PREFEFTURA MUNICIPAL DS TOMBOS

F'stado de Minas Gierais

LEI COMPLEMENTAR N° 1.393

e 25 de janciro de 2005.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO
EXECUTIVO MUNICIPAL DE TOMBOS E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS

O povo do Municipio de Tombos, por seus representantes, aprovou, e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a estrutura administrativa do Poder Fxecutive do

Municipio de Tombos.
Paragrafo unico - O Municipio de Tombos é ente federado com autonomia

politica, administrativa e financeira assegurada pela Constituicdo Federal e pela
Conslituicio do Estade de Minas Gerais, com a finalidade de dirigir, executar e controlar

as atividades de seu interesse, visando ao bem-estar geral da sua populagéao.

Art. 2° - O Poder Execulivo tem sua sede e Jurisdigcdo administrativa sobre a area

do Municipio e Distritos existentes ou que, por forga de lei, venham a ser criados,

Art. 3° - A aplicagao da presente Lei Complementar objetivara, prioritariamente, a
execucdo ordenada da acdo governamental, segundo os principios constitucionais e

demandas sociais.

Art. 4° - O Pprefeito podera delegar, além das atribuicSes do Srgéo
correspondente, competéncia a seus titulares para proferirem doopachos deuisuiius,
podendo, a qualquer momento, avocar, segundo seu critério, a competéncia delegada.

Art. 5° - A acao administrativa do Executivo Municipal é exercida pelo Prefeito
Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete, Assessores, Secrelarios
Municipais, demais ocupantes de cargos comissionados e pelos servidores municipais.
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Art. 6° - Os titulares dos 6rgéos da estrutura administrativa nao poderdo se

escusar de decidir, devendo ainda, acelerar a tramitagio de seus atos, dentro do

principio da eficiéncia, observados, ainda, os principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade e publicidade.

Art. 7° - Ressalvados os assuntos de carater sigiloso, os 6rgaos da Administragdo

sao obrigados a responder as consultas feitas por qualquer cidadao.

Art. 8° - Nenhum convénio, contrato, acordo e ajuste sera celebrado com
lerceiros, sem o prévio e expresso assentimento do Prefeito, ressalvados aqueles que

expressamente forem delegados aos seus auxiliares.

CAPITULO I
DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL

Art. 9° - A Administrag&o Puablica Municipal compreende:

I - A Administraciio Direla, gue nfio tem porsonalidade juridica o esta sujeita &
subordinagao hierarquica, abrange as Assessorias, o (Gabinete o as Secretarias:

Il - A Administragdo Indireta, composta pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto;

M - Orgéos Consultivos — cuja finalidade & de auxiliar & Administragac Municipal,

em assuntos especificos.
Paragrafo dGnico - Pdem-se em cooperagdo com a Administragdo Publica

Municipal as seguintes entidades nao integradas na Administracao Indireta:
I - Empresa privada, sob o controle direto ou indireto do Municipio, mediante

participag&o ou por via de contrato ou concessao;
Il - Sociedade civil que, por delegagdo ou convénio. exerca atividade de interesse

da Administragao Publica Municipal.

cAPITULO I
DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS
Art. 10 - A agdo governamental da Administragdo Municipal sera formulada e
implementada através das fungbes administrativas de planejamento, programacéo,

organizagao, coordenagio, diregdo e controle.
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Segdo |

Do Planejamento

Art. 11 - A agdo governamental sera planejada a partir dos seguintes
instrumentos:

I - Plano Geral de Governo;

Il - Programas Gerais e Setoriais;

Il - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Orgamento Publico Anual;

VI - Programa Financeiro e de Desembolso;

VIl - Plano Diretor.

Art. 12 - Todas as agbes governamentais desenvolvidas pela Administragao

deverdo ajustar-se ao Plano Geral, ao orgamento e as disponibilidades financeiras.

Segédo I
Da Programacgéo

Art. 13 - A programagéo consiste no estabelecimento de previsdo de materiais,
equipamentos e recursos humanos para execugdo dos servigos publicos e

implementagéo das agdes planejadas.

Art. 14 - Cabe as Secretarias Municipais elaborar sua programagao setorial,
incumbindo & Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas a elaboragéo dos demais

instrumentos de planejamento.

Art. 15 - Para ajustar a execugéo do Orgamento Publico, a Secretaria Municipal
de Administracdo e Finangas elaborard a programacio financeira de desembolso.

assegurando uma liberagéo automatica de recursos, observando o disposto na legislagéo

que dispde sobre finangas pablicas.

Art. 16 - Os planos e programas, ao serem submetidos ao Chefe do Poder
Executivo, deverdo estar pré-elaborados e discutidos em todos os setores nele

integrados, inclusive quanto ao aspecto financeiro.
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Segdo lll
Da Organizagio

Art. 17 - A organizagdo deve combinar os recursos materiais € humanos de
maneira eficiente e eficaz, cabendo ao administrador publico determinar quais sd@o os
recursos humanos e materiais necessarios para que o planejamento seja seguido e os

objetivos, metas e projetos alcancados.

Segdo IV
Da Coordenagdo

Art. 18 - As alividades da agao governamental especialmente a programacgao de
governo e o or¢gamento, serdo objeto de permanente coordenagio, cabendo ao
administrador publico articular a relacdo de recursos hurmanos e a utilizacao dos recursos

materiais, integrando os diversos setores que contribuem na prestacao de servigos e na
implementagéo das agées planejadas.

A coordenagio sera exercida em todos os niveis da Administragao,

Art. 19
1saveis pel arcas afins aos

mediante realizagéo sistematica de reuni®es com os rosp

programas de trabalho.
Paragrafo unico - O Gabinete é o 6rgao coordenador das reunides com todos

aqueles convocados pelo Prefeito, inclusive Assessores e Secretarios Municipais.

Art. 20 - Os Secretarios Municipais sdo responsaveis, perante o Chefe do
Executivo pela coordenagdo e supervisdo dos orgéos da Administragdo Municipal,

enquadrados em sua area.

Art. 21 - A coordenagio geral de competéncia do Gabinete tem como principal

objetivo:
I - promover a execugao da agao e programas de governo,

Il - acompanhar as atividades das Secretarias harmonizando o relacionamento

entre as mesmas;
Il - acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de alcangar uma

prestacdo econdmica de servigos,



PREFEITURA MUNICIPAL DE TOMBOS

I'stado de Minas Gerais o
IV - evidenciar os resultados positivos e negativos, indicando suas causas,

justificando as medidas postas em pratica ou adogéo do que impuser.

Segio V
Da Diregédo

Art. 22 - O Prefeito, o Chefe de Gabinete e os Secretarios Municipais exercerao
as competéncias e atribuigtes definidas nesta Lei Complementar, visando transformar os
planos em atividades concretas, designando tarefas e responsabilidades para os

servidores e 6rgaos.

Art. 23 - O Dirigente Municipal deve canalizar as forgas e a sinergia dos grupos

para a consecugdo do plangjamento, visando a satisfagéo dos usuarios dos servigos
ptiblicos, a redugac dos custos operacionais e a maximizagdo da capacidade de

investimento do Municipio.

Secio VI
Do Controle

Art. 24 - O controle da ac@o governamental da administracao devera ser exercida
em todos os orgaos, cabendo a Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas a
centralizacfo das informacdes e a sistematizag@o de relatérios gerenciais e de controle.

Art. 25 - As Secrelarias Municipais e Assessorias exercerdo o controle de suas
atribuicbes, com o auxilio da Secretaria Municipal de Administragcao e Finangas, com o
abjetivo de:

I - reoriemtar suas alividades quando em desvio,

Il - assegurar a observancia da legislagao aplicavel as suas atividades;

1 - avaliar o comportamento administrativo dos 6rgaos subordinados;

IV - harmonizar o programa de governo com as atividades do 6rgao;

V - prestar contas de sua gestao, em sua forma e prazo estipulado,

VI - prestar a qualquer momento, por intermédio do Secretario Municipal e

Assessores, as informacdes solicitadas pelo Poder Legislativo e cidadaos.
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Art. 26 - Os relatorios gerenciais e de controle serdo amplamente divulgados,

inclusive em meio eletrénico de acesso publico, garantindo tfotal transparéncia dos atos

da Administragdo Municipal.

-

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 27 - Os 6rgéos da estrutura organizacional do Poder Executivo obedecerdo

ao seguinte escalonamento:
1 - 12 Nivel - Gabinete do Prefeito;

Il - 2° Nivel - Secretaria,

Il - 3° Nivel - Departamento.

Art. 28 - A esliulura administrativa do Poder Executivo Municipal compreende.
| - 6rgdo de assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito:

Il - 6rgéo de atividades-meio;
Il - 6rgéos de atividades-fim.

Art. 29 - O 6rgdo de assisténcia e assessoramento direito ao Prefeito € o

Gabinete, que se compde de:
I - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria Juridica;,
1l - Assessoria Administrativo.

Art. 30 - O oOrgao de atividades-meio @ a Secretaria Municipal de Administracao &
Finangas, que compreende os seguintes setores:

| - Departamento de Contabilidade e Finangas;

Il - Departamento Tributagdo e Arrecadacgao,

11 - Deparnamento de Kecursos Humanos;
IV - Departamento de Materiais de Patrimonio;

Art. 31 - Os orgdos de atividades-fim sao:
I - Secretaria Municipal de Educacao, Cullura, Esporte, Lazer e Turismo:
a) Departamento de Desenvolvimento do Ensino;

b) Departamento de Administragio Educacional;
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c) Departamento de Cultura;

d) Departamento de Esporte e Lazer.
Il - Secretaria Municipal de Saude
a) Departamento de Atengéo Basica;
b) Departamento de Prevengao e Controle de Doengas.

lll - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
a) Departamento de Desenvolvimento Social.
IV - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:
a) Departamento de Obras;
b) Departamento de Transporte e Manutengao.
V - Secretaria Municipal de Agricultura, Turismo e Meio-Ambiente:
a) Departamento de Agricultura e Meio-Ambiente,

b) Departamento de Turismo.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 32 - O Prefeito, o Chefe de Gabinete, o Assessor Juridico e os Secretarios

Municipais exercem competéncias e atribuigdes constitucionais e legais com o auxilio dos

orgaos e entidades que compdem a Administracao.

Secgao l
Da Assessoria e Assisténcia Direta ao Prefeito

Art. 33 - O Gabinete do Prefeito, cujo responsavel ¢ o Chefe de Gabinete,
coordenara todos os drgfos da Administrago Municipal, sendo de representagao politica

do Prefeito, sendo da area de competéncia:
I - manter atualizada a agenda de tramitagdo de projetos no Poder Legislativo,

acompanhar as iniciativas e pronunciamento dos vereadores que tenham relagao com as
atividades da agido de governo e manter controle que permita prestar informagoes
precisas ao Prefeito;

Il - registrar, controlar e marcar as audiéncias do Prefeito,

Ill - organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Prefeito e tomar as

providé&ncias necessarias para a sua observancia;
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IV - fazer atendimento ao publico, encaminhando os cidaddos aos 6rgéos da
Administragdo Municipal ou marcando audiéncia com o Prefeito;
V - manter e organizar o arquivo de papéis que sejam de interesse do Prefeito,
Vil - atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando o que se for necessario

para lhe dar devidas condig®es de trabalho;
VIl - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

VIl - recepcionar visitas e hdspedes oficiais do Governo Municipal;
IX - praticar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 34 - A Assessoria Juridica compete:
I - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades juridicas do Executivo;

Il - representar o Municipio em juizo e fora dele, em qualquer instancia

jurisdicional e administrativa;

Il - acompanhar e orientar todos os procedimentos administrativos que tramitarem
no interior da Administragéo, inclusive para formalizagéo de contratos e convénios;

IV - promover a elaboragao de regulamentos e atos normativos em geral;

V - promover a cobranga judicial da Divida Ativa e de quaisquer outros créaditos do
Municipio, que nao sejam liquidadas nos prazos legais e regulamentares,

VI - zelar pela exata e uniforme observancia das leis municipais e promover sua

aplicacao e divulgagao em sua jurisdicao;
VIl - prestar a necessaria assisténcia nos atos referentes a desapropriagio,

alienacao e aquisigio de imdveis pela Prefeitura assim como nos contratos em geral;

VIl - controlar atividades juridicas, jurisprudéncia e biblioteca;
IX - praticar outras atividades que Ihe foram atribuidas pelo Prefeito

Art. 356 - As normas de rotina de trabalho dos orgdos de assisténcia e de
assessoramento direto e imediato ao Prefeito serfio objeto de regulamentos elaborados

pelo seu respectivo titular e homologados pelo Prefeito Municipal

Secdo ll
Das Secretarias Municipais

Art. 36 - As secretarias municipais sao Orgaos de finalidade execuldria das acboes

de governo, as quais tém por objetivos:

| e
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I - contribuir para a formulagdo do plano de governo, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaboragio para a elaboragdo de programas gerais,

1l - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agéo do governo municipal

e nos programas gerais e setoriais;
Il - analisar as alteragdes verificadas nas previsées do Orgamento Anual e

Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios,
IV - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragao Municipal;

V - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

VI - participar das reunides do Secretariado;
VIl - atender as solicitagdes e convocagdes do Legislativo Municipal,
VIl - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos

submetidos & sua decisdo ou apreciago;
IX - emitir atos administrativos de sua competéncia,
X - apresentar ao Prefeito e ao 6rgéo de controle interno, periodicamente e em

carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo do orgéo.

Art. 37 - As atribuigfOes e competéncias de cada Secretaria, bem como as normas

e rothinas de trabalho, seriao objeios de Decreto do Execulivo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 - Ficam criados todos os 6rgédos da Estrutura Administrativa mencionados
nesta Lei Complementar, nos termos do ANEXO Il - CARGOS COMISSIONADOS DE

LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO, com o simbolo, nimero de vagas e vencimentos

expressamente indicados.
§ 1° - Os cargos ora criados, os quais sdo de dedicacgéo integral, serdo instalados
e implantados de acordo com a necessidade e conveniéncia da Administracéo.

§ 2° - Serdo baixados por Decretos os funcionogramas da estrutura

organizacional ao Foger Execulivo.
§ 3° - Os subsidios do Prefeito e do Vice-Prefeito e do Secretarios Municipais sao

fixados por lei de iniciativa do Legislativo Municipal, conforme disposto no inciso V do

artigo 29 da Consltiluigido Federal de 1988.
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Art. 39 - O servidor efetivo no Municipio, nomeado para cargo em comissao,

podera optar pelos vencimentos do cargo efetivo ou do cargo em comisséo.
§ 1° - O servidor da Administragéo Direta ou Indireta do Estado ou da Unifo, em
regime e adjungdo com 6nus para o Municipio, se nomeado para cargo em comissao,

podera optar pelos vencimentos deste ou pelos vencimentos do seu cargo efetivo.

§ 2° - O servidor da Administragéo Direta ou Indireta do Estado ou da Uniéo,
colocado a disposigdo do Municipio, mas remunerado pelo 6rgéo de origem, se nomeado
para cargo em comisséo, podera receber dos cofres municipais a diferenga resultante da
remuneragdo do cargo comissionado e a remuneragio do cargo efetivo, calculada da
seguinte forma: (VENCIMENTO DO CARGO COMISSIONADO - VENCIMENTO DO
CARGO EFETIVO = VALOR DA DIFERENCA EM FAVOR DO SERVIDOR),

Art. 40 - O Anexo Il da Lei 1.087, de 29 de abril de 1994, passa a vigorar
acrescido dos cargos de provimento efetivo indicados no Anexo Ill desta Lei, os quais
serdo providos por contrato temporario por excepcional interesse publico, até que se

realize o concurso de provas ou de provas e titulos.

Art. 41 - Revogam-se as disposigbes em contrario, especialmente as Leis
Municipais N° 1.335, de 12/06/02, N° 1.223, de 30/10/98, N° 1.160, de 13/09/96, e N°
1.127, de 30/05/95, arts. 3° e 4° da N° Lei 1.045, de 30/12/92, e art. 18 da Lei N° 1.087,
de 29/04/94.

Paragrafo dnico - Ficam também revogados todos os cargos em comisséo

constantes do Anexo Il da Lei N° 1.087, de 29 de abril de 1994,

Art. 42 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicacao. retroagindo os seus

efeitos a 1° de janeiro de 2005

Gabinate do Prefeito Municipal de Tombos, 25 de Janeiro de 2005
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Prefeito Municipal
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