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prosETo DE LEIN | §4 3 r2022

DISPOE SOBRE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

. ENILSON DE ARAUJO RIOS, Prefeito Municipal de Araputanga,
Camara [lunicipal de Araputa o de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes faz saber que

PR EB'ET{:J@ OLA B@ mara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:
Em _“ 7\ J20 9-;1"
| NSl ~ CAPITULO |
Assinatua ry EHTAQKD DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

] L
Art. 1°. A administragdo Municipal de Araputanga/MT, & constituida dos

6rgaos integrados na estrutura adminisirativa da Prefeitura, com fundamento no art.
100, da Lei Organica Municipal e pelas disposigoes desta lei.

Art. 2°. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Araputanga fundamenta-se nos seguintes principios basicos de gestao:

| - Racionalidade;

I - Probidade: Camara Municipal de Araputanga
Il - Transparéncia; APROVADO
IV - Efetividade; em_|S !%G:L;::/f A
V - Clareza na comunicagao, i, zﬂ_ﬁ;._l'
VI - Participagao; ] A,

~ VIl - Eficiéncia. Assigatura

Art. 3°. A estrutura administrativa & instrumento de agao de governo e
suas atividades terdo por objetivo, em todos os niveis e modalidades no ambito do
Municipio, a melhoria da qualidade de vida da populagao e visarao:

| - A formacédo do cidadao, o N
Il - O desenvolvimento econdémico; / -‘,‘g.ﬁ.ﬂt()
Il — A salde da populagao; 4

IV — E um espago fisico organizado, saudavel e agradavel.

Paragrafo unico. Sdo também, objetivos visados pela estrutura
administrativa:

a) Retratar a missao institucional da administragdo publica, suas
diretrizes, seus objetivos e suas metas;
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b) Viabilizar as estratégias de agéo definidas;

c) Aperfeigoar o funcionamento integrado de suas diversas areas,

d) Possibilitar o processo decisorio e assimilavel por todos e proximo
ao nivel em que as agdes sao implementadas.

CAPITULO Il
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 4°. O Poder Executivo do Municipio de Araputanga/MT é exercido
pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, pelos Secretarios Municipais,
Diretores, pelo Procurador Geral do Municipio, pelo Assessor de Controle Interno e
pelos demais 6rgaos integrantes da Administragao Municipal.

§ 1°. O Vice-Prefeito auxiliara o Prefeito Municipal, sempre que for por
ele convocado para missdes especiais, o substituira nos casos de licenga e o sucedera
no caso de vacancia de cargo, e desempenhara as atribuigbes previstas em lei.

§ 2°. A Administragao Direta compreende todos os orgaos, unidades e
instancias administrativas da estrutura do Gabinete do Prefeito, da Procuradoria-Geral,
da Controladoria-Geral e das Secretarias Municipais.

§ 3° A Administragao Indireta & composta por entidades criadas por lei
para aperfeicoamento de agdes executivas no desempenho de atividades de interesse
publico.

Art. 5°. O Prefeito Municipal e o Vice-Prefeito exercem suas atribuigbes
constitucionais, nos termos da Lei Organica do Municipio de Araputanga/MT, por meio
dos 6rgdos que compdem a Administragao Municipal.

Art. 6°. As agbes estratégicas, decorrentes do exercicio do Poder
Executivo Municipal, serdo compatibilizadas e integradas nas seguintes instancias:

| - Nivel externo, através dos Conselhos Municipais; e;

Il - Em nivel interno, através de féruns voltados para o alcance dos

objetivos mencionados nos incisos do artigo 3° desta Lei. W
o ]

T
CAPITULO Il FpL/

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA =

Art. 7°. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Araputanga/MT compde-se de agdes e servigos integrados ao gabinete do Prefeito,
secretarias, diretorias, gestores, assessorias e dos seguintes 6rgaos:
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| — ORGAOS COLEGIADOS DE NATUREZA NORMATIVA,
CONSULTIVA, DELIBERATIVA E DE CONTROLE:

a) Todos os Conselhos Municipais.

L ORGAOS DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO,
ASSESSORAMENTO,  RELACOES  JURIDICAS, = COMUNITARIAS E
INTERINSTITUCIONAIS:

1 GABINETE DO PREFEITO

1.1.CHEFIA DE GABINTE

1.2.JUNTA DE SERVICO MILITAR
1.3.CONTROLADORIA

1.4.PROCURADORIA GERAL

1.5.COORDENADORIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR

2 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

2.1 GABINETE DO SECRETARIO

2.2 DIRETORIA ADMINISTRATIVA

2.3 DIRETORIA DE COMPRAS )

2.4 DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
2.5 DIRETORIA DE LICITAGOES

2.6 DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

2.7 DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

3 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

3.1 GABINETE DO SECRETARIO

3.2 DIRETORIA FINANCEIRA

3.4 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

3.5 DIRETORIA DE CONTABILIDADE Ty

3.6 DIRETORIA DE TRIBUTOS / ;,g’w.a;:f
[ b

Il ORGAOS DE ATIVIDADES FIM

1 SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO
URBANO E RURAL

1.1 GABINETE DO SECRETARIO
1.2 DIRETORIA DE AGRICULTURA E PECUARIA
1.3 DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE

2 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Rua Antenor Mamedes, n® 911 - Fone /Fax (65) 3261-1736
CEP 78.260-000 - Araputanga - Mato Grosso I\:
e-mail: gabinete@araputanga.mt.gov.br \g
\

ARAPUTANGA




Estado de Mato Grosso gl
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA
CNPJ 15.023.914/0001-45

Gabinete do Prefeito Municipal

2.1 GABINETE DE SECRETARIO

2.2 DIRETORIA DE OBRAS

2.3 DIRETORIA DE AGUA E ESGOTO
2.4 DIRETORIA DE ENGENHARIA
2.5 DIRETORIA DE TRANSITO

3 SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

3.1 GABINETE DO SECRETARIO
3.2 DIRETORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

4 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

4.1 GABINETE DO SECRETARIO
4.2 DIRETORIA DE EDUCAGCAO
4.3 DIRETORIA PEDAGOGICA
4.4 DIRETORIA DE CULTURA

5 SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

5.1 GABINETE DO SECRETARIO
5.2 DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER

6 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

6.1 GABINETE DO SECRETARIO _
6.2 DIRETORIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO EM SAUDE
6.3 DIRETORIA DE ATENCAO PRIMARIA

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SEGAO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 8°. Os orgaos colegiados, de natureza normativa, consultiva,
deliberativa e de controle, respeitardo as competéncias, a composicéo, as atribuigoes e
o funcionamento consubstanciado em seus Regimentos Internos proprios, aprovados
por seus membros e pelo Prefeito, mediante Decreto especifico.

§ 1° - Os orgaos colegiados ja existentes terao as respectivas
legislagao e regulamentagéao revistas e adaptadas a estrutura administrativa definida no

presente Regulamento.
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§ 2° - Os conselhos Municipais serdo presididos levando-se em
consideracao as disposigdes legais que os tenha instituido.

SECAO Il
DO GABINETE DO -PREFEITO

Art. 9°. O Gabinete do Prefeito, € o orgdo de assisténcia ao Prefeito
Municipal, para fungbes politicas; relagées publicas; atendimento aos Municipes e
pessoal externo ao ambito municipal; de ligagdo com o Poder Legislativo Municipal,
especialmente encarregado da remessa e acompanhamento dos Projetos de Leis;
publicagdo das leis; do recebimento e expedigdo da correspondéncia do Prefeito;
elaboragao de atas e relatérios anuais, assessoramento e atuagao intermediaria entre
as aspiragbes da comunidade e os o6rgaos de execugao instrumental e atuagao
programatica do Poder Executivo Municipal..

Art.10. Ao Gabinete do Prefeito compete:
| — A coordenagéo da representagao politica e social do Prefeito;

Il - A assisténcia ao Prefeito em suas relagdes politico — administrativas
com a populagéo, 6rgéo e entidades publicas e privadas;

Il - A organizacao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do
Prefeito;

IV — A preparagao e encaminhamento do expediente a ser despachado
pelo prefeito,

V - A coordenagdo das atividades de imprensa, relagdes publicas e
divulgagido de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da
Prefeitura;

VI — A organizagdo e a coordenagao dos servigos de cerimonial;

VIl — O apoio técnico e administrativo direto aos Conselheiros e Juntas
vinculados ao Gabinete;

VIl - Coordenacéao das atividades de controle interno;
IX — O desempenho de outras competéncias afins.

SUBSECAO |
JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 11. A Junta do Servigo Militar & o érgao representativo da unidade
do Governo Federal ao qual compete o atendimento aos municipes relativo ao servigo
militar, Paragrafo unico. A Junta do Servigo Militar rege-se por legislagao especifica do
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Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito, que nomeara um servidor, para
sua execucgdo e controle.

Art. 12. Compete as JSM:

| — Cumprir as instrugbes para o seu funcionamento, baixadas pelo
Ministro da Guerra;

Il - Cumprir as prescrigbes técnicas baixadas pela CSM
correspondente,

Il — Executar os trabalhos de Relagbes Publicas, inclusive Publicidade
do Servigo Militar, no seu territorio;

IV — Efetuar a fiscalizagao dos trabalhos do Servigo Militar, a seu cargo,
mantendo elevado padrao moral e funcional nas suas atividades e proibindo a atuagao
de intermediarios;

V — Executar trabalhos relativos @ documentagdo e selecdo dos
cidadaos sujeitos as normas da Legislagdo Federal atinentes a Area Militar.

SUBSECAO Il
DA CONTRALODORIA GERAL

Art. 13. A Controladoria Geral do Municipio & unidade central de
fiscalizagdo interna com independéncia funcional para o desempenho de suas
atribuicbes de controle, auditoria, ouvidoria e fiscalizagao em todos os 6rgaos e
unidades administrativas do Municipio

Art. 14. O Controle Interno atuara de forma integrada e formal com
todos os servicos administrativos da Administragdo Municipal, atendendo
obrigatoriamente as disposigdes abaixo mencionadas, além de outras que poderao ser
disciplinadas em Regimento Interno, cabendo-lhe especialmente:

| - Atestar a legalidade, regularidade e a legitimidade dos atos
praticados pela Administragao Municipal em todas as suas unidades administrativas, de
forma prévia, concomitante e posterior, emitindo pareceres, certificados, certidées ou
relatorios de auditoria interna;

Il - Avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos de
planejamento e a execugao dos programas de governo e dos orgamentos, atraves de
seus responsaveis e gestores;

Il - Promover e coordenar a tomada de contas especial, quando essa
deixar de ser apresentada pelos seus responsaveis em tempo habil,

N
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IV - Verificar a execugao dos contratos;

V - Normatizar procedimentos administrativos e estabelecer rotinas de
Controle Interno, por meio de orientacao técnica e instrugbes normativas;

VI - Promover a transparéncia dos atos e fatos publicos e garantir o
acesso a informagéo publica em meios eletronicos;

VIl - Promover auditorias de regularidade e operacional por solicitagao
do Prefeito, Camara Municipal, Procurador Geral do Municipio, Ministério Publico e do
Tribunal de Contas do Estado;

VIl - Coordenar e regulamentar a ouvidoria publica e instaurar
procedimentos de apuragdo de reclamagdes, denuncias ou outro fato que tomar
conhecimento;

IX - Executar procedimentos de fiscalizagdo conforme dispuser a
legislagdo infraconstitucional ou especifica.

SUBSEGAO Il
PROCURADORIA GERAL

Art. 15. A Procuradoria Geral do Municipio € érgdo juridico e instituicao
de carater permanente, com vinculagao direta ao Prefeito, tendo por finalidade definir o
posicionamento técnico-juridico do Municipio, desempenhando as atividades de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo, bem como, privativamente, a
representacao judicial do Municipio, a inscri¢do e a cobranga judicial e extrajudicial da
divida ativa, o processamento dos feitos relativos ao patriménio municipal imovel, as
atividades de correigao da atuagéo e do desempenho dos Procuradores do Municipio e
dos servidores do seu quadro, o processamento dos procedimentos disciplinares de
exercicio da pretensao punitiva, com excegao da aplicagao direta de penalidade, alem
de executar atividades compativeis e correlatas com a sua area de atuagao.

Art. 16. A Procuradoria Geral do Municipio compete:

| — Assistir e assessorar diretamente o Prefeito Municipal no trato de
questoes juridicas em geral, sob a forma de estudos, pesquisas, investigagbes,
pareceres, exposicdo de motivos, bem como no controle da legitimidade dos atos
administrativos;

Il - Representar e defender judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Il - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito,
referentes a assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal,

N

\\.
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IV — Examinar a legislagdo Municipal e orientar na coletanea da
legislagao Federal e Estadual aplicavel ao Municipio;

V — Assessorar juridicamente os diferentes orgaos da Administragao
nas suas respectivas areas de atuagao,

VI — Analisar, manifestar e elaborar projetos de lei, decretos, vetos,
justificativas, e demais atividades juridicas relacionadas com o processo legislativo;

VIl — Acompanhar e assessorar juridicamente nos contratos
administrativos, nos processos licitatorios, nos processos de desapropriagao e nos
contratos em geral, entre outros;

VIll — Exercer outras competéncias para execugdo de atividades da
area de atuacdo da Procuradoria Juridica, previstas na Lei Organica Municipal e em
outras leis;

IX — Gerir e operacionalizar os processos administrativos cartoriais
quanto as documentagbes necessarias para o correto envio e na falta deles solicitar aos
6rgaos competentes, bem como coletar as assinaturas e anuéncias necessarias ao
andamento do processo, assim como encaminhar e acompanhar todos 0s processos
referentes a aberturas de escrituras e titulos de propriedade do Municipio aos
Tabelionatos e Registro de Imoveis;

X — A Procuradoria-Geral, por seu titular, compete a responsabilidade
de assessorar a Comissdo Permanente Disciplinar na condugdo dos processos
administrativos disciplinares, podendo avocar aqueles j& em curso em Orgac ou
entidade da Administragao Publica Municipal, para corrigir-lhes o andamento, inclusive
sugerindo a aplicagéo da penalidade administrativa cabivel;

X] — Exercer outras competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal.

SUBSEGAO IV
COORDENADORIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR

Art. 17. A Coordenadoria de Defesa do Consumidor & responsavel por
ajudar a mediar os conflitos entre os consumidores e 0s fornecedores de produtos e
Servicos.

Art. 18. A Coordenadoria de Defesa do Consumidor compete:

| — Planejar, propor e executar a politica municipal de defesa do
consumidor,

Il — Avaliar e promover as agdes necessarias para a solugdo das
reclamacdes e denuncias dos consumidores,
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Ill - Fiscalizar e apurar as denuncias formuladas pelos consumidores,
instaurando processo administrativo, aplicando multas e encaminhando para o
Ministério Publico, quando for o caso,

IV — Apresentar propostas de leis especificas necessarias a protegao
dos consumidores no Ambito do municipio e identificar os casos de violagao as normas
ja existentes, sejam federais, estaduais ou municipais.

_ SEGAO Ili )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 19. A Secretaria Municipal de Administragdo é responsavel pelo
Planejamento, coordenagdo, execugao e controle das fungbes de administrativas
tributaria, financeira, patrimonial, contabil e de auditoria, bem como formular e executar
a politica de recursos humanos, de previdéncia e assisténcia aos servidores publicos
municipais, controlar e administrar o Sistema Municipal de Administracao.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Administragdo compete:

| — Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades
inerentes 4 gestdo de recursos humanos e da folha de pagamento, bem como
desenvolver, capacitar e formar servidores, para a formagéo e qualificagac do quadro
de pessoal do Poder Executivo Municipal,

Il — Planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre questoes
pertinentes a aplicacdo da legislagdo de pessoal no ambito do Poder Executivo
Municipal;

Il - Planejar, coordenar, acompanhar e promover a operacionalizagao
do processo de avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatorio no
ambito do Poder Executivo Municipal;

IV — Subsidiar a administragdo com estudos de motivagao e distribuigao
de trabalho para efeito de melhor aproveitamento dos recursos humanos,

V — Acompanhar, atualizar e divulgar atos referentes a area de recursos
humanos, bem como orientaras unidades do Poder Executivo Municipal quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas;

VI - Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de
conservacao, guarda e distribuigdo de bens patrimoniais e de consumo, assim como 0s
de inventdrio e alienagdo, no ambito do Poder Executivo Municipal, em conformidade
com a legislagao vigente;
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VIl — Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades
inerentes a tecnologia da informagao e de comunicagdes do Poder Executivo Municipal,
em conformidade com a legislagao vigente,

VIIl — Apoiar e assessorar, no ambito do Poder Executivo Municipal, o
processo de modernizagdo administrativa dos o6rgéos setoriais da Administracao
Publica Direta.

SUBSECAO |
GABINETE DO SECRETARIO

Art. 21. O Gabinete do Secretario é responsavel pelo planejamento e
coordenagao das atividades relativas ao orgamento, finangas, transporte, servigos
gerais, obras, manutengao, material, patriménio, informatica, seguranca e higiene
dentre outros no Ambito Municipal

Art. 22. Ao Gabinete do Secretario compete:

| — Assistir, coordenar, controlar e executar atividades inerentes a
administracdo de recursos humanos, de material e patrimonio, de comunicagoes
administrativas e de zeladoria e servigos gerais;

Il — Coordenar e controlar os planos, programas e orgamentos;

Il - Elaborar os meios destinados a coordenacdo e controle de
execucao do plano de Agao de Governo, orgamento e programas, orgamento plurianual
de investimentos e diretrizes orgamentarias;

IV — Realizar e elaborar planos, programas e estudos de viabilizagao do
cumprimento das cotas orgamentarias distribuidas; o assessoramento ao Prefeito e
Secretarios quanto ao planejamento, coordenagdo, consclidagao do Plano Geral do
Governo, Plano Plurianual, Orgamento Municipal e Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Acompanhar e controlar a execucdo fisica e financeira do
orcamento anual e plurianual, bem como, avaliar o cumprimento de suas metas, 0
alcance dos objetivos e a adequagao de sua gestao;

VI — Coordenar as atividades de administragao dos convénios e
programas de cooperagao técnica;

VIl — Identificar as fontes e a andlise de recursos financeiros
mobilizaveis para a execugéo de planos e programas do Poder Executivo Municipal;

Vill = Participar junto a Secretaria de Finangas e Flanejamento, na
formulagao da programagdo financeira de desembolso e adequagado do volume e
periodicidade da liberagao dos recursos,

ot
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IX — Gerenciar e promover o aperfeicoamento dos meétodos e
programas de acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria;

X — Gerenciar e coordenar a execucdo de agbes com objetivo de
resguardar o controle financeiro;

Xl — Promover levantamento mensal do impacto financeiro através de
relatorios para cada Secretaria;

Xl - Auxiliar e manter informada a Secretaria de Finangas e
Planejamento quanto & situagdo do impacto financeiro;

XIll — Analisar, pesquisar, orientar e controlar o indice de gastos com
pessoal;

XIV — Promover a elaboragdo do relatorio resumido da execugao do
orgamento e relatério da gestéo fiscal,

XV — |dentificar situagbes geradoras de conflito;
XVI — Coordenar agbes para a manutengéo do equilibrio financeiro;

XVIl - Fiscalizar os gastos, objetivando o cumprimento das metas
estabelecidas, no intuito de dar suporte de prevengao do impacto financeiro;

XVIIl - Analisar a operacionalidade dos programas e projetos referente
a consolidagao do impacto financeiro;

XIX — Organizar e dirigir politicas, programas, direfrizes e metas
relacionadas a atuacdo da Prefeitura Municipal nos assuntos relacionados ao
atendimento ao publico e do gerenciamento administrativo;

XX - Coordenar e supervisionar os sistemas de informatica utilizados
na Administragio Municipal, dando todo o suporte técnico para seu funcionamento;

XXI — Executar junto ao Departamento de Tecnologia da Informagao
acdes de planejamento e melhorias na infraestrutura tecnolégica da Prefeitura,
Estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizagcdo e manutengao dos
recursos utilizados e reparos nos equipamentos;

XXIl — Gerenciar o suporte técnico aos usuarios da administragao;

XXIll = Coordenar plano de treinamento aos usuarios de recursos de
informatica,
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XXIV - Controlar e acompanhar o suporte técnico dos equipamentos de
informatica da administragao,

XXV - Elaborar plano de metas e etapas de informatizagao do servigo
publico municipal,

XXVI — Gerenciar a execugdo do plano e coordenar os trabalhos
referentes ao processamento de dados da municipalidade;

XXVII — Gerenciar, controlar, fiscalizar, notificar, e coordenar o plano de
manutengdo e conservagao, referentes aos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios integrantes da frota do Municipio;

XXVIIl - Gerenciar as estimativas do consumo de material por orgao,
realizando a previsao global do que deve ra ser adquirido;

XXIX — Coordenar, gerenciar e propor planos de aperfeicoamento dos
processos de aquisigao, recebimento, conferéncia, classificagdo e encaminhamento de
materiais de consumo e permanente ao almoxarifado central;

XXX - Administrar o almoxarifado central da Prefeitura Municipal, bem
como. fiscalizar a realizacé@o de inventarios mensais e anuais;

XXXI — Efetuar fiscalizacdo de todo o material adquirido, nos aspectos
quantitativos, qualitativos e de aplicagao;

XXXl - Coordenar e executar as atividades de tombamento, registro da
aquisicao e da alienagao de bens duraveis;

XXXIIl - Gerir e controlar a destinag@o dos bens patrimoniais relativos a
doacgao, venda, cessao, leilao e permuta;

XXXIV — Manter integragdo permanente com a Geréncia Contabil e
Orgamentaria para efeito de registro dos bens patrimoniais;

XXXV - Realizar outras atividades destinadas a consecugao dos
objetivos do Governo Municipal.

SUBSECAO Il
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 23. A Diretoria Administrativa & responsavel por planejar,
administrar, executar, gerir, acompanhar, articular, organizar, manter e operacionalizar
bens e recursos vinculados & Administragao Municipal.

Art. 24. A Diretoria Administrativa compete:
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| — Coordenar as atividades das geréncias de protocolo e arquivo e de
administracao da frota;

Il — Elaborar as diretrizes para arquivamento dos documentos da
Prefeitura Municipal de Araputanga;

Il — Cuidar da tramitagdo dos processos administrativos da Secretaria
de Administragao;

IV — Realizar todo o apoio administrativo @ Secretaria e todas as
unidades que a compdem.

V - Fixar o calendario para cumprimento das obrigagbes administrativas
dos orgdos desta Secretaria, tais como requisigao de materiais e pessoal.

VI - Registrar a entrada e saida de documentos do arquivo,
promovendo o atendimento as solicitagdes de remessa, empréstimos de informacgdes
sobre documentos arquivados;

VIl — Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagao e as
que Ihe forem determinadas pelo Secretario ou chefe imediato.

SUBSECAO Il
DIRETORIA DE COMPRAS

Art. 25. A Diretoria de Compras € o 6rgao incumbido de Planejar,
Executar e Coordenar as Afividades que visem a Aquisi¢ao de Materiais e Servigos do
Municipio.

Art. 26. A diretoria de compras compete:

| - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il - Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor,

Ill - Realizar processos de compra com dispensa de licitagao, conforme
dispositivos em Lei;

IV - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e
demais documentos necessarios a contabilizagao e pagamento;

V - Elaborar pesquisas de pregos para a instauragao de processos de

LY

licitagao;
VI - Demais atribuigdes que Ihe incumbir.
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SUBSEGAO IV
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 27. A Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio & o responsavel pelo
controle do recebimento, saida e cadastros de produtos e bens adquiridos pelo
Municipio.

Art. 28. A Diretoria de Almoxarifado e Patriménio compete:
| - Gerir o material adquirido; especificar o material a ser adquirido;
Il - Cuidar do catalogo de material;

Il - Comunicar as necessidades de suprimento de estoque; coordenar
os almoxarifados;

IV - Cadastrar os bens moveis e imoveis;

V - Propor a conservagéo e a recuperagao de material em uso na
Prefeitura Municipal

VI - O recolhimento daquele considerado ocioso, antiecondmico e
inservivel, sugerindo sua alienagdo, quando for o caso;

VIl - Fiscalizar a regularidade do uso, guarda e conservagao do material
permanente de propriedade da Casa;

VIl - Emitir laudos, pareceres e certiddes sobre assuntos de sua
competéncia.

SUBSEGCAO V
DIRETORIA DE LICITACOES

Art. 29. A Diretoria de Licitagbes & o setor que planeja, coordena e
gerencia as atividades de compras de produtos, bens e servigos, supervisiona e
controla o preparo de licitagdo, os processos licitatérios e as compras diretas, bem
como a execucgao dos processos licitatorios, elaborar, gerencia e mantem o controle da
execugdo dos contratos resultantes de procedimentos de compras e licitagoes,
confeccionar e publicar os editais de licitagdo, entre outros.

Art. 30. A Diretoria de Licitagbes compete:

| - Propor e executar as politicas de licitagao e compras da Prefeitura;

I
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Il - Promover a realizagio, coordenar, supervisionar, em articulagao
com o orgao solicitante, o processo de licitagao para compra de bens e servigos e para
alienagao de bens;

Il - Planejar, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores
e prestadores de servigos e o catalogo de materiais;

IV — Organizar e manter atualizados a programacao e o calendario de
compras,

V — Padronizar, normatizar e orientar, em articulagdo com a Assessoria
de Sistemas, Organizagao e Métodos, os 6rgaos e servidores quanto requisi¢ao, uso,
guarda e manutengao de material e equipamento;

VI — Fazer a previsdo e analise do estoque, através do controle do
consumo de material, por espécies e por 6rgaos;

Vil - Solicitar o pronunciamento de orgdos técnicos, no caso de
aquisicao de material e equipamentos especiais;

Vil = Adquirir o material,

IX — Zelar pela legalidade de todos os procedimentos licitatorios;

X - Promover as atas iniciais, visando a imposigdo de multa e a
declaragéo de idoneidade do fornecedor, prestador de servico na execugao de obra,
requisitando & Procuradoria Geral, providéncia juridica pertinente;

X! — Controlar o prazo de entrega do material adquirido;

Xll - Coordenar as licitagbes de todas as diretorias municipais,
colaborando na elaboracdo e emissdo de instrugdes e orientagbes as unidades
administrativas;

Xl - Coordenar o controle dos arquivos atinentes as licitagGes
realizadas pelo municipio,

XIV - Controlar o recebimento de demandas de todas as diretorias e
estabelecer a modalidade a ser adotada;

XV - Coordenar a demanda de cada unidade administrativa para que
se possa otimizar as licitagbes e exercer outras atribuigoes correlatas;

SUBSEGAO VI |
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS ‘\)
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Art. 31. A Diretoria de Recursos Humanos & o departamento
responsavel pela elaboragao de agoes, estratégias e politicas na area de pessoal,
orientando e assessorando outras areas no sentido de selecionar, integrar e
desenvolver os servidores dos quadros de pessoal, cuidando da folha de pagamento &
de todas as atividades com pessoal. Estando apto a fornecer toda e qualquer
informagao ao servidor pablico municipal e para os demais setores que integram a
magquina publica municipal a respeito do que o governo pode e deve fazer em prol da
dinamizacao da gestdo administrativa e de como melhor aproveitar o pessoal disponivel
nos quadros publicos.

Art. 32. A Diretoria de Recursos Humanos compete:

| - Executar e propor o aprimoramento da politica de recursos humanos
da Prefeitura;

Il - Promover, em ariiculagdo com os demais orgdos da Prefeitura, o
levantamento de necessidades de pessoal e fazer a analise do potencial existente na
Administragao Municipal;

Il — Propor e promover a realizagao de concurso e selegao para
admissao de pessoal, incluindo a elaboragao e publicagao de editais e a fiscalizagao do
processo,

IV - Manter o registro dos candidatos aprovados, para seu
aproveitamento, no caso de vaga, durante o tempo de validade do concurso;

V - Promover posse e exercicio a servidores, nos casos previstos em
lei,

VI — Promover a elaboragdo e aplicar o Estatuto dos Servidores
Municipais, orientar a sua aplicagao e propor seu aprimoramento;

VIl — Promover a elaboragéo, eventuais revisdes e administrar o Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos, orientando a sua aplicacao;

VIl - Propor a criagdo ou extingdo de cargos, conforme as
necessidades da Prefeitura;

IX — Promover a realizagao periédica de pesquisa salarial;

X - Realizar, periodicamente, a avaliagdo de desempenho dos
servidores da Prefeitura, visando @ promogao e progressao na carreira funcional;

Xl — Promover, coordenar supervisionar controlar e avaliar programas
de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;
\¥
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XIl — Desenvolver programas e agdes que favoregam o relacionamento
interpessoal e a cooperagao no trabalho;

Xlll - Acompanhar, supeivisionar e promover a avaliagao dos
servidores em estagio probatorio;

XIV = Participar na elaboragao do orgamento de pessoal;

XV - Fazer identificagao dos servidores, organizar cadastro e manter os
registros funcionais e financeiros atualizados,

XVl — Promover a elaboracéo e aprovar escalas de ferias, em
coordenagao com as Chefias dos demais orgacs da Prefeitura e promover o seu
cumprimento;

XVII — Praticar os atos necessarios a admissao, dispensa exoneragao e
demissao do servidor;

XVIll = Inscrever o servidor no PIS/IPASEP e manter atualizados os
dados para preenchimento da RAIS,;

XIX — Manter regularizados os contratos administrativos de trabalho
temporario e de prestagao de Servigo de Pessoal;

XX — Providenciar o recebimento e o registro da declaragao de bens
dos servidores a ela sujeitos;

XXI - Registrar e controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal,

XXIl — Controlar e supervisionar a lotagdo nominal e numerica dos
servidores nos o6rgdos da Prefeitura, bem como a sua movimentagdo, ouvidas as
respectivas chefias,

XXIll - Elaborar a folha de pagamento do pessoal e controlar as
respectivas dotagbes orgamentarias;

XXIV — Preencher as guias para recolhimento das contribuigbes sociais;

XXV — Providenciar os descontos legais e contratuais no pagamento;

XXVl - Providenciar junto a instituigbes de assisténcia medica e
previdéncia social e hospitais conveniados a inscrigao de servidores e seus

dependentes e fiscalizar a execug3o de convénios, quando houver;

XXVl — Controlar e fiscalizar a prestagdo de servigos medicos aos
servidores, quando houver,
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XXVIIl - Executar a politica de seguranga e medicina do trabalho e
manter atualizado o respectivo controle estatistico,

XXIX — Promover programas de prevengio de acidentes e de melhoria
das condigbes ambientais de trabalho;

XXX — Promover pericias avaliatorias de insalubridade e periculosidade,
providenciando o respectivo registro e inclusao da verba na folha de pagamento;

XXXI = Emitir relatorios mensais relativos a ocorréncia de acidentes e
causas medicas de licenga;

XXXl — Supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a
pessoal;

XXXl - Propor & acompanhar sindicancia e/ou processo administrativo
para apurar infragao disciplinar ou irregularidades cometidas por servidores municipais;

XXXIV - Coordenar & supervisionar as negociacdes e relagdes com
sindicatos, acompanhada por representante da Procuradoria Geral,

XXXV — Sugerir ao Secretario a atualizagao do valor de diarias e ou
reembolso de despesas, e promover sua apuragao e controle;

XXXVl — Elaborar @ propor, em articulagdo com a Assessoria da
Diretoria de Gestdo e Planejamen:o, as politicas de administragdo de recursos
humanos, materiais e patriménio da Prefeitura;

AXXVIl - Pianejar, coordenar e executar a politica de recursos
humanos da Prefeilura, destacando-sa:

a) levantamento de rzcessidade de pessoal e analise do potencial
existente na Administragdo Municipai;

b) elaboregdo e administragdo do Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos;
¢) recrutameriio, concurso, sele¢ao e admissao de servidor,
d) desenvolvimento de recursos humanos;
e) avaliagao de deszmpenho;
f) promogao, progrezcdo e alteraga@o funcional;
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XXXVIII - Dirigir e supervisionar as atividades relativas a vida funcional
dos servidores, destacando-se:

a) anf.:'uigg:aa, registro e controles funcionais;

b) preparagdo do pagamento do pessoal e das contribuigoes
previdenciarias e assistenciais;

c) apuragéo de infragao disciplinar;

d) gerenciar a elaboragao de certiddes e contagem de tempo de servigo
para fins de aposentadoria,

XXXIX - Dirigir & supervisionar as atividades relativas a medicina e
seguranga do trabalho, beneficios, relagbes com entidades representativas dos
servidores e seguridade social,

XL — Acompanhar a aquisicdo de gastos de material de consumo e
material permanenie do setor de recursos humanos.

QUESEQAD Vil B
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 33. A Diretoria de Tecnologia da Informagao & o Departamento que
realiza manutengao em hardware (computadores, notebooks, impressoras) e softwares
(sistemas). Fornece suporte aos servidores do Municipio no ambito de informatica e
tecnologias.

Art. 34. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagéao:

| - Supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao
planejamento, desenvolvimento, implantagao, atualizagdo e manutengéo dos sistemas,
banco de dados, aplicativos, equipamentos e rede,

Il — Supervisionar a instalacao e configuragdo dos sistemas e
equipamentos de informatica, visando sua padronizagao;

Il - Elaborar manuais e treinamento a usuarios em curso relacionados
a informatica;

IV - Promover o desenvolvimento e manutencdo dos sitios
governamentais da internet ou em outras redes externas;

V - Analisar as proposigbes de aquisig@o de equipamentos, servigos de
informatica e sistemas no ambito da administragdo para melhor orientagdo dos
interessados;

(\ | x
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VI - Coordenar a execucgao e analise de softwares, ferramentas, banco
de dados e demais aplicativos utilizados pelo orgao municipal, intranet, internet; a
disponibilizagao de informagdes via WEB (portal eletrénico, home-pages, FTP ou
similar);

VIl — Analisar orgamentos e a identificagdo das necessidades reais
relacionadas a aquisicdo e atualizag@o e softwares e de hardwares no municipio, a
busca de solugoes tecnolégicas que atendam a necessidade de atualizagao, e ainda a
coordenagio geral das atividades de desenvolvimento, modernizagéo e processamento
eletrénico de dados da Prefeitura;

VIl — Orientar e sugerir a alteragdo nos planos e programas a fim de
atender a demanda nos servigos;

IX — Proceder a pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o
melhor aproveitamento da capacidade dos equipamentos, estudar e apresentar rotinas
para o melhor desenvolvimento dos tranalhos;

X - Implementar e auxiliar as demais divisbes, departamentos e
secretarias da Prefeitura nos sistemas de contabilidade, folha de pagamento, empenho,
balancetes mensais, execucdc orgamentadria, bens patrimoniais, saude, educacao,
seguranga publica e outros;

XI — proceder sendo sobre assunto técnico de sua area de atuagao,
elaborar informagbes e relatérios, executar outras atividades correlatas;

XIl — Desempenhar ainda em seu bojo, todas as atividades atinentes ao
departamento, atuando na coordenagdo e no assessoramento tanto proprio como
também das demais secretarias municipais;

XIli = Manter em funcionamento todos os equipamentos, servigos e
sistemas buscando acdes que evitem sua inoperabilidade e indisponibilidade;

XIV - Zelar pelos equipamentos ligados a area, fazendo a manutencgao,
reparos e consertos necessarios para o bom funcionamento;

XV — Elaborar regras e politicas de seguranga para controle de acessos
indevidos, tanto externos como internos,

XVI — Proteger as informagoes geradas pelos sistemas que se tornam
indispensaveis para a administragao;

XVII - Desenvolver aplicagies corporativas e setoriais.

SEGAO IV f\u
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E PLANEJAMENTO

Art. 35. A Secretaria Municipal de Finangas desenvolve a politica
financeira e tributaria do Municipio, nas atividades de langamento, arrecadagao e
fiscalizagcdo de tributos, recebimentc e movimentagdo de valores e de langamentos
contabeis, sendo responsavel pela execucao do orgamento-programa e do orgamento
plurianual de investimentos, pela cobranga amigavel da divida ativa, além do controle e
administragao dos bens moveis municipais.

Art. 36. Compete a Secretaria de Finangas e Planejamento

| - Promover a execugao das politicas econémica, fiscal e tributaria do
Municipio, conforme diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal;

Il. Desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria do sistema de
arrecadacao municipal,

i - Proceder o cadastramento dos contribuintes, langamento,
arrecadacao e fiscalizagdo dos triputos e demais rendas municipais;

e 5
IV - Tomar medidas para promover o efetivo recebimento dos tributos
municipais;

V - Responder pzlos recebimentos, pagamentos, guarda e
movimentacao de recursos financeiros & outros valores de propriedade do Governo
Municipal;

VI - Responder pela execugdo orgamentaria, segundo diretrizes
estabelecidas pela Coordenagao Geral;

VIl - Realizar o controle financeiro e a escrituragcdo contabil da
Prefeitura;

VIl - Elaborar documentagao para prestagdo de contas ou para
divulgacao de informes financeiros, quando for o caso;

IX - Controlar a capacidade de endividamento do Municipio;

X - Atender as exigéncias feitas pelo controle externo da administragao
publica;

Xl - Assessorar a Secretaria Municipal de Administragéo na elaboragéo
do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes Orcamentarias, e do
Orgamento Municipal,
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Xll - Tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria
Municipal de Administragdo em assunios de interesse do governo municipal e
relacionados com a sua esfera de atuacao;

SUBSEGAO |
GABINETE DO SECRETARIO

Art. 37. O Secretario Municipal de Finangas e Planejamento, esta
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, cabendo ao mesmo exercer
atividades relacionadas as execugao da politica e da administragao tributaria, fiscal e
financeira do Municipio; a fixagao das medidas de controle interno e a coordenagao das
providéncias exigidas pelo controle externo da Administragao; os estudos para previsao
da receita, bem como as providéncias executivas para a obtengdo de recursos
financeiros de qualquer origem; a contabilidade geral; e a administragao dos recursos
financeiros do Municipio, dentre outras,

Art. 38. Ao Secretario Municipal de Finangas e Planejamento compete:

I - Planejar, organizar e supervisionar os servicos tecnicos
administrativos de sua competéncia:

Ii - A administragao tributaria do Municipio:

Il - A administracdo financeira, incluindo a folha de pagamento dos
agentes publicos e todos os pagamentos de responsabilidade do Municipio;

IV - A contabilidade do Municipio;

V - A emissao das notas de pagamento:

VI - Os incentivos fiscais:

Vil - Promover a cobranga amigavel ou encaminhar & Procuradoria do
Municipio para que proceda a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, bem como
a cobranga de créditos de qualquer natureza que lhe pertencam;

Vill - A administragao da divida publica:

IX - Exercer outras competéncias para execugao de atividades da area
de atuacao da Secretaria Municipal da Fazenda previstas em lei:

X - Administrar o Cadastro de Atividades e Tributario:

Xl - Exercer outras atividades delegadas pelo Prefeito Munici pal

SUBSEGAO Il A
\
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DIR. .. ORIA FINANCEIRA

Art. 39. A Diretuiia Financeira & departamento de coordenagao,
orientagao e acompanhamento das atividades de controle e execugao orgamentaria,
financeiro, contabil, prestacado de contas, contratos e convénios e planejamento dos
suprimentos municipais, bem como realizar atividades de planejamento, desenvolver
articulagoes e promocao de politicas publicas para o desenvolvimento do municipio, em
conjunto com os demais orgaocs da gesido municipal e também oOrgaos de outras
esferas da administragao

Art. 40. A Diretoria de Financeira compete:

| - Desenvolver o planejamento financeiro de acordo com a execugao

orgamentaria;

Il - Elaborar e analisar demonstrativos financeiros;

III - Guan:lar movimenlai' e controlar entrada e saida de valores;

IV - Executar as r:ff,_ﬂab banc;nas da F‘refentura

V - Apresentar .éEtﬁnob fiscais e assessorar o Ordenador de
Despesas,; g

VI — Elaborar planos & programas anuais e plurianuais das areas de
orcamento e finangas;

VIl - Consolidagao da proposia orgamentaria anual a partir das
propostas orgamentarias e%abaradas pelos orgaos municipais,

VIl - Elaborar dlrl.atnzes gerais, inclusive metas globais gquantitativas e
qualitativas, quanto a utilizagdo, manutengao e gestao orgamentaria,

IX — Orientar & administrar o desenvolvimento do processo do
Orcamento Participative no municipio;

X - Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento
das técnicas de elaboracao do Orgamento Publico;

Xl — Orientar & supervisionar a elaberagdo do planejamento geral e

setornal.
Xll - Desempenhar outras atividades afins
SUBSEGCAOQ IV
DIRETORIA DE CONTABILIDADE
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Art. 43. A Direioiia ue Comabilidade & responsavel por coordenar as
atividades relacionadas aos registros cuntabeis nos sistemas orgamentario, patrimonial,
de resultado e no compensado; elabora pbalangos e balancetes, relatorios de prestagao
de contas da administragédo municipal e de auxilios recebidos e concedidos e controla a
classificacdo da despesa e da receila, auxiliando v controle interno e externo.

Art. 44. A Diretoria we Contabilidade compete:

| - Receber, pagar, guardar e movimentar os recursos e outros valores
do Municipio;

Il — Acompanhar, controlar e analisar as execugdes orgcamentaria e
patrimonial do Municipio;

Il — Processar a qaespesa & manter o registro e os controles da
administragao financeira, argamentafria e patrimonial do Municipio;

IV = Preparar os baldiiceies, bem camo o balango geral e as prestagoes
de contas de recursos transferidos para.p,Municipio por outras esferas;

V/ — Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgaos de administragao
centralizada encarregados da movimentagéo de recursos e outros valores,

VI — Controlar e fiscaiizar as despesas feitas sob o regime de
adiantamento; . i

Vil — Realizar conciliagdo bancaria das contas do Municipio,

SUBSECAOV
DIRETORIA DE TRIBUTOS

Art. 45. A Diretoria de Tributos & responsavel por dirigir € executar a
politica tributaria do Municipic obsdecendo a legisiagao vigente, efetuar os
langamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de-impostos e taxas, bem como
inscrever em Divida Ativa os crédilos oriundos de receitas tributarias ou néo tributarias.

Art. 46. A Diretoria de Tributos compete:
| — Propor programas de incentivo e parcelamento fiscal

Il - Realizar, langar ¢ arrecadar as receitas municipais e fazer
fiscalizagéo tributaria;

il - Cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer
fiscalizacao tributaria,
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IV — Planejar, execuiar € iiscalizar as atividades relativas a tributagao
municipal sob propriedades imobiliarias e as atividades mobiliarias;

V — Estabelecer procedimentos administrativos para requerimento pelos
municipes de auxilio na regularizagao fundiarias,

VIl — Manter em funcionamento a unidade municipal de cadastramento
fundiario;

VIl — Auxiliar os municipes na regularizagao do Imposto Predial e
Territorial Urbano — IPTU e do Imposto Territorial Rural — ITR.

SECAOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO URBANO
E RURAL

Art. 47. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Urbano e Rural tem como fungdo a proposicao de politicas municipais de servicos
publicos, politicas habitacionais e a coordenagdo do Planejamento Estratégico do
Municipio e das agbes voltadas para o Desenvolvimento Urbano, através da elaboracao
de estudos e projetos. Bem como & dtualizagao do diagnéstico socioecondmico do
municipio e das diretrizes de desenvolvimento, em sintonia com Conselhos Municipal
de Desenvolvimento Rural Sustentavel e Conselho Municipal de Meio Ambiente.

Art. 48. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Urbano e Rural compete:

| - Efetuar o planejarnenio das atividades anuas e plurianuais

Il - Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

Il — Planejar e execular programas e atividades que visem ©
desenvolvimento econdmico do - Municipio, especialmente relacionado ao meio

ambiente, industria e comércio;

'/ — Promover atividades de combate a poluigao dos cursos de agua do
Municipio,

V — Promover a constiugao de parques, pragas, jardins publicos, tendo
em vista a estética urbana e a preservagao do ambiente natural;

VIl = Administrar os parques e jardins do Municipio;
VIll — Organizar e desenvolver uma Politica de Meio Ambiente do

Municipio;

CEP 78.260-000 - Araputanga - Mato Grosso
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IX — Promover em cunjunio com o 6rgéo Federal (IBAMA) e Estadual
(FEMA/MT) um programa de desenvolvimento sustentavel;

X — Criar normas para preservar o Meio Ambiente, na instalagao e
funcionamento das industrias e atividades comerciais;

X| — Organizar e desenvoiver a Politica Urbana do Municipio com 0
objetivo de ordenar o pleno desenvolvimento das funcbes sociais da cidade e da
propriedade urbana,

XII- Desenvolver, juntamente com os competentes orgaos educacionais
municipais e regionais, programas que visem reeducar e orientar a comunidade acerca
das questdes ambientais, fomentando o interesse € 0 conhecimento em referida area,

XIll = Desenvolver politicas municipais de recuperagao e manutengao
das areas de protecao permanente € de mananciais, ndo permitindo sua degradacao;
0 ol Lt 1

XIV — Implementargiojeigs € programas ambientais no municipio,
colaborando, dentro de sua esfera de compeiéncia, nos ambitos regionais, estadual,
nacional e internacional, .

XV - Plangjar & executar programas € atividades nas areas de
agricultura e pecuaria, ;

XVl - Incentivar © associativismo e cooperativismo para
desenvolvimento das atividades de agricultura e pecuaria;

XVIl - Desenvolver programas de assisténcia técnica aos produtores
rurais e pecuaristas do Municipio;

XVIll — Auxiliar o Prefeito Municipal na coordenagao das acobes e
elaboragao de politicas publicas referentes ao Abastecimento;

XIX Desenvolver politicas municipais de abastecimento, visando o
adequado funcionamento do sistema de distribuigao e comercializa¢ao de alimentos;

XX — Planejar e cooidenar agtes de combate a fome

XXl — Gerenciar e fiscalizar os recursos publicos oriundos de repasses
de verbas publicas, elaborando as respectivas prestagoes de contas

SUBSECAO |
GABINETE DO SECRETARIO
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Art. 49. O Gabinete do Secretario @ responsavel pelo planejamento,

coordenagio, controle e execugao Jas atividades relacionadas ao Meio Ambiente e
Desenvolvimento Urbano e Rural.

Art. 50. Ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Urbano e Rural compete

| — Desenvolver, planejar, coordenar e executar a politica municipal de
fomento as atividades agropecuarias locais, visando ao respectivo incremento na
produgao, segundo programas de aprimoramento quantitativo e qualitativo,

Il - Promover os meios basicos € os instrumentos administrativos
voltados para a organizagao e o desenvolvimento da produgdo e do abastecimento
slimentar no ambito do Municipio, bemn como gerir e executar obras necessarias as
estradas e demais vias rurais e servigos correlatos;

il — Assessorar € assistir essas atividades, segundo as acgbes
administrativas pertinentes; g R
& A NI \i

iV -- Promover e deysiviiver politicas de incremento ao turismo rural,
alem de dar execucdo as determinagbes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e tudo o mais inerente aos encafgos legais e atribuigbes pelo mesmas
delegadas; :

V - Elaborar planos, piogramas e projetos de desenvolvimento rural e
ambiental;

VI - Estabelecer diretiizes de preservacao da fauna e flora;

Vil - Controle e recuperagéo ao meio ambiente e protegao das areas de
preservacao permanente,

Vil - Exigir @ acompanhar o estudo de impacto ambiental, realizar
analise de risco e licenciamento.

iX - Disciplinar as instalagoes e ampliagoes de obras ou atividades
potencialmente poluidoras;

X - Fiscalizar e 1egrar estabelecimentos que comportem riscos a
qualidade de vida e ao meio ambiente. assim como prevenir e combater as diversas
formas de poluigao;

X| — Promover a educacéo ambiental formal e nao-formal, a fim de
conscientizar a populagdo acerca da importancia do meio ambiente ecologicamente
equilibrado,
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XIl - Realizar atividades correlatas.

SUBSECAOQ Il
DIRETORIA DE AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 51. A Diretoria de agricultura € o departamento de apoio na
execucdo dos servicos de interesse coletivo, em melhorias na infraestrutura das
propriedades rurais, de forma subsidiada, priorizando os agricultores de baixa renda

Art. 52. A Diretoria de Agricuitura e Pecuaria compete:

I - Incentivar a modernizagao agropecuaria, assim como o0
desenvolvimento do agronegécio no Municipio visando ao desenvolvimento econdmico,
social e rural;

Il - Promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural;

lil - Planejar e cooraznar as agdes de organizagao e incentivo a
produgdo de alimentos; 4 A B

2

IV - Desenvolver a palitica agricola do Municipio;

V - Executar a politica de satde animal e vegetal,

VI - Exercer o de poder de policia sobre atividades agricolas e pecuarna,
incluindo a industria e os servigos relacionados aos produtos de origem animal e
vegetal e seus derivados;

VIl - Promover 4 3eguranca e qualidade dos alimentos e a saude dos
animais e vegetais e a conferinidade dos produtos, insumos e dos servigos
agropecuarios, na forma da legislacao,

VIl — Prestar assisténcia e apoio ao agricultor e os produtores rurais;

X - Controlar. coordenar e gerir o sistema de abastecimento e
seguranga alimentar,

X - Coordenar, foinentar & desenvolver politicas de produgao familiar de
alimentos;

X| - Criar, manter e conservar unidades e equipamentos e instalagoes
para apoiar e desenvolver a agriculiura e a pecuaria;

Xll - Apoiar, planejar e executar programas de capacitagado dos
agricultores e trabalhadores rurais;

QJ
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XIll - Outras atividades inerentes as atividades da agricultura e pecuaria
e as determinadas pelo Chefe do Puuer Executivo Municipal,

XIV - O estudo e a ¢laboracao das normas e padroes de fiscalizacao
das atividades sujeitas ao poder de politica municipal;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 53. A Diretoria de Meio Ambiente & o departamento responsavel
por desenvolver planos e programas de atuagao para a area de Meio Ambiente,
orientando a equipe tecnicamente & controiando seus custos, cronograma e otimizando
os recursos e lomada de decistes.

Art. 54. A Diretoria dz Meio Ambiente compete:

| — Realizar agoes de cowcretizagao do desenvolvimento sustentavel,
por meio do incentivo e fomento as slividades que causem peguenos impactos ao meio
ambiente;

Il - Representar aos orgaos ambientais e federais quando constada
alguma irregularidade que lhes compele apurar,

il — Realizar campanhas de preservagdo ao meio ambiente que
compreendam a exploragao sustentavel das riquezas naturais & o manejo responsavel;

IV - Coordenar a recuperacio das areas de protecao permanente e de
mananciais e evitar sua degradagao,

SEGAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 55. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura tem por
finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os programas, projetos e
atividades do Municipio vinculado a estruturagdo urbana e rural, visando ao
ordenamento socialmente justo e ecuiogicamente equilibrado do Municipio.

Art. 56. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura compete:

| - Coordenar e exacutar, direta ou indiretamente, servigos de limpeza
publica, coleta e destinagéo final do lixo, de capina, varrigdo e limpeza das vias e
logradouros publicos, mercados e feiras livres;
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Il - Normatizar, monirar, fiscalizar e avaliar a elaboragao de projetos e
obras de intervencado urbana e rural, do parcelamento, ocupagéo e valorizagao do solo
urbano;

Il - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a administragao
das obras elou servigos de execugao direta e indireta do municipio em integragdo com
as demais secretarias municipais;

IV - Gerir, com a colaboragdo com as demais secretarias municipais 0s
bens publicos originarios de parcelamento e desmembramento do solo e de operagoes
urbanas e afins, bem assim os caracterizados como areas institucionais;

V - Normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizagdo de obras e posturas do
Municipio;

VI - Coordenar a elaboragao da politica e legislagao de protegao do
patriménio historico urbano, articulando-a com a politica de esiruturagao urbana do
Municipio; e

kN
VIl - Coordenar as agoes.de concessionarias de servigo publico;

VIil - Gerenciar ¢ executar agbes para captacao de recursos para
programas e projetos de interesse do Municipio;

IX - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os programas de
iluminagao publica;

X - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
relativas a movimeniagdo e controle de veiculos, maquinas e equipamentos de uso
geral da Administragao;

Xl - Promover a consirugdo, pavimentagéo e conservagao de estradas
municipais e vias urbanas, bem como do sistema de drenagem,

XIl - A manutengdo e conirole operacional da frota de maquinas,
equipamentos e veiculos pesados sob sua responsabilidade;

XIll - A execucéo, a implementagao e fiscalizagdo da legislagao relativa
ao uso e parcelamento do soio, a loteamentos e ao codigo de obras e posturas
municipais,

XIV - O exame e fiscalizacéo de projetos de obras e edificagoes;

XV - A expedigdo de atos de autorizagao, permissao ou concessao de
uso e parcelamento do solo ou de uso de equipamentos publicos;

CEP 78.260-000 - Araputanga - Mato Grosso

\V—
Rua Antenor Mamedes, n? 911 - Fone/Fax (65) 3261-1730 \ S P;RHPUTANGA
e-mail: gabinete@araputanga.mt.gov.br




Estado de Mato =~ 10850

PREFEITURA MUN._IP L DE ARAPUTANGA
CNPJ 15.023.914/0001-45

Gabinete do Preteito Municipal

XVI - A identificacéao < emplacamento dos logradouros publicos;

XVII - A atualizacéo do sistemna cartografico municipal;

XVl - A repressdo as construgdes e aos loteamentos clandestinos,
bem como ao comercio irregular,

XIX - Planejar, coordenar @ avaliar o planejamento das atividades,

programas e politica de desenvolvimenlo do Municipio e do programa de governo da
Secretaria;

XX - Articular com as demais Secretarias Municipais e demais orgaos e
entidades da Administragdo Publica, a captagdo e negociaco de recursos junto a
érgaos e instituigbes nacionais e internacionais € monitoramento da aplicacao;

XXI - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao de
convénios firmados com Orgdos federais e estaduais bem como entidades
governamentais e nao governamentais nas areas de sua competéncia;

> i 5

XXIl - Exercer oufras alividades destinadas a consecucgao de seus

objetivos.

SUBSEGAOI
GABINETE DO SECRETARIO

Art. 57. O Secretar.o Muriicipal de Obras e Infraestrutura é responsavel
por formular, planejar, coordenar, articular € controlar as politicas voltadas para as
atividades relativas a execugdo, conservagdo e fiscalizagdo de obras publicas
municipais, sendo eles de construgéo, reforma e manutengao, nos termos propostos
pelos orgaos da Administragao Diretd, e -por cooperagao técnica com os Orgacs e as
entidades da Administragio Indireta, pela formulagao, coordenagao, articulagao e
execucao de projetos e obras de implantacac, estruturagao e revitalizagao de vias
urbanas.

Art. 58. Ao Secretaiio Municipa! de Obras e Infraestrutura compete:
| — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
It — Exercer o conlroie orcarnentario no ambito da Secretaria;

Il -- Planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento
no Ambito da secretaria; - +

IV — Desenvolver oigamentos de obras publicas;
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V — Executar obras puvlicas no Municipio, por administragao direta ou
indireta, abrangendo a construgao civil 2 obras de arles especiais,

VI - Fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e aprovados
pela Diretoria de Desenvolvimentc Urbano, bem como as obras executadas por
empresas contratadas pelo Municipio;

VII - Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem
como de organizagoes nacionais;

VIl - Promover constantemente a modernizagdo tecnica através de
estudos para a melhoria dos servigos oferecidos pela Secretaria;

Xl - Planejar, executar, direla ou indiretamente, e conservar as obras de
infra- estrutura urbana e rural,

X - Formular, mfltrular e implantar a politica de saneamento do
Municipio; PNF -
A" AW & I N
X1 - Planejar.e realizar agmpliagao e manutengao da iluminagéo publica
de responsabilidade do Municipio;

Lk
XIl — Formular projelos para capiar recursos financeiros do Estado, bem
como de organizagdes nacionais;

Xlll - Desenvolver piogramas de educagao de transito e prevencao de
acidentes;

XIV — Gerenciar o transparte coletivo;

XV — Desenvolver programas de reeducagao de transito para a
comunidade e treinamento dos operadores do transporte coletivo de modo a reduzir
acidentes de transito;

XVl — Estabelecer as direlrizes e coordenar o servigo funerario no
Municipio, bem como administrar 0s cemitérios publicos.

SUBSECAO|
DIRETORIA DE OBRAS

Art. 59. A Diretoria de Obras é responsavel pelas atividades
concernentes a elaboragao de projetos, construgao e conservagao das obras publicas,
das vias e logradouros publicos; pelo licenciamento e fiscalizacdo das obras
particulares; manutengéo dos parques jardins e arborizagao da cidade; pavimentacao
de ruas; abertura de ruas e de novas arterias e logradouros publicos, fiscalizagao de
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contratos que se relacionem com 3.Ivigos sebs Sua responsabilidade; administracao e
operacao do sistema da rede de e£Jotos.

Art. 60. A Diretoria d@ Obras compete:
| — Exercer o controle orgamentario das obras no ambito da Secretaria,
Il - Desenvolver os vigamentos das obras publicas;

lli - Elaborar projeios com o objetivo de captar recursos financeiros
junto aos demais entes federadcs, bem como de organizagbes nacionais e
internacionais;

IV — Execular obras pubiicas no Municipio, por administragao direta ou
indireta. compreendendo as atividades afetadas a construgao civil e as artes especiais,

V - Fiscalizar os projetos lerceirizados e 0s desenvolvidos e aprovados
por esta secretaria, bem como 4% oaras e servigos executados por empresas
contratadas pelo Municipio; Y M (A '

s ¥ : (] 4 Ik -.'1' = ;

V1 — Administrar a fubricagac e transformagao de matérias — primas
para aplicagao em obras publicas;™" i '

Vli — Dar suporiz lécnico as campanhas de construgéo de casas
populares em regime de mutirao;

Vill — Aprovar as medigbes de obras realizadas e servicos executados;
propor multas e sangbes aos exc cuteres inadimplentes de obras; acompanhar e
fiscalizar os cronogramas fisico-financeiro das obras e sernvigos.

SUBSEGAO Il
DIRETORIA DE AGUA E ESGOTO

Art. 61. A Diretoria de Agua e Esgoto é responsavel por prestar
servigos de sansamento, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida e do meio
ambiente.

Art. 62. A Diretoria d¢ Agua e Esgoto compete:

| - Estudar, projetar, execular diretamente ou mediante contrato com
especialista e instituigdes em saneamento basico, de direito publico ou provado de
construgdo, ampliagdo, recuperagac e remodelagdo dos sistemas publicos de
abastecimento de dgua e esgotamen.o sanitario do municipio;

it — Administrar, operar, manter e conservar s servicos de agua e
esgoto; ' :
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Il = Executar 0s seiviyus relaiivos a contas de consumo de agua e
utilizacédo do sisterna de esgoto;

IV — Acompanhar o faturamnento e a arrecadagao das taxas e tarifas
decorrentes dos servigos presiados;

V — Promover treinamento de seu pessoal e promover estudos e
pesquisas para o aperfeigpamento de seus SErviGos,

Vil — Promover aiividades voltadas para a preservacdo do meio
ambiente e combate a poluicdo ambiental, parlicularmente dos cursos de agua do
Municipio;

Vil — Incrementar piugramas de saneamento rural, no ambito do
Municipio, mediante emprego de tecnologia apropriada e de solugbes conjuntas para
agua- esgoto; 548
] =i
VIli - Acompanhal e Nipervisionar servicos de terceirizagao de
concessdo de servigo de agua e wsyoto, desde gue assegurados 0S recursos
necessarios, '

IX — Exercer quaisgue’ outras atividades relacionadas com saneamento
urbano e rural desde que asseguiadus 08 rECUrsos NEcessarios;

X — Promover articulagbes com outros setores para o exercicio da
politica das aguas publicas no Municipio, na forma disposta em regulamento;

X| — Eiaborar prograra de investimentos para o setor de agua e esgoto
e pedidos de financiamento junto ao érgao estaduais, federais e outros;

SUBSEGAO I
DIRETORIA DE ENGENHARIA

Art. 63. A Diretoria de Engenharia & incumbida de planejar, organizar,
supervisionar, coordenar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas ao
desenvolvimento de projetos, obraz & servigos técnicos de engenharia

Art. 64. Compeie a Liretoria de Engenharia:

| - Prestar informagées de carater geral sobre o departamento;

Il - Orientar na elaboragdo de programas, dar pareceres € realizar
pesquisas sobre um ou mais aspecios dos diversos setores da administragao;
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Il - Participar ca elaboragdc ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implaniacao de servigos e rotinas de trabalho;

IV - Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posigoes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pelo Secretario, adotar
providéncias de interesse do Municipio;

V - Assessorar os deniais profissionais na realizagdo de estudos de
simplificagdo de tarefas técnicas, na execucgao e levantamento de dados;

VI - Elaborar minutas para projetos de leis, escopo de documentos
legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

VIl - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade técnico/administrativa e propor solugbes;

Vill - Auxiliar na interpretacac das leis, regulamentos e instrugdes
relativas a assuntos de adminisiragdo geral- para fins de aplicagao, orientagao e
assessoramento;

IX - Elaborar e participar na formulagéo de relatorios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade técnico/administrativa,

X - Orientar a prepaagao de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstragao do desempenho da unidade ou da administragao;

Xl - Orientar os servidores que o auxiliam na execucdoc das tarefas
tipicas;

Xll - Planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, fiscalizar e
executar atividades relativas ao desenvolvimento de projetos, obras e servicos técnicos
de engenharia;

XIll - Elaborar projetos de engenharia;

XIV - Elaborar projetos para celebragao de Convénio com 0s 0rgaos do
governo;

XV - Elaborar planiihas orgamentarias, cronogramas fisico-financeiros,
memaoriais descritivos e afins,

XVI - Garantir a qualidade técnica dos projetos arquitetonicos de obras
e edificagbes, incluindo as condigdes de acessibilidade para as pessoas com
deficiéncias ou limitagdes fisicas e sensoriais;
N\
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