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CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA Projeto deLei Ordinaria N°00618/2019

ESTADO DE MINAS GERAIS

Republica Federativa do Brasil

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO E COMUNICACAO, REVOGA ASLEISN®S 12.624, DE 18 DE JANEIRO DE 2017,
E 12.630, DE 19 DE JANEIRO DE 2017, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

@preasmbulo O PREFEITO DE UBERLANDIA,

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

qul’tul ol
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Governo e
Comunicacéo.

8 1° Para os efeitos desta L e, as expressdes " Secretaria Municipa de Governo” e " Secretaria Municipal
de Governo e Comunicacdo”, apalavra"Secretaria’ eassiglas"SMG" e "SMGC" se equivalem.

8§ 2° A SecretariaMunicipal de Governo, criadapelalLe n® 12.630, de 19 de janeiro de 2017, ea
Secretaria Municipal de Comunicagéo Social, criadapelaLei n°12.624, de 18 de janeiro de 2017, se
unem e passam a ser denominadas unicamente de " Secretaria Municipal de Governo e Comunicacao”.

8 3° Para os efeitos desta L e, os servidores, 0s acervos documentais e patrimoniais, as verbas
orcamentérias, inclusive as receitas e as despesas, 0s projetos desenvolvidos e em andamento, os direitos,
os créditos e as obrigacdes decorrentes de lei, 0s atos administrativos e os contratos, das Secretarias
Municipais de Governo e de Comunicacao Social, passam a integrar a estrutura organizacional da
Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo, conferindo-se novas atribuigdes, cabendo aos 6rgaos
competentes do Municipio promover medidas necessarias, visando o cumprimento desta Lei.

Capitulo 11 A
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 2° A Secretaria Municipal de Governo e Comunicagdo, em consonancia com as diretrizes
estratégicas de governo, tem por finalidade materializar e coordenar as agdes do Prefeito Municipal e
gerir acomunicacdo da Administracdo Direta e Indireta, atuando cooperativamente e de forma articulada
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nas acOes desenvolvidas pel os seus 6rgdos e entidades, na conducdo do programa de governo,
competindo-lhe:

| - prestar assessoria nas rel agdes pol itico-administrativas com 0os municipes, 6rgaos, entidades publicas e
privadas e associacOes de classe;

Il - coordenar as atividades politicas, buscando viabilizar a unidade interna entre os membros da
Administracdo, a participacdo popular e 0 apoio da sociedade as acdes de governo;

[11 - responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio administrativo;

IV - administrar o relacionamento com o Poder Legidativo, garantindo a governabilidade, bem como a
representatividade daquele poder;

V - buscar interagdo com as esferas dos Governos Estadual e Federal;
V1 - promover a cooperagdo com outros Municipios;
VII - promover o atendimento direto a municipes, bem como encaminhamento e triagem das solicitagdes,

VIII - controlar e acompanhar atramitagdo de documentos oficiais, que dependem da assinatura do
Prefeito Municipal;

IX - elaborar documentos oficiais do Prefeito, protocolar e dar conhecimentos das correspondéncias
recebidas;

X - acompanhar a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas da Administracéo
Municipal;

X1 - formular e gerir toda a politica de comunicagdo para o publico interno e externo da Prefeitura
Municipal de Uberlandig;

XII - atuar, proativamente, junto aos 6rgaos da Administracdo Municipal no sentido de harmonizar suas
acOes de forma a permitir a geracéo de informagdes que propiciem uma comunicacdo eficaz;

X111 - responsabilizar-se pela conducéo e pela coordenacdo das atividades de comunicagdo social, de
acordo com as diretrizes do Poder Executivo;

X1V - propor diretrizes para aintegracdo do Poder Executivo com a sociedade, possibilitando a criacéo e
0 aprimoramento de canais de interatividade;

XV - elaborar estudos e pesquisas visando ao acompanhamento de politicas publicas de comunicacéo;
XV - exercer a coordenacao técnica, 0 acompanhamento e a sistematizacéo dos resultados de projetos e

programas de interlocucéo com a sociedade, tais como governo itinerante, seminarios, ciclos de debate e
foruns técnicos;
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XVII - produzir, editar e veicular matérias jornalisticas, antincios publicitérios e informativos, nas
programacdes de r&dio, TV e jornais internos e externos, sempre informando sobre as atividades do
Poder Executivo e da comunidade;

XVIII - produzir e veicular produtos institucionais e comunitarios em audiovisual em emissoras de radio
e televisdo e em outros meios de comunicacdo, conforme estudo de midiarealizado pela Secretaria;

XIX - promover o registro das atividades do 6rgéo como subsidios e elaboracdo do relatério anual da
Prefeitura;

XX - expedir portarias, resolucdes, instrugdes normativas e demais atos internos correlatos a area de
atuacdo da Secretaria;

XXI1 - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras; e

XXII - exercer outras atividades correlatas a consecucéo de seus objetivos.

Capitulo 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A SecretariaMunicipal de Governo e Comunicagao tem a seguinte estrutura administrativa:
| - Gabinete do Prefeito;

Il - Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - Gabinete do Secretério Municipal de Governo e Comunicagao:

a) Diretoria Administrativa e Financeira;

b) Diretoria de Contratos e Convénios;

c) Diretoria de Relacbes Publicas;

d) Diretoria de Comunicagéo Social:

1. Nucleo de Fotografia;
€) Diretoria de Comunicagdo Institucional:

1. Nucleo de Portal e Redes Sociais;
2. Nucleo de Servico de Informagdo Municipal;

IV - Controladoria Geral do Municipio;
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a) Assessoria de Controle da Administrativa Direta;

b) Assessoria de Controle da Administragcdo Indireta;

) Assessoria Juridica e de Controle;

d) Assessoria Administrativa, Financeira, Contabil e de Controle;

Capitulo IV
DASFINALIDADES DASUNIDADES ADMINISTRATIVAS E DASATRI BUICOES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 4° As unidades administrativas, os cargos de provimento em comissao e as fungdes de confianca da
estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Governo e Comunicacdo s&o 0s constantes do Anexo
| desta Lei, ordenados por nome, classificagcdo, quantitativos e remuneragoes.

Par&grafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confiancga rel acionados no
Anexo | destaLei sdo de livre nomeagdo e exoneragcdo pelo Prefeito Municipal.

Secéo |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 5° O Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar assessoramento direto ao Prefeito, competindo-
lhe:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas rel agdes politico-administrativas com os
municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe e congéneres,

Il - assistir pessoalmente o Prefeito;
[l - preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
IV - responsabilizar-se pela execucéo das atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete;

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Subsecéo |
Do Assessor Especia do Gabinete do Prefeito

Art. 6° Compete ao Assessor Especial do Gabinete do Prefeito:

| - assessorar diretamente o Prefeito;

Il - organizar aagenda do Prefeito;

I11 - recepcionar e encaminhar as audiéncias;

IV - atender e fazer atriagem das ligagOes telefonicas;

V - controlar e conferir as assinaturas de todos os documentos despachados pelo Prefeito;
V1 - organizar as reunides do Gabinete do Prefeito; e

VI - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Subsecéo 11
Do Assessor para Assuntos de Governo

Art. 7° Compete a0 Assessor para Assuntos de Governo:

| - colaborar na coordenagdo das atividades do Governo gque tenham por objetivo atender as solicitagdes
dos municipes, 6rgéos e entidades publicas e privadas,

Il - possibilitar e facilitar o contato do Gabinete do Prefeito com autoridades e 6rgaos governamentais
nas esferas federal, estadual e municipal,;

[11 - colaborar na elaboracéo da agenda oficial do Gabinete do Prefeito e na sua divulgacdo, quando for o
caso;

IV - contribuir na organizacdo de solenidades oficiais promovidas pelo Gabinete do Prefeito;

V - efetuar atriagem e andlise de correspondéncias e documentos, dando-Ihes o necessario
encaminhamento;
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VI - atender e fazer atriagem das ligagOes telefOnicas;
VII - atender os municipes, encaminhando e acompanhando seus pleitos, quando for o caso; e

VIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |11
Do Assessor de Plangjamento e Tecnologia

Art. 8° Compete ao Assessor de Planejamento e Tecnologia:

| - controlar, através de sistemas informatizados, os documentos de interesse do Prefeito, utilizados
rotineiramente;

Il - coordenar a seguranca dos sistemas informatizados, utilizados na Secretaria;
[11 - acompanhar o desenvolvimento de programas necessarios as atividades da Secretaria;

IV - acompanhar as atualizacGes na area de processamento de dados, com o objetivo de modernizar o
sistema de informacao a disposicdo do Prefeito;

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo 1V
Do Assessor para Assuntos Parlamentares

Art. 9° Compete ao Assessor para Assuntos Parlamentares:

| - plangjar, coordenar, acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes do Poder Executivo
relativo aassuntos legidativos;

Il - prestar apoio ao Gabinete do Prefeito no relacionamento com a Camara Municipal;

[11 - gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacéo necessarias ao desempenho da sua
competéncia; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Secéo 11
Do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 10 O Gabinete do Vice-Prefeito tem por finalidade prestar assessoramento direto ao Vice-Prefeito,
competindo-lhe:

| - prestar assisténcia ao Vice-Prefeito em suas rel acdes politico-administrativas com 0s municipes,
Orgéos e entidades publicas e privadas e associagOes de classe e congéneres;

Il - assistir pessoalmente o Vice-Prefeito;
Il - preparar e expedir a correspondéncia do Vice-Prefeito;

IV - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio administrativo do
Gabinete; e

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |
Do Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 11 Compete ao Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito:

| - assessorar diretamente o Vice-Prefeito;

Il - promover o atendimento geral e a coordenacao funcional e politica do Gabinete do Vice-Prefeito;
Il - organizar a agenda do Vice-Prefeito e coordenar as audiéncias e atendimento aos municipes,

IV - controlar e conferir assinatura em documentos e correspondéncias encaminhados ao Vice-Prefeito;
V - coordenar os contatos e audiéncias;

V1 - organizar as reunides do Gabinete do Vice-Prefeito; e

V11 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Subsecéo 11
Do Assessor de Gabinete

Art. 12 Compete ao Assessor de Gabinete:
| - assessorar 0 Vice-Prefeito;
Il - verificar os documentos oficiais para assinatura do Vice-Prefeito;

[11 - controlar os expedientes de pedidos de informacéo, acompanhando seu atendimento nos prazos
estabelecidos,

IV - recepcionar e encaminhar as audiéncias,

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |1
Do Assessor Administrativo do Vice-Prefeito

Art. 13 Compete ao Assessor Administrativo do Vice-Prefeito:

| - promover a coordenacdo administrativa e politica do Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - prestar apoio juridico ao Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - controlar a entrada e saida de documentos;

IV - auxiliar no atendimento ao publico do Gabinete do Vice-Prefeito;

V - digitar oficios e documentos do 6rgao;

V1 - receber e enviar email e telegramas do Gabinete do Vice-Prefeito;

VII - auxiliar no controle de frequéncia de servidores |otados no Gabinete do Vice-Prefeito;

VIII - arquivar documentos internos e externos; e
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IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo IV
Do Assistente de Apoio Administrativo

Art. 14 Compete ao Assistente de Apoio Administrativo:

| - recepcionar e encaminhar 0s municipes as areas especificas;

Il - atender e realizar as chamadas telefonicas de todo o Gabinete;

[l - enviar, receber e encaminhar correspondéncias atraveés de fax;

IV - auxiliar no encaminhamento de audiéncias,

V - prestar assessoria na solucéo dos atendimentos realizados, retornando as decisdes aos municipes; e

V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secdo 111
Do Gabinete do Secretério Municipal de Governo e Comunicacéo

Art. 15 O Gabinete do Secretario Municipal de Governo e Comunicagéo tem por finalidade prestar
assessoramento direto ao Secretario, competindo-lhe:

| - prestar assisténcia ao Secretério Municipa em suas rel agdes politico-administrativas com os
municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe e congéneres,

Il - assistir pessoalmente 0 Secretério;
[11 - preparar e expedir a correspondéncia do Secretario;
IV - responsabilizar-se pela execucéo das atividades de expediente e de apoio administrativo do Gabinete;

V - acompanhar o trabalho das Secretarias e Superintendéncias, verificando a unidade de procedimentos
em consonancia com o programa de governo;
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VI - prestar esclarecimentos acerca dos atos normativos afetos a Secretaria, quando solicitado;
VII - conduzir o atendimento a0 municipe, garantindo a prestacéo adequada; e

VIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |
Do Secretario Municipa de Governo e Comunicacéo

Art. 16 Compete ao Secretario Municipa de Governo e Comunicagao:

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

Il - acompanhar, nas reparticdes municipais, 0 andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito;
[l - verificar e vistar documentos oficiais do Municipio, que dependem da assinatura do Prefeito;

IV - acompanhar as agbes envolvidas na divulgacéo dos atos, programas, obras, servicos e campanhas da
Administracdo Municipal;

V - assessorar 0 Prefeito naformulacdo das diretrizes da politica de comunicacéo do Municipio;
VI - propor e executar toda a politica de comunicacdo do Poder Executivo;

VIl - acompanhar e avaliar a qualidade do atendimento aos municipes,

VIII - verificar a organizacdo de solenidades promovidas pelo Prefeito municipal;

IX - coordenar as atividades politicas, buscando viabilizar a unidade interna entre os membros da
Administracéo, a participacao popular e o apoio da sociedade as aces de Governo;

X - administrar o relacionamento com o Poder Legidativo, visando assegurar a governabilidade, bem
como a representatividade daguel e poder;

X1 - promover a cooperacdo com outros municipios;
X1l - promover o atendimento direto a municipes, bem como encaminhamento e triagem das solicitacoes,
X1l - administrar o controle de pessoal |otado na Secretaria;

X1V - acompanhar a elaboracéo e a execucdo orcamentéria da Secretaria;
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XV - garantir a eficiéncia e funcionalidade da Secretaria;
XVI - acompanhar e avaliar as agdes desenvolvidas junto aos Distritos Municipals;

XVII - expedir portarias, resolucgoes, instru¢des normativas, demais atos normativos e procedimentos
internos correlatos a area de atuacdo da Secretaria;

XVIII - garantir, no ambito da Secretaria, a execucdo da Gestdo Sistémica de Documentos e Informactes
Municipais - GSDIM, por meio das Comissdes Setoriais Especializada e de Aplicacéo; e

XIX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo 11
Do Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Governo e Comunicagéo

Art. 17 Compete ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipa de Governo e Comunicacdo:

| - auxiliar o Secretério na diregdo, organizacdo, orientacdo, coordenacao e controle das atividades do
0rgéo;

Il - exercer as atividades delegadas pelo Secretério;
[11 - despachar com o Secreté&rio; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subseczo 111
Do Assessor de Gabinete do Secretério de Governo e Comunicagdo

Art. 18 Compete ao Assessor de Gabinete do Secretério de Governo e Comunicacao:
| - assessorar diretamente o Secretario;
Il - organizar aagenda do Secretério e coordenar as audiéncias e atendimento aos municipes;

[11 - controlar e conferir assinatura em documentos e correspondéncias encaminhados ao Secretério;
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IV - coordenar os contatos e audiéncias relacionados a Camara Municipal;
V - organizar o arquivo de documentos de consulta diaria; e

V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecédo IV
Do Secretério de Gabhinete

Art. 19 Ao Secretério de Gabinete compete:

| - coordenar a execucao do apoio administrativo no que se refere ao atendimento ao Secretério e
assessorias,

Il - encaminhar providéncias que garantam o suporte necessério, imediato e continuo ao Gabinete;
[11 - marcar e organizar as agendas do Gabinete;

IV - preparar relatérios e atas solicitadas pel o Gabinete;

V - prestar atendimento ao publico e autoridades por delegacdo do Gabinete,

V1 - encaminhar as solicitaces recebidas e providenciar seu atendimento;

VII - providenciar o arquivamento da documentacéo emitida e recebida no Gabinete; e

V111 - exercer outras atividades correl atas.

Secéo IV

DaDiretoria Administrativa e Financeira

Art. 20 A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade assessorar o Prefeito e o Secretério
Municipa de Governo e Comunicacdo, garantindo a funcionalidade e eficiéncia da estrutura necessaria
ao cumprimento de suas atribuicdes.

Subsecéo |
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Do Diretor Administrativo e Financeiro

Art. 21 Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro:

| - coordenar e acompanhar a elaboracao e execucao or¢camentaria e financeira da Secretaria, dentro das
normas estabel ecidas pela Secretaria Municipal de Financas, estabel ecendo os controles necessarios,

Il - deflagrar os processos de compras e contratacdes de servigos para a Secretaria, acompanhando as
licitagOes e os processos de realizacdo das despesas, incluindo empenho, liquidacéo e pagamento;

[11 - controlar a execucdo de contratos firmados, acompanhando a realizacéo dos servicos e entrega de
mercadorias;

IV - coordenar as agOes administrativas, garantindo a funcionalidade da Secretaria;

V - coordenar 0s servigos de limpeza, copa e manutencéo do 6rgéo;

V1 - coordenar o trabalho dos motoristas responsaveis pela conducdo e manutencéo dos veiculos oficias,
V11 - responsabilizar-se pelo controle da frequéncia, atestados e previsdo de férias dos servidores |otados
na Secretaria, cedidos ou ndo pelo Municipio, articulando-se com o 6rgdo geral de pessoal, atuando

como um de seus agentes em assunto de pessoal;

VIII - orientar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho com vista ao cumprimento da
progressao na carreirado servidor;

IX - controlar os bens movei's |otados na Secretaria, responsabilizando-se por sua guarda, movimentacéo
€ Conservagao;

X - coordenar o atendimento ao publico da Secretaria Municipal de Governo e Comunicagao;

X1 - articular-se com a Secretaria Municipal de Finangas, atuando como um de seus agentes na
elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Secretaria, mantendo o controle periédico de suas
disponibilidades e dotacdes orcamentérias;

X1 - assegurar 0 cumprimento das normas legais vigentes quanto a pessodl;

XIII - executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa publicae
de execucéo financeira, observando as normas legais,

X1V - acompanhar a execucéo financeira dos instrumentos que envolvam a Secretaria e instruir,
controlar e elaborar prestagdo de contas,

XV - coordenar a elaboracéo e promover a consolidacao dos relatdrios mensais e anuais de atividades
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financeiras da Secretaria;

XVI - articular-se com os demais Assessores nos assuntos pertinentes a &rea, de forma a garantir o
cumprimento das metas de desempenho estabelecidas pela Secretaria; e

XVII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |1
Do Assessor Administrativo

Art. 22 Compete ao Assessor Administrativo:

| - assessorar 0 Gabinete do Prefeito, Secretédrio Municipal e Diretor Administrativo e Financeiro no que
se refere as agOes administrativas, garantindo a funcionalidade da Secretaria;

Il - recepcionar e encaminhar 0s municipes as areas especificas;

[11 - controlar a entrada e saida de documentos;

IV - auxiliar no atendimento ao publico;

V - efetuar o recebimento e envio de e-mail e telegramas da Secretaria;

V1 - auxiliar na gestéo patrimonial da Secretaria;

VII - auxiliar no atendimento direto ao Prefeito, Secretério, Diretores e Assessores, e

VIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecédo 111
Do Assessor Administrativo e Financeiro da Comunicagéo

Art. 23 Compete ao Assessor Administrativo e Financeiro da Comunicagéo:
| - coordenar, orientar e controlar as atividades financeiras do 6rgéo;

Il - assessorar 0 Secretario de Governo e Comunicagdo na tomada de decisdes sobre assuntos financeiros
na competéncia do 6rgao;
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Il - acompanhar e orientar 0 planejamento e execucdo orcamentéria e financeira da Secretaria;
IV - controlar e executar 0 orgamento aprovado para o 6rgdo, respeitando sempre alegislacdo em vigor;
V - acompanhar as requisi¢oes de servigos e bens de interesse da Secretaria;

V1 - acompanhar os processos de compra, através de licitagdes ou ndo, mantendo contato com o
Diretoria de Compras, ou outro 6rgao que vier a substitui-la, com o intuito de colaborar neste processo;

VIl - manter atualizadas as informagdes quanto aos pagamentos de fornecedores e programagoes
financeiras;

VIII - assessorar 0 Secretério Municipal de Governo e Comunicagdo na confeccado da propostada Lei de
Diretrizes Orcamentérias - LDO, bem como da Lei do Orgcamento Anual - LOA pertinente ao 6rgéo;

IX - elaborar e auxiliar na composi¢do dos precos dos processo de aquisi¢cao da Secretaria, inclusive por
meio da elaboracdo de justificativas e pareceres técnicos,

X - articular-se com a Secretaria Municipal de Finangas, atuando como um de seus agentes na elaboragéo
da proposta orcamentaria anual da Secretaria Municipa de Governo e Comunicagdo, mantendo o
controle periddico de suas disponibilidades e dotaces orcamentarias;

X1 - articular-se com 6rgéo geral de pessoal, atuando como um de seus agentes em assuntos de pessoal; e

XII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo 1V
Do Assistente de Apoio Administrativo |

Art. 24 Compete ao Assistente de Apoio Administrativo |:

| - recepcionar e encaminhar 0s municipes as areas especificas;

Il - atender e realizar as chamadas telefonicas de toda a Secretaria;
[11 - enviar, receber e encaminhar correspondéncias através de fax;
IV - auxiliar no encaminhamento de audiéncias;

V - prestar assessoria na solucéo dos atendimentos realizados, retornando as decisdes aos municipes; e
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V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo V
Do Assistente de Apoio Operacional

Art. 25 Compete ao Assistente de Apoio Operacional:

| - realizar as funcdes de Garcom do Gabinete, na sua auséncia, servindo ao Gabinete do Prefeito,
Gabinete do Secretario e Diretorias,

Il - auxiliar na organizacdo de reunides e eventos,

[11 - organizar lanches servidos em eventos,

IV - coordenar a equipe de limpeza;

V - responsabilizar-se pela manutengdo da ordem durante a execugédo dos trabal hos,

VI - garantir o uso adequado de equipamentos de protecdo individual - EPI pelos profissionais da
limpeza;

V11 - controlar a quantidade e garantir a utilizacdo adequada dos produtos de limpeza;

V111 - informar ao Diretor Administrativo e Financeiro sobre eventuais avarias em moveis, bem como a
substituicdo de lampadas e funcionamento das instal agoes;

IX - manter organizada a copa da Secretaria, garantindo alimpeza da éreafisicae limpezae
acondicionamento dos utensilios e produtos utilizados, aplicando métodos corretos de manipulacdo e
higienizag&o;

X - garantir a organizagdo e limpeza da Secretaria na auséncia da equipe responsavel pelo servico;

X1 - preparar café e chid a depender da necessidade e solicitacdo da Secretaria;

XI1 - organizar o lanche destinado aos servidores da Secretaria; e

X111 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Subsecéo VI
Do Encarregado de Apoio Administrativo |

Art. 26 Compete ao Encarregado de Apoio Administrativo I:

| - auxiliar naexecucao de atividades administrativas, atendendo a necessidade do Gabinete e Diretorias;
[l - auxiliar na organizagdo, montagem, numeracdo e arquivamento dos procedimentos em tramite;

Il - realizar atendimento ao publico, quando designado;

IV - realizar atividades de digitacdo e organizacdo de banco de dados;

V - redlizar atividades de protocolo, registros e anotagbes no ambito da Secretaria; e

VI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo VI
Do Encarregado de Acompanhamento de Pessoal

Art. 27 Compete ao Encarregado de Acompanhamento de Pessoal:

| - coordenar as atividades de controle de pessoal,

Il - acompanhar a apuragéo de ponto e faltas de servidores lotados no 6rgao;
Il - providenciar a marcacdo de férias regulares,

IV - acompanhar e encaminhar atestados médicos;

V - auxiliar o Diretor Administrativo e Financeiro no controle diério das necessidades dos servidores
lotados no 6rgéo;

VI - orientar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho, com vistas ao cumprimento da
progresséo na carreirado servidor; e

VI - exercer demais atividades correl atas.
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Subseczo VIII
Do Encarregado do Servigo Administrativo

Art. 28 Compete ao Encarregado do Servico Administrativo:

| - desenvolver atividades de fluxos e de rotinas do Gabinete do Prefeito;

Il - controlar a entrada e saida de documentos,

[11 - acompanhar o protocolo informatizado de documentos enviados ao Gabinete e a Secretaria;
IV - enviar, receber e encaminhar correspondénciaviafac-simile;

V - recepcionar e encaminhar 0s municipes as areas especificas;

V1 - prestar assessoria na solugdo dos atendimentos realizados, dando retornos aos solicitantes,
V11 - digitar oficios e documentos do 6rgéo;

VIII - arquivar documentos internos e externos do 6rgao;

IX - auxiliar no atendimento ao publico da Secretaria;

X - auxiliar no controle dos bens moéveis da Secretaria;

X1 - auxiliar na elaboracéo e execucao orcamentaria e financeira da Secretaria, dentro das normas
estabel ecidas pela Secretaria Municipa de Finangas, estabel ecendo os controles necessarios,

X1l - auxiliar nos processos de compras e contratagcOes de servigos para a Secretaria, acompanhando as
licitagOes e os processos de realizacdo das despesas, incluindo empenho, liquidacdo e pagamento;

X1 - auxiliar no controle da execucéo de contratos firmados, acompanhando a realizagdo dos servicos e
entrega de mercadorias,

X1V - responsabilizar-se pelo controle da frequéncia, atestados e previsao de férias dos servidores
lotados na Secretaria, cedidos ou ndo pelo Municipio, articulando-se com o 6rgéo geral de pessoal,
atuando como um de seus agentes em assunto de pessoal; e

XV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo 1X
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Do Motorista do Gabinete

Art. 29 Compete ao Motorista do Gabinete:

| - conduzir o Prefeito, Secretarios Municipais e servidores em seus compromissos, em tempo integral,
inclusive fora da sede do Municipio;

Il - zelar pela manutencdo de veiculos oficiais;
[11 - entregar documentos oficiais da Secretaria; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo X
Do Garcom do Gabinete

Art. 30 Compete ao Garcom do Gabinete:
| - servir o Gabinete do Prefeito e a Secretaria;

[l - auxiliar na organizacdo de lanches para reunides e eventos do Gabinete do Prefeito, organizando
mesas e alimentos;

I1 - servir municipes em audiéncias na Secretaria;

IV - auxiliar na organizacéo da copa da Secretaria, garantindo alimpeza da areafisica, asseio e
acondicionamentos dos utensilios e produtos utilizados, aplicando métodos corretos de manipulagéo e
higienizag&o;

V - auxiliar no preparo de café, cha e organizacdo de bandeja, a depender da necessidade e solicitacdo da
Secretaria;

VI - auxiliar na organizacéo do lanche destinado aos servidores da Secretaria;

VII - interagir com os servidores da copa, servidores da Diretoria de Relacbes Publicas e com outros
profissionais de empresas prestadoras de servigos, auxiliando-os e mantendo a qualidade dos servicos,

VIII - preparar a sala de reunides do Gabinete para realizacéo de eventos, cuidando de todos os detal hes,
como acomodacdo dos presentes, distribuic¢éo de bebidas, funcionamento do ambiente e manutencéo da
limpeza a seu cargo;
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IX - recolher utensilios apds serem utilizados, afim de manter a organizagdo da Secretaria;
X - manter-se atento, repondo lanches, dgua ou café no momento certo;

X1 - monitorar e auxiliar no andamento das solicitagdes, alertando para as recomendacOes especiais,
verificando se foram atendidas no momento de servir; e

X1l - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secio V

DaDiretoria de Contratos e Convénios

Art. 31 A Diretoria de Contratos e Convénios tem por finalidade gerenciar, formular e propor todos os
contratos e convénios do Municipio de Uberlandia.

Subsecéo |
Do Diretor de Contratos e Convénios

Art. 32 Compete ao Diretor de Contratos e Convénios:
| - coordenar a elaboracdo de projetos para captacao de recursos, nos diversos 6rgdos municipais;

Il - efetuar levantamento junto aos 0rgdos e pessoas juridicas da Administracéo Piblica Direta e Indireta,
identificando suas necessidades,

[11 - propor junto aos diversos 6rgéos concedentes a realizacdo de contratos e convénios de interesse
municipal;

IV - acompanhar, nos diversos 6rgdos municipais, as providéncias quanto ao cumprimento dos requisitos
basicos, visando garantir a habilitacdo do municipio as exigéncias de organismos estaduais e federais;

V - efetivar e cadastrar as propostas de contratos e convénios junto as sistematicas estaduais e federais;
V1 - acompanhar, junto aos 6rgaos concedentes, as propostas ef etuadas e de interesse do Municipio;

VI - fornecer e manter em ordem toda a documentacdo necessaria a formalizagéo dos contratos e
conveénios;
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V111 - acompanhar, junto aos 6rgéos e pessoas juridicas da Administragdo Direta e Indireta, a correta
execucao dos contratos e convénios,

IX - acompanhar junto aos Orgaos executores os prazos legais de tramitag&o e cumprimento dos contratos
e convenios,

X - efetivar o controle financeiro de todos os contratos e convénios executados pelo Municipio;
X1 - manter informagdes atualizadas sobre as diversas fontes externas de financiamento de projetos,

X1l - organizar as formas de contato com os 0rgaos federais e estaduais, incumbidos das transferéncias
de recursos;

X111 - disponibilizar informagdes pertinentes para o desenvol vimento dos programas municipais;

X1V - manter contato com o0s 0rgdos concedentes objetivando a perfeita execugdo dos contratos e
conveénios;

XV - informar-se sobre todas as fontes de recursos disponibilizados para o Municipio;

XV - disponibilizar todas as informagdes solicitadas pela Secretaria Municipal de Governo;

XVII - acompanhar e efetivar todas as prestacdes de contas dos contratos e convénios em tempo hébil;
XVIII - manter atualizado o cadastro do Municipio junto aos 6rgaos concedentes,

XI1X - disponibilizar aos 6érgaos competentes treinamento necessario para a correta execucao e
elaboracdo de todos 0s contratos e convénios municipais,

XX - controlar os bens méveis lotados na Diretoria, responsabilizando-se pela sua guarda, movimentacdo
e conservacao, informando ao Secretério Municipa de Governo sobre qualquer dano ou alteracéo; e

XXI1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecédo 11
Do Assessor de Contratos e Convénios

Art. 33 Compete ao Assessor de Contratos e Convénios:

| - assessorar o Diretor de Contratos e Convénios;
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Il - manter-se informado sobre todas as atividades da Diretoria;

[11 - elaborar e formalizar propostas de contratos e convénios, de acordo com as necessidades e sob
orientacdo do Diretor responsavel;

IV - efetuar, juntamente com o Diretor, 0s contatos junto as Secretarias Municipais e demais 6rgaos para
a correta execucdo dos contratos e convénios;

V - naausénciado Diretor, exercer as atividades pertinentes ao bom desempenho das acdes pertinentes a
Diretorig;

VI - manter toda a documentacéo pertinente ao Municipio dentro dos prazos de validade;

VII - munir de informacdes as Secretarias Municipais e demais 6rgaos, em especial a Secretaria
Municipal de Governo;

VIII - assessorar 0 Diretor objetivando a efetivagdo do cadastramento dos Planos de Traba ho dentro das
sisteméticas governamentais;

IX - manter contato com os 6rgdos concedentes para a correta execucdo dos contratos e convénios,
X - elaborar e auxiliar as Secretarias Municipais e demais 0rgéos nas prestacdes de contas pertinentes; e

X1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |11
Do Assistente de Apoio Administrativo |1

Art. 34 Compete ap Assistente de Apoio Administrativo |1:
| - prestar a assisténcia e dar suporte administrativo necessério a Diretoria de Contratos e Convénios,

Il - executar servigos internos e externos quando necessario, em reparticdes publicas, autarquias, dentre
outras;

[1l - manter os arquivos em ordem;
IV - acompanhar o controle de empenhos pertinentes;

V - organizar todos os documentos; e
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V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo IV
Do Encarregado de Apoio Administrativo Il

Art. 35 Compete ao Encarregado de Apoio Administrativo I1:

| - coordenar o0 arquivamento de documentos;

Il - coordenar o acompanhamento junto as Secretarias das prestacdes de contas correspondentes,
[11 - coordenar o acompanhamento do saldo financeiro dos convénios em andamento; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Secdo VI
Da Diretoria de Relagdes Publicas

Art. 36 A Diretoria de Relagfes Publicas tem por finalidade manter os trabalhos de relagdes publicas do
Municipio de Uberlandia com érgéos internos, externos, empresas e outras entidades e institui¢oes, além
de desenvolver e acompanhar toda |l ogistica dos eventos realizados pela Administragdo Municipal.

Subsecéo |
Do Diretor de Relagtes Publicas

Art. 37 Ao Diretor de Relagdes Publicas compete:

| - desenvolver as tarefas de comunicacéo entre o Municipio de Uberlandia e as demais instituicdes
municipais, regionais e nacionais,

[l - manter banco de dados de autoridades municipais, estaduais e nacionais atualizado;

Il - fornecer mailing das autoridades municipais para as empresas, pessoas fisicas e demais érgaos que
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solicitarem;

IV - responsabilizar-se pessoa mente pela coordenacdo de eventos promovidos pela Administragcéo
Municipal;

V - redigir os convites as autoridades municipais, empresarios e a sociedade em geral para eventos
promovidos pela Administracdo Municipal;

V1 - coordenar e agendar os eventos que acontecem no espaco do Auditorio Cicero Diniz;

V11 - coordenar os eventos realizados no Gabinete do Prefeito, organizando e preparando a salade
reunioes,

VIII - fazer cumprir as regras e etiquetas exigidas em eventos da Administracéo Piblica Municipal;

IX - coordenar os empreéstimos de bandeiras, mastros, suportes e demais bens sob sua responsabilidade;
X - redigir os roteiros para os eventos da Administracdo Municipal;

X1 - desenvolver toda a logistica dos eventos realizados pela Administragdo Municipal;

X1l - estar presente aos eventos, quando sua presenca se fizer necessaria;

X1 - emitir relatorio ao Secretério Municipal de Governo de todo o processo de organizacao de eventos
em andamento;

X1V - acompanhar e dar suporte necessario as acoes das demai s secretarias envolvidas na organizacéo de
um evento;

XV - controlar os bens méveis lotados na Diretoria, responsabilizando-se pela sua guarda, movimentacéo
e conservacdo, informando a Secretaria Municipa de Governo sobre qualquer dano ou alteracéo; e

XVI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecédo |1
Do Assistente do Cerimonial

Art. 38 Compete ao Assistente de Cerimonial:

| - assessorar o Diretor de Relagfes Publicas em suas atividades, bem como elaborar roteiros e pautas
dos eventos;
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Il - buscar informagdes e manter atualizados o banco de dados das autoridades municipais, estaduais e
nacionais - mailing;

I11 - realizar a cotagdo de pregos quando do aluguel de bens necessérios durante a realizagdo dos eventos,
IV - encaminhar os convites dos eventos ligados a Administragdo Municipal;
V - atuar como mestre de ceriménias na conducédo dos eventos,

V1 - recepcionar convidados com necessidades especiais, oferecendo-lhes o conforto necessario, durante
eventos e ou reunides realizadas no Gabinete;

VII - registrar a presenca do Prefeito, vereadores, representantes de instituicoes, empresarios e demais
autoridades durante os eventos;

VIII - conduzir eventos, como palestras e debates,

IX - auxiliar na coordenagdo e agendamento dos eventos no Auditério Cicero Diniz

X - auxiliar na.organizag&o de eventos realizados na sala de reunides do Gabinete do Prefeito;

XI - fazer alocugdo de avisos e comunicados por meio da Rédio Interna do Centro Administrativo; e

X1l - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |11
Do Assistente de Audiovisua e Aparelhagem de Som

Art. 39 Compete ao Assistente de Audiovisua e Aparelhagem de Som:

| - fazer o reconhecimento acustico do local, verificando a necessidade de extensdes e cabos el étricos
para satisfazer as condigdes de montagem do equipamento, definindo o melhor posicionamento das
caixas acusticas, mesa de operacao e outros, observando o funcionamento dos mesmos, procedendo ao
controle e as regulagens necessarias e garantindo a qualidade do som no evento;

Il - selecionar 0s equipamentos a serem utilizados, organizando e transportando-0s aos locais
requisitados, a fim de garantir a sua seguranca e conservacao;,

[11 - observar os padrbes darede de energia elétricado local, verificando a necessidade de adaptacéo a
tensdo, parainterligar o aparelho;

IV - interligar o microfone, mesa de comando, equalizador, divisor de frequéncia, camara de eco,
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modul os de poténcia e caixas acusticas, corretamente, para que a aparel hagem néo se danifique;

V - executar a sonorizagdo durante os eventos, operando o painel de comando para produzir os efeitos
desgjados;

VI - desmontar e transportar a aparelhagem, organizando e acondicionando-a corretamente, afim de
preparé-la para 0s proximos eventos,

VIl - manter a Diretoriainformada sobre o material e equipamentos necessarios ao bom andamento de
seu trabal ho;

VIII - zelar pela conservagao e manutencao dos equipamentos, comunicando defeitos e solicitando
reparos para assegurar perfeitas condic¢des de funcionamento;

IX - auxiliar na manutencéo do equipamento de som do sistema de rédio interno da Prefeitura Municipal
de Uberlandia- PMU;

X - organizar e manusear os equipamentos de audio e video, bem como mesa de som em eventos
realizados no auditério, Gabinete do Prefeito e em setores externos com a aparelhagem de som da
Secretaria; e

X1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo IV
Do Assessor de Gestéo de Dados e Inovacéo

Art. 40 Compete ao Assessor de Gestéo de Dados e Inovagéo:

| - assessorar 0 Secretério naformulagdo, atualizacdo e execucdo das diretrizes da politicade
comunicagdo do Municipio para o desenvolvimento de uma forma mais colaborativa de trabal ho;

[l - promover o processo de inovagdo e empreendedorismo em todos os setores da Secretaria;

[11 - propor e executar atividades, mecanismos e artificios que colaborem na atualizacdo constante de
todos os segmentos da Secretaria para estimular o desenvolvimento de solucdes técnicas e/ou

tecnol 0gicas capazes de difundir informaces de modo mais assertivo, criando assim um ambiente
inovador;

IV - pesquisar, apontar e viabilizar aimplantacdo e uso de ferramentas mais objetivas e eficazes para
uniformizar os processos de comunicacdo da Prefeitura;

V - desenvolver recursos em comunicacado colaborativa entre as secretarias e demais 6rgaos ligados
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diretamente a administracdo municipa paraatender de forma mais dinamica as necessidades em
comunicacao;

V1 - unificar a coleta de informagdes junto as secretarias, superintendéncias e autarquias parao
desenvolvimento de um banco de dados que atenda as necessidades da Comunicagdo em conquista de
resultados,

VII - estimular a producéo de ideias com agdes paraimplementé-las e gerar resultados; e

VIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Seco VI
Da Diretoria de Comunicagao Social

Art. 41 A Diretoria de Comunicagéo Socia tem por finalidade gerir os trabalhos de Comunicagéo com os
demais Orgéos do Municipio de Uberlandia, imprensa em geral e acomunidade, competindo-lhe:

| - assessorar 0 Gabinete do Secretdrio e demais unidades administrativas da Secretaria com vistas a
elaboracdo do Plano de Trabalho da Secretaria;

Il - interagir com as demais secretarias municipais e 6rgaos da Administracéo Direta e Indiretacom a
finalidade de elaborar um Plano de Comunicagdo uniforme paratodo o Municipio de Uberlandia;

[11 - dar suporte de comunicagdo ao Gabinete do Prefeito para divulgacéo imediata dos atos, programas,
obras e servigos que sdo disponibilizados ao cidadéo;

IV - implementar ferramentas alternativas de comunicagéo, tais como internet, radios, entre outras;

V - monitorar, consolidar e analisar os indicadores de desempenho da Secretaria, em consonancia com as
diretrizes estratégicas de governo e, quando pertinente, elaborar plano de agdo na sustentabilidade em
relacéo ao desempenho abaixo de metas estabel ecidas, articulando-se com as assessorias matriciaise a
Controladoria Geral do Municipio; e

V1 - exercer outras atividades correl atas.

Subsecéo |
Do Diretor de Comunicacéo Social

Emisséo: 14-02-2024 09:36:37 Pégina: 27 de 56



ProjetodelLe

CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA Projeto deLei Ordinaria N°00618/2019

ESTADO DE MINAS GERAIS

Republica Federativa do Brasil

Art. 42 Compete ao Diretor de Comunicagdo Social:
| - assessorar 0 Secretério natomada de decisdes sobre assuntos inseridos na competéncia do 6rgao;

Il - acompanhar o trabalho de Comunicagdo Social na cobertura diéria dos demais 6rgéos que compde a
Administracéo Direta e Indireta do Municipio;

[11 - coordenar diariamente a producéo e o envio de rel eases produzidos pel os Assistentes de Imprensa;
IV - coordenar os trabalhos do Nucleo de Fotografia;

V - acompanhar ou agendar entrevistas pelas autoridades municipais quando solicitado pelos 6rgaos
externos de comuni cagao;

V1 - coordenar a atualizagdo do banco de informagdes sobre os demais érgaos de governo que possam
dar subsidios aos meios de comunicacao;

VII - coordenar seus subordinados de maneiraa cumprir as metas propostas pela Secretaria;
VI - coordenar as atividades dos Assistentes de Imprensa;

IX - acompanhar o Prefeito, os agentes politicos e demais dirigentes de instituicdes municipais em
entrevistas, visitas, quando solicitado;

X - monitorar, consolidar e analisar os indicadores de desempenho da Secretaria, em consonancia com as
diretrizes estratégicas de governo e, quando pertinente, elaborar plano de acdo na sustentabilidade em
relacdo ao desempenho abaixo de metas estabel ecidas, articulando-se com as assessorias matriciais e a
Controladoria Geral do Municipio; e

XI - exercer outras atividades correl atas.

Subsecéo 11
Do Assessor de Publicidade e Propaganda

Art. 43 Compete ao Assessor de Publicidade e Propaganda:

| - coordenar as atividades de criacéo e producéo de layouts das pegas de propaganda do Municipio de
Uberlandia;

Il - responsabilizar-se pelo acompanhamento da unidade das pegas de divulgacéo do Municipio de
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Uberlandia, tanto impressas, quanto televisivas, radiofonicas e digitas,

I11 - responsabilizar-se pelalegalidade de cada peca produzida, conforme legislacéo propria para 6rgéos
publicos;

IV - responsabilizar-se pelo acompanhamento de pegas produzidas pelas Administraces Direta e
Indireta;

V - responsabilizar-se pelo planejamento de midia e acompanhamento das insercdes em veiculos de
comunicacao;

V1 - responsabilizar-se pelos servigos prestados pelas Agéncias de Propaganda contratadas pela
Prefeitura Municipal;

VI - assessorar 0 Secretario natomada de decisdes que envolvam as pecas informativas a serem
produzidas pela Administracéo Municipal;

VIII - coordenar seus subordinados de maneiraa cumprir as metas propostas pela Secretaria;

IX - acompanhar e zelar pela qualidade das pegas (impressos, Spot, VTs e digitais) produzidas pela
Secretaria ou por terceiros contratados,

X - desenvolver logomarcas para campanhas especificas,

X1 - desenvolver layouts parajornais, revistas, panfletos, cartazes e outdoors que o Municipio de
Uberlandia venha a produzir;

X1I - emitir pareceres técnicos de avaliacéo de planilhas de midias, quando necessario; e

XIII - exercer demais atividades correl atas.

Subseczo 111
Do Assistente de Publicidade e Propaganda

Art. 44 Compete ao Assistente de Publicidade e Propaganda:

| - auxiliar na producéo das pecas publicitarias de divulgacdo do Municipio de Uberlandia, tanto
impressas, quanto televisivas, radiofénicas e digitais;

Il - respeitar alegislacdo propria para 6rgdos publicos;

Il - auxiliar na execucdo do plangjamento de midia e acompanhamento das insercdes em veiculos de
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comunicacao;

IV - acompanhar e zelar pela qualidade das pegas (impressos, Spot, VTs e digitais) produzidas pela
Secretaria ou por terceiros contratados,

V - desenvolver layouts parajornais, revistas, panfletos, cartazes e outdoors que o Municipio de
Uberlandia venha a produzir;

V1 - emitir pareceres técnicos de avaliacdo de planilhas de midias, quando necessario;

V1| - exercer demais atividades correl atas.

Subsecéo 1V
Do Assessor de Imprensa

Art. 45 Compete ao Assessor de Imprensa:

| - percorrer diariamente todas as secretarias municipais e 6rgéos da Administragdo Indireta em busca de
informagdes que devam ser divulgadas para aimprensa e popul acéo;

Il - redigir releases e envia-los para todaimprensa local, regional e nacional;

[11 - acompanhar o Prefeito e demais autoridades municipais durante a realizacéo dos eventos de
inauguracdo de obras e entrega de servicos a comunidade;

IV - buscar informagdes diarias dos novos servicos de educacdo, salde, assisténcia social, plangjamento
urbano, transito, dentre outros, parainformar a popul agéo;

V - produzir matérias especificas para pequenos jornais de circulagdo interna ou por regides da cidade
gue o Municipio decidaveicular;

VI - manter arquivo atualizado de todos os releases produzidos dentro da Secretaria;

VIl - acompanhar os agentes politicos e dirigentes das demais institui¢cdes municipais na gravagéo de
entrevistas fora de seus Gabinetes; e

V111 - exercer outras atividades correlatas.
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Subsecéo V
Do Nucleo de Fotografia

Art. 46 O Nucleo de Fotografiatem por finalidade organizar e zelar pelas atividades de registro das
atividades do Municipio de Uberlandia e seus 6rgéos subordinados por meio de fotografia.

Subsecéo VI
Do Coordenador do Nucleo de Fotografia

Art. 47 Compete ao Coordenador do Nucleo de Fotografia:

| - registrar diariamente as atividades administrativas do Municipio de Uberlandia, por meio de
fotografias;

Il - organizar e agendar o registro fotografico dos eventos e obras desenvolvidas pela municipalidade;
[11 - providenciar o arquivamento e atualizacéo necessaria do banco de fotos do Municipio;
IV - disponibilizar os arquivos para consulta para as demais Assessorias e Nucleos da Secretaria;

V - providenciar o encaminhamento, quando solicitado, das fotografias para os demais 6rgéaos do
Municipio de Uberlandia;

V1 - providenciar o encaminhamento de fotografias de eventos e autoridades municipais para os 6rgaos
de imprensa;

V11 - coordenar todas as atividades do Nucleo de Fotografia; e

VIl - exercer outras atividades correl atas.

Subsecéo VI
Do Encarregado de Fotografia

Art. 48 Compete ao Encarregado de Fotografia:
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| - acompanhar as autoridades municipais para registrar suas atividades,

Il - auxiliar o Coordenador do Nucleo de Fotografia na organizagdo e categorizacdo das fotos do arquivo
do Municipio;

[11 - registrar 0 andamento das obras custeadas pelo Municipio;

IV - registrar os eventos e solenidades civicas promovidas pela Administracdo Municipal;

V - registrar as atividades desenvolvidas pelo Municipio nas Escolas Municipais, Unidades de Salide,
Centros Culturais, Centros de Formacao de Criancas e Adolescentes, Centro de Integracéo de Idosos e

demais unidades de atendimento a popul agéo;

V1 - redlizar a cobertura fotografica de atividades e projetos especificos, quando solicitado pelas demais
Secretarias,

VII - registrar os servic¢os prestados a popul agéo, tais como projetos de limpeza urbana, sinalizagdo de
vias, vacinagdo de criangas e adultos, apresentagdes artistico-culturais; e

VIl - exercer outras atividades correl atas.

Seco VI

Da Diretoria de Comunicagdo Institucional

Art. 49 A Diretoria de Comunicacdo Institucional tem por finalidade gerir os trabalhos de comunicacéo
institucional do Municipio de Uberlandia, com abrangéncia dos publicos externo e interno, competindo-
lhe:

| - atuar proativamente junto as demais Secretarias e 6rgaos da Administracdo Municipal com vistas a
implementacdo de uma politica de comunicaco com seus servidores;

Il - propor solugdes alternativas de comunicagdo que possa abranger e integrar os diversos setores da
Administracéo; e

[l - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Do Diretor de Comunicagao I nstitucional
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Art. 50 Compete ao Diretor de Comunicagao Institucional:
| - coordenar toda a politica de comunicagéo interna do Municipio de Uberlandia;

Il - desenvolver projetos que visem a comunicagdo da Administragdo Municipal com os servidores
municipais, contratados e terceirizados;

[11 - coordenar os trabal hos de divulgacéo através de equipamentos de radio instalados no Centro
Administrativo "Virgilio Galassi";

IV - coordenar a producdo de spot com informagdes do Municipio de Uberlandia e divulgé-lo;

V - assessorar 0 Secretério Municipal a desenvolver uma politica de comunicacdo institucional interna
eficiente;

V1 - redlizar uma andlise diaria de todo o clipping eletrénico e impresso (TV, radio, jornais e internet) e
repassar esta andlise paratodos os agentes politicos e dirigentes da Administracdo Direta e Indireta;

VII - emitir relatério mensal de todas as matérias produzidas na Secretaria, bem como as veiculadas
através de midialocal, regional e nacional;

VIII - emitir relatério ao Gabinete do Prefeito das principais reivindicagdes da popul acdo feitas através
doradio, TV ejorndl;

I X - monitorar, consolidar e analisar os indicadores de desempenho da Secretaria, em consonancia com
as diretrizes estratégicas de governo e, quando pertinente, elaborar plano de acdo na sustentabilidade em
relacdo ao desempenho abaixo de metas estabel ecidas, articulando-se com as assessorias matriciais e a
Controladoria Geral do Municipio;

X - exercer a coordenacdo geral do Sistema de Informagdes Municipais; e

XI - exercer outras atividades correl atas.

Subsecédo |1
Do Encarregado de Producéo de Clipping

Art. 51 Ao Encarregado de Producéo de Clipping compete:

| - acompanhar diariamente todas as noticias que sejam veiculadas através da midiatelevisiva,
radiof Onica, impressa e internet sobre o Municipio de Uberlandia;
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Il - programar gravacfes dos programas jornalisticos;
Il - selecionar e editar matérias relacionadas & administracdo municipal;

IV - qualificar e quantificar todas as matérias relacionadas a administragdo municipal veiculadas em
TV s, radios, jornais, internet e outros meios de circul agéo;

V - gerar relatdrio analitico mensal;

V1 - decupar reportagens, quando necessario;

VIl - arquivar, em material apropriado, as matérias jornalisticas de interesse do Poder Publico Municipal;
VIII - registrar em &udio, video ou fotos entrevistas, palestras, orientacfes, entre outros; e

XIX - exercer outras atividades correl atas.

Subseczo 111
Do Nucleo de Portal e Redes Sociais

Art. 52 O Nucleo de Portal e Redes Sociais tem por finalidade, no ambito da sua area de abrangéncia,
executar o controle e atualizacéo do Portal.

Subsecéo 1V
Do Coordenador do Nucleo de Portal e Redes Sociais

Art. 53 Compete ao Coordenador do Nucleo de Portal e Redes Sociais:

| - orientar a atualizac&o diéria de todo contetido disponibilizado pela Prefeitura Municipa de Uberlandia
através de seu site;

Il - propor politicas de servicos/informacdes a serem disponibilizados através da internet;
I11 - assessorar 0 Secretério nas decisdes de assuntos relativos a home page da Prefeitura de Uberlandia;

IV - acompanhar diariamente a atualizag8o das paginas das demais Secretarias e Orgaos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;
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V - revisar diariamente os contetidos disponibilizados na home page da Prefeitura de Uberlandia;

V1 - manter contato permanente com a PRODAUB, visando evitar o méximo de problemas técnicos
/conex&o para os links de servicos ao cidadéo;

VI - coordenar as atividades dos Assistentes de Portal e Redes Sociais, visando sempre a veracidade das
informages e a qualidade do contetido disponibilizado a popul acéo;

VIII - cobrar das demais Secretarias e da Administracdo Indireta a atualizacdo de suas paginas no Portal;
IX - emitir relatorio diario, mensal dos acessos ao Portal da Prefeitura;

X - propor a atualizagdo constante dos recursos de tecnologia com vistas a melhorar a qualidade do
Portal da Prefeitura de Uberlandia e demais plataformas de comunicagdo da Prefeitura nas Redes
Sociais; e

XI - exercer outras atividades correl atas.

Subsecéo V
Do Assistente de Portal e Redes Sociais

Art. 54 Compete ao Assistente de Portal e Redes Sociais:

| - assessorar 0 Coordenador do Nucleo de Portal e Redes Sociais no controle das informagdes/contetidos
disponibilizados pelas demais Secretarias e pela Administragdo Indireta;

Il - atualizar, monitorar e alimentar diariamente, as plataformas de comunicacéo da Prefeitura -
Secretarias e Administracdo Indireta -, inserindo textos, fotos, audios, videos, entre outros;

Il - dar suporte as Secretarias no que se refere & manutencéo de suas paginas/contetidos no Portal;
IV - coletar informagdes e redigir textos proprios, com vocabulario adegquado parainternet;
V - selecionar e categorizar material para disponibilizagdo nas plataformas de comunicagdo da Prefeitura;

V1 - propor melhorias no layout de apresentacdo das plataf ormas de comunicacdo da Prefeitura com
vistas afacilitar a navegacao;

VII - emitir relatorios didrios, semanais e mensais com analises qualitativas e quantitativas em relacéo as
publicacdes em cada uma das plataformas oficiais de comunicagao;

VIII - elaborar relatério do monitoramento/levantamento diario, semanal e mensal de impacto das
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postagens, mencdes e assuntos relacionados a Prefeitura, suas Secretarias e Administracdo Indireta; e

I X - exercer outras atividades correl atas.

Subsecéo VI
Do Nucleo do Servico de Informacdo Municipa - SIM

Art. 55 O Nucleo do Servico de Informagéo Municipal - SIM tem por finalidade receber as solicitacoes,
sugestdes, reclamacdes e informagdes da populacdo por meio dos canais de telefonia e internet.

Subseczo VII
Do Coordenador do Nucleo do Servigo de Informagdo Municipal - SIM

Art. 56 Compete ao Coordenador do Nucleo do Servigo de Informagdo Municipa - SIM:
| - coordenar as atividades locais do Sistema de Informagdo Municipal;
Il - coordenar as atividades dos atendentes;

[11 - providenciar o envio das solicitagdes, recebidas no Sistema de Informacéo, para os 6rgaos
competentes da Administracéo Direta e Indireta do Municipio;

IV - coordenar o atendimento do cidaddo através dos canais de atendimento via internet, denominados de
"Fale com o Governo" e "Atendimento On-line";

V - providenciar a atualizacdo constante do Banco de Informagdes referente as reparticdes publicas
Municipais, Estaduais e Federais com base no Municipio;

VI - verificar junto aos demais 6rgdos o cumprimento de prazos para as respostas de retorno ao cidadéo;
VII - providenciar o retorno ao cidad&o arespeito do assunto de interesse do mesmo;

VIII - coordenar as atividades de seus subordinados com vista a cumprir as metas determinadas pela
Secretarig;

IX - elaboracdo de relatdrios mensais dos atendimentos realizados pelo Servico de Informagéo
Municipal; e
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X - exercer outras atividades correl atas.

Secéo IX
Da Controladoria Geral do Municipio

Art. 57 A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade:

| - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial dos orgéaos
da Administracdo Direta e Indireta, visando a utilizac&o racional e regular dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos e propostas de diretrizes, programas e
acoes que objetivem aracionalizacdo da execucao da despesa e 0 aperfeicoamento da gestéo
orcamentéria, financeira e patrimonial, no &mbito dos érgéos da Administracéo Direta e Indiretae
também que objetivem aimplementacdo da arrecadacao de receitas or¢adas;

Il - acompanhar a execucéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagéo, sob
gualquer forma, de recursos publicos;

IV - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito ao final de sua gestao,
guando n&o prestadas voluntariamente;

V - subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao financeira, com
informaces e avaliacoes relativas a gestdo dos 6rgaos da Administracdo Municipal;

VI - executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e patrimonial junto aos 6rgéos do Poder
Executivo;

VII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e
valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

VIII - emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral do
Municipio;

IX - emitir relatério mensal, contendo resultados obtidos mediante o acompanhamento e avaliacéo dos
control es existentes;

X - fiscalizar o cumprimento da Lel Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 e suas
alteragdes, naformado seu artigo 59;

X1 - identificar, analisar, verificar, mapear 0s processos administrativos, financeiros e operacionais,
estabel ecendo rotinas e corrigindo falhas, visando a eficiéncia e eficécia;
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XII - prestar contas de todas as atividades da Controladoria ao Secretario Municipa de Governo e
Comunicagéo; e

X111 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |
Do Controlador Geral do Municipio

Art. 58 Compete ao Controlador Geral do Municipio:

| - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial dos 6rgaos
da Administracdo Direta e Indireta, visando a utilizacgo racional e regular dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos e processos de diretrizes, programas e
acOes que objetivam a racionalizaco da execucdo da despesa e 0 aperfeicoamento da gestdo
orcamentéria, financeira e patrimonial, no @mbito dos érgéos e pessoas juridicas da Administragdo Direta
e Indireta e também que objetivam aimplementacdo da arrecadacdo de receitas orgadas,

Il - acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacdo, sob
qualquer forma, de recursos publicos;

IV - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito ao final de sua gestéo,
guando n&do prestadas voluntariamente;

V - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacgo ou guarda dos bens e
valores publicos, e de todo aquele que, por acdo ou omissao, der causa a perda, subtracdo ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

V1 - emitir relatérios, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral do
Municipio, emitir relatorio mensal, contendo resultados obtidos mediante o acompanhamento e avaliagdo
dos controles existentes;

VII - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos,
assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

VIII - fiscalizar o cumprimento de Lel Complementar Federal n° 101, de 2000 e suas ateracfes, na
formado seu artigo 59;

IX - identificar, analisar, verificar, mapear os processos administrativos, financeiros e operacionais,
obedecendo rotinas e corrigindo falhas, visando a eficiéncia e eficécia;
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X - promover, no ambito do 6rgdo, a execugdo da Gestao Sistémica de Documentos e Informagdes
Municipais - GSDIM, através das Comisses Setoriais Especializada e de Aplicagdo, aplicando a Tabela
de Temporalidade e observando as diretrizes de organizagdo documental com relagdo ao arquivo
corrente, guarda temporéria, permanente e eliminagdo, bem como indicar os membros que ir&o compor
as respectivas comissoes, e

X1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo |1
Do Assessor Técnico em Engenharia

Art. 59 Compete ap Assessor Técnico em Engenharia

| - analisar os processos de contratacdo de obras e servicos de Engenharia na Administragdo Diretae
Indireta, atestando o atendimento as exigéncias técnicas quanto a projetos, viabilidade da solucéo
construtiva adotada,

Il - acompanhar afiscalizagdo das obras e servigos de Engenharia, verificando o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro estabelecido;

[11 - analisar o preenchimento dos diarios de obras, sistematizando suas informacoes,

IV - analisar os pedidos de aditamento a contratos de obras, avaliando planilhas e a necessidade técnica;
V - analisar as medicdes de obras, acompanhando fisicamente a conclusdo da etapa respectiva;

V1 - acompanhar as a¢les para conservagao do patrimonio, no sentido de evitar a paralisagao de obras;

V11 - estabelecer controle de obras realizadas por execucéo direta, com identificacdo de materiais e méo-
de-obra empregados, bem como maguinas e equipamentos proprios ou augados utilizados;

VIII - acompanhar e orientar os processos de arquivo definitivo de pastas contendo informagdes de
obras, naforma das I nstru¢des Normativas do Tribunal de Contas do Estado;

| X - acompanhar e orientar 0s processos de arquivo de projetos de obras e servicos de engenharia;
X - acompanhar e orientar o envio de informacdes relativas as obras ao Tribunal de Contas do Estado; e

X1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Subsegzo 111
Do Encarregado de Informagéo Instituciona e Transparéncia

Art. 60 Compete ao Encarregado de Informagao Institucional e Transparéncia compete:

| - propor e executar projetos aos 6rgaos e entidades da Administracéo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipa naimplementacéo de politicas e programas de promogédo da transparéncia;

Il - propor e coordenar a execucao de agdes que estimulem a parti¢éo dos cidaddos no controle social;

I11 - desenvolver projetos e coordenar a execucdo de agdes de promocao da ética e fortalecimento da
integridade na Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal;

IV - promover a disseminacdo de conhecimento sobre corrupgao, ética, probidade, moralidade e
transparéncia;

V - propor, em articulacdo com a PRODAUB, medidas para salvaguardar dados, informagdes e
conhecimentos sensiveis ou sigilosos no ambito do Poder Executivo Municipal, bem como verificar a
eficécia das acBes implementadas,

VI - requisitar dados e informagdes dos 6rgaos e entidades publicos e privados, que gerenciem recursos
publicos municipais, para subsidiar a producéo de informagdes estratégicas necessarias a0
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

VI - gerir os Cadastros de | nformagtes de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio,
devendo solicitar e acompanhar aimplantacéo dos cadastros necessarios, nos termos da legislacéo
pertinente; e

VIII - executar outras atividades relacionadas com as atribui¢des da assessoria.

Subsecéo 1V )
Do Assistente de Auditoria da Area Técnica

Art. 61 Compete ao Assistente de Auditoria da Area Técnica:

| - assistir o Assessor Técnico em Engenharia no exercicio das atividades de analise, acompanhamento e
orientacdo concernentes a finalidade do sistema de controle interno, de acordo com alegislacéo
pertinente;
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Il - auxiliar narealizagdo de fiscalizagOes, auditorias e avaliagbes de gestdo no desempenho de suas
funcdes;

I11 - estabelecer orientagGes para plano de auditoria que contemple periodicidade, setores a serem
auditados, abrangéncia, colaboradores, pontos a serem verificados, documentos referenciais e relatérios
das resultantes,

IV - elaborar relatorios parciais e globais das fiscalizacfes e auditorias realizadas, informando sobre a
situacao dos 6rgaos e entidades fiscalizadas e auditadas, assinalando as eventuais situacfes positivas ou
irregularidades encontradas e apresentando as recomendacfes necessarias,

V - formalizar as resultantes de uma auditoria e agdes advindas, no diagnéstico mensal de resultantes; e

V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo V
Da Assessoria de Controle da Administragéo Direta

Art. 62 A Assessoriade Controle da Administracdo Diretatem por finalidade assessorar o Controlador
Gera do Municipio nas atividades de orientacdo, acompanhamento e verificagdo da gestéo financeira,
orcamentéria e patrimonial dos 6rgaos da Administracdo Direta, visando utilizac8o racional e regular dos
recursos e bens publicos.

Subsecéo VI
Do Assessor de Controle da Administragdo Direta

Art. 63 Compete ao Assessor de Controle da Administragdo Direta:

| - assessorar o Controlador Geral do Municipio mediante acompanhamento da gestéo financeira,
orcamentéria e patrimonial dos Orgaos da Administraco Direta, podendo, paratanto, promover o exame
prévio, concomitante e posterior aos atos administrativos municipais sujeitos a fiscalizacdo da
Controladorig;

Il - orientar as areas técnicas da administracdo direta, no sentido de garantir a aplicagéo correta de
normas estabel ecidas;

I11 - assessorar na emissdo do relatério mensal, contendo resultados obtidos mediante acompanhamento e
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avaliagdo dos controles existentes,

IV - verificar o cumprimento das obrigacdes estabel ecidas em Instrugdes Normativas do Tribunal de
Contas do Estado, quanto a organizagdo de documentos e processos para prestacéo de contas, bem como
o0 envio de informagdes a citada Corte de Contas;

V - assessorar na emissao do relatorio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e
balanco geral dos 6rgéos da Administracdo direta;

V1 - acompanhar o registro e o cumprimento dos limites constitucionais relativos ao gasto com ensino,
com salde e transferéncia ao legidativo;

VIl - acompanhar o cumprimento dos limites estabel ecidos pela Lel Complementar Federal n° 101, de
2000 e suas alteracdes, para niveis de endividamento, limites de gasto com pessoal, preservacéo do
patrimonio e despesas realizadas com recursos financeiros havidos pela alienagéo de ativos;

VIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo VI
Do Assistente de Controle de Convénios e Prestacdo de Contas

Art. 64 Ao Assistente de Controle de Convénios e Prestacdo de Contas compete:
| - verificar todos os convénios firmados pelo Municipio, avaliando a previsao legal e planos de trabal ho;

[l - verificar o cumprimento da Lei Complementar Federal n°® 101, de 2000 e suas alteracoes, e Lei
Federal n°®4.320, de 17 de margo de 1964 e suas alteragdes, nas transferéncias de recursos efetuadas,

I11 - verificar nos érgéos responsavei s pela transferéncia dos recursos, a efetiva prestagdo de contas, bem
como as providéncias para sua conferéncia;

IV - verificar o cumprimento das instru¢des do Tribunal de Contas do Estado, quanto a emissdo de
relatérios mensais,

V - acompanhar o controle informatizado de numeracéo e cadastro de contratos firmados pela
administracdo direta;

V1 - acompanhar o protocol o informatizado de documentos enviados ao setor;
VII - redigir e digitar as correspondéncias da unidade;

VIII - supervisionar os servigos de recepcdo da unidade;
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IX - detectar aspectos que demandem verificagdo in loco pormenorizada, por meio da auditoria; e

X - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo VIlI
Do Assistente de Acompanhamento de Recursos

Art. 65 Compete ao Assistente de Acompanhamento de Recursos:

| - conferir processos de pagamento e repasse das subvencdes, por meio de requisi¢oes, verificando a
existéncia de controles;

Il - conferir processos de pagamentos, contratos e convénios relativos alocagdo de imovel;
[11 - auditar processos de adiantamentos, relativos a pequenas despesas realizadas;
IV - controlar o protocolo de requisi¢Oes relativas a execucdo da despesa; e

V - exercer outras atividades correlatas.

Subsec¢do | X
Do Assistente de Controle de Processos de Pagamentos

Art. 66 Compete ao Assistente de Controle de Processos de Pagamentos:

| - assistir o Controlador Geral do Municipio no exercicio das atividades concernentes a finalidade do
sistema de controle interno, de acordo com alegislacéo pertinente;

Il - conferir processos de pagamentos, atraves de requisi¢les, verificando a existéncia de controles;

[11 - acompanhar 0 pagamento de medicdes de contratos, verificando a existénciade saldo e 0
cumprimento das obrigacdes previdenciarias,

IV - detectar aspectos que demandem a solicitacdo de auditoria pormenorizada;

V - cobrar providéncias, solicitar informagdes complementares e encaminhar as orientagdes da
Controladoria;
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V1 - orientar os 6rgdos da Administracdo Direta, quanto a necessidade de estabel ecer controles dos
contratos firmados; e

VI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo X
Do Auxiliar de Controle de Convénios, Parcerias e Prestacéo de Contas

Art. 67 Compete ao Auxiliar de Controle, Parcerias e Prestagdo de Contas:

| - auxiliar o Assistente de Controle de Convénio e Prestagdo de Contas na verificagdo de convénios,
parcerias e prestacéo de contas;

Il - auxiliar nos trabalhos de controle interno de verificagdo do cumprimento da legislacéo pertinente em
relacdo a celebracdo de parcerias firmadas pelo Municipio, sua execucao e prestagdo de contas, € no
tocante as transferéncias de recursos ef etuadas;

[11 - verificar nos 6rgaos responsaveis pela transferéncia dos recursos, a efetiva prestacéo de contas, bem
como as providéncias para sua conferéncia; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo XI
Do Encarregado de Andlise de Processos

Art. 68 Compete ao Encarregado de Andlise de Processos:

| - identificar, analisar, verificar e mapear 0s processos administrativos, financeiros e operacionais,
visando eficiéncia, eficacia, garantindo o principio da economicidade;

Il - estabelecer e reescrever as rotinas e normas rel ativas aos diversos processos,
[11 - acompanhar, diariamente, 0 cumprimento das novas rotinas estabel ecidas;
IV - acompanhar, diariamente, as alteracOes de legislacdo, visando atualizar as normas editadas;

V - auxiliar na montagem dos processos de tomada de contas especial; e
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V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo XI|
Do Auxiliar de Auditoria

Art. 69 Compete ao Auxiliar de Auditoria:

| - auxiliar narealizagdo de fiscalizacOes, auditorias e avaliagOes nos processos de contratacdo publica,
tanto para agquisicéo de bens ou prestagéo de servicos;

Il - desenvolver e propor medidas para subsidiar agdes visando a racionalizacdo dos gastos publicos, com
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos,

Il - realizar pesguisas de mercado, quando necessério no ambito dos processos de sua atuacao;

IV - propor agdes para aprimorar 0s processos utilizados para a formagao do prego estimado nas
licitagbes publicas;

V - orientar e promover o melhoramento do mapa de formacao de precos dos processos licitatorios;

V1 - elaborar relatorios das aquisices e contratagdes publicas, comparando com os precos praticados no
mercado;

VI - elaborar relatérios das aquisicoes e contratagdes publicos, comparando 0 preco e consumo entre 0s
Orgdos da Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal, quando se tratar de objetos semel hantes;

VIl - acompanhar e controlar as aquisi¢oes e contratagdes dos érgaos da Administracéo Direta do Poder
Executivo Municipal; e

IX - executar outras atividades rel acionadas com as atribuigdes da Assessoria de Controle da
Administragéo Direta;

Subsecéo X1
Da Assessoria de Controle da Administracéo Indireta

Art. 70 A Assessoria de Controle da Administracdo Indireta tem por finalidade assessorar o Controlador
Geral do Municipio nas atividades de orientacéo, acompanhamento e verificacdo da gestéo financeira,
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orcamentéria e patrimonia dos 6rgaos da Administracdo Indireta, visando a utilizagdo racional e regular
dos recursos e bens publicos.

Subsecdo X1V
Do Assessor de Controle da Administracéo Indireta

Art. 71 Compete ao Assessor de Controle da Administracéo Indireta:

| - assessorar o Controlador Geral do Municipio mediante acompanhamento da gest&o financeira,
orcamentéria e patrimonia das pessoas juridicas da Administracdo Indireta, inclusive os fechamentos
contébei's, podendo, para tanto, promover exame prévio, concomitante e posterior aos atos
administrativos municipais sujeitos afiscalizagcdo da Controladoria;

Il - orientar as areas técnicas da administracdo Indireta, no sentido de garantir a aplicacéo correta de
normas estabel ecidas;

[11 - assessorar na emissdo do relatério mensal, contendo resultados obtidos mediante acompanhamento e
avaliagcdo dos controles existentes;

IV - acompanhar a aplicacéo da legislacdo relativa ao regime proprio de previdéncia;

V - acompanhar o cumprimento das obrigacfes dos 6rgaos, em relacdo ao Regime Geral e Regime
Proprio de Previdéncia;

VI - verificar o cumprimento das obrigacdes estabel ecidas em Instrucdes Normativas do Tribunal de
Contas do Estado, quanto a organizacao de documentos e processos para prestacdo de contas, bem como
0 envio de informagdes a citada Corte de Contas;

VII - acompanhar os processos de investidura em cargo no servigo publico, mediante concurso e por
excepcional interesse publico.

VIII - assessorar na emissao do relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e
balanco geral das pessoas juridicas da Administraco Indireta; e

IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo XV
Do Assistente de Acompanhamento de Pagamentos
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Art. 72 Compete ao Assistente de Acompanhamento de Pagamentos:

| - assistir o Assessor de Controle da Administragcdo Indireta no exercicio das atividades concernentes a
finalidade do sistema de controle interno, de acordo com alegislacéo pertinente;

Il - conferir previamente a despesa da Administracdo Indireta, através de analise das requisicdes de
contratacdo e aquisicao de bens;

[11 - verificar a correta classificagdo orcamentéria na solicitacéo da despesa;
IV - conferir processos de pagamentos, através de requisicoes, verificando a existéncias de controles;

V - acompanhar o pagamento de medig¢Ges de contratos, verificando a existénciade saldo e o
cumprimento das obrigacdes previdenciarias; e

V1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo X VI
Do Encarregado de Andlise de Editais, Convénios e Restituicoes

Art. 73 Compete ao Encarregado de Analise de Editais, Convénios e Restitui ¢coes:

| - assistir o Assessor de Controle da Administracdo Indireta no exercicio das atividades concernentes a
finalidade do sistema de controle interno, de acordo com alegislacéo pertinente;

Il - verificar convénios, acordos, agjustes e outros instrumentos congéneres celebrados por 6rgéo e
pessoas juridicas da Administracdo Municipal;

[11 - verificar editais de licitagéo;
IV - conferir processos de pagamentos referentes a restituicdo de receitas; e

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo XVII
Da Assessoria Juridica de Controle
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Art. 74 A Assessoria Juridica e de Controle tem por finalidade assessorar o Controlador Geral do
Municipio nas atividades de orientacdo, acompanhamento, coordenagdo e execucdo de procedimentos de
interesse da Controladoria em assuntos juridicos e nas atividades correl atas concernentes a finalidade
constitucional do sistema de controle interno e em conformidade com as normas e diretrizes definidas
pelo Governo.

Subsecdo XV
Do Assessor Juridico e de Controle

Art. 75 Ao Assessor Juridico e de Controle compete:

| - assistir o Controlador Geral do Municipio no controle interno dalegalidade dos atos a serem por ele
praticados, bem como orientar e assistir juridicamente as demais unidades da Controladoria Geral do
Municipio no que se refere & andise, acompanhamento, coordenacdo e execucdo de procedimentos de
interesse da Controladoria, em conformidade com as normas e diretrizes definidas pelo Governo;

Il - assessorar o Controlador Geral do Municipio em assuntos juridicos, no exame, encaminhamento e
solucdo de assuntos relacionados a atividade da Controladoria;

[11 - assistir o Controlador Geral do Municipio no exercicio das atividades concernentes a finalidade
constitucional do sistema de controle interno, podendo, para tanto, promover exame prévio,
concomitante e posterior aos atos administrativos municipais sujeitos a fiscalizacdo da Controladoria;

IV - assitir juridicamente o Auditor Interno na verificagdo do lancamento da receita, sua cobranca e
cancelamento, e dos atos de rendincia de receita;

V - proceder a estudos de legislacdo para subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio - PGM na
elaboracdo de pareceres, ultimando as consultas a este 6rgdo, quando julgar necessarios respal dados
juridicos formais, que assegurem arealizacdo de determinadas atividades da Controladoria, observando-
se aexisténcia de manifestagdes da PGM sobre a matéria suscitada;

V1 - assessorar as unidades administrativas da Controladoria na elaboragéo e interpretacédo de normas;

VIl - interpretar 0s atos normativos a serem cumpridos pela Controladoria, quando ndo houver
orientagbes do Procurador Geral do Municipio;

VIII - articular com os assessores desta Controladoria nos assuntos pertinentes da area, de forma a
garantir o cumprimento das metas de desempenho estabelecidas; e

Emisséo: 14-02-2024 09:36:37 Pégina: 48 de 56



ProjetodelLe

CAMARA MUNICIPAL DE UBERLANDIA Projeto deLei Ordinaria N°00618/2019

ESTADO DE MINAS GERAIS

Republica Federativa do Brasil

IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo X1X
Do Assessor de Controle e Acompanhamento da Execucdo de Despesas

Art. 76 Compete ao Assessor de Controle e Acompanhamento da Execucdo de Despesas.

| - assessorar o Controlador Geral do Municipio no gque se refere a analise, acompanhamento e
verificagdo da execucdo da despesa, podendo, paratanto, promover exame prévio, concomitante e
posterior aos atos administrativos municipais sujeitos a fiscalizacdo da Controladoria;

Il - analisar previamente as despesas, mediante auditoria nos processos de requisi¢coes, processos
licitatorios, processos de liquidagdo e pagamento;

I11 - verificar aformalizac&o de aditivos a contratos firmados:
IV - verificar editais de licitagOes; e

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecéo XX
Do Encarregado de Acompanhamento da Execucéo da Despesa

Art. 77 Compete ao Encarregado de Acompanhamento da Execugdo da Despesa:

| - assistir o Assessor Juridico e de Controle e o Controlador Geral do Municipio no exercicio das
atividades, concernentes a finalidade do sistema de controle interno, de acordo com alegislagéo
pertinente;

Il - analisar previamente as despesas, mediante verificagcdo dos processos de requisi¢ao, processos
licitatorios, processos de liquidacdo e pagamento;

I11 - verificar aformalizacéo de aditivos e contratos firmados;

IV - verificar editais de licitacéo; e
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V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo X XI
Da Assessoria Administrativa, Financeira, Contébil e de Controle

Art. 78 A Assessoria Administrativa, Financeira, Contébil e de Controle tem por finalidade assessorar o
Controlador Geral do Municipio nas atividades de orientagdo, acompanhamento, coordenacéo e
execucao de procedimentos de interesse da Controladoria em assuntos administrativos, financeiros e
contabeis, e nas atividades correlatas concernentes a finalidade constitucional do sistema de controle
interno.

Subsegdo X XII
Do Assessor Administrativo, Financeiro, Contébil e de Controle

Art. 79 Compete ao Assessor Administrativo, Financeiro, Contébil e de Controle:

| - assessorar o Controlador Geral do Municipio no que se refere as agdes administrativas, contabeis, de
controle e execucdo orcamentaria e financeira da Controladoria, podendo, para tanto, promover exame
prévio, concomitante e posterior aos atos administrativos municipais sujeitos a fiscalizacdo da
Controladorig;

Il - acompanhar a aplicacdo da legislacdo relativa ao regime proprio da previdéncia;

Il - acompanhar a organizagdo do arquivo da Controladoria;

IV - promover fiscalizag8o e auditoria de carater especial, por solicitacdo do Controlador Gera do
Municipio, nos sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais
da administracdo direta e indireta;

V - assessorar na emissao de relatérios parciais e globais das fiscalizagdes e auditorias realizadas;

V1 - promover, com o auxilio do Encarregado de Acompanhamento da Receita, atividades de verificacdo
de conciliagéo bancaria e de exame de langamento e consisténcia de registros contébeis;

V11 - acompanhar os processos de investidura em cargo no servigo publico, mediante concurso e por
excepcional interesse publico;
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VIII - acompanhar o controle dafrequéncia, atestados e previsdo de férias dos servidores |otados na
Controladoria, articulando-se com o 6rgéo geral de pessoal;

IX - orientar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho com vista ao cumprimento da
progressao na carreira do servidor;

X - promover o controle dos bens moveis |otados na Controladoria, responsabilizando-se por sua guarda,
movimentacdo e conservagao;

X1 - assegurar 0 cumprimento das normas legais vigentes quanto a pessoal; e

X1l - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecgo X XI11
Do Assistente de Apoio ao Controle Externo

Art. 80 Compete ap Assistente de Apoio ao Controle Externo:

| - acompanhar as atualizagctes das normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais edo Tribunal de Contas da Uni&o;

Il - formalizar e acompanhar as consultas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
[11 - acompanhar e fiscalizar, junto aos 6rgéos da Administragéo Direta e entes da Administracéo
Indireta, o envio das informagdes que subsidiardo o Relatorio de Controle Interno elaborado pela
Controladoria Geral do Municipio;

IV - assessorar a Controladoria Geral do Municipio na elaboracéo do Relatério de Controle Interno;

V - assessorar a Controladoria Geral do Municipio no envio das informagdes ao Sistema Informatizado
de Contas dos Municipios - SICON;

V1 - assessorar a Controladoria Geral do Municipio no envio das informagdes aos sistemas criados pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; e

VIl - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Subsecdo XXIV
Do Auditor Interno
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Art. 81 Compete ao Auditor Interno:
| - realizar fiscalizagOes, auditorias e avaliagdes de gestdo no desempenho de suas fungoes,

Il - estabelecer plano de auditoria que contemple periodicidade, setores a serem auditados, abrangéncia,
colaboradores, pontos a serem verificados, documentos referenciais e relatdrios das resultantes;

I11 - efetuar fiscalizacBGes e auditorias de caréter especial, por solicitacdo do Controlador Geral do
Municipio;

IV - elaborar relatorios parciais e globais das fiscalizagfes e auditorias realizadas, informando sobre a
situag&o dos 6rgéos e entidades fiscalizadas e auditadas, assinalando as eventuais situacfes positivas ou
irregularidades encontradas e apresentando as recomendacfes necessarias,

V - fiscalizar a aplicacéo dos recursos do Municipio repassados aos 6rgéos e entidades publicas ou
privadas através de convénios, contratos, acordos e g ustes,

V1 - redlizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

VII - fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e operaciona dos 6rgéos da Administracéo
Direta e Indireta, visando a utilizacdo racional e regular dos recursos e bens publicos;

VIII - verificar o langcamento da receita, sua cobranca e cancelamento, e 0s atos de rentincia de receita;
IX - formalizar as resultantes de uma auditoria e ages advindas, no diagnostico mensal de resultantes,

X - emitir relatorios para recolhimento a previdéncia social, de obrigacfes decorrentes da prestacéo de
servigos firmados com contribuintes individuais, e

X1 - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsegdo XXV
Do Assistente de Acompanhamento de Registros Informatizados

Art. 82 Compete ao Assistente de Acompanhamento de Registros | nformatizados:
| - conferir processos de pagamentos, por meio de requisicoes, verificando a existéncia de controles,

Il - verificar a seguranga do sistemainformatizado utilizado para os diversos langcamentos,
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I11 - acompanhar o pagamento de medig¢des de contratos, verificando a existénciade saldo e o
cumprimento das obrigagdes previdenciarias; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo XX VI
Do Encarregado de Acompanhamento da Receita

Art. 83 Compete ao Encarregado de Acompanhamento da Receita:

| - verificar os controles de tesouraria e de conciliacdo bancéria;

Il - verificar o langamento e consisténcia dos registros contabeis,

I11 - coletar dados para viabilizar os trabalhos do Assessor de Controle da Administragdo Diretano
acompanhamento do registro e cumprimento dos limites constitucionais relativos ao gasto com ensino,
com salde e transferéncia ao legidativo;

IV - coletar dados para viabilizar os trabalhos do Assessor de Controle da Administraggo Diretano
acompanhamento do cumprimento dos limites estabelecidos pela Lei Complementar Federal n° 101, de
2000 e suas alteracdes, para niveis de endividamento, limites de gasto com pessoal, preservacéo do
patrimoénio, despesas realizadas com recursos financeiros havidos pela alienacéo de ativos; e

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecgo XX VII
Do Encarregado de Acompanhamento de Assuntos Previdenciarios

Art. 84 Compete ao Encarregado de Acompanhamento de Assuntos Previdenciarios:
| - verificar o cumprimento das obrigacdes previdenciarias, em processos de contratacao de servicos;

Il - acompanhar o cumprimento das obrigacdes previdenciarias relativas aos servidores efetivos,
contratados, comissionados e ocupantes de fungdo publica, bem como aos agentes politicos;

[11 - verificar, quanto ao regime proprio de previdéncia:

a) aelaboracdo de calculo atuarial e seu envio a Secretaria da Previdéncia Social, e cadastramento no site
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da Previdéncia Social, do Demonstrativo de Resultado da Avaliagdo Atuaria - DRAA;

b) se os critérios e requisitos para concessdo dos beneficios obedecem as regras do Regime Geral de
Previdéncia Socidl;

C) se as aplicacdes dos recursos previdenciérios estdo obedecendo as determinagdes do Conselho
Monetario Nacional - CMN;

d) aexisténcia de Cadastro do Registro Individualizado Contribuic¢fes do Servidor; e

IV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecédo XX VIl
Do Encarregado de Apoio Administrativo e Financeiro

Art. 85 Compete ao Encarregado de Apoio Administrativo e Financeiro:

| - assistir o Assessor Administrativo, Financeiro, Contébil e de Controle no exercicio das atividades
concernentes a finalidade do sistema de controle interno, de acordo com alegislagdo pertinente;

Il - controlar a entrada e saida de documentos,

[11 - acompanhar o protocolo informatizado de documentos enviados a unidade;

IV - assistir o Assessor Administrativo, Financeiro, Contébil e de Controle, acompanhando o controle da
frequéncia, atestados e previsdo de férias dos servidores lotados na Controladoria, articulando-se com a

Diretoria de Desenvolvimento Humano;

V - controlar os bens méveis |otados na Controladoria, responsabilizando-se por sua guarda,
movimentacao e conservagao;

VI - assistir o Assessor Administrativo, Financeiro, Contabil e de Controle, controlando e avaliando as
atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa publica e de execugdo financeira, observando as
normas legais, acompanhando a execucdo financeira dos instrumentos que envolvam a Controladoria; e

VI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Subsecdo XXX
Do Encarregado de Servico de Apoio

Art. 86 Ao Encarregado de Servico de Apoio compete:
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| - acompanhar alegislagdo para cadastramento de entidades contempladas com transferéncia de recursos,
Il - organizar e processar o protocolo de requisi¢aéo de despesa;

I11 - organizar e processar 0 arquivo da Controladoria, de forma a atender eficientemente as necessidades
da sua dinamica, tais como correspondéncias, contratos, convénios, leis e auditoria externa;

IV - fazer atriagem das requisicoes de despesas relativas a contratacao de contribuintes individuais, para
controle do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, e

V - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 87 Ficam aprovados a tabela de unidades administrativas, de cargos de provimento em comissao e
de funcdes de confianga e o organograma da Secretaria Municipal de Governo e Comunicagéo,
constantes, respectivamente, dos Anexos | e ll, que aesta se integram.

Art. 88 Fica o Poder Executivo autorizado a criar e regulamentar, por meio de Decreto, a Comissao
Especiaizada de Auditoria de Precos e Necessidade da Despesa Publica.

Art. 89 Fica o Poder Executivo autorizado, por meio de Decreto, aremanejar e utilizar, total ou
parciamente, as dotagdes or¢camentarias aprovadas naLei Orcamentéria de 2019 e em créditos
adicionais, em decorréncia das ateracdes na estrutura organi co-administrativa da Administracéo Publica
Municipal promovidas por estaLei.

Art. 90 Para atender as despesas desta L ei, nos termos do artigo 43 daLel Federal n° 4.320, de 17 de
mar¢o de 1964 e suas alteragdes, serdo utilizados recursos oriundos das funcionais programéticas n°s
02.016.001-04.122.7001.2410, 02.016.001-04.122.7001.2684, 02.016.001-04.122.7002.1107, 02.016001-
04.122.7002.1110 e 02.016.001-04.122.7002.1383.

Art. 91 Ficaalteradaal ei Delegadan® 47, de 8 de junho de 2009 e suas alteragtes, que passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

"Art. 3°...
l-..

a) SecretariaMunicipa de Governo e Comunicacao;
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" (NR)

"Art. 4° ...

| - Secretaria Municipal de Governo e Comunicacao;
" (NR)

"Art. 19 ...

X1 - Secretario Municipa de Governo e Comunicacao;

.." (NR)

Art. 92 Nos Conselhos Municipais que contarem, na composi ¢do de membros, com servidores lotados na
Secretaria Municipal de Governo e na Secretaria Municipa de Comunicagdo Social, a designacéo de
membros sera realizada pela Secretaria Municipal de Governo e Comunicagao.

Art. 93 Ficam revogados.

| -aaineabdoincisol doartigo 3° oinciso Il do artigo 4°e o inciso V do artigo 19, ambos da L ei
Delegada n® 47, de 2009 e suas alteracoes,

Il -alLe n°12.624, de 2017; e
11 -aLei n°12.630, de 2017.

Art. 94 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

PREFEITO MUNICIPAL ODELMO LEAO
Vereador

Justificativa:

EM ANEXO

PREFEITO MUNICIPAL ODELMO LEAO
V ereador
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
ORDENADOS POR NOME, CLASSIFICACAO, QUANTITATIVOS E

REMUNERACOES

ORGAO: Secretaria Municipal de Governo e Comunicagéo

CARGOS/FUNGAO SiMB N° DE R$
CCIFC
GABINETE DO PREFEITO
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito CC-1 2 R$ 9.750,83
Assessor para Assuntos de Governo CC-2 3 R$ 7.560,52
Assessor de Planejamento e Tecnologia CC-2 1 R$ 7.560,52
Assessor para Assuntos Parlamentares CC-3 1 R$ 5.367,17
GABINETE DO VICE-PREFEITO
Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito CC-2 1 R$ 7.560,52
Assessor de Gabinete CC-3 2 R$ 5.367,17
Assessor Administrativo do Vice-Prefeito CC-6 1 R$ 3.763,26
Assistente de Apoio Administrativo CC-10 2 R$ 2.548,74

GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPA

L DE GOVERNO E COMUNICAGAO

Secretario  Municipal de  Governo e AP-S 1 R$ 12.500,00
Comunicacao

Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de CC-2 1 R$ 7.560,52
Governo e Comunicagao

Assessor de Gabinete do Secretario de CC-4 1 R$ 4.212,27
Governo e Comunicagéo

Secretéria de Gabinete CC-9 1 R$ 2.893,24




=

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Diretor Administrativo e Financeiro FC/CC-S 1 R$ 4.096,96
Assessor Administrativo CC-7 2 R$ 3.563,46
Assessor Administrativo e Financeiro da | FC/CC-1 1 R$ 3.412,78
Comunicagéo
Assistente de Apoio Administrativo | CC-10 3 R$ 2.548,74
Assistente de Apoio Operacional CC-13 1 R$ 1.472,83
Encarregado de Apoio Administrativo | FC/CC-11 3 R$ 511,61
Encarregado de Acompanhamento de Pessoal | FC/CC-7 1 R$ 1.018,12
Encarregado do Servico Administrativo FC/CC-2 4 R$ 2.160,12
Motorista do Gabinete CC-3 3 R$ 5.367,17
Garcom do Gabinete CC-11 2 R$ 2.216,95
DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS
Diretor de Contratos e Convénios CC-2 1 R$ 7.560,52
Assessor de Contratos e Convénios CC-4 1 R$ 4.212,27
Assistente de Apoio Administrativo Il CC-11 1 R$ 2.216,95
Encarregado de Apoio Administrativo Il FC/CC-11 1 R$ 511,61
DIRETORIA DE RELACOES PUBLICAS
Diretor de Relagdes Publicas CC-2 1 R$ 7.560,52
Assistente de Cerimonial CC-10 3 R$ 2.548,74
Assistente de Audiovisual e Aparelhagem de CC-11 3 R$ 2.216,95
Som
Assessor de Gestédo de Dados e Inovagdo CC-3 1 R$ 5.367,17
DIRETORIA DE COMUNICA(}AO SOCIAL
Diretor de Comunicagéao Social CC-2 1 R$ 7.560,52




=

PREFEITURA DE UBERLANDIA
Assessor de Publicidade e Propaganda CC-3 1 R$ 5.367,17
Assistente de Publicidade e Propaganda CC-10 1 R$ 2.548,74
Assessor de Imprensa CC-10 7 R$ 2.548,74
Assessor de Imprensa FC/CC-10 1 R$ 588,20
Nucleo de Fotografia
Coordenador do Nucleo de Fotografia CC-7 1 R$ 3.563,46
Encarregado de Fotografia CC-10 2 R$ 2.548,74
Encarregado de Fotografia FC/CC-7 1 R$ 1.018,12
DIRETORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Diretor de Comunicacéo Institucional CC-2 1 R$ 7.560,52
Encarregado de Producao de Clipping CC-12 4 R$ 1.931,69
Nicleo de Portal e Redes Sociais
Coordenador do Nucleo de Portal e Redes CC-4 1 R$ 4.212,27
Sociais
Assistente de Portal e Redes Sociais CC-10 6 R$ 2.548,74
Nicleo de Servico de Informagdo Municipal - SIM
Coordenador do Nucleo de Servigos de CC-10 1 2.548,74
Informag&o Municipal
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Controlador Geral do Municipio CC-S 1 R$ 12.290,91
Assessor Técnico em Engenharia CC-2 1 R$ 7.560,52
Encarregado de Informacgéo Institucional e | FC/CC-2 1 R$ 2.160,12
Transparéncia
Assistente de Auditoria da Area Técnica FC/CC-3 1 R$ 1.533,46
Assessoria de Controle da Administracdo Direta
Assessor de Controle da Administragdo Direta CC-2 1 R$ 7.560,52
Assistente de Controle de Convénio e CC-5 1 R$ 3.987,70

Prestacéo de Contas
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PREFEITURA DE UBERLANDIA
Assistente de Acompanhamento de Recursos CC-5 1 R$ 3.987,70
Assistente de Controle de Processos de CC-5 1 R$ 3.987,70
Pagamentos
Auxiliar de Controle de Convénios, Parcerias e CC-8 1 R$ 3.400,27
Prestacéo de Contas
Encarregado de Analise de Processos FC/CC-2 1 R$ 2.160,12
Auxiliar de Auditoria FC/CC-4 2 R$ 1.203,47
Assessoria de Controle da Administracdo Indireta
Assessor de Controle da Administragdo CC-2 1 R$ 7.560,52
Indireta
Assistente de Acompanhamento de CC-5 1 R$ 3.987,70
Pagamentos
Encarregado de Andlise de Editais, Convénios | FC/CC-3 1 R$ 1.533,46
e Restituicdes
Assessoria Juridica e de Controle
Assessor Juridico e de Controle CC-2 1 R$ 7.560,52
Assessor de Controle e Acompanhamento da CC-3 1 R$ 5.367,17
Execuc¢édo de Despesas
Encarregado de  Acompanhamento da | FC/CC-2 1 R$ 2.160,12
Execucgédo da Despesa
Assessoria Administrativa, Financeira, Contabil e de Controle
Assessor Administrativo, Financeiro, Contabil e CC-2 1 R$ 7.560,52
de Controle
Assistente de Apoio ao Controle Externo CC-5 1 R$ 3.987,70
Auditor Interno FC/CC-3 3 R$ 1.533,46
Assistente de Acompanhamento de Registros | FC/CC-4 1 R$ 1.203,47
Informatizados
Encarregado de Acompanhamento da Receita | FC/CC-3 1 R$ 1.533,46




e

Encarregado de  Acompanhamento de | FC/CC-3 1 R$ 1.533,46
Assuntos Previdenciarios

Encarregado de Apoio Administrativo e | FC/CC-4 1 R$ 1.203,47
Financeiro
Encarregado de Servicos de Apoio FC/CC-4 1 R$ 1.203,47

H [1] Comentario: Anexo II:
https://drive.google.com/file/d/1gZ7GTR
nodSiXLyelLu4tt-egE-
iL0IJOU/view?usp=sharing

Exposi¢cdo de Motivos n° 002/2019/SMG

Uberlandia-MG, 1° de marc¢o de 2019.

Senhor Prefeito,

Submeto & apreciacdo de Vossa Exceléncia o Projeto de
Lei que dispde sobre a estrutura administrativa da Secretaria Municipal
de Governo e Comunicagédo, advinda da proposta de juncdo das atuais
Secretarias Municipais de Governo e de Comunicag&o Social.

A presente proposicdo legislativa tem como escopo
reorganizar a estrutura organica da Administracdo Publica Municipal,
definida pela Lei Delegada n° 47, de 8 de junho de 2009 e suas
alteracdes, a partir da criagdo da Secretaria Municipal de Governo e
Comunicagao, cujas atribuicdes decorrem dos atuais érgaos.

Desse modo, o intuito é a simplificacdo e, por
consequéncia, economia do fluxo administrativo e das despesas
publicas — em tal linha verifica-se a manutencdo dos cargos, e
respectivas remuneracoes, e supressdo de 1 (um) cargo de Secretario



Municipal. Assim, almeja-se, ainda mais, a racionalizacédo da estrutura
organica para otimizar a consecucao das finalidades publicas.

Por tal razdo, sem duvidas, o projeto encontra-se inserido
no esforco da Gestédo Publica Municipal em reduzir a burocracia estatal
e a maquina publica, de modo a favorecer a realizagdo, com eficiéncia,
dos objetivos de cada 6rgéo.

No contexto exposto, propde-se a revogacao das Leis n°s
12.624, de 18 de janeiro de 2017, e 12.630, de 19 de janeiro de 2017,
as quais, respectivamente, formatam, no momento, a Secretaria
Municipal de Comunicagdo Social (SECOM) e a Secretaria Municipal
de Governo (SMG).

Ainda, por consequéncia, sugere-se a alteragdo da Lei
Delegada n° 47, de 2009 e suas alteragdes, com o intento de adequar
o instrumento normativo geral a formatagdo da nova Secretaria (de
Governo e Comunicagao).

Destaca-se, enfim, que ndo ha ampliacdo ou
implementacdo de novas despesas com a proposta in casu, sendo
desnecessaria a apresentacdo de documentos previstos na Lei
Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 e suas altera¢cbes
— Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), porquanto adequada e
obediéncias as suas disposicoes.

Essas, Senhor Prefeito, sdo as razfes pelas quais
submeto & consideragdo de Vossa Exceléncia o Projeto de Lei em

guestao.

Respeitosamente,

ANA PAULA PROCOPIO JUNQUEIRA
Secretaria Municipal de Governo



PARECER n° 012/2019/PGM
Uberlandia-MG, 6 de marc¢o de 2019.

Referéncia: Exposi¢édo de Motivos n® 002/2019/SMG

I. RELATORIO.

Trata-se de Projeto de Lei que dispde sobre a estrutura
administrativa da Secretaria Municipal de Governo e Comunicagao, a
fim de reorganizar a estrutura organica da Administracdo Publica
Municipal, com a criacdo desta Secretaria diante a juncdo das atuais
Secretarias Municipais de Governo e de Comunicacdo Social, com
atribuicdes decorrentes dos atuais 6rgaos.

E o relatério, passa-se a opinar.

Il. FUNDAMENTAGAO.

Inicialmente, registre-se que a manifestacdo in casu
cinge-se a andlise dos aspectos de constitucionalidade e legalidade da
proposicdo apresentada, bem como da observancia da técnica
legislativa, a luz da legislagdo vigente, ndo adentrando, portanto, em
aspectos relativos ao mérito, & conveniéncia e a oportunidade da
pratica da proposta, que estdo reservados a esfera discricionaria do
gestor publico competente, tampouco examinar questdes de natureza
eminentemente técnica, administrativa e/ou financeira.

Superada a delimitagdo do presente parecer, passa-se a



andlise dos requisitos formais e materiais insuperaveis a propositura de
Projeto de Lei. Em detalhes: competéncias legislativa e de iniciativa,
tipologia, observéancia dos direitos fundamentais e inexisténcia de
violagdo as garantias fundamentais.

De plano, constata-se que a matéria — reorganizagdo da
estrutura organica da Administracao Publica Municipal — ndo est4 no rol
daquelas de competéncia privativa da Unido (art. 22, CF/88), tratando-
se, de modo claro, de qualidade local (art. 30, CF/88 e art. 7°, |, da Lei
Orgénica do Municipio), o que, por conseguinte, fundamenta a
competéncia legislativa do Municipio.

Outrossim, o Chefe do Poder Executivo detém, com fulcro
no art. 22 da Lei Organica Municipal — LOM, competéncia in casu para
iniciar, com a apresentagdo da propositura, o processo legislativo, ndo
constituindo matéria de iniciativa privativa da Mesa Diretora da Camara
Municipal (vide art. 23 da LOM).

Neste sentido, destaca-se o que dispde a Lei Orgéanica:

Art. 28. Sdo matérias de iniciativa privativa do
Prefeito: (...)

e) a criagdo, estruturacdo e extingdo de Secretaria
Municipal e de entidade da Administracéo Indireta; (...)

Em avanco, verifica-se que a tipologia escolhida — Lei
Ordinéria, regra da taxonomia legislativa — tem perfeita assimilagao
normativa com a Lei Organica do Municipio, com sustentaculo na
Constituicdo Federal de 1988.

Na via material, ressalta-se que as alteracdes propostas
buscam reorganizagdo na estrutura do Poder Executivo, visando
melhor atendimento as finalidades e interesse publico, com
permanéncia das atribuicbes desenvolvidas atualmente pelas duas
Secretarias.

Enfim, a proposta normativa, por ndo gerar (i) despesas,
diretas ou indiretas, e (ii) diminuicdo de receita para o ente publico,
atende in totum ao disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 e suas alteracdes.



E’hi

IIl. CONCLUSAO.

Ante 0 exposto, conclui-se pela constitucionalidade formal
e material e legalidade da proposta sob exame, ndo se vislumbrando,
por conseguinte, 6bice juridico ao seu tramite.

GERALDO ALVES MUNDIM NETO
Assessor Juridico

STHEFANE ALVES VASCONCELOS
Procuradora Coordenadora Legislativa

JONATHAS MESQUITA DO NASCIMENTO
Procurador Adjunto Legislativo



