MUNICIPIO DE COTRIGUACU

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N.° 104/2022.

Dispde sobre a Nova Organizagdo da Estrutura
Administrativa, do Quadro de Pessoal de
Agentes Politicos e Cargos em Comisséao e das
Funcdes Gratificadas, da Administragéo Publica
Direta e Indireta, do Poder Executivo do
Municipio de Cotriguagu, Estado de Mato
Grosso, e da outras providéncias.

0 PREFEITO MUNICIPAL de COTRIGUAGU-MT, Fago saber que, a

Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiITULO |
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° A organizagdo da estrutura administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Cotriguagu, Estado de Mato Grosso, sera regida pelas disposigoes
constantes na presente Lei Complementar e pautar-se-a pelos principios juridicos da
legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, transparéncia, ética,
razoabilidade, interesse publico, participagdo popular, economicidade,
profissionalismo, eficiéncia, além de outros previstos na Lei Orgénica Municipal e na
Constituicéo Federal.

Art. 2.° No exercicio de suas atividades os 6rgaos administrativos do Poder
Executivo Municipal deverdo ater-se ao cumprimento eficiente de suas finalidades,
objetivando:

| - democratizar a agdo administrativa, através da participagdo direta da
sociedade civil, de forma a contemplar as aspiragées dos diversos segmentos sociais,
possibilitando a criagdo de canais de participagéo e controle sobre a execugéo dos
servigos publicos;
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I - capacitar e valorizar o servidor publico;

Il - melhorar os indicadores e a avaliagédo do desempenho da Administracao
Publica Municipal com o objetivo de obter alocagéo 6tima e adequada dos recursos
publicos no atendimento as necessidades da populagao;

IV - melhorar a qualidade e a abrangéncia dos servigos publicos municipais, que
deverdo observar os principios da universalidade, igualdade, modicidade e
adequacao,

V - estimular a gestdo descentralizada, quer seja territorial, funcional ou social,
a fim de aproximar a agdo governamental dos cidaddos-usuarios e promover o
desenvolvimento local, funcionando como agente de mobilizagéo e integragdo dos
recursos sociais;

VI - estabelecer um modelo de gestdo com orientagéo finalistica, avaliado por
indicadores objetivos de desempenho, capaz de possibilitar o aumento do grau de
eficiéncia e responsabilidade dos gestores publicos;

VIl - implantar na gestdo governamental o planejamento estratégico e a gestao
integrada das politicas publicas; privilegiando a ética e a transparéncia;

VIl - estabelecer formas de comunicagdo governo-sociedade que permitam a
adogdo e participagdo da perspectiva do cidadao-usuario nas agbes de melhoria
continua da qualidade dos servigos publicos;

IX - preservar o equilibrio das contas municipais e aumentar a capacidade de
investimento do Municipio.

CAPITULO Il
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 3.° O Poder Executivo Municipal, sob a chefia do Prefeito Municipal, sera
diretamente auxiliados pelos titulares das unidades administrativas mencionados na
presente Lei Complementar Municipal, os quais exerceréo as atribuicbes de suas
competéncias constitucionais, organicas e regulamentares, com o auxilio dos 6rgaos
integrantes da administragdo publica municipal.

Art. 4.° A Administragdo Publica Municipal compreende:

| - a administragéo direta, que consiste nas atividades de administragéo publica
municipal, a ser executadas diretamente pelas unidades administrativas, a saber:

a) unidades de deliberagéo, consultoria e orientagéo ao Prefeito Municipal, nas
suas atividades politicas e administrativas.

Y
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P

b) unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para o desempenho
de fungdes auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos e programas
intersecretarias.

c) Secretarias Municipais e 6rgéos correlatos, de natureza meio e fim, 6rgaos de
primeiro nivel hierarquico, para o planejamento, comando, coordenacao, fiscalizacao,
execucdo, controle e orientagéo normativa da agéo do Poder Executivo.

Il - Administragdo indireta - constituida de entidades, de qualquer natureza,
tipificadas na legislagéo e instituidas ou criadas no Municipio, para desempenho de
servicos publicos na forma descentralizada, a saber:

a) Autarquias;

b) Fundagdes publicas;

c) Empresas Publicas;

d) Sociedades de Economia Mista.

Art. 5.° Para efeito desta Lei entende-se por:

| - execugdo centralizada dos servigos publicos: atividade propria do aparelho
administrativo do Poder Executivo, realizada pelos 6rgdos que o compdem, em seu

préprio nome e sob sua inteira responsabilidade;

Il - execucdo descentralizada: atividade ou mera execugao desempenhada por
entidade, distinta da administragéo central.

Art. 6.° Sobre a administragéo indireta, conceituada nesta Lei, o Prefeito
Municipal e as Secretarias Municipais exerceréo, conforme o caso, inclusive através
de Conselhos, formalmente constituidos, a superviséo e o controle administrativo:

| - supervisdo, orientagéo e a inspegéo em nivel de superioridade hierarquica;

Il - controle e exercicio de atividades administrativas, visando confirmar ou
desfazer atos, conforme sejam, ou néo, legais, convenientes, oportunos ou eficientes.

Art. 7.° Nos termos da Lei Organica do Municipio as entidades da administragéo
indireta e seus cargos, somente seréo criados por Lei propria e especifica.

Art. 8.° A desconcentragdo na execugéo dos servigos ocorrera com a instituigao
das Secretarias Municipais, dos Orgéos Autdnomos e Independentes do Poder
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Executivo Municipal, dos Departamentos, das Divisbes e outros 6rgdos a fim,
mencionados na presente Lei Complementar.

, CAPITULO Il )
DOS PRINCIPIOS ESPECIFICOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 9.° As atividades da administragdo municipal obedecerdo aos seguintes
principios fundamentais, além dos mencionados no art. 37, da Constituicéo Federal:

| — planejamento;

Il — coordenagéo;

Ill — descentralizacao;

IV — delegagao de competéncia;
V - controle;

VI — transparéncia,

VIl — responsabilidade.

CAPITULO IV
DO PLANEJAMENTO

Art. 10. A agdo administrativa do Governo municipal obedecera ao planejamento
que vise promover o desenvolvimento integrado do Municipio, norteando-se segundo
planos, programas e leis, e compreendera a elaboragao e a atualizagéo dos seguintes
instrumentos basicos:

| — Plano Geral de Governo;

Il - Plano Plurianual da Administragdo Municipal - PPA;

Il - Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

IV - Lei Orcamentaria Anual — LOA;

V - Programagao Financeira de Desembolso;

VI — Planejamento Estratégico da Administracao;

VII - Plano Diretor Participativo de Uso e Ocupagéo do Solo Municipal.
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Paragrafo Unico. Cabe a cada Secretario Municipal e Chefe de Orgao Auténomo
e Independente do Poder Executivo orientar e dirigir a execugéo da programagao
correspondente a sua Pasta, bem como auxiliar diretamente o Prefeito Municipal na
revisdo e consolidagdo dos planos e programas e na elaboragao do Programa Geral
de Governo.

Art. 11. Em cada ano sera elaborado um orgamento-programa, com base nas
metas tragadas na Lei de Diretrizes Orgcamentarias, que pormenorizara as etapas do
programa a ser realizado no exercicio seguinte e que servira de roteiro a execugao
coordenada do programa anual.

Paragrafo Unico. Para ajustar o ritmo de execugao do orgamento programa ao
fluxo provavel de recursos, a Secretaria Municipal de Fazenda elaborara a
programagéo financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberagéo oportuna
dos recursos necessarios a execugdo dos programas anuais de trabalho.

Art. 12. Toda atividade devera ajustar-se a programacgao governamental e ao
orgamento-programa, e, 0S COmpromissos financeiros s6 poderao ser assumidos em
consonancia com a programagao financeira de desembolso.

CAPITULOV
DA COORDENAGAOQ

Art. 13. As atividades da administragdo municipal, e, especialmente a execugao
dos planos e programas de governo, seréo objeto de permanente coordenacao.

§ 1.° A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da administragao,
mediante a atuagdo das chefias individuais e a realizagao sistematica de reunides,
com a participagéo das chefias subordinadas.

§ 2.° No nivel superior da administragao municipal, a coordenagéo sera
assegurada através de reunioes entre os Secretarios Municipais e Chefes Autdnomos
e Independentes; e no nivel de Secretarias e Chefias do primeiro escaldo hierarquico,
através de reunides com os diretores e as chefias subalternas e com a correspondente
equipe técnica.

§ 3.° Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverao ter sido previamente
coordenados com todos os setores neles interessados atraves de consultas e
entendimentos, de modo a sempre compreenderem solugdes integradas e que se
harmonize com a politica geral e setorial do governo.

CAPITULOVI
DA DESCENTRALIZACAO
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Art. 14. A execugdo das atividades da administragdo municipal devera ser
convenientemente descentralizada.

§ 1.° A descentralizagdo sera posta em pratica em dois planos principais:

| — dentro dos quadros da administragdo municipal, distinguindo claramente o
nivel de diregéo e de execugao;

Il — da administragdo municipal para a orbita privada, mediante contratos e
concessoes.

§ 2.° Compete ao 6rgéo central de diregdo o estabelecimento das normas,
critérios, programas e principios, que os servidores responsaveis pela execugdo séao
obrigados a respeitar na solugdo dos casos individuais e no desempenho de suas
atribuigdes.

§ 3.° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenagao,
supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento anormal da maquina
administrativa, a administracdo podera desobrigar-se da realizagdo material das
tarefas executivas, recorrendo a execucgéo terceirizada mediante contrato, desde que
exista iniciativa privada capacitada a desempenhar os encargos de execugao.

§ 4° A aplicagdo desse critério esta condicionada, em qualquer caso, aos
ditames do interesse publico e a conveniéncia da redugéo de custos.

CAPITULO VI
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 15. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa de tarefas cometidas diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, com objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisoes.

Art. 16. Ressalvados os casos de competéncia privativa, é facultado ao Prefeito
delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, nos limites dispostos na
Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico. O ato de delegagdo indicara, com preciséo, a autoridade e as
atribuicdes pertinentes ao objeto da delegagao.

CAPITULO VI
DO CONTROLE
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Art. 17. O controle das atividades da Administragao Municipal sera exercido em
todos os niveis e em todos os 6rgdos, compreendendo particularmente:

| — o controle, pela chefia competente, da execugéo dos programas e da
observancia das normas que regulam as atividades especificas pertinentes a cada
unidade administrativa,

Il — o controle, pelos 6rgdos competentes, da observancia das normas gerais
que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

Il — o controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do
Municipio pelos 6rgéos competentes para aquela atividade e por meio de auditoria.

Art. 18. O trabalho administrativo sera realizado mediante simplificagao de

processo e supressdo de controles que se evidenciam como puramente formais ou
cujo custo seja evidentemente superior ao risco.

CAPITULO IX
DA TRANSPARENCIA

Art. 19. Sao instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, aos quais se darao
ampla divulgagao, inclusive através de meios eletrénicos de acesso publico:

| - os Planos, os Orgamentos e as Leis de Diretrizes Orgamentarias;

Il - as Prestagées de Contas;

Il - o Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria;

IV - o Relatério de Gestéo Fiscal,

Art. 20. A transparéncia sera assegurada, também, mediante incentivo a
participagéo popular e a realizagéo de audiéncias publicas, durante a elaboragéo da
Lei Orgamentaria.

Art. 21. As contas apresentadas pelo Prefeito Municipal ficarao disponiveis

durante todo o exercicio, no Poder Legislativo, para consulta e apreciagéo pelos
cidadaos em geral e pelas instituicdes da sociedade.

CAPITULO X
DA RESPONSABILIDADE

Art. 22. A responsabilidade devera ser evidenciada nos atos praticados no trato
da receita, das despesas e dos valores pertencentes ou confiados a guarda e a

/
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custodia dos agentes publicos municipais, em especial, da Secretaria Municipal de
Finangas.

TiTuLO Il
DAS NORMAS GERAIS RELATIVAS AS LICITAGOES PUBLICAS

Art. 23. As licitagdes para compras, obras, servicos e alienagoes, regulam-se
pelas normas previstas na legislagéo federal e obedecerao ao rito processual prescrito
na lei, complementado por decreto, regulamento, portaria e instrugoes editadas no
ambito da Administragdo Municipal.

CAPITULO |
DO SISTEMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 24. O Sistema da Estrutura Administrativa € um conjunto de critérios e
principios organizacionais e normas legais que sao utilizadas para estabelecer uma
estrutura administrativa que visa melhorar a qualidade e o rendimento dos servigcos
publicos prestados, proporcionando aos cidadaos e municipes servigos publicos com
alta qualidade, eficacia e eficiéncia.

Paragrafo Unico. A organizagdo em sistema, além do disposto no caput deste
artigo, tem por finalidade assegurar a concentragao e articulagdo do esforgo técnico
para padronizagéo, aumento de rentabilidade, uniformizagéo, celeridade e economia
processuais, combate ao desperdicio, contengao e progressiva redugéo dos custos
operacionais.

Art. 25. A Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Cotriguagu-MT instituida pela presente Lei Complementar foi organizada, considerado
o Sistema definido no artigo anterior, principalmente, em 03 (trés) niveis
administrativos e verticais distintos entre si, assim compreendidos:

| — nivel 1: composto pelo centro de deciséo politica administrativa do sistema
da estrutura administrativa, constituido pelo Executivo Municipal, que forma o
mecanismo de dire¢do e de coordenagéo onde se acumulam o poder de decisé@o e o
poder de execugéo da Administragdo Municipal;

Il — nivel 2: composto por érgdos de decisdo de hierarquia média ou
intermediaria, que elaboram politcas do governo e regulam os seus atos
administrativos, formando um mecanismo de politica-coordenagédo, com capacidade
de reagdo, dirigidos principalmente pelas Secretaria Municipais e pelos Orgéos
Autdnomos e Independentes vinculados diretamente ao Executivo Municipal, de
politica publica;

PACO MUNICIPAL ANTONIO SKURA

Avenida 20 de Dezembro, n.° 725, Centro, Cotriguagu-MT CEP.: 78.330-000 - Cx. Postal 01
CNPJ/MF n.° 37.465.309/0001-67 Fone: (66) 3555-1224 - (66) 3555-1188

Site: www. cotriguacu.mt.gov.brE-mail: gabinetecotri@ hotmail.com



MUNICiPIO DE COTRIGUACU

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO PREFEITO

IIl — nivel 3: composto por 6rgéos de execugao administrativa, ou seja, pelos
diversos departamentos, divisdes e outros afins, com a finalidade de tdo somente
executar as politicas de governo e, em especial, as decisdes politicas administrativas
do sistema da estrutura administrativa.

Paragrafo Unico. Para efeitos da presente Lei Complementar, entende-se como
Orgaos Auténomos e Independentes aqueles cujos chefes possuem status de
Secretario Municipal, com vencimentos/subsidios fixados por lei de iniciativa do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO Il )
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZAGAO DA
ADMINISTRAGAO

Art. 26. A organizagdo, a estrutura e os procedimentos da Administragao
Municipal se regem pelas seguintes fontes:

| - Constituicdes Federal e Estadual, segundo a exigéncia do principio da
simetria;

Il - Lei Organica do Municipio;
Il - legislagdes federal, estadual e municipal;
IV - politicas, diretrizes, planos e programas federais, estaduais € municipais;

V - atos dos Secretarios Municipais e dos titulares de Orgaos Auténomos e
Independentes municipais.

~ CAPITULO Il
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 27. O Poder Executivo é exercido sob a diregédo superior do Prefeito
Municipal, auxiliado pelos Secretarios Municipais e pelos titulares de Orgaos
Auténomos e Independentes municipais.

§1.° Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o
Vice-Prefeito.

§ 2.° Equipara-se a Secretario Municipal, para efeitos da presente Lei
Complementar:

| — o Diretor Geral do Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores
Municipal de Cotriguagu-MT — PREVI -COTRI;
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Il — o Controlador Geral do Municipio;
Il - o Advogado Publico Geral do Municipio; e,
IV - o Ouvidor Geral do Municipio.

§ 3.° Os cargos dos chefes dos Orgaos Auténomos e Independentes municipais
serdo criados por lei complementar municipal, de acordo com a necessidade € a
disponibilidade econdmica e financeira do Municipio.

Art. 28. O Prefeito Municipal, os Secretarios Municipais e os chefes dos Orgéos
Auténomos e Independentes municipais, exercerao atribuicbes previstas na
Constituicdo Federal, na Lei Organica e na presente Lei Complementar, por meio dos
Orgaos que compdem a Administragao Municipal.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
Secéo |
Da Administragao Direta
Art. 29. A Administragdo Direta & constituida por 6rgaos sem personalidade
juridica, sujeitos a subordinagéo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa
do Poder Executivo, e submetidos a diregao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos da Administragao Indireta e os fundos municipais
s3o de responsabilidade direta do seu gestor.

Art. 30. A Administracéo Direta Municipal abrange, hierarquicamente:

| - no primeiro nivel ou grau, o Prefeito Municipal;

Il - no segundo nivel ou grau, as Secretarias Municipais e os Orgaos Autbnomos
e Independentes, vinculados diretamente ao Executivo Municipal ou ao Gabinete do

Prefeito;

Ill - no terceiro nivel ou grau, os Departamentos, as Divisdbes e as demais
subunidades da organizagdo administrativa; e,

IV - no quarto nivel ou grau, as comissoes especiais constituidas por decreto ou
portaria do Executivo.
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Art. 31. A Secretaria Municipal os Orgéos Auténomos e Independentes, como
6rgao central de diregéo e coordenagao das atividades de sua area de competéncia,
cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas subordinadas.

Art. 32. As atividades da Secretaria Municipal e dos Orgaos Auténomos e
Independentes serdo classificadas em:

| - de Administracéo, Supervisao, Diregéo, Chefia, Coordenacéo e Planejamento
das atividades;

Il - de Assessoramento e Assisténcia;

Il - de Execucgéo.

Art. 33. A estrutura de cada 6rgdo compreendera os seguintes agrupamentos:

| - estrutura basica;

Il - estrutura complementar.

Art. 34. A estrutura basica contera as unidades administrativas até o terceiro nivel
gt}lv%r;::ierérquico, precisamente, correspondente aos 6rgaos de Departamentos e

Art. 35. A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do
nivel ndo constante de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.

§ 1.° Aestrutura complementar de que trata este artigo podera criada, modificada
ou alterada por Decreto.

§ 2.° A implantagéo da unidade administrativa ndo necessariamente dependera
da preexisténcia de seu cargo de diregao.

Art. 36. Os chefes de Secretarias Municipais e de Orgaos Auténomos e
Independentes sdo Agentes Politicos e titulares de cargos de Direcdo e
Assessoramento Geral — DAG.

Art. 37. As unidades para execugdo de planos, programas, projetos e atividades
serdo denominadas:

| — Assessorias;

Il - Departamentos;
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Ill = Divisoes, e,
IV — outros, conforme estabelecido pela presente Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Para efeitos da presente Lei Complementar, os chefes dos
6rgaos que trata o caput, do presente artigo, sdo cargos de provimento em comissao
de Direcéo e Assessoramento Superior - DAS, denominados como:

| - Assessor,

Il - Administrador;

Il - Supervisor,

IV - Coordenador;

V — Diretor de Departamento; e,
VI — Chefe de Diviséo.

Art. 38. Para execugdo de Programa, Projeto ou Servigo podera ser designado
servidor investido em cargo de provimento efetivo da classe principal de seu objeto,
executivo responsavel pela sua implantacgao, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliacéo.

Secéo |l
Da Administragéo Indireta

Art. 39. A Administragdo Indireta é constituida pelo Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores Municipal de Cotriguagu-MT — PREVI -COTRI, na
forma de Autarquia Municipal, com personalidade juridica, sujeitos a subordinagao
hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo, e submetidos
a diregao superior do Diretor Geral do PREVI —-COTRL

§ 1.° Os 6rgdos da Administracéo Indireta e o fundo previdenciario séo de
responsabilidade direta do Diretor Geral do PREVI -COTRI, na qualidade de gestor e
ordenador de despesas.

§ 2.° A Organizagado da Estrutura Administrativa do Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores Municipal de Cotriguagu-MT — PREVI -COTRI sera :
objeto de Lei Complementar Municipal prépria e especifica. /

TiTULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO
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Art. 40. Fica reorganizada a Estrutura Administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Cotriguagu, Estado de Mato Grosso, a ser composta pelos 6rgéaos
descritos na presente Lei Complementar.

CAPITULO |
DO EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 41. O Executivo Municipal é o Orgao Central do Poder Executivo do
Municipio de Cotriguagu, Estado de Mato Grosso, cuja Chefia cabe ao Prefeito
Municipal, tendo as competéncias e atribuicbes especificas constantes na
Constituicdo Federal e na Lei Organica Municipal e demais normas pertinentes.

Art. 42. Respeitada a competéncia constitucional do Poder Legislativo, prevista
na Constituicdo Federal e na Lei Organica Municipal, o Poder Executivo organizara a
estruturagdo, as competéncias e o funcionamento dos 6rgaos do Executivo Municipal.

 CAPITULO Il )
DA COMPOSIGAO E DISPOSIGAO DOS ORGAOS

Art. 43. A Estrutura Administrativa do Poder Executivo esta estabelecida a partir
do Executivo Municipal, pelo Gabinete do Prefeito - GP, integrado por Orgaos
Autdnomos e Independentes e Secretarias Municipais, que se subdividem em
Departamentos, Divisdes e demais unidades de natureza hierarquica equivalente e
inferior, 6rgdos administrativos e entidades de administragdo descentralizada,
instituida pela presente Lei Complementar, que passa a conter a seguinte composigao
e disposi¢ao organizacional:

N | — Orgaos de Colaboragdo com as Esferas Federal e Estadual,
Il - Orgéos de Cooperagéo;

il — Orgaos de Controladoria, Advocacia, Ouvidoria, Consultoria e Servigo
Especifico;

IV — Orgaos de Administragéo Geral ou Atividades Meio;
V - Orgaos de Administragao Especifica ou Atividades Fim; e,
VI — Orgédo da Administragao Publica Indireta, do Poder Executivo Municipal. / /

§ 1.° Sao Orgéos de Colaboragéo com as Esferas Federal e Estadual:

| — o Posto de Identificagdo e Junta de Servigo Militar — JSM;
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Il — a Unidade de Servigos Conveniados — SEFAZ-MT.

§ 2.° Sao Orgéos de Cooperagéo os Conselhos Municipais e demais Entidades
congéneres, de natureza consultiva e deliberativa.

§ 3.° Sao Orgéos de Controladoria, Advocacia, Ouvidoria, Consultoria e Servigo
Especifico:

| — o Gabinete do Vice-Prefeito

|| —a OQuvidoria Geral do Municipio — OGM,;

Il — a Advocacia Publica Geral do Municipio — APGM,; e,

IV — a Controladoria Geral do Municipio — CGM;

§ 4.° E Orgao da Administragéo Publica Indireta, do Poder Executivo Municipal,
o Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Municipal de Cotriguagu-
MT, constituido por Lei prépria, na forma de Autarquia Municipal.

§ 5.° Sao Orgaos de Administragao Geral ou Atividades Meio:

| — a Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento — SMAP, integrada
pelo Gabinete do Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Assessoria de Planejamento e Assuntos Estrategicos;

b) Departamento de Patriménio e Frotas;

1. Divisdo de Patriménio; e,

2. Diviséo de Controle de Frotas;

c) Departamento de Captagéo de Recursos e Prestagao de Contas;
d) Departamento Central de Recursos Humanos;

1. Diviséo de Processos e Pagamentos;

e) Departamento Central de Compras e Suprimentos;

f) Departamento Central de Licitagdes e Contratos;
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1. Divisdo de Contratos;

g) Departamento de Gestéo e Suporte de Informatica;
1. Divisao de Sistema de Informatica,

h) Departamento de Sistema do APLIC e GEO-OBRAS.

Il — a Secretaria Municipal de Fazenda — SMF, integrada pelo Gabinete do
Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento de Contabilidade;

b) Departamento Financeiro;

c) Departamento de Arrecadacgao;

1. Divisdo de Fiscalizagao Tributaria,

§ 6.° Sao Orgaos de Administragéo Especifica ou Atividades Fim:

| - a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Assuntos Fundiarios —
§M{\PA, integrada pelo Gabinete do Secretario, que se subdivide nos seguintes
orgaos:

a) Departamento de Colaboragéo Federal e Estadual;

b) Departamento de Coordenagao Administrativa;

1. Diviséo de Suporte e Gestéao;

c) Departamento de Agricultura, Pecuaria e Assuntos Fundiarios;

1. Divisédo de Agricultura;

2. Divisao de Pecuaria.

Il - a Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SMAS, integrada pelo Gabinete
do Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento de Assisténcia Social;

1. Divisao de Protegao Social Especial;
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1.1. Casa de Abrigo Transitério;

2. Divisdo de Protegéo Social Basica;

2.1. CRAS;

2.2. Centro de Convivéncia do Idoso — CCI;

2.3. Setor do CadUnico;

2.3.1. Secao do CadUnico — Distrito de Nova Uni&o;

b) Departamento Técnico de Assisténcia Social,

1. Divisao de Gestao de Projetos, Beneficios e Servigos Socio Assistenciais;
c¢) Conselho Tutelar;

d) Secretaria Executiva dos Conselhos.

Il - a Secretaria Municipal de Saude - SMS, integrada pelo Gabinete do
Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento Hospitalar e SAMU;

b) Departamento de Vigilancia em Saude;

1. Divisdo de Rede de Frios;

c) Departamento de Regulagao;

d) Departamento de Compras, Logistica e Suprimentos;
e) Departamento de Ateng&o Basica;

1. Divisdo de UBS;

2. Divisdo de Sistema de Informagéo em Saude;

f) Departamento de Reabilitagéo — UDR;

g) Departamento de Gestéo do Trabalho;

h) Departamento de Assisténcia Farmacéutica;
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i) Ouvidoria do SUS;
j) Conselho Municipal de Salde — CMS.

IV - a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras — SMIO, integrada pelo
Gabinete do Secretario, que se subdivide nos seguintes érgaos:

a) Departamento de Administragéo, Compras, Logistica e Suprimentos;
b) Departamento de Manutengéo de Rodovias;
A~ 1. Divisdo de Manutengéo de Veiculos;

c) Departamento de Projetos e Engenharia.

V - a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel —
SMAD, integrada pelo Gabinete do Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento de Licenciamento e Fiscalizagao Ambiental — DELFAM,;
b) Departamento de Gestdo Ambiental;
1. Divisdo de Planejamento, Controle Ambiental e Gerenciamento de Residuos.

VI - a Secretaria Municipal de Urbanismo - SMU, integrada pelo Gabinete do
Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento de Obras;

b) Departamento de Esporte, Lazer e Turismo;

c) Departamento de Transito — DETRAN MUNICIPAL,
d) Departamento de Urbanismo;

1. Divisédo de Limpeza Urbana,;

e) Departamento de Saneamento Basico;

1. Divisdo de Agua Tratada;

2. Diviséo de Esgoto Sanitario. é/
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VIl - a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura - SMEC, integrada pelo
Gabinete do Secretéario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento Pedagégico e de Formacgao;

1. Divisdo de Assessoria Pedagogica;

2. Divisdo de Formagéo Continuada;

b) Departamento de Administragdo, Compras e Suprimentos;
1. Divisdo de Merenda Escolar,

2. Divisdo de Escrituragéo e de Escolas Municipais;

3. Divisdo de Gestado de Pessoas;

4. Divisado de Transporte Escolar,

c) Departamento de Projetos, Obras e Manutengao Escolares;
d) Departamento de Cultura;

1. Divisao de Eventos Artisticos e de Oficinas Culturais.

2. Divisdo de Gerenciamento de Bibliotecas.

VIII - a Secretaria Municipal do Distrito de Nova Unido - SMDNU, integrada pelo
Gabinete do Secretario, que se subdivide nos seguintes 6rgaos:

a) Departamento Distrital de Manutengéo de Rodovias;

b) Departamento Distrital de Administragao, Compras e Suprimentos;
c) Departamento Distrital de Colaboragao Estadual,

1. Divisdo de Colaboragao;

d) Departamento Distrital de Cultura, Esporte e Lazer,

e) Departamento Distrital de Urbanismo;

f) Posto Avangado do Cartério da Justica Eleitoral - Nova Uniao;

/
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g) Divisao do Setor de Identificagéo.

Art. 44. Para efeitos desta Lei Complementar entende-se como Pago Municipal
ou Prefeitura Municipal, o Prédio ou Edificagéo fisica onde funcionam os Orgéos
Centrais da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal e suas demais
dependéncias.

TiTULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |
DA UNIDADE DE SERVICOS CONVENIADOS — SEFAZ-MT

P

Art. 45. Compete a Divisdo da Unidade de Servigos Conveniados — SEFAZ-MT:

| - assegurar o acesso e executar, no domicilio tributario, a prestacdo de
servicos fazendarios, a fim de garantir a realizagao dos objetivos da realizagéo da
Receita Publica,

Il - esclarecer, orientar e informar ao contribuinte sobre os servigos
disponibilizados pela SEFAZ/MT, conforme suas legitimas necessidades e
expectativas, assessorando-o com informagdes Gteis e tempestivas no seu domicilio
tributario;

Il - realizar o acompanhamento dos prazos e atos procedimentais referentes
as solicitagbes ingressadas na sua area de atuagao, relatando inconformidades e
anomalias a Geréncia Regional de Atendimento ao Contribuinte de sua circunscri¢ao;

IV - obter, tratar, disponibilizar e prestar, no domicilio tributario do contribuinte,
N\ as informacgdes e orientagbes por ele requeridas, conforme previsto na legislagéo
tributaria;

V - realizar a execucgéo eletronica de servicos e a administragao fisica dos
arquivos documentais e eletrénicos gerados por seus processos de trabalho;

VI - responder pelo cumprimento dos compromissos e padroes de prestacao
de servigos fazendarios na area de sua circunscrigao;

VII - reportar-se e responder de forma descentralizada a geréncia da respectiva
circunscrigéo regional,

VIII - preservar e manter o sigilo fiscal cabivel;

IX - auxiliar as Geréncias Regionais de Atendimento ao Contribuinte nos
procedimentos de vistoria cadastral nos municipios onde n&o houver Agéncia

!/
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Fazendaria;

X - recepcionar processo administrativo em meio fisico encaminhando-o a
Agéncia Fazendaria de sua circunscrigdo para digitalizagao e registro no sistema
vigente;

XI - promover, quando necessario, a comunicagdo de ato, mediante a
efetivacdo e comprovagdo da respectiva entrega, ao contribuinte domiciliado no
municipio;

XII - realizar a emissao de documentos fiscais eletrénicos avulsos;

XlIl - promover a baixa do comprovante de insergéo das operagoes de compras
plblicas no Sistema de Informagées de Notas Fiscais de Saida e de Outros
Documentos Fiscais;

XIV - comunicar a Geréncia Regional de Atendimento ao Contribuinte, bem
como a Ouvidoria Fazendaria, as omissées, denuncias ou irregularidades
relacionadas ao descumprimento das obrigagdes tributarias estaduais de que tiverem
conhecimento; e,

XV - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

CAPITULO I
DO POSTO DE IDENTIFICAGAO E JUNTA DE SERVICO MILITAR -
JSM

Art. 46. Compete a Divisdo do Posto de Identificagéo - DPI:
| - coordenar os servigos desenvolvidos pelo posto de Identificagao;

Il - realizar a execugéo eletronica de servigos e a administragéo fisica dos
arquivos documentais e eletrénicos gerados por seus processos de trabalho;

Il - preservar e manter o sigilo das informagdes quando necessario;
IV - realizar a emissdo de documentos eletronicos;

V - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que
Ihe sejam determinados pelo Prefeito Municipal ou por servidor por esse designado;

v

VI - outras competéncias previstas na legislagao vigente.

Art. 47. Compete a Junta de Servigo Militar - JSM:
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| - cooperar no preparo e execugdo da mobilizagao de pessoal, de acordo com
as normas baixadas pela Circunscrigéo de Servigo Militar - CSM;

Il - efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
normas vigentes,

Il - informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas
quando de sua mudanga de domicilio;

IV — solicitar a copia da Ficha de Alistamento Militar do alistado que tenha
transferido residéncia para o municipio;

V - providenciar a atualizagéo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a
mudanca de domicilio;

VI - orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a
um cartério de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

VIl - manter atualizado um livro registro contendo as datas e numeros dos
arquivos de alistamento;

VI - validar os dados cadastrais dos cidad&os que realizarem o pré-alistamento
pela internet, conferindo-os com a documentagédo apresentada;

IX - organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, catalogadas
por classe e em ordem alfabética, caso a JSM nao seja informatizada,;

X| - fornecer copias dos documentos militares requeridos, apo6s o pagamento
da(s) multa(s) ou da comprovagéo de isengao da(s) mesma(s) mediante declaragao
de pobreza;

XIl - fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos
respectivos livros;

XIV - determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o
caso:Informar ao cidad&o, por ocasiéo do alistamento, os seus direitos e deveres com
relagéo ao Servigo Militar;

XV - organizar e realizar as cerimonias para entrega de Certificado de Dispensa
de Incorporagéo - CDI;

XVI - executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar
no Municipio;
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P e

XVII - verificar a situagdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fizer jus; e,

XVIII - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO — GAB/VICE

Art. 48. Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito — GAB/VICE, por seu ocupante,
basicamente:

| - planejar as competéncias do Gabinete do Vice-Prefeito;

Il — manter e dirigir seu gabinete, aplicando as dotagoes orgamentarias
respectivas,

Il — auxiliar o Vice-Prefeito no desempenho de missdes especiais, protocolares
e administrativas;

IV — supervisionar a articulagao de interesses distritais;

V — assessorar o Vice-Prefeito em suas fungdes executivas;

VI — dirigir as secretarias ou outros 6rgéos que a estrutura administrativa lhe
competir ou vincular, por Decreto do Poder Executivo e com a correspondente

reformulagéo do cronograma;

VIl — exercer, como superintendente, em comissdo, cargo na estrutura
administrativa municipal,

VIl — desincumbir-se de outras fungdes ou atribuigdes que Ihe forem delegadas
pelo Prefeito Municipal; e,

IX - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

CAPITULO IV -
DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO - OGM

Art. 49. Compete a Ouvidoria Geral do Municipio - OGM:
| - receber denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados

arbitrarios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos
individuais ou coletivos, praticados por servidores civis da Administragéo Publica
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Municipal direta e indireta e daquelas entidades referidas no artigo 1° desta lei;

Il - receber sugestées de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de
informag&o sobre as atividades da Administragéo Publica Municipal;

lII' - diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que
prestem informagées e esclarecimentos a respeito das comunicagées mencionadas
no inciso anterior:;

IV - manter o cidad&o informado a respeito das averiguagées e providéncias
adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que necessario
for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervencéo e dos
resultados alcangados;

V - elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades,
bem como, permanentemente, os servigos da Ouvidoria do Municipio junto ao publico,
para conhecimento, utilizagéo continuada e ciéncia dos resultados alcangados;

VI - promover a realizagéo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos
relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administracédo
publica;

VIl - organizar e manter atualizado arquivo da documentagédo relativa as
denuncias, reclamagdes e sugestbes recebidas;

VIII — manter sigilo sobre dendncias e reclamagées que receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a protegdo dos denunciantes, quando requerer o caso
ou assim for solicitado; e,

IX - outras competéncias previstas na legislacédo vigente.

_ CAPITULOV ,
DA ADVOCACIA PUBLICA GERAL DO MUNICIPIO — APGM

Art. 50. Compete a Advocacia Publica Geral do Municipio — APGM:
| - representar o Municipio nos correspondentes Poderes e Orgéos do Poder
Executivo Municipal, abrangendo as administragdes Diretas e Indiretas, judicial e

extrajudicialmente;

I - proceder a cobranga via judicial ou extrajudicial da Divida Ativa, observado /
o disposto em lei:
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Il — fazer a defesa, em Juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio
nas agoes em que for parte ou interessado;

IV — responder pelo cumprimento de prazos procedimentais e a confecgéao das
mais diversas pecas processuais, adequadas e necessarias, em todas as instancias
judiciais e extrajudiciais, bem como pela presenca em todas as audiéncias
designadas;

V - fazer a defesa e proteg¢éo, em juizo ou fora dele, em qualquer instancia,
dos bens publicos municipais de uso comum do povo e de uso especial, bem como
do meio ambiente.

VI — aprovar as minutas de escrituras publicas, titulos definitivos e os
requerimentos ao Cartério de Registro de Imoéveis para fins de inscrigéo de titulo
relativo imével do patriménio municipal;

VIl — exarar parecer juridico sobre minutas de Editais, de contratos, Atas de
Registro de Pregos de compras e licitagdes publicas;

VIl — manifestar por escrito, privativamente, nos procedimentos de equilibrio
econdmico e financeiro de contratos e ajustes administrativos em geral,
principalmente, nos casos de concessao;

IX — aprovar minutas de Editais, de contratos, Atas de Registro de Pregos de
compras e licitagdes publicas, bem como de Termos de Aditamentos contratuais;

X —exarar parecer juridicos, privativamente, sobre os casos de reconhecimento
de imunidades e isengdes tributarias;

Xl — representar judicial ou extrajudicialmente, ativa ou passivamente, na
defesa do Municipio em casos relacionados com quantidades econémicas a ele
pertencentes e n&o aplicados a servigo especial, como dinheiro, titulos de creditos e
propriedade imével que sejam transferidos, a qualquer titulo, para o Municipio;

XII — emitir pronunciamentos sobre assuntos pertinentes e vinculados a area
tributaria e executivos fiscais;

Xl — dar informagdes nos processos administrativos referentes a assuntos
tributarios e executivos fiscais, quando ndo avocado o expediente ao Advogado
Publico Geral do Municipio;

XIV - representar o Municipio, em juizo ou fora dele, nas agdes cuja a matéria
seja vinculada ou pertenga a area tributaria e de executivos fiscais, € em que a
Fazenda Municipal seja autora, ré ou de qualquer outra forma interessada;

PACO MUNICIPAL ANTONIO SKURA

Avenida 20 de Dezembro, n.° 725, Centro, Cotriguagu-MT CEP.: 78.330-000 - Cx. Postal 01
CNPJ/MF n.° 37.465.309/0001-67 Fone: (66) 3555-1224 - (66) 3555-1188

Site: www. cotriguacu.mt.goy.brE-mail: gabinetecotri@hotmail.com

24



MUNICIPIO DE COTRIGUACU

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO PREFEITO

XV - orientar sobre a aplicagdo das leis e regulamentos vinculados a area
tributaria e do executivo fiscal do Municipio;

XVI — pesquisar sobre trabalho juridico profilatico, sugerindo a indicagao,
modificagéo, aperfeigoamento e atualizagéo de leis e decretos, da area tributaria no
interesse do Municipio;

XVII — dar informagdes sobre servigos que |lhe séo afetos e sobre direito e
legislagao tributaria dos executivos fiscais;

XVIIl — assistir as autoridades municipais impetradas em mandado de
seguranga, € a elaboragdo de minutas de informagbes em matéria tributaria e
executivo fiscal;

XIX — revisar os projetos de leis, que digam respeito a area fiscal e tributaria do
Municipio, e os demais a pedido do Chefe do Poder Executivo;,

XX — recomendar e determinar, conforme o caso, as reparticdes competentes
as providéncias cabiveis para sanar falhas ou irregularidades que verificar nos
processos examinados para a apuragdo da certeza e liquidez da Divida Ativa do
Municipio;

XXI — autorizar o parcelamento dos débitos fiscais ajuizados, de acordo e
sempre que autorizado pela legislagao pertinente;

XXII — autorizar o sobrestamento dos executivos fiscais, quando a medida lhe
parega conveniente nos termos da lei, fazendo-o, sempre, por tempo determinado e
com expressa determinagao de motivos;

XXII — supervisionar todos os acordos para liquidagdo dos débitos fiscais,
ajuizados ou em cobranga extrajudicial, esta Ultima em consonéncia com a Secretaria
Municipal de Fazenda;

XXIV — atender e dar suporte juridico direto a todos os servidores municipais
investidos em cargos relacionados area fiscal e tributaria do Municipio.

XXV — atender as consultas e prestar assessoramento de ordem juridica que
lhe forem requisitadas pelo Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais,
exarando parecer a respeito, quando for o caso;

XXVI - formalizar e os atos oficiais do Orgéo, promovendo a sua numeragao e
publicagéo, assim como de avisos, comunica¢des e quaisquer outras matérias de
interesse;
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XXVII - conduzir os processos administrativos em geral de todas as areas do
Poder Executivo Municipal;

XXVIII - tomar as medidas necessarias para a uniformizagéo da jurisprudéncia
judicial e administrativa sobre matérias tributarias e fiscais do Municipio; e,

XXIX — orientar e Assessorar os servidores e agentes no exercicio de suas
funcgoes; e,

XXX - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

CAPITULO VI )
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

Art. 51. Compete a Controladoria Geral do Municipio, além das
responsabilidades dispostas no art. 74, da Constituicdo Federal, e no art. 52, da
Constituigéo Estadual:

I — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Poder ou 6rgéo de sua abrangéncia, promover a integragéo operacional e orientar a
elaboracéo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragéo de respostas, tramitagéo dos processos e apresentacéo dos recursos;

lll — assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre os mesmos;

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente & execucgéo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V —medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia
e programagao proprias, nos diversos sistemas administrativos do Poder Executivo
Municipal e Camara Municipal, incluindo suas administragdes Diretas e Indiretas,
expedindo relatérios com recomendagbes para o aprimoramento dos controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto
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a agOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos
Fiscal e de Investimentos;

VIl — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

VIl — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos
correspondentes Poderes e Orgdos do Poder Executivo Municipal e Céamara
Municipal, abrangendo as administragcdes Diretas e Indiretas, na aplicacdo de
N recursos publicos por entidades de direito privado;

IX — aferir a destinagéo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo
em vista as restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X — acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execugéo Orgamentaria e ao Relatério de Gestéo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagées constantes de tais documentos;

XI — participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria;

Xll — manifestar-se, conforme planejado pela equipe de Controle Interno,
acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

XHl — propor a melhoria ou implantagcdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da administragéo publica, com o objetivo
de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacgdes;

XIV — instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades
finalistica do Sistema de Controle Interno:

XV — emitir instrugdes normativas ou notas técnicas, a ser aprovadas por
Decreto do Executivo, de observancia obrigatéria no Poder Executivo Municipal, com
a finalidade de estabelecer a padronizagéo procedimental e operacional dos diversos )
orgéos e setores da Administragdo Municipal, assim como esclarecer duvidas e P
sugerir regulamentagdes; y

27

PACO MUNICIPAL ANTONIO SKURA

Avenida 20 de Dezembro, n.° 725, Centro, Cotriguagu-MT CEP.: 78.330-000 - Cx. Postal 01
CNPJ/MF n.° 37.465.309/0001-67 Fone: (66) 3555-1224 - (66) 3555-1188

Site: www. cotriguacu.mt.gov. brE-mail: gabinetecotri@hotmail.com



MUNICIPIO DE COTRIGUACU

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO PREFEITO

7N

XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas
a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando n&o forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos;

XVII - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelos correspondentes Poderes e Orgaos, incluindo suas
administragdes Diretas e Indiretas, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

XVIII - representar ao TCE-MT, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre
as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario no
reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administragao;

XIX — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragéo; e,

XX - outras competéncias previstas na legislagdo vigente.

CAPITULO VI
INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES MUNICIPAL DE COTRIGUAGU-MT — PREVI -COTRI

Art. 52. Compete ao Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores
Municipal de Cotriguagu-MT - PREVI -COTRI:

I — gerenciar o Regime Préprio de Previdéncia Social dos servidores publicos
municipais, titulares de cargos efetivos do Municipio de Cotriguagu-MT;

Il - efetuar a andlise, o pagamento e a manutengéo dos beneficios assegurados
pelo regime préprio previdenciario;

Il — conceder os beneficios de aposentadoria aos dos servidores publicos
municipais, titulares de cargos efetivos do Municipio de Cotriguagu-MT e de pensio
por morte aos seus dependentes, nos termos da legislagéo em vigor;

IV — arrecadar os recursos e efetuar a cobranga das contribuicées necessarias
ao custeio do Regime Préprio de Previdéncia Social;

V — gerenciar os fundos, contas e recursos arrecadados:
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VI - realizar a manutengdo permanente do cadastro individualizado dos
servidores civis ativos, aposentados e seus pensionistas;

VIl — fazer a compensacéo financeira entre o Regime Préprio de Previdéncia
dos servidores publicos municipais, titulares de cargos efetivos do Municipio de
Cotriguagu-MT e o Regime Geral de Previdéncia Social;

VIl — cadastrar e gerenciar os dados dos servidores civis ativos, aposentados
e seus pensionistas;

IX — determinar a realizag&o das pericias médicas no ingresso de servidores
efetivos e aquelas inerentes exclusivamente aos beneficios previdenciarios; e,

X — outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo Unica
Do Gabinete do Diretor Geral do PREVI -COTRI

Art. 53. Compete ao Gabinete do Diretor Geral do PREVI -COTRI:

I — dirigir, coordenar, gerenciar, executar e supervisionar, por intermédio do
Diretor Geral, todas as competéncias do Instituto Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores Municipal de Cotriguagu-MT — PREVI -COTRI:

Il — assessorar o titular do Instituto Previdenciario, naquilo que lhe for de sua
competéncia;

Il - efetuar o planejamento orgamentario e financeiro, relativos ao Instituto
Previdenciario;

IV — responder pelo expediente encaminhado pelo Diretor Geral ou a ele
dirigido.

V - emitir pareceres técnicos concernentes a competéncia do Instituto
Previdenciario;

VI - assessorar o Diretor Geral na tomada de decisdes e na analise de assuntos
de relevancia para o Instituto Previdenciario:

VIl — apoiar gerencialmente o Diretor Geral, contribuindo na direcdo e
supervisédo dos 6rgéos e competéncia do Instituto Previdenciario;

VIII - prestar suporte e auxilio técnico e administrativo ao Prefeito Municipal,
sempre que determinado pelo Diretor Geral ou requisitado pelo préprio Prefeito
Municipal;
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IX — apresentar ao Diretor Geral quando necessario, informagoes pertinentes
ao acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugées e estratégias
técnicas e administrativas quando houver necessidade, concernente as competéncias
do Instituto Previdenciario: e,

X - orientar os servidores efetivos ativos quanto a seus direitos previdenciarios,
relativos & aposentadoria e pensao civil; e,

X| — executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor Geral do Instituto
Previdenciario.

Art. 54. As competéncias do Instituto Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores Municipal de Cotriguagu-MT e do respectivo Gabinete sio correlatas as
atribuicdes do cargo de Diretor Geral do PREV| -COTRI.

CAPITULO ViII .
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO - SMAP

Art. 55. Compete a Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento —
SMAP:

| - assessorar o Prefeito na formulagéo e implantagao da politica administrativa
da Administragéo Direta do Poder Executivo;

Il - assessorar os 6rgaos da Administragdo Direta do Poder Executivo na
implantagéo e execugéo da politica administrativa adotada pelo Governo Municipal;

lll - promover, na Administragéo Direta do Poder Executivo, a implantagzo e
valorizagdo dos programas de classificagcdo de pessoal, recrutamento, selecdo e
promogéo dos servidores;

IV - promover a elaboragzo dos editais de concursos publicos, designar nomes
para compor as comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao
Prefeito os resultados dos concursos para a sua homologagéo;

V - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VI - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos orgaos da
Administragao Direta do Poder Executivo;

VII - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracéao
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de merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promogéo;

VIII - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como
de outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administragéo;

IX - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

X - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

Xl - promover a elaboragdo da escala de férias anual dos servidores da
Administragéo Direta do Poder Executivo:

Xl - promover a inspegédo médica dos servidores da Administragéo Direta do
Poder Executivo, para efeito de admissaéo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

Xllil - tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XIV - promover a implantagdo de programas de treinamento dos servidores
municipais e autorizar programas de capacitagéo de pessoal, articulando elementos
para a sua execucgéo;

XV - coordenar estudos e diagnésticos para a negociagédo de contratos;

XVI - promover a organizacdo e manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

XVIl - promover a organizagéo do catalogo de materiais da Administracéo
Direta do Poder Executivo;

XVIil - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Administragéo
Direta do Poder Executivo, mantendo os devidamente cadastrados e com seus
registros atualizados;

XIX - determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis da Administragédo
Direta do Poder Executivo e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos
6rgéaos, toda vez que se verificarem mudangas nas diregées e chefias;

XX - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a sua redistribuigo, recuperagao ou alienagao, conforme o caso:

XXI - providenciar medidas administrativas para aquisig¢éo e alienagédo de bens
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patrimoniais imobiliarios;

XXIlI - promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagbes contratuais
assumidas por terceiros em relagéo ao patriménio da Administracdo Direta do Poder
Executivo;

XXl - determinar as providéncias para apuragédo de desvios e falta de
materiais, quando for o caso;

XXIV - promover estudos sobre as normas e estruturas organizacionais,
métodos e procedimentos de trabalho da Administracéo Publica Municipal;

XXV - promover a atualizagcdo e o aperfeicoamento das normas sobre
organizagao administrativa e métodos de trabalhos das unidades municipais;

XXVI - promover, anualmente, estudos e analises de cargos e fungdes,
sugerindo ao Prefeito a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a
extingéo ou a declaragdo de desnecessidade de cargos existentes;

XXVIl - expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda,
reproducéo e conservacao de processos, papéis e outros documentos que interessem
a Administracao;

XXVIII - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de
reprodugéo de papéis e documentos:

XXIX - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e
portaria, bem como o servigo de telefonia do Pago Municipal:

XXX - promover e supervisionar as atividades de conservagso dos prédios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Administracéo
Direta do Poder Executivo:

XXXI - promover o controle, a guarda, o abastecimento, a conservacgao e a
manutengdo dos veiculos e equipamentos da Administragdo Direta do Poder
Executivo;

XXXl - promover a distribuicdo e o controle de utilizagdo de maquinas e
equipamentos mecéanicos usados nos servicos municipais;

XXXIII - supervisionar o plano de distribuicio dos veiculos pelos diferentes
érgéos da Administragdo Direta do Poder Executivo, de acordo com as necessidades
de cada um e as possibilidades da frota;
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XXXIV - promover o controle das despesas de manutengéo dos veiculos e
equipamentos da Administragdo Direta do Poder Executivo;

XXXV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou
que lhe sejam determinados pelo Prefeito;

XXXVI - outras competéncias previstas na legislagdo vigente.

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 56. Compete ao Gabinete do Secretario:

| — dirigir, coordenar, gerenciar, executar e supervisionar, por intermédio do
Secretario Municipal, todas as competéncias da Secretaria Municipal;

Il — assessorar o titular da Secretaria Municipal, naquilo que Ihe for de sua
competéncia;

Il - efetuar o planejamento orcamentario e financeiro, relativos a Secretaria
Municipal;

IV — responder pelo expediente encaminhado pelo Secretario Municipal ou a
ele dirigido.

V — emitir pareceres técnicos concernentes a competéncia da Secretaria
Municipal;

VI - assessorar o Secretario Municipal na tomada de decisées e na analise de
assuntos de relevancia para a Secretaria Municipal;

VIl - apoiar gerencialmente o Secretario Municipal, contribuindo na diregao e
supervisdo dos 6rgéos e competéncia da Secretaria Municipal;

VIII - prestar suporte e auxilio técnico e administrativo ao Prefeito Municipal,
sempre que determinado pelo Secretario Municipal ou requisitado pelo préprio Prefeito
Municipal;

IX — apresentar ao Secretario Municipal quando necessario, informagdes
pertinentes ao acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugées e ,
estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade, concernente as
competéncias da Secretaria Municipal; e, V

X — executar outras tarefas correlatas, a critério do respectivo Secretario
Municipal.
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Art. 57. As competéncias da Secretaria Municipal e do respectivo Gabinete sio
correlatas as atribuicées do cargo de Secretario Municipal.

Secéo Il
Da Assessoria de Planejamento e Assuntos Estratégicos

Art. 58. Compete a Assessoria de Planejamento e Assuntos Estratégicos:

I - prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal, bem como a todas as
secretarias do municipio;

Il -Participar da elaboragéo do planejamento municipal mediante orientacéo
normativa, metodolgica e sistematica aos demais 6rgéos do municipio;

Il - elaborar em conjunto com outras secretarias, o PPA, as propostas para Lei
de Diretrizes Orgcamentaria e o Orgamento Anual do Municipio;

IV - acompanhar a execucado da programacdo anual de despesas, do
orcamento anual e do PPA do municipio;

VI - acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional do municipio,
procedendo as ag¢bes que visam sua modernizagéo e adequago:

VII - proceder, em conjunto com outras secretarias, as agbes de gestdo do
conhecimento de administragéo publica, adequando-as aos programas desenvolvidos
em cada pasta;

VIil - viabilizar cursos e treinamentos, objetivando o conhecimento da
administracéo publica;

IX - avaliar, continuamente, as condi¢bes da estrutura administrativa e dos
procedimentos administrativos, com finalidade de propor sua modernizagso;

X - desenvolver e manter, em conjunto com outras secretarias, o sistema de
informagdes geoprocessadas;

Xl - acompanhar, atualizar e avaliar a legislagéo, os cédigos e os planos
municipais;

XII - acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, referente a sua responsabilidade administrativa;
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Xl - propor e coordenar agées de integracédo entre as Secretarias da
Administragdo Municipal para viabilizagéo de agdes intersetoriais.

X1V - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo Il
Do Departamento de Patriménio e Frotas

Art. 59. Compete ao Departamento de Patriménio e Frotas:

I - executar a classificacdo e numeragao dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificag3o;

Il - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens méveis da Administracdo Direta do Poder Executivo;

Il - providenciar a confecgao de plaquetas ou outro meio de identificacdo dos
bens permanentes;

IV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes:

V - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administragéo Direta do Poder
Executivo com o movimento de incorporagéo de bens méveis, o saldo do més anterior
e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periodico dos bens méveis da Administragéo Direta
do Poder Executivo, encaminhando-o ao Diretor do Departamento;

VIl - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgéos, através de visitas
de inspegao, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VIl - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribuicao, recuperacao ou venda, de acordo com a conveniéncia
da Administragéo;

IX - programar a operagao da frota de veiculos e maquinas, elaborando normas
para utilizagéo e manuteng&o da mesma:

X - organizar e fornecer as informagées de apoio a administragdo da frota de
veiculos

Xl - conservar e manter os veiculos e maquinas da Administragéo Direta do
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Poder Executivo, responsabilizando-se por sua guarda, distribuicdo e controle de
utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

XII - programar, dirigir e supervisionar a execucao dos servicos de manutengio
preventiva e corretiva dos equipamentos mecanicos, dos veiculos e das maquinas da
Administragéo Direta do Poder Executivo, tais como os servigos de abastecimento,
lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

Xlil - promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes orgaos da
Administragao Direta do Poder Executivo, de acordo com as necessidades de cada
um e as possibilidades da frota;

XIV - dirigir as atividades de padronizagdo da frota de veiculos da
Administragéo Direta do Poder Executivo;

XV - promover a inspegéo periddica dos veiculos e a verificagéo do seu estado
de conservagao, providenciando os reparos necessarios;

XVI - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando
for o caso;

XVII - assessorar a Divisdo de Compras nas operagdes de compra, alienagéo
e aluguel de veiculos e respectivos equipamentos e pegas;

XVIII - zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Administragéo
Direta do Poder Executivo, em face das normas de transito em vigor;

XIX - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de
seguro dos veiculos e maquinas pesadas da Administragdo Direta do Poder
Executivo;

XX - promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Administragdo Direta do Poder Executivo, abastecé-los por forca de contrato e
fiscalizar os boletins de transportes;

XXI - promover a elaboragéo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo
€ por reparticao, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mao-
de-obra;

XXII - responsabilizar-se pela quitagdo de multas dos veiculos da frota e o
devido encaminhamento dos documentos necessarios aos 6rgéos competentes para
apurar as responsabilidades;

XXl - responsabilizar-se pela regularizagdo dos documentos quanto ao

7
/
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licenciamento, emplacamento e quitagéo das multas dos veiculos da frota; e,

XXIV - outras competéncias previstas na legislacao vigente.

Subsecgéo |
Da Diviséo de Patriménio

Art. 60. Compete a Divisdo de Patriménio:

| - executar a classificagdo e numeragéo dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificacgao;

Il - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens méveis da Administracdo Direta do Poder Executivo;

Il - providenciar a confecgéo de plaquetas ou outro meio de identificacdo dos
bens permanentes;

IV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

V - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administragéo Direta do Poder
Executivo com o movimento de incorporagéo de bens moéveis, o saldo do més anterior
e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento peridédico dos bens méveis da Administragdo Direta
do Poder Executivo, encaminhando-o ao Diretor do Departamento;

VII - proceder a conferéncia da carga respectiva dos orgéos, através de visitas
de inspegéo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VIl - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribui¢éo, recuperagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia
da Administragéo;

IX - comunicar ao Diretor do Departamento a distribuicdo do material
permanente, para efeito de carga; e,

X - outras competéncias previstas na legislagéo vigente. /

Subsecéo I
Da Divisédo de Controle de Frotas
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Art. 61. Compete a Divisdo de Controle de Frotas:

I - programar a operagéo da frota de veiculos e maquinas, elaborando normas
para utilizagdo e manutengéo da mesma;

Il - organizar e fornecer as informagdes de apoio a administragédo da frota de
veiculos

Il - conservar e manter os veiculos e maquinas da Administragéo Direta do
Poder Executivo, responsabilizando-se por sua guarda, distribuicdo e controle de
utilizagéo de combustiveis e lubrificantes;

IV - programar, dirigir e supervisionar a execucao dos servigos de manutengéo
preventiva e corretiva dos equipamentos mecanicos, dos veiculos e das maquinas da
Administragdo Direta do Poder Executivo, tais como os servicos de abastecimento,
lavagem, lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;

V - promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes orgaos da
Administragdo Direta do Poder Executivo, de acordo com as necessidades de cada
um e as possibilidades da frota;

VI - dirigir as atividades de padronizagao da frota de veiculos da Administragao
Direta do Poder Executivo;

VI - promover a inspegéo periédica dos veiculos e a verificagdo do seu estado
de conservagéo, providenciando os reparos necessarios;

VIII - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando
for o caso;

IX - assessorar a Divisdo de Compras nas operagbes de compra, alienacéo e
aluguel de veiculos e respectivos equipamentos e pecas;

X - zelar pela regularidade da situagéo dos motoristas da Administragao Direta
do Poder Executivo, em face das normas de transito em vigor;

Xl - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de
seguro dos veiculos e maquinas pesadas da Administragcao Direta do Poder
Executivo;

XIl - promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Administragdo Direta do Poder Executivo, abastecé-los por forca de contrato e
fiscalizar os boletins de transportes;
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XIII - promover a elaboragéo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo
e por reparticéo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mao-
de-obra;

XIV - responsabilizar-se pela quitagdo de multas dos veiculos da frota e o
devido encaminhamento dos documentos necessarios aos orgéos competentes para
apurar as responsabilidades;

XV - responsabilizar-se pela regularizagdo dos documentos quanto ao
licenciamento, emplacamento e quitagao das multas dos veiculos da frota;

XVI - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secédo IV
Do Departamento de Captagédo de Recursos e Prestagédo de Contas

Art. 62. Compete ao Departamento de Captagéo de Recursos e Prestacdo de
Contas:

| - preparar despachos e opinar sobre assuntos que |Ihe forem encaminhados;

Il - pesquisar recursos para celebragéo de convénios com orgéos ou entidades
federais, estaduais, para financiamentos de projetos;

Il - apresentar propostas de convénios;

IV - regulamentar a transferéncia de recursos publicos para a realizagdo de
objetivos de interesse reciproco, entre 6rgsos da administragéo publica, de qualquer

A~ espécie, visando a execugédo de programas, projetos ou eventos;

V - providenciar documentagéo necessaria a formalizagéo da solicitacdo de
recursos;

VI - acompanhar o processo de aprovagdo do convénio:
VIl - enviar a documentagéo necessaria para abertura de licitagao;

VIII - receber, conferir e encaminhar a documentagdo de pagamentos dos
subsidios concedidos aos convénios firmados: Y /

IX - acompanhamento:

a) concomitante: durante a vigéncia dos convénios e instrumentos congéneres,
para verificar a correspondéncia das agdes executadas com as programadas;
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b) subsequente: apds a vigéncia dos convénios, para verificar o cumprimento
do objeto;

c) prestagéo de contas.

X - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secédo V
Do Departamento Central de Recursos Humanos

Art. 63. Compete ao Departamento Central de Recursos Humanos:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecéo
de servidores;

Il - determinar a publicagéo dos editais e informagdes sobre concursos, assim
como dos respectivos resultados;

lIl - encaminhar ao Prefeito, para homologacéo, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagéo dos
6rgéaos da Administragéo Direta do Poder Executivo e a reviséo periédica dos planos
de cargos e carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuragéo do merecimento dos servidores para efeito de progresséo e promogéo;

VI - estudar e consultar os servidores e seu érgéo representativo para propor:

a) a implantagdo de medidas que proporcionem melhores condi¢ées de
trabalho na Administragdo Direta do Poder Executivo;

b) a concesséo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Administracédo Direta do Poder Executivo, que melhorem o padrdo de vida e a
motivagao dos servidores;

VIl - supervisionar a organizagao e atualizagdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;

VIl - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Administragéo Direta do Poder Executivo, inclusive em relagéo ao estagio probatério:

4
4
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IX - examinar e encaminhar para parecer as questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, de acordo com as orientagées normativas em vigor;

X - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragao da chefia
superior;

Xl - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo
de servigo dos servidores municipais;

XIl - promover o encaminhamento de servidores a inspecédo médica para fins
Faat de admisséo, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

Xlll - elaborar a folha de pagamento do pessoal da Administragéo Direta do
Poder Executivo;

XIV - providenciar, junto as chefias dos diversos érgaos da Administragdo
Direta do Poder Executivo, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal sob sua superviséo;

XV - providenciar para que seja mantidos arquivos de leis, decretos e outros
atos normativos de interesse para a administragdo de pessoal;

XVI - minutar e rubricar portarias relativas a pessoal, a serem emitidas pelo
Gabinete;

XVII - levantar necessidade e fomentar o desenvolvimento de pessoal;

XVII - minutar ordens de servigos quanto a procedimentos funcionais e
operacionais;

XIX - determinar, em casos omissos e ndo previstos, bem como em situacoes
especiais, execugéo de servigos internos por conveniéncia administrativa: e,

XX - outras competéncias previstas na legislacdo vigente.

Subsegéo Unica
Da Diviséo de Processos e Pagamentos

Art. 64. Compete a Divisdo de Processos e Pagamentos: L/

I - preparar e manter atualizada as fichas financeiras individuais dos servidores:
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Il - executar a averbagéo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidacao das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

lll - tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores a partir dos cartdes e espelhos de ponto e planilhas de cada Secretaria;

IV - cadastramento e controle dos afastamentos (médicos, suspenséo, etc..);
V - elaborar as folhas de pagamentos mensais;

VI - controlar e fiscalizar eventuais convénios, acordos e contratos que visem
efetuar descontos e reembolsos a servidores e terceiros;

VII - fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicional por tempo de
servigo e outras vantagens dos servidores previstas na legislagdo em vigor;

VIII - executar alimentagéo de informagbes nos sistemas complementares de
responsabilidade do setor e encaminhar aos 6rgéos competentes;

IX - administrar relagdo operacional com prestadora de servigos em
informatizagéo de folhas de pagamento;

X - providenciar junto as Secretarias, a programagdo de férias, emisséo e
entrega dos avisos das mesmas;

XI - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgéaos da
Administracao Direta do Poder Executivo, orientando sobre o seu preenchimento e os
procedimentos a serem seguidos;

XIl - providenciar o levantamento e o processo de pagamento das verbas
rescisorias dos servidores desligados, bem como as informagées solicitadas
judicialmente referentes aos mesmos;

Xlill — promover o controle de pessoal relativo a alteragéo de lotagéo e horario
de trabalho;

XIV - recebimento, analise e encaminhamento de processos; e,
XV - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secao VI
Do Departamento Central de Compras e Suprimentos
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7%

Art. 65. Compete ao Departamento Central de Compras e Suprimentos:

I - Conhecer a necessidade de consumo de cada érgéo, evitando que suas
solicitagbes venham provocar acumulo de pedidos desnecessarios;

Il - Proceder a catalogagéo ordenada dos materiais e/ou produtos nos sistemas
informatizados;

Il - Acompanhar o andamento dos processos, que d&o origem aos documentos
que serao entregues aos fornecedores, autorizando as entregas imediatas ou com
prazos dos materiais;

IV - Analisar toda compra efetuada para garantir baixos custos e melhor
qualidade dos materiais;

V - Promover o controle de compras realizadas pelo Poder Executivo Municipal.

VI - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo e
distribuicao de material de consumo;

VIl - promover a padronizagdo e especificacdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da Administragdo Direta do
Poder Executivo;

VIII - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre outros;

IX - consolidar a programagéo de compras para toda a Administragdo Direta do
Poder Executivo;

X - promover a organizacdo e a manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

Xl - promover a organizagéo e a manutengédo atualizada do cadastro de itens
precos dos materiais de uso mais frequente na Administracdo Direta do Poder
Executivo;

XII - orientar a organizagéo do catalogo de materiais da Administragéo Direta
do Poder Executivo;

XIII - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

XIV - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;

V/
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XV — garantir e orientar que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagbes contratuais;

XVI - elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua
coordenagéo;

XVII - auxiliar na elaborag&o do plano anual de contratacéo e da construgéo do
termo de referéncia e do estudo técnico preliminar;

XVIII - orientar os orgéos da Administragéo Direta do Poder Executivo quanto
a maneira de formular requisigées de material;

XIX - promover a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacédo e registro;

XX - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles
sobre o consumo; e,

XXI - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo VI
Do Departamento Central de LicitagSes e Contratos

Art. 66. Compete ao Departamento Central de Licitagdes e Contratos:

I - coordenar e realizar os processos de compras de materiais e contratagoes
de servigos, observando a legislag&o vigente:

I - operar e publicizar as licitag6es;

lII - elaborar minutas de editais, contratos e atas de registro de precos, com o
auxilio do setor requisitante;

IV - elaborar relatdrios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua
coordenagéo;

V - coordenar e acompanhar a execugao dos processos licitatérios;

VI - auxiliar no planejamento, organizagéo, condugio e controle das atividades
de compras de material de consumo e permanente de uso comum;

VIl - elaborar e supervisionar a formalizagao e gestdo de contratos
administrativos e seus respectivos termos aditivos e apostilamentos;
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VIII - instruir e controlar as atas de registro de precos;

IX - supervisionar a gestdo e fiscalizagso de contratos, orientando os
respectivos fiscais;

X - formalizar e acompanhar os processos de penalizagéo as contratadas;

Xl - operar e realizar os registros de informagées nos sistemas governamentais,
bem como em sistemas internos;

XIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados
~~ a sua area de atuacao;

Xlll - atender as solicitagbes de 6rgaos de controle em relagdo a sua area de
atuacéo; e,

X1V - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Subsec¢do Unica
Da Divisdo de Contratos

Art. 67. Compete a Diviszo de Contratos:

I - acompanhar as licitagbes para aquisicdo ou alienacdo de material
peérmanente ou de consumo;

Il - manter contato direto com os fiscais dos contratos, visando o controle e
A~ acompanhamento durante a execucao desses instrumentos

Il - monitorar os processos de pagamentos relativos aos contratos vigentes:
Organizar e manter atualizado arquivo dos processos de contratos firmados pelo
Municipio;

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

V - processar os requerimentos de reequilibrios econémicos e financeiros
(revis@o contratual, reajuste contratual, repactuacdo contratual e congéneres) dos
ajustes administrativos em geral;

: ) /
VI - conhecer a legislagéo relativa aos contratos administrativos, no intuito de /
adotar os procedimentos nela previstos;

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

VIl - encaminhar aos Orgdos executores para gerenciamento,
acompanhamento e informagdes gerenciais, copias dos contratos firmados pelo
Municipio; e,

IX - outras competéncias previstas na legislagao vigente.

Secgéo VI
Do Departamento de Gestso e Suporte de Informatica

Art. 68. Compete ao Departamento de Gestso e Suporte de Informatica:

| - executar atividades de manutengéo preventiva e corretiva necessarias a
conservagao dos recursos computacionais, instrumentos e outros materiais utilizados,
Ou acompanha-las quando forem realizadas por terceiros:

Il - fazer a interface entre o departamento e seus usuarios;

lIl - gerenciar e garantir o atendimento dos chamados de acordo com a ordem
cronoldgica de abertura ou criticidade;

IV - instalar e configurar equipamentos computacionais e softwares que
atendam aos interesses da administragéo publica municipal;

V - registrar, por meio de sistema especifico eManter os usuarios informados,
respondendo nos chamados abertos pelos mesmos, sobre o progresso de
atendimento de suas requisigées;

VI - monitorar o cumprimento dos acordos de niveis de servigo, quando
existirem;

VIl - prover e manter o gerenciamento e inventario das licengas de softwares,
inventario de recursos computacionais, telefonia;

VIII - analisar alternativas, propor e gerir contratos de sistemas e servicos de
desenvolvimento de sistemas no ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses
Servigos;

IX - zelar pela guarda, conservagso, manutencéo e limpeza dos equipamentos
€ materiais peculiares ao trabalho desta unidade; e, /

XV - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.
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Subsec&o Unica
Da Divisao de Sistema de Informatica

Art. 69. Compete a Divisdo de Sistema de Informatica:

I - analisar, testar e validar a seguranca dos sistemas a serem adquiridos e
desenvolvidos;

Il - apoiar e orientar as agées dos servidores publicos municipais, no ambito
das atribuigbes desta chefia;

Il - assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas aos
requisitos especificados;

IV - elaborar ou garantir a atualizagéo das rotinas:

V' - identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operagéo e desenvolvimento do Poder Executivo:

VI -implantar os Sistemas de Informagao, prestar suporte e orientar os usuarios
no uso dos sistemas;

VII - gerenciar a insergao de pontos I6gicos novos:
VIl - gerenciar a instalagéo/configuragao de equipamentos de Rede;

IX - planejar/gerenciar/acompanhar a criagédo e manutengéo de infraestrutura
I6gica de edificios;

X - realizar demais Atividades que envolvem a rede computacional do Executivo
em geral; executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios;

Xl - prover a integragéo dos Sistemas de Informacéo; e,

XII - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo IX
Do Departamento de Sistema APLIC e GEO-OBRAS
Art. 70. Compete ao Departamento de Sistema APLIC e GEO-OBRAS:

| — gerar, periodicamente, e enviar o banco de dados de acordo com o layout
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estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Il - gerar o banco de dados das informagées tempestivas referentes aos editais
€ contratos emitidos e enviar para o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso :

Il - sistematizar, conforme os padrées determinados pelo TCE - MT, todas as
informagdes recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o
cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periédicos e tempestivos:

IV - Informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias verificadas nos
bancos de dados recebidos/importados;

/N V - cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informacées;

VI - manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida
deste setor com os demais orgaos;

VII - enviar ao TCE - MT os arquivos Periédicos e Tempestivos, conforme
cronograma estabelecido em normativos;

VIl - desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema APLIC (ou qualquer
outro que o venha substituir);

XVI - orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da
prestacéo correta das informagdes manuseadas por cada unidade administrativa;

IX - gerenciar as informagdes das obras executadas no Municipio de
Cotriguagu-MT;

X - enviar as informagées de obras ou servigos de engenharia que o Municipio
executa direta ou indiretamente no prazo determinado pelas normas do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso:

Xl - inserir as informagdes da licitagdes, contratos, obras e projetos de
engenharia de acordo com as normas do TCE/MT, respeitando os prazos
estabelecidos;

XIl - supervisionar, acompanhar e alimentar o sistema de GEO-OBRAS,
fazendo-se cumprir os prazos e procedimentos estabelecidos pelo TCE-MT; e,

XIIl - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA — SMF
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Art. 71. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda - SMF:

| - assessorar o Prefeito na formulagéo e implantagao das politicas fiscal e
tributaria da Administragéo Direta do Poder Executivo;

Il - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Il - coordenar estudos visando a atualizagéo e revisao da legislagao tributaria
€ preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

IV - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagao das praticas
tributarias;

V - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo
tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - promover a divulgagéo de informagdes fiscais ou exposigées que mostrem
a presenca dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento municipal;

VIl - coordenar e acompanhar os estudos e elaboragéo da Leis do plano
plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei de orgamento anual;

VIIl - acompanhar a execugso orcamentaria e avaliar o comportamento
econdmico e financeiro da administragéo publica;

IX - coordenar e acompanhar a apuragao do balango geral da administracdo e
a devida prestagdo de contas aos orgéos competentes;

X - promover estudos e fixar critérios para a concesséo de incentivos fiscais e
financeiros, tendo em vista o desenvolvimento econdmico e social do Municipio.

Xl - planejar, coordenar e avaliar o planejamento das atividades, programas e
politica de desenvolvimento do Municipio e do programa de governo;

XII - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 72. Compete ao Gabinete do Secretario:

I — dirigir, coordenar, gerenciar, executar e supervisionar, por intermédio do
Secretario Municipal, todas as competéncias da Secretaria Municipal;
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Il — assessorar o titular da Secretaria Municipal, naquilo que Ihe for de sua
competéncia;

Il - efetuar o planejamento orgamentario e financeiro, relativos a Secretaria
Municipal;

IV — responder pelo expediente encaminhado pelo Secretario Municipal ou a
ele dirigido.

V — emitir pareceres técnicos concernentes a competéncia da Secretaria
Municipal;

VI - assessorar o Secretario Municipal na tomada de decisées e na analise de
assuntos de relevancia para a Secretaria Municipal;

VIl — apoiar gerencialmente o Secretario Municipal, contribuindo na diregéo e
superviséo dos 6rgédos e competéncia da Secretaria Municipal;

VIII - prestar suporte e auxilio técnico e administrativo ao Prefeito Municipal,
sempre que determinado pelo Secretario Municipal ou requisitado pelo préprio Prefeito
Municipal;

IX — apresentar ao Secretario Municipal quando necessario, informagées
pertinentes ao acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugées e
estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade, concernente as
competéncias da Secretaria Municipal; e,

X — executar outras tarefas correlatas, a critério do respectivo Secretario
Municipal.

Art. 72. As competéncias da Secretaria Municipal e do respectivo Gabinete szo
correlatas as atribuigdes do cargo de Secretario Municipal.

Secéo |
Do Departamento de Contabilidade

Art. 73. Compete ao Departamento de Contabilidade:

| - fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisdo de
Tesouraria;

Il - acompanhar a movimentagéo das despesas realizadas com todas as fontes
de recursos;
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Il - proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

IV —articular com os demais setores a fim de receber em dia os relatérios sobre
receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

V - conferir os processos de empenho e liquidagéo das despesas;

VI — acompanhar e orientar sobre as destinagées e utilizagdo das fontes de
recursos;

VIl - dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer os
elementos solicitados pelos érgéos interessados:

VIl - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades do
Departamento de Contabilidade;

IX - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

X - zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XI - estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgéos da Administragéo
Direta do Poder Executivo, visando a melhoria e a regularidade dos registros
contabeis;

XIlI - supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Xill - auxiliar na elaboragéo de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas
e outros demonstrativos financeiros consolidados do Poder Executivo Municipal;

XIV - comunicar, incontinente, ao Secretario, e sugerir corregdo caso haja
existéncia de qualquer diferenga contabil, seja nos saldos das contas, prestagdes de
contas, dotagOes orgamentarias ou cumprimento da Lei Orgamentaria Anual, sob pena
de responder solidariamente pelas omissées: e,

XV - programar, dirigir € supervisionar os servigcos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

XVI - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacdes orcamentarias que comportem esse regime;

XVIl - acompanhar e registrar o empenho prévio das despesas da
Administragéo Direta do Poder Executivo;
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XVIIl - manter informacgéo da posicéo das dotagbes para cada programa,
projeto e unidade orgamentaria:

XIX - providenciar a Preparagdo, se necessario, de expedientes relativos 3
abertura de créditos adicionais:

XX - acompanhar os estudos e elaboragéo da Leis do plano plurianual, lei de
diretrizes orgamentarias e lei de orcamento anual; e,

XXI - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo Il
Do Departamento Financeiro

Art. 74. Compete ao Departamento Financeiro:

I - verificar a liquidaggo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

Il - determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das
contas, tendo em vista sua necessidade e a facilidade de analise e classificagao;

lll - acompanhar as prestagbes de contas do Municipio, de acordo com a
legislagéo especifica, bem como as prestagdes de contas de recursos transferidos ao
Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelas secretarias responsaveis;

IV - estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgéos da Administracéo

Direta do Poder Executivo, visando a melhoria e a regularidade dos registros
financeiros e contabeis;

V' - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades do
Departamento Financeiro:

VI - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

VIl — acompanhar a gestdo de contas a pagar, controlando o vencimento dos
compromissos, como contas de consumo e pagamento de fornecedores.

VII - zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados:

X1V - providenciar o langamento dos recebimentos das importancias devidas a
Administrag&o Direta do Poder Executivo;

/
/

4
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XV - providenciar a organizagdo de documentos para langamento dos
pagamentos efetuados;

XVI - promover a retengéo das contribuigses para as institui¢ées de previdéncia
e os fundos regulamentares:

XVII - preparar, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Secretario e ao
Prefeito, quando solicitado;

XVIIl - providenciar o registro de langcamentos de movimentagdes financeiras
quando revestidas das formalidades legais;

XIX - realizar conciliagdes bancarias, devidamente registradas em sistema
informatizado:

XX — acompanhar e realizar diariamente conferéncias relativas ao movimento
da tesouraria em sistema informatizado, emitindo relatérios precisos e atualizados,
quando solicitado;

XXI - auxiliar o tesoureiro, quando necessario; e,

XXII - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secdo IV
Do Departamento de Arrecadacéo

Art. 75. Compete ao Departamento de Arrecadacéo:

| - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracdo
tributaria municipal;

Il - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragéo
tributaria, orientando e fiscalizando a sua execucgao;

Il - estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar
a aplicagéo das praticas tributarias do Municipio;

IV - aprovar, até dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual do
Departamento para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas
chefias das Divisées:

V - estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao Secretario
medidas necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacgao;

%
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VI - assessorar o Secretario na proposigéo de politicas tributarias do Municipio;

VII - controlar e manter atualizado o Cadastro de Contribuintes Municipal;

VIll - levantar subsidios para o langcamento dos impostos e taxas;

IX - expedir e renovar as licencas de localizagso e de funcionamento das
atividades existentes no municipio e de acordo com legislagdo vigente, mantendo

atualizado o cadastro de pessoas fisicas e juridicas licenciadas:

X - organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de
comparacao entre o desempenho dos varios ramos de atividades;

XIl - emitir certiddes negativas ou positivas de créditos tributarios;
XXII - manter o controle de autorizagéo para impressao das notas fiscais;

XXl - manifestar de forma conclusiva nos procedimentos administrativos,
fornecendo de forma clara e precisa todas as informagdes solicitadas pelo Secretario;

XXV - estudar e propor modificagées na legislagao tributaria do Municipio;

XXV - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

XXVI - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados:

XXVII - aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e
cobranga da Divida Ativa Municipal;

XXVIII - dirigir as atividades de inscrigéo, cobranga e baixa da Divida Ativa;

XXIX - programar e emitir as certidées da Divida Ativa, remetendo-as ao
Departamento Juridico, para cobranga judicial;

XXX - informar e fazer informar OS processos referentes a situagéo fiscal dos
contribuintes para expedicéo de certidao negativa e outros;

XXXI - efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa parcelada;
XXXII - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nao liquidadas nos

prazos, comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certidso da divida para //
cobranca judicial;
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XXXIII - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, seja feito
rigorosamente em dia;

XXXIV - estabelecer perfeito entrosamento com os demais Orgdos da
Administragdo Direta do Poder Executivo, visando a melhoria e a regularidade dos
registros contabeis; e,

XXXV - outras competéncias previstas na legislagso vigente.

Subsecao Unica
Da Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria

Art. 76. Compete a Divisdo de Fiscalizag&o Tributaria:

I - orientar os registros e analises de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

Il - acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agdes contra incorregées,
sonegacgdes, evasio e fraude no pPagamento dos tributos municipais;

I - dirigir e acompanhar planos de fiscalizagdo, de acordo com indicios
apontados pela analise fiscal:

IV - confrontar as contribuigdes mensais da firma ou empresa com indicadores
de sua situagdo econdmica;

V - providenciar sindicancias sobre a situagdo econémica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacio de
langamentos;

VI - dirigir, orientar e acompanhar agdes de fiscalizacao, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econdmico;

VII - fazer lavrar notificagGes, intimagdes, autos de infragéo e de apreenso e
apetrechos no dmbito de sua competéncia;

VIlI - providenciar a aplicagéo das multas regulamentares;
IX - inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizag&o;

X - emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia;
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Xl - efetuar o controle interno das autuagdes aplicadas pela fiscalizacao;

Xl - manifestar-se de forma conclusiva nos procedimentos administrativos,
fornecendo de forma clara e precisa todas as informagées solicitadas pelo Diretor do
Departamento e Secretario;

Xl - levantar subsidios para o langamento do IPTU, do ISSQN, do ITBI, da
taxa de Coleta e Remogéo e destinacao final do lixo e demais tributos municipais;

XIV - orientar a emiss3o de segundas vias de langamento do IPTU, do ISSQN,
do ITBI, da taxa de Coleta e Remocéo e destinagao final do lixo e demais tributos
municipais;

XV - orientar o relangamento, cancelamento € revis&o langamento do IPTU, do
ISSQN, do ITBI, da taxa de Coleta e Remogao e destinagao final do lixo e demais
tributos municipais:

XVI - apresentar propostas de alteragso do Caédigo Tributéario Municipal no que
se refere a planta genérica de valores e langamento do IPTU, do ISSQN, do ITBI, da
taxa de Coleta e Remocgéo e destinagéo final do lixo e demais tributos municipais;

XVIi - analisar processos de solicitagéo de iseng¢éo, ndo incidéncia e imunidade
do IPTU, do ISSQN, do ITBI, da taxa de Coleta e Remocgéo e destinagéo final do lixo
e demais tributos municipais;

XVIII - emitir certidées de valor venal dos iméveis do municipio;

XIX - orientar a emissao de quaisquer outras certidées relacionadas com o
ento do IPTU, do ISSQN, do ITBI, da taxa de Coleta e Remocéo e destinacéo
final do lixo e demais tributos municipais:

XX - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho
Anual da Divisao:

XXI - estudar e propor modificagées na legislagéo tributaria do Municipio;

XXII - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho:

XXIII - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XXIV - orientar os servidores da Divisdo de forma a assegurar um bom //
atendimento ao publico com informagdes claras e precisas; e,
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XXV - outras competéncias previstas na legislagao vigente.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E
ASSUNTOS FUNDIARIOS — SMAPA

Art. 77. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Assuntos
Fundiarios — SMAPA:

Il - promover a gestao e educagdo ambiental dos pequenos produtores,
orientando o setor produtivo do campo Para a agricultura familiar, diversificada e em
bases agroecolégicas;

Il - assessorar o Prefeito Municipal acerca de sua competéncia, que nesta
condicéo lhe forem cometidos fornecendo dados e informagées a fim de subsidiar o
processo decisorio;

IV - realizar em parceria com outras Secretarias Municipais estudos basicos de
desenvolvimento sustentavel para a agricultura, pecuaria e agroindustrias do
municipio, propondo programas e projetos que gerem e agreguem valores aos
produtos primarios de exportacdo do municipio e da regiao;

V - realizar parceria com outras Secretarias Municipais, governo estadual e
organizagdes da sociedade civil para incentivar e fomentar a pratica da agricultura no
Municipio;

VI - apoiar as familias agricultoras para subsidiar o acesso aos servigcos
oferecidos aos produtores nas diversas areas produtivas €m nosso municipio.

VIl - organizar eventos e articular campanhas, tendo por objetivo a promogzo
de desenvolvimento da gestao e educacgso ambiental;

IX - contribuir no processo de educacgio do ¢ampo e para o campo com acdes
voltadas a diversificacéo da produgéo na pequena propriedade;
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de projetos de desenvolvimento da agricultura e ambiental, produgdo agricola
sustentavel, desenvolvimento da pecuaria leiteira e de corte com prioridade para as
sub-bacias hidrograficas que apresentam maior densidade de uso atual;

XI - coordenar, fiscalizar, controlar e executar as atividades relativas a politica
municipal de Agricultura e Pecuaria no ambito municipal;

Xl - formular e implementar politicas e diretrizes de agropecuaria para o
municipio, observadas as peculiaridades locais;

Xl - formular normas técnicas e padrées de protecéo, conservagiao e
recuperacdo do meio ambiente, voltadas Para a agropecuaria, observada as
legislacées federal e estadual; e,

XIV - formular e coordenar a eéxecucdo da Politica Municipal para a
regularizagéo fundiaria de iméveis urbanos e rurais;

XV - propor, planejar, fomentar, orientar, supervisionar e avaliar, no ambito da
Secretaria, as atividades relacionadas com:

a) a agricultura familiar e os assentamentos da reforma agraria;

b) o cooperativismo e o associativismo rural;

c)o agroextrativismo; e,

d) a infraestrutura para area rural no Ambito de projetos produtivos: e,

XVI - outras competéncias previstas na legislagao vigente.

Secdo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 78. Compete ao Gabinete do Secretario:

I — dirigir, coordenar, gerenciar, executar € supervisionar, por intermédio do
Secretario Municipal, todas as competéncias da Secretaria Municipal;

Il — assessorar o titular da Secretaria Municipal, naquilo que lhe for de sua
competéncia;

Il — efetuar o planejamento orgamentario e financeiro, relativos a Secretaria
Municipal; [/
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IV — responder pelo expediente encaminhado pelo Secretério Municipal ou a
ele dirigido.

V — emitir pareceres tecnicos concernentes 3 competéncia da Secretaria
Municipal;

VI - assessorar o Secretario Municipal na tomada de decisGes e na analise de
assuntos de relevancia para a Secretaria Municipal;

VIl - apoiar gerencialmente o Secretario Municipal, contribuindo na diregédo e
supervisao dos 6rgsos e competéncia da Secretaria Municipal;

VIl - prestar Suporte e auxilio técnico e administrativo ao Prefeito Municipal,
seémpre que determinado pelo Secretario Municipal ou requisitado pelo préprio Prefeito
Municipal;

IX — apresentar ao Secretario Municipal quando necessario, informagées
pertinentes ao acompanhamento e andamento das atividades, propondo solucées e
estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade, concernente as
Ccompeténcias da Secretaria Municipal; e,

X — outras competéncias previstas na legislagao vigente.

Art. 79. As competéncias da Secretaria Municipal e do respectivo Gabinete sio
correlatas as atribuicdes do cargo de Secretario Municipal.

Secdo I
Do Departamento de Colaboragéo Federal e Estadual

Art. 80. Compete ao Departamento de Colaboragso Federal e Estadual:

I — promover e executar a nivel municipal as politicas publicas na area de
pesquisa agropecuaria, assisténcia técnica e extensdo rural, atendendo
prioritariamente a agricultura familiar, a fim de gerar e garantir o desenvolvimento
econdmico e social das familias rurais;

Il - propor e assessorar os 6rgéos governamentais e Secretaria Municipal de
Agricultura, Pecuaria e Assuntos Fundiarios na formulago das politicas publicas para
Pesquisa agropecudria, assisténcia tecnica e extensao rural de forma planejada, com
base no diagnéstico socioeconémico e ambiental do estado de Mato Grosso:

lll - proporcionar e programar agées governamentais, relativas as atividades
Ou servigo de interesse coletivo outorgado ou delegado pelo estado no ambito da
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Pesquisa agropecuaria, assisténcia técnica, extensao rural e fomento agropecuario,
levando em consideragéo a preservacao e conservagdo do meio ambiente;

IV - aprimorar programas de pesquisa agropecuaria, compreendendo a
geragao, adaptacéo e validagéo de tecnologias relacionadas aos diferentes sistemas
de producédo agropecuaria;

V - aperfeigoar programas de assisténcia técnica objetivando difundir as
informagdes tecnolégicas que garantam aumento da produgéo e produtividade da
agropecuaria;

VI - desenvolver Programas de extensao rural, entendida como processo
educativo de carater permanente, com ensinamentos em tecnologias de producgéo
agropecuaria, do uso do crédito rural, armazenamento, comercializagdo e atividades
relacionadas com a organizagao da Agricultura Familiar para a melhoria da qualidade
de vida da populagéo rural;

VIl - potencializar servicos de analises laboratoriais, producdo e
comercializagdo de inimigos naturais de Pragas e doengas, sementes, mudas e
animais melhorados, visando 0 desenvolvimento sustentavel da producio
agropecuaria;

VIII - auxiliar e dar suporte e auxilio aos agricultores e pecuaristas na emissao
do Certificado de Cadastro do Imével Rural; e,

X — outras competéncias previstas na legislagao vigente.

Secéo |
Do Departamento de Coordenagéo Administrativa

Art. 81. Compete ao Departamento de Coordenagdo Administrativa:

| - coordenar a execucgao das atividades de administragéo geral e operacional
da Secretaria, assessorando o Secretario Municipal nas acdes institucionais no ambito
de sua area de atuagéo, cabendo-lhe ainda:

Il - coordenar e elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria em
conformidade com o Plano Geral e PPA;

lll - preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios necessarios a
elaboragdo da proposta orgamentaria;

IV - acompanhar a execucao orgamentaria e financeira dos recursos destinados
a Secretaria;
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VI - justificar as despesas no 4mbito da Secretaria;

VIl - acompanhar os Processos de aquisicio de bens € contratagdes de
Servicos necessarios a Secretaria;

VIIl - prestar informagées, com base na legislagéo vigente, sobre processo de
despesa no Ambito da Secretaria;

X - encaminhar informagdes quadrimestrais, pertinentes ao Departamento
Administrativo para o Gabinete do Secretario, com vista a subsidiar a elaboracéo do
Relatério Circunstanciado Anual;

Xl - realizar, em parceria com outras Secretarias Municipais estudos basicos
de desenvolvimento agroindustrial do municipio;

XIl - orientar e incentivar a formacgéo de associagbes cooperativas e outras
modalidades de organizagao para abastecimento do municipio;

XIll - orientar as chefias em assuntos relativos aos seus servidores; e,
XIV - outras competéncias previstas na legislagao vigente.
Subsecio Unica
Da Divisdo de Suporte e Gestio
Art. 82. Compete a Diviséo de Suporte e Gestso:

| - orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional que
dirige;

Il - avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das
atividades realizadas;

lII - definir as metas e acompanhar os resultados produzidos; (/

IV - preparar despachos e atos normativos;
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V' - produzir informagées que sirvam de base a tomada de decisbes da
Secretaria;

VI - verificar o controle e utilizagdo dos bens vinculados a Secretaria;

VIl - organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

VIl - elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

IX - propor a edigéo de normas ou a alteragéo de procedimentos que visem 2
melhoria dos servigos e controles;

X - determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administragéo; e,

Xl - participar dos processos de aquisicdes da secretaria;

XllI - fazer o levantamento periédico e proceder a conferencia dos bens méveis
e imoveis da Secretaria;

XIlI - organizar e fornecer as informagées de apoio a administragéo da frota de
veiculos;

XIV - participar da construgédo do Termo de Referéncia e do Estudo Técnico
Preliminar para contratagao;

XV - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro
dos bens moveis da Administragéo Direta do Poder Executivo;

XVI - programar, dirigir e supervisionar a execugao dos servigos de manutencgéo
preventiva e corretiva dos equipamentos mecanicos, dos veiculos e das maquinas da
Administragéo Direta do Poder Executivo, tais como os servicos de abastecimento,
lavagem, lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;

XVII - supervisionar e acompanhar a elaboragdo do diario de bordos dos
veiculos e equipamento da secretaria; e,

XVIII - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secdo IV v
Do Departamento de Agricultura, Pecuaria e Assuntos Fundiarios

62
PAGO MUNICIPAL ANTONIO SKURA

Avenida 20 de Dezembro, n.° 725, Centro, Cotriguagu-MT CEP.: 78.330-000 - Cx. Postal 01
CNPJ/MF n.° 37.465.309/0001-67 Fone: (66) 3555-1224 - (66) 3555-1188

Site: www. cotriguacu.mt.gov.brE-mail: gabinetecotri@hotmail.com



MUNICIPIO DE COTRIGUACU

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO PREFEITO

Art. 83. Compete ao Departamento de Agricultura, Pecudaria e Assuntos
Fundiarios:

| — apoiar e promover o cooperativismo e o associativismo, visando a geracéo
de trabalho e renda, o desenvolvimento humano e a inclus&o social para a melhoria
na qualidade de vida das comunidades e redugéo das desigualdades regionais, além
de contribuir para o combate a informalidade e ao desemprego;

Il — auxiliar na criagdo, organizagdo e estruturagdo de associagbes e
cooperativas ligadas ao setor rural, através de cursos, palestras e seminarios,
difundindo as importancias, deveres, direitos e fungdes dos produtores dentro de cada
unidade social;

lll — atuar para garantir, principalmente aos agricultores familiares, o acesso
aos beneficios dos programas de desenvolvimento rural;

IV — desenvolver agbes de cadastramento, levantamento, selegdo de
Produtores;

V — desenvolver agdes de levantamento da Produgéo e da Produtividade;
VI - promover Cursos e Palestras sobre administragdo rural,
empreendedorismo rural, formas agroecolégicas de produgdo, boas praticas de

Produgao, entre outras;

VIl - planejar e desenvolver agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura
e pecuaria no Municipio;

VIII - executar os convénios firmados entre Municipio e Unido Federal ou
Estado de Mato Grosso ligados a agricultura e pecuaria:

IX - implantar programas de alternativas de renda para agricultura familiar,
cooperativas e associagées de pequeno porte;

X - manter viveiros de mudas para auxiliar a agricultura de subsisténcias; e,
X| — outras competéncias previstas na legislagao vigente.

Subsecéo |
Da Divisédo de Agricultura

Art. 84. Compete a Divisdo de Agricultura: v
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| - prestar assisténcia técnica aos agricultores e pecuaristas;

Il - promover programas educativos e de extenséo rural, integrado aos érgéos
federais ou estaduais que atuam na area e em parcerias privadas;

lIl - promover programas de conservagao de solo e agua;
IV - atuar como regulador e fiscalizador do abastecimento da populagéo;

V - promover programas de incentivo aos pequenos agricultores, pecuaristas,
pequenas cooperativas e associagdes de produtores rurais do municipio;

VI - fiscalizar a atuagao dos 6rgédos subordinados; e,

VIl — outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Subsecéo Il
Da Divisdo de Pecuaria

Art. 85. Compete a Divisdao de Pecuaria:

| — fomentar e desenvolver a piscicultura no Municipio, aumentando a
produtividade, através de escavagédo de viveiros para piscicultura, utilizacdo de
tanques-rede e implantagéo de unidades demonstrativas para a piscicultura com uso
de novas tecnologias;

Il — apoiar associagbes e cooperativas ligadas ao setor produtivo para
maximizar as atividades, assisténcia técnica e insumos com os programas da
secretaria;

lll — desenvolver programas de fomento e desenvolvimento das cadeias
produtivas no municipio;

IV — fortalecer parcerias com cooperativas ligadas ao setor produtivo para o
adensamento da producéo a fim de facilitar a execugéo dos servigos e da assisténcia
técnica;

V — atuar de forma coordenada e articulada entre si, com o poder publico e a
sociedade, resultando em beneficios econdmicos e sociais consideraveis para as
regides, de forma sustentavel e competitiva;

VI — fomentar e apoiar o desenvolvimento das cadeias produtivas, visando a
geragao de trabalho, renda, o desenvolvimento humano, a inclusdo social, a melhoria
na qualidade de vida das comunidades, a redugdo das desigualdades regionais;
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VIl — contribuir para o combate a informalidade e ao desemprego, alimentos
saudaveis e aumento da produtividade cadeias produtivas, buscando atender as
premissas do tripé da sustentabilidade: socialmente justo, ambientalmente correto e
economicamente viavel;

VIl - propor e fomentar planos, programas, projetos, acdes e atividades
destinados ao desenvolvimento de cadeias produtivas;

IX - promover a educagdo agroambiental dos pequenos produtores e
orientando o setor produtivo rural para a agricultura familiar, diversificada e em bases;
e,

X — outras competéncias previstas na legislagdo vigente.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SMAS

Art. 86. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS:

| - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a formulagao da politica de
assisténcia social e desenvolvimento humano;

I - definir a politica de assisténcia social para municipio;

Il - elaborar e promover a politica de assisténcia social no municipio, com base
nos fundamentos legais da Constituigao Federal e Lei Organica da Assisténcia Social:

IV - elaborar e promover politicas de agdo nas areas do trabalho e
desenvolvimento humano;

V - promover a elaboragédo e a execugdo de programas para a area de
assisténcia social, do trabalho e desenvolvimento humano;

VI - coordenar a elaboragdo e a execugdo de projetos para a area de
assisténcia social, do trabalho e desenvolvimento humano, articulados com outras
politicas sociais;

VIl - propor estratégias de agdo, em face dos problemas prioritarios do
Municipio;

VIII - opinar ou fazer opinar nos casos em que o Governo Municipal for
solicitado a conceder auxilios e incentivos a entidades engajadas em projetos de
assisténcia social e agdes voltadas ao trabalho e geragdo de renda;
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IX - propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar
e participar na solugdo de seus problemas;

X - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que
Ihe sejam determinados pelo Prefeito;

VIl — outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art. 87. Compete ao Gabinete do Secretario:

I — dirigir, coordenar, gerenciar, executar e supervisionar, por intermédio do
Secretario Municipal, todas as competéncias da Secretaria Municipal;

Il — assessorar o titular da Secretaria Municipal, naquilo que |he for de sua
competéncia;

lll — efetuar o planejamento orgamentario e financeiro, relativos a Secretaria
Municipal;

IV — responder pelo expediente encaminhado pelo Secretario Municipal ou a
ele dirigido.

V — emitir pareceres técnicos concernentes a competéncia da Secretaria
Municipal;

V| - assessorar o Secretario Municipal na tomada de decisdes e na analise de
assuntos de relevancia para a Secretaria Municipal;

VII — apoiar gerencialmente o Secretario Municipal, contribuindo na direcéo e
supervisao dos 6rgéos e competéncia da Secretaria Municipal;

VIl - prestar suporte e auxilio técnico e administrativo ao Prefeito Municipal,
sempre que determinado pelo Secretario Municipal ou requisitado pelo préprio Prefeito
Municipal;

IX — apresentar ao Secretario Municipal quando necessario, informacgdes
pertinentes ao acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugdes e
estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade, concernente as
competéncias da Secretaria Municipal; e,
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X — executar outras tarefas correlatas, a critério do respectivo Secretario
Municipal.

Art. 88. As competéncias da Secretaria Municipal e do respectivo Gabinete so
correlatas as atribuigées do cargo de Secretario Municipal.

Secéo Il
Do Departamento de Assisténcia Social

Art. 89. Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

| - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

Il - fixar diretrizes, metas e prioridades de atuagdo do Municipio visando o
enfrentamento da pobreza, a garantia dos minimos sociais, o provimento de condigdes

para atender a contingéncia e a universalizagéo dos direitos sociais;

Ill - avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu
Servigo e, orientar os mesmos, buscando a eficiéncia administrativa;

IV - estabelecer padrées de atendimento a serem observados por entidades e
organizagdes de assisténcia social subvencionada pelo Municipio;

V - fixar critérios para concessédo de subvengdes a entidades de assisténcia
social;

VI - opinar e decidir sobre a conveniéncia do Municipio assinar convénios com
entidades publicas e privadas de assisténcia social para melhor execugdo dos
programas aprovados;

VII - manter intercdmbio com entidades similares de outros municipios, dos
estados e da uniéo;

VIl - acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos, bem como os beneficios
sociais e o desempenho de programas e projetos executados; e,

X - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Subsecao |
Da Divisdo de Protecédo Social Especial
Art. 90. Compete a Diviséo de Protegéo Social Especial: é
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| - planejar, coordenar, regular e orientar a execugéo dos servigos, programas
e projetos destinados a familias e individuos que se encontram em situagao de risco
pessoal e social, por ocorréncia de abandono, violéncia, abuso e exploragéo sexual,
uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situaco
de rua, de trabalho infantil, tréfico de pessoas, entre outras situagdes de violagéo dos
direitos;

Il - estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos
servicos e programas e projetos de protegéo social especial;

Il - manter articulagéo e interlocugao com outras politicas publicas e 6rgéos de
defesa de direitos humanos com vistas a efetivagdo da intersetorialidade nas acoes
de protecéo social especial;

IV - definir diretrizes para a organizagéo do conjunto de servigos e programas
de protegao social especial, tendo como referéncia a unidade, a descentralizagéo e a
regionalizagdo das agées;

V' - prestar assessoramento técnico ao Municipio na organizagao e
implementagéo das agdes de protegao social especial;

VI - acompanhar a execugédo fisico-financeira de servicos e projetos de
protecao social especial;

VII - coordenar, organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao
monitoramento, apoio técnico e aprimoramento de protegédo social especial;

VI - contribuir com a implementagao do sistema de informagées e dados sobre
0s servicos e programas, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo
das agbes da protegado social especial;

IX - subsidiar e participar de atividades de capacitagéo para aperfeicoamento
dos servigos e programas de protegéo social especial;

X - propor e promover estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas a
protecao social especial;

Xl - apoiar estratégias de mobilizagao social, pela garantia de direitos de grupos
populacionais em situagéo de risco e de violagdo de direitos; e,

XIl - outras competéncias previstas na legislagdo vigente.

Subsecéo I
Da Casa de Abrigo Transitério
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Art. 91. Compete a Casa de Abrigo Transitério:

I - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

Il - zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas;

lI' - garantir e manter as instalagdes fisicas em condigdes adequadas de
habitabilidade, higiene, alimentagdo, salubridade e segurangca e os objetos
necessarios a execugao dos servigos;

~ IV - acompanhar os trabalhos desenvolvidos por todos os servidores, zelando
pelo bom andamento do atendimento aos usuarios e tomar as medidas cabiveis
quando da existéncia de irregularidades, registrar em livro de ocorréncia e comunicar
0s responsaveis para as devidas providéncias;

V - analisar e definir a utilizagdo das doagées recebidas;

VI - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo e
implementacéo dos programas, servigos e projetos desenvolvidos na unidade:

VIl - convocar e coordenar a realizagdo do planejamento dos servigos,
programas, projetos e agées em geral;

VIil - zelar pelo cumprimento dos direitos das criangas/adolescentes, de acordo
com o ECA, de acordoe demais legislagées vigentes, dos direitos dos cidadzos;

IX - garantir atendimento humanizado e qualificado a todas
criancas/adolescentes que demandam os servigos, programas, projetos e agoes da
Assisténcia Social,

X - fornecer subsidios e informagdes que contribuam para a elaboracéo do
Plano Municipal de Assisténcia Social; e,

Xl - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Subsecéo Il
Da Divisdo de Protecdo Social Basica

Art. 92. Compete a Divisdo de Protecéo Social Basica: [,/

I - planejar, regular, coordenar e orientar a execugéo dos servigos, programas
e projetos destinados a populagdo que vive em situagdo de vulnerabilidade social
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decorrente da pobreza, privagéo ou fragilizagéo de vinculos afetivos, discriminagées
etarias, étnicas, de género ou por deficiéncias, entre outras;

Il - definir diretrizes para a organizagdo do conjunto de servigos e programas
de protegéo social basica, tendo como referéncia a matricialidade sociofamiliar e o
territério;

I - definir diretrizes e acompanhar a inclusdo de comunidades tradicionais nos
servigos, programas e projetos da protegao social basica;

IV - estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos
servicos, programas e projetos de protegao social basica;

V - prestar apoio técnico na organizagdo e execugao de agdes de protegédo
social basica;

VI - acompanhar a execugdo fisico-financeira de servigos e projetos da
protegao social basica;

VIl - coordenar e organizar as informagdes e produzir dados com vistas ao
monitoramento, apoio técnico e aprimoramento da protecdo social basica;

VIiI - contribuir para a implementacgéao de sistema de informagées e dados sobre
0s servigos, programas e projetos de protegéo social basica;

IX - propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as agées relativas
a protecao social basica;

X - promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para
aperfeicoamento da gestéo, regulagéo e desenvolvimento de servigos, programas e
projetos de protegéo social basica do SUAS;

Xl - promover, coordenar e implantar projetos, programas e agbes de
prevencgao a violéncia aos vulneraveis (mulheres, idosos, criangas e adolescentes),
de uso de substancias quimicas e a violagdo aos direitos humanos; e,

Xll - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Subsecéo IV
Do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS

Art. 93. Compete ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS:

| - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

/
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Il - planejar, monitorar e avaliar os servigos ofertados no CRAS:
Il - alimentar os Sistemas de Informagéo do SUAS;
IV - subsidiar os processos de formagéo e qualificagéo da equipe de referéncia:

V - ofertar o PAIF e outros servigos socioassistenciais da Prote¢do Social
Basica;

VI - controlar a gestao territorial da rede socioassistencial da PSB:;

- Elaborar politicas publicas com objetivo de desenvolver as potencialidades, o
protagonismo e a autonomia dos individuos;

Vil — efetivar a referéncia e a contrarreferéncia aos usuarios, tendo como eixos
estruturantes amatricialidade sociofamiliar e a territorializagéo; e,

VIII - outras competéncias previstas na legislagédo vigente.

Subsecéao V
Do Centro de Convivéncia do Idoso - CCl

Art. 94. Compete ao Centro de Convivéncia do Idoso — CCl:
I - contribuir para um processo de envelhecimento ativo, saudavel e auténomo:

Il - assegurar espago de encontro para os idosos e encontros intergeracionais
~ de modo a promover a sua convivéncia familiar e comunitaria;

Il - detectar necessidades e motivages e desenvolver potencialidades e
capacidades para novos projetos de vida;

IV - propiciar vivéncias que valorizem as experiéncias, estimulem e
potencializem a condi¢éo de escolher e decidir, contribuindo para o desenvolvimento
da autonomia e protagonismo social dos usuarios; e,

V - outras competéncias previstas na legislagdo vigente.

Subsegéo VI
Do Setor do CadUnico

Art. 95. Compete ao Setor do CadUnico:
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| - acompanhar os sistemas de informacgéo para planejamento de politicas e
programas;

Il - processar e armazenar os dados gerados pelos programas da pasta;

Il — assessorar na formulagéo, implantagéo, supervisao, controle e avaliacao
das acoes sociais em conformidade com o Plano Municipal de Assisténcia Social;

IV - orientar, coordenar o desenvolvimento de recursos humanos voltados para
a melhor atuagéo na melhoria da qualidade de trabalho junto aos programas, projetos
e servigos da assisténcia social;

P V - Identificar e localizar as familias a serem cadastradas, entrevista-las e
' registrar os dados no Sistema do Cadastro Unico;

VI - Atualizar os dados das familias, verificando todas as informacdes
registradas no cadastro;

VIl - Garantir a integridade e a veracidade dos dados cadastradoseAdotar
providéncias para averiguar se os dados cadastrados condizem com a realidade da
familia, nos casos em que ha indicios de omissédo de informagdes ou prestacdo de
informacdes inveridicas;

VIl — coordenar, acompanhar e supervisionar, no ambito municipal, a gestéo,
a implantacéo e a execugéo do CadUnico;

IX - planejar, monitorar e avaliar as acgdes de cadastramento; elaborar
relatérios; articular e implementar parcerias; e receber e tratar dentncias de
irregularidades;

X - promogé&o da utilizagédo dos dados do CadUnico para o planejamento e
gestao de politicas publicas locais voltadas & populagdo com vulnerabilidade social;

€,

Xl - outras competéncias previstas na legislagdo vigente.

Subsecéo VIl
Da Secéo do CadUnico — Distrito de Nova Unizo
Art. 96. Compete ao Setor do CadUnico, a nivel do Distrito de Nova Unio:
/

| - acompanhar os sistemas de informagao para planejamento de politicas e /

programas;

72
PAGO MUNICIPAL ANTONIO SKURA

Avenida 20 de Dezembro, n.° 725, Centro, Cotriguagu-MT CEP.: 78.330-000 - Cx. Postal 01
CNPJ/MF n.° 37.465.309/0001-67 Fone: (66) 3555-1224 — (66) 3555-1188

Site: www. cotriguacu.mt.gov.brE-mail: gabinetecotri@hotmail.com



COTRIGUACU

MUNICIPIO DE COTRIGUAGCU

PODER EXECUTIVO
ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO PREFEITO

Il - processar e armazenar os dados gerados pelos programas da pasta;

lIl - assessorar na formulagéo, implantagéo, superviséo, controle e avaliagio
das acg0es sociais em conformidade com o Plano Municipal de Assisténcia Social;

IV - orientar, coordenar o desenvolvimento de recursos humanos voltados para
a melhor atuagéo na melhoria da qualidade de trabalho junto aos programas, projetos
e servicos da assisténcia social;

V - identificar e localizar as familias a serem cadastradas, entrevista-las e
registrar os dados no Sistema do Cadastro Unico;

VI - atualizar os dados das familias, verificando todas as informagoes
registradas no cadastro;

VII - garantir a integridade e a veracidade dos dados cadastradoseAdotar
providéncias para averiguar se os dados cadastrados condizem com a realidade da
familia, nos casos em que ha indicios de omiss&o de informagdes ou prestacio de
informagdes inveridicas;

VIII - coordenar, acompanhar e supervisionar, no &mbito municipal, a gestso,
a implantacéo e a execugdo do CadUnico;

IX - planejar;, monitorar e avaliar as agdes de cadastramento; elaborar
relatorios; articular e implementar parcerias; e receber e tratar dentncias de
irregularidades;

X - realizar a promogéo da utilizagdo dos dados do CadUnico para o
planejamento e gestdo de politicas publicas locais voltadas & populagdo com
vulnerabilidade social; e,

XI - outras competéncias previstas na legislagéo vigente.

Secao Il
Do Departamento Técnico de Assisténcia Social

Art. 97. Compete ao Departamento Técnico de Assisténcia Social:

I - coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragdo das diretrizes da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, fomentando politicas de aperfeicoamento,
sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo
interinamente a Secretaria, mediante delegagéo, nos casos de auséncia de seu titular;
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