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“Dispde sobre a Reestruturagdo Organizacional da
Prefeitura Municipal de Jovidnia e di outras
providéncias.”

PREFEITO MUNICIPAL faco saber que a CAmara Municipal de Joviania, Estado de Goias,
decreta e eu sanciono a seguinte lei:

TiTULO |
Da Administragdo Municipal
CAPITULO |
Do Sistema Administrativo Municipal

Art.12- O Sistema Organizacional do Municipio deve estruturar-se como um complexo
organizado, no qual todos os seus componentes atuem de forma integrada, comprometida na
consecucdo dos objetivos e metas governamentais.

§ 12. A Administracdo Municipal buscaré o ajustamento da organizacdo no sentido de
adaptar-se as condi¢des conjunturais do meio em que se insere, valendo-se de mecanismos de
aprendizagem e inovacdo permanente, de forma a cumprir de fato seus relevantes objetivos de
promogdo do bem-estar social da populagdo tendo em vista a realizacdo efetiva dos objetivos da
administragdo municipal.

§ 22. A Administragdo Municipal procurara, sempre que possivel, integrar as atividades
locais as do Governo Estadual e Federal.

CAPITULO II
Da Organizagao Administrativa

Art. 2°- A Prefeitura Municipal de Joviania, para a execucdo de obras e servicos de
responsabilidade do Municipio, é constituida dos seguintes orgdos, diretamente subordinados ao
Prefeito Municipal:

Art. 3°- Orgdos de assessoramento superior:

| = Secretaria de Administragdo e Planejamento;

Il — Secretaria de Financas;

IIl — Secretaria de Educacdo e Cultura;

IV —Secretaria Geral de Controle Interno;

V —Secretaria de Governo;

VI - Secretaria de Meio Ambiente;

VIl — Secretaria de Esporte e Lazer;

VIl — Secretaria de Assisténcia Social;

IX — Secretaria de Saude;
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X —Secretaria de Agricultura;
Xl - Secretaria de Transportes;
XII — Secretaria de Obras e Ac¢do Urbana.

Art. 42- Os 6rgdos de assessoramento superior terdo sua estrutura definida na forma desta
lei, aos quais incumbira o planejamento e execugdo de todas as atividades do Municipio.

§ 1°. As secretarias contam ainda com a participagdo e colaboragdo dos conselhos
municipais, que atuam nas diferentes areas, e tem o compromisso de contribuir para a formacdo e
execucdo de politicas que atendam aos interesses da comunidade, que oportunize o exercicio da
cidadania e que possibilite o aprendizado de relagdes sociais mais democraticas e a formacgdo de cidaddos
ativos e realizados.

§ 2°. Cada conselho, em sua &drea de atuacdo, articulado com outros conselhos e/ou
sociedade civil organizada, procurard conhecer a realidade local e orientar as politicas publicas do
municipio, de forma que possa atender e melhorar a realidade apresentada.

§ 3°. Os conselhos objetivam o desenvolvimento de atividades concretas, descentralizadas
integradas ao controle social, aproximando as demandas da comunidade 3 gestdo governamental.

§4°. As secretarias de: educagdo, saude e desenvolvimento social, terdo estrutura
organizacional independente, porém subordinadas ao Gabinete do Prefeito Municipal.

CAPITULO 1l
Da Estrutura dos Orgdos

Art. 52 - Integram o elenco de 6rgdos de assessoramento, 0s seguintes:
I = no Gabinete do Prefeito:
a) Chefia de Gabinete;
b) Assessoria Juridica;
c) Secretaria Geral de Controle Interno;
d) Diretoria de Desenvolvimento Econémico;
e) Ouvidoria.
Il - na Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento:
a) Departamento de Gestdo e Planejamento;
b) Diretoria de Recursos Humanos;
c) Departamento de Compras;
d) Departamento de Licitacdo, Contratos;
e) Departamento de Patrimonio, Aimoxarifado e Regularizagdo Fundiaria;
f) Departamento de Arquivo, Protocolo e Digitalizacdo.
Il - na Secretaria Municipal de Financas:
a) Departamento de Receita, Cadastro e Arrecadacio;
b) Departamento de Finangas e Tesouraria.
IV — na Secretaria de Governo:
a) Assessoria Técnica;
b) Assessoria de Comunicagdo.
V — na Secretaria de Meio Ambiente:
a) Departamento de Gestdo e Planejamento;
b) Departamento de Fiscalizacdo;
c) Departamento de Analise de Projetos e Licenciamento.
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VI - na Secretaria Geral de Controle Interno:
a) Departamento de Auditoria e Fiscalizacdo de Gest3o;
b) Departamento de Auditoria e Fiscalizacdo de Atos de Pessoal;
c) Departamento de Auditoria e Fiscalizagio de Atos de Compras, Licitagdo e
Contratos;
d) Departamento de Auditoria e Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia.
VII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:
a) Departamento de Esportes, Recreacgdo e Lazer;
VIll - na Secretaria Municipal de Agricultura:
a) Departamento de Agricultura e Pecudria;
IX - na Secretaria Municipal de Obras, Saneamento e Servigos Uranos:
a) Departamento de Obras, Engenharia e Projetos;
b) Departamento de Servigos Urbanos.
X - Secretaria Municipal de Transportes:
a) Departamento de Manutengio e Abastecimento;
b) Departamento de Estradas;

TiTULO Il
Das Competéncias e Atribui¢des dos Orgdos
CAPITULO |
Do Gabinete do Prefeito
Secao |
Da Chefia de Gabinete

Art.6°- A chefia do gabinete compete a coordenagdo das atividades de comunicacdo e
instituicdes com informagdes, sejam elas jornalisticas ou institucionais, ligadas diretamente ao Prefeito
Municipal, contribuindo no processo do modelo colaborativo e na participagdo comunitaria, nas acdes
do poder publico, como também:

| —prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo em suas relacdes politico-

administrativas com os municipios, 6rgdos, entidades publicas, privadas e associagdes de classes entre
outras;

Il — manter contato com autoridades e municipios em geral;

Ill — preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

IV — preparar, registrar, expedir e enviar para publicacdo os atos do Prefeito;

V —outras atribuigdes que venham a ser delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secdo Il
Da Assessoria Juridica

Art.72- A Assessoria Juridica tem, na estrutura do Poder Executivo Municipal, a fungdo de
realizar a defesa da municipalidade em juizo, bem como:

| - promover assessoramento e consultoria aos 6rgdos da administracdo direta, emitindo
pareceres e exames de legalidade para interpretagdo de normas juridicas;

Il — emitir parecer em projetos de lei, mensagens, decretos e razdes de vetos;
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Il — emitir pareceres em relatérios de comissdes de investigacdo e de sindicancia; realizar
estudos juridicos institucionais; manter e atualizar a documentacdo legal da administracdo municipal,
segundo os principios constitucionais da legalidade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia entre outras
atribui¢des de natureza especifica do érgio.

IV- dirigir, coordenar e controlar a execugdo das competéncias especificas e genéricas dos
servicos da Assessoria Juridica Administrativa, Execugdo Fiscal e Assisténcia Judicidria, bem como
elaborar e propor a sua programacdo anual de trabalho.

V - representar o Municipio perante o Poder Judiciario, Ministério Publico e Delegacias em
geral;

VI - fazer audiéncias e sustentagdes orais em quaisquer instancias ou tribunais;

VIl - prestar assisténcia juridica ao Prefeito e aos Secretarios, na execucdo das atividades
administrativas e na gestdo dos negécios publicos e juridicos;

VIl - fazer respeitar, na Administragdo Direta e Indireta do Municipio as decisdes judiciais,
as normas juridicas sistémicas e as disposigdes legais vigentes;

IX - representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas |he
parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela aplicacdo da legislacdo vigente;

X - promover desapropriagdes amigaveis ou judiciais e acdes anulatorias, rescisorias,
demarcatdrias, divisorias, demolitdrias, de indenizages e quaisquer outras medidas judiciais de interesse
do Municipio;

Xl - avaliar e promover avaliagdo de bens, para efeitos de inventario, indenizacio,
desapropriacdo e outros de interesse da Assessoria Juridica;

XIl - promover a emissdo de pareceres em processos, versando sobre convénios, uso da
propriedade, desapropria¢do, postura municipal, concessdes ou permissdes de servicos publicos;

Xl - acompanhar e desenvolver defesas, justificativas bem como promover, dentro do
prazo legal todos os atos processuais necessarios junto aos Tribunais de Contas, em processos que figure
no polo ativo e passivo, em eventuais responsabilidades da Administragdo Publica;

XIV - executar outras atividades afins.

Secao llI
Assessoria Juridica Administrativa

Art.82- A Assessoria Juridica Administrativa € um érgao executivo, a quem, compete:

| - prestar assisténcia ao Assessor Juridico chefe da drea na elucidagdo de duvidas juridicas;

Il - realizar pesquisas sobre a legislagdo para subsidiar os estudos e a¢des das secretarias;

Il - emitir pareceres em processos administrativos e expedientes, cujo objeto, esteja
pendente de analise e submetido, a sua apreciagdo;

IV - prestar assisténcias as comissdes de apuragdo em processos administrativos
disciplinares;

V - acompanhar processos judiciais, quando por impedimento, o responsavel da pasta
estiver impossibilitado legalmente de fazé-lo, desde que previamente solicitado pelo Prefeito ou
Secretario;

VI - assessorar os secretarios, bem como os demais érgdos da Administracdo Publica
Municipal, em questdes administrativas e judiciais em geral;

VIl - manter o Assessor Juridico Geral informado do andamento dos processos, das
providéncias adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia, em especial a
respeito das decisdes judiciais, sob seu patrocinio, de grande repercuss&o politica ou social;
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VIII - executar outras atribuicdes quando solicitadas pela Assessoria Geral.

Art.92- A Assessoria Juridica Administrativa atuara também nas questdes do Contencioso
Fiscal, competindo-lhe:

| - representar e defender os interesses da Fazenda Municipal em matéria juridica
tributaria;

Il - responder consulta em matéria juridica tributéria, quando solicitado pelo Prefeito ou
Secretario Municipal de Finangas;

Il - manter o Secretario de Finangas informado sobre os processos de cobranca da Divida
Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos despachos de providéncias
proferidos em juizo;

IV - promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislacdo tributario-
fiscal do Municipio;

V - promover o estudo e a emissdo de pareceres nos processos relativos as normas de
politica tributario-fiscal do municipio.

VI - elaborar ou praticar atos necessarios a contestagdo de a¢des judiciais, em matéria de
tributagdo, obedecendo as normas do processo de execucao fiscal;

VII - acompanhar o andamento de agdes e feitos judiciais de sua responsabilidade;

VIII - orientar as autoridades municipais sobre as implicagdes de ordem legal, em matéria
de tributagdo, decorrentes da Legislacdo Federal, Estadual e Municipal;

IX - promover o ajuizamento da Divida Ativa, sempre que expedidas as certiddes de Divida
Ativa pela Secretaria de Finangas;

X - assessorar a Secretaria de Finangas e todos os 6rgdos da Administracdo Direta em
matéria fiscal tributaria;

Xl - manter o assessor juridico geral informado do andamento dos processos, das
providéncias adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia, em especial a
respeito de decisdes judiciais, sob seu patrocinio, de grande repercussdo politica ou social;

XII - executar outras atribui¢cdes quando solicitadas pelo Assessor Juridico Geral.

Sec¢do IV
Da Diretoria de Desenvolvimento Econdmico

Art.10- A Diretoria de Desenvolvimento Econdmico, unidade de dire¢do intermediaria,
diretamente subordinada ao Prefeito, compete 3 execucdo das atividades relacionadas ao
desenvolvimento econdmico do Municipio, compreendendo:

| - coordenar, instituir e desenvolver, diretamente, o processo de planejamento do
Municipio, o desenvolvimento das diretrizes estabelecidas no Plano Diretor e demais disposicdes legais
pertinentes em especial as previstas na Lei Organica do Municipio e sua legislacdo complementar;

Il - captagdo de recursos e expansdo econdmica nas areas agricola, pecudria, industrial,
comercial e servigos;

1l - pesquisar dados econémicos que subsidiem os planos de investimento do Municipio;

IV - promover o fomento e desenvolvimento no Municipio da industria e comércio;

V - articular-se com organismos governamentais e privados, visando o aproveitamento de
incentivos e recursos para o desenvolvimento econdmico do Municipio;

VI - promover a elaboracdo e atualizagdo dos planos e programas de expansdo econdmica

do Municipio;
—

Avenida Sete de Setembro, n° 1094 — Novo Loteamento~~CEP: 75.610-000
Joviania - Goias - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm@gmail.com




ESTADO DE GOIAS

| "0 . PODER EXECUTIVO
Ry PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
J QY!AM& GABINETE DO PREFEITO

ADM. 2021/2024

VIl - promover a elaboracdo de diagnosticos, estudos e pesquisas necessarios ao
planejamento do Municipio, a sua integrac3o ao planejamento do Estado e da Uni3o;

VIl - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam
determinadas pelo prefeito;

IX - formular, coordenar e executar a Politica Municipal de Desenvolvimento, Estudos e
Projetos;

X - elaborar, coordenar e executar planos, programas, projetos e atividades que
contemplem o desenvolvimento sustentdvel do Municipio;

Xl - fomentar o desenvolvimento sécio econdmico ambiental e cultural;

XIl - desenvolver programas e projetos que visem o desenvolvimento do turismo
sustentavel;

XIll - desenvolver programas e projetos que visem a seguranca publica;

XIV - responsabilizar-se pela elaboragdo dos Planos de Trabalho dos Projetos;

XV - responsabilizar pelo encaminhamento das Propostas/Programas e Projetos do
Governo Estadual e Federal através das plataformas existentes;

XVI - monitorar as atividades dos projetos (inclusive prestacdo de contas);

XVII - responsabilizar-se pela estruturacdo dos eventos como encontros, semindarios e

outros;

XVIII - estruturar o marketing permanente dos projetos;

Art.11-. Na area da Industria e Comércio, compete:

| - elaborar normas sobre politica, infraestrutura, implantacdo e expansdo comercial do
Municipio;

Il - viabilizar e programar politicas para atrair novas industrias;

Il - estabelecer parcerias viabilizando os projetos de economia solidaria e de apoio ao
empreendedor;

IV - desenvolver a¢bes de planejamento, pesquisa, para o desenvolvimento do Municipio;

V - fomentar a geracdo de renda;

VI - elaborar estudos sobre a articulagdo de todos os ramos de comércio do Municipio;

VIl - promover em conjunto com a Associagdo Comercial e Industrial, atividades, cursos,
treinamentos que visem o aperfeicoamento técnico;

VIl - promover o desenvolvimento e o censo comercial no Municipio;

IX - estudar os mercados existentes e potenciais do comércio do Municipio;

X - assistir as empresas comerciais no tocante a adogdao de normas técnicas que
possibilitem maior produtividade;

X|I - promover o desenvolvimento da mdo de obra, especializada para o comércio do
Municipio;

XII - estimular e orientar a implantacdo de projetos industriais;

XIll - elaborar e propor a programacdo anual de trabalho dos 6rgdos que lhe sdo
diretamente subordinados.

Art.12- No apoio a Micro e Pequena Empresa, compete:

I - promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento das iniciativas privadas
relacionadas com o setor industrial, comercial e de servicos;

Il - liderar campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas em obras de
infraestrutura e de fortalecimento da economia;

P
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Il - fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questao do desemprego e aumente
a circulagdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio;

IV - planejar juntamente com as secretarias competentes estudos visando a criagio e
instalacdo de distrito industrial, bem como a sua infraestrutura basica;

V - realizar estudos e encaminhar sugestdes para projetos de lei, que vise criar incentivo
as industrias que vierem instalar no Municipio ou que ja estejam instaladas ou tenham intencdo de
promover ampliacdo;

VI — promover a implantagio da Lei Municipal que regulamenta a Micro e Pequena
empresa no Municipio;

VIl — promover cursos de capacitacdo em conjunto com entidades representativas do
comércio, industria e servicos;

VIl - promover e orientar os micro empreendedores sobre a participacdo das empresas
nos processos de compras publicas e a preferéncia prevista na legislacdo;

IX — promover a realizagdo de eventos, feiras, amostras visando fomentar 0
desenvolvimento do Municipio;

X - executar outras atividades de interesse do Municipio.

Art.13- Na area de Turismo, compete:

| - desenvolver a¢Bes de planejamento e pesquisa, para implementacdo do turismo local;

Il - programar politicas de desenvolvimento do turismo;

Il - coordenar e orientar o turismo no Municipio, promovendo iniciativas para intensificar
0 seu incremento;

IV - divulgar potencial turistico do Municipio e regido;

V - catalogar as potencialidades turisticas do Municipio;

VI - elaborar projetos turisticos;

VIl - planejar e organizar eventos;

VIl - promover o turismo local e regional;

IX - recepcionar excursdes, agentes de viagem, jornalistas, programas de TV e imprensa
em geral;

X - elaborar materiais de divulgacdo turistica;

XI - realizar palestras sobre conscientizacdo turistica;

Xl - organizar e promover 0s pontos e eventos turisticos do Municipio, bem como manter
cadastro dos mesmos;

Xl - incentivar o turismo Receptivo e o Ecoturismo;

XIV - estimular e apoiar as iniciativas privadas ligadas ao servico de turismo e de
recuperacao e conservacdo de pontos turisticos, bem como outras atividades pertinentes a sua area de
atuacgao;

XV - executar outras atividades de interesse do érgo.

SecaoV
Da Ouvidoria

Art.14- Fica instituida a Ouvidoria Geral, 6rgdo auxiliar, independente, permanente e com
autonomia administrativa e funcional que tem por objetivo apurar as reclamacdes relativas a prestacdo
dos servigos publicos da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta, bem como das entidades
privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de servigos a populagdo.

s
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Art.15- A Ouvidoria Geral do Municipio tem as seguintes atribuicdes:

| - receber e apurar dendncias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de informac3o
sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores ptiblicos do municipio de Joviania ou agentes
publicos;

Il - diligenciar junto as autoridades da Administragdo competentes para a prestagdo de
informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacdes
ou pedidos de informagdo, na forma do inciso |, deste artigo;

Il - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacg&es ou denuncias, bem como sobre
sua fonte, providenciando, junto aos 6rg3os competentes, protecdo aos denunciantes;

IV -informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excetuando
0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - recomendar aos 6rgdaos da Administracdo a adogdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI - elaborar e publicar trimestralmente o relatério de suas atividades e avaliacdo da
qualidade dos servigos publicos municipais;

VII - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos
de interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

VIIl - coordenar acdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um érgdo da
Administracdo direta e indireta.

IX - comunicar ao 6rgao da Administracdo direta competente para a apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas
funcdes, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativa as reclamagdes, denuncias e
representacdes recebidas.

CAPITULO 1l
Da Secretaria Geral de Controle Interno
Secdo |
Das Finalidades

Art.16- A Secretaria Geral de Controle Interno visa a avaliagdo da acdo governamental e
da gestdo dos administradores publicos municipais, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, e apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional.

Art.17- A Secretaria Geral de Controle Interno tem as seguintes finalidades:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e do orcamento geral do Municipio;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e nas entidades da Administracdo Publica, bem como
a aplicagdo de recursos publicos por entidade de direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;

IV - apoiar a Camara Municipal e o Tribunal de Contas dos Municipios no exercicio de sua
missao institucional.

c:‘l'ﬁ_\
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Secao Il

Da Organizacdo e das Competéncias

Art.18- A Secretaria Geral de Controle Interno, compreende as atividades de avaliacdo do
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, da execucdo dos programas de governo e do

Orgamento Geral e de avaliagio da gestdo dos administradores publicos, utilizando como instrumentos
a auditoria e a fiscalizac3o.

Art.19- Integram o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo:

I - a Secretaria Geral de Controle Interno, como érgdo central;

Il - as Secretarias Municipais;

lll — as Unidades Administrativas setoriais.

§ 1° A area de atuagdo Secretaria Geral de Controle Interno, abrange todos os orgdos do
Poder Executivo.

§2° As Unidades Administrativas Setoriais s30 aquelas de controle interno que integram a
estrutura das Secretarias.

§3° As Unidades Administrativas Setoriais, ficam sujeitas a orientagdo normativa e a
supervisdo técnica da Secretaria Geral de Controle Interno, sem prejuizo da subordinagdo ao 6rgdo em
cuja estrutura administrativa estiverem integrados.

Art.20- A Secretaria Geral de Controle Interno, 6rgdo de coordenacgdo do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo, tem como objetivo promover a integragdo e homogeneizar
entendimentos dos atos, nos respectivos 6rgios e unidades.

Paragrafo Unico. A Secretaria Geral de Controle Interno, tera a seguinte estrutura:

| — Departamento de Auditoria e Fiscaliza¢do de Gest3o

Il — Departamento de Auditoria e Fiscalizacio dos Atos de Pessoal;

lll - Departamento de Auditoria e Fiscalizacdo de Compras, Licitagdes, Contratos e
Convénios;

IV — Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo de Obras e Servicos de Engenharia.

Art.21- Compete aos orgdos e as unidades do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo:

I - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano plurianual;

Il - fiscalizar e avaliar a execugdo dos programas de governo, quanto ao nivel de execucao
das metas e objetivos estabelecidos e & qualidade do gerenciamento;

Il - avaliar a execugdo do Orgamento;

IV - exercer o controle das operagdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres;

V - fornecer informag&es sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes do orgamento;

VI - realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos sob a responsabilidade de
orgdos e entidades publicos e privados;

VII - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos, quando for o caso, comunicar 3 unidade
responsavel pela contabilidade para as providéncias cabiveis;
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VIl - realizar auditorias nos sistemas: contabil, financeiro, orgamentdrio, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

IX - criar condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados
com recursos do Estado, da Unido e do préprio Municipio.

Secao lll
Do Departamento de Auditoria e Fiscalizacdo de Gestdo

Art.22- Realizar auditoria na area Orcamentaria e Financeira, com a finalidade de avaliar
o resultado da Gestdo Orgamentaria, dos érgdos que integram a estrutura organizacional do Poder
Executivo, dos conveniados, dos fundos, das empresas, das autarquias, das coordenagbes ou gerencias
de programas e de todas as atividades que envolvam recursos do orgamento geral do Municipio e o
cumprimento das metas de arrecadagdo estimadas no Orcamento Geral do Municipio e o
acompanhamento da aplicagdo dos recursos financeiros, devendo ainda:

| = analisar e emitir parecer sobre o ato administrativo que trata da Programacao
Financeira e do Cronograma de Desembolso orcamentario, devendo na comprovagdo de inexisténcia do
ato, exigir a sua elaboragdo e publicacdo na forma da lei;

Il —emitir parecer em todos os atos de realizag3o de despesa, atestando a compatibilidade
com o Plano Plurianual, lei de Diretrizes Orgamentarias e lei Orgamentaria Anual;

Il - avaliar e certificar a consisténcia, entre a programac3o financeira e o cronograma de
desembolso, com os dados do Relatério Resumido de Execugdo Orgamentaria;

IV —avaliar e certificar a consisténcia, dos dados constantes no Relatdrio de Gestdo Fiscal;

V — exigir o encaminhamento a SGCI, das atas de audiéncia publica, do Plano Plurianual,
das Diretrizes Or¢amentarias , do Orcamento Geral, do Relatério de gestao Fiscal e da Gestdo da Saude;

VI—acompanhar, fiscalizar e exigir empenho prévio de todas as despesas, devendo constar
do documento contabil a comprovagéo de saldo suficiente para realizagdao da despesa.

VIl — avaliar a programacdo financeira proposta e certificar a consisténcia dos atos de
liberacao de recursos;

VIl — certificar a aplicagdo dos recursos na Educacdo, na Saude e do FUNDEB nos limites
estabelecidos na lei;

IX — analisar e certificar os atos de adiantamentos ou suprimento de fundos;

X —analisar e certificar as subvencdes financeiras;

Xl — analisar e certificar atos administrativos que tratem da contratacio de instituicdes
financeiras, tendo como objeto o pagamento de valores pela administracdo da folha de pagamento do
pessoal;

XIl —analisar e certificar a movimentagdo financeira mensal e anual, das Contas de Governo
e dos Fundos;

XIll —analisar e certificar as prestagdes de contas de convénios, com o Estado, com a Uni3o,
com entidades privadas e provenientes dos adiantamentos;

XIV —analisar e certificar os atos referentes a operagdes de crédito, concessdo de garantias
e contra garantias;

XV - avaliar e certificar o cumprimento das metas de arrecadac3o.

Secdo IV
Do Departamento de Auditoria e Fiscalizacdo dos Atos de Pessoal
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Art.23- O Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo dos Atos e Vantagens de Pessoal, é
responsavel pela avaliagdo, analise e certificagdo da regularidade dos atos referente a-

| — criagdo de cargos;

Il — criagdo de estrutura de carreira;

Il — admissdo a qualquer titulo;

IV — exoneracdo ou demissao;

V - concessdo de gratificacdo;

VI - concessdo de horas extras;

VIl - concessdo de férias;

VIII — pagamento de 132 salrio;

IX — concessdo de adiantamento;

X — concessdo de didrias;

Xl — outras vantagens autorizadas em lei.

Art.24- Compete ainda ao Departamento, certificar que os dados da folha de pagamento
mensal, atende as disposicdes legais, principalmente ao limite estabelecido pela Lei Complementar n2
101, de 04 de maio de 2000.

Art.25- Todo ato administrativo referente a pessoal devera ser processado e apresentar
parecer do Departamento.

Se¢do V
Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo de Compras, Licitaces, Contratos e Convénios

Art.26- O Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo de Compras, Licitagdes, Contratos e
Convénios, é também responsavel pela fiscalizacdo do Almoxarifado, Patrimonio e regularizacdo fundiaria
respondendo pela a andlise e certificagdo dos atos administrativos de realizacio de licitagdes,
contratacao, prestacdo de contas de convénios, compras, almoxarifado e Gest3o Patrimonial.

Art.27- O Departamento emitira parecer prévio nas minutas de editais, contratos e atas
de registro de prego em adesdo a Atas de Registro de Preco de ourros municipios ou de outras esferas de
governo, e/ou em documento na lei considerados equivalentes, acompanhando a execugio contratual,
o0s recebimentos e os registros dos bens patrimoniais.

Art.28- Compete ainda ao Departamento:

| - analisar os processos licitatérios, emitindo parecer antes do empenhamento;

Il - na fase administrativa ou interna, abrir diligéncias para corrigir irregularidades;

Il — na fase externa ou de convocagdo, determinar o cancelamento dos procedimentos
eivados de vicios e falhas insanaveis;

IV —analisar e emitir parecer nos processos de dispensa e de inexigibilidade;

V — emitir parecer nos processos de despesas que se enquadrem nos casos previstos nos
arts. 74 e 75, da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021;

VI —analisar e certificar a regularidade na execugio contratual, referente a:

a) cumprimento das obrigac®es da contratada;

b) cumprimento das obrigaces da contratante;

c) prazos de entrega;
o s

Avenida Sete de Setembro, n° 1094 — Novo LoteamenteS- CEP: 75.610-000
Jovidnia - Goias - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria adm@gmail.com



ESTADO DE GOIAS

Sc-w X PODER EXECUTIVO
e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
J OYJA,{N!A GABINETE DO PREFEITO

ADM. 2021/2024

d) manutencdo da regularidade da habilitagio;

e) existéncia de termo de recebimento provisério e definitivo, conforme o caso;

f) alteragdo do contrato, acordo ou convénio;

g) aplicagdo das san¢Bes previstas no ato convocatério e no contrato, conforme o caso;

h) propostas de realinhamento de precos;

i) outros casos previstos no acordo.

VII - verificar in loco as condicBes de guarda dos materiais e determinar as modificacbes
que julgar necessarias;

VIIl — acompanhar o registro, movimentagdo, venda, alienacdo e baixa dos bens
patrimoniais, através de sistema préprio informatizado.

§12 Na area de almoxarifado exigir a apresentacdo de relatérios mensais de entrada e
saida de materiais, inclusive farmacoldgicos e outros da area de satde;

§22 Na area de patrimonio fiscalizar as aquisicdes de materiais permanentes, observando
se os bens estdo sendo utilizados obedecendo as finalidades das aquisi¢es e as manutengdes preventivas
necessarias a garantir a vida util dos mesmos.

§32 Na area de regularizacdo fundiaria, exigir da unidade gestora do patriménio do
municipio, que apresente relatério de todos os iméveis em situacdo irregular e orientar quanto as
providéncias a serem tomadas para regularizac3o.

Segdo VI
Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo de Obras e Servi¢os de Engenharia

Art.29- O Departamento de Auditoria e Fiscalizagdo de Obras e Servicos de Engenharia é
responsavel pelo acompanhamento, analise, emissdo de parecer e certificagdo dos processos referente
a execugdo de obras e servigos de engenharia.

Art.30- Na fiscalizacdo das obras e servicos de engenharia, inclusive as reformas, o
Departamento observara:

| — os registros de ocorréncias através do Diario de Obras;

Il — existéncia no 6rgdo proprio do cadastro de fornecedores de materiais, equipamentos
e servicos destinados a obras;

Il — para obras novas executadas por administragdo direta, ou através de contratac3o,
devera exigir:

a) mapa de localizacdo da obra;

b) relagdo nominal dos beneficiarios;

c) discriminacdo detalhada do objeto contratual;

d) Anotacdo de Responsabilidade Técnica pela autoria do projeto;

e) Anotagdo de Responsabilidade Técnica pela execugdo da obra ou servico;

f) Projeto basico;

g) Projeto arquitetdnico detalhado;

h) Projetos de fundagdes, estrutural, instalacdes etc.;

i) Memorial descritivo;

j) Orgamento detalhado, com pregos unitarios discriminados para materiais e mio de

obra e total;
Avenida Sete de Setembro, n° 1094 — Novo Lotearmesto — CEP: 75.610-000
Joviania - Goids - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria. adm@gmail .com




ESTADO DE GOIAS
PODER EXECUTIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
J.QY!AN |A GABINETE DO PREFEITO

ADM.2021/2024

PREFEITURA DE A

k) Fotografias da situagdo pré-existente no caso de reformas ou ampliagdo;

I) demais informagdes necessarias a perfeita caracterizacdo dos servicos.

IV — Analisar e certificar nos processos para execu¢do de servicos de manutencio por
execugao direta a existéncia dos seguintes documentos:

a) croquis, mapa, ou relagdo nominal indicando a localizagdo dos servi¢os ou onde foram

aplicados os materiais;

b) relagdo dos materiais utilizados em cada local;

c) relagdo nominal dos beneficiarios;

d) discriminagdo detalhada do objeto contratual, especificando os valores financeiros;

e) demais informagGes necessarias a perfeita caracterizagdo do objeto.

V —analisar e certificar a regularidade das mediges dos servicos, para posterior liberacdo
de pagamentos;

VI —analisar e certificar as altera¢des contratuais, inclusive de realinhamento dos precos;

VIl — analisar e certificar a regularidade de conclusdo da obra e servicos, através de Termo
de recebimento Provisorio e Recebimento Definitivo, assinado pela autoridade competente.

Segdo VII
Das Disposicdes Gerais

Art.31- A Secretaria Geral tera sua estrutura complementada através dos 6rgdos setoriais,
que integram a estrutura organizacional do Poder Executivo.

§1° As Secretarias como Orgdos setoriais deverdo indicar servidores que ficardo
responsaveis pelo controle interno setorial nas respectivas unidades administrativas.

§2° Os orgdos setoriais ficam sujeitos a orientagdo normativa e a supervisdo técnica da
Secretaria Geral.

§3° A Secretaria Geral, sera apoiada pelos 6rgdos de sua estrutura e pelos 6rgdos setoriais.

CAPITULO I
Da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Art.32- A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, unidade de
assessoramento e planejamento, tem por finalidade a execucdo de atividades referentes a:

| — gerenciar a aquisi¢cdo, controle e guarda de material;

Il — organizar e gerenciar o arquivo geral de documentos;

IIl — gerenciar a elaboragdo de atos normativos e sua aplicagdo;

IV — gerenciar o sistema de planejamento estratégico, tatico e operacional;

V — gerenciar o sistema de patrimonio do Municipio;

VI - organizar, normatizar e aplicar a politica de gestdo administrativa do Municipio;

VIl — elaborar o Planejamento Estratégico do Governo do Municipio;

VIll — avaliar a execugdo dos programas de governo em conjunto com as demais
secretarias;

IX — gerenciar os resultados dos programas de governo, através de sistema préprio de
gerenciamento, aferindo o alcance dos objetivos propostos;
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X - gerenciar o sistema de pessoal quanto a aplicacdo das leis, regulamentos e elaborar
atos normativos de efeito interno, para melhoria da prestacio dos servigos pelos servidores do Municipio.

Xl — participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
Orgamento Anual;

XIl - realizar a Programacdo Financeira e o Cronograma de Desembolso, exigindo dos
demais 6rgdos, relatérios e procedimentos que demonstrem a avaliacdo e controle da execucdo
orgamentaria.

Xl - realizacdo de auditoria financeira interna, com vista a apurac3o de fatos de natureza
administrativa;

XIV - orientar tecnicamente os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal no que se referir
ao planejamento e utilizacdo de recursos orgamentarios e financeiros;

Paragrafo unico. Sdo ainda da competéncia da Secretaria Municipal de Administracdo e
Planejamento, as atividades provenientes de convénios com orgdos do governo federal e estadual.

Art.33- Na drea de Execucdo Orgamentdria, compete a Secretaria de Administracdo e
Planejamento:

I - registrar e controlar a movimentacdo dos créditos orgamentarios adicionais;

Il - verificar a exatiddo dos documentos relativos as despesas realizadas;

Il - manter registro de atos e fatos com vista ao acompanhamento da execucio
orgamentaria mensal;

IV - recepcdo e distribuicdo de documentos, efetuando o respectivo registro;

V - executar outras atividades assemelhadas.

Secao |
Do Departamento de Gestdo e Planejamento

Art.34- O Departamento de Gestdo e Planejamento é a subunidade responsavel pelo
estabelecimento de diretrizes e normas para elaboragdo do Planejamento Estratégico e planejamento
territorial, cabendo-lhe ainda:

| — gerenciar, orientar e supervisionar a elaborac&o e a gestdo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e de projetos especiais de desenvolvimento;

Il — gerenciar e orientar as atividades relativas a sistemas de informacdes para o
planejamento, programacdo, desempenho fisico, avaliar as restricdes dos programas e a¢des do Plano
Plurianual;

Il — identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, suas
fontes de financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados, bem como prestar apoio
gerencial e institucional a sua implementacio;

IV — coordenar e orientar as atividades de acompanhamento, avaliac3o e revisio do gasto
publico, do Plano Plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

V — desenvolver estudos com o objetivo de viabilizar fontes alternativas de recursos para
financiar o desenvolvimento do municipio;

VI - desenvolver estudos com vistas a avaliagdo ambiental estratégica de agrupamento de
investimentos;
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VIl — gerenciar, orientar e supervisionar a elaboracdo e a gestdo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e de projetos especiais de desenvolvimento;

VIl — gerenciar e orientar as atividades relativas a sistemas de informacdes para o
planejamento, programagdo, desempenho fisico e avaliar as restricdes dos programas e acdes do Plano
Plurianual;

IX — identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, suas
fontes de financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados, bem como prestar apoio
gerencial e institucional a sua implementacao;

X — coordenar e orientar as atividades de acompanhamento, avaliagdo e revis3o do gasto
publico, do Plano Plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

Xl — desenvolver estudos com o objetivo de viabilizar fontes alternativas de recursos para
financiar o desenvolvimento do municipio;

Xl - desenvolver estudos com vistas a avaliacio ambiental estratégica de agrupamento de
investimentos;

Xl - elaborar sintese do desenvolvimento dos planos, programas e projetos;

XIV —avaliar o cumprimento e alcance dos objetivos dos programas de governo, sugerindo
as correcOes necessarias, nos casos em que forem identificadas restricdes, aumento ou reducio de
demandas ou aplicacdo de outras solucdes;

XV - examinar a ocorréncia e os fatores intervenientes na execucdo das atividades de
planejamento;

XVI —gerenciar as propostas de alteragdo do Planejamento Estratégico;

XVII - estabelecer prioridades para a execug&o das propostas orcamentarias;

XVIII - sugerir critérios quantitativos para a elaboragdo da proposta orcamentaria anual;

XIX - preparar os créditos orcamentarios adicionais;

XX - executar outras atividades de interesse da Administracdo.

Art.35- Na area de Tecnologia da Informac3o, o Departamento, tem como finalidade:
implementar o uso de tecnologias de informagéo e de comunicacdo; garantir o apoio e suporte técnico
no desenvolvimento de softwares administrativos; realizar a montagem fisica e logica dos laboratorios
de informatica; garantir o apoio e suporte técnico no desenvolvimento e manutencio do site oficial do
Municipio e das Secretarias e ainda:

| - dirigir, coordenar e controlar a execug¢do das atividades especificas e genéricas de
Manutenc¢do de equipamentos e redes, operagdo e controle de dados, programac&o e andlise de dados;

Il - desenvolver, coordenar e operar sistemas de gerenciamento e acompanhamento dos
softwares utilizados pelo Governo Municipal;

Il - coordenar, orientar e avaliar a execugdo das atividades de informatica nas areas,
economico-fiscal, de contabilidade, de recursos humanos, bem como de outros trabalhos
informatizaveis;

IV - promover a selecdo de equipamentos, andlise dos sistemas, programas, controle,
operacdo de dados, seguranga e guarda dos arquivos;

V - dirigir a execucdo e manutengdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e operacio;

VI - desenvolver, coordenar e operar os aplicativos da internet;

VIl - manter sistema efetivo de articulagdo com os demais 6rgdos municipais, promovendo
0 assessoramento técnico, auxiliando-as nas atividades do Executivo, através da aplicacdo do
Processamento de Dados;

Vill - elaborar e propor a programagéo anual de trabalho da administracdo publica.

e
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IX - manter a guarda e o controle dos equipamentos entregues para manutencdo;

X - adotar providéncias voltadas para o perfeito funcionamento dos equipamentos e redes;

Xl - fiscalizar e controlar assisténcia técnica prestada nos equipamentos de
processamentos de dados por terceiros;

XIl - implantar sistema de redes e adotar providéncias para seu perfeito funcionamento;

XIll - operacionalizar os programas de processamento de dados de interesse da
Administragdao Municipal;

XIV - gerar arquivo de seguranca de cadastros e cuidar da sua guarda;

XV - efetuar controle de entrada e transmissdo de dados;

XVI - desenvolver sistemas e implantar a sua operacionaliza¢do obedecida a ordem de
prioridade no interesse da Administracdo Municipal;

XVII - cuidar do manuseio e catalogacdo dos sistemas implantados;

XVIIl - pesquisar e analisar novos métodos objetivando o aperfeigopamento do sistema
eletrénico de processamento de dados;

XIX - executar outras atividades de interesse da Administracdo.

Secdo Il
Do Departamento de Arquivo, Protocolo e Digitaliza¢do

Art.36- O Departamento de Arquivo, Protocolo e Digitalizacdo tem a responsabilidade de
geréncia do sistema de Protocolo e do Arquivo Geral e Digitalizacdo de Documentos, utilizando-se de
instrugdes técnicas e da informatizagdo dos servigos e atividades, competindo-lhe:

Art.37- Na area de documentos, protocolo e arquivo:

| — receber e distribuir os documentos, processos e correspondéncias protocoladas;

Il — controlar a movimentagdo de processos e documentos verificando os pontos de
estrangulamento ou retengao irregular;

lll — proceder ao registro das solicitagdes dos servidores sobre questdes funcionais,
catalogando e separando os pedidos por assunto e temporalidade;

IV —registrar e informar ao publico quanto as solicitages de servigos

V — encaminhar as solicitacGes de servicos a area operacional da prefeitura;

VI — manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda de equipamentos e
instrumentos que estiverem em sua area de atuagdo;

VIl — executar os servigos de arquivos intermediario e permanente, de documentos da
prefeitura sob sua responsabilidade;

VIIl — orientar os servigos de arquivo corrente das unidades da prefeitura

IX — disciplinar as atividades de arquivo intermediario exercidas setorialmente;

X - estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem a sua
localizacdo imediata e favoregam a sua conservacdo com economia de tempo e espaco;

XI — registrar e arquivar a entrada e a saida de documentos do arquivo intermediario e
permanente sob sua responsabilidade;

X1l — providenciar inventario periédico da massa documental reunida pela prefeitura;

XIll = orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como, autorizar a sua

reproduc¢do nos casos previstos pelas normas municipais, inclusive propondo penalidades em caso de
danos ou extravios;
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XIV - fornecer desde que devidamente autorizado, certiddes sobre assuntos integrantes
aos documentos do arquivo intermediario e permanente sob sua responsabilidade;

XV — promover o atendimento as solicitagdes de remessa e empréstimos de documentos
arquivados;

XVl — prestar informagdes as unidades administrativa, sob assuntos contidos em
documentos arquivados, mediante solicitagdes por escrito, arquivando-as;

XVII - propor a incineracdo ou destruigdo de material cuja temporalidade tenha se
esgotado;

XVIII - executar os trabalhos de autuagdo dos documentos encaminhados pelo publico e
de interesse dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal;

XIX - manter o registro e o controle da tramitagdo dos processos, bem como seu despacho
final e a data de seu respectivo arquivamento;

XX - fornecer informagdes sobre processos em tramitacdo aos respectivos interessados;

XXI - fazer verificar o atendimento as exigéncias e condigcdes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e a devolugdo daqueles que ndo atendam a essas condigdes;

XXII - prestar informacdes e instrucdes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessarias;

XXIIl - organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

XXIV - executar outras atividades de interesse do setor.

Paragrafo Unico. Na area de digitalizagdo de documentos s3o as seguintes as
competéncias do Departamento:

| — organizar e preparar os documentos para digitalizagdo, inclusive quanto a limpeza e
recuperagdo dos documentos, conforme o caso;

Il — gerenciar e controlar a execugao dos servigos de captura de imagem e indexacdo dos
documentos;

lll — propor a aquisi¢cdo de software para o Gerenciamento Eletrénico de Documentos;

IV — com apoio do Departamento de Gestdo e Planejamento, estabelecer critérios de
seguranga para acesso ao arquivo eletrdnico;

V —zelar pelos equipamentos colocados a disposi¢do do setor para execucdo dos servigos
de digitalizagdo;

— desempenhar outras atividades de interesse da Administrac3o.

Secao Il
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art.38- A Diretoria de Recursos Humanos deve atuar de forma integrada com os 6rgéos e
Unidades da administracdo publica municipal, no desenvolvimento de um quadro de servidores publicos
qualificados, a prestacdo de servicos de exceléncia e no processo de gestdo de pessoas, para que haja
valorizagao, satisfacdo e comprometimento do servidor, competindo-lhe:

| — executar as atividades relativas ao recrutamento, selegdo treinamento e controle de
pessoal;

Il — preparar as informacBes e manter controle dos mecanismos necessarios a aplicacdo
das disposi¢bes constantes do Plano de Carreira e do Estatuto dos Servidores do Municipio;

Il — manter atualizado cadastro do pessoal, com controle, de férias, décimo terceiro

salario, vencimento e outras vantagens do servidor;
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IV — manter controle didrio da frequéncia dos servidores;
V —manter controle da documentagdo de pessoal, com formacdo de “dossié”;
VI — propor treinamentos, cursos, palestras e encontros, visando o aperfeicoamento do
servidor
VIl — manter atualizado Quadro de Lotagdo dos Servidores;
Vil - elaborar a folha mensal de pagamento, informando as altera¢des ocorridas;
IX — desempenhar outras atividades que venham a ser determinadas pelo titular da Pasta;
X - dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades geral de recursos humanos do
Poder Executivo, especificas e genéricas referentes aos direitos e deveres dos servidores;
X| — controlar o gozo de licengas, registros e rescisdes de contratos de trabalho, executar
0 controle das nomeagdes para ou érgdos publicos na Administracdo Municipal;
XII - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragdo
do merecimento dos servidores para efeito de promoco e progressdo;
XIIl - supervisionar a organiza¢ao e atualizagdo dos registros e ocorréncias de pessoal;
XIV - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao estagio probatorio;
XV - dar parecer em requerimentos, memorando e outros documentos relativos, para
efeito de lotagdo, alteragdo de fungdo, alteracdo na carga hordria de trabalho, rescis3o de contrato e
concessdo de adicionais, previstas na legislacdo em vigor;
XVI - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, deveres e responsabilidades
e outros aspectos do Regime Juridico do Pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor;
XVII - providenciar junto as chefias dos 6rgdos da Prefeitura para que seja elaborada
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo;
XVIIl - encaminhar devidamente informadas para analise do Secretario, todas as questdes
de pessoal que por suas repercussdes requeiram a consideracio superior;
XIX - elaborar folha de pagamento do pessoal do Poder Executivo Municipal;
XX - assinar declarag¢des diversas, bem como, certiddes de tempo de servico de servidores
municipais;
XXI - providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse da Administracdo de Pessoal;
XXIl — estudar, fazer aplicar técnicas e métodos de administracdo de planos de
remuneragao dos servidores;
XXIIl - organizar e manter atualizado entre outros os registros de:
a) servidores no exercicio de fungdes de confianca e cargos
comissionados;
b) servidores de outras instituicdes a disposicdo da Prefeitura;
c) servidores da prefeitura a disposi¢do de outras instituicdes;
d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
e) classificacdo de pessoal por categoria funcional;
f) ter atualizado nimero de cargos vagos.
XXIV - fazer apurar o tempo de servico dos servidores;
XXV - apurar acidentes em servico;
XXVI - controlar as avaliagcdes de desempenho promocionais e as de estagio probatdrio
juntamente com a Comissao Especial para tal fim designada;
XXVII - opinar sobre o pedido de concessdo, cancelamento ou restabelecimento de salario-
familia;
XXVIII - disponibilizar aos servidores informacdo necessarias a elaboracio da declaracdo

de renda anual;
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XIX - expedir certiddes e declaragdes funcionais;

XXX - instruir pedidos de remoc3o e requisicdo e controlar o afastamento dos servidores;

XXXI - controlar o preenchimento e a vacancia dos cargos efetivos e de confianca;

XXXII - apurar e controlar a frequéncia e manter registro financeiro do pessoal do Poder
Executivo Municipal;

XXXIIl - providenciar o cadastramento dos servidores, mantendo os dados funcionais e
financeiros individuais dos servidores:

XXXIV - executar a averbagdo e a classificacio de descontos, o controle e a liquidacdo das
consignagdes de terceiros e de outras alteracdes afins;

XXXV - tomar medidas necessérias para a apuracdo mensal das faltas dos servidores a
partir de cartas e espelhos de ponto e planilhas de cada Secretaria;

XXXVI - cadastramento e controle dos afastamentos (médicos, suspensao, etc);

XXXVII - controlar e fiscalizar eventuais acordos e determinacdes judiciais que visem
efetuar descontos e reembolsos a servidores e terceiros;

XXXVIII - fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicional por tempo de servigos
e outras vantagens dos servidores previstas na legislacio em vigor;

XXXIX — fazer elaborar, no prazo certo a DIRF, RAIS e os informes de rendimentos;

XL - executar outras atividades de interesse da Secretaria de Gest3o e Planejamento.

Secdo IV
Do Departamento de Patriménio, Almoxarifado e Assuntos Fundiarios

Art.39- O Departamento de Patriménio, Almoxarifado e Assuntos Fundiarios, tem a
responsabilidade de gerenciar a Gestdo Patrimonial e a Regularizagdo Fundiaria.

Art.40- O Departamento devera estabelecer tecnologia para controle, registro, avaliacao,
reavaliacdo, depreciagdo, movimentac3o, vida util e baixa dos bens patrimoniais.

Art.41- Para os bens imdveis, a divisdo devera utilizar informacdes georreferenciadas,

registro em cartdrio e detectando casos de invas3o de imdéveis pertencente ao Municipio, acionar de
imediato o 6rgdo juridico competente.

Art.42- Ao Departamento de Patriménio, Almoxarifado e Assuntos Fundiarios, compete
ainda:

I-manter o controle patrimonial dos bens méveis e iméveis dos érgdos do Poder Executivo
Municipal;

I - executar a classificacdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as normas
de codificacdo;

Il - identificar e promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribuigdo ou recuperacdo de acordo com a conveniéncia da Prefeitura;

IV - providenciar a confeccdo de plaquetas ou outro meio de identificacdo dos bens
permanentes;

V - providenciar o termo da responsabilidade a ser assinado pelas chefias, em relacdo aos
bens permanentes;

J/‘GC'_‘
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VI - elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura, com o movimento de
incorporacdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VIl — tombar os bens méveis dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal;

VIl — controlar a utilizagdo de bens méveis dos érgdos do Poder Executivo Municipal;

IX — implantar sistema de Georeferenciamento do patriménio imdvel, providenciando a
sua avaliacdo e informando ao setor de contabilidade os valores estabelecidos;

X — coordenar o servico de escrituracdo dos imdveis e controlar as areas destinadas em
loteamentos, como reservas, areas destinadas a pragas e jardins ou com outra finalidade para o servico
publico;

XI - executar outras atividades de interesse do setor.

Art.43- Na area de Almoxarifado, compete:

| - receber, conferir e distribuir materiais, mediante requisicdo dos ¢érgdos do Poder
Executivo Municipal,

Il - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e
registro;

Il - promover a manuten¢do atualizada da escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

IV - estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados;

V - solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos da Prefeitura ou de outras instituicoes
no caso de aquisi¢des de materiais e equipamentos especializados;

VI - preparar extratos do movimento de entrada e saida de material na periodicidade
determinada;

VIl - promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo
estabelecendo normas e controles;

VIl — receber, controlar, armazenar e distribuir materiais de consumo para as unidades
administrativas;

IX — proceder a entrega do material somente com requisicdo devidamente assinada pelo
responsavel;

X — assegurar armazenamento adequado aos materiais, na quantidade devida, no local
certo, facilitando sua localizacdo, seguranca e fiscalizacdo;

XI — impedir divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza;

XIl — manter a quantidade e qualidade exata dos materiais;

Xlll- realizar inventarios anuais e vistorias periédicas dos materiais estocados, atualizando
o cadastro geral dos mesmos;

XIV — possuir instalagdes adequadas a natureza dos materiais e recursos de movimentacao
e distribuicdo suficiente a um atendimento rapido, eficiente e transparente;

XV - coordenar e controlar através de sistemas informatizados os saldos existentes em
contratos de fornecimento e a entrada e saida de materiais e produtos dos orgdos que integram a
Administragdo Direta do Poder Executivo;

XVI - executar outras atividades que lhe sejam conferidas.

Art.44- Na area de Regularizagdo Fundiaria, compete:

| - formular, coordenar e executar a Politica Municipal de Habitacao;

Il - desenvolver e coordenar acdes que incluem desde o apoio técnico aos setores
produtivos até a assisténcia de mecanismos de participagdo e controle social nos programas

habitacionais, bem como apoiar as iniciativas de cooperativas habitacienais; -
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Il - apoiar a¢des de treinamento e qualificacdes técnicas;

IV - apoiar as atividades referentes a érea de habitac3o;

V - acompanhar e compatibilizar a elaboragéo e execucdo de projetos nas areas de
habitacdo;

VI - realizar o levantamento e monitoramento das areas com habitacbes precarias,
loteamentos irregulares, dreas de risco e areas de preservagao permanente;

VIl - compartilhar as informag&es juntos aos érgdos municipais, bem como a populagdo;

VIII - formular, coordenar e executar a Politica Municipal de Regularizacdo Fundiaria;

IX - promover os servigos técnicos especializados relativos a consolidacdo do sistema de
informacdes, unificacdo das bases cadastrais e cartograficas e manutencio do sistema de dados sécio
econdmico, territoriais, ambientais e institucionais do Municipio de Joviania;

X - promover e coordenar as atividades de Geoprocessamento, bem como o zoneamento
econdmico e ecoldgico e a regularizagdo fundiaria do Municipio de Joviania;

XI - desenvolver, controlar e manter atualizadas as inform acOes e cadastros necessarios ao
desenvolvimento das atividades do Sistema Municipal de Planejamento;

XIl - desenvolver programas e projetos que visem o ordenamento territorial do Municipio;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao V
Do Departamento de Licitacdo e Contratos

Art.45- O Departamento de Licitagdo e Contratos, unidade diretamente subordinada a
Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, compete:

I - a realizacdo de licitacdes de todos os orgdos da administracdo direta do municipio de
Joviania, conforme as disposicdes da legislagdo em vigor;

Il - coordenacdo e execugdo dos processos licitatérios, dos érgdo que integram o Poder
Executivo Municipal;

Il - determinar a modalidade de licitacdo, considerando o montante previsto da compra;

IV - redigir minutas de editais, contratos com os respectivos anexos;

V - providenciar para que os membros da Comissdo de Licitacdo ou Pregoeiro tenham
condi¢Oes estruturais de realizagdo das reunides publicas de licitacio;

VI — coordenar os procedimentos de licitagdes, concernentes, a alienacio de bens,
aquisicao de materiais, prestagdo de servigos e execugdo de obras;

VIl - propiciar igual oportunidade a todos os interessados em fornecer bens e Servicos aos
orgdos da administracdo direta;

VIII — assegurar os principios que regem a licitacdo publica, tais como: procedimento
formal, publicidade, igualdade entre os licitantes, sigilo na apresentagdo de propostas, vinculagdo ao
edital ou convite, julgamento objetivo e adjudicagio compulséria ao vencedor e outros exigidos na forma
da lei;

IX' = contribuir para a qualificagdo do servidor publico e para a elevacdo de sua
credibilidade perante a populacdo;

X — propiciar aos ¢érgdos da administracdo, suporte técnico na area de licitacdes e
informacBes pertinentes a fornecedores, bens e servigos;

XI - integrar-se com os outros 6rgdos da administracio municipal para a deteccdo e
solugdo de problemas comuns, bem como para avaliagio e planejamento de atividades.

=
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XII - providenciar todas as licitages do Poder Executivo Municipal;

Xlll - elaborar e coordenar expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatdrios, pareceres,
e documentos afins, relativos 3 preparacdo, comunicagido de resultados, manifestacdo de recursos e
impugnagdes e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios, bem como, de dispensas
e inexigibilidade;

XIV — executar os processos de dispensa e inexigibilidade concernentes a aquisicdo de
materiais de consumo, permanente e obras;

XV - elaborar e disponibilizar editais de licitacio;

XVI - receber e aprovar documentagio exigida dos fornecedores;

XVII - receber os procedimentos iniciais para licitacdo emitidos pelos 6rgdos do Poder
Executivo Municipal, verificando sua conformidade com as politicas de compra e definir a modalidade
que sera utilizada para o atendimento;

XVIII - verificar a documentagdo para homologagdo do certame licitatério e adjudicacdo do
objeto, bem como acompanhamento de todo o processo de aquisigdo de materiais;

XIX - organizar e regulamentar a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores do
Municipio;

XX - disponibilizar condigbes para que o Pregoeiro, possa utilizar a estrutura administrativa
da CPL, para realizar os procedimentos da fase administrativa e publica dos processos de pregdo, seja na
forma presencial ou eletronica.

Art.46- Na area de Contratos, compete:

| - dirigir, coordenar e controlar a execuc3o das atividades do setor;

Il - organizar e manter atualizado arquivo dos processos de contratos firmados pelo
Municipio;

I - encaminhar aos o6rgdos executores do gerenciamento, acompanhamento e
informagdes gerenciais, copias dos contratos firmados pelo Municipio;

IV - enviar a documentag3o necessaria para abertura de licitagdo, se for o caso;

V - consolidar e codificar os contratos, para efeito de dados, dos orgdos do Poder Executivo
Municipal;

VI - providenciar a confecgdo dos contratos publicos e atos administrativos referentes as
contratagdes de pessoas fisicas e juridicas;

VIl - manter controle dos direitos e obrigacdes decorrentes dos contratos celebrados;

VIII - propor aplicagdo de penalidades a fornecedores inadimplentes;

IX- submeter a autoridade competente as irregularidades decorrentes de
descumprimentos contratuais por parte de terceiros;

X - analisar os contratos de aluguéis de imdveis, elaborar mapas demonstrativos e
encaminhar ao Secretario;

XI - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades especificas e genéricas dos
Convénios, Projetos e Parcerias;

XII - buscar junto aos érgdos publicos recursos financeiros, para a execugdo de programas
em todos os 6rgdos do Poder Executivo Municipal;

XIIl - executar outras atribuigdes que lhe sejam conferidas.

CM”_\
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Sec¢ao Vi
Do Departamento de Compras

Art.47- O Departamento de Compras, unidade diretamente subordinada a Secretaria
Municipal de Administragdo e Planejamento, compete:

| - gerenciar, coordenar e controlar a execu¢do das atividades gerais de aquisicao de
materiais do Poder Executivo;

Il - administrar as atividades de aquisicdo de bens e servigos para os diversos orgdos e
unidades do Poder Executivo Municipal;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IV — participar da elaboragdo do planejamento das aquisicbes de materiais de consumo e
material permanente, para os 6rgdos e unidades do Poder Executivo Municipal;

V - fazer contato necessario com os fornecedores e prestadores de servicos da Prefeitura;

VI - consolidar e codificar os pedidos de materiais, para efeito de compra, dos 6rgdos e
unidades do Poder Executivo Municipal;

VIl — participar da elaboragdo de plano de padronizagdo e aquisi¢do de materiais;

VIll — manter atualizado Cadastro de Fornecedores da Prefeitura, com a respectiva
documentacgdo;

IX - emitir as ordens de compras sempre de acordo com a solicitagdo resultante do
processo de dispensa, inexigibilidade ou de licitacdo;

X - promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de pregos dos materiais
de uso mais frequente na Prefeitura;

XI - promover a organizagdo de catalogo de materiais, no sistema informatizado em uso na
Prefeitura Municipal, observando as caracteristicas de fabricacdo e principalmente estabelecendo uma
descrigdo clara e objetiva;

Xll - acompanhar o andamento dos processos de aquisi¢do de material;

XIll - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;

XIV - executar outras atividades que Ihe sejam atribuidas.

CAPITULO IV
Da Secretaria Municipal de Finangas

Art.48- A Secretaria Municipal de Finangas tem como fung¢do providenciar e gerenciar 0s
meios para que a Administracdo Pablica Municipal realize seus objetivos, tendo por finalidade a execugdo
das atividades, referentes a:

| — formular a politica tributaria, controlar e gerenciar a arrecada¢do or¢gamentaria e extra
orcamentdria e os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

Il — participar da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
Orgamento Anual;

Ill — executar e acompanhar os orcamentos anuais, bem como realizar todos os registros e
demonstrativos contabeis;

IV — emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias;
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V — definir diretrizes para a captagdo de recursos junto a terceiros, e manter contatos nos
niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

VI - realizar a Programacdo Financeira e o Cronograma de Desembolso, exigindo dos
demais orgdos, relatérios e procedimentos que demonstrem a avaliagdo e controle da execugdo
orgamentaria, em conjunto com outras unidades da Administragdo Municipal;

VIl - planejamento, programacdo e execugdo das atividades relacionadas com o
orgamento, receita, despesa, fiscalizagdo tributaria, contabilidade;

VIII - realizac3o de auditoria financeira interna, com vista a apuracgdo de fatos de natureza
administrativa;

IX - captar, organizar, processar e controlar a arrecadagdo, 0 movimento e a guarda dos
recursos publicos;

X - orientar tecnicamente os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal no que se referir
ao planejamento e utilizagdo de recursos orgamentarios e financeiros;

XI - expedicdo ou proposi¢do de normas sobre Administragdo Fazendaria.

XIl — controlar a execugdo or¢gamentaria e processar a despesa;

Xlll — exercer a contabilizagdo orgamentaria financeira e patrimonial;

XIV — movimentar as contas bancarias de Fundos e do Tesouro Municipal;

XV — exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentac¢do, pagamento e guarda
de valores;

XVI — executar o registro e o controle contabil da receita e despesa;

XVIl —analisar e avaliar permanentemente a situagdo econdmica e financeira do municipio;

XVIII —dirigir e executar as politicas de administracdo econdmica e financeira do municipio;

XIX — controlar os investimentos publicos e a divida publica municipal;

XX — promover o controle e a execugdo do orcamento do municipio em conjunto com a
Secretaria de Administracdo e Planejamento;

XXI - efetuar cronograma de pagamentos;

XXIl — receber e preparar os documentos da arrecadagdo para baixa de pagamento;

XXl - emitir ordens de pagamentos;

XXIV — promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamentos, emitindo
pareceres;

XXV — emitir parecer nos processos de aquisi¢do de materiais, de vantagens de pessoal,
garantindo a eficacia das contratagdes ou concessdes de vantagens;

XXVI — emitir despacho decisério sobre a existéncia de recursos para as aquisi¢des ou
contratag@es, junto as ordens de compras ou de pagamento de servicos;

XXVII — executar outras atividades de interesse da Administracao.

Secao |
Do Departamento de Contabilidade

Art.49- Ao Departamento de Contabilidade, compete:

| - executar a escrituracdo contabil, evidenciando a situagdo relativa a gestdo financeira,
orcamentaria e patrimonial.

Il - manter registro de atos e fatos que permitam andlise e interpretacdo dos resultados
econOmicos financeiros de gestao;

Il - coordenar a escrituracdo contabil e elaboragdo de balancete e o balango geral;
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IV - acompanhar e manter registro da legislacio sobre matéria contabil-econdmico-
financeira e das instrucdes especificas dos 6rgios de fiscalizacdo e controle;

V - elaborar a prestagdo de contas e as tomadas de contas especiais;

VI - recepgdo e distribui¢do de documentos, efetuando registro;

Vil —acompanhar e fazer executar as normas dos Tribunais de Contas e dos érgaos federais
que disciplinam as matérias referentes a Contabilidade Publica;

VIIl — cumprir e fazer cumprir os prazos legais necessarios a escrituracdo contabil;

IX - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades especificas e genéricas
referentes a arrecadagdo e procedimentos de pagamentos;

X - controlar a movimentacdo das contas correntes junto aos bancos;

XI - receber e manter sob sua guarda valores de terceiros ou caucionados;

XII - manter sob sua guarda bens e valores da Administragdo Municipal;

XIIl - restituir caugdes, fiancas e depdsitos em titulos ou espécie;

XIV - efetuar transferéncias bancarias observado a legislagdo vigente;

XV - elaborar demonstrativo dos valores existentes sob sua responsabilidade;

XVI - manter controle, diariamente, da arrecadagdo e da despesa a pagar;

XVII - realizar pagamentos de compromissos da Administracdo Municipal;

XVIII - promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamentos;

XIX — controlar os repasses e aplicacdo dos recursos transferidos aos fundos mantidos pelo
Municipio;

XX — controlar a aplicagdo dos recursos provenientes de convénios e exigir a prestacio de
contas no prazo legal.

XXI — executar outras atividades de interesse do departamento.

Secao ll
Do Departamento da Receita, Cadastro Imobilidrio e Fiscalizagdo

Art.50- Ao Departamento da Receita, Cadastro Imobilidrio e Fiscalizacdo, compete:

| — cadastrar, langar e arrecadar as receitas provenientes de impostos e taxas municipais e
fazer a fiscalizagdo tributaria;

Il — notificar os contribuintes em atraso com as obrigacdes fiscais, inscrevendo na divida
ativa de acordo com as disposi¢des constantes do Codigo Tributario do Municipio;

Il — expedir alvara de licenca para localizagdo e funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestagdo de servicos;

IV —manter atualizado o cadastro de contribuintes;

V —receber os pagamentos referentes aos impostos e taxas municipais;

VI — cumprir e fazer cumprir, as normas constantes da legislacdo tributaria do municipio,
fazendo chegar ao conhecimento dos contribuintes, as obrigacdes a que estdo sujeitos e vantagens
prevista em lei;

VIl — desenvolver estudos para implantagdo de cadastro baseado em informacdes
georreferenciadas e processadas em sistema informatizado de Geoprocessamento;

VIl = promover, a avaliagdo dos imdveis do municipio.

Art.51- Na area de Controle e Arrecadacdo da Divida Ativa, compete:

S
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| - dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades especificas e genéricas das
secdes de: Atendimento ao contribuinte, Cadastro de pessoas fisicas e juridicas, Fiscalizacdo de tributos,
Lancamento e avaliacdo de imoveis;

Il - estudar, interpretar e aplicar a legislacdo tributéria;

Il - elaborar manuais de trabalho para fiscalizacdo da receita tributaria;

IV - orientar, controlar e dirigir os trabalhos de fiscalizagdo e avaliagdo de imdveis;

V - promover a execu¢do da programagdo de trabalho aprovada pelo Secretario de

Financas;

VI - elaborar programacao de emergéncia;

VIl - manter controle da produtividade dos servidores da fiscalizacdo tributaria;

VIl - expedir alvaras e licengas de funcionamento para estabelecimentos de qualquer
natureza;

IX - elaborar e propor a programacgdo anual de trabalho dos 6rg3os que |he s3o diretamente
subordinados.

Art.52- Na area de Cadastro, Lancamento e Arrecadagdo, compete:

| - efetuar o acompanhamento do mercado imobiliario através de pesquisas de operacgdes
imobiliarias;

Il - organizar e manter arquivos de pesquisas imobiliarias;

Il - elaborar laudos e avaliacdo de imoveis;

IV - elaborar tabelas de valores venais para cobranga dos tributos municipais;

V - fiscalizar o recolhimento do ITBI;

— efetuar a recepgdo e distribuicdo de documentos, efetuando o respectivo registro;

VIl - executar outras atividades de interesse da Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria.

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de pessoas fisicas e juridicas;

IX - efetuar langamentos dos tributos de competéncia municipal;

X — expedir alvaras de licencga para localizagdo e/ou funcionamento de estabelecimentos
de qualquer natureza;

XI - autorizar e controlar a confec¢do e uso de documentos fiscais;

Xll - efetuar a arrecadagdo dos tributos de competéncia municipal;

XIll - atender o contribuinte no que se refere ao calculo de tributos, a emissdo de guia para
recolhimento e acréscimos decorrentes de atraso de pagamento;

XIV - orientar, em articulagdo com os demais 6rgdos tributdrios, quanto ao cumprimento
de suas obrigacdes fiscais;

XV - sugerir a concessdo de parcelamento de créditos tributarios;

XVI - manter o controle de parcelamentos concedidos;

XVII - executar outras atividades de interesse do departamento.

Art.53- Na area de Fiscalizacdo e Contencioso Fiscal, compete:

| - coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades de fiscalizagdo, exceto a
de transito que possui legislacdo especifica;

Il - o gerenciamento das atividades fiscais de que trata o inciso anterior devera ser exercido
em conjunto com a autoridade de fiscalizacdo de cada Secretaria Municipal, e compreender a elaboragdo
de programas de fiscalizacgdo;

IIl - controlar as ag¢des fiscais, por tipo de fiscalizacdo, e o exercicio da funcdo do fiscal
municipal, fornecer os dados e prestar informagdes solicitadas pelo érgio de Julgamento de Primeira
Instancia nos prazos fixados;
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IV - apurar a produtividade mensal dos fiscais atribuindo-lhes o percentual de
produtividade;

V - estudar e propor a atualizagdo da legislacdo tributaria municipal, ouvindo o 6érgdo de
Julgamento;

VI - controlar os processos das atividades de fiscalizacdo, por meio de sistema
informatizado proprio, exceto os decorrentes de infracdes de transito;

VII - receber notificagBes e auto de infragdo oriundos das atividades de fiscalizac3o;

VIII - autuar em processos as notificacdes e os autos de infracdo decorrentes de atividades
da fiscalizacdo;

IX - controlar o decurso de prazo dos autos de infracdo;

X - receber recursos para fins de instrugdo de processos de auto de infracdo, decorrentes
de atividades da fiscalizac3o;

- declarar revelia em processos de auto de infracdo, decorrentes das atividades de
fiscalizacdo, pela ndo apresentacdo de recursos no prazo previsto em lei;

XIl - encaminhar processos de auto de infragdo oriundos das atividades de fiscalizagdo
instruidos com defesa ou declarados em revelia ao 6rgdo de Julgamento em Primeira Instancia da
Secretaria Municipal de Financgas;

XIII - receber, instruir e distribuir documentos, efetuando o respectivo registro;

XIV - estudar, interpretar e aplicar a legislacdo tributaria;

XV - elaborar manuais de trabalho para fiscalizac3o da receita tributaria;

XVI - orientar, controlar e dirigir os trabalhos de fiscalizagdo e avaliacdo de imdéveis;

XVIl - promover a execugdo da programacdo de trabalho aprovada pelo Secretério de
Financas;

XVIII - elaborar programacdo de emergéncia;

XIX - fiscalizar os contribuintes do ISSQN e taxas de localizagdo e funcionamento de alvaras;

XX - fiscalizar o comércio de feiras livres e 0 comércio eventual;

XX| - receber e manter sob sua guarda e responsabilidade os bens, mercadorias e
documentos apreendidos pelo Fisco;

XXII - lacrar os estabelecimentos em situacdes irregulares, obedecidas as disposic&es legais
vigentes;

XXIIl - executar outras atividades de interesse do Departamento.

CAPITULO V
Da Secretaria de Governo

Art.54- A Secretaria Municipal de Governo é uma unidade de assessoramento politico-
administrativo cuja finalidade é prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal em suas atividades
politicas, sociais, técnicas e administrativas, executando ainda a coordena¢do das atividades de
planejamento, compreendendo:

I - organizacdo dos métodos de planejamento das atividades de Governo;

Il - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os Municipes, entidades de
classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

s
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Il - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
IV - transmitir aos secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

V - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VI - acompanhar, nas reparti¢des municipais, o andamento das providéncias determinadas
pelo Prefeito;

VII - promover a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

VIl - promover a preparagdo do expediente de circulares, bem como instrucdes e
recomendacdes emanadas do Prefeito;

IX - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de

outras esferas do governo;

X - receber as reclamacbes ou dentncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos

6rgaos competentes;

XI - articulagdo e direcionamento das diretrizes e politicas definidas pelo Chefe do Poder
Executivo municipal;

XIl —articulagdo e mediacdo do relacionamento politico do Poder Executivo municipal com
0s membros do Poder Legislativo municipal;

XIIl — articulacdo e mediacdo do relacionamento politico do Poder Executivo municipal com
os membros do Poder Executivo e Poder Legislativo estadual.

Segao |
Da Assessoria Técnica

Art.55- A Assessoria Técnica, 6rgdo subordinado ao Secretario de Governo, compete
planejar, supervisionar e promover a execug¢ao das atividades de desenvolvimento e acompanhamento
de projetos de interesse do municipio, junto ao Governo Estadual ou Federal.

Secdo ll
Da Assessoria de Comunicagao

Art.56- A Assessoria de Comunicagdo Social € uma subunidade da Secretaria de Governo,
tendo como ambito de acdo, o planejamento, a coordenagdo e o controle de atividades referentes as
comunicacdes e publicidade institucional das atividades administrativas, dentre outras atividades
correlatas.

Art.57- A Assessoria de Comunicagdo, compete:
| - promover as atividades de levantamento de informagdo e dados acerca das acdes dos
orgdos da Prefeitura, para preparagdo de matérias jornalisticas;
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Il - promover atividades de relagdes publicas e manter registro do noticiario de interesse
do municipio;

Il - promover as atividades de divulgacdo dos trabalhos do Poder Executivo Municipal;

IV - providenciar, junto a imprensa, as retificacdes de textos dos atos publicados e revé-los
antes de serem enviados para publicacdo;

V - coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

VI - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da
Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizada;

VIl - preparar relatérios destinados a divulgagdo e informagdo da Administragdo e do
publico;

VIIl - dar assisténcia na elaboragdo de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

IX - orientar a preparacdo de relatérios, folhetos e outras publicagdes para divulgacdo das
atividades da prefeitura;

X - promover os servigos graficos e de laboratério fotografico;

XI - desenvolver e divulgar programas de relagdes publicas a comunidade;

XIl - organizar o cerimonial de eventos ligados a Administragdo Municipal;

XIll - manter atualizado o mailing de correspondéncias e providenciar a confecgdo e envio
de convites para eventos ligados a Administragdo Municipal;

XIV - executar outras atividades afins.

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos

Art.58- A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos tém por finalidade, elaborar
estudos e projetos de obras publicas no municipio e fiscalizar a execugdo das mesmas, principalmente
quando realizadas por meio de empresas contratadas visando garantir o uso de materiais adequados
com de qualidade e ainda:

| - elaboragdo e desenvolvimento dos planos diretores do Municipio;

Il - execugdo de projetos e construgdo de obras viarias e de urbanizacao;

Il - execugdo de projetos e construcdo de edificios publicos;

IV - concessao de licengas para construgao particular;

V - construcdo e manutencao de logradouros publicos;

VI - planejamento dos transportes coletivos;

VIl - administracdo dos terminais rodoviarios;

VIl - concessdo ou permissdo para exploragao de transportes coletivos e alternativos;

IX - iluminagdo publica;

X - administracdo dos abrigos para passageiros de Onibus, passagens de nivel, sanitarios
publicos e areas destinadas a estacionamentos publicos.

Secao |
Do Departamento de Obras, Engenharia e Projetos

Art.59- O Departamento de Obras, Engenharia e Projetos é responsavel pelo
desenvolvimento de diversas agdes na area de manutencgdo da cidade, englobando:

e
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| - dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades especificas e genéricas
referentes, execucdo de obras publicas, fiscalizacdo de pavimentacao, topografia e projetos, conservagao
de préprios municipais e restauragdo e manutengdo de vias e estradas publicas;

Il - controlar custos de obras publicas;

Il - executar projetos de conservagdo de proprios municipais;

IV - manter cadastros da situagdo rodoviaria do Municipio;

V - executar, direta ou indiretamente, obras civis de expansdo e melhoria da rede
rodoviaria municipal;

VI - analisar e opinar quanto aos orgamentos para execucdo de obras civis por parte de
terceiros;

VIl - estudar, elaborar e rever tabela de precos e custos aplicados a obras publicas e de
urbanizacao;

VIII - apropriar os custos das obras publicas executadas e em execucdo e de seus elementos
constitutivos;

IX - fiscalizar a execucdo de projetos de pavimentacdo;

X - fiscalizar obras realizadas por terceiros;

XI - denunciar obras irregulares para fins de embargos ou interdicdo;

Xll - fiscalizar a manutencado de vias publicas;

Xl - executar outras atividades pertinentes a execug¢do de obras publicas.

Art.60- Na area de Engenharia, Estudos e Projetos, compete:

| - dirigir, coordenar e controlar a execu¢do das atividades especificas e genéricas sobre
Obras Publicas, Licenciamento e Fiscalizagdo de Obras Particulares;

Il - realizac3o de convénios e contratos com entidades publicas e privadas para execugdo
de projetos;

Il - planejar a gestdo do espaco e uso do solo;

IV - elaborar, executar, avaliar e fiscalizar programas e calendarios de obras civis, de
arquitetura e de urbanizagao;

V - controlar custos de obras publicas;

VIl - executar as atividades relacionadas com o uso das vias e logradouros publicos, em
funcdo de critérios e padrdes urbanisticos e ambientais;

VIII - participar de projetos de desapropriagdo e de permutas e alienacdo de areas ou
terrenos pertencentes ao do Municipio;

IX - dirigir os trabalhos de levantamento de campo, projetos e orgamentos com o objetivo
de estimar custos e servicos a serem realizados;

X - promover e participar de assuntos visando a atualiza¢do e a revisdo do codigo de obras,
das normas de zoneamento, loteamento e construcdes particulares;

Xl - coordenar os servicos relacionados com a materializagdo e desenvolvimento dos
projetos executivos por meio de desenho arquitetdnico;

XIl - coordenar os trabalhos de elaboragdo e desenvolvimento de projetos
complementares, concatenando-os com o projeto arquitetdnico basico;

XIll - elaborar especificacbes técnicas, definir materiais e métodos construtivos;

XIV - coordenar os trabalhos de estudo, elaboragdo e execugdo dos projetos de layout das
edificacGes de uso do Poder Municipal;

XV - examinar e emitir parecer nos projetos referentes a obras e edificagdes particulares;

XVI - orientar as firmas de construcdo e construtores em geral quanto as normas de

s
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XVII - estudar, interpretar e aplicar a legislacdo pertinente;

XVIIl - elaborar, coordenar e executar planos, programas, projetos e atividades que
contemplem o desenvolvimento sustentavel do Municipio de Joviania;

XIX - responsabilizar-se pela elaboracdo dos Planos de Trabalho dos Projetos;

XX - responsabilizar pelo encaminhamento das Propostas/Programas e Projetos do
Governo Federal através do Sistema SICONV;

XXI - monitorar as atividades dos projetos (inclusive prestacdo de contas);

XXIl - responsabilizar-se pela estruturagdo dos eventos como encontros, seminarios e
outros;

XXIIl - estruturar o marketing permanente dos projetos;

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas.

Secao Il
Do Departamento de Servigos Urbanos

Art.61- O Departamento de Servigos Urbanos é o 6rgdo responsavel, é o 6rgao responsavel
pelaimplantacdo da politica de transportes, politicas de limpeza publica, iluminagdo publica, manutencdo
de pracas, parques e jardins e manutengdo e administra¢do do Cemitério Municipal.

§12, Com referencia a politicas de transito, compete ao departamento:

| - dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades especificas e genéricas sobre: a
Administracdo de Terminais, Controle e Fiscalizagdo, Engenharia de Trafego, Transito e Sinalizagdo.

Il - promover estudos visando a racionalizacdo dos servigos de transportes e trafego;

Il - promover a instalacdo e manutengdo dos dispositivos de sinalizagdo de transito;

IV - promover a administragdo do terminal rodoviario do Municipio;

V - manter registro das empresas interestaduais de transporte de passageiros que operam
no Municipio.

§2¢2, Com referéncia a limpeza urbana e iluminagdo publica, compete ao departamento:

| - executar a coleta de lixo domiciliar, comercial, nos edificios publicos e areas urbanas;

Il - executar servigos de pintura em meios-fios, abrigos de passageiros e logradouros

publicos;

Il - executar servigos de lavagem e desinfec¢do de abrigos de passageiros e logradouros
publicos;

IV - remover animais, vivos ou mortos, de vias e logradouros publicos;

V - estabelecer cronograma de execuc¢do de servigos de manutencdo de iluminagdo
publica;

VI - executar trabalhos de manuteng¢do da iluminagdo publica, de acordo com os planos de
trabalho aprovado pelo Administrador;

VIl — estabelecer cronograma de execucdo de servicos de manutengdo de iluminacgdo
publica;

VIl — executar trabalhos de manutencgdo da iluminagdo publica, de acordo com planos de
trabalho aprovado pela Secretaria.

§32. Quanto aos servigos de manutencdo de pragas; parques; jardins e servicos de
manutencdo do cemitério, compete ao departamento:

| - realizar o monitoramento e manutencdo de pragas, jardins publicos e arvores em vias e
locais publicos;

Il - encarregar-se de capinacdo, poda de pracas, jardins e arvores;

Il - realizar o plantio de arvores, arbustos, flores, bem como cuidar de sua manutengdo;

Avenida Sete de Setembro, n° 1094 — Novo Loteameiito — CEP: 75.610-000
Joviania - Goias - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm(@gmail.com



ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

Y ooy PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
J:OVI,AN'A GABINETE DO PREFEITO

IV — elaborar projetos e proposigdes que objetivem a ampliagdo e melhoria dos cemitérios;

V — opinar quanto aos requerimentos, reclamagdes e sugestdes, sejam elas relativas aos
cemitérios ou aos servigos funerarios;

VI —acompanhar a execugdo das liberagdes (autorizagdes), exercendo rigorosa fiscalizagdo
no cumprimento das obrigagdes assumidas pelas empresas autorizadas;

VIl — conceder Titulo de Perpetuidade;

VIIl — enviar a Secretaria de Desenvolvimento Social relagdo de sepultamentos e relatérios
com dados estatisticos;

IX — fiscalizar os trabalhos executados pelos servidores lotados nos cemitérios;

X — acompanhar e orientar a construgdo de tumulos e de pequenas obras e
melhoramentos, desde que devidamente autorizadas;

XI — mandar proceder as inumagdes e exumagdes, de acordo com o presente regulamento,
exigindo que se faca alinhar e numerar as sepulturas, designando os lugares em que devem ser abertas;

Xl — executar outras atividades afins.

Capitulo Vil
Da Secretaria de Meio Ambiente

Art.62- A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Recursos Hidricos, compete a execucdo
de atividades especificas, compreendendo:

| — gerenciar, orientar e supervisionar a elaboracdo e a gestdo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e de projetos especiais de desenvolvimento;

Il — gerenciar e orientar as atividades relativas a sistemas de informacdes para o
planejamento, programagdo, desempenho fisico, avaliar as restricdes dos programas e ac¢des do Plano
Plurianual;

IIl — identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, suas
fontes de financiamento e sua articulacdo com os investimentos privados, bem como prestar apoio
gerencial e institucional a sua implementacao;

IV — coordenar e orientar as atividades de acompanhamento, avaliagdo e revisdo do gasto
publico, do Plano Plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

V — desenvolver estudos com o objetivo de viabilizar fontes alternativas de recursos para
financiar o desenvolvimento do municipio;

— desenvolver estudos com vistas a avaliagio ambiental estratégica de agrupamento de
investimentos;

VIl — desenvolver outras atividades correlatas.

Secdo Unica
Do Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos

Art.63- Ao Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos, compete a execugdo de
atividades especificas, compreendendo:

| - formular, coordenar e executar a politica ambiental e de recursos hidricos do Municipio
de Joviania;
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Il - planejar e implementar agdes para preservagdo, conservagao, prote¢do, recuperagdo e
fiscalizacio do meio ambiente, incluindo os recursos hidricos, na érea territorial do Municipio de Joviania;

Il - promover acdes educativas e de conscientizacdo voltadas para preservagdo do meio
ambiente e dos recursos hidricos;

IV - analisar, conceder e fiscalizar licenciamentos inerentes ao Municipio;

V - realizar através de acordos de cooperacdo com a Unido, Estado de Goias, o registro, o
acompanhamento e a fiscalizagdo das portarias de lavra ou outorgas do direito de pesquisa de exploracao
dos recursos hidricos ou outros recursos minerais e licenciamentos ambientais no territério do Municipio
de Joviania;

VI - coordenar as atividades de tratamento e abastecimento de agua, coleta e tratamento
de efluentes (esgoto);

VIl - manter e controlar acervo técnico, mapotécnico e de documentagdo;

VIII - atuar deforma integrada, com o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente e
quaisquer outros conselhos inerentes as competéncias do meio ambiente e recursos hidricos;

IX - coordenar o Fundo Municipal de Meio Ambiente ou quaisquer outros fundos
relacionados a recursos hidricos e meio ambiente;

X - promover, coordenar e desenvolver atividades para a gestdo dos recursos hidricos no
Municipio de Joviania;

X| - elaborar, coordenar, e executar planos, programas e projetos para protecdo do meio
ambiente;

XIl - acompanhar a execu¢do de outros planos, programas, projetos e atividades de
incentivo a protecdo do meio ambiente no ambito do Municipio de Joviania;

Xl - articular-se com as demais secretarias para promover a criagdo, administracdo,
implantacdo, manutencdo e fiscalizagdo dos Parques Ecoldgicos;

XIV - elaborar e desenvolver atividades para conservagdo, prote¢do, implantagdo,
manutenc3o e administragdo de unidades de conservagdo e demais dreas protegidas;

XV - manifestar-se sobre projetos de lei relativos as matérias de sua competéncia;

XVI - participar de comissdes de andlise de estudos ambientais;

XVII - manter atualizada a legislagdo municipal de Meio Ambiente;

XVIIl - propor normas, padrdes e parametros para prevenir, combater e controlar a
poluicdo e degradacio ambiental, em quaisquer de suas formas, subsidiando as a¢des de licenciamento
e fiscalizacdo;

XIX - elaborar, em articulagdo com outros 6rgdos e instituigdes, procedimentos para
recupera¢do ambiental, bem como para controle de causas e efeitos de acidentes ambientais, visando
estratégias para um rapido controle e reparacdo das suas consequéncias;

XX - realizar o monitoramento ambiental;

XXI - elaborar relatérios sobre a qualidade do meio ambiente;

XXII - executar outras atividades relativas a sua area de atuagdo.

XXIII - organizar e manter a produgdo de mudas ornamentais e nativas;

XXIV - promover a arborizacdo, o reflorestamento e o ajardinamento em vias publicas,
parques e jardins e demais logradouros publicos, através de fornecimento de mudas e/ou insumos e/ou
diretrizes técnicas para execugdo do plantio;

XXV - ornamentacdo de vasos e jardineiras, utilizados por érgdos municipais;

XXVI - realizar mutir3o de reflorestamento com o envolvimento de alunos das escolas do
Municipio;

XXVII - fomentar programas de capacitacdo de jovens para atividades relativas ao viveiro
municipal.
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Art.64- Na area de Controle e Fiscalizagcdo, compete ao Departamento:

| - formular, coordenar, executar e fiscalizar a Politica Municipal do Meio Ambiente;

Il - elaborar, coordenar e executar planos, programas, projetos e atividades para protecdo
do meio ambiente no Municipio de Joviania;

Il - instruir o processo de auto de infragdo para fins de inclusdo do débito ndo quitado pelo
autuado, na Divida Ativa da Prefeitura Municipal de Joviania;

IV - elaborar, coordenar e desenvolver atividades para conservagdo, protecdo,
implantagdo, manutencio e administracdo das unidades de conservagdo e demais areas protegidas;

V - desenvolver atividades para Protecdo do Cerrado;

VI - contribuir para o desenvolvimento do ecoturismo e o turismo ambiental;

VIl - fomentar o desenvolvimento econdmico e humano socialmente, culturalmente e
ecologicamente sustentavel;

VIIl - contribuir para a conservagdo de paisagens, ecossistemas, espécies e variedades
genéticas;

IX - apoiar a pesquisa, monitoramento, educagdo e troca de informacdes relacionadas a
questdes locais, nacionais e globais de conservagao e desenvolvimento;

X - criar instrumento de apoio técnico, objetivando a implementacdo da planificacdo
estratégica de ocupacdo e de desenvolvimento sustentavel de Joviania;

XI - elaborar, desenvolver e coordenar as atividades relacionadas a ouvidoria ambiental,

XIl - promover, coordenar e desenvolver acdes de gestdo ambiental no Municipio de
Joviania;

Xl - coordenar acdes adequadas a recuperagdo de areas degradadas;

XIV - realizar monitoramento ambiental (laboratério, da fauna e da flora, do solo, do ar e
ruidos);

XV - planejar conjunto de agdes com vistas a eficiéncia e eficacia das atividades
institucionais relacionadas ao meio ambiente;

XVI - acompanhar e avaliar a eficacia das agdes de melhoria de gestdo ambiental junto aos
clientes internos e externos;

XVl - coordenar e fomentar a participagdo da comunidade na gestdo dos recursos naturais
através do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

XVIIl - propor a busca de parcerias e o intercambio de cooperacdo técnica, visando a
eficiéncia e a eficacia das agdes do 6rgdo;

XIX — criar e coordenar o Sistema Municipal de Informagdes de Meio Ambiente;

XX - elaborar o Plano de Aplicacdo do Fundo Municipal do Meio Ambiente;

XXI - executar demais atividades demandadas pela Secretaria.

XXIl - planejar, organizar, dirigir e executar as agdes de licenciamento e fiscalizacdo
ambiental promovidas pela Secretaria do Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos;

XXIII - organizar e manter atualizado o cadastro de licengas requeridas e concedidas pela
Secretaria, por meio das a¢des da Divisdo do Meio Ambiente;

XXIV - elaborar programas de controle relativos a substancias perigosas e outros residuos;

XXV - organizar e manter atualizado o cadastro de licengas requeridas e concedidas pela
Agéncia Goiana de Meio Ambiente, IBAMA, DNPM ou outros 6rgdos que sejam pertinentes;

XXVI - elaborar normatizacdo referente ao licenciamento do uso e ocupagdo do solo,
licenciamento de obras de transporte, destinagdo de residuos, exploragdo mineral, industrias de
transformac3o, atividades primarias, secundarias, terciarias, de obras de poco e qualquer outra atividade
que interfira no meio ambiente e recursos hidricos;
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XXVII - controlar os prazos e o andamento das licengas concedidas pela Secretaria;

XXVIII - organizar e manter atualizado o cadastro das equipes multidisciplinares aptas a
realizar Estudo de Impacto Ambiental - EIA e Relatorio de Impacto Ambiental - RIMA

XXIX - organizar e manter atualizado o cadastro de pessoas fisicas ou juridicas aptas a
realizar Plano de Recuperagdo de area degradada e Projeto de Controle;

XXX - supervisionar as a¢des voltadas para analise e avaliagdo de estudos e relatérios de
impacto ambiental, promovendo a coordenagdo geral das subcomissdes de andlise de estudos
ambientais e demais agdes pertinentes;

XXXI - implantar e manter atualizado o sistema de nada-consta em relagdo o cumprimento
da legislagdo ambiental;

XXXII - subsidiar a Secretaria na proposi¢do de extingdo ou restricdo de beneficios fiscais
concedidos pelo poder publico, em carater geral ou condicional e a extingdo ou suspensdo de participacdo
em linhas de financiamento junto a estabelecimentos oficiais de crédito;

XXXIII - receber e repassar a Agéncia Goiana de Meio Ambiente e Recursos Naturais
documentos relacionados com o licenciamento ambiental;

XXXIV - atender o publico usuario do licenciamento ambiental, esclarecendo aplica¢do da
Legislagdo Municipal do Meio Ambiente;

XXXV - analisar e emitir parecer nas vistorias e inspe¢des técnicas solicitadas pelo
Ministério Publico;

XXXVI - fiscalizar as interferéncias hidricas, superficiais, subterraneas ou atmosféricas, no
Municipio de Joviania.

Art.65- Na area de Educagdo Ambiental, compete:

| - elaborar e executar a Politica Municipal de Educacdo Ambiental de Joviania;

Il - planejar, organizar e controlar a execugdo das atividades relacionadas a educagdo
ambiental;

Il - promover o desenvolvimento de agdes voltadas para a educagdo ambiental em todos
os niveis de ensino e na comunidade;

IV - articular-se, sob supervisdo do Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos,
com entidades governamentais e ndo governamentais de natureza educacional, atinentes ao setor
empresarial e de comunicagdo, e outras entidades de cunho cooperativista, para buscar parcerias
técnicas e financeiras;

V - promover a participagdo da sociedade civil nas praticas e programas de educagao
ambiental em todos os niveis;

VI - supervisionar e apoiar o desenvolvimento das praticas de desenvolvimento ambiental;

VIl - estimular a educagdo ambiental como principio integrador e transversal das diversas
disciplinas e dos conteudos curriculares nas redes de educagdo publica e particular;

VIIl - participar de comissdes e subcomissdes de analises e de estudos de educagdo
ambiental;

IX - promover pesquisas aplicadas a educagao ambiental;

X - promover e desenvolver atividades ambientais nas Unidades de Conservacdo e nos
Parques Ecoldgicos e de uso multiplo, nas areas de preservacdao ambiental;

- propor o desenvolvimento de metodologias de acompanhamento dos projetos de
educacdo ambiental;

XII - analisar, aprovar e desenvolver material educativo sobre temas ambientais;

Xlll - difundir o conhecimento popular e cientifico pertinente a area de educagdo

L=
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XIV - implantar e coordenar areas e polos de educagdo ambiental no Municipio de Joviania;
XV - articular-se, com a Secretaria Municipal de Educagdo, propondo normas
disciplinadoras da educagdo ambiental no municipio.
CAPITULO Vil
Da Secretaria de Esportes e Lazer

Art.66- A Secretaria Municipal de Esportes tem como finalidade promover e estimular a
pratica de modalidades esportivas, elaborar e executar projetos e ainda:

| — desenvolver e aprimorar a difusao dos esportes;

Il - criar e implantar projetos de lazer e recreagao para todos;

Il — coordenar o uso e propor os servicos de manutengdo nas pragas e locais de pratica
esportiva;

IV — promover e coordenar a realizacdo de eventos esportivos;

V — planejar, coordenar e orientar campanhas educativas.

Se¢do Unica
Do Departamento de Esportes, Recreacdo e Lazer

Art.67- O Departamento de Esportes, Recreacdo e Lazer é o 0rgdo responsavel pela
implantacdo, coordenagdo e execugdo das politicas de esporte e ainda:

| - dirigir, coordenar e controlar a execugdo das atividades especificas e genéricas das
unidades esportivas e sua manutengao;

Il - planejar, promover e coordenar a pratica de esportes, visando as sua difusdo e
aperfeicoamento;

Il - efetuar pesquisas e métodos experimentais a fim de assegurar a eficiéncia e o
aperfeicoamento das praticas esportivas;

IV - administrar as unidades desportivas do Municipio;

V - elaborar programas de desenvolvimento esportivo;

VI - promover, controlar e avaliar as praticas esportivas desenvolvidas no municipio;

Vil - difundir técnicas esportivas;

VIII - promover o aperfeicoamento técnico-esportivo em escolas e comunidade;

IX - organizar corpo de juizes e arbitros de competigdo;

X - preparar e vistoriar locais de competicdo;

- dar assisténcia técnica a atletas;

XIl - preparar material para competicgdes;

Xl - fiscalizar a correta utilizagdo das unidades esportivas;

XIV - executar outras atividades afins.

XV - executar os servicos de manutencdo das instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias
das unidades esportivas;

XVI - zelar pela manutenc&o e seguranca das instalages;

XVII — desenvolver projetos e programas de iniciagdo esportiva;

XVIII - executar outras atividades.
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CAPITULO IX
Da Secretaria Municipal da Agricultura
Secdo |
Das Disposicoes Preliminares

Art.68- A Secretaria Municipal de Agricultura, unidade de diregdo superior, diretamente
subordinada ao Prefeito, compete a execugdo das atividades de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria,
e ainda:

| - planejamento e execugdo da politica de produgdo agricola do Municipio;

Il - estimulo ao uso de técnicas relativas ao cooperativismo no Municipio;

Il - defesa, preservacdo e disciplinamento da exploracdo dos recursos naturais e
incremento ao desenvolvimento florestal do Municipio;

IV - planejamento e execucdo das atividades relativas a engenharia rural, abrangendo
mecanizacdo agricola, construcdes civis e conservagao de solos na area rural;

V - estimulo ao desenvolvimento das atividades comerciais e industriais no Municipio,
articulando-se com os empresarios para sua integragao com a Politica do Governo;

VI - planejamento e coordenagdo do abastecimento do Municipio.

Secdo Il
Do Departamento de Agricultura

Art.69- Ao Departamento de Agricultura, compete:

| - coordenar atividades de assisténcia técnica e de divulgacédo de informacdes basicas aos
comerciantes sobre precos, mercado, tendéncias, financiamentos de produtos de primeira necessidade
da populacao;

Il - coordenar a execugado do programa lavoura comunitaria;

Il - promover juntamente com os produtores rurais o direcionamento do plantio;

IV — manter a integracdo do 6rgao com as Associagdes de Produtores Rurais;

V — coordenar a integracdo dos pequenos produtores rurais, com 0s 0rgaos municipais,
visando a aquisicao da producao.

Art.70- Na area de Apoio a Agricultura Familiar, compete:

| - coordenar a execucdo de projetos, programas e atividades de apoio aos pequenos
agricultores;

Il - realizar levantamentos e pesquisas sobre a produc¢do agricola do Municipio e da regido;

Ill - promover contatos permanentes com 0s pequenos agricultores do Municipio, para
levantamento de seus problemas e reivindicagdes, procurando encaminhar as autoridades competentes
as solucdes cabiveis para o abastecimento do Municipio;

IV - coordenar os servicos da lavoura comunitaria, colheita e escolha de variedades;

V - promover cursos de treinamento na area rural;

VI - manter contatos com orgdos estaduais e federais e associagdes de pequenos

e
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VIl - elaborar e propor a programagao anual de trabalho do 6rgdo.

Art.71. Na area de Controle de Cadastro Rural — INCRA, compete:

| - executar atividades de cadastramento de terras no Municipio, em articulagdo com os
6rgdos préprios das areas federal e estadual;

Il - executar outras atividades cuja natureza seja vinculada as terras municipais;

Il - executar outras atividades de interesse da Divisdo de Cadastramento Rural.

CAPITULO X
Da Secretaria Municipal de Transportes

Art.72- A Secretaria Municipal de Transportes tem como atribuicdo a elaboracdo do plano
de manutenc¢do das estradas municipais, manutengdo da frota municipal e execugdo das acdes dos
Programas de Governo sob sua responsabilidade direta ou através de parcerias com outras secretarias
do municipio ou resultante de convénios para esse fim assinado.

Secgaol
Do Departamento de Manutengdo e Abastecimento

Art.73- O Departamento de Administragdo e Manutencdo, 6rgdo subordinado a ao
Secretaria de Transportes, compete:

| — manter controle e cadastro dos bens sob responsabilidade da Secretaria;

Il — manter informac¢des informatizadas sobre todas as atividades desenvolvidas pela
secretaria;

Il — manter registro e controle da frequéncia do pessoal;

IV — elaborar e submeter a aprovagdo superior os documentos necessarios a
funcionamento regular das atividades desenvolvidas pela secretaria.

V — executar as atividades de conserto e recuperagdo de veiculos e maquinas, solicitando
a aquisicdo de pecas e ou materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

VI — registrar os servicos de reparo da prefeitura emitindo boletim de controle
individualizado;

VIl - promover a guarda, uso, conservagdo e manutengdo dos veiculos e equipamentos
rodoviarios do municipio;

VIll — providenciar o levantamento de danos causados a veiculos e maquinas da prefeitura,
quando da ocorréncia de acidentes avaliando os custos de reparacdo e recuperagdo, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis;

IX—propor programas de treinamento e desenvolvimento dos servidores que atuam nesta
area;

X —controlar o uso e guarda de equipamentos, instrumentos e ferramentas que estiverem
em sua area de atuacao;

Xl — executar a politica de manutencdo preventiva e corretiva desenvolvendo também
programas de inspe¢do mecanica de maquinas e equipamentos;

XIl — programar, orientar e controlar os servicos de garagem e do abastecimento de
veiculos mantidos pela prefeitura;

XIll — promover a vigilancia dos veiculos recolhidos a garagem, estabelecendo medidas
contra desvios, roubos ou furtos, conforme orientacio superior;
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XIV — controlar a cota de combustivel, e registrar a quantidade e os custos do combustivel,
dos lubrificantes e dos servigos de lavagem e lubrificagdo;

XV - requisitar combustiveis e lubrificantes para os veiculos;

XVI - controlar os veiculos, por tipo, categoria e caracteristicas;

XVII - manter registro de condutores de veiculos e de suas respectivas habilitagdes
profissionais;

XVIII - autorizar e controlar a circulacao de veiculos;

XIX - controlar os prazos de validade dos documentos dos veiculos;

XX - elaborar e propor a programacao anual de trabalho do érgéo.

Secdo Il
Do Departamento de Estradas Municipais

Art.74- O Departamento de Estradas Municipais é responsavel pela elaboracdo do
Planejamento de manutenc¢do de estradas municipais, sob sua responsabilidade, competindo lhe
também:

| — promover a construcdo e conservagdo das estradas;

Il — manter atualizado cadastro dos servicos executados, constando detalhadamente as
atividades, o gasto com insumos e equipamentos e a mao de obra dispensada para a realizacdo dos
mesmos;

Il — constituicdo de um plano de acdo em consonancia com as diretrizes de
desenvolvimento integrado urbano e rural, respeitando as normas ambientais;

v

V - estabelecer cronograma de execugdo de servicos de restauragdo, abertura e
manutenc¢ao de estradas municipais.

VI - executar trabalhos de restauracdo, abertura e manuten¢do de estradas e vias
municipais, de acordo com planos de obras aprovado pelo Secretario de Transportes;

VIl - manter integragdo com as equipes de profissionais especializados em servicos de
obras de engenharia, especialmente as de cascalhamento, pavimentagdo asfaltica, meio-fio e galerias de
guias pluviais;

VIII - executar outras atividades pertinentes.

TITULO I
Da Gestdo Patrimonial

Art.75- A Gestdo dos Bens Moveis e Imoveis no ambito municipal, sera exercida pelo
Departamento de Gestdo de Patrimonio, Almoxarifado e Assuntos Fundiarios que integrara a estrutura
administrativa da Secretaria de Administracdo e Planejamento.

Art.76- O Departamento de Gestdo de Patrimdnio, Almoxarifado e Assuntos Fundiarios,
devera fazer uso de tecnologia para o controle, registro, avaliagdo, reavaliacdo, depreciacdo,
movimentagdo, defini¢do de vida util e baixa dos bens patrimoniais.
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Art.77- Para os bens imdveis, devera utilizar informacdes georreferenciadas, do registro

em cartdrio, e, detectando casos de invasdo de imdveis pertencente ao Municipio, acionar de imediato o
orgao juridico competente.

Capitulo |
Do Tombamento

Art.78- Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada
material permanente com um numero unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento, Nimero de Patrimonio ou Registro Geral de Patrimonio.

Art.79- Para efeito de registro e controle do tombamento, o bem permanente recebera
numero sequencial de registro patrimonial, em local visivel, por meio de gravagio, fixagdo de plaqueta,
etiqueta com codigo de barra ou qualquer outro método adequado as caracteristicas do material.

Art.80- A execugdo de reformas, reparos ou pinturas em material permanente que
modifiquem suas caracteristicas fisicas devera ser atualizada no respectivo registro patrimonial.

Art.81- O material permanente somente poderd ser tombado apds o seu recebimento
definitivo, sendo vedada sua saida ou entrega sem o referido procedimento.

Capitulo 1l
Da Responsabilidade pela Movimentacdo, Posse, Uso e Conservagdo de Bens

Art.82- Para cada Unidade administrativa inscrita e ativa no Sistema de Controle
Patrimonial sera cadastrado um agente responsavel.

Art.83- S3o obrigacdes do agente responsavel a guarda, uso e conservagdo do bem que
lhe tenha sido confiado.

Art.84- O agente responsavel devera informar ao Departamento de Gestdo de Patriménio,
Almoxarifado e Regularizagdo Fundiaria a ocorréncia de dano ou o desaparecimento do nimero de
registro patrimonial do bem sob sua guarda, no prazo de até 03 (trés) dias tteis apds o conhecimento.

Art.85- A responsabilidade pela guarda, uso, conservagdo e movimentacao dos bens sera
atribuida pela Unidade Administrativa correspondente.

Capitulo Il
Da Movimentacao e Controle de Bens Patrimoniais

Art.86- No ato do recebimento de qualquer bem permanente, o agente responsavel da
Unidade devera, obrigatoriamente, conferi-lo com o constante no Termo de Responsabilidade de Carga,
e assinalo manual ou eletronicamente, sendo vedado o recebimento por qualquer outro servidor ndo
designado legalmente.
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| - O registro da movimentag¢do do bem no Sistema de Controle Patrimonial sera efetuado
pelo Departamento de Gestdo de Patrimdnio, Almoxarifado e Regularizagdo Fundiaria apds o
recebimento do Termo de Responsabilidade de Carga devidamente assinado pelo agente responsavel ou
por seu substituto legal.

Il - O Termo de Responsabilidade devera ser assinado e devolvido no ato do recebimento
do bem. Caso ndo seja possivel, devidamente justificado por escrito, ao Departamento de Gestdo de
Patriménio, Almoxarifado e Regularizagdo Fundidria, que concedera o prazo de até 05 (cinco) dias uteis
para a devolugdo do Termo de Responsabilidade de Carga, devidamente assinado.

Il - Passado o prazo estipulado no subitem anterior, ndo havendo a entrega do Termo de
Responsabilidade de Carga, devidamente assinado, a comprovagdo do seu recebimento fisico ou
eletrdnico pela Unidade a qual se destina o bem servird para legitimar a transferéncia de sua
responsabilidade.

IV - No caso de divergéncias entre o bem e a descrigdo constante do Termo de
Responsabilidade de Carga no ato do recebimento, a Unidade requisitante devera comunicar
imediatamente ao Departamento de Gestdo de Patrimonio, Almoxarifado e Regularizagdo Fundiaria para
gue sejam tomadas as providéncias devidas.

V - Toda movimentacao de bens permanentes, inclusive os ja consignados em termos de
responsabilidade de carga, que implique mudanca de lotagdo e/ou substituicdo do agente responsavel,
somente poderd ser efetuada com autorizagdo do Departamento de Patrimdnio, que emitira novos
termos para o agente recebedor analisando a carga patrimonial.

VI - A saida de bem permanente de propriedade deste 6rgao das dependéncias do edificio-
sede e seus anexos, qualquer que seja 0 motivo, ainda que para reparo, mesmo em garantia, assim como
o seu retorno deverdo ser operacionalizados por meio de Guia de Autorizacdo de Saida e Retorno de
Material Permanente, expedida via Sistema pelo Departamento de Patriménio, a qual acompanhara o
processo, conjuntamente com o Controle Interno.

Secao |
Do Recebimento dos Bens

Art.87- Sdo documentos habeis para o recebimento:

| - Nota Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura; nos casos de compra.

Il - Termo de Cessdo, Doagdo, conforme o caso;

IIl - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;

IV - Guia de Producgdo prépria com estimativa do custo de sua fabricacdo ou valor de
avaliagdo; ou

V - Outro instrumento equivalente que oriente o registro do bem no Sistema de Cadastro
de Bens, quando for o caso.

Art.88- Deverdo necessariamente compor estes documentos os seguintes elementos:

| - descricao do material;

Il - quantidade;

Il - unidade de medida ou referéncia de compra;

IV - precos unitarios e totais; e

V - no caso de guia de produgdo, deverdo conter os custos com os insumos utilizados, com
a mao-de-obra e outros custos indiretos.

Avenida Sete de Setembro, n° 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Joviania - Goias - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania.secretaria.adm(@gmail.com



ESTADO DE GOIAS

PODER EXECUTIVO

S PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
.JOWQMN |A GABINETE DO PREFEITO

Art.89- O recebimento de material decorrente de compra é constituido de duas etapas:
provisorio e definitivo.

Secdo Il
Das Instalagdes do Almoxarifado

Art.90- Quanto a localizagdo:

| - O Almoxarifado deve permitir o facil acesso a veiculos de qualquer porte, bem como
estar situado, preferencialmente, em andar térreo;

Il - As areas de recebimento e armazenagem deverdo estar separadas fisicamente, a fim
de permitir melhor organizacdo e maior seguranca dos materiais;

Il - A disposicdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou as dreas de circulagdo de pessoal especializado no combate a incéndios.

Art.91- Quanto ao armazenamento:

I - Os materiais devem ficar agrupados por classe, adotando-se sistema de
enderecamento, de forma a possibilitar sua rapida conferéncia e localizagio;

Il - Os materiais que demandam grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de
facil acesso e préximo as areas de expedigdo;

Il - Os materiais devem ser empilhados, se necessario, observando-se a seguranca e as
recomendacdes dos fabricantes;

IV - Os materiais estocados ha mais tempo devem ser os primeiros a sair, para se evitar o
seu vencimento ou o envelhecimento;

V - Os materiais devem ser estocados, preferencialmente, em suas embalagens originais e
sem contato direto com o piso.

Art.92- Quanto a seguranca:

| - E proibida a entrada de pessoas estranhas no local de guarda dos materiais, exceto
quando devidamente autorizadas;

Il - O Almoxarifado deve ser dotado de sistema eletrénico de seguranca e de equipamentos
contra incéndios;

Il - As instalacGes elétricas devem ser mantidas em perfeito estado de funcionamento;

IV - Devem existir placas indicativas da proibicdo de fumar;

V - E proibida a estocagem de produtos explosivos e inflamaveis, devendo ser observadas
as normas de seguranga expedidas pelos 6rgaos técnicos;

VI - Deve ser realizada limpeza permanente no Almoxarifado, de forma a se garantir a
conservacdo dos materiais;

VIl - O depdsito de material deve ser rigorosamente protegido contra insetos e roedores
ou outras pragas que provoquem dano ao bem.

Art.93- Os bens permanentes novos e usados sem destinacdo imediata deverdo ficar
armazenados em depdsito préprio, sob a responsabilidade do Departamento de Patriménio e
Almoxarifado, devidamente catalogados e classificados de acordo com as situacdes:

| — ocioso;

Il — recuperavel;

Il - antiecondmico; e
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IV -irrecuperavel.

Art.94- Os materiais permanentes novos e usados, porém ociosos, classificados como de
informatica deverdo ficar em depdsito préprio ou area equivalente sob a responsabilidade do
Departamento de Patrimonio e Almoxarifado e do Departamento de Informatica.

Art.95- O material permanente coberto por garantia, ressalvadas as dificuldades
insuperaveis de natureza técnica, deverd, conforme o caso, ser testado quando do seu recebimento para
fins de aceitacdo e, em nenhuma hipétese, podera ser mantido em estoque por tempo superior a 50%
(cinquenta por cento) do prazo de validade da garantia.

Art.96- Os materiais permanentes armazenados em depésitos do Departamento de
Gestdo de Patrimodnio, Almoxarifado e Regularizacdo Fundidria e classificaveis como 0Ci0sos,
recuperaveis, antiecondmicos e irrecuperaveis deverdo estar respectivamente catalogados para subsidiar
planejamento de cronograma de doacdes e de desfazimento de bens.

Art.97- Os tipos de inventario fisicos sdo:

I - Inicial - realizado quando da criagdo de uma Unidade para identificacdo e registro dos
bens sob sua responsabilidade;

Il - Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais e materiais
em estoque, do acervo de cada Unidade, existentes em 31 de dezembro de cada exercicio;

Il - De extingdo ou transformagdo - executado quando da extingdo ou transformacdo de
uma Unidade;

IV - De Transferéncia de responsabilidade - efetuado no caso de mudanca do titular de
uma Unidade;

CAPITULO IV
Do Reaproveitamento e Desfazimento

Art.98- Fica regulamentado no ambito da Administracdo Publica do Municipio, a Gestio
dos Bens Mdveis, quanto ao reaproveitamento, a movimentacio e a alienac3o de material, bem assim
como outras formas de desfazimento.

Art.99- Para os fins desta lei, considera-se:

| - Material de Consumo é aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicio
constante na legislacdo aplicavel, perde normalmente sua identidade fisica, tem sua utilizag3o limitada a
dois anos e/ou tem sua vida util reduzida de forma acelerada por desuso ou obsolescéncia e sua aquisicao
é feita em despesa de custeio e ndo possui controle apés sua distribuic3o;

Il - Material permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos e sua aquisicdo é feita em despesa de capital
e possui controle individualizado;

Il - Termo de responsabilidade é o instrumento administrativo impresso ou eletronico de
atribuicdo de responsabilidade pela guarda, conservacdo e uso do bem, equipamento ou material
permanente;

V- Compra - e toda aquisicdo remunerada de material com utilizacdo de recursos

or¢gamentarios;
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V - Materiais permanentes recebidos em doacdo sdo aqueles entregues gratuitamente ao
municipio por entidades ptiblicas ou privadas;

VI - Permuta é a troca de bens ou materiais permanentes entre o Tribunal e outros érgdos
ou entidades da Administragdo Publica;

VIl - Bens recebidos em cessdo sdo aqueles entregues ao Municipio com transferéncia
gratuita de posse e direito de uso, por 6rgdos ou entidades da Administracio Publica;

VIl - Bens gerados em produgdo interna sdo aqueles confeccionados, produzidos no
proprio 6rgao;

IX — transferéncia — modalidade de movimenta¢gdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgio ou entidade;

X —alienagdo —operagdo de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante
venda, permuta ou doagdo;

Xl — outras formas de desfazimento — renuncia ao direito de propriedade do material,
mediante inutilizacdo ou abandono.

Art.100- E vedada a aquisicio de material permanente com recursos provenientes de
suprimento de fundos.

Secaol
Do Reaproveitamento

Art.101- O material considerado genericamente inservivel, para a reparti¢cdo, 6rgdo ou
entidade que detém sua posse ou propriedade, deve ser classificado como:

a) ocioso — quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) recuperavel —quando sua recuperagdo for possivel e orcar, no dmbito, a cinquenta por
cento de seu valor de mercado;

¢) antieconémico — quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel —quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade de sua recuperacdo,
quando esta for superior a cinquenta por cento do seu valor de mercado.

Art.102- O material classificado como ocioso ou recuperdvel podera ser cedido a outros
orgdos que dele necessitem.

Paragrafo Unico. A cessdo serd efetivada mediante Termo de Cess3o, do qual constardo a
indicacdo de transferéncia de carga patrimonial, da unidade cedente para a concessionaria, e o valor de
aquisicdo ou custo de produgao.

Secao ll
Do Desfazimento

W e
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Art.103- Os orgdos deverdo informar ao Orgdo Gestor dos Bens Patrimoniais, a existéncia
de microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais equipamentos de
informatica, respectivo mobiliario, pecas-parte ou componentes, classificados como ocioso, recuperavel,
antiecondmico ou irrecuperavel, disponiveis para aproveitamento.

§12 O Orgdo Gestor dos Bens Patrimoniais promovera a avalicdo dos bens e formalizara os
respectivos processos de desfazimento.

§22 Nos casos de alienagdo, a avaliagdo do material devera ser feita de conformidade com
0s precos atualizados e praticados no mercado.

§32 Decorridos mais de sessenta dias da avaliacdo, o material devera ter o seu valor
automaticamente atualizado, tomando-se por base o fator de corregdo aplicavel as demonstracées
contabeis e considerando-se o periodo entre a avaliagdo e a conclusdo do processo de alienacdo.

Art.104- A doacdo, presentes razdes de interesse social, podera ser efetuada pelos 6rgéos
integrantes da Administracdo direta, pelas autarquias e fundagdes, apds a avaliacdo de sua oportunidade
e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienacio, podendo ocorrer, em favor dos
orgdos e entidades a seguir indicados, quando se tratar de material:

| —ocioso ou recuperavel, para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Municipal direta,
autarquica ou fundacional;

Il - antiecondmico, para instituigdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade publica, pelo
Municipio e Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

Il — irrecuperaveis, para instituicdes filantrdpicas, reconhecidas de utilidade publica pelo
Municipio, e as Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

IV.— Os microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais
equipamentos de informatica, respectivo mobilidrio, pecas-parte ou componentes, classificados como
ociosos ou recuperdveis, poderdo ser doados a instituicdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Municipio e Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico.

Art.105- O Aviso de Desfazimento de Bens sera constituido pela relagdo dos bens a serem
doados e pelas informacdes relativas:

| - Ao pedido de doagdo;

Il - A habilitacgo;

Il - A classificacdo do interessado;

IV - Aos critérios de desempate;

V - Aos prazos.

Art.106- As despesas com o carregamento e o transporte de materiais e bens doados
deverdo correr por conta do beneficiado, e a retirada devera ser efetuada em horéario previamente
agendado com o Departamento de Patriménio.

Art.107- O desfazimento por doacdo serd feito através de edital devidamente publicado,
do qual constara a relagdo de bens a serem doados e as condigdes de participacdo entre outras legais e
exigiveis.

Art.108- Quando se tratar de alienagdo, serd observado o que dispuser a Lei Organica
Municipal e as disposi¢des constantes da legislacdo em vigor.

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 — Novo Loteamento — CEP: 75.610-000
Joviania - Goias - Fone: (64) 3408 - 7001 - joviania.secretaria.adm(@gmail.com




ESTADO DE GOIAS

{ PODER EXECUTIVO ,
e & PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JEOV”\N |A GABINETE DO PREFEITO

Art.109- Verificada a impossibilidade da alienacdo de material classificado como
irrecuperavel, a autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou
abandono, apos a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo
incorporados ao patriménio.

Paragrafo Unico. A inutilizagdo, consiste na destruicdo total ou parcial de material que
oferega ameaga vital a pessoas, risco de prejuizos ecolégicos ou inconvenientes, de qualquer natureza,

para a Administragdo Municipal e sera feita mediante audiéncia dos setores especializados, de forma a
ter assegurada sua eficacia.

Secao i
Da Responsabilidade e da Indenizacdo

Art.110- Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado a guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer bem, esteja este ou ndo sob sua guarda.

Art.111- A danificagdo, o desgaste ou o desaparecimento de plaguetas ou de outras formas
de registro patrimonial dos bens permanentes devera ser comunicada, de imediato, Departamento de
Gestao de Patriménio, Almoxarifado e Regularizacdo Fundidria para que se possa providenciar a sua
restauragdo, sem prejuizo da apuracdo de responsabilidade.

Art.112- Quando da execugdo de reformas, reparos, adaptacdes ou pinturas de materiais
permanentes, deverdo ser preservadas as suas caracteristicas fisicas originais, bem como o seu respectivo
registro patrimonial.

Art.113- E obrigacio do agente responsavel pela guarda ou uso de bens envidar esforcos
no sentido de recuperar o que for extraviado, bem como comunicar, por escrito e de forma
circunstanciada, a Chefia Imediata e ao Departamento de Gestdo de Patrimdnio, Almoxarifado e
Regularizagdo Fundiaria qualquer irregularidade no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, contados do
conhecimento do fato.

Art.114- O descumprimento do disposto no artigo anterior poderd ensejar a apuragdo de
responsabilidade administrativa por omissdo, cumulada com reparacdo de dano por eventual prejuizo
causado ao erario, se couber.

Art.115- Recebida a comunicagdo, a Chefia Imediata, a partir dos elementos disponiveis e
de acordo com as informacbes prestadas pelo Departamento de Patrimonial, Almoxarifado e
Regularizacdo Fundidria, apds avaliacdo da ocorréncia, podera:

| - Concluir que a perda das caracteristicas, avaria do material ou demais circunstancias,
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independeram da agdo do consignatério, caso em que
a perda sera imputada a Administragdo Municipal;

Il - Identificar, desde logo, o responsavel pelo dano causado ao material, sujeitando-o as
providéncias constantes da presente norma;

lll - Determinar a abertura de Sindicancia, devidamente nomeada pela autoridade
competente, ou através de Processo Administrativo Disciplinar, que seja apurada a irregularidade,
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quando ndo estiver evidente a responsabilidade ou ainda que esteja e o responsavel n3o se proponha ao
ressarcimento.

IV - Comprovada culpa ou dolo do responsavel pelo bem ou de quem, eventualmente, der
causa ao seu desaparecimento ou avaria, apds procedimento de apuragdo, indenizara a Administracdo
mediante:

a) Reposicdo de outro bem, com idénticas caracteristicas, acompanhada de documento

fiscal;

b) Recuperagdo do bem avariado; ou

c) Ressarcimento ao erario em pectnia pelo valor de mercado do bem.

1. No caso de inexisténcia de bem igual no mercado, o valor da indenizacdo sera calculado
com base no prego de outro similar ou sucedaneo no mesmo estado de conservagao.

2. Tratando-se de bem cuja unidade seja "conjunto", "jogo" ou "colecdo", suas pecas ou
partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas;

3. Parafins de célculo do valor daindenizagdo, utilizar-se-4, na conversio, o cdmbio vigente

na data do ressarcimento.

4. O desaparecimento e/ou a reposicdo de bem ensejara a baixa do bem substituido ou
desaparecido e a correspondente incorporacdo quando for o caso.

V - Sera admitida, se de interesse do servidor, a indenizagdo por meio de consignagdo em
folha de pagamento, na forma da lei.

VI - Quando ndo for de imediato identificado responsavel pelo desaparecimento ou dano
infligido ao bem, o detentor da carga patrimonial solicitara ao seu superior hierarquico providéncias que
possibilitem a abertura de sindicancia, cuja comiss3o serd incumbida de apurar a responsabilidade pelo
fato e comunicagdo a Secretaria Geral de Controle Interno, visando a assegurar o ressarcimento 3 Fazenda
Pablica.

TITULO IV
Da Reestruturacdo Administrativa

Art.116- A reestruturacdo organizacional administrativa prevista nesta Lei entrard em
funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compde forem sendo modificados,
segundo as conveniéncias da Administra¢do e as disponibilidades de recursos, como também:

| — pelo provimento das respectivas chefias;

Il — pela dotacdo dos drgdos dos elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

[l — apos instrugdo das chefias com relagdo as competéncias que lhes forem atribuidas;

Paragrafo Unico. Quando providas as respectivas chefias, os 6rgdos da atual estrutura
administrativa, cujas funcgbes correspondam as funcBes dos 6rgdos reestruturados, ficardo
automaticamente extintos.

TITULO V
Dos Cargos e Funcgoes de Chefia

Art.117- Os cargos comissionados que integram a estrutura administrativa, s3o o0s
constantes do anexo | — Quadro de Cargos Comissionados.

Avenida Sete de Setembro, n® 1094 — Novo Loteamento — ~75:810-000

Joviania - Goias - Fone: (64) 3408 — 7001 - joviania secretaria. adm@gmail.com




ESTADO DE GOIAS

| ©© J.  PODER EXECUTIVO
¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE JOVIANIA
JO!!AMA GABINETE DO PREFEITO

ABM. 2021/2024

§12 Fica criada a gratificagdo de fungdo de confianga, em percentual de até cem por cento
do vencimento do servidor efetivo, a ser concedida por ato do Chefe do Poder Executivo.

§2¢ A gratificagdo criada neste artigo, ndo tem carater acumulativo com qualquer outro
beneficio e extingue-se com a exoneragdo do cargo ou por ato baixado pela autoridade competente.

Art.118- As nomeagdes para os cargos de chefia e assessoramento observar3o aos
seguintes critérios:

| — os Secretarios, Chefe de Gabinete e o Assessor Juridico, sdo de livre nomeacdo do
Prefeito;

Il — os dirigentes de dérgdos de nivel intermediario ao de secretaria serdo nomeados ou
designados pelo Prefeito, por indicacdo do respectivo Secretario, conforme o caso.

Art.119- Somente serdo designados para o exercicio de fungdo gratificada, servidores
publicos admitidos através de concurso publico.

Art.120- No preenchimento das vagas dos cargos de provimento em comissao, sera dada
preferéncia conforme o caso, a servidor de carreira.

TITULO VI

Das Atribui¢des Funcionais
CAPITULO |

Dos Secretdrios Municipais

Art.121- S3o atribuigBes dos Secretarios Municipais:

| — prestar assessoria ao Chefe do Poder Executivo, bem como os demais 6rgdos da
administragdo municipal em assuntos de sua competéncia;

Il —representar o chefe do poder executivo quando designado;

Il — reunir-se com o chefe do poder executivo e participar de outras reunides quando
convocado;

IV — comparecer a Cdmara Municipal sempre que convocado pela mesma, para prestacdo
de esclarecimentos oficiais;

V —definir os objetivos gerais e especificos da secretaria, em consonancia com os objetivos
gerais e metas estabelecidas pelo governo municipal;

— participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentérias e do

Orcamento Anual da Secretaria;

VIl — coordenar os programas de governo das respectivas secretarias e em consonancia
com outros orgdos ou esfera de governo;

VIIl — promover o cumprimento das exigéncias da Lei Complementar N° 101 de 04 de maio
de 2000 e da legislagdo especifica da area de atuacéo;

IX — promover a execugdo dos servicos da Secretaria programados, orientando,
controlando e avaliando os resultados previamente planejados;

X — convocar e dirigir, junto aos seus auxiliares, reunides periédicas de coordenacio;

Xl — promover o remanejamento de pessoal, quando houver necessidade;

XIl — baixar normas e instrugdes, referentes as atividades da Secretaria;

XIll — determinar a instauragdo de processo administrativo e promover sindicancias e
inquéritos nos termos da lei;
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XIV — aplicar penalidades a infratores de dispositivos contratuais e conceder prorrogacdes
de prazos, conforme o que estiver estabelecido no respectivo instrumento;
XV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
Das Chefias de Departamento, Diretorias e Assessorias

Art.122- S3o atribuicdes comuns aos Chefes de Departamento:

| — coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais para definir
prioridades e rotinas;

Il — participar da elaboracdo da politica administrativa da organizacdo, fornecendo
informacgdes e sugestdes a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

Il = controlar o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho do trabalho;

IV — avaliar o resultado dos programas, consultando os responsaveis pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;

V - elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo na politica de governo;

— distribuir o trabalho a seus subordinados e supervisionar sua execugao;

VIl - zelar pela disciplina e observancia das normas, instrugdes e regulamentos impostos
em cada orgdo, para um bom desempenho das atividades;

VIIl — promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
sua direcdo ou chefia;

IX — exercer a orientacdo e coordenacdo dos trabalhos da unidade que dirige;

X — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucdo;

— apresentar ao superior imediato, na época proépria, programa de trabalho da unidade
sob sua coordenacdo, dire¢do ou chefia;

Xll — despachar diretamente como o superior imediato;

Xl — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade que dirige ou chefia, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

XIV — despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

XV — proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisério, em processos de sua competéncia;

XVI — providenciar a organizacdo e manutencao atualizada dos registros das atividades da
unidade que coordena, dirige ou chefia;

XVII — propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuragdo de faltas e
irregularidades;

XVIIl — fornecer, anualmente ao superior imediato, elementos destinados a elaboracao da
proposta orgamentaria relativa a unidade que coordena, dirige ou chefia;

XIX — designar os locais de trabalho e os horarios de servigo de pessoal na unidade e dispor
sobre sua movimentagdo interna;

XX — justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no érgdo sob sua coordenagdo,

diregdo ou chefia, nos termos da legislagdo vigente;
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XX| — propor a participagdo de servidores do érgao que coordena, dirige ou chefia em
cursos, seminarios e eventos similares de interesse da reparticdo;

XXIl — comunicar imediatamente, sob pena de condescendéncia, a Secretaria de
Administracdo e Planejamento, os atos de indisciplinas funcionais;

XXIIl - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal subordinado;

XXIV - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servigo;

XXV — providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que coordena, dirige ou chefia;

XXVI — remeter e fazer remeter ao arquivo municipal os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessam a unidade que coordena, dirige ou chefia;

XXVII - zelar pela fiel observancia e execugdo da presente lei e das instrugdes para execugdo
dos servigos a seu cargo.

CAPITULO 111
Dos Demais Servidores

Art.123- Aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesta lei, além de caber-
Ihes cumprir as ordens, determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestdes que contribuam para
o aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes também observar as prescrigdes legais e regulamentares,
executando com zelo, eficiéncia e eficacia as tarefas que Ihes sejam confiadas.

TITULO ViI
Das Disposi¢oes Gerais e Finais
CAPITULO |
Do Exercicio de Autoridade

Art.124- Com objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de planejamento,
orientagdo, coordenacdo, controle e revisdo, com a finalidade de acelerar a tramitacdo administrativa,
serdo observadas, no estabelecimento das rotinas de trabalho, dentre outros principios racionalizados os
seguintes:

| — todo assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel, para isso:

a) as chefias situadas na base da organiza¢do deverdo receber a maior soma possivel de
competéncia decisoéria, particularmente em relacdo aos assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agao deve ser a que se
encontre no ponto mais proximo a aquele em que a informagdo de um assunto se completa ou em que
todos os meios e formalidades requeridas por uma operagdo se liberem.

Il - a autoridade competente ndo podera escusar-se a decidir, protelando por qualquer
forma seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior ou de outras autoridades,
sob pena de responsabilidade.
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CAPITULO I

Das Disposi¢oes Finais
Art.125- Aos titulares de cargo em comissao exige-se exclusiva dedicacdo aos interesses
da Administracdo, tendo participa¢do obrigatdria em todos os atos praticados ou ordenados na area do
Poder Executivo, sob pena de destitui¢do de cargo ou funcao.

Art.126- Fica criado o cargo em comissdo de Gestor Administrativo, com atribuictes e
vencimento na forma de anexo que integra esta lei.

Art.127- Integram esta lei os anexos |, 11, lll e IV, referentes a denominacdo, quantitativo,
simbolos e vencimentos dos cargos de provimento em comissdo, e requisitos para provimento do cargo.

Art.128- A Secretaria Municipal de Administracdo Planejamento fara a adequagdo da nova
estrutura organizacional, na Lei Orcamentaria referente ao exercicio de 2022 e seguintes.

Art.129- Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogada a Lei n2 658,
de 28 de novembro de 1996; Lei n2 1.142, de 28 de setembro de 2009.

GABINETE DO PREFEITO DE JOVIANIA, aos 30 dias do més de setembro do ano de dois mil e
vinte e dois (2022).

>

“~ RENIS EUSTAQUIO GONCALVES
Prefeito de Jovidnia
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Tabela A

Quadro de Denominagdo Simbolo Quantitativo e Vencimento dos Cargos Comissionados

Cargo simbolo quantidade vencimento
(Suprimido por Emenda) 5 3 "
Assessor Juridico CC-02 02 5.000,00
Diretor CC-02 02 3.000,00
Chefe de Gabinete do Prefeito CC-03 01 2.800,00
Chefe de Departamento CC-03 19 2.800,00
Ouvidor CC-04 01 2.000,00
Assessor Especial CC-05 10 1.700,00
Assessor Técnico | CC-05 10 1.700,00
Assessor Técnico Il CC-06 10 1.500,00

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Tabela B
Quadro de Cargos Comissionados Suplementar

Cargo simbolo quantidade vencimento
Assessor Adjunto AA-01 08 1.736,00

e =
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Anexo |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Quadro dos Cargos Comissionados e Requisitos para Provimento

Nome do Cargo Requisitos Para Provimento

(Suprimido por Emenda) -

Assessor Juridico Bacharelado em Direito, com registro no 6érgdo
competente.

Diretor Ensino meédio, curso de especializacdo, ou experiéncia
comprovada na area de atuagao.

Chefe de Gabinete do Prefeito Ensino médio, curso de especializacio, ou experiéncia
comprovada na area de atuacio.

Chefe de Departamento Ensino médio ou experiéncia comprovada.

QOuvidor Ensino superior, curso de especializacdo, ou Ensino médio
ou experiéncia comprovada na area de atuacio.

Assessor Especial Ensino médio, curso de especializagdo e ou experiéncia
comprovada na area de atuacdo.

Assessor Técnico | Ensino médio, curso de especializagdo, ou experiéncia
comprovada na area de atuagdo.

Assessor Técnico Il Curso Técnico, Ensino médio, e/ou experiéncia comprovada
na area de atuacdo.

ANEXO 1l
DO CARGO DE GESTOR ADMINISTRATIVO
(Suprimido por Emenda)
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ANEXO Il
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANCA
FUNCAO SIMBOLO
Encarregado da Gestdo de Convénios FC
Encarregado de Area de Tecnologia da Informacso FC
Encarregado do Servico de Protocolo e Arquivo FC
Encarregado da Area de Digitalizagdo de Documentos FC
Encarregado da Publicagdo dos Atos de Pessoal no sistema COLARE TCM FC
Encarregado da Gest3o de Contratos FC
Encarregado da Gest&o do Cadastro Imobilirio e Arrecadacdo FC
Encarregado da Fiscalizagdo e Contencioso Fiscal FC
Encarregado da Limpeza Publica, Parques e Jardins FC
Encarregado do Controle de Frota e lancamento em sistema FC
Encarregado da Gestdo da Fiscalizagio Ambiental FC
Encarregado da Andlise e Aprovacdo de Projetos EC
Encarregado da Publicagdo de Atos Administrativos no Sistema COLARE TCM FC
ANEXO IV

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA

(Suprimida por Emenda)

GABINETE DO PREFEITO DE JOVIAN[A, aos 30 dias do més de setembro do ano de dois mil e
vinte e dois (2022).

et EUSTAQUIO GONCALVES

Prefeito de Joviania
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