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LEIN°1.014, DE 16 DE MAIO DE 2022.

DISPOE SOBRE MODIFICACOES NA LEI 967/2019
QUE TRATA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ALPERCATA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Alpercata, Estado de Minas Gerais aprovou, € eu

sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A Estrutura Funcional do Municipio de Alpercata prevista na Lei
Complementar 967/2019 passa a vigorar com as alteracdes previstas na presente

Lei.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e Fazenda passa

a vigorar como “Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento”.

Art. 3° Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento:

| — executar e controlar a contabilidade geral do Municipio, especialmente a cen-
tralizac&o da contabilidade financeira, orcamentaria e econdmica da Prefeitura;

Il — preparar a prestacao de contas dos respectivos exercicios e convénios firma-
dos, nos prazos legais e fornecer os elementos financeiros, orgcamentéarios e
econdmicos para o relatério da Administracao;

Il - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a sua area de
atuacao, em consonancia com a legislacao pertinente e as politicas fiscal e tribu-
taria do Municipio;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacgao da

receita e a realizagdo da despesa publica;
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V - promover o aprimoramento e a atualizacdo permanente das legislacdes tribu-
taria e financeira do Municipio;

VI - promover, acompanhar, executar e avaliar a aplicacdo dos recursos orcga-
mentarios e financeiros da Prefeitura, bem como exercer a supervisdo junto a
outros 6rgaos que recebam recursos do Tesouro Municipal;

VII - conduzir, promover, examinar e negociar empréstimos, financiamentos ou
quaisquer outras espécies de obrigacdes contratadas;

VIII - promover a revisdo, em instancia administrativa, do crédito tributario consti-
tuido e questionado pelo contribuinte;

IX - administrar a divida publica municipal,

X - subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual de Agbes, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Proposta Or¢camentaria Anual;

Xl - exercer o controle da arrecadacao de receitas, bem como da fiscalizacdo de
atividades econdmicas sujeitas a tributacao;

XIl - promover o aprimoramento e a atualizacdo permanente das legislacdes tri-
butaria e financeira do Municipio;

XIllI - promover, acompanhar, executar e avaliar a aplicacdo dos recursos orca-
mentérios e financeiros da Prefeitura, bem como exercer a supervisao junto a
outros 6rgdos que recebam recursos do Tesouro Municipal;

XIV - promover os registros da contabilidade do Municipio, a elaboracéo dos de-
monstrativos contdbeis e do Balanco Anual, em atendimento a Lei Orgéanica e
demais dispositivos legais e constitucionais;

XV- manter programas e acdes de capacitacdo e atualizacdo permanente das
equipes fazendarias envolvidas no cumprimento dos objetivos do 6rgao;

XVI- Analisar e aprovar projetos arquitetdnicos, loteamentos, condominios, des-
membramento/anexacéo de chacaras urbanas e subdivisdes/unificagdes de lotes
urbanos, bem como emitir os respectivos documentos;

XVII - Emitir: certificado de concluséo de obra, certiddes de anuéncia e demolicéo,
certidao de aprovacéo de projetos, segundas-vias de documentos, informacdes
de edificagBes constantes nas areas subdivididas e autorizacdes de alvara de

estabelecimento;
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XVIII - Auxiliar na elaboracéo das Leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa
de lixo e iluminacéo publica e incéndio;

XIX - Liderar o planejamento, organizacao e atualizacdo do Cadastro Técnico do
Municipio e da Planta Genérica de Valores Venais dos Imdéveis da malha urbana

do Municipio;

Art. 4° Integra a estrutura MUNICIPAL DE FAZENDA e PLANEJAMENTO:

1 DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO, ARRECADACAO E FISCALIZA-
CAO.

2 Divisdo de Fiscalizacéo

3 DEPARTAMENTO DE EMPENHO E PROCESSAMENTO DA DESPESA.

Art. 5° Ao DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO, ARRECADAQAO E FISCALI-
ZACAO, compete:

| - Coordenar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio;

Il - Liderar as atividades relativas ao langamento e arrecadacao dos tributos mo-
biliarios e imobiliarios do Municipio;

lIl - Manter atualizada a legislacdo tributaria municipal e promover a orientacéao
dos contribuintes sobre sua correta aplicacéo;

IV - Zelar pela correta aplicacao da legislacéo tributaria do Municipio;

V - Chefiar os estudos que visem propor normas para o aperfeicoamento da le-
gislacéo tributaria municipal,

VI - Coordenar os procedimentos de inscri¢cdo da divida ativa, controle e atualiza-
¢cao, remetendo ao Servi¢o Juridico do Municipio os processos administrativos
para cobrancga;

VII - Organizar, promover, controlar e programar a fiscalizacdo de tributos muni-

cipais;
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VIl - Chefiar a realizacdo de estudos para o continuo aperfeicoamento dos me-
todos e técnicas de fiscalizacao;

IX - Controlar, analisar e avaliar as programacoes fiscais comuns e especiais;

X - Acompanhar a organizacao do sistema de informacdes sobre a situacéao fiscal
do contribuinte e de controle de expedicéo de certiddes;

Xl - Programar e coordenar acdes para apurar e coibir irregularidades no uso de
documentos fiscais.

XIl - Liderar as atividades de fiscalizacéo tributéria;

XIllI- Coordenar a apuracéo das formas de sonegac¢éo de impostos, propondo me-
didas para coibir sua pratica;

XIV - Controlar o registro de autorizacao de impresséao de documentos fiscais;
XV - Acompanhar a apuracdo de fraudes e irregularidades cometidas contra o
erario municipal;

XVI - Coordenar os procedimentos de informacéo ao contribuinte acerca de sua
situacao fiscal;

XVII - Gerenciar a expedicao de certiddes, termos de verificacdo e de notificacédo
fiscal;

XVIII - Acompanhar o levantamento da contribuigcdo de melhoria;

XIX - Planejar a execucao de atividades que visem apurar e coibir irregularidades
no uso de documentos fiscais;

XX - Supervisionar o controle e a atualizacdo do cadastro de contribuintes do
Municipio;

XXI - Gerir o recebimento, analise e autorizacdo do pedido de confeccéo de do-

cumentos fiscais, exercendo seu controle.

Art. 6°. Sao atribuicdes da Divisédo de Fiscalizagéo:

| - Coordenar a fiscalizacdo em obras, loteamentos e edificacoes;
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Il - Controlar os procedimentos de emissao e lavratura de notificagdes, autos de
fiscalizagéo, de ocorréncia, de adverténcia, de infragdo, de embargo, de interdi-
¢ao, de demolicao de obras particulares, a quem, por credibilidade, se designa a
referida funcéo;

lIl - Coordenar as ac¢fes destinadas a garantir o cumprimento das prescri¢cdes do
Cdédigo de Posturas e da Lei de Uso e Ocupacédo do Solo Urbano e demais legis-
lagbes correlatas;

IV - Supervisionar a fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, fazendo cumprir as normas e posturas municipais, inclu-
sive para efeito de autorizagdo de funcionamento;

V - Promover a fiscalizacdo do comércio ambulante em geral;

VI - Gerenciar a fiscalizacdo do cumprimento das normas de funcionamento das
feiras livres;

VIl - Gerenciar as atividades urbanas, implementando condicbes e horarios de
funcionamento em conformidade com a legislacéo;

VIII - Organizar a fiscaliza¢do do uso e ocupacao das areas verdes e areas insti-
tucionais de propriedade do Municipio;

XIX- Acompanhar as a¢des que coibam o comércio néo licenciado e a execucao
de qualquer trabalho ou atividade ndo autorizado em logradouro publico e em
demais bens publicos municipais;

X - Apoiar os fiscais na lavratura de autos de infracdo, em conformidade com a
legislagéao vigente;

XI - Autorizar e coordenar a fiscalizacdo dos eventos, observando o Cédigo de
Posturas do Municipio, garantindo o uso de mecanismos como adverténcia, noti-
ficacOes, atuacoes, apreensdes e interdi¢oes;

XIl - Gerenciar a emissao de pareceres e relatorios técnicos acerca das atividades
fiscalizadas, sobretudo para emisséo do alvara de funcionamento dos estabele-
cimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos em geral;

XIlI - Colaborar com a fiscalizag&o da publicidade e propaganda em geral, sobre-
tudo quanto a polui¢éo visual e sonora, exceto no que diz respeito a propaganda

eleitoral;
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XIV - Coordenar a fiscalizacdo, juntamente com as autoridades policiais, do cum-
primento da legislacao afeta ao sossego publico.
XV - Organizar, promover, controlar e programar a fiscalizagcéo de tributos muni-

cipais;

Art. 7°. Sao atribuicdes do Departamento de Empenho e Processamento da Des-

pesa:

| - Coordenar o empenhamento das despesas, a vista da documentacao autori-
zativa pertinente;

Il - Gerenciar a emissdo de notas de adiantamento e respectivas anulagdes, além
de outros documentos relativos a gestéo financeira;

Il - Manter atualizados os controles dos empenhos decorrentes da execucao or-
camentaria;

IV - Gerir a programacao dos pagamentos devidos, autorizados e liquidados;

V - Promover as restituicbes de caucdes ou fiancas, apds serem liberadas pelas
autoridades competentes;

VI - Garantir a atualizacao do sistema de controle das despesas do Municipio.

Art. 8° Fica criada na Estrutura Organizacional do Municipio a Secretaria Munici-

pal de Administracao.

Art. 9° S&o atribuicdes da Secretaria Municipal de Administrag&o:

| - Planejar, controlar e orientar de forma estratégica o Chefe do Poder Executivo
nas politicas publicas voltadas a administracdo dos recursos humanos, material,
patriménio, gestdo de contratos, documentacdo e servi¢cos gerais da municipali-
dade;

Il - Liderar a promocéo da racionalizacdo e a modernizacdo dos processos de
gestao administrativa do Municipio;

lIl - Promover licitagcdes para a aquisicdo de bens e contratacéo de servigos;
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IV - Responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos
relativos a higiene e seguranca do trabalho e saude do servidor no ambito da
Administracdo Municipal, promovendo a ado¢do das medidas técnicas e adminis-

trativas que se fizerem necessarias;

Art. 10 A Secretaria Municipal de Administragdo tem a seguinte estrutura:

1 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2 — DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE, CONTROLE E PLANEJAMENTO DE
FROTAS.

2.1 - Divisado de Transporte

3 - DEPARTAMENTOS DE LICITACAO E CONTRATOS

3.1 — Divisao de compras

4 — DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
4.1 - Divisao de Almoxarifado e Patrimbnio
4.2 — Divisdo de Digitalizacao e Arquivo

Art. 11 Sao atribuicées do Diretor de Recursos Humanos

| - Gerir a proposicao e implementacéo de politicas de recursos humanos do Mu-
nicipio;

Il - Conduzir a promocéo de concursos publicos para a admisséo de servidores;
[l - Orientar quanto aos cuidados com os aspectos legais e financeiros referentes
a execucao do regime juridico do pessoal;

IV - Coordenar o procedimento de organizacdo e manutencao dos registros e as-
sentamentos funcionais dos servidores;

V - Controlar a observancia dos limites de prestacdo de servi¢o extraordinarios;
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VI - Coordenar o cumprimento das normas legais referentes a administracao de
pessoal.

VI - Supervisionar a organizagcdo e manutencdo dos assentamentos funcionais
dos servidores municipais;

VIl - Chefiar os procedimentos de averbacéao, registro e contagem de tempo de
servigo dos servidores municipais;

VIII - Conduzir a apuracéo da frequéncia dos servidores municipais;

IX - Coordenar a confeccao, a vista da apuracdo de frequéncia, da folha de pa-
gamento do Poder Executivo;

X - Orientar e acompanhar os calculos e preparacdo da relacdo dos descontos
obrigatdrios e autorizados relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhi-
mento;

Xl - Acompanhar e orientar sobre o controle de prestacao de servicos extraordi-
narios no Municipio;

XIl - Gerenciar a preparacéo de expedientes relativos a direitos e vantagens pe-
cuniarias dos servidores, promovendo sua inclusdo em folha de pagamento,
guando for o caso.

XIlI - Fiscalizar e coordenar a emissao de expedientes de nomeacao, admissao,
lotacdo, posse, exercicio, demissdo, exoneragdo, aposentadoria e outros atos re-
lativos a vida funcional dos servidores;

XIV - Gerenciar o exame de processos que versem sobre o regime juridico dos
servidores, suscitando, quando necessario, a emissao de pareceres;

XV - Orientar a instauracéo de processo administrativo disciplinar por abandono
de cargo;

XVI - Gerenciar as solicitac6es de gozo de férias regulamentares e outros afasta-
mentos legais dos servidores municipais, observando a legislacéo vigente.

XVII - Coordenar a implementacao e aprimoramento dos procedimentos de ava-
liacdo de desempenho dos servidores;

XVIII - Planejar a realizagao de programas visando a melhoria das condi¢bes de

trabalho no Municipio.
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Art. 12 S&o atribuicbes do Departamento de Transporte, Controle e Planejamento
de Frotas.

| - Coordenar as atividades de transporte e manutencao de veiculos de proprie-
dade do Municipio e dos veiculos contratados de terceiros;

Il — efetuar o controle de manutencéo e abastecimento da frota municipal,

lll — planejar, coordenar e agenda a manutencéo preventiva e corretiva da frota
municipal,

IV — providenciar licenciamento, emplacamento e promover o seguro dos veicu-
los;

VI - zelar pela limpeza e conservacao de veiculos, fazendo constar a marca do
municipio e a devida identificacdo da unidade de sua lotacdo e ainda:

a) Organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e ma-
quinas;

b) Requisitar e manter o controle de pecas, acessorios e outros materiais utili-
zados pelos 6rgaos que lhe estdo subordinados;

c) Supervisionar, controlar e orientar os servicos de manutencdo dos equipa-
mentos e veiculos, concernentes a manutencao preventiva, conservagao e ma-
nutencgéo periédica;

d) Administrar e coordenar as atividades dos motoristas, operadores de maqui-
nas e ajudantes do Municipio;

e) Promover assisténcia a ocorréncia com veiculos do Municipio, relativos a aci-
dentes e outros;

f)y  Fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servicos de locacdo de maquinas
e equipamentos, realizando medi¢des, conferindo faturas, fazendo observar cro-

nogramas e clausulas contratuais

Art. 13 S&o atribui¢cdes da Divisdo de Transportes:

| - Acompanhar o processo de recebimento das infracdes de transito, com a iden-

tificacé@o e responsabilizagdo de condutores;
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Il - controlar a saida e chegada de veiculos, verificando a quilometragem percor-
rida e controle de trafego;

lIl - supervisionar o trabalho dos motoristas e organizar a respectiva escala de
trabalho;

IV- proceder a distribuicdo de veiculos para as unidades administrativas da Pre-

feitura, fiscalizando o seu uso

Art. 14 Sao atribuicdes do Departamento de Licitacdo e Contratos

| - Orientar os servidores lotados no Departamento na tomada de decisdes ne-
cessarias a perfeita execucao dos processos licitatérios;

Il - Supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais, contratacdo de servicos
e locacao de bens;

lIl - Assessorar as Secretarias Municipais na instru¢do de pedidos de aquisicéo
de materiais e de contratacédo de servicos;

IV - Coordenar os procedimentos de aquisicdo de materiais e de contratacdo de
servicos, zelando pelo cumprimento das clausulas contratuais estabelecidas;

V - Orientar e organizar os procedimentos de recebimento, guarda, conservagéao
e distribuicdo de materiais;

VI - Colaborar no zelo pela adequacao qualitativa e quantitativa dos estoques;
VII - Acompanhar a emissédo de Certificado de Registro Cadastral, observada a

legislagéo vigente.

Art. 15 Sé&o atribuicdes do Chefe da Divisdo de Compras

| - Gerenciar a preparagcéo e montagem de processos administrativos de compras
de materiais e contratacédo de servi¢os, observando a legislacéo vigente;

Il - Coordenar o controle das dotagOes orcamentarias destinadas a aquisicao de
materiais e contratacdo de servigos;

[l - Incentivar o procedimento de pesquisas de mercado e a manutencgao atuali-

zada do registro de precos de itens de consumo mais frequente;

10
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IV — Supervisionar o calendéario de compras;

V - Gerir o cadastro atualizado de fornecedores de materiais e prestadores de
servico;

VI - Colaborar no planejamento dos orgamentos de aquisicdo de suprimentos en-
caminhados pelas Secretarias Municipais, verificando sua conformidade com os
precos de mercado.

VII - Fiscalizar a manutencéo da escrituracao e atualizacéo do cadastro de forne-

cedores e prestadores de servicos do Municipio;

Art. 16 Sao atribuicées do Departamento Administrativo

| - Propor métodos e rotinas operacionais visando centralizar a aquisicdo do ma-
terial destinado a todas as unidades administrativas, bem como a execucéo dos
servicos demandados, com base em programacao estabelecida;

Il - Promover estratégias e diretrizes politicas que visem o melhor e mais racional
aproveitamento dos bens patrimoniais;

lIl - Acompanhar a baixa de bens mdveis e iméveis, de acordo com a autorizacao
da autoridade competente;

IV - Fiscalizar e exigir a atualizacdo da carga patrimonial dos bens moveis sob-
responsabilidade das Chefias das Unidades, procedendo as respectivas anota-
cOes de transferéncia solicitadas;

V - Criar estratégia, politicas e programas visando recuperar os bens méveis e/ou
equipamentos em desuso, quando o custo convier a administragao;

VI - Exigir do profissional responsavel pelo patriménio que os moveis pertencen-
tes a Administragdo Publica sejam devidamente cadastrados;

VIl - Administrar o recebimento, a guarda, conservar e distribuir os materiais ad-
quiridos pelo Municipio;

VIII - Fiscalizar a conferéncia das especificagdes, precos, quantidades e quali-
dade dos materiais;

IX - Fiscalizar a guarda, seguranca, limpeza e conservacdo dos prédios munici-

pais e demais bens patrimoniais da municipalidade;

11
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X - Responsabilizar-se pela manutencao dos bens permanentes a disposicao de
todas as unidades administrativas, a fim de coloca-los em perfeitas condi¢des de
funcionamento;

Xl - Controlar a tramitacdo de processos e requerimentos nas unidades adminis-
trativas, prestando aos interessados as informacdes relativas aos mesmos;

XIl - Manter o controle e funcionamento do sistema de telefonia utilizado por todas
as unidades da Administracao; e

XIll - Executar tarefas afins, determinadas pelo Secretario de Administracdo e
pelo Chefe do Executivo Municipal.

XIV - Orientar, promover e supervisionar 0os procedimentos operacionais neces-
sarios ao recebimento e entrega de correspondéncia;

XV - Gerir os contratos de servigos de correios, manutencao preventiva e corre-
tiva dos aparelhos de ar-condicionado, manutencéo dos elevadores e servicos de
telefonia do palacio municipal e demais servicos indispensaveis a prestacao do
servico publico;

XVI - Coordenar a locacdo de imoveis e a promocédo da manutencéo, as reformas
de imoveis e instala¢gBes vinculados a Secretaria de Administracdo que atendam

0S servi¢os publicos municipais;

Art. 17 Sao atribuicdes da Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio

| - Gerenciar os procedimentos de recebimento, registro e armazenamento dos
materiais adquiridos;

Il - Acompanhar e orientar quanto ao controle e registro da saida de material re-
quisitado;

lIl - Planejar a aquisicdo de materiais, com base nos padrdes de consumo regis-
trados e tendo em vista a obtencédo de economias de escala;

IV - Acompanhar a avaliacdo dos padrdes de consumo das Secretarias Munici-
pais, propondo a correcéo de disfungbes constatadas;

V - Liderar a promocéo de estudos e medidas destinadas a simplificagédo e padro-

nizacdo dos materiais utilizados;

12
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VI - Conduzir a elaboracéo, com base nos documentos pertinentes, dos controles
fisico e financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito
de inventério e balancete mensal;

VIl - Orientar na proposicédo da venda de estoques de material permanente e de
equipamentos considerados inaproveitaveis ou desnecessarios.

VIII - Acompanhar o tombamento dos bens imdveis pertencentes ao Municipio,
mantendo em ordem 0s respectivos titulos de propriedade, descri¢cdes topografi-
cas e plantas, quando for o caso;

IX - Chefiar a inspecado peridédica dos bens imoveis, verificando seu estado de
higidez fisica e conservacao;

X - Coordenar a fiscalizagdo a obediéncia das obriga¢cdes contratuais assumidas
por terceiros em relacédo aos bens imdveis pertencentes ao Municipio;

Xl - Gerir 0 cadastro e a efetivacdo de tombamento dos bens méveis pertencentes
ao Municipio e o controle de sua aloca¢do e movimentacao;

Xl - Supervisionar o inventario anual dos bens méveis pertencentes ao Municipio;
XIlI - Chefiar o procedimento de recolhimento e baixa dos bens mobiliarios consi-
derados obsoletos, inserviveis, antieconémicos ou danificados;

XIV - Propor a promogé&o de sindicancias e processos administrativos com vistas
a apurar o desaparecimento ou destruicdo de bens publicos municipais, requisi-
tando a autoridade policial a instauracao de inquérito, quando for o caso;

XV - Orientar sobre a contratacdo de seguros dos bens publicos municipais.

Art. 18 Séo atribuicdes da Divisdo de Digitalizacdo e Arquivo

| — Arquivar todos os documentos enviados pelos 6rgdos municipais;

Il — Elaborar e manter indices necessarios a pronta consulta de qualquer docu-
mento arquivado;

[l — Implantar e desenvolver a digitalizacdo de documentos que forem enviados
para o arquivo, para proporcionar a consulta de forma digital;

[l — Manter cadastro de entrega e retirada de documentos arquivados;

13
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IV — Desempenhar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelos superiores

hierarquicos.

Art.19 Fica extinto da estrutura organizacional do Municipio o Departamento Ad-
ministrativo e Financeiro, o Departamento de Transportes, a Divisdo de Licitacao

e a Divisdo de Empenho.

Art. 20 Fica criado, na estrutura Administrativa do Municipio, o Departamento de
Licitacdo, o Departamento Administrativo, o Departamento de Empenho e Pro-

cessamento da Despesa e a Divisao de Transportes.

Art. 21 Para atender a estrutura criada pela presente lei complementar os cargos
comissionados e funcdes gratificadas previstos no Anexo IV da Lei Complementar
967/2019 passam a vigorar conforme anexo | que é parte integrante da presente
lei, ficando criado: 01 (um) cargo de Secretario Municipal, 01 (um) cargo de Dire-

tor de Departamento e 06 (seis) cargos de Assessor de Servicos.

Art. 22 Esta Lei passa a vigorar na data de sua publicacao.

Alpercata, 16 de maio de 2022.

RAFAEL AUGUSTO FRANCA OLIVEIRA MACHADO
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

ALPERCATA

Um governonsiie para ineires tempos!

GESTAO 2021 - 2024

ANEXO |

(Lei 1.014, de 16 de maio de 2022).

CARGO QUANTITATIVO VENCIMENTO (R$)
Secretario Municipal 09 Subsidio fixado pelo Legislativo
Assessor de Servigos 15 R$ 1.400,00
Secretaria do Executivo 01 R$ 1.800,00

Diretor de Departamento 16 R$ 2.700,00

Chefe de Diviséo 17 R$ 2.000,00

Diretor de Escola 07 R$ 3.000,00
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