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LElI COMPLEMENTAR N° 260/2025
De 16 de Julho de 2025.

SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA ADMINISTRACAO DIRETA
DO MUNICIPIO DE TAPURAH, ESTADO DE MATO
GROSSO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Senhor ALVARO GALVAN, Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que o plenario da Camara

Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona, a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° A presente Lei Complementar dispde sobre a Estrutura Administrativa do
Municipio de Tapurah, Estado de Mato Grosso, que passa a ser constituida dos
orgdos e unidades administrativas especificados nos artigos 6° e 9° desta lei

complementar.

Art. 2° O Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais exercem as atribuicdes de
sua competéncia constitucional, legal e regulamentar com o auxilio dos
departamentos e unidades administrativas que compdem a Administracéo do Poder
Executivo Municipal.

Art. 3° Respeitada a competéncia constitucional do Poder Legislativo estabelecida
no artigo 30 da Lei Organica, o Poder Executivo regulard a estruturacdo, as

atribuigbes e funcionamento dos orgaos da Administracdo Municipal.
Art. 4° A Administracdo Municipal compreende:

| - A Administracdo Direta, que se constitui dos servi¢os integrados na estrutura

administrativa do Gabinete do Prefeito e das Secretarias Municipais.

Il - A Administracdo Indireta, que compreende a seguinte categoria de entidade,
dotada de personalidade juridica propria:

a) Autarquia
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Art. 5° Para os fins desta lei, considera-se:

| - Autarquia: o servico autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica,
patriménio e receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracdo
Pdblica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e

financeira descentralizada.

Il - Reparticdo: o desmembramento dos 6rgdos, departamentos e unidades
administrativas que comp8&em a Administracéo Publica Municipal, com finalidade de
executar de forma desconcentrada um ou mais servicos, de competéncia do

respectivo poder, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestacédo dos servicos.

lIl - Suprimento de Fundos: é a entrega de numerario a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do ordenador de despesas, com prazo certo para aplicacao e
comprovacédo dos gastos, sempre precedido de empenho na dotagédo orcamentaria
especifica e natureza de despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas
gue, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de
aplicacdo, isto é, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador,
na forma da Lei n® 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em

conformidade com a Lei de Licita¢des.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS E RESPECTIVAS AREAS DE COMPETENCIA

Art. 6° Os 6rgaos da Administracdo Publica Municipal sdo discriminados a seguir

com as respectivas siglas de identificacao:
I.  Camara Municipal de Vereadores - CMV
II.  Gabinete do Prefeito — GP;

lll.  Secretaria Municipal de Administragcdo, Financas e Planejamento -
SAFPLAN;

IV.  Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras - SEINOB;
V.  Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura — SEC;

VI.  Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SMAS;
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Secretaria Municipal de Servi¢cos Publicos — SEMUSP
Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo— SELT

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Meio
Ambiente - SEDAMA

Secretaria Municipal de Saude - SMS

Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Tapurah —
TAPURAHPREVI

Art. 7° Os assuntos que constituem a area de competéncia de cada 6rgdo da

administracao direta do poder executivo sdo, a seguir, especificados:

§ 1° Gabinete do Prefeito:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Coordenar a representacao politica e social do Prefeito;
Coordenar a politica governamental do Municipio;
Exercer o controle orcamentario no ambito do Gabinete do Prefeito;

Dar assisténcia ao Prefeito em suas relacdes politico-administrativas com a

populacédo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

Dar assisténcia ao Prefeito em suas relagcbes com organismos estaduais e

federais;
Assessorar o Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal,
Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do Prefeito;

Preparar e dar encaminhamento aos expedientes a serem despachados

pelo Prefeito;
Organizar e a coordenar os servigos de cerimonial;

Dar apoio técnico e administrativo direto aos conselhos e juntas vinculados

ao gabinete;

Coordenar o processo de desconcentracao e descentralizagdo dos servigos

municipais;
Coordenar as atividades de controle interno;

Desempenhar outras competéncias afins.
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§ 2° Secretaria Municipal de Administragéo, Financas e Planejamento:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Exercer o controle orgamentario no &mbito das Secretarias;

Coordenar a realizacdo de licitagcdo para compras, obras, servicos e

alienacoes;

Coordenar a realizacdo dos convénios, acordos, ajustes, protocolos e

termos aditivos celebrados ou firmados pelo Poder Executivo Municipal,

Executar atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento,

controles funcionais e aos demais assuntos de pessoal;

Executar os servicos de planejamento, lancamento, cobranca, arrecadacao
de impostos e taxas, pagamento e guarda de valores, controle de
programacéo, contabilidade e auditoria, defesa dos interesses da Fazenda

Municipal;

Gerenciar e normatizar as atividades inerentes ao protocolo e arquivo de

documentos de interesse do Municipio;

Fixar o calendario para cumprimento das obrigacBes administrativas dos

orgaos desta Secretaria, tais como requisicdo de materiais e pessoal.
Gerenciar, organizar e fiscalizar todos os processos de compras;

Executar todas as atividades voltadas para o controle do almoxarifado e

patrimdnio municipal,

Coordenar as atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, guarda,

distribuicdo e controle de materiais utilizados na Prefeitura;
Controlar rigorosamente a entrada e saida de bens e materiais;

Informar aos 6rgdos e unidades interessadas a necessidade de requisitar a

compra de bens e materiais sob sua guarda,

Realizar a incorporacéo dos bens permanentes ao patriménio do Municipio,

identificando a unidade responsavel pela guarda e conservacao;
Realizar periodicamente inventarios de bens municipais;

Dar baixa do patrimdnio dos bens alienados e inserviveis;
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Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais.

§ 3° Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Exercer o controle orcamentario no &mbito da Secretaria;

Requisitar a Secretaria competente a compra de bens e materiais,

necessarios a realizacao dos trabalhos desta Secretaria;
Coordenar e gerenciar os servidores lotados na Secretaria;
Desenvolver orcamentos de obras publicas;

Executar obras publicas no Municipio, por administracdo direta ou indireta,

abrangendo a construcao civil e obras de artes especiais;

Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como de

organizagdes nacionais;

Promover constantemente a modernizagao técnica através de estudos para

a melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria;

Planejar, executar, direta ou indiretamente, e conservar as obras de

infraestrutura rural;
Realizar a manutencéo de vias ndo pavimentadas na zona rural;
Construir e manter as pontes na zona rural;

Promover em conjunto com 6rgdos Federais e Estaduais, programas de

desenvolvimento sustentaveis;

Organizar e desenvolver a Politica Urbana do Municipio com o objetivo do
pleno desenvolvimento das func¢Bes sociais da cidade e da propriedade

urbana;

Desenvolver politicas municipais de abastecimento, visando o adequado

funcionamento do sistema de distribuicdo e comercializacao de alimentos;

Gerenciar e fiscalizar os recursos publicos oriundos de repasses de verbas

pubicas, elaborando as respectivas prestacdes de contas;

Executar todas as atividades voltadas para o controle da frota municipal;
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Elaborar cronograma de manutencéo preventiva dos veiculos e maquinarios

da frota municipal,

Requisitar as pecas e materiais de reposicdo para 0s veiculos e

magquinarios, especificando a quantidade e as caracteristicas técnicas;
Receber, armazenar e controlar o estoque de pecas de reposicao;

Administrar a frota de veiculos municipais, com base na escala de trabalho
dos motoristas pela respectiva secretaria em que o veiculo estiver
lotado, promovendo levantamento de dados referentes aos custos e ao
desempenho da frota, programar a utilizacdo da frota articulando-se com

todas as unidades administrativas do Municipio;

Elaborar plano de manutencéo da frota da Prefeitura Municipal de Tapurah.

§ 4° Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura:

VI.

VII.

VIII.

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Organizar, manter e desenvolver os 6rgaos e instituicdes oficiais dos seus
sistemas de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da

Unido e dos Estados;
Baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;

Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de

ensino;

Oferecer prioritariamente a educacéao infantil em creches e pré-escolas, e o

ensino Fundamental;

Definir, com o Estado, formas de colaboracdo na oferta do ensino

fundamental;

Elaborar e executar politicas e planos educacionais, em consonancia com as

diretrizes e planos nacionais de educacao;

Manter a rede escolar que atenda preferentemente as zonas rurais,

sobretudo aquelas de baixa densidade demografica ou de dificil acesso;
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Criar meios adequados para a radicacao de professores na zona rural ou,

ainda, para dar-lhes as necessarias condicfes de trabalho;

Propor a localizacdo das escolas municipais através de adequado
planejamento, evitando a dispersdo de recursos;

Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacdo dos
professores e de sua remuneracao, integrando-os com 0s programas de
desenvolvimento de recursos humanos de responsabilidade do Estado e da
Uniao;

Colaborar e incentivar os trabalhos do Conselho Municipal de Educacéo;

Aplicar recursos publicos na manutencédo e desenvolvimento do ensino em
consonancia com o disposto na Constituicdo Federal, observado o limite

minimo nela disposto;

Atender as normas da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional.

§ 5° Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

VI.

VII.

VIII.

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Exercer o controle orcamentario e financeiro no ambito da Secretaria,

Adequar os recursos humanos da Secretaria de acordo com as normativas
da NOB/SUAS RH;

Requisitar a Secretaria competente a manutencdo dos espagos e

equipamentos publicos sob a guarda desta Secretaria;

Manter um planejamento continuo de compras, necessarias a manutencao
das acles, programas, projetos, servicos e beneficios das unidades de

atendimento vinculadas a secretaria;

Gerenciar e fiscalizar os convénios e os repasses financeiros, dos governos

federal e estadual, realizando a prestacdo de contas anualmente;

Coordenar acOes ligadas a programas e/ou projetos habitacionais, desde

gue estejam ligados a habitac&o social;

Implantar, Coordenar e fiscalizar programas, projetos, acdes e servicos de
protecdo a familia, & maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice; o

amparo as criancas e aos adolescentes carentes; a promoc¢ao da integracéo
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ao mercado de trabalho; a habilitacdo e reabilitacdo das pessoas com
deficiéncia e a promocado de sua integracdo a vida comunitaria; a vigilancia
socioassistencial, que visa a analisar territorialmente a capacidade protetiva
das familias e nela a ocorréncia de vulnerabilidades, de ameacas, de
vitimizacbes e danos e a defesa de direitos, que visa a garantir o pleno

acesso aos direitos no conjunto das provisées socioassistenciais;

IX. Pronunciar-se  sobre as solicitacdes de instituicbes/entidades
socioassistenciais do Municipio, relativas a subvencdo ou auxilio,
fiscalizando, através dos conselhos de garantia de direitos a efetiva

aplicacdo dos mesmos;

X.  Estimular e orientar a formac¢do de organizacdo comunitaria, para atuar no
campo da promocao e protecdo social, garantia de direitos, autonomia e

resgate de cidadania;

Xl.  Apoiar tecnicamente os Conselhos Municipais de garantia e defesa de

direitos, vinculados a Secretaria;

XIll.  Apoiar e manter administrativamente, todas as necessidades do Conselho
Tutelar local, suprindo as demandas de carater fisico e financeiro para o

pleno desenvolvimento do servi¢co prestado no municipio;

Xlll.  Desenvolver acbes e campanhas socioeducativas, objetivando a prevencéo,
a protecao e a promocao dos direitos dos cidadaos, especialmente os que

se encontram em vulnerabilidade e risco pessoal e social;

XIV.  Promover o pleno cumprimento da politica de assisténcia social e as demais
leis inerentes a garantia e defesa de direitos do cidaddo, bem como o
combate a exclusdo social, por meio de a¢bes diretas ou em parceria com

outras secretarias e demais segmentos do governo e da sociedade.
§ 7° Secretaria Municipal de Servigos Publicos:
l. Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Il. Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

[I. Requisitar a Secretaria competente a compra de bens e materiais,

necessarios a realizagdo dos trabalhos desta secretaria,;
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V. Coordenar e gerenciar os servidores lotados na secretaria;

V. Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como de

organizagdes nacionais;

VI. Promover constantemente a modernizagao técnica através de estudos para

a melhoria dos servicos oferecidos pela secretaria;
VIl.  Formular, controlar e implantar politica de saneamento do Municipio;

VIIl. Planejar e realizar a ampliacdo e manutencdo da iluminagdo publica de
responsabilidade do municipio;

IX. Planejar e realizar a ampliacdo e manutencdo da limpeza publica de

responsabilidade do Municipio;

X. Administrar os parques e jardins do Municipio;
XI. Promover a arborizacao dos logradouros publicos;
Xll.  Gerenciar e fiscalizar os recursos publicos oriundos de repasses de verbas

publicas, elaborando as respectivas prestacdes de contas;

Xlll. Elaborar estudos para a ampliacdo e aperfeicoamento dos servicos de

limpeza publica.

XV. Executar e fiscalizar os servicos de coleta do lixo doméstico e do lixo

originario da varricédo e limpeza de logradouros e vias publicas.
XVI.  Executar e fiscalizar os servigos relacionados ao departamento de transito;

XVII.  Criar, planejar, organizar e desenvolver uma politica de transito no Municipio
através de programas de educacdo de transito e prevencao de acidentes,
celebrar convénios com o 6rgéo estadual de transito e instaurar e conduzir
0S processos administrativos destinados a emissdo de documentos de

transito;

XVIII. Promover a manutencdo de parques, pracas, jardins publicos, tendo em

vista a estética urbana e a preservagdo do ambiente natural,
8 8° Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo
l. construir e executar a Politica Municipal de Esporte de base e de alto

rendimento, programas e planos de esportes, recreacao e lazer dirigidos as
varias faixas etarias;
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II. desenvolver acdes de inclusdo social por meio do esporte, garantindo a

populacdo 0 acesso gratuito a pratica esportiva, qualidade de vida e
desenvolvimento humano;

lll. desenvolver politicas publicas inclusivas e sustentaveis, com o objetivo de
promover o desenvolvimento educacional, a valorizagdo do atleta e o bem-
estar fisico, mental e social dos esportistas;

IV. organizar, gerenciar e participar de todos 0s programas e projetos municipais
de iniciativa da Administracdo para o incentivo a prética esportiva;

V. exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o desporto e a
Educacao Fisica;

VI. coordenar o uso e propor 0s servicos de manutencdo nas pracas e locais de
pratica esportiva,;

VII. dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades especificas e
genéricas das unidades esportivas e sua manutencao;

VIII. planejar, promover e coordenar a pratica de esportes, visando as sua difusdo
e aperfeicoamento;

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

X. administrar as unidades desportivas do Municipio;
Xl. elaborar programas de desenvolvimento esportivo;

XIll. promover, controlar e avaliar as praticas esportivas desenvolvidas no
municipio;

XIll. difundir técnicas esportivas;
XIV. promover o aperfeicoamento técnico-esportivo em escolas e comunidade;
XV. organizar corpo de juizes e arbitros de competicéo;
XVI. preparar e vistoriar locais de competigéo;
XVII. dar assisténcia técnica a atletas;
XVIII. preparar material para competicoes;
XIX. fiscalizar a correta utilizagéo das unidades esportivas;

XX. executar outras atividades afins.
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XXI. executar os servicos de manutencdo das instalacdes elétricas, hidraulicas e
sanitarias das unidades esportivas;

XXII. zelar pela manutencao e seguranca das instalacdes;

XXIIl. promover o diagnéstico e o inventario da potencialidade turistica do
municipio, dando-lhe o incremento necessario com a atracdo de
investimentos no setor, apoiando e acompanhando com a logistica permitida
pela capacidade e gestao municipal;

XXIV. definir a politica de desenvolvimento do turismo;
XXV.desempenhar outras competéncias afins.

§ 8° Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Meio

Ambiente:

I. coordenar, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural
alternativos para pequenos agricultores;

Il. promover e coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno produtor;

lll. promover o associativismo rural, bem como assistir as cooperativas e outras
associacOes de classe de produtores e de trabalhadores;

IV. promover a fiscalizacdo quanto ao cumprimento de normas e posturas
relacionadas com o sistema de abastecimento;

V. administrar as feiras, mercados, matadouros e centros comerciais sob o
dominio do Poder Publico Municipal;

VI. planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a elaboragédo de planos,
programas, pesquisas, projetos e atividades para implementacao da politica
ambiental;

VII. promover a fomentagéo de atividades economicamente e socialmente
ativas nas areas de turismo em harmonia com as politicas de preservacgao e
protecdo ambiental do municipio;

VIII. promover a fiscalizagédo das reservas naturais;

IX. Proceder estudos sobre questdes que interessem ao desenvolvimento da

indUstria comércio e servigos;

X. opinar sobre matérias de interesse industrial, comercial e de servicos;

Xl. dar andamento a trabalhos técnicos de divulgacédo e promocédo da industria,

comércio e de servigcos, efetuar a promocdo econdmica e as providéncias



" TAPURAH

PREFEITURA

necessarias visando a atracao, localizacdo, manutencédo e desenvolvimento de

iniciativas comerciais industriais e de servicos em sentido econbmico para o

municipio, que privilegiem a geracdo de empregos, utilizem tecnologia de uso

intensivo, racionalizem a utilizagcdo de recursos naturais e priorizem a protecéo

ao meio ambiente e a sociedade;

exercer outras atividades correlatas.

8 6° Secretaria Municipal de Saude:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Requisitar a Secretaria competente a manutencdo dos espacos e

equipamentos publicos sob a guarda desta Secretaria;

Requisitar a Secretaria competente a compra de bens e materiais,

necessarios a realizacao dos trabalhos desta Secretaria;

Promover o levantamento dos problemas de saude da populacdo do
Municipio, a fim de identificar as causas e combater as doencas com
eficacia;

Manter a interface com os 6rgaos e entidades de saude Estadual e Federal,
visando o atendimento dos servicos de assisténcia médico-social e de

defesa sanitaria do Municipio;

Administrar unidades de salude existentes no Municipio, promovendo

atendimento de pessoas doentes e das necessidades de socorros imediatos;
Executar programas de assisténcia médico-odontolégica;

Providenciar o encaminhamento de pacientes para referéncias fora do

Municipio, quando os recursos medicos locais forem insuficientes;

Promover junto a populagdo local campanhas preventivas de doencas e

educacgédo em saude publica;

Promover a vacinagdo em massa da populacdo local em campanhas

especificas ou em casos de surtos epidémicos;

Dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios

destinados a saude publica;
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XIll.  Apoiar os trabalhos do Conselho Municipal de Saude;
XIV.  Acompanhar, controlar e avaliar o SUS no Municipio;
XV. Elaborar as diretrizes e normas para ac¢des de saude;
XVI.  Garantir distribuicdo de medicamentos da Farmacia Béasica para a
populacao;
XVII.  Coordenar as atividades de fiscalizacdo e inspecdo Sanitaria, Ambiental e
Epidemiologica do Municipio;

XVIII.  Aplicar recursos publicos nas acdes e servicos publicos de saude em
consonancia com o disposto na Constituicdo Federal, observado o limite

minimo nela disposto.

Art. 8° As competéncias da Camara Municipal de Vereadores e do Fundo
Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Tapurah serdo definidas por

normativa emitida pelo respectivo 6rgao e/ou por lei especifica.

Paragrafo unico. O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Tapurah é o servigco autbnomo, reestruturado pela Lei Complementar n° 217, de 13
de dezembro de 2023, com personalidade juridica de direito publico, natureza
autarquica, patrimbénio e receita préprias, para executar atividades tipicas da
Administracdo Pudblica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestao
administrativa e financeira descentralizada, ndo havendo subordinagdo com o ente

estatal instituidor, havendo apenas vinculagédo administrativa.

CAPITULO Il
DOS DEPARTAMENTOS E RESPECTIVAS AREAS DE COMPETENCIA

Art. 9° Os departamentos de cada 6rgdo do poder executivo sao discriminados a

seguir com as respectivas siglas de identificagéo:
§ 1° Gabinete do Prefeito:

|.  Gabinete do Prefeito — GP

II.  Assessoria de Governo — AGOV

a) Departamento de Comunicacéo - DECOM
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lll.  Coordenacéo dos Conselhos Municipais — CCM
IV.  Procuradoria Geral do Municipio — PGM
V. Controladoria Geral do Municipio - CGM
a) Unidade de Coordenagéo do Controle Interno — UCCI
b) Ouvidoria Municipal —
c) Arquivo Publico — ARQP
VI.  Corregedoria Geral do Municipio - CGM
§ 2° Secretaria Municipal de Administracdo, Financas e Planejamento:
|.  Gabinete do Secretario — GS
II. Departamento de Planejamento Estratégico — DPLAN
lll.  Departamento de Fiscalizacao Tributaria - DEFIT
IV.  Departamento Administrativo e Financeiro - DAF
a) Contabilidade — CON
b) Tesouraria— TE
c) Patrimonio e Almoxarifado — PA
V. Departamento de Compras Governamentais — DCG
a) Compras — COM
b) Licitacdo e Contratos - LC
VI. Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo — DTIC
VII.  Coordenacéo Executiva do Procon — CEP
VIll.  Departamento Pessoal — DP

a) Gestao de Pessoas - GEPES
b) Gestédo de Recursos Humanos — GERH

IX. Departamento de Convénio — DECONV
X.  Coordenacao de Servicos de Identificacdo — CSI

Xl.  Departamento de Frotas — DEF
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Xll.  Departamento de Divida Ativa - DDA

8 3° Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras:
|.  Gabinete do Secretério - GS
II.  Coordenacéo de Infraestruturas e Obras - CIOB
lll.  Departamento Administrativo - DEAD
IV.  Departamento Geral do Péatio de Obras - DEPAT
a) Setor de Controle de Materiais
b) Setor de Oficina e Mecanica
c) Setor de Controle de Abastecimento
V. Departamento de Frotas - DEF

VI. Departamento de Pavimentacdo, Estradas Vicinais e Servicos Rurais —
DPEVIS

a) Setor de Manutencéao

b) Setor de Terraplanagem
§ 4° Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura:
|.  Gabinete do Secretario — GS
II. Departamento de Transporte Escolar e Frotas— DETEF
lll.  Departamento de Alimentacdo Escolar — DEAE
IV.  Departamento Pedagogico Municipal — DPM
a) Escola Municipal Vinicius de Moraes — EMVM
b) Escola Municipal Renascer — EMR
c) Escola Municipal Dom Aquino — EMDA
d) Centro Municipal de Alfabetizacdo Cecilia Meireles — CMACM
e) Centro Municipal de Educacéao Infantil Monteiro Lobato — CMEIML
f) Escola Municipal Crianga Feliz— EMCF

V. Departamento de Cultura — DCULT
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a) Centro Cultural Espaco Mais
b) Biblioteca Municipal
§ 5° Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
|.  Gabinete do Secretario — GS
II.  Protecédo Social Basica — CRAS
lll.  Protecdo Social Especial - CREAS
IV.  Protecao Social Especial de Alta Complexidade — CASA LAR
V. Centro de Cidadania e Transformacédo — CCT
VI.  Conselho Tutelar — CT
VII.  Departamento de Habitacdo e Regularizacao fundiaria urbana - DEHARF
8 6° Secretaria Municipal de Servigcos Publicos

l. Gabinete do Secretério — GS

I. Departamento de Agua e Esgoto - DAE

[I. Departamento de Manutencao Elétrica e lluminacdo Publica - DEIL
IV.  Departamento de Coleta de Residuos Solidos - DECORS

V. Departamento de Limpeza urbana — DELIMP

VI. Departamento de Transito e Mobilidade Urbana — DETMOB
VII. Departamento de Engenharia e Projetos — DEP

VIIl. Departamento de Fiscalizagdo urbana

a) Setor de fiscalizacdo de posturas

b) Setor de fiscalizacdo de obras
§ 7° Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo

l. Gabinete do Secretario — GS
Il. Departamento de Esportes de Lazer - DEL
a) Coordenador de espacos desportivos e de lazer
b) Coordenador de escolinhas e atividades recreativas
c) Coordenador de programa de esporte de base, de alto rendimento e
de competicdes

[I. Departamento de Turismo - DET

§ 8° Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Meio
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Ambiente

l. Gabinete do Secretario — GS
Il. Departamento de Meio Ambiente - DEMA
a) Coordenacéo de licenciamento ambiental
b) Coordenacéo de fiscalizacdo e educacado ambiental
c) Coordenacédo de gestao de residuos solidos
[1I. Departamento de Agricultura e Pecuaria - DEAP
a) Coordenacao de apoio a Agricultura Familiar
b) Coordenacéo de setor agropecuario
V. Departamento de Industria e Comércio — DEIC

a) Coordenador de Industria e comércio
§ 9° Secretaria Municipal de Saude:
I. Gabinete do Secretario — GS

a) Setor de compras
b) Setor de Frotas

II. Coordenacéo de Vigilancia

a) Vigilancia Epidemiologica

b) Vigilancia Sanitaria

c) Setor de Endemias

d) Vigilancia em saude do trabalhador

lll.  Coordenacdo de Média e Alta Complexidade
a) Hospital Municipal de Tapurah
b) Laboratério Municipal
c) Centro de Atencéo Psicossocial — CAPS
d) Central de Regulacao
e) Centro de Especialidades Médicas
f) Centro de Reabilitagéo

IV. Coordenacéo de Atencéo Basica - CAB

a) Unidade Basica de Saude 1 — UBS |
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b) Unidade Basica de Saude 2 — UBS 1l

c) Unidade Basica de Saude 3 — UBS I

d) Unidade Basica de Saude 4 — UBS IV

e) Unidade Basica de Saude 5 - UBS V

f) EAP - Ana Terra

g) EAP - Novo Eldorado

h) Farmécia Bésica

i) Sala de Vacina

J) Centro de Assisténcia Farmacéutica

Art. 10. Os assuntos que constituem a area de competéncia das reparticdes do

Gabinete do Prefeito constituem atividade de assessoramento e os da Secretaria

Municipal de Administragédo, Finangas e Planejamento, constituem atividade meio,

dando suporte as demais reparticbes da administracdo municipal sendo, a seguir,

especificados:

I. Assessoria de Governo:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Controlar a agenda do Prefeito Municipal;

Assessorar o Prefeito em reunides politicas e administrativas;
Promover a publicidade de acdes realizadas pela Prefeitura;
Realizar a publicacdo dos atos emitidos pelo Prefeito Municipal;

Realizar a publicacéo de leis, portarias, decretos e demais atos da

Prefeitura;

Realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico

interno;

Emitir pareceres em processos e documentos enviados pelas

unidades das Secretarias Municipais;

Analisar e propor solugdes, de carater juridico, para 0s assuntos

gue lhe sejam cometidos pelo Prefeito Municipal,
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J)

K)

Estudar, propor e sugerir alternativas em consultas formuladas

pelas Secretarias;

Instruir pedidos de informagdo encaminhados aos Secretérios
Municipais por érgaos de controle externo;

Prestar informacdes para subsidiar a defesa da Prefeitura em

processos que a envolvam,;

Assessorar a elaboracéo de atos normativos e nos processos de
licitacdo e nas contratacdes, bem como analisar juridicamente

minutas de editais, contratos, convénios e parcerias em geral;

m) Elaborar projetos de leis para os assuntos que lhe sejam

n)

0)

P)

a)

cometidos pelo Prefeito Municipal;

Assessorar a elaboracao de projetos de leis para 0os assuntos que

Ihe sejam cometidos pelas Secretarias municipais;

Receber do Legislativo os autégrafos de leis e encaminhar ao

Prefeito para sancao e/ou veto;

Elaborar e cadastrar projetos de captacao de recursos por meio da

Gestao de Convénios;

Exercer outras atribuicbes no ambito de assessoramento ao

Prefeito Municipal.

Il. Coordenacédo dos Conselhos Municipais:

a)
b)
c)

d)

f)

Coordenar as reunifes dos conselhos municipais;
Registrar e publicar as atas de reunides;

Controlar a validade das portarias de nomeacdes dos

conselheiros;
Controlar a frequéncia dos conselheiros as reunides;

Promover a publicidade das reunides visando a participacao

popular;

Indicar ao Prefeito e Secretarios Municipais a necessidade de

substituicdo de conselheiros ndo atuantes;
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g)

Exercer outras atribuicbes no ambito da area de atuacao.

lll.  Procuradoria Geral do Municipio:

a)

b)

d)

e)
f)
)

Auxiliar a Controladoria Geral do Municipio referente as
notificacdes recebidas pelos 6rgdos de controle externo;

Prestar servicos de assisténcia juridica a municipalidade nos
diversos segmentos do direito, consultando, pesquisando,
analisando, avaliando e interpretando jurisprudéncias, atos

normativos, leis e outros instrumentos;

Auxiliar os 6rgaos e departamentos da Prefeitura, provendo-lhes
de orientacdo técnica nos procedimentos, decisfes e assuntos

que envolvam interpretacao juridica;

Verificar diariamente as intimacdes publicadas no Diario Oficial,
tomando as providéncias pertinentes observando o0s prazos

estabelecidos;
Emitir parecer sobre editais de processos licitatorios;
Promover e acompanhar as execuc¢des fiscais do Municipio;

Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

IV. Unidade de Coordenacao do Controle Interno:

a)

b)

Auditar as contas publicas e indicar as correcdes quando
necessario;
Responder ao Poder Legislativo quanto a fiscalizacdo das acfes

realizadas pelo Poder Executivo;

Receber e responder pedidos de informagdes encaminhados por

orgaos de controle externo;
Emitir parecer referente as contas de governo;

Emitir parecer referente ao acompanhamento das atividades

exercidas pela Administracdo Municipal,
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f)

9)

h)

)

Verificar diariamente o Protocolo Virtual do Tribunal de Contas do
Estado quanto ao recebimento de notificacbes e pedidos de

informacgdes, observando os prazos estabelecidos respostas;

Alertar o Prefeito e Secretarios Municipais quanto a possibilidade

de néo atingimento dos indices constitucionais;

Propor projetos e medidas que visem o aperfeicoamento das

acOes de controle da Administracdo Publica Municipal;

Exercer outras atribuicdes no ambito da &rea de atuacao.

V. Ouvidoria Municipal:

a)

b)

c)

d)

Receber criticas, sugestdes, elogios e denuncias e encaminha-las

para as respectivas areas de competéncia;

Encaminhar as dendncias realizadas pela populacdo aos
respectivos departamentos para resposta e/ou solucao, atentando

sempre ao prazo para resposta;

Receber e responder pedidos de informagdes encaminhados por

orgdos de controle externo;

Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

VI. Corregedoria Municipal:

a)

b)

d)

Promover a apuracdo de responsabilidades dos atos praticados

pelos servidores municipais;

Propor projetos e medidas que visem o aperfeicoamento do

regime disciplinar;

Instaurar processos administrativos para aplicacdo de sancdes
quando verificado atos ilicitos praticados pelos servidores
municipais;

Instaurar processos administrativos para aplicacdo de sancdes a
pessoas fisicas e juridicas quando verificado atos ilicitos
praticados contra o patriménio publico, processos licitatorios e

contratos celebrados com o municipio;

Realizar acdes de correicdo ordinarias ou especiais;



" TAPURAH

PREFEITURA

f) Desenvolver atividades para promover a prevencdo do patriménio

publico;
g) Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.
VIl.  Arquivo Publico:
a) Zelar pela guarda e conservacado de documentos publicos;

b) Manter disponiveis os documentos publicos para consulta pelos

departamentos, 6rgdos de controle externo e a populacao;
c) Organizar os documentos publicos conforme o tipo de documento;

d) Manter registro fisico e/ou eletrénico da retirada de documentos,

identificando data e responsavel pela retirada;
e) Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.
VIIl. Coordenacéo de Servigcos de Identificacao:

a) Realizar o Alistamento Militar;

b) Emisséo de Carteira de Identidade (RG);

c) Emisséo de Titulo de Eleitor;

d) Emisséo de Certidao de Quitacéo Eleitoral,

e) Auxiliar a populacdo quanto a correcdo de dados cadastrais
referente aos documentos relacionados nos incisos anteriores;

f) Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

IX. Coordenacdo Executiva do Procon:

a) Auxiliar a populacdo quanto a comunicacdo cliente-empresa,
objetivando a solugcdo de problemas referente a aquisicdo de

produtos e ou/servigos;

b) Promover campanhas de conscientizacdo quanto a assuntos

relacionado a defesa do consumidor;

c) Promover o equilibrio e harmonia das relacbes entre

consumidores e fornecedores;
d) Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

X. Departamento de Planejamento Estratégico:
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a)

b)

f)

9)

h)

)

Elaborar projetos de leis referente as pecas de planejamento
(PPA, LDO e LOA);

Promover audiéncia publica referente as pecas de planejamento;

Registrar e publicar a Ata de Audiéncia Publica referentes as

pecas de planejamento;

Estudar, propor e sugerir projetos que visam a reducdo e/ou

otimizacdo do gasto publico;

Estudar, propor e sugerir projetos que visam a otimizagdo das

funcdes administrativas;

Elaborar projetos de leis referentes a créditos especiais, quando

da inclusdo de a¢des néo presentes no orcamento em execucao;

Abrir créditos especiais e/ou extraordinérios, quando da inclusdo

de acBes ndo presentes no orcamento em execucao;
Publicar Decreto de abertura de Créditos Especiais;

Elaborar projetos de leis para os assuntos que l|he sejam
cometidos pelo Prefeito Municipal;

Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

Xl. Gestao de Pessoas:

a)

b)

f)
g)

Realizar entrevista de admissao de servidores;

Promover o treinamento de novos servidores antes de entrar em

atividade no setor de lotacéo;
Promover cursos de capacitacdo e atualizacdo dos servidores;

Promover pesquisas de satisfacdo e clima organizacional junto

aos servidores;
Realizar acompanhamento psicologico dos servidores;
Realizar acompanhamento de servidores em afastamento;

Coordenar a Comissao de Avaliacdo de Desempenho e Estagio
Probatério no desempenhar de suas atividades;
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h) Realizar o acompanhamento de servidores com nota inferior a
média da Avaliacdo de Desempenho, com vista a promover a
melhora do desempenho funcional,

i) Estudar e propor projetos para melhora do clima organizacional;

j) Estudar e propor projetos para melhora do desempenho funcional
dos servidores;

k) Promover a melhora do relacionamento interpessoal dos
servidores;

[) Promover a melhoria do atendimento ao publico;

m) Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacgao.

Xll.  Recursos Humanos:

a) Elaborar a folha de pagamento da prefeitura municipal;

b) Emitir carta margem para a concessao de empréstimo consignado;

c) Controlar a escala de férias dos servidores publicos;

d) Notificar os chefes imediatos quando verificado o néo
cumprimento das jornadas, sejam por atrasos ou faltas
injustificadas;

e) Controlar a escala de pericias médicas dos servidores publicos
municipais;

f) Verificar a veracidade dos documentos apresentados pelos
servidores no ato da admisséo;

g) Realizar a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF);

h) Realizar o envio de informacfes junto ao Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncia Social
(SEFIP);

I) Realizar a parametrizacdo do sistema de recursos humanos para

a importacdo da folha de pagamento junto ao sistema de

contabilidade;
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j) Elaborar e publicar portarias e decretos referente a atos de

pessoal;
k) Elaborar e publicar contratos de contratacdo temporaria;

[) Encaminhar a Corregedoria Municipal a relagdo de servidores
qgquando constatada fraude na documentacdo apresentada ao

departamento;

m) Realizar a prestacdo de contas referente a atos de pessoal
(concurso publico e processo seletivo) junto ao Tribunal de Contas

por meio da Auditoria Publica Informatizada de Contas (APLIC);
n) Exercer outras atribuicbes no ambito da area de atuacgao.
Xlll.  Departamento de Fiscalizagcdo Tributéria
a) Realizar a fiscalizacdo das empresas estabelecidas no
municipio;
b) Prestar informacdes aos contribuintes referentes a tributos e

emissodes de notas fiscais;

C) Lancar e emitir guias de recolhimento de toda e qualquer

espécie de tributos municipais;

d) Calcular e emitir guias de retencéo de toda e qualquer espécie
de tributos quando o municipio for o tomador do servigo e nao for de
competéncia de outro érgdo da administracdo direta ou indireta da
administracdo publica municipal, Estadual ou Federal pela emisséo e

retencado dos tributos;

e) Notificar o Secretario Municipal de Administracdo, Financas e
Planejamento quando da emisséo de notas fiscais por fornecedores
com débitos perante a fazenda publica quando o tomador de servigos

for o municipio;

f) Realizar a inscricdo em Divida Ativa dos tributos n&o pagos até

0 encerramento do exercicio de vencimento do débito;
Q) Lancar Tributos Municipais e de competéncia do Municipio;

h) Exercer outras atribuicdes no a&mbito da area de atuagéo.
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XIV.

Contabilidade:

a)

b)

f)

g)

h)

)

k)

Realizar a escrituracao contabil de todas as etapas da despesa;

Emitir nota de empenho e comunicar sua emissdo ao
Departamento de Compras Governamentais para o envio da nota

de autorizacdo de despesa (NAD) ao fornecedor;

Abrir créditos suplementares quando identificada insuficiéncia de

saldo de dotacdo durante a execucao orcamentaria;
Publicar decretos de abertura de créditos suplementares;

Emitir nota de liquidacdo e encaminhar processo a Tesouraria

Municipal para pagamento da despesa;

Auxiliar o Recursos Humanos quanto a parametrizacdo para

importagao da folha de pagamento;

Solicitar ao Departamento de Compras Governamentais a relacéo
de processos de empenhos a serem anulados e inscritos em

Restos a Pagar ao final do exercicio;
Elaborar e publicar os balancetes mensais;
Elaborar e publicar o balanco anual;

Publicar o relatério resumido de execucao orcamentaria (RREO)
devidamente assinados pelo titular da Contabilidade e pelo

Prefeito Municipal;

Publicar o relatério resumido de gestéo fiscal (RGF) devidamente
assinado conforme disposto no art. 54, | e paragrafo Unico da Lei

Complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

Promover quadrimestralmente audiéncia publica decorrente da

execucao orcamentaria (RGF);

m) Conferir a prestagcdo de contas de Diarias, Adiantamentos e

n)

Suprimento de Fundos;

Elaborar estudos de impacto financeiro e orgcamentario para

composicao de projetos de leis;
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0) Realizar a prestacdo de contas da contabilidade publica junto ao
Tribunal de Contas por meio da Auditoria Publica Informatizada de
Contas (APLIC);

p) Realizar a prestagdo de contas dos demais demonstrativos

contabeis conforme exigéncia legal;
q) Exercer outras atribuicbes no ambito da area de atuacao.
XV. Tesouraria:

a) Solicitar abertura e encerramento de conta junto as instituicoes

bancarias;

b) Registrar via sistema o recebimento de receitas de transferéncias

correntes;

c) Conferir os valores registrados das receitas tributarias municipais

com os saldos creditados nas contas de arrecadacdo municipal;

d) Realizar conciliacbes bancéarias em duas vias, mantendo uma via
arquivada em registro proprio e encaminhando a outra para a

Contabilidade, para compor o balancete mensal;

e) Realizar a conferencia do movimento extra orcamentério,
mantendo registro separado por més e tipo de conta extra

orcamentaria;

f) Realizar o pagamento das despesas encaminhadas pela
Contabilidade, obedecendo a ordem cronolégica de exigibilidade,

conforme disposto no artigo 5°, caput, da lei federal 8.666/93;

g) Realizar o pagamento de despesas extra orcamentaria e
interferéncias financeiras, obedecendo a estrita ordem cronoldgica

das datas de suas exigibilidades;

h) Conferir 0 extrato das contas bancarias, mantendo atualizado no
sistema contabil, no minimo semanalmente, o saldo as contas de

maior movimentacao;
i) Exercer outras atribuicdes no a&mbito da area de atuacéo.

XVI. Patrimoénio e Almoxarifado:
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a) Receber e cadastrar os bens méveis adquiridos pela Prefeitura;

b) ldentificar tempestivamente em registro eletrbnico o tipo de
aquisicao (compra, doacdo, incorporacédo, construcdo, permuta,
dacdo em pagamento) dos bens mdveis e imdveis adquiridos;

c) Manter atualizado o cadastro do patriménio publico;

d) Manter arquivado em registro préprio o termo de responsabilidade

dos patrimonios existente nos departamentos da Prefeitura;

e) Realizar a reavaliacdo e depreciacdo do patrimdnio publico de

acordo com o disposto na legislacédo vigente;

f) Auxiliar a Comissdo de Avaliacdo Patrimonial na elaboracdo do

inventario;

g) Receber, conferir e armazenar os produtos adquiridos pela
Prefeitura, separando-os entre 0s estogues conforme as

secretarias solicitantes;

h) Controlar prazo de validade dos produtos estocados, priorizando a
saida de produtos préximos a validade, evitando a perda de

produtos em estoque;

i) Realizar a entrega dos produtos em estoque quando requisitados

pelas Secretarias;

J) Notificar o Departamento de Compras Governamentais quando

determinado item atingir o estoque minimo;

k) Exercer outras atribuicbes no ambito da area de atuacéo.

XVIl. Departamento de Compras Governamentais:

a) Elaborar termo de Referéncia;

b) Realizar a cotagcdo de precos para compras diretas e processos
licitatorios;

c) Obedecer aos principios estabelecidos nas Leis Federais N°
8.666/93, 10.520/02 e 14.133/21 e respectivas alteracoes;
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d) Realizar preferencialmente a aquisicdo de bens, produtos e

servicos por meio de processo licitatorio;
e) Realizar a publicacédo de todas as fases dos processos licitatorios;

f) Elaborar e publicar os contratos e atas de registro de precos para

a aquisicao de bens, produtos e servigos;

g) Manter atualizado o cadastro de fornecedores com 0s quais 0

Poder Executivo mantem contrato celebrado;

h) Emitir e encaminhar a Nota de Autorizacao de Despesa (NAD) aos

fornecedores;

i) Realizar a gestdo dos contratos de aquisicOes celebrados pelo

Poder Executivo;

J) Acompanhar o prazo de entrega dos processos de compras junto
aos fornecedores até o momento de sua entrega na Patriménio e
Almoxarifado e demais lugares de entrega a serem especificados
na NAD.

k) Verificar junto aos fornecedores a entrega de bens, produtos e
servicos e encaminhar a Contabilidade a relagcdo de empenhos a
serem anulados quando sinalizado que o fornecedor nado realizara

a entrega do item empenhado;

l) Encaminhar a Contabilidade a relacdo de empenhos a serem
inscritos em Restos a Pagar quando verificado que os
fornecedores ndo entregardo os bens, produtos e servicos dentro

do exercicio corrente;

m) Realizar a prestacdo de contas dos processos licitatorios e
contratos de aquisi¢do junto ao Tribunal de Contas por meio da
Auditoria Publica Informatizada de Contas (APLIC);

n) Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacéo.
XVIIl.  Departamento de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo:

a) Fornecer suporte as reparticbes do Poder Executivo Municipal em

relacdo as areas de informética e comunicacéo;



b)

f)
9)

h)

Realizar manutencéo periddica dos equipamentos de informatica;

Realizar a gestdo de internet e telefonia entre os oOrgaos e

departamentos do Poder Executivo Municipal;

Propor projetos para inovagdo e modernizagéo da area tecnologia;
Realizar a gestdo dos e-mails coorporativos;

Realizar a gestédo de acesso ao servidor da Prefeitura;

Fiscalizar os provedores de internet e telefonia visando o

cumprimento dos contratos celebrados;

Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

CAPITULO IV

DOS RESPONSAVEIS POR ORGAOS, DEPARTAMENTOS DE CONTROLE E

ORDENADORES DE DESPESA

Art. 11. Os titulares dos 6rgaos da Administracdo Publica Municipal sdo a seguir

especificados:

O titular da Camara Municipal é o Presidente da Camara Municipal.

O titular da Prefeitura Municipal é o Prefeito Municipal.

O titular do Gabinete do Prefeito(a) é o Chefe de Gabinete.

O titular das Secretarias Municipais é o Secretario(a) Municipal.

O titular do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de

Tapurah é o Diretor(a) Executivo(a).

8§ 1° Os titulares dos orgaos da Administracdo Publica Municipal sédo os

ordenadores de despesas dos respectivos 0rgaos.

§ 2° Ordenador de despesas é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem

emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de

recursos do Municipio.

Art. 12. Os titulares dos departamentos de controle do Poder Executivo Municipal

sao a seguir especificados:



I. O titular da Procuradoria Geral do Municipio é o Procurador Geral do

Municipio, na falta deste, sera o Procurador Juridico.

II. O titular da Controladoria Geral do Municipio ser& estabelecido
em lei especifica que regulamenta o Sistema de Controle Interno.
Il. O titular da Contabilidade € o Contador(a).

Paragrafo Unico. Na auséncia e/ou impedimento do titular devera ser escolhido
um substituto dentre os servidores pertencentes a reparticdo e que possua a
formacao e demais exigéncias previstas em lei especifica para ingresso no cargo, o
gual devera ser nomeado por portaria do prefeito municipal, especificando o

periodo pelo qual este respondera.

TITULO I
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |
DAS PROPOSTAS ORCAMENTARIAS E ESTRUTURA DE CODIFICACAO
PARA FINS ADMINISTRATIVOS E ORCAMENTARIOS

Art. 13. Os 6rgéos e reparticbes da administracdo municipal adotara a codificacao
descrita a seguir separada em trés niveis para organizacdo do or¢camento,
almoxarifado e patriménio, sendo a divisdo para o orcamento em oOrgao/unidade e

os demais em orgao/unidade/setor:
01 - Camara Municipal de Vereadores

001 - Camara Municipal de Vereadores

02 - Gabinete do Prefeito

02.001 - Gabinete do Prefeito

02.002 - Assessoria de Governo

02.003 — Procuradoria Geral do Municipio

02.004 - Controladoria Geral do Municipio
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03 -Secretaria Municipal de Administracéo, Financas e Planejamento
03.001 —Gabinete do Secretario

03.002 - Gestao Administrativa

03.003 - Unidade Municipal do Procon

03.004 — Unidade de Servico de Identificacao

04 - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras
04.001 - Gabinete do Secretario

04.002 - Departamento de Infraestrutura, Engenharia e Projetos

05 -Secretaria de Educacéo e Cultura
05.001 - Fundo Municipal de Educacéao

05.002 - Departamento de Cultura

06 - Secretaria Municipal de Assisténcia Social
06.001 - Gabinete do Secretario

06.002 - Fundo Municipal de Assisténcia Social

06.003 — Conselho Tutelar

06.004 — Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente
06.005 — Fundo Municipal do Idoso

06.006 - Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria urbana

07 — Secretaria Municipal de Servi¢gos Publicos
07.001 - Gabinete do Secretario

07.002 — Departamento de Servigos Publicos
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07.003 — Departamento de Transito e Transportes Rodoviarios

07.004 — Departamento de Engenharia e Projetos

08 - Secretaria Municipal de Saude

08.001 - Fundo Municipal de Saude

09 - Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Tapurah

09.001 - Tapurah-Previ

10 — Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo
10.001 — Gabinete do Secretario

10.002 — Departamento de Esportes

11 — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura e Meio

Ambiente
11.001 — Gabinete do secretario

11.002 — Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Paragrafo unico. A codificacdo da estrutura administrativa da Camara Municipal
fica a critério do respectivo poder, sendo a da presente lei utilizada apenas para

fins orcamentarios.

Art. 14. E de responsabilidade dos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal o
envio da proposta orgamentaria ao Departamento de Planejamento Estratégico
para elaboracéo do Projetos de Lei de Diretrizes Or¢camentarias (PLDO) e Projeto
de Lei Orcamentaria Anual (PLOA).

8 1° As propostas devem ser encaminhadas no prazo de 60 (sessenta) dias antes

do prazo de envio do projeto de lei ao poder legislativo.

§ 2° Nao obedecido o prazo estabelecido no paragrafo anterior o Departamento de
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Planejamento Estratégico tomara como proposta or¢camentaria o or¢camento
efetivamente executado no exercicio anterior atualizado pelo IPCA acumulado ao

final do exercicio.

CAPITULO I
DA EXECUCAO E CONTROLE DO ORCAMENTO E TOMADA DE CONTAS

Art. 15. A execucdo orcamentaria sera realizada pelas reparticbes da
Administracdo Publica Municipal, controlada pela Contabilidade e fiscalizada pela

Unidade de Coordenacéo do Controle Interno e érgdos de controle externo.

§ 1° E de responsabilidade dos titulares dos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal o acompanhamento da execugdo orgcamentaria, visando coibir o

desequilibrio das contas das respectivas pastas.

§ 2° As alteragbes orcamentarias entre diferentes 6rgaos so serdo realizadas com
autorizacdo prévia do titular da secretaria municipal que terd sua(s) dotacao(des)
reduzida(s), a qual deverd ser anexada ao Decreto de Abertura de Crédito

Adicional.

Art. 16. A Contabilidade deverd apurar os custos dos servicos de forma a

evidenciar os resultados da gestéo.

Art. 17. A Contabilidade inscreverd& como responsavel todo o ordenador de
despesa, o qual responderd pelo periodo em que esteve em atividade,

independente da data em que for julgada suas contas pelo Tribunal de Contas.

Paragrafo unico. O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo € responsavel
por prejuizos causados a Fazenda Municipal decorrentes de atos praticados por

agente subordinado que exorbitar das ordens recebidas.

Art. 18. Todo ordenador de despesa ficara sujeito a tomada de contas realizada
pela Contabilidade e verificada pela Unidade de Coordenacao do Controle Interno,
antes de ser encaminhada ao Tribunal de Contas.

Art. 19. Os servidores publicos poderao receber numerarios na forma da lei, sendo
estes, diarias, adiantamentos, verba indenizatéria e suprimentos de fundos, com o

objetivo de custear as despesas realizadas pelo servidor no desempenho de suas
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atribuicdes, quando fora da sede do municipio.

Paragrafo Unico. O servidor que receber suprimento de fundos, é obrigado a
prestar contas de sua aplicacdo procedendo-se, automaticamente, a tomada de

contas se nao o fizer no prazo assinalado.

Art. 20. Quando se verificar que determinada conta nédo foi prestada, ou que
ocorreu desfalque, desvio de bens ou outra irregularidade de que resulte prejuizo
para a Fazenda Publica, as autoridades administrativas, sob pena de
corresponsabilidade e sem embargo dos procedimentos disciplinares, deveréo
tomar imediatas providéncia para assegurar o respectivo ressarcimento e instaurar
a tomada de contas, fazendo-se as comunicacdes a respeito ao Tribunal de

Contas.

bY

Art. 21. Responderdo pelos prejuizos que causarem a Fazenda Publica o
ordenador de despesas e o responsavel pela guarda de dinheiros, valores e bens a

ele delegada.

Art. 22. Quem quer que utilize dinheiros publicos tera de justificar seu bom e
regular emprego na conformidade das leis, regulamentos e normas emanadas das

autoridades administrativas competentes.

Art. 23. As reparticbes do poder executivo municipal sdo responsaveis pelas
solicitacbes e requisicbes de bens, produtos e servicos que atenderdo as
necessidades da reparticao solicitante.

8§ 1° As solicitagbes de compras referente ao Gabinete do Prefeito e Secretaria
Municipal de Administracdo, Financas e Planejamento serdo realizadas

diretamente pelo Departamento de Compras Governamentais.

§ 2° E fungdo privativa do Departamento de Compras Governamentais a
comunicacdo entre prefeitura e fornecedores, visando coibir aquisicbes né&o

autorizadas.

CAPITULO Il
DOS AGENTES POLITICOS E DEMAIS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 24. Ficam criados os seguintes cargos de livre provimento e exoneragao:



VI.

VII.

VIII.
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Secretario(a) Municipal de Administracdo Financas e Planejamento;
Secretario(a) Municipal de Infraestrutura e Obras;

Secretario(a) Municipal de Educacéo e Cultura,

Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social;

Secretario(a) Municipal de Servi¢os Publicos;

Secretario(a) Municipal de Esporte, Lazer e Turismo

Secretario(a) Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Meio
Ambiente;

Secretario(a) Municipal de Saude;

§ 1° Os subsidios dos Agentes Politicos serdo fixados por lei de iniciativa da

Camara Municipal, nos termos do disposto no artigo 29, inciso V da Constituicéo

Federal.

§ 2° S&o considerados agentes politicos:

V.

Prefeito Municipal;
Vice-Prefeito;
Secretarios Municipais, €;

Vereadores.

Art. 25. O quadro de pessoal das reparticdes do poder executivo municipal sera

determinado em lei especifica, identificando a quantidade maxima dos cargos que

a compdem, sendo estes:

V.

V.

Art.

Efetivo;
Comissionado;
Eletivo;
Contratado, €;

Estagiario.

26. Nos atos de convocagdo e nomeacgdo dos servidores em cargo de

provimento efetivo deverdo constar o 0rgao e reparticdo na qual o servidor sera

lotado.
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Art. 27. Fica vedada a convocacdo e nomeacao de servidores em cargo de
provimento efetivo quando a reparticdo em exame ja se encontrar com o respectivo

cargo na quantidade méxima permitida.

8 1° A vedagéao contida no caput deste artigo tem por objetivo coibir o crescimento

descontrolado da despesa com pessoal.

8§ 2° Nos casos em que o servidor efetivo sofrer de afastamento superior a trinta
dias, como licenca maternidade, licenca interesse, ou licenga saude, havendo a
necessidade de reposicao de servidor, e ndo sendo possivel a sua substituicdo por
meio de remanejamento de servidor de outro setor, a substituicdo devera ocorrer
por processo seletivo, onde o prazo de vigéncia do contrato temporario devera ser

equivalente ao periodo de afastamento do servidor a ser substituido.

Art. 28. Dos cargos em comissado pertencentes ao quadro de pessoal do Poder
Executivo Municipal sera reservado percentual minimo a serem preenchidos por
servidores de carreira, conforme disposto no artigo 37, inciso V da Constituicdo
Federal de 05 de outubro de 1988.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido o percentual minimo de 20% (vinte por cento)
da totalidade dos cargos em comissdo a serem preenchidos por servidores

efetivos.

Art. 29. Fica vedada a concesséo de funcédo gratificada a servidores ocupantes de

cargo em comissao.

81°. A vedacao contida no caput deste artigo ndo se aplica a funcdes gratificadas

por participacdo em comissao permanente e/ou especial.

82°. O servidor ocupante de cargo em comissao que ndo se enquadrar nas
hipoteses previstas no 81° podera ser designado para exercer as atribuicbes de
determinada funcdo gratificada, observado a compatibilidade entre o cargo
exercido e a funcdo designada com base no principio da segregacdo de funcoes,
nao podendo este servidor receber a remuneracao da funcédo gratificada ao qual for

nomeado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 30. Os ajustamentos no orcamento da Prefeitura serdo realizados por lei

especifica.

Art. 31. A estrutura administrativa prevista na presente Lei entrara de imediato em

funcionamento.

Paragrafo Uunico. Podera o Poder Executivo Municipal por meio de Decreto instituir
um Nducleo Integrado de Fiscalizacdo com a finalidade de implementar politicas de
fiscalizagcdo urbana municipal, em consonancia com a politica governamental e em

estrita obediéncia a legislacao aplicavel.

| — O Ndcleo Integrado de Fiscalizacdo promovera ampla fiscalizacdo quanto a
observancia da legislacdo municipal e, de forma supletiva e complementar, da

legislacdo estadual e federal nos assuntos de interesse local.

Il - Serdo desencadeadas acoes interativas e articuladas, mantendo permanente
troca de informacBes e experiéncias entre os setores da fiscalizacdo municipal
promovendo ac¢des conjuntas na formulacdo, planejamento e execugao de suas

atividades.

Art. 32. Ficam consolidados todos os atos praticados na vigéncia da Lei
Complementar 238/2025.

Art. 33. Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicacdo, revogando na integra
a Lei Complementar n°® 238/2025 e suas alteragdes.

Gabinete do Prefeito Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, ao décimo
sexto dia do més de julho do ano de dois mil e vinte e cinco.

Assinado de forma
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