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Numero da edigao: 3248

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
LEI COMPLEMENTAR N° 121 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2022.
“Dispoe sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Bodoquena, Estado de Mato

Grosso do Sul, e dd outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BODOQUENA , Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas
atribui¢oes legais faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte lei:
TITULOI
DA ADMINISTRACAO DO PODER EXECUTIVO
CAPITULO1
DO OBJETIVO E DOS PRINCIPIOS
Art. 1° O Municipio de Bodoquena dispora de unidades da administracao direta, integradas segundo os
setores de atividades definidos nesta lei, para desenvolver as suas politicas publicas e prestar os servicos
aos cidaddos previstos na legislacdo pertinente, que assegurem condigoes de vida digna aos cidadaos,

buscando o crescimento econdmico com justiga social e qualidade ambiental.

Art. 2° As atividades do Poder Executivo Municipal serdo desenvolvidas em conformidade com os
principios fundamentais inscritos no art. 37 da Constituicdo Federal e os seguintes:

I - construcdo de uma sociedade livre, justa e solidaria;
" IT - promogdo do desenvolvimento local e regional, de forma sustentavel;
I11 - erradicacdo da pobreza, combatendo a marginalizacao e as desigualdades sociais;

IV - promoc¢do do bem comum de todos, sem distingdo de raga, sexo, cor, idade ou qualquer outra forma
de discriminacdo;

V - compromisso com um meio ambiente ecologicamente equilibrado para servir como bem de uso do
cidaddo;

VI - estimulo a producdo de riquezas e a distribui¢do de renda, como estratégia de desenvolvimento.

CAPITULO II
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 3° Os orgdos que compdem a administracdo publica municipal deverdo adotar as diretrizes
norteadoras das agdes a seguir:

I — adogao do planejamento, como método e instrumento da integracdo, celeridade e racionalizacdo das
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" acdes do Governo;

11 — estimulo a participacdo, mobilizagdo da sociedade nas questdes estratégicas e fortalecimento da
gestdo, com o apoio aos conselhos municipais e entidades de classe, por meio de 6rgdos colegiados
representativos, de maneira deliberativa ou consultiva, composto pela administragdo municipal e
sociedade civil organizada;

I1I — predominancia do interesse social na prestagdo dos servigos publicos;

IV — fomento as atividades administrativas e executivas do Governo e desconcentragao espacial de agoes;
por delegacdo a orgdos da administragdo municipal para execugdo de planos, programas, projetos e
atividades a cargo do governo;

V - transversalidade e integracao em suas agoes;

VI — estimulo a participacdo, mobilizagcdo da sociedade nas questdes estratégicas e fortalecimento da
gestdo, com o apoio aos conselhos municipais e entidades de classe, por meio de 6rgdos colegiados
representativos, de maneira deliberativa ou consultiva, composto pela administragdo municipal e
sociedade civil organizada;

VII - justica social e promogdo da cidadania como instrumentos de garantia de prosperidade e dignidade
de seus cidaddos;

VIII — atendimento igualitario a todas as regides do municipio;

IX — inovacdo e criatividade como instrumentos de modernizacdo permanente dos 6rgaos, entidades,
instrumentos e procedimentos da Administragcdo Publica Municipal com vistas a melhoria da qualidade
dos servicos ptblicos e reducdo de custos, otimizacdo dos processos, eliminacdo dos desperdicios e
prestacao de servicos com qualidade;

X — orcamento e planejamento financeiro como instrumento basico de gestao;

XI — desenvolvimento e valorizacao dos servidores publicos municipais, adotando politicas de melhoria
de performance e ampliagdo das competéncias, com motivagdao pessoal e profissional, apoiadas em

instrumentos de selecdo, avaliagao de desempenho e remuneracao;

XII — priorizacdo do planejamento e execucdo de programas e projetos por critérios de essencialidade da
acao e do atendimento coletivo;

XIII — estimulo a expansdo do mercado de trabalho, com investimento no aumento do nivel de
capacitacdo e qualificacdo profissional de forma a envolver todo o niicleo familiar do individuo;

XIV - investimento em infraestrutura que proporcione acessibilidade, sustentabilidade e competitividade
ao municipio, aos cidadaos e as empresas;

XV - exploragdo ordenada e racional dos recursos naturais do municipio;

XVI - apoio ao desenvolvimento das organizagdes sociais, da inclusdo profissional do mercado informal,
das pequenas e microempresas, do cooperativismo e capacidade empreendedora.

TITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL

CAPITULO1



DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° Para atingir os objetivos, atendendo aos principios e as diretrizes previamente formuladas, a
Administragdo Publica Municipal tera os 6rgdos da administracao agrupados em sistemas:

I - Orgdo de Assessoramento — compreende unidades da administragdo direta responsaveis pelo apoio a
direcdo superior do municipio;

IT — Secretaria Geral de Governo e Gestdo e Secretarias Municipais — compreende os orgdos da
Administracdo Piblica Municipal de primeiro nivel hierdrquico de naturezas meio e finalisticas de
politicas publicas.

Paragrafo unice. O Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo, é auxiliado diretamente pelos
Secretario Geral de Governo e Gestdo, pelos Secretarios Municipais, pelo Procurador Juridico, por ele
designado, e, nos termos definidos pela lei, pelos dirigentes executivos de cada um dos orgaos da
Administragao Publica Municipal.

CAPITULO II
~ DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 5° Os Orgios de Decisdo Colegiada sio formados pelos Conselhos Municipais e tém por finalidade
discutir, fiscalizar, planejar, propor e executar atividades para as quais foram criados.

§ 1° As atas elaboradas apds cada reunido dos Conselhos Municipais deverdo ser aprovadas e publicadas
no diario oficial Municipio, sob pena de nulidade, nos termos da Lei Orgédnica do Municipio.

§ 2°. As atribuigoes e a forma de escolha dos seus membros sdo definidas na lei de criacdo de cada
Conselho.

§ 3°. Os membros dos Conselhos municipais serdo nomeados por ato do Poder Executivo e ndo farao jus
a nenhuma espécie de remuneracao pela participagao, exceto aquela constante de lei especifica.

CAPITULO III
- DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
Art. 6° A Administracdo Publica Municipal do Poder Executivo compde-se dos seguintes 6rgaos:
I - Orgios Colegiados:
a. Conselhos Municipais
IT — Orgios de Assessoramento e Assisténcia Direta e Imediato

a. Controladoria Geral do Municipio;
b. Procuradoria Juridica do Municipio;

III — Orgios de Colaboracio do Governo Federal:
a. Junta do Servigo Militar;
IV — Orgios de Atividades Estruturante e Instrumental:

a. Secretaria Geral de Governo e Gestdo:
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a.1 — Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial
a.2 — Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

a.3 — Secdo de Transporte e Transito

a.4 — Departamento de Gestdo de Pessoas

a.5 — Departamento de Contabilidade

a.6 — Departamento de Tesouraria

a.7 — Departamento de Tributacdo e Cadastro

a.8 — Departamento Especial de Compras. Licitagoes e Contratos
a.8.1 — Comissdo Permanente de Licitacdo

a.8.2 — Divisdo de Compras

a.8.3 — Secdo de Contratos

a.9 — Divisao de Convénios e Prestacdo de Contas
a.10 — Divisao de Servigos Gerais

a.11 — Segdo de Patrimonio e Almoxarifado

a.12 — Divisao de Gestdo Administrativa

a.13 — Divisao de Cultura e Eventos

V — Orgaos de Atividades Finalisticas:

. Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte e Lazer:
a.1 — Divisdo de Administra¢do da Educagdo

a.2 — Divisdo de Esporte e Lazer

a.3 — Divisao de Transporte Escolar

a.4 — Secdo de Gestdo Administrativa

b) Secretaria Municipal de Saude:

b.1 — Coordenadoria Geral de Atengdo Basica

b.2 — Coordenadoria de Epidemiologia

b.3 — Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria

b.4 — Coordenadoria de Assisténcia Odontoldgica



b.5 — Divisdo de Planejamento em Saude
b.6 — Divisdo de Gestdao Administrativa
b.7 — Divisdo de Regulagdo
b.8 — Divisdo de Gestdo Administrativa
b.9 — Diretoria do Hospital
¢) Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
c.1 — Coordenadoria de Protecdo Social Basica
c.2 — Coordenadoria de Social Especial - CREAS
c.3 — Secdo do SUAS
¥ c.4 — Divisdo de Protecao a Mulher
c.5 — Diretoria Executiva de Habitagdo
c.6 — Divisdo de Gestao Administrativa
d) Secretaria Municipal de Obras de Infraestrutura:
d.1 — Coordenador de Obras de Infraestrutura Pontes e Estradas
d.2 — Sec¢do de Pontes e Estradas
d.3 — Secdo de Servicos Publicos
d.4 - Secado de Iluminacado Publica
~ d.5 — Segdo de Manutencio de Maquinas e Equipamentos
d.6 — Divisdo de Gestdo Administrativa

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico, Turismo, Meio Ambiente e
Cultura:

e.1 — Divisdao de Fomento ao Comércio e Servigos
e.2 — Divisao de Fomento ao Agronegocio

e.3 — Divisao de Politicas Agricolas

e.4 — Divisao de Meio Ambiente

e.5 — Divisao de Industria e Turismo

e.6 — Divisdo de Gestao Administrativa

CAPITULO IV
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* DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL
Secao I
Dos Orgaos Colegiados
Subsecio Unica
Dos Conselhos Municipais

Art. 7° Observadas as disposi¢des correlatas da legislacdo federal e estadual pertinentes, a composigao e
a competéncia de cada 6rgdo colegiado municipal serdo definidas em lei especifica.

Secao I1
Dos Orgios de Assessoramento e Assisténcia Direta e Imediata
Subsecao I
Da Controladoria Geral do Municipio
Art. 8° A Controladoria Geral do Municipio, 6rgdo do Sistema de Controle Interno, vinculado
diretamente ao Prefeito Municipal, tem por finalidade promover, no ambito do Poder Executivo, a

execucao das atividades de controle interno mediante:

I — orientacdo e a prevencdo aos gestores e aos Orgdos quanto a procedimentos administrativos,
orcamentarios e financeiros;

IT — a verificacdo da regularidade da realizacdo das receitas e despesas e exame dos atos que resultem em
criacdo e extingdo de direitos e obrigacoes de ordem financeira ou patrimonial no ambito do Poder
Executivo Municipal;

[II — a avaliacdo dos resultados da gestdo publica, quanto a administracdo or¢amentaria, financeira,
patrimonial, estratégica e operacional nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;

IV — a avaliagdo da aplicacdo dos recursos publicos por entidades que recebem subvencdes ou outras
transferéncias a conta do orcamento do Municipio, pelo Poder Executivo Municipal;

V — a verificagdo dos relatorios elaborados e exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e legislacdo
municipal subsidiando as tomadas de decisdc com informacdes gerenciais;

VI - a produgdo de informagdes gerencias para dar transparéncia e facilitar a internalizacdo de
competéncias técnicas nos sistemas estruturantes da gestao municipal,

VII - a proposta de impugnacao de despesas e responsabilidade dos agentes publicos por irregularidades e
ilegalidades constatadas na aplicacdo de recursos publicos;

VIII — a proposta e apoio na realizacdo de inspecoes de auditoria em orgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal, bem como em entidades de direito privado, beneficiarias de recursos ptiblicos;

IX — a verificagdo da execugdo orcamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

X — a supervisdo da consolidacdo, elaboracdo e divulgacdo dos balancetes mensais, balancos finais do
exercicio e demais informagdes contdbeis e a consolidagdo das prestagdes de contas dos recursos
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- vinculados;

XI — a verificacdo das tomadas de contas dos ordenadores de despesa, de demais responsaveis por bens e
valores publicos;

XII — a verificacdo da execucdo das atividades de contabilidade geral dos recursos orgamentarios,
financeiros e patrimoniais do Poder Executivo Municipal e das entidades da administragao indireta;

XIII — a supervisdo dos registros contdbeis de competéncia dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Municipal.

XIV - realizar correi¢des em oOrgdos e entidades da administragao direta e indireta, e finalidade de
preservar e promover os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, economicidade e
publicidade dos atos de gestdao, bem como da probidade dos agentes ptblicos, cabe:

a. realizar correicoes nos orgaos e entidades da Administragao Publica Municipal;

b. inspecionar, para fins de correicdo, as contas de qualquer pessoa fisica ou juridica, de direito
publico ou de direito privado, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens
e valores publicos, ou pelos quais os orgaos e entidades a que se refere o inciso I deste artigo
respondam, ou que, em nome destes, assuma obrigacoes de natureza pecuniaria;

c. verificar a regularidade das atividades desenvolvidas pelos orgaos e entidades da Administragao
Publica Municipal e dos atos praticados por agentes publicos; e o cumprimento das obrigagdes
prescritas pelos regimes e jornadas de trabalho;

XV — acompanhar e examinar os trabalhos realizados por outros o6rgaos que desempenham atividades de
controle interno do Poder Executivo, requisitando, quando necessario, seus relatorios;

XVI — propor medidas com o escopo de:

a. padronizar procedimentos;
b. sanear irregularidades técnicas e administrativas e, quando necessario, impor responsabilidades;

XVII - acompanhar a execugdo:

a. das contratagcbes e terceirizagOes, viabilizando e divulgando informagdes sobre o assunto,
objetivando seu uso como instrumento de gestdo;
b. dos contratos de gestdo e conveénios;

XVIII - desenvolver atividades preventivas de inspecdo e correi¢do de potenciais desvios, com técnicas de
inteligéncia, visando ao combate de irregularidades administrativas ou praticas lesivas ao patrimonio
publico;

XIX - propor medidas e coordenar projetos visando a integracdo de sistemas de informagoes, no ambito
da Administracao Publica Municipal, para fins de controle;

XX - atuar para solucionar conflitos decorrentes da gestdo de contratos, quando solicitado pelo Secretario
Geral de Governo e Gestdo, pelos Secretarivs Municipais, pelo Procurador Juridico do Municipio ou por

dirigentes de entidades da Administragao Publica Municipal;

XXI- incentivar e apoiar a produgao de material informativo e de orientacdo nas areas de gestao e
controle;

XXII - estabelecer meios de interagdo permanente do cidaddao com o poder publico, visando ao controle
social da administracdo publica;

XXIII- propor as medidas disciplinares que se mostrarem necessarias em decorréncia das correicoes



realizadas;
XXIV - desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

§ 1°. Considera-se correicao o procedimento de natureza investigatoria que tem por finalidade verificar a
regularidade da agdo administrativa, seja pela otica dos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, seja sob o ponto de vista da adequagao dos processos de
trabalho ao atual estagio do conhecimento humano e dos recursos materiais disponiveis.

§ 2°. A atividade de correigdo utilizara como instrumentos a investigacdo preliminar, a inspecao, a
sindicancia, o processo administrativo geral e o processo administrativo disciplinar.

Subsecao II
Da Procuradoria Juridica do Municipio

Art. 9° A Procuradoria Juridica do Municipio, érgio diretamente subordinada ao Prefeito Municipal,
compete a representacdo do Municipio e a defesa de seus direitos e interesses nas areas judiciais,
extrajudiciais e administrativa, bem como planejar, organizar, executar e controlar as atividades juridicas
de interesse do Municipio, compete:

I — atuar na orientacdo e na prevencao legal dos atos da administracdao, prestando consultoria e
assessoramento juridico aos orgdos e entidades integrantes da estrutura gestora da Prefeitura Municipal,
bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar interpretacao de leis ou atos administrativos;

II — estruturar projetos de lei, decretos e outros atos normativos de competéncia e iniciativa do Prefeito
Municipal ou do Secretario Geral de Governo e Gestdo e Secretarios Municipais, orientando-os em
qualquer iniciativa dessa natureza;

III — elaborar minutas de correspondéncias ou documentos para prestar informagdes ao Judicidrio em
mandados de seguranca impetrados contra ato do Prefeito Municipal e de outras autoridades que forem
indicadas em norma regulamentar;

IV — promover, a cobranca administrativa e judicial da divida ativa do Municipio, da administracdo direta
e indireta e executar as decisdes do Tribunal de Contas em favor da Fazenda Publica Municipal;

V - manter o controle e o acompanhamento das agOes cuja representacao judicial do Municipio,
eventualmente, tenha sido conferida a terceiros;

VI — promover a defesa em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e prerrogativas do Prefeito
Municipal e a representacao judicial do Municipio e de suas entidades de direito publico;

VII - propor ao Prefeito Municipal encaminhamento de representacao para a declaragdo de
inconstitucionalidade de atos normativos e a elaboracdo da correspondente peticdo e das informacgoes que
devam ser prestadas pelo Prefeito Municipal;

VIII — promover, a juizo do Prefeito Municipal, representagdo ao Procurador Geral da Republica para que
este providencie perante o Supremo Tribunal Federal a avocagdo de causas processadas perante quaisquer
juizos, nas hipéteses previstas na legislacao federal pertinente;

IX — propor atos de natureza geral e medidas de carater juridico que visem proteger o patriménio publico
e a manifestacdo sobre providéncias de ordem administrativa e juridica aconselhadas pelo interesse

publico;

X — exercer a defesa dos interesses do Municipio e do Prefeito junto aos contenciosos administrativos;



XI — propor as medidas de uniformizacao da jurisprudéncia administrativa e a elaboragdo de minutas de
termos de contratos a serem firmados pelo Municipio;

XII — orientar a administragdo no cumprimento de decisdes judiciais e, por determinacdo do Prefeito, nos
pedidos de extensdo de julgados;

XIII — apresentar manifestagao, sempre que solicitada, em processo administrativo disciplinar ou outros
em que haja questdo judicial que exija orientagdo juridica como condigdo de seu prosseguimento;

XIV — representar ao Prefeito ou aos seus secretarios sobre providéncias de ordem juridica reclamadas
pelo interesse social e pela aplicacdo das leis vigentes;

XV — exercer o controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo e administracdo indireta,
propondo ao Prefeito Municipal a nulidade ou anulagdo de quaisquer atos;

XVI — manter procuradorias especializadas para recursos humanos e trabalhista; leis e atos
administrativos; licitacdo, contratos e convénios; execucao fiscal e tributaria; e assuntos judiciais de
interesse do Municipio;

XVII - prestar assessoria para atos juridicos das diversas unidades gestoras da Prefeitura Municipal;
XVIII — promover a organizagdo e sistematizacao de coletanea da legislacao municipal e de atos do
Prefeito Municipal, assim como das bibliografias necessarias ao exercicio da advocacia piblica, em
biblioteca juridica do Municipio;

XIX — colaborar com o Prefeito no controle da legalidade no dmbito do Poder Executivo Municipal;

XX — dirimir duvidas sobre conflitos de competéncias entre 6rgao da Administracao Piblica Municipal;

XXI — apoiar a prefeitura em assuntos juridicos perante organismos nacionais e internacionais,
CONsOrcios;

XXII - promover a assessoria juridica em tematicas relacionadas as diversas modalidades de concessdo e
parcerias, principalmente Parcerias Publico-Privado (PPP).

Secao III
Dos Orgio de Colaboracio do Governo Federal:
Subsecao I
Da Junta do Servigo Militar
Art. 10. A Junta de Servigo Militar, érgdo representativo da unidade superior do Governo Federal,
diretamente subordinado a Secretario Geral de Governo e Gestdo tém como competéncia o atendimento

aos municipes relativo ao servigo militar.

Paragrafo Unico: A unidade orgdnica de que trata este artigo rege-se por normas especificas do Governo
Federal, sob a responsabilidade do Prefeito, que designara um servidor para sua execucdo e controle.

Secdo IV
Dos Orgios de Atividades Estruturante e Instrumental

Subsecao I



Da Secretaria Geral de Governo e Gestao

Art. 11. A Secretaria Geral de Governo e Gestdo é o 6rgao de assessoramento direto e imediato ao
Prefeito Municipal, abrange as areas de Planejamento, Administracio e Financas, bem como a
coordenagdo e supervisdo das atividades das Secretarias Municipais, compete:

I — a coordenagdo das agdes de suporte as relagdes do Municipio com a Camara Municipal, com outros
Municipios, com Consércios Municipais, com os Governos: Estadual e Federal, outros paises e
organizagoes estrangeiras;

II — a coordenacdo, a supervisdo e o acompanhamento de proposicdes, projetos de lei, vetos e informacdes
encaminhados a apreciacdo dos membros da Camara Municipal;

IIT — a formulagdo das diretrizes, a coordenagao das negociagdes e articulagdo para captagdo de recursos
financeiros de organismos multilaterais e de agéncias governamentais estrangeiras, destinados a
programas para o setor publico;

IV— a formulagdo de politicas puiblicas que assegurem a prestacdo de servios de forma regular e
eficiente;

V — a formulacgdo de projetos voltados para as acoes do Poder Executivo;

VI - o monitoramento a todos os orgdos e entidades do Governo Municipal, garantindo o ordenamento
das agoOes, organizac¢do, direcdo e controle das atividades e dos processos administrativos quanto a
orientacao politica aplicada na execu¢do do Programa de Governo, dos objetivos e metas priorizados pelo
Prefeito e nas relagdes com a sociedade;

VII - monitorar as informagoes solicitadas ac Prefeito e demais orgaos da Administragdao Municipal;

VIII - o direcionamento, a coordenacdo, o monitoramento e a avaliacdo das agOes e resultados do
governo, com vistas a garantir a unidade do planejamento, do ordenamento administrativo, da
organizacdo e do controle dos processos de gestdo, bem como a otimizacdo de recursos e a eficiéncia
operacional priorizando o atendimento a populagao;

IX - a aplicagdo de medidas para o cumprimento de prazos de pronunciamento e oferecimento de
~  informagdes solicitadas ao Prefeito e érgios da Administragio Municipal em resposta aos 6rgdos do
Poder Legislativo;

X — a promogao da integracdo de informagOes gerenciais e acdes da Administracio Municipal
relativamente aos trabalhos realizados pelos 6rgdos e entidades responsaveis pelas politicas de indugao ao
desenvolvimento e de inclusdo social e das relagdes com os movimentos organizados da sociedade civil e
de organizagOes ndo-governamentais;

XI — promover a transparéncia dos atos e resultados do Municipio, estimulando o acesso facil e em tempo
real as informagdes em todo o dmbito do Poder Executivo Municipal;

XII — coordenar e supervisionar as atividades de todas as Secretarias Municipais em articulacao com o
Prefeito Municipal, de forma a manter a unidade, eficiéncia e eficdcia da gestao, em especial as atividades
de administracao, finangas e planejamento, abrangendo:

XIIT - a formulagdo e a condugao da politica de gestdo de pessoas, a coordenagao e a execugao das
atividades de pagamento, cadastramento, recrutamento e selecdo de pessoal para os 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal;

XIV - a formulagdo, a elaboracdo e a administracio do plano de cargos e carreiras da Prefeitura
Municipal, em conjunto com a Procuradoria Juridica do Municipio;
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XV - a fixagdo, o controle do quadro de lotagdo dos cargos efetivos e comissionados;
XVI - a implantagdo, organizagao e manutengdo do controle de ponto;
XVII - o estudo e a proposigao das politicas de definigdo dos sistemas remuneratorios;

XVIII - o acompanhamento da regularidade dos recolhimentos das contribui¢des ao sistema de
previdéncia social dos servidores municipais e a administragdo do programa de assisténcia social, satde e
de pericia médica;

XIX - o estudo das proposigoes de criacdo, transformacao ou extin¢ao de cargos em comissdo e funcdoes
de confianga e a elaboragao dos atos respectivos e os de provimento e vacancia de cargos e fungoes
publicas;

XX - elaboragao, acompanhamento, controle e gerenciamento da folha de
pagamento;

XXI - a formulagdo, a coordenacgdo, a administracdo e a execucdo da politica de administragao
tributaria, fiscal e financeira do Municipio;

XXII - a coordenagdo das atividades relativas a execugdes or¢amentdrias, financeiras e contabeis
dos orgdos da administracdo direta municipal e o estabelecimento e acompanhamento da
programacao financeira de desembolso, de conformidade com determinagoes da Lei de
Responsabilidade Fiscal e normas legais pertinentes;

XXIII - o levantamento dos gastos com pessoal, material, servicos e encargos diversos,
instalagdes, material permanente e equipamentos para proposi¢ao da programacao das despesas de
custeio e de capital e sua inclusdo no or¢amento anual do municipio, em articulagdoes com as
demais Secretarias Municipais;

XXIV - a emissdo de autos para inscri¢cdo na divida ativa e a promogao da sua cobranca, mediante
encaminhamento a Procuradoria Juridica do Municipio, e o acompanhamento, controle e registro
do seu pagamento;

~ XXV - a promogao de estudos e a fixacdo de critérios para a concessao de incentivos fiscais e
financeiros, tendo em vista o desenvolvimento econdémico e social do Municipio, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico, Turismo, Meio Ambiente e Cultura;

XXVI - a proposicdo de normas e procedimentos para controle, registro e acompanhamento dos
gastos publicos e a analise da viabilidade de instituicdo e manutengdo de fundos especiais e a
fixacdo de normas administrativas para seu funcionamento e controle de sua gestdo;

XXVII - a elaboragdo, a manutencio e a atualizacdo do Plano de Contas Unico para os érgios da
administracdo direta e aprovacao dos planos de contas da Administracao Publica Municipal;

XXVIII - processamento do pagamento das despesas, da movimentagdo das contas bancarias da
Prefeitura e o repasse de recursos ao Poder Legislativo, formalizagdo e controle das transferéncias
constitucionais e voluntarias;

XXIX - o estabelecimento da programacdo financeira de desembolso, a uniformizacdo e a
padronizacdo de sistemas, procedimentos e formularios aplicados utilizados na execucao
financeira e a promogdao de medida: asseguradoras do equilibrio orgamentdrio e financeiro das
contas publicas municipais;
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XXX - oposicdo dos quadros de detalhamento e execucdo das despesas
orcamentdria dos 6rgaos, entidades e fundos da Administragac Municipal;

XXXI - o cadastramento, o0 acompanhamento e o controle da execucao de convénios em que sdo
convenentes 6rgdos ou entidades do Poder Executivo, bem como avaliacdo da fixagao de contrapartidas
que envolvam recursos humanos, financeiros ou materiais de 6rgdos ou entidades do Poder Executivo
Municipal;

XXXII - a formulacdo e execucdo da politica fiscal e tributaria do Municipio, administrando seu
desempenho fiscal do Municipio;

XXXIII - acompanhamento e controle dos créditos pertencentes ao

Municipio, com cobranga judicial ou extrajudicial direta dos créditos inscritos na divida ativa do
Municipio;

XXXIV - o gerenciamento e atualizagdo do Cadastro Econdémico do Municipio, com coordenagdo e
execucao das atividades de processamento de dados da area financeira do Municipio;

XXXV - a formulagao e execugao da politica de gestdo tributdria e fiscal do Municipio;

XXXVI - a coordenagdo e supervisdo das acoes de fiscalizagdo e tributagcdo, bem como acompanhamento
e controle da arrecadagdo dos tributos no exercicio;

XXXVII - a manutencdo atualizada a legislacdo tributaria e orientar os contribuintes quanto a sua
aplicagao;

XXXVIII - a emissdao parecer em processo fiscal para o julgamento em primeira instancia
administrativa;

XXXIX - o estabelecimento de medidas de controle externo da Administracdo Publica Municipal
a cargo do Tribunal de Contas;

XL - o planejamento, o acompanhamento, o controle do lancamento e a arrecadacao dos tributos
municipais, assim como emitir os respectivos carnes,

XLI - o planejamento e a coordenagdo das atividades de cadastro técnico imobiliario, através das
demais unidades das Secretarias Municipais que geram alteragoes nos dados dos imoveis, de
acordo com o Manual do Cadastro;

XLII - a fiscalizacdo da regularidade fiscal e documental, pertinentes a legislagdo tributéaria
municipal, incluindo alvaras e documentos afins relativos ao cadastro econémico e ao imobilidrio,
procedendo as autuagoes interdi¢oes e multas quando couberem;

XLII - a formulagdo e a promogdo da implementacdo de politicas e diretrizes relativas as
atividades de administracdo de material, de servigos, patrimonial, de transportes, de comunicagdes
administrativas equipamentos;

XLIV - a organizagdo e a manutencdo dos servigos de protocolo, tramitacdo e distribuigdo de
documentos, correspondéncias e processos e a prestacdo dos servicos de manutencdo e
conservacdao de prédios publicos, locagdo, alienagdo, permissdo e cessio de uso de bens
municipais e a negociagdo para uso de imoveis de propriedade do Estado, da Unido ou de terceiros
pelo Municipio;



XLV - a execucdo das prestacdes de contas dos Convénios e Contratos firmados entre o Municipio
e a Unido, Estado ou qualquer outro 6rgdo, bem como controlar os prazos de execugao dos planos
de trabalho, encaminhar as prestacdes de contas nos prazos estipulados, controlar a aplicacao dos
recursos e orientar sobre a devida aplicagao dos recursos,

XLVI - o planejamento e a coordenacdo das atividades relativas a tecnologia de informagoes, no
desenvolvimento da configuracdo fisica e logica dos sistemas usados ou operados em rede pelos
orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;

XLVII - a promogdo da infraestrutura tecnoldgica de comunicagdo, necessarias a integracao e
operacdo de sistemas estruturantes, das atividades administrativas e operacionais e da
comunicacdo eletronica oficial entre os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal;

XLVIII - o desenvolvimento e a implantacdo de solugdes tecnoldgicas de tratamento da
informacdo na Administracao Municipal, que subsidiem a tomada de decisdes e o planejamento de
politicas publicas;

XLIX - a coordenagao, a supervisdo e o controle de rotinas e procedimentos administrativos
vinculados aos sistemas de suprimento de bens e servicos para que os oOrgdos e entidades
municipais possam executar suas atividades operacionais de forma eficiente;

L - a programacao, a implantacdo e a gestao das atividades de organizacao, registro e guarda de
documentos municipais e a manutencdo do arquivo publico municipal, assegurando a consulta a
processos e documentos preservados;

LI - a aplicagdo de medidas para o cumprimento de prazos de pronunciamento e oferecimento de
informacoes solicitadas ao Prefeito e 6rgdos da Administragdo Municipal em resposta ao Tribunal

de Contas;

LII - o procedimento de recebimento da solicitacdo de compra e realiza a cotacdo de precos,
obtendo a média;

LIII - a verificagdo se € caso de dispensa de licitagdo, inexigibilidade ou licitagdo;

LIV - ap6s a contratacdo, o procedimento e a abertura do processo de compra ou servico,
verificando no sistema todos os fornecedores cadastrados;

LV - o recebimento da Ata/Requisicao/Empenho com a requisicdo de servigos/produtos;

LVI - a liberagdao do sistema para que os fornecedores encaminhem a mercadoria ou realizem o
Servico;

LVII - o procedimento de aceite da mercadoria ou servico, atestando a nota fiscal, juntamente com
outro servidor da area requisitante;

LIVIII - a verificagdo se a especificacdo do objeto solicitado confere com o produto entregue ou
servico prestado e se é compativel com a requisigao;

LXIX - o encaminhamento do objeto da compra para a area requisitante ou entregar no local;
LX - a realizacdo dos processos licitatorios e a manifestagao nas dispensas e inexigibilidades nas
compras e contratagdes para orgdos e entidades da Administragdo Municipal, bem como a

organizagao e manutenc¢ao do cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal;

LXI - a gestao de suprimento e patrimonio;



LXII - a programacdo da utilizacdo da frota de veiculos da Prefeitura e elaborar normas do uso e
manutencao;

LXIII - a organizar de todas as informagdes sobre a frota de veiculos, com dados estatisticos do
consumo de combustiveis, lubrificante, reparos de pecas e mao-de-obra;

LXIV - a alimentacdo no sistema, para cada veiculo informagoes de controle que contenha os
seguintes dados: tipo de veiculo, placa, nome do motorista, horario de saida e de chegada,

quilometragem, abastecimento, entre outras informagoes;

LXV - a manuten¢do de um rigoroso controle quanto ao consumo de combustiveis e lubrificantes
da frota, fazendo as devidas anotagdes e alimentando sistema de frota;

LXVI - a promogao e a distribuicdo de veiculos pelos diferentes érgaos da prefeitura, de acordo
com as necessidades de cada um em fungao das disponibilidades da frota;

LXVII - a promocdo do recolhimento e conserto dos veiculos com problemas mecanicos ou
acidentados, quando for o caso;

LXVTIII - responsabilizar-se pela regularizacao dos documentos, quanto
ao licenciamento, emplacamento e IPVA;

LXIX - a manutencdo de registros didrios de ocorréncias, tomada providéncias em caso de
irregularidades;

LXX - através da Comissao Permanente de Licitacao compete:
a. receber as solicitacGes de compras, obras e servigos, devidamente
autorizadas e abrir os respectivos processos;
b. consultar o Cadastro e o Apoio a Licitagdo para o atendimento as
“ solicitagOes de compras, obras e servicos;
c. programar e preparar as licitacoes observando a legislacdo vigente;
d. realizar os certames licitatorios em observancia a legislacdo em vigor;
e. elaborar as atas do certame licitatorio para Parecer Juridico competente, a
homologacao e a adjudicagao;
LXXTI - instituir os processos para os atos e encaminhamento ao controle

interno e externo;

LXXII - executar outras atribui¢des delegadas pelo Secretario Geral de Governo e Gestdo no ambito de
sua competéncia.

Art. 12. A Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial, orgao diretamente subordinado ao Secretdrio Geral
de Governo e Gestdao, compete:

I - coordenar a politica de comunicagdo externa e interna da administragdo no ambito do Poder Executivo;

IT - desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material jornalistico e desenvolver outras
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atividades afetas a comunicacgdo social, relacionadas a sua area de atuagao;

III - coordenar as atividades de relagdes publicas, comunicagao dirigida e divulgagao, visando facilitar o
acesso da sociedade a informacdo das praticas governamentais e aos cidaddos para que possam formar
uma visao completa dos atos e agdes institucionais;

IV — assistir o Prefeito Municipal e os orgdos e as entidades da administracao Publica em matéria de sua
competéncia;

V - desenvolver os servicos de veiculagoes de atos oficiais do Poder Executivo e Legislativo, aléem de
matérias de relevante interesse da comunidade através do didrio oficial do Municipio, bem como a
manutencao e alimentacdo de dados e informacoes do site oficial na internet;

VI - coordenar e articular atendimento ao cidadao, receber e encaminhar as demandas, reclamagdes e
sugestoes da populacdo em geral, e monitorar o andamento destas, quando couberem.

VII - coordenar outras atividades destinadas a consecucdo dos seus objetivos.

Art. 13. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, érgio diretamente subordinado ao Secretério Geral
de Governo e Gestdao, compete:

I - a coordenacdo e supervisio das acOes de defesa civil, mantendo atualizadas e disponiveis as
informacoes relacionadas com essa area;

IT - o assessoramento e informacdo ao Prefeito e aos Secretarios Municipais sobre o gerenciamento de
emergéncias e contingéncias associadas a ocorréncia de riscos ambientais;

III - a participagdao, em conjunto com o0s setores competentes, na elaboracdo de politicas publicas
municipais para prevencao, minimiza¢ao, monitoramento e atendimento de impactos ambientais sobre
pessoas e bens privados, ptiblicos ou coletivos;

IV - a elaboracdo e coordenacdo de planos contingenciais especificos para os riscos ambientais existentes
em Bodoquena;

V - a proposicdo ao Prefeito Municipal da decretacdo de situacdo de emergéncia ou de estado de
calamidade publica;

VI - a supervisdo da distribuigdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagoes
de desastres;

VII - a constituicdo de grupos tematicos de trabalho, de acordo com a necessidade de normatizagdo e
definicdo de procedimentos relativos as competéncias da Coordenadoria;

VIII - o estabelecimento de contatos com orgdos estaduais, federais e municipais, bem como com
organizagdes humanitdrias, instituigoes de pesquisa e ensino, no sentido de aprimorar e qualificar a
atuagao do Sisterna Municipal de Defesa Civil;

IX - o desempenho de outras atividades afins.

Art. 14. A Divisdao de Transporte e Transito, orgao diretamente subordinado ao Secretario Geral de
Governo e Gestdo, compete:

I - a formulagdo e coordenacdo de politicas e planos diretores para o sistema municipal de transporte
urbano, compreendendo a rede vidria, os servicos de transporte, a operacao do transito e o uso de
equipamentos publicos de transporte;
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Il - a regulamentacdo e normalizacdo dos servios e do uso de equipamentos de transporte publicos
urbanos sob concessdo, permissao ou autorizacao;

111 - a concessdo, permissdo e autorizacdo para operacdo dos servigos e para uso dos equipamentos de
transporte publico urbano, em suas diferentes modalidades;

IV - a promogio, coordenacdo e execugdo de pesquisas, estudos e diagnésticos para subsidiar a fixagdo de
tarifas e o aprimoramento e adequagdo do sistema publico de transporte urbano;

V - a promocao e elaboragdo, em articulagdo com os érgaos competentes da Prefeitura, da especificacao
técnica de projetos de infraestrutura vidria para o sistema de transporte urbano;

VI - a promogao, coordenagdo e execucdo, em articulagdo com os 6rgdos competentes da Prefeitura, da
elaboracdo de projetos de engenharia de transito para o sistema de transporte urbano do Municipio;

VII - o planejamento, organizagdo, gerenciamento e fiscalizacdo dos servigos de transporte publico
coletivo, individual, escolar, de fretamento e similares;

VIII - o planejamento, organiza¢do, gerenciamento, operagao e fiscalizagdo do transito e do trafego,
envolvendo a circulagdo de veiculos e pessovas, a sinalizagdo, o estacionamento publico e a aplicagao de

penalidades e recolhimento de multas;

IX - a administracdo, operacdo, manutencgao e comercializagdo dos equipamentos publicos de transportes,
como rodoviarias, terminais de transportes, paradas de onibus e instalagoes similares;

X - a promogao, articulacdo e execucdo de acoes educativas e campanhas de esclarecimento relativas ao
transito e transporte urbanos;

XI - o desempenho de outras atividades afins.
Dos Orgio de Colaboracio do Governo Federal:
Subsecao I
Da Junta do Servigo Militar
Art. 15. A Junta de Servigo Militar, orgdo representativo da unidade superior do Governo Federal,
diretamente subordinado ao Secretdrio Geral de Governo e Gestdao tém como competéncia o atendimento

aos municipes relativo ao servigo militar.

Paragrafo Unico: A unidade orgénica de que trata este artigo rege-se por normas especificas do Governo
Federal, sob a responsabilidade

Secao V
Dos Orgaos de Atividades Finalisticas:
Subsecao I
Da Secretaria Municipal de Educacao, Esportes e Lazer

Art. 16. A Secretaria Municipal de Educacido, Esportes e Lazer, 6rgio diretamente subordinado ao
Secretario Geral de Governo e Gestdo, compete:

I — a formulagdo, o planejamento, organizagdo, o controle e a implementacdo da politica educacional do
Municipio, fundamentada nos objetivos de desenvolvimento politico e social das comunidades e a



concretizagdo do processo educacional de forma democratica e participativa, destacando a funcio social
da escola na formagdo e transformacdo do cidaddo em harmonia com o Conselho Municipal de Educacio;

II — a elaboragdo e implementagdo de programas, projetos e atividades educacionais, com atuacdo,
prioritdria no ensino fundamental e pré-escolar;

III — a formulagdo do Plano Municipal de Educagdo, em articulagdo com os 6rgios integrantes do sistema
de ensino municipal e com segmentos representativos da sociedade e da comunidade escolar;

IV — a integracdo das acdes do Municipio visando a erradicacdo do analfabetismo, a melhoria da
qualidade do ensino e a valorizagdo dos profissionais de educagao;

V - a administracdo e a execugdo das atividades de educacdo especial, infantil e fundamental por
intermedio das suas unidades organicas e da Rede Municipal de Ensino;

VI — 0 acompanhamento e o controle da aplicacdo dos recursos financeiros de custeio e investimento no
sistema e no processo educacional do Municipio, para fins de avaliacdo e verificagdo do cumprimento das
obrigacoes constitucionais;

VII - o diagndstico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas e qualificacoes do
magistério, da populagdo estudantil e da atuacdo das unidades escolares e sua compatibilidade com as

demandas identificadas;

VIII - a coordenagdo, a supervisao e o controle das agdes do Municipio relativas ao cumprimento das
determinagdes constitucionais referentes a educacdo, visando a preservacao dos valores regionais e locais;

IX — a promogao e o incentivo a qualificacdo e capacitacao dos profissionais que atuam nos ambientes
educativos do Municipio;

X — emitir pareceres sobre assuntos e questdes de sua competéncia;

XI — promover a manutencdo dos estabelecimentos esportivos e de lazer, bem como exercer sua
coordenacdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e administrativos indispensaveis a boa
execucao das atividades neles desenvolvidas;

-  XII - promover os meios de recreacdo sadia e construtiva a comunidade;

XIII — promover o apoio a praticas esportivas da comunidade, através da organizacdo de certames e
competicoes de esporte amador e outras formas de lazer;

XIV — participar na politica de construcdo, reformas e manutencdo dos locais destinados a pratica de
atividades esportivas e recreativas;

XV — executar outras atribui¢oes delegadas pelo Prefeito Municipal e ou Secretario Geral de Governo e
Gestdo no ambito de sua competéncia.

Subsecao II
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 18. A Secretaria Municipal de Satde, 6rgio diretamente subordinado ao Secretdrio Geral de
Governo e Gestdo, compete:

I — a formulagdo, em articulacdo com o Conselho Municipal de Satde, da politica de satide do Municipio
e sua execugao, mediante promogao da integracao, disseminagao e hierarquizagdo dos servicos da satde,
em conformidade com as normas do Sistema Unico de Saude;
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IT — a coordenacdo, a supervisao e a execucao de programas, projetos, atividades e agdes vinculadas ao
Sistema Unico de Saude, em articulagao com a Secretaria de Estado de Satide de Mato Grosso do Sul e
com o Ministério da Saude;

III — a coordenacdo e a execucao das acoes de controle sanitario do meio ambiente e de saneamento
basico, em articulagdo com as Secretarias Municipais que tém atuagdo complementar nesta area;

IV — a coordenacdo, a fiscalizacdo e a execucdo das acdes de vigilancia sanitaria e a aplicacao do
ordenamento normativa de defesa sanitaria vegetal e animal, no territério do Municipio;

V - a promogdo de medidas preventivas de protecdo a saude, em especial, as de carater imunologicas e
educativas, concernentes ao perfil epidemioldgico do Municipio e as agdes de prevencdo da saude bucal;

VI - a identificagdo, o cadastramento, a inspegdo e auditoria dos estabelecimentos médico-hospitalares de
referéncias para credenciamento e prestacdo de servigos ao Sistema Unico de Saude;

VII — a promocao da integracdo das atividades publicas e privadas, coordenando a prestacdo dos servicos
de satde e estabelecendo normas, parametros e critérios necessarios ao padrao de qualidade exigido, no

nivel de competéncia do Municipio;

VIII — a administragdo, a coordenagao, manutengdo a execugdo o controle dos servigos de saude prestados
pela rede publica de ambulatérios, postos, laboratorios e hospitais para a prevengao a saude da populagao;

IX — a distribuicdo de medicamentos, como atividade da assisténcia farmacéutica, em consonancia com a
politica e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

X — a execucgao dos servigos de vigilancia epidemioldgica e de satude do trabalhador e colaboracdo na
fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente que tenham repercussao sobre a saide humana;

XI — a promogao e coordenagdo da integracdo das atividades de prestagdo de servigos de saude no
Municipio, visando assegurar graus de eficiéncia e produtividade nesse setor;

XII — a manutengao, em carater permanente, de acdes voltada a humanizacdo do atendimento a satde.

XIII — executar outras atribui¢oes delegadas pelo Prefeito Municipal e ou Secretario Geral de Governo e
=  Gestdo no ambito de sua competéncia.

Subsecao I1I
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 19. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, érgio diretamente subordinado ao Secretario
Geral de Governo e Gestao, compete:

I — o planejamento, a organizacdo, a execucdo e o controle da politica piblica de assisténcia social
aplicada no Municipio de Bodoquena, conforme preconiza o Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS);

IT — o incentivo e o apoio ao pleno exercicio dos direitos e deveres sociais dos cidadaos, em todas as
expressoes da cidadania, da liberdade, da igualdade e da democracia, associado a gestdo de riscos e

combate a situagoes de vulnerabilidade social da populagao;

I1I — o cumprimento do principio da equidade e o carater emancipatorio da politica de assisténcia social,
promocado da ascensdo social e integracdo a vida comunitaria e a inclusao produtiva;

IV — a implementacdo, execugdo, avaliacdo e vigilancia de programas, projetos e servicos continuados de
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assisténcia social destinados a prevenir riscos e vulnerabilidades sociais, priorizando:

V - o atendimento integral a familia em cariter continuado fortalecendo sua fungdo de protegao,
prevenindo a ruptura dos seus vinculos, promovendo o seu acesso e usufruto de direitos, orientando e
acompanhando membros da familia em situagdes de ameaga ou violagdo de direitos, contribuindo na
melhoria da qualidade de vida, oportunizando acesso a programas de transferéncia de renda e beneficios
assistenciais;

VI - o apoio e protecdo a populacdo atingida por situacdes de emergéncia e calamidade publica, com a
oferta de alojamentos provisorios, atengao e provisdes materiais, conforme as demandas apresentadas e o
atendimento a outras ocorréncias de riscos sociais, a ser concedido o beneficio eventual, mediante laudo
social emitido por profissional de Servigo Social;

VII - a defesa e a protecdo da crianga e do adolescente em situacdo de risco social, fortalecendo vinculos
familiares e comunitdrios, prevenindo ocorréncias de violacao de direitos, acolhendo temporariamente em
instituicdo de acolhimento nos casos de perda de vinculos familiares e promovendo acoes de carater
socioeducativo;

VIII - o fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria de adolescentes e jovens, contribuindo para
Y- 0 retorno e permanéncia na escola, por meio do desenvolvimento de atividades que estimulem a
convivéncia social, a participagdo cidada e uma formacao geral para a inclusdo no trabalho;

IX - o atendimento a mulheres em situagdo de violéncia, propiciando condicoes de seguranca fisica,
emocional e o fortalecimento da autoestima pessoal e social, visando a superacdo da situacao de
violéncia, desenvolvimento de capacidades, oportunizando autonomia pessoal e social;

X - o atendimento a pessoa idosa contribuindo no processo de envelhecimento saudavel, no
desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos vinculos familiares e do
convivio comunitario, prevenindo situagoes de risco social;

XI - a defesa e afirmacdo dos direitos da pessoa com deficiéncia e suas familias, fortalecendo vinculos
familiares, bem como, o desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com vistas ao alcance de
alternativas emancipatdrias, na superacdo da vulnerabilidade social;

XII - o atendimento as pessoas em situacdo de rua, assegurando atividades direcionadas para o

- desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva do fortalecimento de vinculos interpessoais e
familiares, oportunizando a construgdo de novos projetos de vida, da autonomia, da insercao social e da
protecdo as situacgoes de violéncia;

XIII - o estabelecimento de parceria com entidades da rede socio assistencial para a execugdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social, apoiando a organizacao e o atendimento social a populagao;

XIV - o fortalecimento dos Conselhos de Politicas Piblicas e de defesa de direitos, visando a efetivagdo
do controle social, bem como, a participacdo da sociedade civil a gestdo operacional dos servicos da
assisténcia social, compreendendo a manutengdo patrimonial, a logistica, suprimento, almoxarifado e
recursos humanos;

XV - a gestdo financeira e contdbil, compreendendo a gestdo orcamentaria e financeira, convénios e
contratos e o gerenciamento dos recursos da assisténcia social, do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

de forma compartilhada com o Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

XVI - formular, executar e controlar politicas publicas que promovam a igualdade racial, a defesa dos
direitos de idosos, criancas, adolescente e portadores de necessidades especiais;

XVII - o planejamento habitacional destinado a populacdo desprovida de recursos financeiros;
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XVIII - o mapeamento e o cadastramento técnico das dreas utilizadas pela populagdo desprovida de
recursos socioeconémicos, transformadas em aglomerados populacionais, recenseando seus moradores e
detalhando individualmente casos e situacGes especificas;

XIX - a execucao das politicas habitacionais, urbanas e rurais, adequando-as as necessidades da
populacdo e peculiaridades do Municipio;

XX - o oferecimento de subsidios para a elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos necessarios a
implantagdo dos projetos habitacionais;

XXI - a ampliacdo do acesso a lotes minimos, dotados de infraestrutura bésica e servigos publicos;

XXII - o estimulo e assisténcia técnica e material a projetos comunitarios e associativos de construgdo de
habitagdo e servigos;

XXIII - a re gularizacdo e titularizacdo de areas ocupadas por populacdo de baixa renda, passiveis de
urbanizacdo;

XXIV - a articulagdo com 6rgdos regionais, estaduais e federais na promogdo de programas de habitacao
popular e o estimulo a iniciativa privada a contribuir para aumentar a oferta de moradias adequadas e
compativeis com a capacidade econdmica da populagdo;

XXV - a formulagdo e a promogdo da politica municipal de trabalho, de geracao de emprego e renda e de
capacitagdo de mao de obra, bem como o incentivo a instituicdo de organismos para integragao e apoio a
criacdo de ocupagdes profissionais, em articulagdo com os demais 6rgaos publicos afins;

XXVI - a formulacdo, a coordenacao, o acompanhamento e a avaliagdo de acdes relativas as
oportunidades de trabalho, nos aspectos concernentes ao emprego formal, a educagdo profissional e o
fomento a pequenos empreendimentos econdmicos familiares, articulados em redes de economia solidaria
e voltados a geracdo de renda e oportunidades de emprego;

XXVII - o desenvolvimento de programas e acoes ligadas a relacdo de trabalho e cursos
profissionalizantes com vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar a profissionalizacao as

demandas dos empreendimentos industriais, comerciais e de servigos no Municipio;

< XXVIII - executar outras atribui¢des delegadas pelo Prefeito Municipal e ou Secretario Geral de Governo
e Gestdo no ambito de sua competéncia.

Subsecao IV
Da Secretaria Municipal de Obras de Infraestrutura

Art. 20. A Secretaria Municipal de Obras de Infraestrutura, 6rgio diretamente subordinado ao Secretario
Geral de Governo e Gestao, compete:

I — a execugdo de obras vidrias, de saneamento basico, de edificacdes, galerias pluviais, pavimentacdo
asfaltica de vias urbanas mediante execugdo e administragao direta ou indireta;

IT — a fiscalizacdo, o acompanhamento e a emissdo de laudos de vistoria de conclusdo de obras e servicos
de engenharia realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal;

III — a promocado de estudos visando a identificacao de solucdes para os problemas habitacionais do
municipio, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IV — a geréncia e execugdo de agdes para captagdo de recursos para programas e projetos de infraestrutura
e edificagOes de interesse do Municipio;
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V - a elaboracdo, 0 acompanhamento e a aprovagdo de projetos de loteamentos sociais urbanizado, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VI — gestdo fundidria na execucdo de agGes, para regularizagdo de dreas com as analises técnicas e
cartorarias pertinentes englobando o registro e averbagdo;

VII — acompanhar e controlar a gestdo das areas publicas municipais, visando o desenvolvimento d e
programas de interesse social, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VIII — a implantacdo de projetos habitacionais, bem como o fomento e a intermediacdo de financiamentos
para aquisigdo de moradias, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

IX — o planejamento e o controle de programas de habitagdo de interesse social e de melhorias
habitacionais, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

X — a fiscalizacdo de dreas de loteamento e unidades residenciais destinadas ao uso em programas de
habitacdo para a populagdo de baixa renda, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

XI — a execucdo do reassentamento de populagdes para interesse social ou desocupagdo de area de risco,
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XII — a operagdo, repara¢do e manutencao de maquinas e equipamentos da area de obras e de manutencao
e conservacao de rodovias e vias urbanas;

XIII — a recomposicdo ou a reposicdo de pavimentagdo asfaltica de vias publicas danificadas em
decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrucao de processos de ressarcimento ao Tesouro
Municipal;

XIV — a execugao do plano de paisagismo e arboriza¢do dos logradouros ptiblicos municipais;

XV — a reforma, a recuperagao e a conservagao de vias urbanas e pavimentagdo asféltica de rodovias,
mediante execugdo e administragdo direta ou indireta;

XVI - o levantamento e o cadastramento topografico e a elaboragdo de projetos técnicos indispensaveis as
obras e aos servios de engenharia a serem realizados pela Prefeitura Municipal e a manutencdo do
arquivo técnico desses projetos, das obras realizadas ou programadas.

XVII - o planejamento do ordenamento urbano mediante orientagdo normativa, metodoldgica e executiva
do processo de programagdo governamental dos demais orgdos e entidades da Administragao Municipal e
com a sociedade, observando as diretrizes politicas e estabelecidas no Programa de Governo;

XVIII - a elaboracdo, o acompanhamento, o controle a implementagdo do Plano Diretor do Municipio,
em articulacdo com a Procuradoria Juridica do Municipio; o cumprimento do Estatuto das Cidades e a
formulagdo e elaboragdo dos demais instrumentos que lhe sdo complementares;

XIX - o estudo e a sistematizacao de dados e informagdes sobre economia urbana e regional, subsidiando
a elaboracgdo de pareceres, programas e projetos para o desenvolvimento urbano e municipal;

XX - a proposi¢do da normatizagao, através de legislacdo basica do zoneamento e ocupacao do solo, do
parcelamento do solo, do plano vidrio, do mobilidrio urbano, do meio ambiente, do cddigo de obras e
demais atividades correlatas a ocupagao do espago fisico e territorial do Municipio;

XXI — o desenvolvimento de atividades e processos relacionados a estatistica, geografia, cartografia,
aerofotogrametria e geoprocessamento de interesse do Municipio;



XXII - 0 estudo e a elaboragdo de Guia de Diretrizes Urbanisticas — GDU, para institui¢do e implantagdo
de monumentos, obras especiais e as de urbanismo;

XXIII — o acompanhamento e a coordenacdio do cumprimento do plano de urbanizagdo do
Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construgdo de vias e logradouros publicos,
elaborando os respectivos projetos;

XXIV — a manutencgdo da planta cadastral do Municipio, para efeito de disciplinamento da expansao
urbana, e do licenciamento de obras e edificagdes particulares, em apoio as atividades de tributagao e
fiscalizagdo de bens iméveis localizados no Municipio;

XXV - a fiscalizacdo e aprovacdo de projetos das edificacdes publicas e particulares, bem como do
parcelamento do solo, pertinentes a legislagdio de Uso e Ocupacdo do Solo e Cédigo de Obras,
procedendo as autuagoes e interdi¢des, quando couberem;

XXVI - a promocdo de acoes visando a implementacdo e o acompanhamento das normas de ordem
publica e interesse social que regulam o uso da propriedade urbana em prol do bem coletivo, da seguranga
e do bem-estar dos cidaddos, bem como do equilibrio ambiental, determinados no Estatuto das Cidades.

-~ XXVII - o levantamento das areas publicas ocupadas irregularmente para identificacdo das medidas a
serem tomadas;

XXVIII - o levantamento e a regularizacao de areas pertencentes ao Municipio e o controle das areas
permutadas, cedidas e ou doadas;

XXIX — o estabelecimento de diretrizes para o planejamento e controle do processo de implantagdo de
empreendimentos e atividade do Municipio;

XXX~ a gestdo do sistema cartografico municipal, o controle do patrimonio imobilidrio do Municipio e
do parcelamento do solo;

XXXI - cumprir e fazer cumprir a legislagao pertinente ao uso do solo;
XXXII - analisar projetos para instituicdo e implantacdao de monumentos, obras especiais e de urbanismo;

- XXXIIT - a apreciacdo e aprovagao da licenca de localizacdo para qualquer atividade industrial,
comercial, de prestagdo de servigos e outras em iméveis no territério do municipio.

XXXIV - o planejamento, a elaboracdo e a execucao, direta ou indireta, de projetos de administracao,
manutengdo e obras de conservacdo e preservacao dos espacos publicos como pragas, jardins, parques,
areas verdes, cemitérios, calcadas, guias e sarjetas, bocas de lobo, bocas de dragdo, pocos de visita,
logradouros e outros bens pertencentes ao Municipio;

XXXV — a coordenagdo, a gestdo e a execugao, direta ou indireta, dos servi¢os de iluminacdo e limpeza
publica, coleta e destinagdo final do lixo, capina, rogada, varricao e limpeza das vias e logradouros
publicos, mercados e feiras livres, além da rogada de terrenos particulares, mediante pagamento;

XXXVI- a execucdo das atividades de identificacdo e codificacdo de logradouros piiblicos e sinalizacdo
urbana, de ciclovias e de corredores para transporte coletivo;

XXXVII - a elaboragao de projetos relacionados a criacao e extingdo de servigos de transporte coletivo, a
analise da interrelagdo dos sistemas de transportes e a definicio de prioridades e proposicdo de
modificagdes na circulagdo viaria e na estrutura fisica;

XXXVII - o controle, a supervisdo e a execucdo das atividades relativas a transportes concedidos, de
conformidade com a legislagdo pertinente, e articulacdo com as entidades estaduais e federais de controle
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e fiscalizagdo dos servicos de transporte;

XXXIX — a preservacao da eficiéncia economica e técnica dos servigos publicos municipais concedidos,
visando propiciar condi¢oes de regularidade, continuidade, seguranca, atualidade, universalidade e a
estabilidade nas relacdes entre a poder concedente, as entidades reguladas e os usuarios;

XL — a promogao de agoes visando assegurar a prestacao de servicos publicos concedidos aos usuarios de
forma adequada e em condicoes de eficiéncia, atualidade, generalidade e cortesia na sua prestacdo e
modicidade nas suas tarifas;

XLI - a fiscalizacdo das posturas municipais, pertinentes a legislacdo municipal de localizagdao e as
relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as autuagdes e interdi¢des, incluindo a
fiscalizacdo de alvaras e demais documentos;

XLII - a formulagao e coordenagdo de politicas e planos diretores para o sistema municipal de transporte
urbano, compreendendo a rede vidria, os servicos de transporte, a operacao do transito e o uso de

equipamentos publicos de transporte;

.  XLIII - a regulamentagdo e normalizacdo dos servicos e do uso de equipamentos de transporte ptiblicos
urbanos sob concessdo, permissao ou autorizagao;

XLIV - a concessdo, permissao e autorizacao para operagao dos servigos e para uso dos equipamentos de
transporte publico urbano, em suas diferentes modalidades;

XLV - a promogao, coordenagao e execucdo de pesquisas, estudos e diagnosticos para subsidiar a fixagdo
de tarifas e o aprimoramento e adequacao do sistema publico de transporte urbano;

XLVI - a promocdo e elaboracdo, em articulacio com os o6rgdos competentes da Prefeitura, da
especificacdo técnica de projetos de infraestrutura vidria para o sistema de transporte urbano;

XLVII - a promogdo, coordenagdo e execugdo, em articulagdo com os 6rgaos competentes da Prefeitura,
da elaboracdo de projetos de engenharia de transito para o sistema de transporte urbano do Municipio;

XLVIII - o planejamento, organizacdo, gerenciamento e fiscalizacao dos servigos de transporte publico
{ coletivo, individual, escolar, de fretamento e similares;

XLIX - o planejamento, organizacdo, gerenciamento, operacgdo e fiscalizacdo do transito e do trafego,
envolvendo a circulacdo de veiculos e pessoas, a sinalizagdo, o estacionamento publico e a aplicacao de

penalidades e recolhimento de multas;

L - a administracdo, operagao, manutencao e comercializacao dos equipamentos publicos de transportes,
como rodoviarias, terminais de transportes, paradas de onibus e instalagoes similares;

LI - a promocdo, articulacdo e execucdo de acoes educativas e campanhas de esclarecimento relativas ao
transito e transporte urbanos;

LII - executar outras atribui¢oes delegadas pelo Prefeito Municipal e ou Secretario Geral de Governo e
Gestdo no ambito de sua competéncia.

Subsecao V
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico, Turismo, Meio Ambiente e Cultura

Art. 21. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdomico, Turismo, Meio Ambiente e Cultura,
orgdo diretamente subordinado ao Secretdrio Geral de Governo e Gestdo, compete:
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I — a formulagao, a elaboracdo e implementacdo de projetos estratégicos de desenvolvimento local, bem
como a coordenagdo e a implementacdo de agOes de estimulo e apoio ao desenvolvimento dos setores
produtivos, da industria, do comércio, dos servigos, do meio ambiente sustentavel e do turismo;

IT — a estruturagdo de sistemas locais de producdo integrada, tendo por fins a diversificagdo produtiva, o
fortalecimento do sistema agroindustrial e o desenvolvimento de produtos de alto valor agregado e do
acesso ao mercado;

Il — a promogdo de estudos e pesquisas sociais, economicos e institucionais, a transformacao
potencialidades do Municipio em oportunidades para instalacdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econdmico, social e sustentavel do Municipio;

IV — a formulagdo e implementacdo de projetos para incentivar empreendimento produtivos que
envolvam a comunidade cientifica e académica local, para estabelecimento de parcerias no sentido de
aplicacdo de ciéncia e tecnologia para otimizar, modernizar e racionalizar processos de producao;

V - a proposi¢ao de politicas para o desenvolvimento, indicando alternativas de sua viabilidade
econornicas observadas normas de preservagao e conservagao ambiental;

VI - o investimento na melhoria dos ambientes institucional e organizacional locais, com vistas a
estimular interesses de empreendedores e promover a atragao de investimentos para 0 Municipio;

VII - a estruturacao de sistemas locais de produgao integrada, tendo por fins a diversificagdo produtiva, o
fortalecimento do sistema industrial e o desenvolvimento de produtos de alto valor agregado e do acesso
ao mercado;

VIII — a promocdo de estudos e pesquisas sociais, econdmicos e institucionais, a transformacao
potencialidades do Municipio em oportunidades para instalagdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econémico, social e sustentavel do Municipio;

IX — o incentivo e a orientagdo para a instalagdo, localizagdo, ampliagdo e diversificagao de industrias que
utilizem tecnologias e mao-de-obra e insumos locais e o desenvolvimento de programas e projetos de
fomento a outras atividades produtivas e comerciais compativeis o Municipio;

X — a orientacdo, de carater indutor, a iniciativa privada para captagdo de empreendimentos de interesse
“~  econb6mico para o Municipio, em especial, a implementa¢do de projetos voltados para a expansao dos
segmentos comercial, de servicos e turismo;

XI — o acompanhamento de programas e projetos desenvolvidos nas esferas estadual e federal e
relacionados ao desenvolvimento do comeércio e do turismo, para identificagao de oportunidades de
expansao ou instalacdo de novos empreendimentos no Municipio;

XII — a promogdo de medidas para atracdao de interessados em instalar atividades empresariais no
Municipio, em articulagcdo com os setores locais, estaduais e nacionais;

XIII — o incentivo e apoio a pequena e média empresa nas suas areas de atuacdo e o estimulo a
localizagdo, manutengdo e desenvolvimento de empreendimentos comerciais e de servigos no Municipio;

XIV - o fomento e incentivo a instalacdo de novos negocios e investimentos que busquem valorizar e
explorar o potencial de turismo de negécios e do turismo rural, no Municipio;

XV - o incentivo e orientacdo ao desenvolvimento do associativismo dos pequenos produtores em
associagoes e ou cooperativas para fins de comercializagdo de produtos e servigos relacionados ao

agronegocio;

XVI - a proposi¢do e a implementagdo em articulagdo com as Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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das politicas de qualificacdo e requalificajdo profissional e colocacdo de mao-de-obra habilitada as
demandas apresentadas nas atividades economica no Municipio;

XVII — articulagdo institucional com o¢rgdos e entidades federais, estaduais ou privadas para o
desenvolvimento de projetos e captagdo de recursos e incentivos para apoio ao segmento do agronegdcio,
bem como apoio a projetos de comercializacdo de produtos oriundos da producdo do pequeno produtor
rural;

XVIII - promogao, de capacitagdo para os pequenos produtores rurais com objetivo de promover amplos
conhecimentos na comercializagao e gestdo da produgdo, visando o aumento da renda e qualidade de
vida;

XIX — fazer o controle das areas doadas para as empresas e averiguar as atividades da beneficiaria e o
cumprimento de prazos indicados na legislacdo pertinente;

XX - a formulagdo e a promogao da politica municipal de trabalho, de geracao de emprego e renda e de
capacitacdo de mao-de-obra, bem como o incentivo a instituicao de organismos para integracao e apoio a
criacdo de ocupagdes profissionais, em articulagdo com os demais 6rgaos publicos afins;

XXI — o desenvolvimento de programas e acoes ligadas a relacdo de trabalho e cursos profissionalizantes
com vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar a profissionalizacdo as demandas dos
empreendimentos comerciais e de servi¢os no Municipio;

XXII — apoiar e organizar feiras, exposigdes, missdes técnicas e outros eventos similares, visando a
divulgacdo do Municipio e suas potencialidades;

XXIII — promover e incentivar o turismo como fator de desenvolvimento economico e social, apoiando o
trade e eventos relacionados ao turismo e fomentando a infraestrutura turistica do municipio;

XXIV - incentivar a instalacdo, ampliagio e modernizacdo de empreendimentos voltados ao
desenvolvimento economico e turistico do Municipio;

XXV - articulagdo com organismos governamentais e privados, visando o aproveitamento de incentivos e
recursos para o desenvolvimento do agronegécio, comercial e do setor de servigos;

XXVI - formular e propor politicas de incentivos ao desenvolvimento do agronegocio e comercial do
“~  Municipio, bem como da producao e comercializacdo de produtos rurais;

XXVII — articulagdo, elaboragdo e auxilio em aprovacdes de projetos junto as instituicdes de crédito
fundiario, bem como a aprovacao ou nao, dentro do conselho de desenvolvimento rural do municipio;

XXVIIl - organizar e manter o Servico de Inspecao Municipal, para
promover a fiscalizacao e inspecao industrial e sanitaria, e conceder
Alvara de Registro e Certificado de Registro dos estabelecimentos e
produtos de origem animal;

XXIX — a coordenagdo e o desenvolvimento de politicas publicas para a cultura;

XXX - o monitoramento e avaliagdo das a¢Oes voltadas para a cultura, de forma a garantir o atingimento
de resultados estabelecidos pela estratégia governamental;

XXXI - articular-se com orgdos federais, estaduais, municipais e culturais de modo a assegurar a
coordenacao e a execugao de programas culturais de qualquer iniciativa;

XXXII — promover a defesa do patriménio histérico do Municipio de Bodoquena/MS;
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© XXXIII - conceder auxilio a instituicdes culturais existentes no Municipio, para assegurar o
desenvolvimento cultural efetivo;

XXXIV — promover intercambio com entidades publicas e privadas, mediante convénio que possibilitem
exposicoes, reunioes, e realizagoes de carater cultural;

XXXV - realizar promogoes destinadas a integragao social da populagdo com vistas a elevacdo do seu
nivel cultural;

XXXVI - executar outras atribuicdes delegadas pelo Prefeito Municipal e ou Secretdrio Geral de Governo
e Gestdo no ambito de sua competéncia.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO

Art. 22. Sdo atribuicoes do Secretario Geral de Governo e Gestdo, de todas as Secretarias Municipais e
Orgdos de Assessoramento Direto e Imediato, além daquelas definidas nesta Lei Complementar:

I - a g arantia ao Prefeito do apoio necessdrio ao desempenho de suas fungoes, especialmente quanto a
tomada de decisdes, coordenacao e controle da Administracdo Municipal;

IT - a participagdo na formulacdo de diretrizes gerais e prioridades da acdo municipal, garantindo a
concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela Administracdo Municipal e oferecendo

elementos que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados;

IIT - a garantia do funcionamento das instancias colegiadas existentes na estrutura das Secretarias
Municipais e a implementagdo das diretrizes e decisdes dos Conselhos Municipais;

IV - a articulagdo com os cidaddos, movimentos sociais, organizagoes da sociedade civil, instituigoes
publicas e privadas no dmbito de sua competéncia;

V - a coordenacdo do pessoal e dos recursos financeiros e materiais colocados a sua disposigao,
garantindo aos seus 6rgdos o apoio necessario a realizacdo de suas atribuigdes e participar da elaboracao,
do acompanhamento e da execugdo do Orgamento Municipal;
VI - a representacao politica e administrativa da Administracdo Municipal, na sua area de competéncia.
CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 23. Ao Prefeito Municipal, considerando as atribui¢des que lhe sdao outorgadas na Lei Organica do
Municipio, compete:

I — determinar os 6rgdos da Administracdo Municipal que deverdo atuar como gestores dos fundos
instituidos por lei;

IT — estabelecer a ligacao funcional da Secretaria Geral de Governo e Gestdao com Conselhos Consultivos
ou Deliberativos instituidos por lei municipal;

I1I — promover a transferéncia de competéncias definidas nesta Lei de Secretarias Municipais, e

IV — transformar cargos em comissdo em cargos de mesma natureza, sem aumento de despesa, para
composicdo e organizacao dos quadros de pessoal do Poder Executivo.



Art. 24. O Prefeito Municipal podera nomear Assessores Especiais para executar, por prazo determinado,
estudos, elaboracdo, implantacdo e avaliacdo de resultados de acoes, projetos e ou atividades de relevante
interesse para o Municipio.

§ 1°. Ao Assessor Especial poderao ser conferidas competéncias fixadas para orgdos da Administracao
Municipal, definidas nesta lei complementar ou nos respectivos atos de organizacao ou instituicdo, desde
que relacionadas a area definida para sua atuagao.

§ 2°. O Prefeito Municipal devera fixar os objetivos e as metas a serem atingidos e as atividades que serdo
executadas pelo Assessor Especial, que lhe dara o apoio material e financeiro.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS DOS GERENTES MUNICIPAIS

Art. 25. A Secretaria Geral de Governo e Gestdo e as Secretarias Municipais, além das atribui¢des que
lhes sdo conferidas na Lei Organica do Municipio e em outros instrumentos legais, compete:

I — autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentarem as contas e transferéncias financeiras,
firmar contratos, convénios ou termos similares, em nome do Municipio;

II — autorizar a realizacdo de licitacdo, sua dispensa ou declaracdo de inexigibilidade, nos termos da
legislacao pertinente;

IIT — expedir resolugdes para execugao de decretos ou regulamentos;

IV — praticar atos pertinentes as atribui¢coes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito
Municipal.

CAPITULO VIII
DOS ATOS DA ADMINISTRACAO DO PODER EXECUTIVO
Art. 26. Constituem espécies privativas de atos normativos de competéncia:
I — do Prefeito Municipal, o decreto e a portaria;

IT — dos Secretdrio Geral de Governo e Gestdo e Secretarios Municipais, Controlador Geral e do
Procurador Juridico do Municipio, a resolugao;

I1I — dos dirigentes superiores diretamente subordinados ao Prefeito Municipal, a portaria;

IV — dos o6rgaos colegiados de natureza deliberativa e executiva, a deliberagao;

V — das autoridades referidas dos incisos II e III e das demais autoridades e de outros agentes da
administracao, a ordem de servico, a instru¢do normativa ou administrativa, as comunicacoes, os editais
ou outros atos similares que emanem comandos administrativos.

§ 1° Os decretos serdo referendados por um ou mais Secretario Geral de Governo e Gestdo e Secretarios
Municipais ou pelo Procurador Juridico do Municipio, de conformidade com a matéria por ele tratada e a

area de competéncia de cada titular.

§ 2° A revogacao total ou parcial de ato normativo ou administrativo sera feita por ato da mesma espécie,
referindo-se a ementa deste, expressamente, ao ato alterado ou revogado, bem como a respectiva matéria.



Art. 27. Os atos normativos receberdo numeracdo em série propria, sem renovagao anual, e a numeragao
dos ndo-normativos sera iniciada anualmente, quando forem de carater pessoal ou individual ou para
comunicagao ou convocagao.

Paragrafo tnico. Os atos normativos e administrativos, para que produzam efeitos perante a
Administragdo Publica e terceiros, serdo publicados na imprensa oficial do Municipio de Bodoquena.

TITULO III

DAS DISPOSICOES GERALIS E FINAIS

Art. 28. O Chefe do Poder Executivo formalizara, mediante Decretos, os regimentos internos dos orgaos
integrantes da Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo.

Art. 29. Para regulamentar o detalhamento das atribuicoes cabiveis a cada unidade, o Poder Executivo
devera elaborar o Regimento Interno da Prefeitura Municipal por Geréncia, através de Decreto, no prazo
de 180 (cento e oitenta) dias a contar da data da aprovagao desta Lei Complementar.

Paragrafo tinico: o Regimento Interno das Geréncias devera explicitar:

I — as atribuigdes especificas e comuns dos servidores investidos em cargo de chefia e fungdes de
confianga;

11 — as normas de rotina e de trabalho que, por sua natureza ndo devam constituir disposi¢do em separado;
ITI — outras disposigoes julgadas necessarias.

Art. 30. O Secretario Municipal de qualquer Secretaria Municipal é o substituto do Secretario Geral de
Governo e Gestdo e dos Secretarios Municipais o Gerente de Departamento ou Coordenador, designado
pelo titular da Pasta, sendo o responséavel pela execucgdo das atividades de planejamento, administracdo,
finangas e auditoria interna no ambito da respectiva Secretaria.

Paragrafo tunico. Cabe aos orgdos citados no “caput” a execucdo das atividades de normatizagao,
coordenacdo, supervisdo, regulacdo, controle interno e fiscalizacdo das competéncias sob sua
responsabilidade.

Art. 31. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder, no Or¢amento para o exercicio financeiro de
2022, aos ajustes que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de
despesa, as fungdes de governo e demais normas legais.

Art. 32. A representagdo grafica da estrutura organizacional basica do Poder Executivo é a apresentada
no Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 33. Ficam criados no Quadro de Lotagdo Geral do Poder Executivo os cargos de provimento em
comissdo necessdrios a implantacdo desta Lei Complementar e estabelecidos seu quantitativo, valores,
referéncia e distribuigdo, conforme Anexo II.

Art. 34. O provimento dos cargos em comissdo e funcdo de confianca levara em consideracdo, para
escolha do nomeado, a sua afinidade com a posicdo hierarquica do cargo e a educacao formal, a
experiéncia profissional relevante e a capacidade administrativa exigida para o exercicio das atribuigées
do cargo.



Art. 35. Os orgaos da Estrutura Organizacional administrativa da Prefeitura Municipal de Bodoquena
mencionados nesta Lei Complementar, que ndo estiverem em funcionamento, serdo instalados de acordo
com a necessidade conveniéncia da administragdo publica municipal.

Paragrafo tinico. A implantacdo dos orgaos se dara com efetivacdo das seguintes medidas:
I — provimento das respectivas chefias;
IT — dotagdo dos 6rgdos com os elementos materiais e humanos, indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 35. Fica o Poder Executivo autorizado a criar, extinguir e transformar cargos de provimento em
comissdo para adequacdo da estruturam organizacional, se necessario, desde que ndo haja aumento de
despesa.

Art. 37. Fica reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos de Provimento em
Comissdo para serem preenchidos por servidores efetivos, nos termos do inciso V do art. 37 da
Constitui¢cdo Federal, desde que possuam competéncia e qualificagdo necessaria para exerce-los.

Paragrafo unico. Os ocupantes de cargo efetivo que forem nomeados para exercerem cargos de
Provimento em Comissdo terdo remuneracao definida da seguinte forma, devendo optar por uma delas:

I - percepcdo integral da remuneracdo do cargo para o qual for nomeado, acrescidos, quando for o caso
dos adicionais por tempo de servigo, por qualificacdo profissional, calculados sobre o vencimento do
cargo efetivo;

IT - pela percepcao integral da remuneracao do cargo efetivo acrescida de 50% (cinquenta por cento) da
representacao do cargo em comissao.

Art. 38. Ficam criadas as Fungoes Gratificadas, em nimero maximo de 40 (quarenta), conforme o Anexo
II, Tabelas 1 e 2 da presente Lei Complementar, exclusiva para os ocupantes de cargos de provimento
efetivo.

§ 1° O servidor efetivo contemplado com Fungdo Gratificada ndo podera ser designado para exercer
qualquer outra funcdo de confianga ou cargo em comissao, e ainda fica impedido de acumular qualquer
outra gratificacdo ou adicional, exceto os de carater permanente.

Art. 39. A subordinagdo hierarquica das chefias é definida no enunciado das competéncias de cada 6rgao
administrativo e no Organograma Geral da Prefeitura Municipal de Bodoquena/MS, que acompanha a
presente Lei Complementar.

Art. 40. Fica o Poder Executivo autorizado a elaborar Plano de Demissdo Incentivado, colocar servidores
em disponibilidade ou extinguir cargos, nos termos da Constituicao Federal, obedecendo aos limites da
disponibilidade de recursos financeiros da Prefeitura Municipal de Bodoquena/MS.

Art. 41. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢coes em
contrario, especialmente a Lei Complementar n°. 028, de 17 de maio de 2011, a Lei Complementar
n°.062, de 16 de dezembro de 2014 e a Lei Complementar n° 066, de 25 de maio de 2016 e demais
disposicOes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Bodoquena, Estado de Mato Grosso do Sul, aos 29 dias do més de
Dezembro de 2022.

KAZUTO HORII

Prefeito do Municipio de Bodoquena
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ANEXO I - ORGANOGRAMA GERAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE BODOQUENA/MS

Assessoria de Comunicacao Social e Cerimonial

Departamento de Gestao de Pessoas

Departamento de Contabilidade

Departamento Tributagdo e Cadastro

-
Departamento de Tesouraria
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil
Secao de Transporte e Transito
Comissao Permanente de Licitagao
N

Departamento Especial de Compras, Licitacdes e Contratos

Divisao de Convénios e Prestacdo de Contas

Departamento de Cultura e Eventos

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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CONSELHOS MUNICIPAIS

PREFEITO MUNICIPAL

Secretario Geral de Governo e Gestao

Junta do Servico Militar

PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

N
GABINETE DO PREFEITO
Divisao de Compras
Secao de Contratos
Divisdo de Gestao Administrativa
N~

Secao de Servigos Gerais

Secdo de Patrimonio e Almoxarifado

SECRETARIA MUN. DE EDUCACAO E ESPORTES

SECRETARIA MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL
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SECRETARIA MUN. DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

SECRETARIA MUN. DE DESENV. ECONOMICO, TURISMO E MEIO AMBIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

W Divisdo de Administracao da Educacao

Coordenadoria Geral de Atencao Basica

Divisdo de Esportes e Lazer

Coordenadoria de Epidemiologia

- Divisao de Fomento ao Comércio e Servicos

Coordenadoria Social Especial CREAS

Coordenaria de Obras de Infraestrutura e Pontes e Estradas

Coordenadoria de Protec&o Social Basica

Divisdo de Fomento ao Agronegdcio
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Setor de Pontes e Estradas

Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria

Coordenadoria de Protecao a Mulher

Divisdo de Transporte Escolar

Secao de Servicos Publicos

Coordenadoria de Assisténcia Odontoldgica

Divisdo de Meio Ambiente

Divisdo de Industria e Turismo

Divisdo de Regulacdo

Divisdo de Planejamento em Saude

Secdo de Gestao Administrativa

Divisao de Gestao Administrativa



Divisdo de Gestdao Administrativa

Secao do SUAS

Secado de Man. de Mag. e Equipamentos

Secao de lluminacao Publica

Divisao de Gestao Administrativa

Divisao de Gestao Administrativa

Diretoria do Hospital

Divisao de Gestdao Administrativa

C DE PROVIMENTOQ EM C A
ANEXO II - COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

GRUPO OCUPACIONAL | - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR

GABINETE DO PREFEITO

ADS-1 Controlador Geral 01 7.800,00 Curso superior completo 40 h
em Administracao,
ciéncias contabeis,



ADS-1

ADS-1

DAS-3

DAS-3

SM

DAS-5

DAS-7

DAS-8

DAS-1

DAS-1

DAS-2

DAS-2

DAS-2

Procurador Geral

Assessor Juridico

Analista de Controle
Interno

Chefe de Gabinete

02

01

7.800,00

7.800,00

4.500,00

4.500,00

economia ou Direito

Curso superior completo

com registro na OAB R

Curso superior completo

com registro na OAB L

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

SECRETARIA GERAL DE GOVERNO E GESTAO

Secretario Geral de
Governo e Gestao

Assessor de
Comunicagao Social e
Cerimonial

Gerente de Secao de
Transporte e Transito

Gerente de Secao da

Junta Militar
Assessor de
Planejamento
Urbanistico

Assessor de

Planejamento
Estratégico

Gerente de
Departamento de
Gestao de Pessoas

Gerente de
Departamento de
Contabilidade

Gerente de
Departamento de
Tesouraria

01

01

01

01

01

01

01

01

01

6.163,36

3.700,00

3.500,00

1.700,00

5.500,00

5.500,00

4.700,00

4.700,00

4.700,00

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou
experiéncia comprovada e 40 h
curso especifico na area

Nivel médio completo e/ou

in 40 h
experiéncia comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada



DAS-2

DAS-1

DAS-3

DAS-6

DAS-6

DAS-6

DAS-2

DAS-6

DAS-7

DAS-7

DAS-7

DAS-7

DAS -8

SM

Gerente de
Departamento de
Tributagao e Cadastro

Assessor Especial de
Compras Licitacoes e
Contratos

Assessor de
Comissao de
Licitacao

Gerente de Divisao de
Convénios e
Prestacao de Contas

Gerente de Divisao de
Servicos Gerais

Gerente de Divisao de
Compras

Gerente de
Departamento de
Cultura e Eventos

Gerente de Divisao de
Gestao Administrativa

Secretario Executivo
de Administracao

Gerente de Secao de
Contratos

Assessor de
Tesouraria

Gerente de Secao de
Patrimonio e
Almoxarifado

Secretario
Administrativo

01

01

02

01

01

01

01

01

10

01

03

07

4.700,00

5.500,00

4.500,00

3.500,00

3.500,00

3.500,00

4.700,00

3.500,00

2.600,00

2.600,00

2.600,00

2.600,00

1.700,00

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou

experiéncia comprovada s

Nivel médio completo e/ou

s 40 h
experiencia comprovada

Nivel médio completo e/ou

n - 40 h
experiéncia comprovada

Nivel médio completo e/ou

experiéncia comprovada S

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou

S 40 h
experiéncia comprovada

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal

01

6.163,36

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada



DAS -2

DAS-7

DAS -8

DAS -5

DAS -2

DAS-3

DAS -6

DAS -6

DAS -7

SM

DAS -6

DAS -5

DAS -7

DAS -7

Coordenador de
Protecao Social
Basica CRAS

Secretario EXxecutivo
de Assisténcia

Secretario
Administrativo de
Assisténcia

Diretor Executivo
Habitacao

Coordenador de
Protecao Social

Especial CREAS

Gerente de Secao do
SUAS

Gerente de Divisao de
Protecao da Mulher

Gerente de Divisao de
Gestao Administrativa

Conselheiro Tutelar

01

04

01

01

01

01

01

06

4.700,00

2.600,00

1.700,00

3.700,00

4.700,00

2.500,00

3.500,00

3.500,00

2.600,00

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou
experiéncia comprovada

Nivel médio completo e/ou

e 40 h
experiéncia comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou

o 40 h
experiéncia comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo

elou experiéncia 40 h
comprovada
Nivel médio completo 40h

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Secretario Municipal

Gerente de Divisao de
Gestao Administrativa

Coordenador de
Obras Infraestrutura
Pontes e Estradas

Gerente de Secao de
Pontes e Estradas

Gerente de Secao de
Servicos Publicos

01

01

02

01

6.163,36

3.500,00

4.700,00

2.600,00

2.600,00

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou

e 40 h
experiéncia comprovada

Nivel médio completo e/ou

e 40 h
experiéncia comprovada



DAS -7

DAS -7

DAS -7

DAS-7

DAS -8

SM

DAS -6

DAS -6

DAS -6

DAS -7

DAS -7

DAS -8

SM

Gerente de Secao de
lluminacao Publica

Gerente de Secao de
Manutencao de
Maquinas e
Equipamentos

Secretario Executivo
de Obras

Administrador de
Cemitério

Secretario
Administrativo de
Obras

01

01

01

02

2.600,00

2.600,00

2.600,00

2.600,00

1.700,00

Nivel médio completo e/ou

ez 40 h
experiéncia comprovada

Nivel médio completo e/ou

i 40 h
experiéncia comprovada

Nivel médio completo e/ou

experiéncia comprovada gk

Nivel médio completo
elouu experiéncia
comprovada

40 h

Nivel médio completo e/ou

o 40 h
experiéncia comprovada

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, ESPORTE E LAZER

Secretario Municipal

Gerente de Divisao de
Administracao da
Educacao

Gerente de Divisdo de
Esporte e Lazer

Gerente de Divisao de
Transporte Escolar

Gerente de Secdo de
Gestao Administrativa

Secretario EXxecutivo
de Educacao

Secretario
Administrativo de
Educacao

01

01

01

01

01

02

02

6.163,36

3.500,00

3.500,00

3.500,00

2.600,00

2.600,00

1.700,00

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso Superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo e/ou

g 40 h
experiéncia comprovada

Nivel médio completo e/ou

g 40 h
experiéncia comprovada

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal

01

6.163,36

Curso superior completo 40 h
elou experiéncia



ADS-1

DAS-1

DAS-1

DAS -2

DAS -4

DAS -4

DAS -4

DAS -5

DAS -6

DAS -6

DAS -6

DAS -7

DAS -8

Diretor Clinico

Diretor do Hospital

Responsavel Técnico
do Hospital - UBS -
ESF

Coordenador Geral de
Atencdo Basica

Coordenador de
Assisténcia
Odontoldgica

Coordenador de
Epidemiologia
Coordenador de

Vigilancia Sanitaria

Diretor de Unidade

Basica

Gerente de Divisao de
Regulacao

Gerente de Divisao de
Planejamento em
Saude

Gerente de Divisao de
Gestao Administrativa

Secretario Executivo
de Saude

Secretario
Administrativo de
Saude
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01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

08

05

7.800,00

5.500,00

5.500,00

4.700,00

4.000,00

4.000,00

4.000,00

3.700,00

3.500,00

3.500,00

3.500,00

2.600,00

1.700,00

comprovada

Curso superior completo 40 h
com registro no CRM

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso Superior completo
em enfermagem com
registro no orgao de
classe

40 h

Curso superior completo

elou experiéncia 40 h
comprovada
Curso Superior em

odontologia com registro 40 h
no orgao de classe

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior na area de
saude elou experiéncia40h
comprovada

Curso superior na area de
saude elou experiéncia40h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Curso superior completo
elou experiéncia 40 h
comprovada

Nivel médio completo elou

experiéncia comprovada i

Nivel médio completo e/ou

g 40 h
experiéncia comprovada



SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TURISMO, MEIO

SM

DAS -6

DAS -6

DAS -6

DAS -6

DAS -6

DAS -6

DAS -8

AMBIENTE E CULTURA

Curso superior completo

Secretario Municipal 01 6.163,36 elou experiéncia 40 h
comprovada
Gerente de Divisao de Curso superior completo
Fomento ao Comércio 01 3.500,00 elou experiéncia 40 h
e Servigos comprovada
Gerente de Divisao de Curso superior completo
Fomento ao 01 3.500,00 elou experiéncia 40 h
Agronegocio comprovada
e Curso superior completo
Gerente de Divisao de o
Male kmbiente 01 3.500,00 elou experiéncia 40 h
comprovada
R Curso superior completo
Gerfz ntg de D“{'5a° de 01 3.500,00 elou experiéncia 40 h
Indastria e Turismo
comprovada
WS Curso superior completo
Gerente de Divisao de ey
Castio Adminstratvi 01 3.500,00 elou experiéncia 40 h
comprovada
i Curso superior completo
Gerente de Diviswo.de. 5, 3.500,00 elou experiéncia 40 h
Politicas Agricolas
comprovada
Secretario 04 1.700,00 Nivel médio completo e/ou 40 h

Administrativo

experiéncia comprovada

ANEXO III - DESCRICAO DOSCARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

SECRETARIO GERAL DE GOVERNO E GESTAO E OU GERENTE MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA:

Promove a execucdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que visem o
atendimento das necessidades do municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no ambito
de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para secretaria e de acordo com o plano de governo municipal.

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagao e
outras fontes de informacoes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
proprio campo de conhecimento.
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* Levanta as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuagdo, prevendo custos
em fungao dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

* Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo,

* Desenvolve e aprimora contatos com outros orgaos publicos, recebendo reivindicagoes
analisando e propondo solugdes para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio.

* Presta informacgdes ao prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

» Executa tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

ESPECIFICACOES:

1- ESCOLARIDADE: curso superior ou experiéncia comprovada.

2 - EXPERIENCIA: alguma anterior de seis meses a um ano.

3 - INICIATIVA/COMPLEXIDADE: tarefas especializadas e complexas que requerem

conhecimentos técnicos, exigindo constante aperfeicoamento e atualizacdo, iniciativas, discernimento
e desembaraco para tomar decisdes.

| -
4 - ESFOCO FiSICO: normal
5 — ESFORCO MENTAL E VISUAL: exige concentracao e atencdo mental constantes para
desenvolver os planos de sua unidade.
6 — RESPOSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: detém informagdes sigilosas, cuja
divulgacao pode provocar embaracos internos.
7- RESPONSABILIDADE/SUPERIVISAO : exige coordenacio e supervisio nas diversas
unidades administrativas para planejar as atividades da unidade.
8 - AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio, esta sujeito a trabalho externo

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL E CERIMONIAL
-

DESCRICAO SUMARIA:

Divulga noticias da Administracdo Publica Municipal de interesse publico e
do municipio, acompanha noticias sobre a Administracao Piblica Municipal e
o municipio, auxilia na redacdo e pronunciamento a serem proferidos pelas
autoridades da Administracao Publica Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

* Coordena, planeja, redige, interpreta e divulga os resultados dos
trabalhos e atos administrativos da Administracio Publica e de
interesse dos municipes.

* Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica
das atividades municipais, consultando as diversas fontes de interesse,
para transmitir informa¢des dos acontecimentos e realizacbes da
prefeitura e/ou sobre o municipio.

* Mantém contatos permanentes com associagoes de classe, sindicatos e
organizagdes populares, através de pesquisas, verificando suas
reivindicacOes e sugestoes para subsidiar a atuacdao do governo
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municipal.

* Representa o prefeito, quando de sua auséncia, em solenidades
oficiais, recepgdes e outros eventos de interesse do Executivo, para
cumprir a programacgao estabelecida ou os compromissos assumidos.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia comprovada.

2 - EXPERIENCIA: de seis meses a um ano; conhecimento de
Administracdo Publica; conhecimento de processador de texto.

3 — INICIATIVA/COMPLEXIDADE : planeja suas atividades, executa
tarefas de natureza complexa e confidencial que requerem conhecimentos
técnicos e especializados, iniciativa propria; recebe supervisdo do superior
imediato.

4 - ESFOCO FiSICO: normal.

“~  5_ESFORCO MENTAL: constante.
6 — ESFORCO VISUAL: normal.
7 - RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: total.
8 - RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma.
9 — RESPOSABILIDADE/PATRIMONIO : pelos equipamentos, matérias e
documentos que utiliza.
10- RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: eventualmente.
11- AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio e estd sujeito a
trabalho externo.
“

COORDENADOR MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
DESCRICAO SUMARIA:

Agir preventivamente e corretivamente nas situacdes de socorro, de
assisténcia e recuperativas destinadas a evitar desastres e minimizar seus
impactos para a populacdo, restabelecendo a normalidade social.

DESCRICAO DETALHADA:

* Propor e executar acoes de socorro: caracterizam-se como agdes
imediatas de resposta aos desastres com o objetivo de socorrer a
populacdo atingida.

* Propor e executar assisténcia as vitimas: caracterizam-se como agoes
imediatas destinadas a garantir condigoes de incolumidade e cidadania
aos atingidos.

» Propor e executar agoes de restabelecimento de servigos essenciais:
caracterizam-se como acoes de carater emergencial destinada ao
restabelecimento das condigdes de seguranga e habitabilidade da area

LR RGPS asprise.com/Scanner.js | FOR EVALUATION USE ONLY



atingida pelo desastre.

* Propor e executar acoes de reconstrugao: caracterizam-se como agoes
de carater definitivo, ou provisorio, destinadas a restabelecer o cenario
destruido pelo desastre;

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia comprovada.

2 — EXPERIENCIA: de seis meses a um ano: conhecimento de
Administragao Publica.

3 — INICIATIVA/COMPLEXIDADE : planeja suas atividades, executa
tarefas de natureza complexa e confidencial que requerem conhecimentos
técnicos e especializados, iniciativa propria; recebe supervisao do superior

imediato.

4 - ESFOCO FiSICO: normal.

5-ESFORCO MENTAL.: constante.

6 — ESFORCO VISUAL: normal.

7 - RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: total.

8 - RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: total.

9 — RESPOSABILIDADE/PATRIMONIO : pelos equipamentos, matérias e
documentos que utiliza.

10- RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: sempre.

11- AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritorio e externo.

CHEFE DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

DESCRICAO SUMARIA:

Orienta o publico sobre o alistamento, convocagdo e atos correlatos ao servigo militar, bem, como realiza
o alistamento militar, utilizando editais e notas divulgadas, para obter o documento de reservista previsto

em lei.

DESCRICAO DETALHADA:

Realiza o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio e em municipios vizinhos
(que ndo possuem o servico da junta militar), assegurando sua regularizagao junto a esse orgao.
Orienta o publico na elaboracdo de requerimentos, principalmente os de adiantamento de
incorporacgao, dispensa por convic¢do religiosa, arrimo de familia ou incapacidade, pedido de
segunda via e certificado de reservista.

Recebe documentos pertinentes ao servico da Junta Militar, protocolando, conferindo e
despachando, visando o andamento do servigo.

Recebe anualmente a apresentacao dos reservistas para utilizacdo de sua situagdo perante o
servico militar.

Organiza as cerimoOnias anuais de juramento a bandeira e de entrega de certificados, em
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solenidade preestabelecida.

« Organiza e mantém o fichario de alistados, colocando-os por ordem alfabética, ano de servigo
militar e outros dados para obter infc:magdes quando necessarias.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:
1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia comprovada.

2 — EXPERIENCIA: alguma anterior, de seis meses a um ano e conhecimento de recursos de
informatica.

3 — INICIATIVA/COMPLEXIDADE : executa tarefas rotineiras de natureza complexa, com iniciativa
propria, recebe instrucoes e supervisao do superior imediato.

4 - ESFOCO FiSICO: normal.
5 - ESFORCO MENTAL: constante.
6 - ESFORCO VISUAL: constante.

7 — RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS : lida com informagdes e documentos de
carater sigiloso.

8 - RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos materiais, equipamentos e documentos que utiliza.

9 - AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de escritdrio, estd sujeito a contatos externos com
autoridades e com oficiais do Ministério do Exército.

COORDENADOR
DESCRICAO SUMARIA:

Coordena as atividades de sua drea de atuacao, planejando, orientando, supervisando e avaliando essas
atividades, para assegurar regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO DETALHADA:

* Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades, utilizando documentac¢do e outras fontes
de informacoes e analisando os resultados dos métodos utilizados para atualizar e ampliar préprio
campo de conhecimento.

* Supervisiona os planos de trabalho e os métodos aplicados, orientando sobre a execucdo e a
selecdo dos mesmos, bem como sobre o material a utilizar, para assegurar a eficiéncia do
processo educativo.

* Avalia o resultado das atividades, examinando fichas, prontudrios e relatdrios e certifica-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficicia dos métodos aplicados e providenciar reformulagoes
adequadas, quando necessdrio.

* Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoal, levando-o a participar de programas de
treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo e possibilitar o acompanhamento
da evolucao.

» Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:



1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia comprovada.
2 — EXPERIENCIA: alguma anterior, de seis meses a um ano.

3 — INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
requerem conhecimentos técnicos e constante atualizagdo, capacidade e discernimento para tomada de
decisoes, recebe supervisdo do superior imediato.

4 - ESFOCO FiSICO: normal.

5-ESFORCO MENTAL.: constante.

6 — ESFORCO VISUAL: constante.

7 - RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: normal.

8 — RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: relativa.

9 —- RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: coordena, treina, e supervisiona equipes de trabalho.

10 - AMBIENTE DE TRABALHO: normal.

GERENTE DE DEPARTAMENTO
DESCRICAO SUMARIA:

Planeja, coordena, promove a execucdo de todas as
atividades da unidade, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento
da politica de governo.

DESCRICAO DETALHADA:

* Planeja, coordena e promove a execucao de todas
as atividades de sua unidade, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade
de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas.

* Participa da elaboragdao da politica administrativa
da organizacdo, fornecendo informacoes,
sugestoes, a fim de contribuir para a definicao de
objetivos.

* Controla o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solucdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos.

* Avalia o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para
detectar falhas e propor modificagdes

» Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, informando o
superior imediato para uma avaliagdo da politica
de governo.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas



pelo superior imediato
ESPECIFICACOES:

1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia
comprovada.

2 — EXPERIENCIA: conhecimentos especificos da area.

3 — INICIATIVA/COMPLEXIDADE: planeja suas
atividades; executa tarefas de natureza complexa,
confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos
praticos, técnicos e especializados, constante atualizagdo,
iniciativa e discernimento para tomadas de decisoes;
recebe supervisao do superior imediato.

4 - ESFOCO FiSICO: normal.
5 - ESFORCO MENTAL: constante.
6 — ESFORCO VISUAL: constante.

7 — RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS
: total.

8 — RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos
equipamentos, maquinas, documentos, veiculos e
materiais pertencentes a unidade administrativa.

9 —- AMBIENTE DE TRABALHO: favoravel.

GERENTE DE DIVISAO
DESCRICAO SUMARIA:

Administra e promove a execucdo de todas as atividades da unidade, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de
governo.

DESCRICAO DETALHADA:

* Fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de
objetivos da prefeitura.

* Controla e acompanha os programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisoes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

* Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagoes.

* Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:



1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia comprovada.
2 - EXPERIENCIA: conhecimentos especificos da area.

3 - INICIATIVA/COMPLEXIDADE: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos,
técnicos e especializados, constante atualizacdo, iniciativa e discernimento para
tomadas de decisdes; recebe supervisao do superior imediato.

4 - ESFOCO FiSICO: normal.

15 - ESFORCO MENTAL: constante.

6 - ESFORCO VISUAL: constante.

7 - RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS : total.

8 — RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos equipamentos, maquinas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

9 - AMBIENTE DE TRABALHO: favoravel.
GERENTE DE SECAO/SETOR
DESCRICAO SUMARIA:

Orienta a execu¢do de todas as atividades da unidade, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo.

DESCRICAO DETALHADA:

* Elabora informacgoes, sugestoes, a fim de contribuir para a definicao de
objetivos da prefeitura.

* Controla os programas, orientando 0s executores na solugao de duvidas e
problemas, tomando decisoes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos.

* Avalia o resultado das atividades, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagoes.

* Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES:

1 - ESCOLARIDADE: Curso superior ou experiéncia comprovada.

2 - EXPERIENCIA: conhecimentos especificos da area.

3 — INICIATIVA/COMPLEXIDADE: planeja suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos,

técnicos e especializados, constante atualizacdo, iniciativa e discernimento para
tomadas de decisoes; recebe supervisdo do superior imediato.



4 - ESFOCO FiISICO: normal.

15 - ESFORCO MENTAL: constante.

6 — ESFORCO VISUAL: constante.

7 - RESPOSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIALIS : total.

8 — RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos equipamentos, maquinas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

9 - AMBIENTE DE TRABALHO: favoravel.

Matéria enviada por Gleicieli Carneiro de Souza
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