimento ao publico, encaminhando os cidaddos aos 6rgdos da administragdo municipal ou
marcando audiéncia com o Prefeito;

V — manter e organizar o arquivo de papéis que sejam de interesse do Gabinete do Prefeito;

VI — atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se for necessario para lhe dar as devidas
condicdes de trabalho;

VII — representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

VIII — recepcionar visitas e hospedes oficiais do Governo Municipal e encaminha-las segundo os agendamentos
autorizados ou segundo os protocolos aprovados pelos assessores dos visitantes;

IX — administrar o protocolo do Gabinete, preparando os despachos diretamente dos expedientes segundo
orientacdes do Prefeito;

X — acompanhar a rotina de despachos do Prefeito Municipal e contribuir para o melhor andamento de sua
agenda e de audiéncias;

XI — programar, se necessario, a seguranga do Prefeito quando do comparecimento em eventos de maior porte;
XII — praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

CAPITULO III

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 14. A PROJUR (Procuradoria Juridica), criada pela Lei Municipal n® 749, de 11.9.2013, vinculada ao
Gabinete do Prefeito, terd as seguintes atribuigdes:

I — assessorar os diversos orgaos da Prefeitura nos assuntos de natureza juridica, submetidos a sua apreciagao;
I — opinar, se provocada, sobre minutas de projetos de lei a serem encaminhadas ao Poder Legislativo
Municipal, no tocante a aspectos técnicos, redacionais e de legalidade;



IIT — opinar, se provocada, sobre minutas de contratos a serem firmados nos quais a municipalidade seja parte
interessada;

IV — proceder a cobranga judicial ou extrajudicial da divida ativa;

V — representar o Municipio em Juizo e nos limites da lei;

VI — defender, judicialmente os interesses do Municipio, atuando ou designando advogados para a atuacdo em
processos judiciais, diretamente ou por substabelecimento;

VII — prestar assisténcia, sempre que solicitada, nos atos do Prefeito, referentes a alienacdo e aquisi¢do de
imdveis, nos contratos em geral e nas desapropriagdes;

VIII — organizar coletaneas de leis e decretos e outros documentos normativos do governo municipal;

IX — orientar a participacao de servidores em inquéritos administrativos;

X — autorizar a participac¢do de servidores ligados a PROJUR em cursos de capacitagdo ou aprofundamento;

XI — aprovar, antes do Prefeito, pareceres juridicos, em tese, normativos ou solucionando casos concretos, para
que surtam os efeitos juridicos de algada;

XII — Outras atribui¢des fixadas pelo Prefeito, em lei ou em regulamento.

CAPITULO IV

DOS DEPARTAMENTOS
Art. 15. A segunda escala de organizagdo estrutural em nivel de especializado de agdo por 6rgaos deve se dar
nos espagos das secretarias e se constituirdo dos departamentos, sempre dirigidos por um diretor ou gerente.

Art. 16. Constituem func¢des dos departamentos:

I — ser o elemento encaminhador das politicas da secretaria;

IT — assegurar a prestacdo do servigo publico, seja ele como atividade-meio ou como atividade-fim, adotando,
para isto, as providéncias legais, regulamentares e de orientagdo necessarias;

IIT — alimentar o secretario com informagdes necessarias a uma real avaliagdo dos servigos prestados;

IV — acompanhar a prestacdo de servigo no seu local e adotar as providéncias necessarias para que exista,
nesta prestagao, uma produtividade minima aceitavel;

V — articular, a pedido do secretario respectivo, reunides, simposios, seminarios, circulos de debate,
conferéncias, reunides nos bairros, ruas, coérregos ou nas comunidades, tudo no sentido do bom
encaminhamento das politicas definidas;

VII — realizar uma vigilancia minima no tocante ao encaminhamento das determinagdes legais, fazendo, para
tanto, consultas juridicas sempre que necessario;

VII — expedir, por escrito, instru¢des e orientagdes complementares a este Regimento, aos seus servidores, para
que executem satisfatoriamente suas fungdes, entregando, pessoalmente, a cada um dos interessados;

VIII — acompanhar o cumprimento da carga horaria legal, a assinatura do ponto, informando ao secretério as
eventuais ocorréncias administrativas, mantendo em seus arquivos copias necessarias ao controle;

IX — lavrar ocorréncias administrativas em geral, sempre em trés vias, deixando uma com o servidor
envolvido, uma na secretaria e encaminhando a primeira via ao Gabinete do Prefeito Municipal;

X — promover se necessario e possivel, a aplicacdo de penalidades, sempre por determinacdo do secretario, se
delegada a fungdo, ou do Prefeito Municipal,

XI — adotar outras fungdes determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 17. Aqueles departamentos com fungdes de articulagio com outros entes federativos deverdo se

estruturar para congregar as acoes € medidas de alcance publico resultantes do esfor¢co conjunto administrativo,
or¢amentario, financeiro e operacional do Municipio com a Unido ou com o Estado.

SECAO1



DOS DEPARTAMENTOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, DESPORTO, LAZER E
CULTURA.

Art. 18. A SEMEC se subdivide em:
I — Departamento de gestao educacional;
II - Departamento de desporto, lazer e cultura.

Art. 19. O departamento de gestdo educacional que engloba todo o servico de secretaria escolar de
ensino fundamental deve ser dirigido pelo secretario municipal ou, se delegada a fungdo, pelo secretario
escolar.

Art. 20. A secretaria escolar, na expedi¢do de certidoes, certificados ou diplomas, deverd se submeter a
supervisdo do secretario municipal e, por ampliagdo, do Conselho Municipal de Educacdo e, na falta deste,
pelos o6rgaos do Estado de Minas Gerais.

Art. 21. O departamento de gestdo educacional, para a consecugdo de seus fins, podera requisitar ou contratar
0s servicos técnicos que entender necessarios ao fiel desempenho de suas fungdes.

Art. 22. A SEMEC (Secretaria Municipal de Educagdao, Desporto, Lazer e Cultura) se compde de
estabelecimentos oficiais, que s@o estruturas organizadas para a descentralizagdo da prestacdo continuada de
servigos publicos, que ndo possuem personalidade juridica e serdo sempre dirigidas pelo secretario municipal.

Paragrafo unico. Os estabelecimentos ou estruturas organizadas de que fala o artigo anterior sdo:

I — a rede municipal de educagdo com todas as suas escolas e sua estrutura patrimonial e fisica;
IT — a coordenacdo de alimentagdo escolar;

IIT — a coordenagao de servigos de creche em nivel municipal;

IV — a articulagdo do servico especializado em educacdo, pedagogia e orientagdo educacional;
V — a articulagdo de agdes e medidas conjuntas com o Estado e Unido.

Art. 23. Os nomes ou denominagdes utilizadas para a designagdo e diferenciacdo de orgaos, estabelecimentos
oficiais, servigos ou quaisquer estruturas que tenham autonomia na prestagdo de servico, deverdo ser fixados
por lei municipal especifica.

Art. 24. O Secretario Municipal apresentara ao Prefeito em trinta dias da publicagdo desta Lei relagdao de
nomes de todos os orgaos ligados a SEMEC (Secretaria Municipal de Educacao, Desporto, Lazer e Cultura)
com recomenda¢do de medidas ajustadoras, se for o caso.

SECAO II

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HIGIENE E SAUDE

Art. 25. A SEMUS (Secretaria Municipal de Higiene e Satide) se subdivide em:
I — Departamento de politicas preventivas em saude, DPPS;

IT — Departamento de gestdo em saude, DGS;

IIT — Departamento de atendimento de emergéncia e urgéncia em saude, DAE.

Art. 26. O departamento que cuidar do pronto atendimento de emergéncia e urgéncia podera se articular com
outros oOrgdos publicos e privados municipais, do Estado ou da Unido para melhor prestar os servigos a
populagao.



Art. 27. Ato administrativo poderéd estabelecer as linhas politicas gerais de cada um dos departamentos da
SEMUS (Secretaria Municipal de Higiene e Satde).

Art. 28. A divisao do trabalho e a definicdo das grades de horarios na SEMUS (Secretaria Municipal de
Higiene e Saude) devera obedecer as defini¢cdes legais sobre revezamento e rodizio de trabalho.
SECAO 111

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Art. 29. A SEMOS (Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos) se subdivide em:

I - Departamento de engenharia, planejamento, obras e urbanismo;
IT - Departamento de Servigos Publicos.

Art. 30. Atos administrativos poderdo estabelecer as linhas politicas gerais de cada um dos departamentos da
SEMOS (Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos), respeitadas
as defini¢des pré-existentes em leis e eventualmente em editais de concursos.

Art. 31. Lei especifica definird a estruturacdo dos departamentos em caso de demanda de nova estrutura
organizacional.
SECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS.
Art.32. A SEMAF (Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas) se subdivide em:

I — Departamento de gestao de recursos humanos;
IT — Departamento de articulacdo de politicas publicas com outros entes federativos;

IIT — Departamento de controle interno e acompanhamento de contratos;

IV — Departamento de materiais € servigos;

V — Departamento de planejamento, finangas, orcamento, contabilidade, tesouraria e prestagao de contas;
VI — Departamento de desenvolvimento rural sustentado € meio ambiente;

VII — Departamento de tributacao, arrecadagao e controle patrimonial.

Art. 33. Ato administrativo podera estabelecer as linhas politicas gerais de cada um dos departamentos da
SEMAF (Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas).

Art. 34. Todas as politicas publicas de gestdo de pessoal e recursos humanos devem ser colocadas a cargo
departamento de gestdo de recursos humanos.

Art. 35. Cabe ao departamento de articulagdo de politicas publicas com outros entes federativos, dar
consequéncia pratica as politicas publicas encaminhadas em conjunto com outros entes federativos
independente do 6rgao responsavel pela execugdo destas politicas em nivel estadual e na Unido.

Art. 36. E fungdo do Departamento de controle interno e acompanhamento de contratos o trabalho de
fiscalizagdo, controle e acompanhamento das despesas publicas municipais assumidas mediante a formalizagao
de contratos administrativos em geral.

Paragrafo tinico. O controle exercido pelo departamento de controle interno e acompanhamento de contatos nao
se restringe a contratos administrativos, devendo alcancar toda e qualquer despesa publica.



Art. 37. O Departamento de materiais e servicos ¢ competente para o desenvolvimento de todas as agdes e
medidas necessarias a contratacdo direta e indireta, podendo, para tanto, utilizar os diversos instrumentos legais
previstos em lei para encontrar sempre a proposta que satisfaca as necessidades dos diversos 6rgaos do Poder
Executivo.

Art. 38. O Departamento de planejamento, finangas, or¢amento, contabilidade, tesouraria e prestagdo de
contas ¢ responsavel pelas agdes, medidas e providéncias necessarias ao cumprimento das leis de direito
financeiro, tanto em nivel de preparagdo e organizagdo, quanto em nivel de execucdo final da receita e
da despesa publica, notadamente as disposi¢des Lei Federal n° 4.320, de 17.3.1964 e da Lei
Complementar n° 101, de 4.5.2000.

Paragrafo unico. Cabe ainda ao departamento mencionado neste artigo a responsabilidade final por todos os
atos de prestacdes de contas, inclusive aqueles que executem obras ou servigos pontuais originarios de termos
de compromissos, convénios ou quaisquer outros ajustes.

Art. 39. O Departamento de desenvolvimento rural sustentado e meio ambiente deve desenvolver as politicas
de interesse do Municipio, cuja base econdmica ¢ a agropecuaria, fazendo conciliar a necessidade de apoiar a
pequena e média producdo com a garantia de infraestrutura e atuar na defesa do meio ambiente, necessario a
todas as pessoas.

§1° Cabe ao departamento mencionado neste artigo a gestdio do PADES (Programa de Apoio ao
Desenvolvimento Econdmico e Social), criado pela Lei Municipal n°® 600, de 2005, que consiste no
desenvolvimento de acdes e medidas de impacto econdmico, financeiro e social da Prefeitura Municipal de
Conceicao de Ipanema que tenha por fim visar o desenvolvimento economico e social da cidade, com o apoio a
instalacdo, permanéncia e funcionamento de empresas, capazes de gerar empregos diretos e indiretos,
propiciarem

facilidade de acesso do povo a bens ou servigos relevantes no seu dia a dia, bem como permitir a geragao
de alternativas diversas em outras atividades economicas, mesmo que indiretas para o povo em geral.

§2° Cabe ainda ao Departamento concentrar suas medidas de apoio ao setor econdmico que sustenta o
Municipio e que se constitui no eixo de sua principal atividade economica, que ¢ a agricultura e a pecuaria de
leite.

Art. 40. Cabe ao Departamento de tributagdo, arrecadacao e controle patrimonial geral a gestdo das politicas de
organizacao da arrecadacdo tributaria municipal, da organizagao de fundos orcamentarios e, em conjunto com a
PROJUR, promover a cobranga dos débitos tributarios da eventual massa inadimplente local.

SECAO V
DOS DEPARTAMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO, ASSISTENCIA, INCLUSAO E

PROMOCAO SOCIAL

Art. 41. A SEMAS (Secretaria Municipal de A¢do, Assisténcia, inclusdo e Promogao Social) se subdivide em:

I — Departamento de gestao de programas e projetos financiados em parceria com o governo federal e estadual,
ou com outros parceiros conveniados ou consorciados.

II — Departamento de politicas publicas de acdo, assisténcia, inclusdo e promocao social.

Paragrafo unico. Enquanto ndo forem regulamentadas as disposi¢oes deste artigo e enquanto ndo for



criado por lei o cargo de secretdrio municipal de agdo, assisténcia, inclusdo e promocgao social, a gestdo
das politicas publicas da secretaria cabe ao 6rgao instituido pela Lei Municipal n® 614, de
28.10.2005.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 42. Os atos administrativos originarios desta lei devem, enquanto viger o regime juridico instituido
pela Lei Municipal n® 372, de 4 de agosto de 1990, se adequar ao que dispde as Leis Municipais nimeros 610,
611,612 ¢ 613, ambas de 30.9.2005.

Art. 43. A presente Lei serd regulamentada por decreto do Prefeito Municipal.

Art. 44, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo. Art. 45. Revogam-se as disposi¢oes em
contrario.

Conceicdo de Ipanema, 19 de Dezembro de 2014.

Willfried Saar

Prefeito Municipal



