PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR SUBSTITUTIVO AO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°006/2024

‘Dispbe sobre a organizagéo, a estrutura
organica e 0s procedimentos da
Administragdo do Municipio de Carmo do
Cajuru e revoga a Lei Complementar n°
22/2009 e outras.”

O Prefeito do Municipio de Carmo do Cajuru, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais, consoante Ihe faculta o inciso IV do art. 64 da Lei Organica Municipal,

apresenta o seguinte Projeto de Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |

DO MUNICIPIO

Art. 1° O Municipio de Carmo do Cajuru € instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da

Republica Federativa do Brasil.

Art. 2° O Municipio de Carmo do Cajuru € organizado por meio de Lei Organica prépria e

demais leis que adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 3° O Municipio de Carmo do Cajuru tem como Distrito-sede a Cidade de Carmo do
Cajuru, e como Distritos Sao José dos Salgados, Bom Jesus de Angicos e Santo Antdnio
da Serra, e competéncia administrativa no territdrio circunscrito entre os limites com os
Municipios de Igaratinga, Sdo Goncalo do Par4, Divinépolis, Claudio, Itaguara, Itatiaiugu

e ltalna, tendo como foro a Comarca de Carmo do Cajuru.

Art. 4° O Municipio de Carmo do Cajuru tem 0s seguintes objetivos prioritarios:




I.  Gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;
I.  Promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdémico da
populacéo de sua sede, povoados e zona rural;
Ill.  promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais
carentes da sociedade;
IV.  Estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e histérico,
0 meio ambiente e combater a poluicéo;
V. Preservar a moralidade administrativa;
VI. Dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento

basico, de rede fisica nas areas de saude, educacéo, habitacdo e lazer.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do

cidadao.

Art. 6° A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o

objetivo de servir a coletividade.

Art. 7° O ato administrativo serd motivado e estara fundamentado no interesse publico e

no resguardo do direito do cidadao.

Art. 8° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicacdo terdo
acesso a informacdo sobre os atos administrativos naquilo que nao afete o interesse

publico.

Art. 9° A prestacdo de servico a cargo da administracdo poderd ser atribuida a
comunidade, observados os principios de participagdo e controle dos atos do Poder

Executivo.

Art. 10. E obrigatéria a declaracdo de bens, na forma da legislacdo em vigor, para

investidura em cargos de dire¢éo.



Art. 11. O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO IlI
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a

comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:

I.  Audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou
de Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas
reivindicacdes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a preservacao
de direitos;

Il.  Sistema de comunicacdo com a Administracdo Municipal, pelo qual o cidadao, de
modo direto e simples, possa obter dos 6rgaos ou unidades administrativas as
informacdes de seu interesse.

Ill.  Através das deliberagcbes dos Conselhos Municipal Organizados, conforme

legislacao prépria.

Art. 13. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

l. Reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da
comunidade, para discusséo de temas de interesse desta;

II.  Pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisdo governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

Art. 14. A organizacdo, a estrutura e os procedimentos da Administracdo Municipal se
regem pelas seguintes fontes:
l. Constituicfes: Federal e do Estado;
II.  Lei Orgénica do Municipio;
lll.  Legislacdes federal, estadual e municipal;
V. Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do

Municipio.



TITULO Il
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

Art. 15. A organizacdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentracdo e
articulacdo do esforco técnico para padronizacdo, aumento de rentabilidade,
uniformizacao, celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, contencao e

progressiva reducéo dos custos operacionais.

Art. 16. Serdo organizados em sistemas:

I.  Planejamento, informatica e orcamento;
Il.  Financas e auditoria;

Ill.  Administracé@o geral e corregedoria.

Paragrafo Unico. A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas
atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenacédo central se

demonstre conveniente.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 17. A Acdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e

pelos seguintes principios fundamentais:

l. Planejamento;
Il Coordenacéo;
1. Controle;
V. Continuidade administrativa;
V. Efetividade;

VI.  Modernizacao.



Secéo |

DO PLANEJAMENTO

Art. 18. Planejamento é, para os efeitos desta Lei, 0 estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a acgdo

governamental as suas finalidades constitucionais.

Art. 19. A acdo governamental obedecerd ao planejamento que visa a formacédo do
desenvolvimento econbmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes

instrumentos administrativos:

I.  Plano geral de governo;

1. Plano plurianual,
Ill.  Programas gerais, setoriais, de duracédo anual,
IV.  Orcamento - programa anual,

V. Programacao financeira ou desembolso;

VI. PlanoDiretor.

Secao Il

DA COORDENACAO

Art. 20. Coordenacdo €, para os efeitos desta Lei, a articulacdo permanente das

atividades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a execugao.

Paragrafo Unico. Quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser
previamente coordenados entre todos os Secretarios Municipais, inclusive quanto aos
aspectos administrativos pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando

solugdes harmdnicas e integradas com a politica geral do Municipio.

Secéo Il
CONTROLE GERAL

Art. 21. Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizacdo e o acompanhamento

sisteméatico e continuo das atividades da Administracdo Publica Municipal.



Art. 22. O controle da Administracédo Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:

I.  Os resultados da gestdo da Administracdo Municipal sejam avaliados para
formacdo e ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e
metas do governo;

Il.  Autilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas;

Ill.  Os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o

delito contra o patriménio publico e qualquer outra forma de evasao.

Art. 23. O controle na Administragao Publica Municipal sera exercido:

| -Pela chefia competente, quanto a execucao de programas e a observancia de normas;
Il -Pela coordenacéo instituida, quando da execucdo de projetos especiais;
Il - pelos 6rgaos, com relacdo a observancia das normas gerais que regulam o exercicio

de suas atividades;
IV -Pelo 6rgéo e comissdo responsavel pela politica e sistema de controle interno.

Secao IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 24. Continuidade administrativa €, para os efeitos desta Lei, a manutencdo de
programas, projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a

produtividade, a qualidade e a efetividade da agdo administrativa.

Secéo V
DA EFETIVIDADE

Art. 25. Efetividade é, para os fins desta Lei, a realizacdo plena dos objetivos

governamentais que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secéo VI
DA MODERNIZACAO

Art. 26. A Administracdo Municipal promoverd a modernizacdo administrativa,

entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma,
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desburocratizacdo e desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as

transformacdes sociais e econdmicas e ao progresso tecnolégico.
Art. 27. Para efeito desta Lei, entende-se por:

I.  Reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacao de
estruturas, de procedimentos e meios de racionalizacéo;
I.  Desburocratizacéo - simplificacdo de procedimentos administrativos e a reducéo
de controle e de exigéncias burocraticas;
Ill.  Desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e
sistematico do servidor, por meio de projetos e programas educacionais,

gualificacdo profissional e gerencial.

CAPITULO 1l
DA ADMINISTRACAO DE BENS PUBLICOS

Art. 28. A administracdo dos bens pelo Municipio tem por finalidade:

I.  Garantir a utilizacdo do bem em consonancia com sua destinagao;

II.  Dotar a gestao dos bens publicos de padrdes de racionalidade administrativa.

CAPITULO IV

DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DAADMINISTRACAO
MUNICIPAL

Art. 29. Além do 6rgao diretamente interessado, a Procuradoria Geral do Municipio
mantera o registro e as informagfes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e

ajustes firmados, nos termos da legislacdo especifica, pela Administracdo Municipal.

CAPITULO V

DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS, OBRAS
E ALIENACOES

Art. 30. A aquisicdo e alienacdo de bens, e a contratagcdo de obras e servicos efetuar-se-
ao com estrita observancia das normas sobre licitagdo, do interesse publico, dos

principios da isonomia e da probidade.



TiTULO NI
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 31. O Poder Executivo é exercido sob a direcdo superior do Prefeito Municipal,

auxiliado pelos Secretarios Municipais.

Paragrafo unico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e Ihe sucede, na vaga, o

Vice-Prefeito.

Art. 32. O Prefeito Municipal e o0s Secretarios Municipais, auxiliares diretos e
corresponsaveis pela administracdo, exercerdo competéncias e  atribuicdes
constitucionais, legais e regulamentares, por meio dos 0rgdos que compdem a

Administracdo Municipal.

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 33. Administracdo Municipal €, para os efeitos desta Lei, 0 conjunto das

organizacdes administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 34. AAdministracdo Municipal compde-se da Administracdo Direta e Indireta.

Art. 35. A entidade da Administragcdo Indireta: autarquia, fundacdo, empresa publica, de
sociedade de economia mista, somente pode ser criada através de lei complementar

especifica, com definicdo de sua area de atuacao.

Art. 36. A Administracdo Municipal se orientard por politicas e diretrizes que visem a
promover o bem-estar social por meio da eficacia do servigo publico e da efetividade da

acao governamental.



Secéo |

DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 37. A Administracdo Direta é constituida por érgdos sem personalidade juridica,
sujeitos a subordinacdo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder

Executivo e submetidos a direcao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Os fundos de salde, educacdo, assisténcia social e outros fundos

financeiros sdo de responsabilidade direta do seu gestor.

Art. 38. A Administracdo Municipal abrange:

I.  No primeiro grau, o Prefeito Municipal;

II.  No segundo grau, as Secretarias Municipais;
. No terceiro grau, os Departamentos;
IV.  No quarto grau, as Divisoes;

V. No quinto grau, as Comissdes Especiais constituidas por decreto.

Subsecéo |

DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 39. A Secretaria Municipal, como 6rgdo central de direcdo e coordenacdo das
atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades

administrativas subordinadas.

Art. 40. As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:

l. De direcao, planejamento e coordenacao das atividades;
Il De assisténcia e assessoramento;

Ill.  De execucéo.

CAPITULO 1ll
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA PREFEITURA

Art. 41. A estrutura de cada 6rgdo compreenderd os seguintes agrupamentos:



I.  Estrutura Basica;
II.  Estrutura Complementar.

Art. 42. A estrutura basica conterd as unidades administrativas até o terceiro nivel
hierarquico.

Art. 43. A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do nivel
ndo constante de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.

§ 1° A estrutura complementar de que trata este artigo podera ser alterada por Decreto.

§ 2° A implantacdo da unidade administrativa dependera da preexisténcia de seu cargo
de direcao.
Secao |

DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 44. Os 6rgaos da Administracdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos

de subordinacao:

l. Primeiro nivel — Secretaria;
II.  Segundo nivel — Assessor/Superintendente;
1. Terceiro nivel — Departamento;

IV.  Quarto nivel — Divisdo.

Art. 45. Os titulares de cargos de direcao serdo denominados:

l. Chefe de Controladoria;
1. Chefe da Procuradoria;
1. Secretario Municipal,
V. Chefe de Gabinete do Prefeito;

V. Chefe de Tesouraria.

Art. 46. As unidades para execucdo de planos, programas, projetos e atividades seréo

denominadas:

I.  Departamento e seus titulares serdo denominados Diretor de Departamento;

Il Divisdo e seus titulares serdo denominados Chefe de Divisao.
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Art. 47. Para execucao de Programa, Projeto ou Servigo podera ser designado servidor
efetivo da classe principal de seu objeto, executivo responsavel pela sua implantagéo,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliacéo.

Paragrafo unico. O servidor responsavel por Programa, Projeto ou Servico sera

designado, em carater temporario, enquanto perdurar a atividade e terd denominacao de:

I.  Coordenador;
II.  Encarregado de Servigo;

lll.  Encarregado de Turma.

TjTULO \V
DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Secao |

ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 48. A estrutura orgéanica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

1 - CONTROLADORIA GERAL

1.1 - Divisdo de Secretaria

2 -PROCURADORIA GERAL

2.1 - Divisdo de Secretaria

3 - GABINETE DO PREFEITO

3.1 — Assessor de Imprensa, Cerimonial e Rela¢des Publicas

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO E RECURSOS HUMANOS
4.1 — Assessor de Convénios e Contratos;
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4.2 — Assessor Administrativos;

4.3-Departamento Pessoal, de Recursos Humanos e Avaliacdo de Desempenho;
4.3.1 - Divisdo de Registros Funcionais, Treinamento e Medicina do Trabalho;
4.4 - Departamento de Gestéo do Patrim6nio Municipal;
4.4.1 - Divisao de Zeladoria, Vel6rio e Cemitério;
4.5 - Departamento de Licitacdo e Compras;
4.5.1 - Divisdo de Almoxarifado;
4.6- Departamento de Administracéo Distrital,

4.7 - Departamento de Tecnologia.

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

5.1 — Assessor de Planejamento;
5.2 -Chefe de Tesouraria;
5.2.1 — Departamento de Tesouro;
5.3 -Departamento de Cadastro, Tributacdo, Fiscalizacdo e Arrecadacao;
5.3.1 - Divisdo de Cadastro e Tributacao;
5.3.2 - Divisao de Fiscalizacéo e Arrecadacao;
5.4 - Departamento de Contabilidadee Execucdo Orcamentaria;
5.5-Departamento de Prestacdo de Contas;

5.5.1 -Divisdo de Registro e Prestacéo de Contas;

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

6.1 — Assessor Administrativo;
6.2— Departamento de Ensino;
6.2.1 — Divisdo de Educacdao Infantil;
6.2.2 — Divisdo de Ensino Fundamental;
6.2.3 — Divisdo de Apoio Escolar;
6.2.4 — Diviséo de Projetos Educacionais;
6.3 - Departamento de Transporte Escolar;

6.4 - Departamento de Apoio ao Educando;



6.4.1 — Diviséo de Apoio Administrativo.

7 -SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

7.1 - Departamento de Cultura;

7.1.1 - Divisdo de Apoio a Cultura;

7.1.2 - Diviséo de Apoio ao Sistema Setorial de Bibliotecas, Livro, Leitura e
Literatura (SISBIB);

7.1.3 - Diviséo de Apoio ao Sistema Setorial de Museus e Arquivos (SISEMA);

7.1.4 - Divisdo de Apoio ao Sistema Municipal de Oficinas Artisticas (SISOA).

7.2 - Departamento de Esporte;

7.2.1 - Divisdo de Apoio ao Esporte;

7.3 - Departamento de Turismo;

7.3.1 - Divisdo de Apoio ao Turismo.

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

8.1 — Assessor Administrativo;
8.2— Departamento de Vigilancia em Saude;
8.2.1 - Divisao de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;
8.2.2 - Divisao de Vigilancia Epidemioldgica;
8.3 - Departamento de Gestao do SUS;
8.3.1 - Divisdo de Controle, Regulacao, Avaliacdo e Auditoria;
8.3.2 - Divisao de Apoio, Diagnéstico e Tratamento;
8.3.3 - Divisdo de Administracdo Programas, Informética e Convénios;
8.4 - Departamento de Farmacia;
8.5 - Departamento de Ac¢des Basicas e Assisténcia a Saude;
8.5.1 - Divisdo de Programas e Saude da Familia;
8.5.2 - Divisao de Saude Mental, Unidade Basica de Saude ;

8.6- Departamento de Assisténcia Odontolégica.

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL E DEFESA CIVIL

9.1 — Assessor Administrativo;



9.2— Departamento de Assisténcia Social,
9.3- Departamento de Defesa Civil e Capacitacéo Profissional e Inclusédo Digital.

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL - SEMMADES

10.1 — Superintendéncia de Meio Ambiente e Fiscalizagdo — SUMAFIS;
10.2 — Superintendéncia de Agricultura e Servi¢os de Inspeg¢ao Municipal — SUAGRIM;
10.3 - Departamento de Meio Ambiente, Controle Processual e de Fiscalizagéo;
10.3.1 — Divisdo Administrativa e Técnica em Meio Ambiente — DETEC;
10.3.2 — Divisao de Fiscalizacéo e Autos de Infracdo — DEFIS;
10.4 - Departamento de Agricultura e Servigo de Inspec¢ao Municipal;
10.4.1 — Divisao Técnica de Agricultura e Agronegdécios — DEAGRI;
10.4.2 — Divisao de Servicos de Inspecdo Municipal — DESIM.

11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS URBANOS

11.1 — Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana - SMMU
11.1.1 — Divisdo de Engenharia e Sinaliza¢ao;
11.1.2 — Diviséo de Fiscalizacao, Trafego e Administracao;
11.1.3 — Divisdo de Educacéo de Transito;

11.1.4 — Divisao de Controle e Analise de Estatistica de Transito.

11.2 — Superintendéncia de Obras Publicas;

11.3- Departamento de Obras Publicas;
11.3.1 - Diviséo de Aprovacgéo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras Civis;
11.4 - Departamento de Servi¢cos Urbanos;
11.5 - Departamento de Infraestrutura Viaria;
11.6 - Departamento de Transporte e Manutengao;
11.6.1 - Divisdo de Mecanica de Maquinas e Veiculos;

11.6.2 - Divisao de Controle e Almoxarifado e Transporte.
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TiITULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 49. A Controladoria Geral do Municipio compete:

I.  Assessorar 0 Prefeito no ambito de sua area de atuacao;

II.  Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo Orcamentaria, Financeira e
Patrimonial dos 6rgéos e entidades da Administracéo Direta e Indireta, com vistas
ao controle, economicidade e racionalidade na utilizagcdo dos recursos e bens
publicos;

Ill.  Assessorar a elaboracéo da proposta orcamentéria do Municipio;

IV. Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito estudos e propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execuc¢do das despesas e 0
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Administracéo Puablica Municipal;

V. Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito estudos e propostas que objetivem a
implementacao das receitas publicas municipais;

VI.  Acompanhar a execucéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da aplicacao, sob qualquer forma dos recursos publicos;

VIl.  Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores publicos, inclusive do
Prefeito ao final de sua gestéo, quando nao prestadas voluntariamente;

VIIl.  Subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgamentos e programacao
financeira, com informagdes e avaliagbes relativas a gestdo dos oOrgdos da
Administragdo Publica Municipal;

IX. Executar trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional, junto aos
orgaos da Administracéo Publica Municipal;

X.  Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou
guarda de bens e valores publicos;

Xl.  Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores
e bens publicos, em todos os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal;

XIl.  Acompanhar, orientar e fiscalizar os procedimentos licitatérios da Administracédo

Pdblica Municipal;
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XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do Municipio;

Acompanhar e fiscalizar os atos de admissdo e desligamento de servidores
publicos municipais;

Praticar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito.

Preparar relatério com informac@es referentes a atuacdo da Controladoria Geral
do Municipio e aos resultados alcancados, tendo em vista as metas estabelecidas,
0s planos e projetos em execuc¢do, para consolidacdo em reunido com todos os
orgdos da estrutura basica e posterior divulgacao pelo 6rgdo competente nos
meios de comunicacdo com o intuito de dar ciéncia a Comunidade;

Assessorar e representar o Prefeito, quando designado.

CAPITULO Il
GABINETE DO PREFEITO

Art. 50. Ao Gabinete do Prefeito compete:

V1.
VILI.
VIII.

Contribuir para a formulacdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de
programas gerais;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e
nos programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete;

analisar as alterac@es verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual
de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

Promover a articulagdo da Secretaria com 0rgédos e entidades da administragédo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

Prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

Desenvolver atividades de atendimento e informacg&o ao publico e autoridades;
Coordenar e executar a programacao de audiéncia, entrevista, reunides, atividade
de representacéo social de interesse do Prefeito;

Desempenhar missbes especificas, formais e expressamente atribuidas por meio
de atos proprios, despachos ou ordens verbais;

Participar das operacgdes e programas de emergéncia,
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXILI.
XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administragao publica municipal,

Interpretar, para o publico em geral, o plano de agcdo e os programas gerais e
setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o
seu desenvolvimento;

Promover a edicdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientagcdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal;

Estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis, decretos,
portarias, oficios e arquivo, no ambito do Departamento;

Secretariar o Prefeito;

Prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atividades;

Assegurar ao gabinete a viabilizacdo e disciplina das audiéncias;

Elaborar e controlar a agenda do Prefeito;

Redigir exposicdo de motivos, oficios, cartas de interesse da administragéo;
Controlar o recebimento e expedi¢édo de correspondéncia;

Encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais érgaos;

Controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgao oficial;

Controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracao;

Manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos,
portarias e despachos;

Determinar a encadernacdo de cada ano dos atos do Executivo;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1l
PROCURADORIA GERAL

Art. 51. A Procuradoria Geral do Municipio compete:

Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragcdo municipal,
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V1.

VII.
VIILI.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Procuradoria;

Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicacao das atividades juridicas da Prefeitura;

Promover as acfes de execucdes fiscais, apds a sua inscricdo em Divida Ativa;
Examinar e aprovar edital de licitacdo, dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem
como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres
elaborados pelos érgaos da administracao;

Emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questbes varias de carater econdmico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a
convénios estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de
direito privado ou publico;

Elaborar anteprojetos de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

Coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;
Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

Estabelecer normas e diretrizes para fluxo do processo tributario administrativo e
controle de prazos, no ambito do Departamento;

Representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos
em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas
habilitagcbes em inventérios, faléncias e concursos de credores;

Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover o
pagamento das indenizag6es correspondentes;

Fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Prestar assessoramento juridico as areas da administracdo direta, quando
solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

Planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem
como anteprojeto de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;
Acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante 0s interesses do
Municipio, fundamentar razdes de vetos;

Emitir parecer sobre os processos licitatorios e de compras do Municipio;
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XVIILI.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

Art

V1.

VII.

VIII.

Visar contratos, convénios e outros documentos de interesse do Municipio, antes
da assinatura pela autoridade competente;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Controlar, padronizar, numerar e arquivar copia dos processos e procedimentos
da Procuradoria;

Manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos,
portarias e despachos em ordem;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

_ Segao |
DVISAO DE SECRETARIA

. 52. A Divisdo de Secretaria compete:

estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis, decretos,
portarias, oficios e arquivo, no &mbito da Procuradoria;

secretariar o Procurador;

prestar assisténcia ao Procurador no desempenho de suas atividades;

assegurar a procuradoria a viabilizacéo e disciplina;

controlar o recebimento e expedi¢c&o de correspondéncia;

controlar, padronizar, numerar e arquivar copia dos processos e procedimentos da
Procuradoria;

manter 0s arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos,
portarias e despachos em ordem;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

Art. 53. A Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos Humanos compete:

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

Contribuir para a formulagdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de
programas gerais;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e
Nnos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Analisar as alteracOes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual
de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

Promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracédo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
Articular com 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais, na negociacéo
e captacdo de recursos e assisténcia para execucdo de planos, programas e
projetos;

Articular e negociar na captacdo de recursos e assisténcia necessarios ao
desenvolvimento de planos, programas e projetos municipais, junto a 6rgaos,
entidades e instituicdes nacionais ou internacionais;

Proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Planejamento e Orcamento;

Cumprir e fazer cumprir as hormas vigentes na administracdo municipal;

Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

Desempenhar atividades ligadas & administragdo do pessoal, do patriménio, do
material, do transporte e dos servicos gerais da Prefeitura;

Administrar os prédios e o0s bens publicos do Municipio;

Verificar a execucdo e o cumprimento de contratos de locagdo de bens imdveis e
moéveis e de prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica,
celebrados pelos 6rgéos de administracdo direta do Municipio;

Administrar os servi¢os de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento dos
servicos de garagens e oficinas;

Centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as

atividades e meios relacionados com:

20



XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

a) recrutamento, selecdo, desenvolvimento, classificacdo, avaliacdo de
desempenho, remuneracdo do pessoal da Prefeitura;

b) aquisicéo, distribuicdo e controle do material de consumo;

¢) aquisicdo de bens mediante requisicdo das Secretarias;

d) operacbes e relacBes juridicas ou administrativas que envolvam bens
moveis e imdveis da Prefeitura;

e) servicos de comunicacdo, arquivo geral, documentacdo, protocolo,
zeladoria e vigilancia da Prefeitura;

f) veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados, bens de
consumo, equipamentos e instalagcbes destinados a sua operacao,

manutencao e preservacgao;

Promover e coordenar a integracdo e a sistematizacdo de informatica afetas aos
diversos 6rgaos;

Proporcionar meios para o efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Politica de Administracdo e Remuneracéo de Pessoal;

Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

Exercer outras atividades correlatas.

Secao |

ASSESSORDE CONVENIOS E CONTRATOS E ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Art. 54. Ao Assessor de Convénios e Contratos e Assessor Administrativo compete:

VI.

prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretarios;

emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

. emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas

de trabalho;
proceder a estudos sobre a administracéo geral, em carater de assessoramento;
auxiliar na implantagédo de novos métodos de trabalho;

elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;
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Vi

VI

XI.

Xl

I. coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e
explanacdes sobre atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicacdo em
geral;

Il. promover a edicdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientagdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal,

. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se

recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgaos e entidades

publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

I. promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem

positiva do Municipio;

Xlll.difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento

econdmico e social;

XIV. coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XV.realizar o planejamento das programacdes de eventos que envolvam a presenca

do Prefeito;
XVI. providenciar e planejar a seguranca do Prefeito em eventos;
XVII. realizar as atividades de recepc¢ao a autoridades;
XVIII. representar o Prefeito, quando designado;
XIX. desempenhar tarefas afins.

Secéo Il

DEPARTAMENTO PESSOAL, DE RECURSOS HUMANOS E AVALIACAO DE

DESEMPENHO

Art. 55. Ao Departamento de Recursos Humanos e Avaliacdo de Desempenho compete:

Estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional, avaliagdo de desempenho
e treinamento de pessoal;

Executar os programas de formacdao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impecam o desenvolvimento organizacional da

administracéo;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXIL.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.

Executar o programa de avaliacdo de desempenho, para fins de estagio probatorio
e estabilidade

Efetuar exames adimensionais, encaminhamento a hospitais, programas de
vacinacdo, avaliacdo de riscos de saude do servidor, sugerindo medidas que
reduzam ou eliminem o perigo de doencas provocadas pelo trabalho;

Estudar, elaborar e propor planos e programas de formacdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

analisar as solicitacdes de treinamento de outro 6rgao da administracao;

Calcular o custo estimado para realiza¢do de programas de treinamento;

Promover a elaboracéo de programas de treinamento dos servidores em seguranca
do trabalho;

selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranca do trabalho;

promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do
trabalho;

manter os registros funcionais atualizados;

preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

Fornecer os elementos necessarios a elaboracéo de proposta orcamentaria;
expedir declaracéo de rendimento para diversos fins;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios
e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Manter os registros funcionais atualizados;

Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagéo referente a pessoal;
preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

Fornecer os elementos necessarios a elaboragéo de proposta orgcamentéria;
Expedir declaragédo de rendimento para diversos fins;

Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

analisar as solicitacdes de treinamento de outro 6rgao da administracéo;

Calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVII.
XXXIX.

XL.

Promover a elaboracéo de programas de treinamento dos servidores em seguranca
do trabalho;

selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranca do trabalho;

promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do
trabalho;

executar programas de prevencdo de acidentes e de doencas ocupacionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho, com a participagcdo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;
promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunibes,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica, com o
objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e preventivos;

Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
ocupacionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes, para ajustes
das acles preventivos, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem
técnica, que permitam a protecao coletiva e individual,

informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres e
perigosas, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de
eliminacao ou neutralizacdo dos mesmos;

avaliar as condi¢cbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagéo do trabalho, de forma segura para o trabalhador;
articular-se e colaborar com os 6rgdos e entidades ligados a prevencdo de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

3 Subsecéo |
DIVISAO DE REGISTROS FUNCIONAIS, PAGAMENTOS, TREINAMENTO E
MEDICINA DO TRABALHO
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Art. 56. A Divisdo de Registros Funcionais, Pagamentos, Treinamento e Medicina do
Trabalho compete:

V1.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

manter os registros funcionais atualizados;

aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacéo referente a pessoal;
preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal,

fornecer os elementos necessarios a elaboracéo de proposta orcamentaria;
expedir declaracéo de rendimento para diversos fins;

preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

analisar as solicitacdes de treinamento de outro 6rgao da administracao;

calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

promover a elaboracdo de programas de treinamento dos servidores em
seguranca do trabalho;

selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranca do trabalho;

promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do
trabalho;

executar programas de prevencdo de acidentes e de doencas ocupacionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacdo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;
promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica, com o
objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e preventivos;

levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
ocupacionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes, para
ajustes das acgbes preventivos, normas, regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a protecdo coletiva e individual;

informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres e
perigosas, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de

eliminacéo ou neutralizacdo dos mesmos;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.
XX.

XXI.

avaliar as condicdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie
o planejamento e a organizagao do trabalho, de forma segura para o trabalhador;
articular-se e colaborar com os 6érgaos e entidades ligados a prevencdo de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PATRIMONIO MUNICIPAL

Art. 57 Ao Departamento de Gestao do Patrimdénio Municipal compete:

V1.
VII.
VIIl.

XI.

XILI.

Estabelecer normas e diretrizes para 0 uso, a guarda e a conservacao dos bens
moveis e imoveis;

Fiscalizar a concessdo de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento
de foros e laudémios, celebracdo de escrituras, registro e documentacao referente
a bens imoveis do Municipio;

manter registro das hastas publicas, doacdes, desapropriacbes, cessdes e
aforamentos;

Manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio;

Manter atualizado o cadastro de bens mdéveis da Prefeitura;

Realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

proceder a verificagao periddica da conservagdo dos bens permanentes;

controlar a transferéncia e as altera¢des ocorridas nos bens permanentes;
Coordenar e supervisionar 0s servigcos de conservacao e vigilancia;

Executar as atividades inerentes ao controle do consumo de material de limpeza,
higiene, zeladoria e cantina;

promover e acompanhar a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de
servicos de assisténcia técnica e manutencdo dos bens, equipamentos e
instalagbes municipais;

promover a escala de vigilancia do edificio-sede da Prefeitura Municipal e dos

demais prédios publicos municipais;
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XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXIL.
XXIIL.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.

exercer a inspecdo e a fiscalizagdo periédica das instalagbes hidraulicas e
elétricas dos edificios municipais;

operar e conservar, mantendo em funcionamento os sistemas de instalacdes
elétricas, hidraulicas, telefénicas, de prevencdo contra incéndios e outros;
Administrar e controlar a utilizacdo do cemitério e do vel6rio;

fiscalizar e controlar os servigos de empresas funerarias;

controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
guanto financeiro;

providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de
estogque minimo;

controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Compra e Nota de
Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;
Proceder a verificacdo periddica da conservacao dos bens permanentes;

controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens permanentes;
estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
supervisionar e conservar materiais de consumo;

administrar os servicos de veiculos oficiais da Prefeitura e o funcionamento dos
servicos de garagens;

centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as
atividades e meios relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e
servicos por eles efetuados, bens de consumo, equipamentos e instalacdes
destinados a sua operagédo e preservacao;

administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

elaborar escala de trabalho dos motoristas;

promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho da
frota;

programar a utilizacdo da frota articulando-se com todas as unidades
administrativas da Prefeitura;

elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;
executar a politica de distribuicdo e guarda de veiculos da Prefeitura;

articular-se com os 6rgaos da administragao;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.
XXXVIIL.

XXXIX.
XL.
XLI.
XLII.
XL,

XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVII.
XLVII.

XLIX.

Art.

fornecer dados e subsidios necessérios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

dar baixa no patriménio de bens méveis e imdveis quando se tornarem impréprios
para o uso, emitindo respectivo relatorio;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Auxiliar na manutencao atualizadado cadastro dos Tumulos do Municipio;

Manter atualizado o cadastro de bens, realizar periodicamente o inventario dos
bens patrimoniais;

Proceder a verificacao periédica da conservacdo dos bens permanentes;
Administrar e controlar a utilizacdo do cemitério e do velorio;

estabelecer os procedimentos para aquisicao de espaco e horario de acesso;
fiscalizar e controlar os servicos de empresas funerarias;

Controlar a ocupacdo da area, através da demarcacdo, visando o melhor
aproveitamento do espaco;

Administrar a operacionaliza¢do do cemitério, construcdes de timulos e visitas;
providenciar junto a Secretaria de Promoc¢éo Social e Defesa Civil a doa¢éo de
urnas funerarias para familia carente do de cujus;

controlar, mediante licenca, a remocédo de corpos, verificando horario e condi¢cdes
de saida dos mesmos;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessérios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecdo | )
DIVISAO DE ZELADORIA, VELORIO E CEMITERIO

58. A Divisdo de Zeladoria, Velorio e Cemitério compete:

manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio;
manter atualizado o cadastro de bens méveis da Prefeitura;
realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

proceder a verificagcdo peridédica da conservacdo dos bens permanentes;
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

XV.

exercer a inspecdo e a fiscalizagdo periddica das instalacbes hidraulicas e
elétricas dos edificios municipais;

administrar e controlar a utilizacdo do cemitério e do velério;

estabelecer os procedimentos para aquisicdo de espaco e horario de acesso;
fiscalizar e controlar os servicos de empresas funerarias;

controlar a ocupacdo da éarea, através da demarcacdo, visando o melhor
aproveitamento do espaco;

administrar a operacionalizacéo do cemitério, constru¢des de tamulos e visitas;
providenciar junto a Secretaria de Promocdo Social e Defesa Civil a doacédo de
urnas funerarias para familia carente do de cujus;

controlar, mediante licenca, a remocao de corpos, verificando horario e condi¢cdes
de saida dos mesmos;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
DEPARTAMENTO DE LICITACAO E COMPRAS

Art. 59. Ao Departamento de Licitacdo e Compras compete:

I
Il.
II.
V.
V.

V1.
VILI.
VIII.

Estabelecer normas e diretrizes para o fluxo do processo de compras e licitacao;
Preparar e programar as licitacdes nos termos da legislacéo vigente;

Encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;
Providenciar a publicacdo de editais, quando for o caso;

Manter o0s processos rigorosamente numerados em ordem crescente, por
modalidade de licitacéo;

Verificar a documentacao pertinente ao processo licitatorio;

Manter o arquivo de procedimentos licitatorios em perfeito estado de conservacao;
Dar assisténcia aos trabalhos da Comisséo de Licitag&o;

Manter o cadastro de fornecedor atualizado;

Receber as requisicbes de compra, devidamente autorizadas e abrir os

respectivos processos;
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.
XIX.
XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
guanto financeiro;

Providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de
estoque minimo;

Controlar os recebimentos de mercadorias, conforme Ordem de Compra e Nota
de Empenho emitida, e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;
Promover a aquisicdo de material de consumo destinado a administragdo
municipal;

Receber, armazenar e fornecer materiais de consumo destinados a administracédo
municipal;

Promover a recuperacéo de material danificado;

Programar e promover a execucao dos procedimentos licitatérios de servicos e de
fornecimento e elaborar minutas de contratos;

Promover e controlar a entrega de material ao almoxarifado;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
guanto financeiro;

Providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de
estoque minimo;

Controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Servigo e Nota de
Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;
Proceder a verificagdo periédica da conservagdo dos bens permanentes;
Controlar a transferéncia e as altera¢des ocorridas nos bens permanentes;
Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
Supervisionar e conservar materiais de consumo;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecao |
DIVISAO DE ALMOXARIFADO
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Art. 60. A Divisédo de Almoxarifado compete:

V1.
VII.
VIILI.

controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
guanto financeiro;

providenciar o reabastecimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de
estoque minimo;

controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Servico e Nota de
Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;
proceder a verificacao periddica da conservacdo dos bens permanentes;

controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens permanentes;
estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
supervisionar e conservar materiais de consumo;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secao V .
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DISTRITAL

Art. 61. Ao Departamento de Administracdo Distrital compete:

V1.

Acompanhar e controlar, nas areas de sua circunscricdo, as a¢fes dos diversos
orgaos da Administragdo Municipal,

Atender a populacdo de suas regibes no que se refere a prestacdo de
informac0des,esclarecimento de duvidas relativas aos servigos publicos municipais
e recebimento de reclamacgdes e sugestdes da comunidade;

coletar e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo sugestfes, propostas e
reclamacoes;

Levantar demandas de obras e servigos por parte das comunidades e encaminhar
solucdes junto ao Chefe do Poder Executivo;

Promover a elaboracdo e a execucdo de projetos de melhoria das condi¢Bes de
vida, com a participacdo da comunidade;

Articular o encaminhamento de medidas e propostas de servicos a serem

executados nos Distrito, junto aos érgdos municipais competentes;
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VIL.

VIII.

XI.

XIl.

organizar e dirigir os servicos de manutengdo e conservacao das vias publicas
das areas sob sua competéncia;

manter as vias publicas de acesso aos Distritos em boas condi¢cdes de uso,
cuidando para que a manutencao seja continua;

Atender a demanda da comunidade, encaminhando maquinas e equipamentos
para o preparo da terra e das vias publicas e demais servicos correlatos;

Elaborar e executar o plano anual de melhoria das vias publicas;

promover o cadastramento atualizado das estradas de acesso aos Distritos e o
diagndstico permanente do seu estado de conservacao;

executar outras atribui¢cdes afins.

Secéo VI
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

Art. 62.A0 Departamento de Tecnologia compete:

V1.

VILI.
VIII.

Instalar e configurar softwares, sistemas operacionais e hardwares, orientando os
usuarios nas especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacao;
Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao de tarefas de
operacéo, ordens de servico, resultado de processamentos e suprimentos;

Operar equipamentos de comunicacdo de dados, mantendo ativa toda a malha de
dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens de erro exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias e orientacdo aos usuarios;

Notificar e informar aos fornecedores de servicos de telecomunicagbes, sobre
gualquer falha ocorrida e cobrar feedback;

Executar manutengdes fisicas necessarias para garantir o bom funcionamento
dos computadores e equipamentos de rede, com substituicdo, configuracdo e
instalacdo de modulos, partes e componentes;

Administrar copias de segurancga dos dados gerados nos servidores e terminais;
Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos e servigos
tecnoldgicos;

Auxiliar na execucéo de planos e campanhas de utilizacdo dos equipamentos, dos

programas, das redes de computadores, dos sistemas operacionais e aplicativos;
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XI.

XII.

Executar manutencdo preventiva e corretiva, visando recuperacdo e
aproveitamento maximo dos equipamentos;

Acompanhar implanta¢6es de novos sistemas e ferramentas tecnolégicas publicas
e privadas, bem como orientar o fornecimento de infraestrutura para sua
execucao;

Executar outras atividades correlatas a fungéo.

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

Art. 63. A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento compete:

V1.

VII.
VIIl.

XI.
XIlI.
XIII.

Contribuir para a formulacédo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de
programas gerais;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e
Nnos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

analisar as alterac@es verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual
de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

Promover a articulacdo da Secretaria com érgdos e entidades da administracéo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria,;

executar a politica fazendaria municipal;

programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal e
tributaria;

Desempenhar fungbes de gestdo financeira, contabilidade e auditoria interna e
fiscal;

Participar, em articulagdo com a Controladoria, da elaboragdo das propostas dos
orcamentos anual e plurianual de investimentos;

administrar a divida publica municipal;

administrar a divida ativa do Municipio;

efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XVI.

efetuar o langcamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de melhoria do
Municipio;

Arrecadar, diretamente ou por delegacao as receitas do Municipio;

contabilizar a despesa e a receita na forma da legislacdo em vigor;

controlar a execucgdo dos contratos que acarretem 6nus para 0 Municipio;
proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e
documentos financeiros pertencentes ao Municipio;

exercer atividades de auditoria fiscal,

Examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais;

desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimoénio, do
material, do transporte e dos servi¢os gerais da Prefeitura;

administrar os prédios e os bens publicos do Municipio;

verificar a execugcdo e o cumprimento de contratos de locacdo de bens iméveis e
moveis e de prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica,
celebrados pelos 6rgdos de administracéo direta do Municipio;

administracdo dos servicos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento
dos servigcos de garagens e oficinas;

centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as

atividades e meios relacionados com:

a. recrutamento, selecdo, desenvolvimento, classificacdo, remuneracdo do
pessoal da Prefeitura;

b. aquisicao, distribuicdo e controle do material de consumo;
aquisicao de bens mediante requisicdo das Secretarias;

d. operacdes e relagbes juridicas ou administrativas que envolvam bens
moveis e imoéveis da Prefeitura;

e. servicos de comunicacdo, arquivo geral, documentagdo, protocolo,
zeladoria e vigilancia da Prefeitura;

f. veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados, bens de

consumo, equipamentos e instalacbes destinados a sua operacao,

manutencéo e preservacgao;

promover e coordenar a integracdo e a sistematizagdo de informatica afetas aos

diversos 6rgaos;
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XVIL.
XVIIL.

Art.

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

executar outras atividades correlatas.

Secéo |
ASSESSORDE PLANEJAMENTO

64. Ao Assessor de Planejamentocompete:

I. prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretério;

Il. emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

IIl. emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas
de trabalho;

IV. proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;

V. auxiliar na implantacédo de novos métodos de trabalho;

VI. elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

VII. coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacbes e
explanacbes sobre atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicacdo em
geral;

VIIl. promover a edicdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal,

IX. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

X. divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgdos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

XI. promover, coordenar e controlar a comunicacao social da Prefeitura;

XIl. promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem
positiva do Municipio;

Xlll.difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento
econdmico e social;

XIV. coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XV.realizar o planejamento das programacdes de eventos que envolvam a presenca
do Prefeito;

XVI. providenciar e planejar a seguranca do Prefeito em eventos;
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XVII. realizar as atividades de recepg¢éo a autoridades;

XVIII. representar o Prefeito, quando designhado;
XIX. desempenhar tarefas afins.
Secéo Il _ _
DEPARTAMENTO DE CADASTRO, TRIBNUTA(;AO, FISCALIZACAO E
ARRECADACAO

Art. 65. Ao Departamento de Cadastro, Tributacdo, Fiscalizacdo e Arrecadacdo compete:

I.  Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

II.  Manter intercambio com os demais 6rgdos que atuem no Municipio para a
obtencéo de informacdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados
necessarios a instrucdo dos processos relativos as propriedades imobiliarias
urbanas do Municipio;

Ill.  manter intercambio com 6érgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse
fiscal e a suplementacdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da
Secretaria;

IV. Recomendar as unidades proprias da Secretaria procedimentos de fiscalizagéo,
guando as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao
Secretario 0s casos que exijam a intervencao da mesma, com vistas a defesa dos
interesses tributarios e fiscais do Municipio;

V. Centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

VI. Controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

VII.  acompanhar o comportamento da arrecadacéo;
VIII. inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;

IX. Fornecer certidbes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o
Municipio;

X.  Fornecer certiddes em respostas a requerimentos;

Xl.  promover a cobranca administrativa dos créditos tributérios e fiscais do Municipio,

inscritos ou ndo em divida ativa;

36



XIlI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

remeter a Procuradoria Geral do Municipio, para ajuizamento, os créditos inscritos
em divida ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatorios
periédicos, ou fazendo o acompanhamento direto de cada caso, conforme as
circunstancias o exijam;

manter atualizada a legislacdo tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificacBes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacao;

conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;
Autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente
pelo Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

expedir certidbes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da
respectiva acao fiscal;

expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

promover, controlar e programar a fiscalizacdo dos tributos devidos ao Municipio;
executar as fiscalizacGes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;
Proceder ao planejamento, controle e avaliacdo das atividades de fiscaliza¢ao;
efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de
fiscalizacdo municipal;

zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicacdo dos instrumentos de
fiscalizacdo e de estimulo a producao fiscal, promovendo as adequacbes e
atualizacBes necessarias;

proceder a analise dos trabalhos fiscais executados avocando toda documentacéo
gue se fizer necessaria;

coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos
fiscais avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda
a acao de 6rgaos especializados na repressdo a sonegacao fiscal;

propor alteracfes na legislagéo tributaria, em funcdo de necessidades detectadas
em decorréncia do desenvolvimento das atividades de fiscalizac¢ao;

propiciar suporte técnico a outros 6rgdos da administragdo publica municipal em
matéria de planejamento fiscal,

promover, controlar e programar a fiscalizacéo dos tributos municipais;

intimar, notificar e autuar os infratores da legislagéo tributéria;

prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;
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XXX.

XXXI.
XXXIL.

XXXIII.
XXXIV.
XXXV.

XXXVI.
XXXVII.

XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.

XLII.

XL,

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVII.

articular-se com as demais unidades da administragédo, com vista a centralizacdo
do controle de crédito tributério e fiscal;

proceder a inscricdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

interpretar e aplicar a legislacéo fiscal, municipal e correlata, propondo atos que
normatizem a Administracéo Tributéria;

elaborar a previsao da receita tributaria;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Manter intercambio com érgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse
fiscal e a suplementacdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da
Secretaria;

controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

Inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;

Fornecer certidbes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o
Municipio;

Manter atualizada a legislacdo tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificacBes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacao;

conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;
exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Controlar a inscricdo da Divida Ativa tributéria;

Executar as fiscalizagfes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;
Controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e especiais,
elaborando relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

Controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacao,
a recuperacao de receita, a execugdo de convénios, fixagdo de termos de acordos
e de regimes especiais de fiscalizacdo no ambito dos tributos de competéncia

municipal;
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XLIX.  Promover, controlar e programar a fiscalizag&o dos tributos municipais;
L. Intimar, notificar e autuar os infratores da legislacao tributaria;
LI.  Prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;
LIl.  articular-se com as demais unidades da administracdo, com vista a centralizacao
do controle de crédito tributério e fiscal;
LIll.  Articular-se com os demais 6érgaos visando a agilizacdo da cobranca do crédito
tributario e fiscal inscrito na divida ativa;
LIV.  Articular-se com os demais 6rgdos procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicacdo da legislacéo tributéria;
LV.  proceder a inscricdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;
LVI.  controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere
ao procedimento de inscricdo e cobranga administrativa da Divida Ativa Municipal;
LVII.  promover a cobranca administrativa dos créditos tributarios e fiscais;
LVIIl.  exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
LIX.  Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

LX. exercer outras atividades correlatas.

3 Subsecéo | ~
DIVISAO DE CADASTRO E TRIBUTACAO

Art. 66. A Divisdo de Cadastro e Tributacdo compete:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Il - manter intercambio com 6érgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacéo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e
a suplementacao de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

Il - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;
IV - inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;
V - fornecer certidées negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;

VI - manter atualizada a legislagdo tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificacbes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacéo;

VIl - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de projetos, planos, relatérios
e pareceres;

X - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecao Il _
DIVISAO DE FISCALIZACAO E ARRECADACAO

Art. 67. A Divis&o de Fiscalizac&o e Arrecadacio compete:

| - controlar a inscricao da Divida Ativa tributéria;
Il - executar as fiscaliza¢Bes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

Il - controlar, analisar e avaliar as programacoes fiscais comuns e especiais, elaborando
relatorios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

IV - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacéo, a
recuperacao de receita, a execucdo de convénios, fixacdo de termos de acordos e de
regimes especiais de fiscalizacdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;

V - promover, controlar e programar a fiscalizacdo dos tributos municipais;
VI - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacéo tributéria;
VII - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

VIII - articular-se com as demais unidades da administracdo, com vista a centralizacdo do
controle de crédito tributario e fiscal;

BN

IX - articular-se com os demais 6rgdos visando a agilizagdo da cobranga do crédito
tributario e fiscal inscrito na divida ativa;

X - articular-se com os demais 6rgdos procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicacéo da legislagéo tributaria;

XI - proceder a inscricdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

XIl - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere
ao procedimento de inscrigdo e cobranga administrativa da Divida Ativa Municipal;

X1l - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais;

XIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios
e pareceres;

XVI - exercer outras atividades correlatas.
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Secéo Il
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, PLANEJAMENTO E EXECUCAO
ORCAMENTARIA

Art. 68. Ao Departamento de Contabilidade e Execu¢cdo Orcamentaria compete:

V1.

VII.

VIIl.

XI.

XIlI.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

Efetuar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos
termos da legislacédo em vigor;

Responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a
administracdo publica municipal, encarregando-se, através de balancos anuais, da
prestacéo de contas do Executivo Municipal;

fiscalizar a liberacéo dos recursos orcamentarios do Municipio;

Efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

Fiscalizar e controlar a execugao orcamentaria;

Executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcricdo no
“Razao”;

elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administracdo
municipal;

elaborar o Balan¢o Geral da Municipalidade;

Conferir as contas analiticas e sintéticas do “Raz&o” para conclusdo do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessarios;

Verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de locacéo de bens imoveis e
moéveis e de prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica,
celebrados pelos 6rgéos de administracdo direta do Municipio;

administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento dos
servigos de garagens e oficinas;

promover e coordenar a integragdo e a sistematizacdo de informatica afetas aos
diversos 6rgaos;

acompanhar a execugao orgamentaria do Municipio;

orientar e fiscalizar os créditos orgamentéarios e os adicionais do Municipio;
Acompanhar a liquidacéo da despesa do Municipio;

determinar o pagamento devidamente autorizado;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais
de qualquer natureza;

executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade;

restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;
Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;
verificar a posi¢cdo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da
Fazenda,

executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo
com as normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital,

efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico
municipal;

manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacéo
devida;

emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucdes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

manter o0s registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;
executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através
da rede bancaria, prestando contas ao Departamento de Contabilidade,
Planejamento e Execug¢do Orgamentaria;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 69.A0 Departamento de Prestacdo de Contas compete:

Prestar orientacdo aos coordenadores na elaboracdo dos Planos de Trabalhos;
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V1.

VII.

VIILI.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.
XIX.

Fornecer a Assessoria Executiva e coordenadores, dados referentes as
prestacdes de contas de Programas, Termos de Fomentos e similares;
Acompanhar a execucdo de Termos de Fomentos, Termos de Cooperacédo e
similares;

Auxiliar a execucdo de programas e similares oriundos de recursos estaduais e
federais;

Acompanhar a execucdo e prestacdo de contas dos convénios celebrados com
instituicdes filantropicas que envolvem repasse de recursos;

Analisar e emitir parecer, sempre que necessario, da execucao e prestacdo de
contas de convénios celebrados de subvencao social e similares;

Controlar a vigéncia dos convénios e similares e seus termos aditivos, mantendo
os coordenadores e fiscais do projeto informados sempre que necessario;

Auxiliar a prestacdo de contas de convénios e termos de cooperacdo para
encaminhamento aos 6rgaos ou entidades competentes;

Fornecer informacdes referentes aos formularios para prestacdo de contas dos
termos de fomento e similares;

Arquivar, separadamente, a documentacao pertinente aos convénios;
Acompanhar a execucdo de Termos de Fomentos, Termos de Cooperacdo e
similares;

Auxiliar a execucdo de programas e similares oriundos de recursos estaduais e
federais;

Acompanhar a execucdo e prestacdo de contas dos convénios celebrados com
instituicdes filantropicas que envolvem repasse de recursos;

Analisar e emitir parecer, sempre que necessario, da execugdo e prestacdo de
contas de convénios celebrados de subvencéo social e similares;

Controlar a vigéncia dos convénios e similares e seus termos aditivos, mantendo
os coordenadores e fiscais do projeto informados sempre que necessario;

Auxiliar a prestacdo de contas de convénios e termos de cooperagdo para
encaminhamento aos 6rgaos ou entidades competentes;

Fornecer informagdes referentes aos formularios para prestacdo de contas dos
termos de fomento e similares;

Arquivar, separadamente, a documentacao pertinente aos convénios;

Executar outras atividades correlatas a funcao.
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_ Subsecéo | _
DIVISAO DE REGISTRO E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 70. A Divis&o de Registro e Prestacéio de Contas compete:

| - controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacgéo;

Il - controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;

Il - controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizacdo do Magistério;

IV - controlar e registrar a conta do Fundo de A¢éo Social;

V - controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e SAAE;

VI - registrar e consolidar os balancetes mensais;

VII - consolidar as contas do Municipio, e apresenta-las junto ao TCEMG e TCU,;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

X - exercer outras atividades correlatas.

Secao V
TESOURARIA MUNICIPAL

Art. 71.A Tesouraria Municipal compete:

VI.

Assegurar a concretiza¢éo das orientacdes financeiras definidas superiormente;
Participar em reunides periodicas de coordenacdo da Area de Administracio
Geral e Finangas;

Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacéo superior;

Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de
Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagao;

Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa);
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; proceder a guarda, conferéncia e
controle sistemético do numerario e valores de Caixa e Bancos;

Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico
instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de
Caixa;

Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéaria e recolher as restantes
assinaturas;

Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilizacédo dos valores;

Assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por
guem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade;

Assegurar o depoésito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu
registro no Diario de Caixa e ho Resumo de Tesouraria;

Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de
Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados
dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os
restantes documentos;

Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e
arquiva-los;

Executar outras funcdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por
lei ou regulamento em matéria financeira.

Executar outras atividades correlatas a funcgao.

Subsecéo |
DEPARTAMENTO DO TESOURO

Art. 72. Ao Departamento do Tesouro compete:

Realizar, diretamente ou por delegagéo, os recolhimentos das rendas municipais
de qualquer natureza;
Executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais

compromissos da municipalidade;
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.
XIlI.

XIV.
XV.

XVI.
XVILI.

XVIIL.

guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Departamento de Contabilidade,
Planejamento e Execucdo Orcamentaria;

Restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

a posicdo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da
Fazenda,

executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados por meio
de rede bancaria, prestando contas ao Departamento de Contabilidade,
Planejamento e Execucao Orcamentaria;

executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo
com as normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital,

Efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico
municipal;

Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo
devida;

exercer o controle da execucédo das atividades relativas ao movimento financeiro
de receita e despesa da Prefeitura,;

efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentacdo das contas correntes
bancarias;

emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

Efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO

Art. 73. A Secretaria Municipal de Educa¢docompete:
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| -Contribuir para a formulagcdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas
gerais;

[l -Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV -Administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V -Promover a articulagcdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VI -Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VIl - desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na rede
municipal de ensino, com o propdsito de analisar as varidveis que comprometam a
eficacia do ensino e buscar dire¢cdes que possam assegurar um ensino de melhor
gualidade;

VIII - buscar a participacdo de 6rgaos e entidades que possam cooperar na implantacédo
da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura e nos programas
de aperfeicoamento e atualizacdo de pessoal;

IX -Oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do trabalho
coletivo e buscando a participacédo de toda a comunidade escolar;

X -Subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e
didatico, bem como nas questbes politico-educacionais;

XI - criar mecanismos que tornem possivel uma real integragcdo entre os diversos niveis
de ensino;

XIl - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas
da clientela e sua promocéao social e humana;

XIll - desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que
possam subsidiar a elaboracdo de novas propostas de acéo;

XIV - assegurar, nos termos da lei, aos concluintes da quarta série do Ensino

Fundamental a sua continuidade dos estudos;
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XV -Articular-se com a Secretaria Municipal de Salde para a execugdo de programas
médico-odontolégicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

XVI - distribuir material didatico e uniforme aos alunos carentes, matriculando-os em
escola do Municipio;

XVII - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e & comunidade no
processo educacional;

XVIII - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participacdo
na conservacao de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢do dos escolares;
XIX - planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico
aos alunos carentes das escolas municipais;

XX -Supervisionar e controlar a aplicacdo dos recursos financeiros originarios da
comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicbes, a serem
aplicados no atendimento ao educando;

XXI - orientar a escola quanto as leis, determinacdes, ordens de servicos que
regulamentam a fundacao e funcionamento das Caixas Escolares;

XXII - articular-se com as Secretarias Municipais de Salude e Promocdo Social e Defesa
Civil para adequacéo dos planejamentos no que se refere a salde e esportes escolares;
XXIII - participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia
médico-odontoldgica ao escolar;

XXIV - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucdo dos objetivos da Secretaria,;

XXV - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

XXVI - administrar os prédios escolares do Municipio;

XXVII - promover a integracdo da escola com a familia e a comunidade;

XXVIII - assegurar, nos termos da lei, e promover o acesso da populagdo em idade
escolar a rede de ensino do Municipio;

XXIX - elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagoégicos com vistas a qualidade do
ensino e a produtividade do sistema;

XXX - promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do ensino publico
municipal;

XXXI - elaborar e executar projetos de ampliacdo, manutencéo e aparelhamento da rede
escolar da municipalidade;

XXXII - exercer a supervisao institucional das unidades integrantes de sua estrutura;
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XXXIIl - proporcionar meios para efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais de

Educacao, Alimentagdo Escolar e Acompanhamento e Valorizagdo do Magistério;

XXXIV - gerir o Fundo de Desenvolvimento, Manutenc¢éo e Valorizacdo do Magistério do

Ensino Fundamental;

XXXV

- assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXVI - exercer outras atividades correlatas.

Secéo |

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Art. 74. Ao Assessor Administrativo compete:

VI.

VII.

prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretario;

emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

. emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas

de trabalho;

proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;
auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacbes e
explanacbes sobre atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicacdo em

geral;

VIIl. promover a edicdo e distribuicAo de jornais, folhetos, cartazes e demais

XI.

XIlI.

instrumentos de divulgagdo, sob a orientagcdo do Prefeito, de interesse da

administragdo publica municipal,

. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se

recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de érgdos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem

positiva do Municipio;

Xl.difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento

econdmico e social;
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XIV. coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XV.realizar o planejamento das programacfes de eventos que envolvam a presenca
do Prefeito;

XVI. providenciar e planejar a seguranca do Prefeito em eventos;

XVII. realizar as atividades de recepg¢ao a autoridades;

XVIII. representar o Prefeito, quando designado;

XIX. desempenhar tarefas afins.

Secéo Il
DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 76. Ao Departamento de Ensino compete:

V1.

VILI.

VIILI.

Promover a educacgéo e o ensino em nivel das escolas da rede municipal;
Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a
execucao de programas, a aplicacdo de métodos e processos e a conducdo de
experiéncias educacionais previamente autorizadas:

incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse
da educacao e do ensino;

Planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a
analise e debate dos problemas educacionais e a formulacdo de propostas de
trabalho;

Desenvolver estudos-diagndésticos das condicbes de funcionamento pedagdgico
das escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam
subsidiar a acdo do Departamento de Ensino e demais unidades da Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura;

Planejar e avaliar as acfes das Divisbes de Ensino com a participagdo das
escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da agéo e
as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacgéo e
Cultura;

assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaboracdo de
planejamentos, regimentos, instrumentos e critérios de avaliagdo pedagdgica;
analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo
por parametros a exequibilidade, adequacgéo a clientela e as diretrizes da politica

educacional da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXIL.

Promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e
inovadora, em articulagdo com as demais unidades do Departamento, sempre que
necessario;

Assessorar as escolas na elaboracdo e implantagdo de projetos em consonancia
com a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;
oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do trabalho
coletivo e buscando a participacédo de toda a comunidade escolar;

subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades do
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e
inovadora, em articulagdo com as demais unidades do Departamento, sempre que
necessario;

subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades e
programas curriculares e extracurriculares em vigéncia na rede municipal de
ensino, bem como nas questdes politico-educacionais;

promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e & comunidade no
processo educacional;

Desenvolver, junto & comunidade e a familia do educando, habitos de participacéo
na conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposicdo dos
escolares;

instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a
area;

fornecer subsidios sobre sua area, para elaborac¢éo de instrumentos executivos e
de controle;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

Supervisionar a movimentacdo do pessoal docente, técnico e administrativo das
unidades escolares;

Organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos,

bem como, boletins de frequéncia e aproveitamento;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

proceder a matricula dos alunos no inicio de cada ano, conferindo documentos e
registrando dados;

Expedir e receber guias de transferéncia,;

Redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;

Preencher certificados de concluséo de curso;

apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de
pagamento;

fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracao de instrumentos executivos e
de controle;

Assegurar, nos termos legais, a regularizacdo de Unidades Escolares e da vida
escolar dos alunos da rede municipal de ensino;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Promover a educacéo e a Educacao Infantil nas escolas da rede municipal;
Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento da Educacdo Infantil das
Unidades Escolares, a execu¢do de programas, a aplicacdo de métodos e
processos e a conducao de experiéncias educacionais previamente autorizadas;
analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho dessas, tendo
por parametros a exequibilidade, adequacéao a clientela e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéao;

Desenvolver pesquisas sobre os fenbmenos educacionais mais prementes no
Educacéo Infantil da rede municipal de ensino, com o propoésito de analisar as
variaveis que comprometam a eficacia do ensino e buscar dire¢ées que possam
assegurar um ensino de melhor qualidade;

Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados
gue possam subsidiar a elaboragdo de novas propostas de acao;

Promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério da Educagdo Infantil a fim de assegurar uma pratica pedagogica
consciente, critica e inovadora;

assessorar as escolas na elaboragéo e implantacdo de projetos em consonancia

com o Plano Municipal de Educacéo;
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XXXIX.

XL.

XLL.

XLIL

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVII.

XLIX.

LI.

oferecer apoio técnico e didatico as escolas da Educacéao Infantil, resguardando a
pratica do trabalho coletivo e buscando a participacdo de toda a comunidade
escolar;

Desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar uma Educacao Infantil mais comprometida com as
reais caracteristicas da clientela e sua promocao social e humana;

Instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
area,;

fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e
de controle;

supervisionar a atuacdo dos professores da Educacado Infantil, no exercicio de
suas atividades educacionais, com 0 objetivo de zelar pela socializacdo e
aprendizagem da crianca, mediante acompanhamento;

avaliar e registrar o desempenho profissional dos Professores de Educacédo
Infantil, com a finalidade de promocao;

planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas
com a lotacdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas de
Educacéao Infantil;

Assessorar as administracdes das Unidades Escolares da Educacdo Infantil,
dando apoio técnico e administrativo e oferecendo subsidios para melhor
desempenho do pessoal que atua nestas Unidades;

propor alternativas de solucdo de problemas em situagfes que venham a dificultar
o0 desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares de
Educacao Infantil;

manter contato com entidades e instituicbes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacao
de cursos, simpdsios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e
outros, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos;

operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;
supervisionar o uso do patrimonio das Unidades Escolares de Educagéo Infantil;
Propor a aquisicdo de material necessario as Unidades Escolares da Educacao

Infantil no &mbito de sua competéncia e gerir sua utilizacao;
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LIl
L.

LIV.
LV.

LVI.
LVII.
LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXILI.

LXIII.

LXIV.

controlar o maquinario, o equipamento, o material e zelar por sua conservacao;
planejar e avaliar as a¢gbes de apoio psicopedagodgico da Educacéo Infantil com a
participacdo das escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a
unidade da acéo e as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacéo;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Promover a educacéo e o ensino fundamental nas escolas da rede municipal;
Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento do Ensino Fundamental das
Unidades Escolares, a execucdo de programas, a aplicacdo de métodos e
processos e a conducao de experiéncias educacionais previamente autorizadas;
analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo
por parametros a exequibilidade, adequacédo a clientela e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéao;

Desenvolver pesquisas sobre os fenbmenos educacionais mais prementes no
Ensino Fundamental da rede municipal de ensino, com o propésito de analisar as
variaveis que comprometam a eficacia do ensino e buscar dire¢cdes que possam
assegurar um ensino de melhor qualidade;

Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados
gue possam subsidiar a elaboragdo de novas propostas de acao;

Promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério do Ensino Fundamental a fim de assegurar uma préatica pedagdgica
consciente, critica e inovadora;

assessorar as escolas na elaboracéo e implantacdo de projetos em consonancia
com o Plano Municipal de Educacéo;

oferecer apoio técnico e didatico as escolas do Ensino Fundamental,
resguardando a pratica do trabalho coletivo e buscando a participacdo de toda a

comunidade escolar;
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LXV.

LXVI.

LXVII.

LXVIII.

LXIX.

LXX.

LXXI.

LXXII.

LXXIILI.

LXXIV.

LXXV.
LXXVI.

Desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um Ensino Fundamental mais comprometido com
as reais caracteristicas da clientela e sua promoc¢éao social e humana;

Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados
gque possam subsidiar a elaboragéo de novas propostas de a¢éo;

instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
area,;

fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e
de controle;

supervisionar a atuacao dos professores do Ensino Fundamental, no exercicio
das suas atividades educacionais, com o0 objetivo de zelar pela socializacdo e
aprendizagem da crianca, mediante acompanhamento;

avaliar e registrar o desempenho profissional dos Professores de Educacédo
Fundamental, com a finalidade de promocao;

Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas
com a lotacdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas de
Ensino Fundamental;

assessorar as administracdes das Unidades Escolares do Ensino Fundamental,
dando apoio técnico e administrativo e oferecendo subsidios para melhor
desempenho do pessoal que atua nestas Unidades;

propor alternativas de solucdo de problemas em situagfes que venham a dificultar
o0 desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares de
Ensino Fundamental;

manter contato com entidades e instituicbes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacao
de cursos, simpdsios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e
outros, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos;

operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;
Supervisionar o uso do patrimdnio das Unidades Escolares de Ensino

Fundamental;
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LXXVII.

LXXVIII.
LXXIX.

LXXX.
LXXXI.

LXXXII.

Art

V1.

propor a aquisicdo de material necesséario as Unidades Escolares do Ensino
Fundamental no @mbito de sua competéncia e gerir sua utilizagéo;

controlar o maquinario, o equipamento, o material e zelar por sua conservacao;
planejar e avaliar as acdes de apoio psicopedagogico do Ensino Fundamental
com a participacdo das escolas da rede municipal de ensino, tendo como
parametro a unidade da acao e as diretrizes da politica educacional da Secretaria
Municipal de Educacgéo;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecao |
DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL

. 77. A Divisdo de Educac&o Infantil compete:

promover a educacédo e a Educacao Infantil nas escolas da rede municipal;
orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento da Educacao Infantil das
Unidades Escolares, a execu¢do de programas, a aplicacdo de métodos e
processos e a conducao de experiéncias educacionais previamente autorizadas;
analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho dessas, tendo
por parametros a exequibilidade, adequacao a clientela e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

desenvolver pesquisas sobre os fenbmenos educacionais mais prementes no
Educacéo Infantil da rede municipal de ensino, com o propdsito de analisar as
variaveis que comprometam a eficacia do ensino e buscar dire¢ées que possam
assegurar um ensino de melhor qualidade;

desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extra-
curriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que
possam subsidiar a elaborag&o de novas propostas de acéo;

promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério da Educacgdo Infantil a fim de assegurar uma pratica pedagogica

consciente, critica e inovadora;
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VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.
XIX.

assessorar as escolas na elaboracdo e implantacdo de projetos em consonancia
com o Plano Municipal de Educacéo;

oferecer apoio técnico e didatico as escolas da Educacéao Infantil, resguardando a
pratica do trabalho coletivo e buscando a participacdo de toda a comunidade
escolar;

desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar uma Educacao Infantil mais comprometida com as
reais caracteristicas da clientela e sua promocao social e humana;

instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
area,;

fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e
de controle;

supervisionar a atuacdo dos professores da Educacao Infantil, no exercicio de
suas atividades educacionais, com 0 objetivo de zelar pela socializacdo e
aprendizagem da crianca, mediante acompanhamento;

avaliar e registrar o desempenho profissional dos Professores de Educacédo
Infantil, com a finalidade de promocao;

planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas
com a lotacdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas de
Educacéao Infantil;

assessorar as administracbes das Unidades Escolares da Educacao Infantil,
dando apoio técnico e administrativo e oferecendo subsidios para melhor
desempenho do pessoal que atua nestas Unidades;

propor alternativas de solucdo de problemas em situagfes que venham a dificultar
0 desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares de
Educacao Infantil;

manter contato com entidades e instituicbes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacao
de cursos, simpdsios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e
outros, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos;

operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;

supervisionar o uso do patrimonio das Unidades Escolares de Educagéo Infantil;
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XX.  propor a aquisicdo de material necessério as Unidades Escolares da Educacéo
Infantil no @mbito de sua competéncia e gerir sua utilizacao;
XXI.  controlar o maquinario, o equipamento, 0 material e zelar por sua conservacgao;
XXIl.  planejar e avaliar as a¢des de apoio psicopedagogico da Educacao Infantil com a
participacdo das escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a
unidade da acéo e as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacéo;
XXIIl.  exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XXIV.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XXV. exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecéo Il
DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 78. A Divis&o de Ensino Fundamental compete:
| - promover a educacdo e o ensino fundamental nas escolas da rede municipal;

Il - orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento do Ensino Fundamental das
Unidades Escolares, a execucdo de programas, a aplicacdo de métodos e processos e a
conducao de experiéncias educacionais previamente autorizadas;

Il - analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo por
parametros a exequibilidade, adequacao a clientela e as diretrizes da politica educacional
da Secretaria Municipal de Educagéo;

IV - desenvolver pesquisas sobre os fenbmenos educacionais mais prementes no Ensino
Fundamental da rede municipal de ensino, com o propésito de analisar as variaveis que
comprometam a eficacia do ensino e buscar dire¢des que possam assegurar um ensino
de melhor qualidade;

V - desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extra-
curriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam
subsidiar a elaboracdo de novas propostas de agéo;

VI - promover condi¢cBes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério do Ensino Fundamental a fim de assegurar uma pratica pedagdgica
consciente, critica e inovadora;

VIl - assessorar as escolas na elaboracdo e implantagdo de projetos em consonancia
com o Plano Municipal de Educacéo;
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VIII - oferecer apoio técnico e didatico as escolas do Ensino Fundamental, resguardando
a pratica do trabalho coletivo e buscando a participacéo de toda a comunidade escolar;

IX - desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um Ensino Fundamental mais comprometido com as reais
caracteristicas da clientela e sua promocéao social e humana;

X - desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extra-
curriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam
subsidiar a elaboracéo de novas propostas de acao;

Xl - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
area;

XIl - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracao de instrumentos executivos e de
controle;

XIII - supervisionar a atuacéo dos professores do Ensino Fundamental, no exercicio das
suas atividades educacionais, com o objetivo de zelar pela socializagédo e aprendizagem
da crianca, mediante acompanhamento;

XIV - avaliar e registrar o desempenho profissional dos Professores de Educacdo

Fundamental, com a finalidade de promocao;

XV - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas
com a lotacdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas de Ensino
Fundamental;

XVI - assessorar as administracées das Unidades Escolares do Ensino Fundamental,
dando apoio técnico e administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do
pessoal que atua nestas Unidades;

XVII - propor alternativas de solucdo de problemas em situa¢des que venham a dificultar
o desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares de Ensino
Fundamental;

XVIIl - manter contato com entidades e instituicbes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacgdo de
cursos, simpdsios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos Humanos;

XIX - operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;
XX - supervisionar o uso do patriménio das Unidades Escolares de Ensino Fundamental,

XXI - propor a aquisicdo de material necesséario as Unidades Escolares do Ensino
Fundamental no a&mbito de sua competéncia e gerir sua utilizagéo;

XXII - controlar o maquinério, o equipamento, o material e zelar por sua conservagao;

XXIII - planejar e avaliar as a¢6es de apoio psicopedagogico do Ensino Fundamental com
a participagdo das escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a unidade
da acao e as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;
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XXIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecao Il
DIVISAO DE APOIO ESCOLAR

Art. 79. A Divis&o de Apoio Escolar compete:

| - supervisionar a movimentacdo do pessoal docente, técnico e administrativo das
unidades escolares;

Il - organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos alunos, bem
como, boletins de freqiiéncia e aproveitamento;

lll - proceder a matricula dos alunos no inicio da cada ano, conferindo documentos e
registrando dados;

IV - expedir e receber guias de transferéncia;

V - redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;

VI - preencher certificados de concluséo de curso;

VII - apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de pagamento;

VIII - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracéo de instrumentos executivos e de
controle;

IX - assegurar, nos termos legais, a regularizacdo de Unidades Escolares e da vida
escolar dos alunos da rede municipal de ensino;

X - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;
XI - exercer outras atividades correlatas.

N Subsecéao IV
DIVISAO DE PROJETOS EDUCACIONAIS

Art. 80. A Divisédo de Projetos Educacionais compete:
I.  Coordenar a execucdo de projetos que visem a melhoria da educacdo do
municipio;

I.  Acompanhar os projetos educacionais das escolas;
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Buscar a participacdo, colaboracdo e apoio de outras organizacbes
governamentais e ndo governamentais ou comunitarias, objetivando a parceria
para a implementacdo e manutencdo de programas da divisdo, como forma de
viabiliza-los;

Apoiar e acompanhar projetos apresentados por instituicdes particulares, publicas
ou filantrépicas, que contribuam com o processo ensino-aprendizagem.

Executar outras atividades correlatas a fungéo.

Secéo I
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 81. Ao Departamento de Transporte Escolar compete:

V1.

VII.

VIII.

Levantar as necessidades de transporte escolar existentes no Municipio;
Administrar a frota de veiculos utilizados no transporte escolar a cargo do
Municipio;

estabelecer os itinerarios, levando em consideracdo o atendimento ao aluno e o
principio da economicidade de recursos;

Subsidiar a Comissdo Permanente de Licitacdo de dados, imediatamente ao
encerramento das matriculas, para conclusdo do procedimento licitatorio, antes do
inicio do ano letivo;

Supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar a sua
utilizacao;

Verificar, periodicamente, o comportamento e a seguranca dos alunos na
utilizac&o do transporte escolar;

fiscalizar o cumprimento das normas de transporte escolar, quanto ao
cumprimento de horario, a habilitagdo do motorista, a conservacado e manutencao
do veiculo;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il
DEPARTAMENTO DE APOIO AO EDUCANDO
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Art. 82. Ao Departamento de Apoio ao Educando compete:

V1.
VII.
VIII.

XI.
XIlI.

XIlI.
XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

XVIIL.

XIX.

Apoiar o aluno que requerer atendimento especializado com fonoaudi6logo,
psicoélogo e pedagogo;

Trabalhar com a Escola no diagnéstico, tratamento e prevencdo de disturbios
escolares, tais como: alteragdes de leitura e escrita, linguagem oral;

diagnosticar e tratar o educando que apresenta altera¢cdes de comportamento;
Identificar alteracdes no ensino — aprendizagem e tratar de forma especifica e
individual cada caso;

Realizar atividades diferenciadas com o aluno visando a aprendizagem;

Buscar parcerias com as familias e trabalhar valores em grupos sociais;

orientar o educando quanto ao convivio na familia e em grupos sociais;

melhorar o aluno em varios aspectos como: autoestima e consequentemente no
comportamento, aprendizagem e convivéncia;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas;

Coordenar a execucdo de projetos que visem a melhoria da educacdo do
municipio;

Acompanhar os projetos educacionais das escolas;

Buscar a participacdo, colaboracdo e apoio de outras organizacbes
governamentais e ndo governamentais ou comunitarias, objetivando a parceria
para a implementacdo e manutencdo de programas da divisdo, como forma de
viabiliza-los;

Apoiar e acompanhar projetos apresentados por instituicdes particulares, publicas
ou filantrépicas, que contribuam com o processo ensino-aprendizagem.

Executar outras atividades correlatas a fungéo;

Acompanhar agbes que apoiem o funcionamento das unidades escolares,
segundo normas gerais de organizacao e legislacao;

Produzir e disseminar informacgdes, visando subsidiar as politicas educacionais
que promovam a melhoria da gestéo;

Garantir e aprimorar o padrdo de qualidade dos servicos das secretarias das

unidades escolares;
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XX.
XXI.
XXIL.
XXIII.

XXIV.

XXV.

Art

V1.
VII.

VIIl.

Acompanhar e monitorar a escrituragdo das unidades escolares;

Acompanhar e conferir os dados do censo escolar;

Repassar as escolas informacgdes dos programas do governo federal e estadual;
Garantir que os dados e adesdes a programas do governo federal e estadual seja
feito em tempo habil pelas unidades escolares;

Participar de reunibes relativas a vida escolar, orientadas pela Inspetora de
ensino.

Executar outras atividades correlatas a fungéo.

. Subsecéo |
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

. 83. A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

Acompanhar acdes que apoiem o funcionamento das unidades escolares,
segundo normas gerais de organizacao e legislacao;

Produzir e disseminar informac¢des, visando subsidiar as politicas educacionais
gue promovam a melhoria da gestéo;

Garantir e aprimorar o padrdo de qualidade dos servicos das secretarias das
unidades escolares;

Acompanhar e monitorar a escritura¢do das unidades escolares;

Acompanhar e conferir os dados do censo escolar;

Repassar as escolas informagdes dos programas do governo federal e estadual;
Garantir que os dados e adesfes a programas do governo federal e estadual seja
feito em tempo habil pelas unidades escolares;

Participar de reunibes relativas a vida escolar, orientadas pela Inspetora de
ensino.

Executar outras atividades correlatas a funcao.

CAPITULO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Art. 84 A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo (SEMCET) é o 6rgéo da

administracdo direta responsavel por formular, coordenar e executar as politicas publicas
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municipais nas areas de cultura, esporte e turismo, promovendo o desenvolvimento
cultural, esportivo, turistico e recreativo do municipio.

§ 1° S&do competéncias da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo:

| - Coordenar o Sistema Municipal de Cultura;

Il - Desenvolver politicas publicas voltadas ao fomento da cultura, esporte, lazer e turismo
No municipio;

Ill - Planejar, coordenar e executar programas e projetos nas trés areas de atuacao da

Secretaria;

IV - Promover atividades e projetos que incentivem a pratica de lazer, cultura, esporte e
turismo como forma de inclusdo social e melhoria da qualidade de vida;

V - Promover a integracdo das atividades culturais, esportivas e turisticas com outras
areas da administracdo publica municipal e entidades da sociedade civil;

VI - Articular iniciativas que integrem o lazer as areas esportivas e turisticas da
Secretaria, criando espacos e eventos acessiveis a toda a populacao;

VII - Articular parcerias com 6rgaos estaduais, federais e internacionais, bem como com a
iniciativa privada, visando ao desenvolvimento das areas de cultura, esporte e turismo no
municipio;

VIII - Fomentar a preservacao do patriménio histérico, paisagistico, artistico e cultural do
municipio, implementando politicas publicas para preservacao, conservacao e difusdo do
patrimdnio cultural e documental;

IX - Incentivar a pratica esportiva, promovendo eventos e programas que atendam a
todas as faixas etarias e capacidades fisicas;

X - Desenvolver o turismo como uma atividade econdmica sustentavel, valorizando as
potencialidades locais;

XI - Promover atividades e projetos que incentivem praticasrecreativas, esportivas e
culturais como forma de incluséo social e melhoria da qualidade de vida,

XII - Articular iniciativas que integrem o lazer as demais areas da Secretaria, criando
espacos e eventos acessiveis a toda a populagéo;

X1l - Articular a¢des intersetoriais para integrar o lazer & saude, educacgéo e outras
politicas publicas, promovendo uma visdo ampla de qualidade de vida.

§ 2° O(a) Secretéario(a) Municipal de Cultura, Esporte e Turismo € o(a) responsavel pela
coordenacéo geral da secretaria, com as seguintes atribuicdes:
64



| - Coordenar e supervisionar a execucao das politicas publicas nas areas de cultura,
esporte e turismo;

Il - Elaborar o planejamento estratégico da Secretaria, em consonancia com as diretrizes
do plano de governo municipal;

lll - Representar a Secretaria perante outros 6rgdos da administracdo municipal, bem
COmo em eventos e compromissos oficiais;

IV - Estabelecer diretrizes para os departamentos subordinados, garantindo a articulagéo
entre as areas de cultura, esporte e turismo;

V - Propor a criacéo de leis, decretos e regulamentos que contribuam para o
desenvolvimento das trés areas de atuacao da Secretaria;

VI - Articular-se com os governos estadual e federal, bem como com entidades privadas e
a sociedade civil, para a captacao de recursos e o desenvolvimento de projetos
conjuntos;

VII - Avaliar o desempenho da Secretaria, dos Departamentos e Divisdes de Apoio
subordinados, propondo ajustes e melhorias nos programas e acoes;

VIII - Gerir o orcamento da Secretaria, assegurando a correta alocagéo de recursos para
as diversas atividades e projetos;

IX - Aprovar e homologar projetos, eventos e atividades organizadas pelos
departamentos da Secretaria;

X - Supervisionar a manutencao e o funcionamento dos espacos publicos de lazer e
propor novos projetos e atividades recreativas, com base nas demandas da populagéo;

XI - Articular parcerias com entidades comunitarias, organizagdes ndo governamentais e
o setor privado para o desenvolvimento de atividades recreativas;

XIl - Formular e implementar, com a participacdo da sociedade civil, o Plano Municipal de
Cultura (PLAMCULT), executando as politicas e as ac¢des culturais definidas;

XIll- Assegurar o desenvolvimento do Sistema Municipal de Cultura (SMC), integrado aos
Sistemas Nacional e Estadual de Cultura;

XIV - Colaborar para o desenvolvimento de indicadores e parametros quantitativos e
gualitativos que contribuam para a descentralizacdo dos bens e servicos culturais
promovidos ou apoiados, direta ou indiretamente, com recursos do Sistema Nacional de
Cultura (SNC) e Sistema Estadual de Cultura (SIEC), atuando de forma colaborativa com
os Sistemas Nacional e Estadual de Informacdes e Indicadores Culturais;
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XV - Assegurar o funcionamentodos Sistemas Municipais de Financiamento a Cultura, ao
Esporte e ao Turismo e promover a¢des de fomento nas trés areas da Secretaria,;

XVI - Desenvolver o Sistema Municipal de Informacdes e Indicadores Culturais (SISMIIC),
com a finalidade de gerar informacdes e estatisticas da realidade local;

XVII - Elaborar, regulamentar e implementar programas de formacao nasareas da
Cultura, Esporte e Turismo, em articulagdo com os demais entes federados e parceria
com as instituicdes educacionais;

XVIII - Prover o Museu Histérico Professor Oswaldo Diomar de funcionarios devidamente
gualificados, em numero suficiente para o cumprimento das suas finalidades, observada
a legislacéo vigente;

XIX - Prover a Biblioteca Municipal ‘José Donisete Ribeiro de Souza’ de funcionarios
devidamente qualificados, em namero suficiente para o cumprimento das suas
finalidades, observada a legislacao vigente;

XX - Prover a Casa da Cultura ‘Ana Isabel de Jesus’ de funcionarios devidamente
gualificados, em nimero suficiente para o cumprimento das suas finalidades, observada
a legislacéo vigente;

XXI - Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas para cada departamento e
garantir que as atividades de lazer sejam voltadaspara a incluséo social e o bem-estar.

§ 32 S&o instancias de articulacéo e participagdo social da Secretaria Municipal de
Cultura, Esporte e Turismo:

| - Conselho Municipal Cultura (COMCULT);

Il - Conselho Municipal do Patrimbnio Histérico, Artistico e Cultural (COMPHAC);
llI- Conselho Municipal de Esportes (CME);

IV - Conselho Municipal de Turismo (COMTUR);

V - Conferéncia Municipal de Cultura (CMC).

Secéo |
Departamento de Cultura

Art. 850 Departamento de Cultura € o 6rgao responsavel pelo planejamento e execucéo
de politicas culturais que promovam a diversidade e 0 acesso a cultura no municipio.

§ 1° Compete ao Departamento de Cultura:
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| - Promover e incentivar a producao cultural local em todas as suas formas, incluindo
musica, teatro, artes visuais, literatura e cinema;

Il - Proteger e preservar o patrimdnio histérico, cultural e artistico do municipio;

Il - Organizar e apoiar eventos culturais como festivais, exposi¢cdes, mostras e
CONCUrsOS;

IV - Desenvolver programas de formacao cultural, oferecendo oficinas, cursos e
palestras;

V - Gerir 0s espagos culturais municipais, como teatros, bibliotecas, museus e centros
culturais;

VI - Incentivar e apoiar a criagdo de programas que promovam a inclusao social por meio
da cultura.

VII - Incentivar a criagdo de programas que atendam a diferentes grupos sociais, como
criancas, jovens, adultos e idosos, com énfase na inclusdo de pessoas com deficiéncia,;

VIII - Coordenar a execucéo de programas e projetos de lazer no municipio.
§ 2° S&o atribui¢cdes do(a) Diretor(a) do Departamento de Cultura:

| -Articular com as demais areas da Secretaria a execucdo dos projetos e eventos
culturais do municipio;

Il - Articular parcerias com artistas, coletivos culturais e instituicbes para a promocao de
atividades culturais;

Il - Supervisionar a gestdo dos equipamentos culturais do municipio;

IV - Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades culturais realizadas e os resultados
alcancados;

V - Propor novas acdes e politicas culturais, de acordo com as demandas da populagéo e
as diretrizes da secretaria;

VI - Desenvolver e apoiar eventos de lazer como festivais, feiras de recreacéo, passeios
culturais e oficinas de lazer;

VII - Organizar e implementar o Calendario Cultural do municipio;

VIII - Promover o acesso ao lazer cultural para todas as idades, priorizando atividades
gue incentivem a socializagéo e o bem-estar da populacéo;

IX - Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas para o departamento, no &mbito
do Plano Municipal de Cultura;
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X - Articular com o Poder Publico Municipal a protecéo e a promocé&o do patrimdnio
cultural.

Subsecéo |
Divisédo de Apoio Cultural

Art. 86 ADivisdo de Apoio Cultural, integrante da estrutura do Departamento de Cultura,
tem a funcéo de auxiliar na organizacao logistica, administrativa e operacional dos
projetos e eventos culturais, executando as seguintes atividades:

| - Auxiliar no planejamento, organizacéo e controle de documentos e processos
administrativos, como contratos, licitacdes e relatorios de execucao dos projetos culturais;

Il - Prestar apoio na montagem e desmontagem de exposicoes, shows, festivais e
apresentacdes, além de gerir a logistica de transporte de materiais e artistas;

Il - Coordenar a agenda de utilizacdo decentros culturais e museus, além de gerenciar
guestdes relacionadas a infraestrutura e manutencéo desses espacos;

IV - Auxiliar na comunicacao e divulgacdo das atividades culturais por meio de canais de
comunicac¢do como midias sociais, informativos, cartazes e panfletos;

V - Oferecer suporte na busca e elaboracéo de propostas para captacao de recursos por
meio de editais, patrocinios e parcerias.

Subsecéo Il
Divisdo de Apoio ao Sistema Setorial de Bibliotecas,
Livro, Leitura e Literatura

Art. 87 ADivisdo de Apoio ao Sistema Setorial de Bibliotecas, Livro, Leitura e
Literatura(SISBIB), integrante da estrutura do Departamento de Cultura, tem como funcao
apoiar as atividades do 6rgdo em aspectos operacionais e administrativos, por meio das
seguintes atividades:

| - Supervisionaro desenvolvimento de politicas e diretrizes do Departamento de Cultura e
promover a leitura, nas bibliotecas integrantes do sistema setorial,

Il - Criar e implementar programas de incentivo a leitura e fomento a literatura local e
regional, incentivando escritores e editoras independentes;

Il -Organizar cursos, oficinas e palestras para treinamento em novas tecnologias e
ferramentas de gestéo de acervo das bibliotecas e arquivos do sistema setorial;
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IV —Prestar assessoria técnica, especialmente, em questdes de catalogacao, digitalizacéo
e preservagao de acervos e suporte na implementacdo de sistemas informatizados para
gestao de bibliotecas;

V - Planejar a aquisi¢céo de livros e materiais de leitura, de acordo com as necessidades
das comunidades atendidas, e monitorar a infraestrutura fisica das bibliotecas para
garantir condi¢cdes adequadas de funcionamento;

VI — Estabelecer parcerias com a Secretaria Municipal de Educacdo e demais escolas,
universidades, editoras e ONGs para ampliar o alcance dos programas de leitura e o
intercambio de experiéncias e recursos;

VIl -Realizar estudos e levantamentos sobre habitos de leitura e uso das bibliotecas para
avaliacao continua do impacto das politicas e programas implementados pelo SISBIB.

Subsecéo i
Divisdo de Apoio ao Sistema Setorial de Museus e Arquivos

Art. 88 ADivisao de Apoio aoSistema Setorial de Museus e Arquivos (SISEMA),
integrante da estrutura do Departamento de Cultura, tem como funcao apoiar as
atividades do 6rgdo em aspectos operacionais e administrativos, por meio das seguintes
atividades:

| - Coordenar o funcionamento e integracdo do Museu Municipal Professor Oswaldo
Diomare Museu e Arquivo Sacro-Histérico da Paréquia de N. S. do Carmo e arquivos
pertencentes ao sistema setorial,

Il — Implementar programas de conservagao preventiva e restauragédo de bens culturais;

Il - Desenvolver diretrizes para 0 armazenamento adequado e controle ambiental dos
acervos;

Il - Digitalizacdo de documentos e objetos para preservar e democratizar o acesso ao
patrimdnio cultural;

IV- Promover treinamento em técnicas de catalogacdo, documentagéo e gestdo de
acervos fisicos e digitais;

V - Organizar exposic¢des itinerantes e eventos que promovam o patriménio museoldgico
e arquivistico;

VI - Desenvolver atividades educativas voltadas & comunidade, como visitas guiadas,
palestras e workshops;
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VIl - Criar plataformas online para disponibilizar acervos e promover acesso digital ao
patrimonio.

VIII - Realizar inventarios de bens culturais moéveis e documentais, garantindo o registro e
a protecado do patrimdnio;

IX - Estabelecer parcerias com universidades, institutos culturais e organizacées da
sociedade civil e participar em redes nacionais e internacionais de museus e arquivos
para o intercambio de boas praticas.

X — Desenvolver indicadores para medir a eficiéncia e o impacto dos servigos prestados e
propor melhorias com base em analises e feedbacks de usuérios e comunidades.

Subsecéo IV
Divisdo de Apoio ao Sistema Municipal de Oficinas Artisticas

Art. 89 A Divisdo de Apoio aoSistema Municipal de Oficinas Artisticas (SISOA), integrante
da estrutura do Departamento de Cultura, tem como funcdo apoiar as atividades do 6rgao
em aspectos operacionais e administrativos, facilitando a execuc¢éo dos projetos e
eventos, por meio das seguintes atividades:

| - Planejar e organizar as oficinas artisticas oferecidas no municipio;

Il - Definir diretrizes pedagdgicas e curriculos para as oficinas em diversas areas
artisticas.

Il - Contratacdo e capacitacado de instrutores, artistas e educadores culturais.

IV - Desenvolver metodologias inclusivas para atender publicos diversos, incluindo
criangas, jovens, idosos e pessoas com deficiéncia;

V - Criar e organizar eventos, mostras e apresentacdes publicas das oficinas artisticas;

VI - Incentivo a produgéo artistica local por meio de exposigdes, espetaculos, feiras e
festivais;

VIl - Promover a integracdo entre alunos das oficinas e artistas profissionais da regiéo;

VIII - Criar programas para democratizar o acesso as oficinas artisticas, especialmente
em areas periféricas ou de baixa renda;

IX - Desenvolver parcerias com escolas, ONGs e outras instituicdes para ampliar a oferta
de oficinas;

X - Implementar estratégias para identificar demandas culturais especificas da populagéo
local;
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Xl - Promover oficinas tematicas ligadas a eventos culturais ou datas comemorativas;

Xl — Implementar projetos itinerantes para levar as oficinas a comunidades distantes ou
com pouca infraestrutura cultural,

XIlI - Providenciar espacos fisicos e materiais necessarios para as oficinas, como salas,
instrumentos e materiais de arte;

X1V - Realizacdo de diagndsticos sobre as demandas artisticas do municipio.

Secéo Il
Departamento de Esporte

Art. 900 Departamento de Esporte é 6rgdo responsavel pela promocao de politicas
esportivas que incentivem a pratica de atividades fisicas e esportivas, promovendo a
saude e o bem-estar da populacao.

§ 1° Compete ao Departamento de Esporte:
| - Promover o acesso ao esporte para todas as faixas etarias e classes sociais;
Il -Organizar e apoiar campeonatos, competicées e eventos esportivos no municipio;

Il - Desenvolver programas de incentivo ao esporte de base, com foco em criancas e
adolescentes;

IV - Administrar e manter os equipamentos esportivos municipais, como ginasios,
estadios e quadras;

V - Promover acdes de incluséo social por meio do esporte, com programas voltados
para pessoas com deficiéncia e idosos;

VI - Estimular a formacao de atletas e apoiar as associac¢des e clubes esportivos do
municipio.

VIl - Planejar e executar programas de lazer em parques, pragas e outros espagos
publicos, com atividades como caminhadas, jogos recreativos, oficinas artisticas, dancas
e atividades ao ar livre;

VIII - Articular com as demais areas da Secretaria a execucao dos projetos e eventos
esportivos de carater recreativo do municipio.

§ 2° S&o atribuicbes do(a) Diretor(a) do Departamento de Esporte:
| - Coordenar a realizacdo de eventos e competi¢cdes esportivas no municipio;
Il - Articular parcerias com clubes, federacdes e organizacdes esportivas;
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Il - Supervisionar a manutencgéo e o funcionamento dos espacos esportivos municipais;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades esportivas realizadas e os
resultados alcancados;

V - Propor novas agdes e politicas esportivas, de acordo com as diretrizes da secretaria e
as necessidades da populacéo;

VI - Organizar e implementar o Calendéario Esportivo do municipio;

VIl - Promover eventos que integrem praticas esportivas e recreativas, como festivais,
competicbes amadoras, gincanas e caminhadas;

VIII - Incentivar a prética de atividades fisicas e de lazer como formas de bem-estar,
incluséo e saude.

IX - Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas para o departamento.

Subsecdo Unica
Divisdo de Apoio ao Esporte

Art. 91 ADivisdo de Apoio ao Esporte, integrante da estrutura do Departamento de
Esportes, tem como funcao apoiar as atividades esportivas em aspectos operacionais e
administrativos, facilitando a execuc¢éo dos projetos e eventos, por meio das seguintes
atividades:

| -Auxiliar na organizacéo e logistica dos eventos esportivos, incluindo transporte de
equipes, equipamentos e materiais, além da montagem e desmontagem das areas de
competicéo;

Il - Cuidar da manutencao e operacéo das instalages esportivas, como ginasios,

guadras, estadios e piscinas, garantindo que estejam em boas condigdes para 0 uso;

Il - Prestar apoio na coordenagéo dos programas esportivos, como escolinhas de base,
campeonatos e atividades fisicas para a comunidade, assegurando que 0s cronogramas
e equipes estejam organizados;

IV -Oferecer suporte as equipes técnicas durante os treinos e competicbes, com
atividades como preparacdo de materiais esportivos e assisténcia no controle dos jogos e
eventos;

V -Auxiliar na divulgacdo das competicdes e atividades esportivas por meio de midia
local, midias sociais e campanhas publicitarias.
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Secéo I
Departamento de Turismo

Art. 920 Departamento de Turismo é o 6rgao responsavel pela formulacao e execugao
de politicas publicas que promovam o desenvolvimento estratégico situacional do turismo
no municipio, valorizando o patriménios natural, cultural e historico locais.

§ 1° Compete ao Departamento de Turismo:
| — Elaborar e implementar o Plano Municipal de Turismo;

Il - Promover o turismo como atividade econdmica, incentivando a geracao de empregos
e renda;

IIl - Desenvolver e implementar programas de fomento ao turismo sustentavel;

IV - Divulgar o municipio como destino turistico, participando de feiras e eventos
promocionais;

V - Incentivar o desenvolvimento do turismo rural, ecoturismo e turismo cultural;

VI - Propor a elaboracao de projetos e a realizacao de investimentos que busquem
valorizar e explorar o potencial turistico do municipio, em beneficio da economia local,

VII - Coordenar acdes de orientacdo e preservagao dos atrativos turisticos naturais,
culturais e historicos;

VIII - Promover a capacitacdo de profissionais para atuar no setor de turismo, melhorando
a qualidade do atendimento ao turista.

§ 2° S&o atribuicdes do(a) Diretor(a) do Departamento de Turismo:
| - Coordenar a execucado dos projetos e eventos turisticos do municipio;

Il - Articular parcerias com o setor privado, associa¢des e cooperativas para a promogao
do turismo local;

Il - Supervisionar a manutencgéo e preservagado dos pontos turisticos do municipio;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades turisticas realizadas e os resultados
alcancados;

V - Propor novas acdes e politicas turisticas, conforme as diretrizes da secretaria e as
oportunidades de desenvolvimento econémico;

VI - Organizar e implementar o Calendario Turisticos do municipio;

VI - Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas para o departamento
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Subsecéo Unica
Divisédo de Apoio ao Turismo

Art. 93A Divisédo de Apoioao Turismo, integrante da estrutura do Departamento de
Turismo, auxilia nas operacdes logisticas e administrativas que envolvem o
desenvolvimento estratégico situacional e a promoc¢ao do turismo local, por meio das
seguintes atividades:

| - Auxiliar na organizacéo de roteiros turisticos, visitas guiadas e passeios, garantindo a
logistica de transporte, hospedagem e alimentacdo quando necessario;

Il -Prestar apoio na manutencao e preservacao dos atrativos turisticos, monitorando o
estado de conservacdo de monumentos, trilhas, areas de visitacdo e outros pontos
turisticos;

[l -Auxiliar na divulgacao dos atrativos turisticos locais por meio de campanhas
publicitarias, midias sociais e parcerias com empresas de turismo, além de apoiar a
participacdo do municipio em feiras e eventos de turismo;

IV - Suporte na organizacao de eventos de interesse turistico, como festivais culturais,
festas locais e eventos esportivos que atraiam turistas;

V -Coordenar a formacéo e qualificacdo de guias turisticos e outros profissionais do setor,
garantindo que prestem um servico de qualidade ao visitante.

CAPITULO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 94. A Secretaria Municipal de Satde compete:

I.  Contribuir para a formulagdo do Plano de A¢cdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragéo de
programas gerais;

II.  Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢&o do Governo Municipal e
nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Ill.  analisar as alteragdes verificadas nas previsées do orcamento anual e plurianual
de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV.  Promover a articulagdo da Secretaria com érgdos e entidades da administragdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

74



VI.

VIL.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucgdo dos objetivos da Secretaria,;

programar projetos e atividades de salde publica municipal;

fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitaria do Municipio;

Articular-se com o0s o6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais
relacionados com a saude publica ao nivel municipal;

Promover campanhas de saude publica;

promover campanhas de saude animal;

executar juntamente com a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura atividades
de saude escolar;

elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacdo de servico médico, odontolégico, ambulatorial, hospitalar e de
bem-estar social a populacdo do Municipio, primordialmente a de baixa
renda;

b) prestacdo de servico médico e odontoldégico a populacdo escolar do
Municipio;

c) atividades de controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses que
impliguem risco para a saude da populacéo;

d) organizacdo e implementacdo de campanhas de saude publica no ambito

do Municipio;

elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislacéo
sanitaria do Municipio, em coordenagéo ou cooperacdo com outras entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal;

Cooperar com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econdmico, na adocdo de medidas fiscalizadoras relativas ao Codigo de
Posturas, ao licenciamento de atividades econdmicas e a preservagao ambiental;
acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos
de sua area de competéncia, junto aos 6rgaos e entidades federais, estaduais e
municipais;

executar as deliberacdes do Conselho Municipal de Saude;

proporcionar condi¢des de funcionalidade do Fundo Municipal de Salde;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou repassados a
Secretaria, encarregando-se, por meio de balancos anuais, da prestacdo de
contas do Executivo Municipal;

Executar a fiscalizacdo dos servicos de repasse e aplicacdo dos recursos
provenientes de convénios;

acompanhar e promover a plena execucdo das atividades de servicos gerais,
como manutencdo, solicitacdo de material de expediente, seguranca dos
equipamentos, dentre outras;

participar de reunibes para melhor coordenagéo e encaminhamento das agoes;
executar medidas destinadas a racionalizacdo administrativa;

proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Saude;
gerir o Fundo de Saude;

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

Secao |

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Art. 95. Ao Assessor Administrativo compete:

VI.

VII.

prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretario;

emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

. emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas

de trabalho;

proceder a estudos sobre a administracéo geral, em carater de assessoramento;
auxiliar na implantagédo de novos métodos de trabalho;

elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacbes e
explanagbes sobre atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicacdo em

geral;

VIIl. promover a edicdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais

instrumentos de divulgacdo, sob a orientagdo do Prefeito, de interesse da

administracdo publica municipal,
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. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se

recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

X. divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgdos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

XI. promover, coordenar e controlar a comunicagdo social da Prefeitura;

Xll. promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem
positiva do Municipio;

XlI.difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento
econdmico e social;

XIV. coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial,

XV.realizar o planejamento das programacdes de eventos que envolvam a presenca
do Prefeito;

XVI. providenciar e planejar a seguranca do Prefeito em eventos;

XVII. realizar as atividades de recepc¢éao a autoridades;

XVIII. representar o Prefeito, quando designado;

XIX. desempenhar tarefas afins.

Secao Il )
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 96. Ao Departamento de Vigilancia a Saude compete:

Administrar as Divisdes de Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemioldgica e
Ambiental zelando por sua eficacia;

Coordenar a execucgdo das atividades relativas a Vigilancia & Saude da populagéo
do municipio;

detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de
medidas preventivas;

Exercer a vigilancia ambiental em saude, visando ao conhecimento e a detecgéo
ou prevencdo e qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do
meio ambiente que interferem na sadude humana, com a finalidade de recomendar
e adotar medidas de prevencado e controle dos fatores de riscos relacionados as
doencas e outros agravos a saude;

Zelar pela guarda, conservagdo e reparagdo de material e equipamentos

colocados & sua disposi¢ao;
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VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

XXIII.
XXIV.
XXV.

Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;

articular-se, permanentemente, com 6rgdos estaduais e federais;

receber e tratar dados estatisticos e outras informacfes sobre ocorréncias de
doencgas;

Instruir processos, papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a
sua area;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

manter pessoal suficiente e devidamente treinado para execucdo de atividades
especificas de cada divisao;

cobrar e manter o controle de informacdes solicitadas a vigilancia sanitéria,
epidemioldgica e ambiental;

fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Supervisionar e executar as acfes de Vigilancia Sanitaria no Municipio;

Exercer fiscalizacdo sanitaria na industria e no comércio, notadamente em
mercados, feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de
medidas preventivas;

Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
salde publica;

Articular-se, permanentemente, com 6rgaos estaduais e federais;

Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de
doencas;

comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo compulsoria;
fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;

Cobrar e manter controle das informacdes solicitadas aos estabelecimentos

industriais, comerciais e de saude;

78



XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII.

XXXVIII.
XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.
XL,

XLIV.
XLV.

Instruir processos, papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
sua area;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da salde,
delegadas pelo poder publico estadual e/ou federal;

fiscalizar a higiene da habitacdo e de todos os géneros alimenticios colocados a
disposicdo da populacéo;

promover por todos os meios a fiscaliza¢éo sanitaria do Municipio;

Entrosar-se com o 6rgdo de saneamento e com a Secretaria de Obras Publicas e
Servigcos Urbanos responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;
identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

fiscalizar a criacdo e manutencéo de animais nas residéncias e outros locais;
participar de campanhas de saude publica;

zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigilancia Epidemiolégicado
Municipio;

Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de
medidas preventivas;

zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
salde publica;

Articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

Receber e tratar dados estatisticos e outras informagGes sobre ocorréncias de
doencas;

Comunicar a autoridade competente as doencas de notificagcdo obrigatoria;
realizar estudos de comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias

e cronicas no seu ambito de atuacao;
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XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX.

L.

LI

LIl

LIl

LIV.

LV.

LVI.

LVILI.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXILI.

LXIII.
LXIV.

LXV.

propor medidas de controle dessas doencas;

Fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

Manter o controle das informagdes de outras unidades;

cobrar informacdes, quando ndo fornecidas;

instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
sua area;

fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracéo de instrumentos executivos
e de controle;

estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida
identificacdo de focos e pronta acdo de combate;

Executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e biolégico das
zoonoses que impliquem risco para a saude da populacao;

executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artrépodes e outros
vetores de doencas infectocontagiosas;

delimitar areas de transmissao atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artrépode como vetores;

executar programas de erradicacdo da raiva;

participar de campanhas de saulde publica;

Planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades préprias de
controle de vetores;

proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel
de cada um na transmissdo de doengas ao homem e aos animais reservatorios;
realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies
de vetores biolégicos;

promover orientacdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente no controle da populacéo de roedores;

fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislac¢éo, visando a
eliminacao de riscos toxicoldgicos;

encaminhar material ao laboratdrio de zoonoses;

zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

zelar pela observancia de normas e instrucdes de higiene e seguranca do

trabalho;
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LXVI.  exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
LXVIl.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

LXVIII. exercer outras atividades correlatas.

. _ Subsecéo |
DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL

Art. 97. A Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental compete:
| - supervisionar e executar as a¢6es de Vigilancia Sanitaria no Municipio;

Il - exercer fiscalizacdo sanitaria na industria e no comércio, notadamente em mercados,
feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

Il - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de medidas
preventivas;

IV - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
salde publica;

V - articular-se, permanentemente, com 6rgaos estaduais e federais;

VI - receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de
doencas;

VIl - comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo compulsoria,;
VIII - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

IX - cobrar e manter controle das informacdes solicitadas aos estabelecimentos
industriais, comerciais e de saude;

X - instruir processos, papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a sua
area;

XI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

XIl - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude,
delegadas pelo poder publico estadual e/ou federal;

Xl - fiscalizar a higiene da habitacdo e de todos os géneros alimenticios colocados a
disposicéo da populacéo;

XIV - promover por todos os meios a fiscalizacdo sanitaria do Municipio;

XV - entrosar-se com o 6rgdo de saneamento e com a Secretaria de Obras Publicas e
Servigos Urbanos responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;
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XVI - identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XVII - fiscalizar a criacdo e manutencdo de animais nas residéncias e outros locais;
XVIII - participar de campanhas de saude publica;

XIX - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

XX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios
e pareceres;
XXII - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecao Il )
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 98. A Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica compete:

| - supervisionar, orientar e coordenar as acdes de Vigilancia Epidemiol6gica e Ambiental
do Municipio;

Il - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de medidas
preventivas;

Il - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
salde publica;

IV - articular-se, permanentemente, com o0s 6rgaos estaduais e federais;

V - receber e tratar dados estatisticos e outras informac¢des sobre ocorréncias de
doencas;

VI - comunicar & autoridade competente as doencgas de notificagcdo obrigatoria;

VII - realizar estudos de comportamento das doencas infecto-contagiosas, parasitéarias e
cronicas no seu ambito de atuagao;

VIII - propor medidas de controle dessas doencgas;

IX - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;
X - manter o controle das informagdes de outras unidades;

XI - cobrar informacgdes, quando nédo fornecidas;

XIl - instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a
sua area;
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Xl - fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracédo de instrumentos executivos e
de controle;

XIV - estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida
identificacdo de focos e pronta acdo de combate;

XV - executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e bioldgico das
zoonoses que impliquem risco para a saude da populagéao;

XVI - executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artropodes e outros
vetores de doencas infecto-contagiosas;

XVII - delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artropode como vetores;

XVIII - executar programas de erradicacdo da raiva;
XIX - participar de campanhas de saude publica;

XX - planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades préprias de
controle de vetores;

XXI - proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de
cada um na transmisséo de doencas ao homem e aos animais reservatérios;

XXII - realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies
de vetores bioldgicos;

XXIII - promover orientacdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente no controle da populacéo de roedores;

XXIV - fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislacdo, visando a
eliminacao de riscos toxicolégicos;

XXV - encaminhar material ao laboratério de zoonoses;

XXVI - zelar pela guarda e manutengcdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

XXVII - zelar pela observancia de normas e instru¢cbes de higiene e seguranca do
trabalho;

XXVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Y

XXIX - fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;
XXX - exercer outras atividades correlatas.

SegaoV.
DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUS

Art. 99. Ao Departamento de Gestdo do SUS compete:
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V1.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIlI.
XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.

Contribuir para o aperfeicoamento da estrutura da administragcdo municipal, de
forma congruente com os objetivos predefinidos;
Criar condicfes técnicas para a realizagdo do processo de gestao;
estabelecer normas de Regulacdo, Controle, Avaliacdo, Auditoria e
Monitoramento;
Elaboracéo e planejamento do orgcamento;
Estruturacdo de servicos e organizacdo de acdes de assisténcia farmacéutica;
Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na elaboracéo de relatérios gerenciais;
sugerir mudancas e/ou melhorias nos métodos do trabalho;
exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;
Garantir a qualidade dos servicos prestados pelo Sistema Unico de Satde-SUS;
Controlar as guias de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - Ais do Municipio e
microrregiao;
executar a prestacdo de contas dos servicos prestados pelo SUS, por meio de
faturas mensais;
Efetuar a prestacao de contas do Tratamento Fora Domicilio - TFD;
Fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontoldgico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orcamentario;
Gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador de
Servigos;
exercer atividade de coordenagdo, execucdo, implantacdo, controle,
acompanhamento e avaliacdo de programas e projetos especiais da area de
saude;
fiscalizar a prestacdo de servicos médico, odontologico, farmacéutico, nos niveis
laboratorial, ambulatorial e hospitalar;
Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
Fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;
exercer outras atividades correlatas.
Realizar todos os exames solicitados, tanto dos pacientes em observacdo quanto
dos externos;
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XXIL.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.
XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

Orientar 0s técnicos que operam 0S equipamentos, para que zelem pela
conservacgédo dos mesmos;

realizar exames solicitados com urgéncia a qualquer hora do dia;

Implantar uma forma padronizada de laudos que facilite o trabalho sem deixar de
oferecer os subsidios indispensaveis a um bom diagnéstico;

Aplicar constantemente o treinamento em servigo, de todos os servidores;
Organizar cuidadosamente os Setores, para que ao final de cada més possa ser
feito um demonstrativo com o numero de diagnésticos e tratamentos realizados
naquele periodo;

observar rigorosamente as normas de protecdo contra radiacdo, exigindo que
todos os profissionais utilizem corretamente os equipamentos indicados;

manter rigorosa manutencéo dos equipamentos, solicitando, quando necessario, a
contratacdo com firmas especializadas para manutencao preventiva e corretiva;
Manter pessoal suficiente e devidamente treinado para que 0S exames
sejamexecutados no melhor padréo e no tempo mais curto possivel;

Aferir constantemente a exatiddo dos resultados, aplicando periodicamente os
testes aconselhados e enviando a outros laboratérios de padrao materiais para a
comparac¢ao dos resultados;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

Receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica condizente, todos
0s materiais da Secretaria Municipal de Saude;

Conferir, mensalmente, os saldos contabeis com as quantidades fisicas;

controlar com rigor a guarda e o fornecimento dos psicotrépicos e entorpecentes;
Instituir a separacao entre materiais e medicamentos;

Introduzir uma padronizacdo de materiais e medicamentos, consoante orientagéo

ditada por comissao especifica;
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XLI.
XLII.
XLII.
XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI

LIl

L.
LIV.

LV.

LVI.

LVILI.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXILI.

LXIII.
LXIV.

Na&o liberar nenhum produto sem comprovante habil para a contabilizacao;
separar as requisi¢cdes por Centros de Custo;

relacionar, diariamente, as mercadorias recebidas;

Proceder a coleta dos produtos néo utilizados e fazer os créditos oportunos;
Observar, com grande rigor, as normas de seguranca para inflamaveis e
explosivos;

fixar as quantidades minimas e maximas que devem estar no almoxarifado;

nao permitir nunca que entrem estranhos no recinto;

escriturar, de acordo com as condi¢Bes legais, a utilizacdo de medicamentos
especificos;

preparar local e obter o alvara para aviar receitas;

Manter um farmacéutico responsavel;

requisitar as compras de materiais e medicamentos em tempo habil & Divisdo de
Administracdo, Programas, Informatica e Convénios;

informatizar os setores, integrando-os ao sistema utilizado na Secretaria Municipal
de Saude;

elaborar e colocar em pratica um Regimento especifico para os setores;

manter o local de trabalho em perfeita ordem e zelar pelos equipamentos e
materiais disponiveis para suas atividades;

Estabelecer normas e diretrizes para o0 registro funcional, avaliacdo de
desempenho e treinamento de pessoal;

estudar, elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e
aperfeicoamento dos servidores;

analisar as solicitagdes de treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

analisar as solicita¢des de treinamento de outro 6rgado da administragao;

calcular o custo estimado para realiza¢do de programas de treinamento;

promover a elaboragcdo de programas de treinamento dos servidores em
seguranca do trabalho;

promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do
trabalho;

manter os registros funcionais atualizados;

preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal.

fornecer os elementos necessarios a elaboragéo de proposta orcamentaria;
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LXV. expedir declaracdo de rendimentos para diversos fins;
LXVI.  executar as atividades e meios relacionados com o desenvolvimento e
treinamento do pessoal da area de saude;
LXVIl.  administrar os servicos de veiculos oficiais da Secretaria Municipal de Saude;
LXVI.  elaborar a escala de trabalho dos motoristas;
LXIX.  promover o levantamento de dados referentes aos custos e desempenho da frota;
LXX.  programar a utilizagdo da frota de acordo com as necessidades das unidades de
saude;

LXXI.  elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota da

Saude;
LXXIl.  exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
LXXII.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,

relatorios e pareceres;

LXXIV. exercer outras atividades correlatas.

5 Subsecao | 3
DIVISAO DE CONTROLE, REGULACAO, AVALIACAO E AUDITORIA

Art. 100. A Divisdo de Controle, Regulac&o, Avaliacdo e Auditoria compete:
| - garantir a qualidade dos servigos prestados pelo Sistema Unico de Satde-SUS;

Il - controlar as guias de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH's do Municipio e
microrregiao;

Il - executar a prestacdo de contas dos servigos prestados pelo SUS, por meio de faturas
mensais;

IV - efetuar a prestagdo de contas do Tratamento Fora Domicilio - TFD,;

V - fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontolégico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orgamentario;

VI - gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador de
servicos;

VIl - exercer atividade de coordenagdo, execucdo, implantacdo, controle,
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos especiais da area de saude;

VIl - fiscalizar a prestacdo de servicos médico, odontoldgico, farmacéutico, nos niveis
laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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X - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XI - exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecdo Il
DIVISAO DE APOIO, DIAGNOSTICO E TRATAMENTO

Art. 101. A Divisdo de Apoio, Diagndstico e Tratamento compete:

| - realizar todos os exames solicitados, tanto dos pacientes em observacdo quanto dos
externos;

Il - orientar os técnicos que operam 0s equipamentos, para que zelem pela conservacao
dos mesmos;

Il - realizar exames solicitados com urgéncia a qualquer hora do dia;

IV - implantar uma forma padronizada de laudos que facilite o trabalho sem deixar de
oferecer os subsidios indispensaveis a um bom diagndstico;

V - aplicar constantemente o treinamento em servico, de todos os servidores;

VI — organizar cuidadosamente os Setores, para que ao final de cada més possa ser feito
um demonstrativo com o numero de diagnésticos e tratamentos realizados naquele
periodo;

VIl - observar rigorosamente as normas de protecdo contra radiacdo, exigindo que todos
os profissionais utilizem corretamente os equipamentos indicados;

VIII - manter rigorosa manutencdo dos equipamentos, solicitando, quando necessario, a
contratacdo com firmas especializadas para manutencéo preventiva e corretiva;

IX - manter pessoal suficiente e devidamente treinado para que 0S exames sejam
executados no melhor padréo e no tempo mais curto possivel;

X - aferir constantemente a exatidao dos resultados, aplicando periodicamente os testes
aconselhados e enviando a outros laboratorios de padrdo materiais para a comparacao
dos resultados;

Xl - fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

~

Xll - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

XIll - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - fornecer dados e subsidios necessérios a elaboragéo de projetos, planos, relatérios
e pareceres;

XV - exercer outras atividades correlatas.
88



. _ Subsecao llI ) A
DIVISAO DE ADMINISTRACAO, PROGRAMAS, INFORMATICA E CONVENIOS

Art. 102. A Divisdo de Administracdo, Programas, Informatica e Convénios compete:

| - receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica condizente, todos os
materiais da Secretaria Municipal de Saude;
Il - conferir, mensalmente, os saldos contabeis com as quantidades fisicas;

Il - controlar com rigor a guarda e o fornecimento dos psicotrépicos e entorpecentes;
IV - instituir a separacao entre materiais e medicamentos;

V - introduzir uma padronizacdo de materiais e medicamentos, consoante orientacao
ditada por comissao especifica;

VI - néo liberar nenhum produto sem comprovante habil para a contabilizacéo;

VII - separar as requisicdes por Centros de Custo;

VIII - relacionar, diariamente, as mercadorias recebidas;

IX - proceder a coleta dos produtos nao utilizados e fazer os créditos oportunos;

X - observar, com grande rigor, as normas de seguranca para inflamaveis e explosivos;
XI - fixar as quantidades minimas e maximas que devem estar no almoxarifado;

XIl - ndo permitir nunca que entrem estranhos no recinto;

XIll - escriturar, de acordo com as condices legais, a utilizacdo de medicamentos
especificos;

XIV - preparar local e obter o alvara para aviar receitas;
XV - manter um farmacéutico responsavel,

XVI - requisitar as compras de materiais e medicamentos em tempo habil a Divisdo de
Administracdo, Programas, Informética e Convénios;

XVII - informatizar os setores, integrando-os ao sistema utilizado na Secretaria Municipal
de Saulde;

XVIII - elaborar e colocar em pratica um Regimento especifico para os setores;

XIX - manter o local de trabalho em perfeita ordem e zelar pelos equipamentos e
materiais disponiveis para suas atividades;

XX - estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional, avaliacdo de desempenho
e treinamento de pessoal,

XXI - estudar, elaborar e propor planos e programas de formacéo, treinamento e
aperfeicoamento dos servidores;
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XXII - analisar as solicitacdes de treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
XXIII - analisar as solicitacdes de treinamento de outro 6rgdo da administracéo;
XXIV - calcular o custo estimado para realizacéo de programas de treinamento;

XXV - promover a elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em
seguranca do trabalho;

XXVI - promover e incentivar as campanhas internas de prevencdo de acidentes do
trabalho;

XXVII - manter os registros funcionais atualizados;

XXVIII - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal.

XXIX - fornecer os elementos necessarios a elaboragéo de proposta orcamentaria;
XXX - expedir declaracéo de rendimentos para diversos fins;

XXXI - executar as atividades e meios relacionados com o desenvolvimento e
treinamento do pessoal da area de saude;

XXXII - administrar os servicos de veiculos oficiais da Secretaria Municipal de Saude;
XXXIII - elaborar a escala de trabalho dos motoristas;

XXXIV - promover o levantamento de dados referentes aos custos e desempenho da
frota;

XXXV - programar a utilizacao da frota de acordo com as necessidades das unidades de
saude;

XXXVI - elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota da
Saude;

XXXVII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XXXIX - exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il )
DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Art. 103. Ao Departamento de Farmacia compete:

I.  Estabelecer uma relagéo de cuidado centrada no paciente;
II.  Desenvolver acbes para a promogao, protecdo e recuperacao da saude;

lll.  Participar ativamente na formulacdo e no acompanhamento da farmacoterapia;
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V1.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Art.

Realizar intervengbes farmacéuticas; conhecer as informagdes constantes no
prontuéario do paciente;

Prescrever no ambito de sua competéncia profissional,

Acompanhar a adesdo dos pacientes ao tratamento, e realizar acbes para a sua
promocao.

AtribuicBes relacionadas a comunicagao e educacao em saude:

Estabelecer processo adequado de comunicacdo com 0S pacientes, 0sS
cuidadores, as familias, equipes de saude e sociedade;

Fornecer informacgédo sobre medicamentos a equipe de saude;

Orientar e educar os pacientes, a familia, os cuidadores e a sociedade sobre
temas relacionados a saude;

Desenvolver e participar de programas de treinamento e educacdo continuada de
recursos humanos na area de saude.

Realizar a gestdo de processos e projetos, visando a qualidade dos servigos
clinicos prestados;

Participar da elaboracdo de protocolos de servicos e demais normativas que
envolvam as atividades clinicas;

Desenvolver ac¢des para prevencdo, identificacdo e notificacdo de incidentes

relacionados aos medicamentos e outras tecnologias em saude.

Secao IV
DEPARTAMENTO DE ACOES BASICAS E ASSISTENCIA A SAUDE

104. Ao Departamento de A¢des Basicas e Assisténcia a Saude compete:

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prestacdo de assisténcia
médica, psicotergpica, ambulatorial, hospitalar e odontolégica a populacdo do
Municipio;

Administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontoldgica,
ambulatorial e hospitalar zelando por sua eficacia,

detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de
medidas preventivas;

Zelar pela guarda, conservacdo e reparacdo de materiais e equipamentos

colocados & sua disposi¢ao;
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXIL.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacao de
medidas preventivas;

Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;

articular-se permanentemente com os 6érgéos estaduais e federais;

receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de
doencgas;

Comunicar a autoridade competente as doencas de notificacao obrigatoria;
Realizar estudos de comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias
e crbnicas no seu ambito de atuacao;

propor medidas de controle dessas doencas;

fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

manter o controle das informacgfes de todas as unidades de saude do municipio;
cobrar informacdes quando néo fornecidas;

Instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a
sua area;

fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragéo de instrumentos executivos e
de controle;

exercer outras atividades correlatas.

Implantar, acompanhar, supervisionar e avaliar as diversas equipes do Programa
Saude da Familia;

Promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
saude;

implantar os programas especiais oferecidos pelos governos federal e estadual;
Incumbir-se da implantagdo de programas, projetos e recursos de interesse do
Municipio, oriundos de 6rgaos e entidades federais, estaduais ou internacionais;
Participar de campanhas de salde publica;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Contribuir para o aperfeicoamento da estrutura da administracdo municipal, de

forma congruente com os objetivos predefinidos;
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XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XL,

Criar condicfes técnicas para a realizagdo do processo de gestao;

estabelecer e promover programas e projetos de desenvolvimento da
administracdo municipal;

Definir critérios para inclusdo e exclusdo de medicamentos e CID na tabela de
procedimentos, com base nos protocolos clinicos e nas diretrizes terapéuticas;
Atender acdes de assisténcia de atencao basica em salde e para agravos e
programas de saude especificos, inseridos na rede de cuidados da atencdo
bésica;

Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades
do Departamento de A¢des Bésicas e Assisténcia a Saude;

Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na elaboracgéo de relatérios gerenciais;
Sugerir mudancas e/ou melhorias nos métodos do trabalho.

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas e determinadas pelo Secretario Municipal de
Saude.

Executar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia meédica, psicoterapica,
ambulatorial, hospitalar e odontoldgica a populacdo do Municipio;

Prestar assisténcia médico-odontolégica primaria, secundaria e terciaria a
populacao das escolas municipais, primordialmente & de baixa renda;

desenvolver atividades com a comunidade no sentido de discutir os temas
préprios de salde mental;

Orientar, através de entrevistas pessoais, pacientes que apresentem problemas
psicolégicos;

Prestar assisténcia psicoldgica e psiquiatrica aos dependentes quimicos, dando
prioridade & populagéo de baixa renda;

Administrar unidades municipais responsaveis pelo atendimento psicoterapéutico
individual ou em grupo, criados por critérios de identidade ou de familia;

prestar atendimento das seguintes naturezas:

a. psicoterapia individual de adultos;
b. orientacdo psicolégica, breve apoio;
C. priorizagdo para neuroses graves, a médio e longo prazos;
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XLIV.
XLV.
XLVI.
XLVII.
XLVIII.

XLIX.

LI
LIl

LI,

LIV.
LV.

LVI.

Art

d. psicoterapia de grupo;
e. psicoterapia de familia;
f. atendimento psicologico infantil (psicopedagogia, psicomotricidade

relacional);

Articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

Participar de campanhas de saude publica;

Formar grupos individuais com dependéncia quimica;

Promover assisténcia psiquiatrica (diagnéstico, tratamento e encaminhamento);
supervisionar, coordenar e controlar as atividades das Policlinicas e Postos de
Saude;

promover a participagdo com as comunidades nas discussdes e realizagbes de
programas de saude publica;

fornecer subsidio sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos de
controle;

Prestar assisténcia médica prioritariamente a populacao de baixa renda;
administrar as unidades municipais de assisténcia meédica, zelando por sua
eficacia;

prestar assisténcia médica primaria, secundaria e terciaria a populacdo
primordialmente a de baixa renda;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

_ Subsecéo | )
DIVISAO DE PROGRAMAS E SAUDE DA FAMILIA

. 105. A Divis&o de Programas e Salde da Familia compete:

implantar, acompanhar, supervisionar e avaliar as diversas equipes do Programa
Saude da Familia;
promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de

saude;
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Ill.  implantar os programas especiais oferecidos pelos governos federal e estadual;
IV. incumbir-se da implantac&o de programas, projetos e recursos de interesse do
Municipio, oriundos de 6rgaos e entidades federais, estaduais ou internacionais;
V. participar de campanhas de saude publica;
VI.  exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
VIl.  fornecer dados e subsidios necessérios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

VIII. exercer outras atividades correlatas.

_ ) Subsecéo Il ) )
DIVISAO DE SAUDE MENTAL, UNIDADE BASICA DE SAUDE

Art. 106. A Divisdo de Saude Mental, Unidade Béasica de Saide compete:

| - executar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica, psicoterapica,
ambulatorial, hospitalar e odontologica a populacédo do Municipio;

Il - prestar assisténcia médico-odontologica primaria, secundaria e terciaria a populacdo
das escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;

Il - desenvolver atividades com a comunidade no sentido de discutir os temas préprios
de saude mental;

IV - orientar, através de entrevistas pessoais, pacientes que apresentem problemas
psicolégicos;

V - prestar assisténcia psicolégica e psiquiatrica aos dependentes quimicos, dando
prioridade & populagéo de baixa renda;

VI - administrar unidades municipais responsaveis pelo atendimento psicoterapéutico
individual ou em grupo, criados por critérios de identidade ou de familia;

VII - prestar atendimento das seguintes naturezas:

psicoterapia individual de adultos;

orientacao psicoldgica, breve apoio;

priorizacdo para neuroses graves, a medio e longo prazos;

psicoterapia de grupo;

psicoterapia de familia;

atendimento psicolégico infantil (psicopedagogia,
psicomotricidaderelacional);

~Poo0OTp

VIII - articular-se, permanentemente, com o0s 6rgédos estaduais e federais;

IX - participar de campanhas de saude publica;
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X - formar grupos individuais com dependéncia quimica;
XI - promover assisténcia psiquiatrica (diagnostico, tratamento e encaminhamento);

Xl - supervisionar, coordenar e controlar as atividades das Policlinicas e Postos de
Saude;

Xl - promover a participagdo com as comunidades nas discussdes e realizagbes de
programas de salde publica;

XIV - fornecer subsidio sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos de
controle;

XV - prestar assisténcia médica prioritariamente a populacao de baixa renda;
XVI - administrar as unidades municipais de assisténcia médica, zelando por sua eficacia;

XVIlI - prestar assisténcia médica primaria, secundaria e terciaria a populagéo
primordialmente a de baixa renda;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracao de projetos, planos, relatérios
e pareceres;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Secgao V )
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

Art. 107. Ao Departamento de Assisténcia Odontol6gica compete:

IX.  Coordenar a execucao das atividades relativas a odontologia na Clinica Municipal
e em todas as unidades de Passos;
X.  Supervisionar e executar as a¢des de Saude bucal;
Xl.  promover campanhas de escovacao nas Escolas da rede municipal;
XIl.  Prestar assisténcia médico - odontolégica primaria, secundaria e tercidria a
populacdo das escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;
XII. Fornecer subsidios sobre sua &rea, para elaboracéo de instrumentos executivos e
de controle;

XIV. Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL E DEFESACIVIL

Art. 108. A Secretaria Municipal de Promocéo Social e Defesa Civil compete:
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V1.

VILI.

VIILI.

XI.

XiILI.

XII.
XIV.

XV.

XVI.

Executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNAS e a Lei Orgéanica de Assisténcia Social (Lei n® 8724/93);
Elaborar o Plano Municipal da Assisténcia Social,
elaborar a proposta orcamentéaria da Politica Municipal de Assisténcia Social;
Organizar e gerir a rede municipal de inclusdo e protecdo social, composta de
servicos de cunho governamental e ndo governamental;
Organizar os servigos de Assisténcia Social com base no tipo de Prote¢éo Social
Bésica e Especial, referente a natureza e niveis de complexidade do atendimento;
Planejar, coordenar, executar, controlar, fiscalizar e avaliar a prestacdo de
beneficios e servicos assistenciais nos niveis de Protecdo Social Basica e
Especial, articulando-os com as demais Secretarias Municipais;
desenvolver programas especializados voltados a protecdo de familias e
individuos em situacdo efetiva de risco pessoal e social, bem como as medidas
socioeducativas voltadas aos adolescentes e adultos;
cadastrar, assessorar e monitorar as atividades realizadas pelas entidades
socioassistenciais do municipio;
Promover a realizacdo de estudos e pesquisas dos problemas sociais do
municipio visando a adequabilidade das acdes da Secretaria frente a realidade do
municipio, sobretudo no tocante a alocacgéo de recursos;
Oferecer servigos de assisténcia e protecdo a maternidade, a infancia e a velhice,
atendendo, assim, a populagdo-alvo da assisténcia social,
propiciar a participacéo da populagéo, por meio de organizagdes representativas,
na formulacdo das politicas e no controle das a¢des socioassistenciais;
promover cursos de qualificacdo social e profissionalizantes com vistas a
promocao social das familias do municipio cajuruense;
criar programas e projetos voltados & geracao de renda;
propor e coordenar o sistema de avaliacdo permanente de programas e projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Promoc¢éo Social e Defesa Civil;
Estabelecer os padrbes de qualidade, formas de acompanhamento e instrumental
de monitoramento das ac¢des governamentais e ndo governamentais;
orientar os usuarios das politicas publicas municipais no tocante a seus direitos na
qualidade de cidaddos do municipio de Carmo do Cajuru;
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

promover e coordenar programas e projetos voltados para a familia visando a
solidificacdo dos vinculos familiares;

articular os programas e projetos da Secretaria Municipal de Promoc&o Social e
Defesa Civil com as demais politicas publicas municipais, com o objetivo de
integracdo das acdes com vistas a inclusdo dos destinatarios da politica de
assisténcia social;

promover registros de dados cadastrais de pessoas portadoras de deficiéncia, dos
tipos de excepcionalidade do pessoal docente que atua junto aos excepcionais,
bem como as modalidades de atendimentos educativos as pessoas portadoras de
deficiéncia e o respectivo grau de formacdo, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Educagéo e Cultura;

Proceder a campanhas educativas no ambito municipal para evitar e minimizar as
violéncias em geral, especialmente aqueles relacionadas a negligéncia,
discriminacdo, exploracao, etc. relacionadas a criancas e adolescentes, idosos e
mulheres, através dos meios de comunicacédo disponiveis;

promover as atividades de defesa civil face aos problemas sociais advindos de
forca maior;

desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habitacdo popular para
as comunidades de baixa renda;

propiciar aos adolescentes atividades de formacao profissional, com alternativas
de criacdo de renda familiar;

implantar a politica Nacional de Mulheres no Municipio de Carmo do Cajuru;
propiciar a capacitagéo e a reciclagem de recursos humanos na esfera da Politica
de Assisténcia Social;

apropriar-se da Politica de Assisténcia Social com o intuito de gerencia-la de
acordo com os ditames federais, estaduais € municipais;

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

Secao |
ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Art. 109. Ao Assessor Administrativo compete:

prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretario;
98



Il. emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

IIl. emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas
de trabalho;

IV. proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;

V. auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

VI. elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

VII. coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e
explanacdes sobre atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicagcdo em
geral;

VIIl. promover a edicdo e distribuicAo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal;

IX. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

X. divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 06rgdos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

XI. promover, coordenar e controlar a comunicacgao social da Prefeitura;

XIl. promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem
positiva do Municipio;

Xlll.difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento
econdmico e social;

XIV. coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XV.realizar o planejamento das programacdes de eventos que envolvam a presenca

do Prefeito;
XVL. providenciar e planejar a seguranca do Prefeito em eventos;
XVII. realizar as atividades de recepgéo a autoridades;
XVIII. representar o Prefeito, quando designado;
XIX. desempenhar tarefas afins.

Secao Il
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 110. Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

I.  Implantar programas e projetos de promoc¢ao social;
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V1.

VII.

VIILI.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Informar e orientar, permanentemente, 0s segmentos da populacdo mais
diretamente interessados na agdo do Departamento;

acompanhar a execucdo dos programas de promocgdo social em que o
Departamento participe, em convénios com 6rgdos e entidades publicos ou
privados;

Amparar diretamente o menor e o migrante desassistidos;

Detectar e listar oportunidades de trabalho para os segmentos sociais de baixa
renda;

Amparar diretamente, quando necessario ou por solicitagdo a 6rgdos ou entidades
relacionadas com a situacéo, 0 menor e o idoso desassistidos;

promover campanha educativa para sensibilizar a comunidade para o problema
do menor, adolescente e do idoso desassistido;

trabalhar, junto ao menor desassistido, no sentido de conhecer melhor sua
realidade;

Manter estrito relacionamento, por meio de mecanismo préprio, com entidades
diversas, visando a formacéo profissional do menor desassistido;

Prestar assisténcia, no que for possivel, relacionada com educacdo, nutricdo,
saude, lazer ao menor desassistido;

promover assisténcia, no que for possivel, relacionada com saude, nutricdo,
moradia, ao idoso desassistido;

colaborar com o Conselho Tutelar, conforme previsto no Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao permanente
aperfeicoamento de associagfes comunitarias e outras formas de integracéo
social;

acompanhar a implantacdo e a execugdo de programas e projetos de integragéo
social em convénio com a Prefeitura, 6rgéos e entidades publicos e privados;
Dinamizar grupos formais e informais que venham a atuar no desenvolvimento
social das comunidades;

fornecer subsidios sobre sua area para elaboracdo de instrumentos executivos e
de controle;

executar programas de promocdo social em que a Secretaria participe em

convénios com 6rgaos e entidades publicos ou privados;
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XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

promover, coordenar e controlar a comunicacao social da Prefeitura;

promover reunibes com associacfes comunitarias para identificacdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados
em vilas e areas de ocupacao néo controlada;

Coordenar e implantar programas de abastecimento a populacdo, principalmente
a de baixa renda;

estimular férmulas de comunicagdo muatua entre comunidades, instituicbes e
poderes publicos;

orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma analise
de sua prépria realidade, visando a uma atuacdo cooperativa de participacao e
integracdo das mesmas, nas acfes basicas promovidas pela Secretaria, no que
concerne a seus interesses;

promover campanhas junto & comunidade, visando a coopera¢do mutua, no
sentido de encontrar solucéo para o problema evidenciado;

estudar, orientar, estimular e operar a organizacéo de cooperativas de trabalho;
estudar, orientar, estimular e organizar grupos de qualificacao profissional;
promover programas, projetos e atividades relativos a habitacdo popular para as
comunidades de baixa renda;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secao Il

DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL E CAPACITACAO PROFISSIONAL E

INCLUSAO DIGITAL

Art. 111. Ao Departamento de Defesa Civil e Capacitagdo Profissional e Incluséo Digital
compete:

Executar programas e projetos em parceria com o Estado que visem maior
seguranga aos municipes;

Proporcionar a execugao das decisdes da Comissdo Municipal de Defesa Civil;
Executar as tarefas de Defesa Civil do Municipio;

Promover a defesa do consumidor, a fim de evitar conflitos;
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V1.

VII.
VIII.

XI.

XIlI.
XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIIL.

XIX.

Manter a guarda e vigilancia dos bens publicos, com vistas a preservacdo do
patriménio municipal, notadamente parques, jardins, bibliotecas, cemitérios,
mercados, feiras-livres, escolas, postos de saulde, rodoviaria e fiscalizacdo das
areas verdes na defesa do meio ambiente;

Garantir os servicos de responsabilidade do Municipio, mediante o exercicio de
atividades de policia administrativa;

Implantar e administrar o Telecentro;

Organizar o uso do Telecentro pela comunidade;

Assegurar que todas as atividades oferecidas pelo Telecentro sejam abertas para
gualguer pessoa da comunidade sem a necessidade de ser sécio ou filiado a
partidos politicos, associacdes, entidades ou organizacdes de carater associativo,
religioso, de defesa de direitos, etc.;

Assegurar que o0 uso dos equipamentos do Telecentro seja de livre acesso a
comunidade, sem nenhuma restricdo, desde que garantidos horario e espaco para
todas as atividades decididas pelo Conselho Gestor e a manutencao e utilizacéo
adequada dos equipamentos;

Organizar a distribuicdo e a recepc¢ao de inscricfes para as atividades oferecidas
pelo Telecentro;

Assegurar que o Telecentro contribua para a alfabetizacdo e qualificacéo digital,
Organizar propostas para o desenvolvimento de projetos relacionados com a
ampliacdo da cidadania e da inclusao digital;

Formular, organizar e disseminar formas de fiscalizagdo virtual dos poderes
publicos, Executivo, Legislativo e Judiciario;

Divulgar e estimular a participagdo virtual dos cidaddos nas instancias de
participacdo popular, como o Orcamento Participativo Municipal e Estadual,
Conselhos do Idoso, da Crianga e do Adolescente e outros;

Organizar os cursos, horarios e forma de atendimento dos inscritos para este fim;
Realizar reunides mensais ordinarias para avaliar o funcionamento do Telecentro,
bem como receber sugestdes e solicitagbes dos usuarios;

Contribuir para garantir a seguranca dos espacgos, dos equipamentos e das
pessoas que trabalham ou que utilizam o Telecentro;

Desenvolver acdes metodoldgicas articuladas com o planejamento do professor

de sala de aula;
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XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Atender aos alunos no laboratério, acompanhados de seus professores de sala
(quando agendado) ou receber os alunos para desenvolver atividades de acordo
com o horario da escola;

Motivar professores, alunos e qualquer outro membro da comunidade escolar a
usarem o laboratério de informatica, assegurando a utilizacdo de no minimo 16
horas semanais por turno;

Zelar pelo ambiente e limpeza da sala, promover atualizacdo dos programas
instalados, semanalmente desfragmentar as particées do HD, aplicar o Antivirus e
Anti-Spyware em todos os computadores do laboratoério;

Atuar como parceiro dos professores, transformando o laboratério em espaco
extensivo da sala de aula;

Solicitar abertura de chamado da Assisténcia Técnica quando algum equipamento
estiver com defeito de Hardware;

Elaborar cronogramas de acordo com a culminancia dos projetos e/ou atividades
na escola para divulgacao dos trabalhos desenvolvidos no laboratorio;

Interagir com os professores regentes dos demais turnos para que o planejamento
seja articulado;

Cumprir as normas de funcionamento do laboratério de informatica;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE EDESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL - SEMMADES

Art. 112. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico

compete:

contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de

programas gerais;
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V1.

VILI.
VIIl.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.
XV.

cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e
nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

analisar as altera¢cfes verificadas nas previsbes do orgamento anual e plurianual
de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administragdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

conceder, negar e cassar alvaras para:

a) localizagao de atividades econdomicas;

b) licenciamento de atividades econdmicas de producdo, extracdo mineral,
comércio e prestacao de servigos localizados;

c) localizacdo e licenca de funcionamento de depdsitos de explosivos,

inflamaveis em geral e postos de abastecimento de veiculos;

licenciar a instalacdo de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;
licenciar e fiscalizar a colocacéo de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e
outros;

promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizac¢ao direta;

manter intercambio com as Secretarias Municipais de Fazenda e Planejamento,
Saude e Controladoria, na adocdo de medidas fiscalizadoras relativas ao
licenciamento de atividades econdmicas, a defesa sanitaria do Municipio e sua
preservagdo ambiental;

executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a agricultura e
a pecuaria;

estimular a organizacéo de cooperativas no Municipio;

executar as diretrizes, os planos e o0s programas gerais de fomento a
industrializacdo e comercializagdo no Municipio, inclusive mediante a implantagcédo
da infraestrutura de nucleos ou distritos industriais;

estimular e fiscalizar a instalagédo de inddstrias no Municipio;

promover e organizar o desenvolvimento do turismo;
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIIL.

XXIV.

XXV.
XXVI.

promover pesquisas, estudos e prestar informacgdes relativas a oportunidades de
atracdo de empreendimentos e captacdo de recursos, objetivando a implantacao
de novos programas e projetos no Municipio;

supetrvisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento, implantacdo
e avaliagcdo de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do
Municipio;

promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas inerentes
a area de turismo;

criar e propor alternativas para alcancar os objetivos de sua area, desenvolvendo
projetos, avaliando-os e relatando os resultados;

organizar e estimular campanhas de coleta seletiva;

apoiar projetos voltados para a Associacao de Catadores do Municipio;

Implantar e coordenar o Aterro Sanitario no Municipio;

elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area de
atuacdo turistica;

proporcionar meios para efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais de Meio
Ambiente;

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

Secao |

SUPERINTENDENCIA DE MEIO AMBIENTE E FISCALIZACAO - SUMAFIS

Art. 113.Ao Departamento de Meio Ambiente, Controle Processual e de Fiscalizagdo

compete:

Supervisionar as operacdes de fiscalizagéo, tanto preventivas quanto ostensivas
Garantir o cumprimento das leis ambientais
Impor penalidades e san¢des aos infratores
Responsabilizar comportamentos que causem danos ao meio ambiente
coordenar e executar as atividades de gestdo da politica de meio ambiente no
Municipio, abrangendo controle e fiscalizacdo ambiental, estudos e projetos,
educacdo ambiental e desenvolvimento ambiental, observada a legislacdo
estadual e federal, no que couber;
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VI. coordenar as atividades de planejamento e implementacdo das politicas de
preservacdo de recursos naturais e de areas verdes e de controle ambiental, em
colaboracdo com os demais érgaos da Prefeitura;

VII.  coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o licenciamento
ambiental, a fiscalizacdo e a avaliacdo dos empreendimentos de impacto, com
colaboracdo dos demais 6rgdos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Habitacgéo;

VIIl.  elaborar propostas de legislagdo e normas ambientais e colaborar na elaboracéo
das demais, no ambito de atuacdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano e Habitac¢éo;

IX. elaborar, coordenar, executar e monitorar a implementacao de planos, programas,
pesquisas, projetos, acdes e atividades decorrentes das politicas ambientais;

X.  normatizar, monitorar e avaliar a qualidade ambiental do Municipio;

XI.  gerir os parques do Municipio;

XIl.  normatizar, monitorar e avaliar a qualidade dos residuos sélidos gerados no
Municipio;
XIll.  coordenar a articulacdo de programas e acbes de Orgdos ambientais de

Municipios vizinhos e de outras esferas de governo com os do Municipio;

XIV.  gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente;

XV. atuar, no que Ihe compete, na gestdo, coordenacdo, participacdo ou apoio a
conselhos e fundos, conforme determinacdes das leis especificas;

XVI. realizar a gestédo de condicionantes;

XVII.  desenvolver outras atividades destinadas a consecucgéo de seus objetivos.

Secao |l

SUPERINTENDENCIA DE AGRICULTURA E SERVICOS DE INSPECAO
MUNICIPAL - SUAGRIM

Art. 114.A Superintendéncia de Agricultura e Servicos de Inspe¢do Municipal - SUAGRIM

compete:

I.  Coordenacgédo de Defesa e Inspecdo Sanitaria Animal
II.  Inspecéo de Produtos de Origem Animal

Ill.  Fiscalizacdo de Insumos Pecuarios
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

Saude Animal

Coordenacdao de Defesa e Inspec¢do Sanitaria Vegetal

Fiscalizagdo de Insumos Agricolas

Inspecao de Produtos de Origem Vegetal

Sanidade Vegetal

Coordenacéao de Educacédo Sanitaria

Educacao Sanitaria Animal

Educacao Sanitaria Vegetal

Educacao Sanitaria Ambiental

Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de produtos de origem animal e seus
produtos;

Realizar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem animal e
seus produtos;

Proceder a coleta de amostras de dgua de abastecimento, matérias-primas,
ingredientes e produtos para analises fiscais;

Notificar, emitir auto de infracdo, apreender produtos, suspender, interditar ou
embargar estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos;
levantar suspensdo ou interdicdo de estabelecimentos;

Realizar a¢des de combate a clandestinidade;

Realizar outras atividades relacionadas a inspecéo e fiscalizacao sanitaria de
produtos de origem animal que, por ventura, forem delegadas ao S.I.M.
Utilizagdo de meios e mecanismos de comunicagao diversos destinados a
populacdo, com orientacdes sobre o trabalho do S.I.M. para a regulariza¢éo dos
produtores e seus estabelecimentos e para a producdo de alimentos dentro das
normas e leis vigentes;

Reunibes nas comunidades rurais divulgando os servigos prestados para
regularizacéo das atividades produtivas/agroindustrias;

Palestras destinadas a Comunidade Estudantis e Organizac¢des da Sociedade
Civil Organizada.

Outras atividades correlatas.

Secéo Il
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DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE, CONTROLEPROSSESSUAL E DE

FISCALIZACAO

Art. 115.Ao0 Departamento de Meio Ambiente, Controle Processual e de Fiscalizagio

compete:

V1.
VILI.
VIILI.

XI.
XiILI.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Efetuar diretamente ou mediante contrato a colocacdo de placas indicativas ou de
identificacdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalacdo de
equipamentos de informacgdes de interesse da populacao;

Exercer a fiscalizacdo das posturas municipais;

Fiscalizar a colocacéo de material de construcéo, entulhos e outros em passeios;
Fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades
econdmicas;

Administrar as reservas biolégicas municipais;

Arborizar os logradouros publicos;

Conservar e manter parques, pracas, jardins e monumentos;

Cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizacdo e a
ornamentacao de logradouros publicos;

Fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrbes de protecao,
conservacédo e melhoria do meio ambiente, em cooperacao e coordenacao;
Desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservacao da arborizacéo dos
logradouros publicos urbanos;

Desenvolver estudos objetivando a implantagédo de parques, pragas e jardins;
Promover medidas de conservagdo do ambiente natural;

Promover medidas de combate & poluicdo ambiental e fiscalizag&o direta ou por
delegacéo;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Planejar, executar e coordenar a gestdo ambiental de forma participativa e
descentralizada, por meio da regularizacdo ambiental e da aplicacdo de outros

instrumentos de gestdo ambiental,

108



XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Promover a educacdo ambiental e a producdo de conhecimento cientifico com
vistas a melhoria da formulagéo e implementacéo das politicas estaduais de meio
ambiente e recursos hidricos;

Propor, estabelecer e promover a aplicacdo de normas relativas a conservacgao,
preservacao e recuperacdo dos recursos ambientais e ao controle das atividades
e dos empreendimentos considerados efetiva ou potencialmente poluidores ou
capazes, sob qualquer forma, de causar degradacdo ambiental, em articulacdo
com 6rgaos e entidades federais, estaduais;

Orientar, analisar e decidir sobre processo de licenciamento ambiental e
autorizacao para intervencdo ambiental, ressalvadas as competéncias dos demais
entes federativos;

Determinar medidas emergenciais, bem como a reducdo ou a suspensdo de
atividades em caso de grave e iminente risco para vidas humanas ou para 0 meio
ambiente e em casos de prejuizos econédmicos para o Estado;

Decidir, sobre processo de licenciamento ambiental de atividades ou
empreendimentos de pequeno e médio porte e de pequeno e médio potencial
poluidor;

Promover a aplicagao de instrumentos de gestdo ambiental;

Propor indicadores e avaliar a qualidade ambiental e a efetividade das politicas de
protecdo do meio ambiente;

Propor Politicas Publicas e a¢Bes que estimule e dé énfase no uso racional dos
recursos ambientais e de fontes renovaveis de energia;

Prestar o apoio técnico necessario ao CODEMA e entidades integrantes nos
processos de regularizagdo ambiental e no ambito de sua atuacéo;

Promover o mapeamento, o inventario e 0 monitoramento da cobertura vegetal do
municipio;

Apoiar a definicdo das areas prioritarias para a conservagao da biodiversidade e
para a criacdo de unidades de conservagao;

Executar as atividades relativas a criagdo, implantagdo, protecdo e gestdo das
unidades de conservagao;

Promover a conservacao e a recuperacdo da cobertura vegetal nativa, mediante o
incentivo ao reflorestamento e 0 pagamento por servicos ambientais, entre outros

instrumentos de gestdo ambiental,
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XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XL,
XLIV.

Fomentar pesquisas e estudos relativos a manutencdo e ao restabelecimento do
equilibrio ecolégico;

Executar os atos de sua competéncia relativos a regularizacdo ambiental, em
articulacdo com os demais 6rgédos da federacao;

Controlar a exploragéo, a utilizagdo e o consumo de matérias primas oriundas da
biodiversidade e das florestas plantadas;

Promover a preservacdo, a conservagcdo € O usO racional dos recursos
faunisticos, bem como o desenvolvimento de atividades que visem a protegéo da
fauna silvestre, terrestre e aquatica;

Exercer outras atividades correlatas.

Coordenar e exercer o poder de fiscalizagdo ambiental;

Disciplinar, em carater complementar, coordenar e programar o0 controle e a
avaliacao dos instrumentos da politica municipal de meio ambiente;

Homologar acordos que visem a conversdo de penalidade pecuniaria em
obrigacdo de execucdo de medidas de interesse de protecdo ambiental, nos
termos da legislagéo vigente;

Decidir, em grau de recurso, sobre a aplicacdo de penalidades por pratica de
infracdo a legislacdo ambiental, nos termos da legislacao vigente;

Decidir, em grau de recurso, sobre os processos de licenciamento e intervencao
ambiental, nas hipéteses estabelecidas em decreto;

Fiscalizar o atendimento as disposicdes da Lei Municipal de Meio ambiente, seus
regulamentos e demais normas deles decorrentes, especialmente as resolugdes
do CODEMA,;

Estabelecer penalidades pelas infragbes as normas ambientais;

Dimensionar e quantificar o dano visando a responsabilizar o agente poluidor ou
degradador;

Fiscalizar, o cumprimento das normas de prote¢do ambiental.

Exercer outras atividades correlatas.

~ Subsegéo I
DIVISAO ADMINISTRATIVA E TECNICA DE MEIO AMBIENTE

Art. 116.A Divisdo Administrativa e Técnica de Meio Ambiente compete:
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VI.

VII.

VIII.

Planejar, executar e coordenar a gestdo ambiental de forma participativa e
descentralizada, por meio da regularizagcdo ambiental e da aplicacdo de outros
instrumentos de gestao ambiental,

Promover a educacdo ambiental e a producdo de conhecimento cientifico com
vistas a melhoria da formulagéo e implementacao das politicas estaduais de meio
ambiente e recursos hidricos;

Propor, estabelecer e promover a aplicagdo de normas relativas a conservacao,
preservacgdo e recuperagdo dos recursos ambientais e ao controle das atividades
e dos empreendimentos considerados efetiva ou potencialmente poluidores ou
capazes, sob qualquer forma, de causar degradacdo ambiental, em articulacdo
com 6rgaos e entidades federais, estaduais;

Orientar, analisar e decidir sobre processo de licenciamento ambiental e
autorizacdo para intervencdo ambiental, ressalvadas as competéncias dos
demais entes federativos;

Determinar medidas emergenciais, bem como a reducdo ou a suspensao de
atividades em caso de grave e iminente risco para vidas humanas ou para 0 meio
ambiente e em casos de prejuizos econdmicos para o Estado;

Decidir, sobre processo de licenciamento ambiental de atividades ou
empreendimentos de pequeno e médio porte e de pequeno e médio potencial
poluidor;

Promover a aplicacdo de instrumentos de gestdo ambiental;

Propor indicadores e avaliar a qualidade ambiental e a efetividade das politicas
de protegcdo do meio ambiente;

Propor Politicas Publicas e a¢Bes que estimule e dé énfase no uso racional dos

recursos ambientais e de fontes renovaveis de energia;
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XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Prestar o apoio técnico necessario ao CODEMA e entidades integrantes nos
processos de regularizagdo ambiental e no &mbito de sua atuacgéo;

Promover o mapeamento, o inventario e o monitoramento da cobertura vegetal
do municipio;

Apoiar a definicdo das areas prioritarias para a conservacao da biodiversidade e
para a criacdo de unidades de conservacgao;

Executar as atividades relativas a criagdo, implantacdo, protecdo e gestdo das
unidades de conservagao;

Promover a conservacdo e a recuperacao da cobertura vegetal nativa, mediante
0 incentivo ao reflorestamento e 0 pagamento por servicos ambientais, entre
outros instrumentos de gestdo ambiental,

Fomentar pesquisas e estudos relativos a manutencao e ao restabelecimento do
equilibrio ecolégico;

Executar os atos de sua competéncia relativos a regularizacdo ambiental, em
articulacdo com os demais 6rgaos da federacéao;

Controlar a exploracéo, a utilizacdo e o consumo de matérias primas oriundas da
biodiversidade e das florestas plantadas;

Promover a preservagdo, a conservagdo e 0 uso racional dos recursos
faunisticos, bem como o desenvolvimento de atividades que visem a protecéo da
fauna silvestre, terrestre e aquatica;

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il

DIVISAO DE FISCALIZACAO E AUTOS DE INFRACAO

Art. 117. A Divisdo de Fiscalizacdo e Autos de Infracio compete:
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VI.

VILI.

VIII.

Coordenar e exercer o poder de fiscalizacao ambiental;

Disciplinar, em carater complementar, coordenar e programar o controle e a
avaliagcéo dos instrumentos da politica municipal de meio ambiente;

Homologar acordos que visem a conversdao de penalidade pecuniaria em
obrigacdo de execucdo de medidas de interesse de prote¢cdo ambiental, nos
termos da legislacao vigente;

Decidir, em grau de recurso, sobre a aplicacdo de penalidades por pratica de
infracdo a legislagdo ambiental, nos termos da legislacao vigente;

Decidir, em grau de recurso, sobre os processos de licenciamento e intervencéo
ambiental, nas hipéteses estabelecidas em decreto;

Fiscalizar o atendimento as disposi¢cdes da Lei Municipal de Meio ambiente, seus
regulamentos e demais normas deles decorrentes, especialmente as resolucdes
do CODEMA,;

Estabelecer penalidades pelas infracdes as normas ambientais;

Dimensionar e quantificar o dano visando a responsabilizar o agente poluidor ou
degradador;

Fiscalizar, o cumprimento das normas de prote¢do ambiental.

Exercer outras atividades correlatas.

Secao IV

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Art. 118. Ao Departamento de Agricultura e Servicos de Inspecéo e compete:

Executar as diretrizes, planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a

pecuéria no Municipio;
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V1.
VII.
VIII.

XI.

XIlI.
XIl.

XIV.

XV.
XVI.

Incentivar, apoiar, organizar e coordenar atividades de agricultura e pecuéria no
Municipio;

Estimular o desenvolvimento da agricultura através de programas como
sementes, implementos e outros;

Estimular e organizar cooperativas agropecuarias no Municipio;

Promover exposi¢cdes agropecuarias;

Cadastrar as propriedades agropecuarias;

Proporcionar ao trabalhador rural uma melhor qualidade de vida;

Integrar o trabalhador rural como membro ativo da comunidade;

Habilitar o trabalhador rural para participacdo efetiva no ciclo de producéo e
comercializacéo;

Incentivar a permanéncia do homem no campo, através dos programas de
cooperativismo, eletrificacdo rural e irrigacdo, habitacdo para o trabalhador rural,
em sistema de mutirdo (terraplanagem e material de construcdo), abertura e
conservacdo de estradas para escoamento da producédo, implantacdo de silos,
distribuicdo de sementes, adubos e calcario;

Planejar pequenas atividades agroindustriais, agropecuarias de manutencao
familiar, pesqueiras, fruticulturas, floriculturas e florestais;

Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

Controla a qualidade dos produtos de origem animal, como embutidos carneos,
gueijo, ovos, mel e doces, monitorando e inspecionando a sanidade do rebanho, o
local e a higiene da industrializag&o, certificando a garantia desses produtos. Ao
mesmo tempo, incentivar as pequenas empresas e empreendedores a sairem da
clandestinidade, transformando-os em empresarios da area urbana e rural,
oferecendo alimentos com qualidade e seguranca.

Exercer outras atividades correlatas;

Desenvolver, coordenar, apoiar e incentivar estudos, projetos de pesquisa e acdes
com o objetivo de promover a modernizacdo e a inovagéo tecnoldgica nos setores
do agronegdcio e sistemas da producdo rural, da agricultura familiar, da
agroindustria, da agricultura, da pecuéria e de infraestrutura, com énfase no uso

racional dos recursos ambientais e de fontes renovaveis de energia;
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XVIL.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Prestar suporte técnico na area de gestdo, com foco na administracdo, nos
processos operacionais e de logistica. Controle administrativo e gerenciamento
das tarefas de rotina essenciais ao funcionamento de qualquer organizagcédo de
produtores rurais, ao CMDRS, como emissdo de documentos, atualizacdo de
cadastro, organizacdo de documentos e atendimento aos servicos de ordem
técnico e ao publico em geral.

Atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
andlise, experimentacédo, ensaio e divulgacao técnica; ministrar palestras técnicas
de sua especialidade, servicos de topografia na area rural; analises de impacto
ambiental; servicos de planejamento e execucdo de podas, paisagismo,
jardinagem, horticultura e implantacéo, supervisao e execucao de horto publico de
esséncias florestais; avaliar projetos de construcdo de benfeitorias rurais;
drenagem e irrigacdo; elaborar laudos, pareceres, relatorios e projetos, inclusive
de incorporacdo de novas tecnologias;

Promover a analise de projetos das agroindustrias;

Promover vistorias em setores agroindustriais para efeitos de inspe¢ao municipal;

Executar o planejamento e a defesa sanitaria animal no municipio; dos servicos
de técnicos sanitarios dos estabelecimentos industriais, comerciais ou de
finalidades recreativas, desportivas ou de protecdo onde estejam,
permanentemente, em exposicdo, em servico ou para qualguer outro fim animais
ou produtos de sua origem;

Acompanhar a inspecao e a fiscalizagdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico e
tecnolégico dos matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de carne e de
pescado, e demais estabelecimentos em que se empregam produtos de origem
animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos,
mel, cera e demais derivados da industria pecuéria e, de um modo geral, quando
possivel, de todos os produtos de origem animal; exames periciais tecnolégicos e
sanitarios dos subprodutos da industria animal;

Controle dos locais de produgdo, manipulagdo, armazenagem e comercializagdo
de produtos sanitarios animais;

Promover pericias, exames e as pesquisas reveladoras de fraudes ou operacéo

dolosa “maus tratos” em animais;
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XXV.

XXVI.

Promover e acompanhar a aplicacdo de medidas de saude publica no tocante as
doencas de animais transmissiveis ao homem;

Exercer outras atividades correlatas.

3 ) Subsecéo | )
DIVISAO TECNICA DE AGRICULTURA E AGRONEGOCIOS

Art. 119. A Divisdo Técnica de Agricultura e Agronegdcios compete:

Desenvolver, coordenar, apoiar e incentivar estudos, projetos de pesquisa e
acOes com o objetivo de promover a modernizacao e a inovacao tecnolégica nos
setores do agronegdcio e sistemas da producdo rural, da agricultura familiar, da
agroindustria, da agricultura, da pecuaria e de infraestrutura, com énfase no uso
racional dos recursos ambientais e de fontes renovaveis de energia;

Prestar suporte técnico na area de gestdo, com foco na administracdo, nos
processos operacionais e de logistica. Controle administrativo e gerenciamento
das tarefas de rotina essenciais ao funcionamento de qualquer organizacéo de
produtores rurais, ao CMDRS, como emissdo de documentos, atualizacdo de
cadastro, organizacdo de documentos e atendimento aos servicos de ordem
técnico e ao publico em geral.

Atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentacéo, ensaio e divulgagdo técnica; ministrar palestras técnicas
de sua especialidade, servicos de topografia na area rural; analises de impacto
ambiental, servicos de planejamento e execucdo de podas, paisagismo,
jardinagem, horticultura e implantagédo, supervisdo e execucdo de horto publico
de esséncias florestais; avaliar projetos de constru¢cdo de benfeitorias rurais;
drenagem e irrigacao; elaborar laudos, pareceres, relatorios e projetos, inclusive
de incorporacgéo de novas tecnologias;
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V.

Exercer outras atividades correlatas.

Subsecéo Il

DIVISAO DE SERVICOS DE INSPECAO MUNICIPAL

Art. 120. A Divisdo de Servicos de Inspecdo Municipal compete:

VI.

Promover a analise de projetos das agroindustrias;

Promover vistorias em setores agroindustriais para efeitos de inspe¢&o municipal;
Executar o planejamento e a defesa sanitaria animal no municipio; dos servigos
de técnicos sanitarios dos estabelecimentos industriais, comerciais ou de
finalidades recreativas, desportivas ou de protecdo onde estejam,
permanentemente, em exposi¢cao, em servico ou para qualquer outro fim animais
ou produtos de sua origem;

Acompanhar a inspecao e a fiscalizacdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico
e tecnoldgico dos matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de carne e de
pescado, e demais estabelecimentos em que se empregam produtos de origem
animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos,
mel, cera e demais derivados da industria pecuaria e, de um modo geral, quando
possivel, de todos os produtos de origem animal; exames periciais tecnoldgicos e
sanitarios dos subprodutos da industria animal;

Controle dos locais de produgédo, manipulagcdo, armazenagem e comercializacao
de produtos sanitarios animais;

Promover pericias, exames e as pesquisas reveladoras de fraudes ou operagéo

dolosa “maus tratos” em animais;
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VII.

VIII.

Promover e acompanhar a aplicacdo de medidas de saude publica no tocante as
doencas de animais transmissiveis ao homem.

Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Xl

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS URBANOS

Art. 121. A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servicos Urbanos compete:

V1.
VII.

VIIl.

XI.
XIlI.

XIII.

contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de
programas gerais;
cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e
nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
analisar as alteracfes verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual
de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos hecessarios;
promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracédo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a
serem realizadas por 6rgaos ou entidades da administracdo federal, estadual ou
municipal, notadamente as concessionarias de servicos publicos ou suas
contratadas;
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;
propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria,;
planejar, desenvolver, executar e explorar os servi¢os de limpeza urbana;
regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de quaisquer
equipamentos ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;
efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e
residuos solidos especiais;
transportar o lixo coletado até os locais de destino final,
planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro
sanitario;
executar a varricao, capina e rogada das areas publicas;
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XIV.

XV.
XVI.

Art

V1.

VII.

VIII.

XI.

proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Transito;
assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

Secéo |

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA - SMMU

. 122. Compete a Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana - SMMU:

Cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuicoes;
Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;
Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e o0s
equipamentos de controle viario;
Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas;
Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;
Executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infracbes de circulacdo, estacionamento e parada previstas na
legislacdo, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;
Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infracdes de
circulacdo, estacionamento e parada previstas na legislagdo, notificando os
infratores e arrecadando as multas que aplicar;
Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infragfes por excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas que aplicar;
Fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 do Cdodigo de Trénsito
Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele previstas;
Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;
Arrecadar valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e objetos e
escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;
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XIlI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

Integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins
de arrecadacao e compensacédo de multas impostas na area de sua competéncia,
com vistas a unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das
transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra
unidade da Federacdo;

Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;

Promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Transito-CONTRAN;

Planejar e implantar medidas para reducdo da circulacdo de veiculos e
reorientacao do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;
Registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tracédo e
propulsdo humana e de tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes de infragbes;

Conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracédo
animal;

Articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado,
sob a coordenacdo do Conselho Estadual de Transito de Minas Gerais —
CETRAN/MG;

Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga de forma sustentavel, além de dar apoio as agdes
especificas de 6rgdo ambiental local, quando solicitado;

Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e

estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagéo.

Art. 123. A Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana — SMMU tera a seguinte

estrutura:

Divisédo de Engenharia e Sinalizacao;

Diviséo de Fiscalizagdo, Trafego e Administracao;
Divisédo de Educacéo de Transito,

Divisdo de Controle e Analise de Estatistica de Transito;

Junta Administrativa de Recurso de Infracdo — JARI.
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§ 1°. Ao Superintendente Municipal de Mobilidade Urbana compete:

I. A administragdo e gestdo da SMMU - Superintendéncia Municipal de Mobilidade
Urbana, implementando planos, programas e projetos;
II. A planejamento, projeto, regulamentacdo, educacdo e operagdo do transito dos

usudrios das vias publicas nos limites do Municipio.
Subsecéo |
DIVISAO DE ENGENHARIA E SINALIZACAO
§ 2°. A Divisdo de Engenharia e Sinalizacdo compete:

I.  planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do
sistema viarios;

Il.  planejar o sistema de circulacdo viaria do municipio;

Ill.  dar inicio a estudos de viabilidade técnica para a implantacdo dos projetos de
transito;

IV. integrar-se com os diferentes 6rgdos publicos para estudos sobre o impacto no
sistema viario para aprovacao de novos projetos;

V. elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrbes a serem
praticados por todos os 6rgados e entidades do Sistema Nacional de Tréansito,
conforme normas do CONTRAN, Departamento Nacional de Transito -
DENATRAN e CETRAN,;

VI. acompanhar a implantagdo dos projetos, bem como avaliar seus resultados.
Subsecéo Il
DIVISAO DE FISCALIZACAO, TRAFEGO E ADMINISTRACAO
§3°. A Divisdo de Fiscalizacdo, Trafego e Administragédo compete:

I.  administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos dos
autos de infracdo e cobrancas das respectivas multas;

II.  administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;
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Ill.  controlar as areas de operacdo de campo, fiscalizacdo e administracéo do patio e
veiculos;

IV.  controlar a implantagdo, manutencao e durabilidade da sinalizacao;

V. operar em seguranca nas escolas;

VI.  operar em rotas alternativas;

VII. operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida
sinalizacéo;
VIIl.  operar a sinalizacao (verificacdo ou deficiéncias na sinalizagéo).
SUBSECAO lll

DIVISAO DE EDUCACAO DE TRANSITO
§ 4°. A Divisdo de Educagéo de Transito compete:

I.  promover a Educacéo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de
planejamento e acdes coordenadas entre os 0Orgdos e entidades do Sistema
Nacional de Transito;

I.  promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de

transito nos moldes e padrbes estabelecidos pelo CONTRAN.

Subsecéo IV
DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO

§ 5°. A Divisdo de Controle e Analise de Estatistica de Transito compete:

I.  coletar dados estatisticos para elaboragéo de estudos sobre acidentes de transito
€ suas causas;
1. controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;
Ill.  controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;
IV. elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a

livre circulacdo dos usuérios do sistema viario.

Art. 124. Fica criado no Municipio de Carmo do Cajuru — MG, uma Junta Administrativa
de Recursos de Infragdes — JARI, responsavel pelo julgamento de recursos interpostos

contra a penalidade imposta pela Superintendéncia Municipal de Mobilidade Urbana -
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SMMU, criado nos termos desta lei, e na esfera de sua competéncia conforme a
Resolucdo CONTRAN n° 357/10 e sera composta por trés membros titulares e
respectivos suplentes, sendo:
I. 1 (um) integrante com conhecimento na &area de transito com, no minimo,
nivel médio de escolaridade;
II. 1 (um) representante servidor do 6rgdo ou entidade que imp6s a penalidade;
lll. 1 (um) representante de entidade representativa da sociedade ligada a area
de transito.
§ 1° O presidente podera ser qualguer um dos integrantes do colegiado, a critério da

autoridade competente para designa-los;

§ 2°. E facultada & supléncia;

§ 3°. E vedado ao integrante das JARI compor o Conselho Municipal de Transito — CMT.

§ 4°. A nomeacgdao dos integrantes das JARI que funcionam junto aos orgéos e entidades
executivos de transito e/ou rodoviarios estaduais e municipais sera feita pelo respectivo

chefe do Poder Executivo, facultada a delegacéo.

§ 5°. O mandato serd, no minimo, de um ano e, no maximo, de dois anos. O Regimento

Interno podera prever a reconduc¢éo dos integrantes da JARI por periodos sucessivos.

8 6. A JARI deverd informar ao Conselho Estadual de Transito (CETRAN) a sua
composicdo e encaminhara o seu regimento interno, observada a Resolucdo CONTRAN

357/10, que estabelece as diretrizes para elaboracéo do regimento interno da JARI.

Art. 125. Fica o Poder Executivo autorizado a firmar convénios com a Unido, Estados,
Municipios, 6rgdos e demais entidades publicas e privadas, objetivando a perfeita

aplicacao desta lei.

A Secéo Il )
SUPERINTENDENCIA DE OBRAS PUBLICAS

Art. 124. A Superintendéncia de Obras Publicas compete:
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VI.

VII.

Planejamento, execuc¢ao, coordenacédo, controle e avaliacdo de atividades
relacionadas com a elaboracéo de projetos de engenharia

Manutencao de obras viarias, prediais e de infraestrutura urbana

. Prestacdo de servicos de limpeza urbana, saneamento e iluminagao

publica

. Manutencéo de equipamentos publicos

Fiscalizacdo de contratos para execucao de projetos viarios, sistemas de
drenagem, pavimentacao, geotecnia e geometria de vias

Fiscalizacdo dos contratos de obras de construcdo e recuperacao de
infraestrutura

Projetos, programacéo, execucao e fiscalizacdo da construcéo de edificios
publicos

VIIlLAprovacgao e autorizacdo da ocupacao do leito das vias publicas

IX.

X.

Exame do planejamento de obras e servicos que venham a se desenvolver
nas vias e logradouros publicos

Organizacdo e manutencdo do cadastro de instalacbes e equipamentos
existentes

Secao Il

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

Art. 125. Ao Departamento de Obras Publicas compete:

coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de
execuc¢do direta pelo Municipio;

levantar e manter dados, informagfes e documentos técnicos necessarios ao
desempenho de suas atribuiges;

preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa de
expansao de servigos publicos concedidos;

coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulacdo do plano de obras de

infraestrutura e do sistema viario do Municipio;
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

fornecer subsidios aos programas de expansao de servi¢os publicos e aos érgaos
envolvidos nos servigos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servicos do Municipio;
aprovar as medicdes de obras realizadas e servigos executados;

propor multas e sangdes aos executores inadimplentes de obras;

acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de
pavimentacdo e recuperacdo de vias, mantendo o controle de qualidade e
obedecendo o projeto especifico;

fazer adequacao da programacéo e dos cronogramas fisico-funcionais das obras
a executar, quando necessario;

promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucdo de
obras;

efetuar a manutencdo das estradas vicinais;

executar as atividades relativas a manutencéo, conservacao e reparos das vias e
estradas municipais;

providenciar no periodo da seca a recuperacdo das estradas vicinais, inclusive o
cascalhamento;

providenciar a sinalizacdo das vias vicinais;

efetuar o reparo e a colocacdo de mata-burros, pontilndes e pontes;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

fiscalizar as obras e servigos do Municipio;

aprovar as medicdes de obras realizadas e servigos executados;

propor multas e sangdes aos executores inadimplentes de obras;

fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentagcdo e
recuperacdo de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto
especifico;

fazer adequacédo da programacéo e dos cronogramas fisico-funcionais das obras
a executar, quando necessario;

promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucdo de
obras;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXVI.

XXVII.

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secéo IV

DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

Art. 126. Ao Departamento de Servicos Urbanos compete:

V1.
VII.
VIIl.

planejar, desenvolver, executar e explorar os servi¢os de limpeza urbana;
regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de quaisquer
eguipamentos ou sistemas, publicos ou particulares relativos ao lixo;

efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e
residuos solidos especiais;

transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro
sanitario;

executar a varricdo, capina e ro¢cada das areas publicas;

regulamentar e fiscalizar os servigos de agua, luz, telefone e correlatos;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secao V

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA VIARIA

Art. 127. Ao Departamento de Infraestrutura Viaria compete:

avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas nos
assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas,
em especial com relagédo a itinerario, paradas, terminais e outras;

propor e implementar a politica municipal de transporte;
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.

promover a articulacdo do Departamento com 6rgaos e entidades da
administracdo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das
atividades setoriais;

coordenar e controlar o processo de concessdo de todos os segmentos de
transporte na circunscricdo do Municipio;

fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos;

fiscalizar o nimero de coletivos necessarios ao atendimento do usuario, sem
excesso de passageiros;

fiscalizar o transito, de acordo com as normas locais e do Cddigo de Transito
Brasileiro - CTB;

manter o registro das concessfes do sistema de transporte municipal,

elaborar e propor programas e projetos relativos ao transporte e transito,
educacao para o transito e acompanhar as acdes referentes a sua execucgao;
prestar servi¢cos de organizacao e gerenciamento de transito no ambito municipal;
prestar servicos de organizacdo e gerenciamento dos transportes no ambito
municipal;

prestar servicos de controle de emissdo e gerenciamento da comercializacdo de
bilhetes em geral, vale-transporte e outros meios de pagamento;

prestar servi¢cos de gerenciamento de transporte municipal;

criar, quando possivel e necessério, linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem
como linhas circulares para atender aos bairros de grande concentracdo
populacional e distantes dos corredores principais e/ou de areas e distritos
industriais longinquos;

executar projeto de sinalizacdo de transito;

coordenar e controlar a utilizagdo da rodoviéria e pontos de taxi;

fazer cumprir as decisdes do Conselho Municipal de Transito;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Secéo VI
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO

Art. 128. Ao Departamento de Transporte e Manutengdo compete:

V1.

VILI.
VIILI.

V1.

executar 0s servicos de manutencao preventiva e corretiva da frota de veiculos;

atender as solicitagcdes de manutencao corretivas;

registrar em formularios préprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do
material aplicado e o custo da mao-de-obra especializada;

manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencéo de veiculos
para a realizacdo de pequenos reparos;

executar atividades como pequenos servicos de oficina mecéanica, borracharia,
lavagem, pintura, solda, etc.;

executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a problemas
mecanicos ou afins, a veiculos da Prefeitura;

elaborar demonstrativos de custos de manutencédo de veiculos e maquinas;
encaminhar a Controladoria Geral do Municipio e as Secretarias Municipais de
Fazenda e Planejamento, Obras Publicas e Servicos Urbanos, Meio Ambiente e
Desenvolvimento Econémico, e Administracdo e Recursos Humanos,
mensalmente, relatério informatizado de custo de manutencdo de maquinas e
veiculos;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

executar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva de maquinas e
veiculos pertencentes a municipalidade;

atender as solicitagbes de manutencgéo corretiva,

registrar em formularios proprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do
material aplicado e o custo da mao-de-obra especializada;

manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencdo de veiculos
para a realizacdo de pequenos reparos;

executar atividades como pequenos servicos de oficina mecénica, borracharia,
lavagem, pintura, solda, etc.;

executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a problemas

mecanicos ou afins, a veiculos e maquinas da Prefeitura;
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VIL.

VIII.

XI.

V1.

VII.
VIIl.

Art.

elaborar relatério de custos de manutencdo de veiculos e maquinas e enviar
mensalmente a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos;

elaborar relatérios das tarefas executadas e do material gasto e enviar
mensalmente a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, relatérios e
pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
guanto financeiro;

providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcangar o nivel de
estoque minimo;

Controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Servico e Nota de
Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;
proceder a verificacdo periddica da conservacédo dos bens permanentes;

controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens permanentes;
estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
supervisionar e conservar materiais de consumo;

exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, relatérios e
pareceres;

exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Xl

DISPOSICOES FINAIS

129. Ficam criados 0s cargos em comissdo, correspondentes as respectivas

unidades administrativas, conforme:

Anexo | - Agente Politicos, Cargos Comissionados;
Anexo Il - Tabela de Vencimentos;
Anexo Il - Atribuicdo dos Cargos;

Anexo IV -  Organograma,
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Art. 130. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de
dotacdes proprias do Orcamento corrente.

Art. 131. Todos os cargos constantes na presente Lei tém a carga horaria de 40

(quarenta) horas semanais.

Art. 132. Fica o Poder Executivo autorizado abrir crédito especial para adequacao do
orcamento aprovado para o exercicio de 2025 a nova estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, respeitados os valores das dotacbes orcamentarias, das receitas e

das despesas previstas.

Art. 133. A despesa criada por esta Lei ndo afetard as metas de resultados fiscais
previstas pela Lei de Diretrizes Orcamentdrias e a estimativa de impacto orcamentario e

financeiro passa a fazer parte integrante desta Lei, conforme Anexo.

Art. 134. Revogam-se todas as disposicbes em contrario, especialmente as Leis
Complementaresn.©.22/2009,091/2017, 095/2017 e 109/2020.

Art. 135. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a
partir de 01 de janeiro de 2025.

Carmo do Cajuru, 25 de novembro de 2024.

Edson de Souza Vilela
Prefeito do Municipio de Carmo do Cajuru

130



ANEXO |

AGENTE POLITICO, CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCAO GRATIFICADA

DENOMINACAO CODDIISOS N° DE SIMBOLOS DE MODAEEADES
DOS CARGOS CARGOS CARGOS | VENCIMENTO RECRUTAMENTO

1 -AGENTE POLITICO
Prefeito Municipal AG - 00 01 SUBSIDIO AMPLO
Vice-Prefeito AG - 01 01 SUBSIDIO AMPLO
Secretario Municipal AG - 02 08 SUBSIDIO AMPLO
Diretor Executivo/ Diretor Geral AG - 02 02 SUBSIDIO AMPLO
2 — GRUPO DE DIRE(;AO SUPERIOR - DS
Chefe da Controladoria DS -01 01 CpPC-1 AMPLO
Chefe de Gabinete DS -02 01 CPC-3 AMPLO
Chefe da Procuradoria DS -03 01 CPC-1 AMPLO
Chefe de Tesouraria DS - 04 01 CpPC -2 AMPLO
3 — GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS
Assessor AS -01 08 CPC-4 AMPLO
Superintendente AS - 02 04 CpPC-4 AMPLO
4 — GRUPO DE CHEFIA - CH
Diretor de Departamento CH-01 28 CPC -5 AMPLO
Coordenador Executivo CH-02 04 CPC-5 AMPLO
Chefe de Diviséo CH-03 34 CPC-6 LIMITADO

5 — GRUPO DE EXECUCAO - EX

FUNCAO GRATIFICADA ESPECIFICAS

Secretéario Executivo EX-01 01 FG-2 LIMITADO
Motorista do Gabinete EX - 02 01 FG-2 LIMITADO
Encarregado de Servigo EX-03 02 FG-2 LIMITADO
Encarregado de Turma EX-04 04 FG -2 LIMITADO
TOTAL 102
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ANEXO Il

TABELAS DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL
CPC-1 9.663,05
CPC -2 6.280,98
CPC-3 5.567,90
CPC -4 4.425,74
CPC -5 3.997,46
CPC -6 2.569,77

FUNCAO GRATIFICADA

PERCENTUAL SOBRE O

SIMBOLO DA FUNCAO VENCIMENTOS

FG-1 25%
FG-2 30%
FG-3 50%

Ao servidor de carreira, efetivo e concursado, nomeado para exercicio de cargo
comissionado sera assegurado o direito de opcdo pela remuneracdo deste ou pela
remuneracdo do seu cargo efetivo, acrescido do adicional de funcdo, por meio de

requerimento ao departamento de Recursos Humanos, nos indices seguintes:

|- FG-1=25% (vinte e cinco por cento) -para Chefe de Diviséo;
II- FG -2 =30% (trinta por cento)— para Funcgéo Gratificada Especifica;

Il -FG = 3 = 50% (cinquenta por cento) — demais Cargos Comissionados.

§ 1° Optando o servidor pelo vencimento de seu cargo ou funcdo, o adicional
correspondente incidira sobre o vencimento do cargo efetivo ou funcdo de que for

detentor.

§ 2° No caso de opcdo em perceber a remuneracdo do cargo comissionado, as

vantagens pessoais incidirdo sobre o vencimento basico do mesmo.
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§ 3° O Vencimento mensal do Cargo de Provimento em Comissao, CPC-1, sera
equiparado ao subsidio de Secretario Municipal, AG — 02.
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ANEXO Il

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| — AGENTE POLITICO - CODIGO - AG

1. SECRETARIO MUNICIPAL

V1.

VII.
VIIl.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

administrar a Secretaria, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposi¢Oes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacéo federal e estadual;

exercer a lideranca institucional da area de competéncia da Secretaria, promovendo
contatos, relacdes e articulacdo com autoridades, érgaos e entidades nos diferentes
niveis e ambitos governamentais;

assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de competéncia de sua
Secretaria;

despachar diretamente com o Prefeito;

participar das reunides dos Conselhos e Comissfes a que pertencem, presidindo-
as quando lhes competir;

exercer a supervisao das unidade administrativo subordinada a Secretaria, através
de orientacdo, coordenacdo, controle e avaliacao;

atender as solicitacGes e convocacbes da Camara Municipal, na forma da Lei;
emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisao ou apreciagao;

expedir atos administrativos de sua competéncia;

determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecuc¢éo dos objetivos;

apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatério analitico e critico da atuacé@o da Secretaria,;

assinar convénios, contrato, acordos ou ajustes em que a Secretaria sob sua
responsabilidade seja parte, observado a sua competéncia e a legislacéo aplicavel;
participar da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias, do
Orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos com a Secretaria Municipal
de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico e Urbano;

promover reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis hierarquicos

da Secretaria;
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XV.

XVI.

desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinacgfes do Prefeito;
referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de

competéncia.

Il - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR - CODIGO - DS

1. CHEFE DA CONTROLADORIA - DS - 01

desempenhar missfes especificas, formais e expressamente atribuidas através
de atos proprios, despachos ou ordens verbais do Prefeito;

sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira
e patrimonial dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com vistas a
regular a racional utilizacdo dos recursos e bens publicos;

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no
tocante a administracdo de pessoal do Municipio;

acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos quanto a
avaliacdo de desempenho do pessoal;

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar 0s setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administracéo da frota de veiculos
e maquinas e administracéo patrimonial, estabelecendo os mecanismos do
controle interno destes setores;

elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas
de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da
execucdo da despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial no &mbito da administracdo direta e indireta e,
também, que objetive a implementacdo da arrecadacdo das receitas
orcadas;

acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem

como da ampliacdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;
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V1.

VILI.
VIILI.

g. subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e
programagcdo financeira, com informacdes e avaliagfes relativas a gestéo
dos 6rgédos da Administragdo Municipal;

h. executar os trabalhos de auditoria contébil e financeira, administrativa e
operacional junto aos érgaos do Poder Executivo;

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

j. emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas
e balanco geral do Municipio;

k. organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro,
valores e bens publicos, assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos a
auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucao dos Programas de Governo e do Orcamento do Municipio;

m. propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execucéo do
Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e o Orgcamento Anual do

Municipio;

estabelecer normas de prevencdo e controle interno de todos os atos da
administracdo, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;
proceder a instrucdo das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal,
visando a aplicacdo e o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;
proceder & instru¢do dos processos administrativos do Municipio, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatérios conclusivos das sindicancias
e dos processos administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias
a serem adotadas em cada caso, tendo em vista sempre o interesse do Municipio;
elaborar o demonstrativo da disponibilidade dos recursos financeiros;
elaborar o demonstrativo que evidencie a real situacdo da execucdo da despesa;
realizar o controle e o acompanhamento da despesa;
controlar o crédito suplementar autorizado;
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.
XV.

executar as atividades relativas a classificacdo, observada a legislacdo pertinente,
das despesas devidamente autorizadas pela lei orcamentaria;

receber e conferir os documentos geradores da despesa orgcamentaria
encaminhados pelas demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal e
providenciar a emissao das respectivas notas de empenho;

informar quanto a existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade de saldo
para ocorrer a despesa constante dos processos de compra;

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

2. CHEFE DE GABINETE - DS - 02

V1.
VII.
VIIl.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

desenvolver atividades de atendimento e informacgéo ao publico e autoridades;
coordenar e executar a programacao de audiéncia, entrevista, reuniées, atividade
de representacao social de interesse do Prefeito;

desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através
de atos proprios, despachos ou ordens verbais;

redigir exposicado de motivos, oficios e cartas de interesse da administracao;
controlar o recebimento e a expedicéo de correspondéncia;

encaminhar, apos fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgao oficial;

controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial; promover, coordenar e
controlar a comunicagéo social da Prefeitura;

promover reunides com associagbes comunitarias para identificacdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados
em vilas e areas de ocupacéo néo controlada;

coordenar e implantar programas de abastecimento a populagdo, principalmente a
de baixa renda;

estimular férmulas de comunicacdo muatua entre comunidades, instituicdes e
poderes publicos;

orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma analise

de sua prépria realidade, visando a uma atuagcdo cooperativa de participacédo e
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.
XXIII.

integracdo das mesmas, nas agdes basicas promovidas pela Secretaria, no que
concerne a seus interesses;

promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperacdo mutua, no
sentido de encontrar solucéo para o problema evidenciado;

participar das operacfes e programas de emergéncia;

planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administragao publica municipal,

redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades
municipais;

coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e
explanacbes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacdo em
geral;

interpretar, para o publico em geral, o plano de acdo e os programas gerais e
setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o
seu desenvolvimento;

promover a edicdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientagdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal,

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

3. CHEFE DA PROCURADORIA - DS - 03

planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicacdo das atividades juridicas da Prefeitura;

prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta, quando
solicitado;

representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos
em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas
habilitacdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o
pagamento das indeniza¢bes correspondentes;

promover as acdes de execucdes fiscais, apds a sua inscricdo em Divida Ativa;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.

examinar e aprovar edital de licitacdo, dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem
como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres
elaborados pelos érgaos da administracao;

planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem como
anteprojeto de instrucdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;
acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante 0s interesses do
Municipio, fundamentar razdes de vetos;

emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questbes varias de carater econémico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado
ou publico.

elaborar anteprojeto de lei, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;
coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;
assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

exercer outras atividades correlatas.

4. CHEFE DE TESOURARIA - DS - 04

VI.
VILI.

VIILI.

Assegurar a concretizagdo das orientacdes financeiras definidas
superiormente;

Participar em reunides periddicas de coordenacio da Area de Administragéo
Geral e Finangas;

Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacéo superior;

Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de
Receita) e dar deles o respectivo documento de quitagao;

Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa);

Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria; proceder a guarda, conferéncia e
controle sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;

Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico
instalado na Tesouraria, com o0 objetivo de poder elaborar o Resumo Diéario de

Caixa;
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes
assinaturas;

Efetuar os depodsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencéo a
rentabilizacédo dos valores;

Assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado
por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade;

Assegurar 0 depésito das receitas em instituicdo bancéria e proceder ao seu
registro no Diério de Caixa e no Resumo de Tesouraria;

Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de
Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Didrio de Tesouraria,
acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita)
e de todos os restantes documentos;

Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria
e arquiva-los;

Executar outras funcbes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas
por lei ou regulamento em matéria financeira.

Executar outras atividades correlatas a funcéo.

3. GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO -AS

1. ASSESSOR/ SUPERINTENDENTE — AS - 01

V1.
VILI.

prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal e Secretarios;

emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;
emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagdo de novos sistemas
de trabalho;

proceder a estudos sobre a administragéo geral, em carater de assessoramento;
auxiliar na implantagédo de novos métodos de trabalho;

elaborar estudos de aperfeicoamento de trabalho administrativo;

coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e
explanacdes sobre atividades da Prefeitura junto aos meios de comunicagdo em

geral,
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VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.
XVIIL.
XIX.

promover a edicdo e distribuicAo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da
administracdo publica municipal;

propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgaos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

promover, coordenar e controlar a comunicagéo social da Prefeitura;

promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem
positiva do Municipio;

difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento
econdmico e social;

coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

realizar o planejamento das programactes de eventos que envolvam a presenca
do Prefeito;

providenciar e planejar a seguranca do Prefeito em eventos;

realizar as atividades de recepc¢ao a autoridades;

representar o Prefeito, quando desighado;

desempenhar tarefas afins.

4 - GRUPO DE CHEFIA - CODIGO - CH

1. DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CH - 01

administrar o Departamento pelo qual é responsavel, em estreita observancia as
disposicdes legais e normativas da Administragdo Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacao federal e estadual;

exercer a lideranca institucional da &rea de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulacdo com autoridades, 6rgédos e entidades
nos diferentes niveis e Ambitos governamentais;

assessorar o Prefeito e outras autoridades em assuntos de competéncia de seu
Departamento;

despachar diretamente com o Prefeito;

participar das reunides dos Conselhos e Comiss@es a que pertencem, presidindo-

as quando lhes competir;
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VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacdo, coordenacéo, controle e avaliagao;

atender as solicitagdes e convocacdes da Camara Municipal, na forma da Lei;
emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisdo ou apreciacao;

expedir atos administrativos de sua competéncia;

determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucao dos objetivos;

apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatério analitico e critico da atuacéo do Departamento;

assinar convénios, contratos, acordos ou ajustes em que o Departamento sob sua
responsabilidade seja parte, observada a sua competéncia e a legislacdo
aplicavel;

aprovar, articulando-se com o Departamento de Financas e Administracdo, os
orcamentos anuais e plurianuais;

promover reunides periodicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o0 seu cargo e cumprir
determinacg@es do Prefeito;

referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de

competéncia.

2 - COORDENADOR -CH =02

V.

responsabilizar-se pela coordenacéo, implantacao, execucao,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos
especiais;

elaborar relatorio, mensalmente, de suas atividades;

coordenar, orientar e controlar as atividades de seus pares e demais
servidores envolvidos nos programas e projetos;

desempenhar tarefas afins.

3. CHEFE DE DIVISAO - CH - 03

dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Divisao;
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Il.  preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato;
Ill.  preparar informacdes e pareceres em processos e despachar o expediente da
unidade;
IV.  promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade;
V.  transmitir instrucdes e orientar os servidores na execucdo das tarefas relativas a
Divisao;
VI.  manter a ordem e a disciplina da Diviséo;
VIl.  apresentar relatdrio das atividades da Diviséo;
VIIl.  fiscalizar a presenca dos servidores na reparticao;

IX.  desempenhar tarefas afins.

IV - GRUPO DE EXECUCAO - CODIGO - EX — FUNCAO GRATIFICADA
1 - SECRETARIO EXECUTIVO - EX - 01

I.  realizar trabalhos de atendimento, comunicacao e redacdo, no campo de secretariado.
Il.  preparar agendas de trabalho, audiéncias e entrevistas;

Ill.  secretariar reunides, elaborando simulas, atas e resumos;

V. programar, orientar e controlar atividades auxiliares;

V. desempenhar tarefas afins.

2 - MOTORISTA DO GABINETE - EX - 02

I.  conduzir o Prefeito ou passageiros por sua determinacao;
1. transportar encomendas, entregando-as nos locais de servigo;
1. cuidar da limpeza e manutencao do veiculo;
IV.  manter discri¢do e sigilo sobre qualquer assunto discutido em viagens;

V. desempenhar tarefas afins.

3 - ENCARREGADO DE SERVICO - EX - 03

I.  supervisdo eventual a grupo médio de pessoas;
Il.  controlar os estoques e necessidades de aquisi¢ao;
1. orientar, coordenar e controlar servigos de obras em geral;
IV.  organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico;
V. realizar inspec¢bes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades

desempenhadas;

143



VI.
VIL.

acompanhar e controlar medi¢des de servicos;
desempenhar tarefas afins.

4. ENCARREGADO DE TURMA - EX - 04

supervisdo permanente a grupo médio de pessoas;

orientar, coordenar e controlar servicos de obras sem complexidade: capina e
varredura de logradouros publicos, capina e rocadura de estradas vicinais;
organizar escalas de trabalho para distribuicdo do servico;

realizar inspe¢des nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as atividades
desempenhadas;

desempenhar tarefas afins.
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DA JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente,
llustres Vereadores,
llustre Vereadora,

Submetemos a apreciacdo deste honroso Legislativo Municipal o presente Projeto de Lei,
elaborado pelo Poder Executivo, visando Criar a Secretaria Municipal de Cultura,

Esporte, Lazer e Turismo.

Nobres Edis, a criacdo da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo, é
um anseio de todos, mormente para fomentar a cultura, as praticas esportivas em nosso

Municipio, bem como elevar o seu potencial turistico.

Ha muito tempo, a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, vem desempenhando um
bom trabalho nas atividades culturais e esportivas através do Departamento de Cultura e
Departamento de Esportes, no entanto, com a criagdo da Secretaria em tela, as
atividades culturais, esportiva, lazer e turisticas certamente serdo executadas com mais
eficiéncia e amplitude, haja vista que sua estrutura sera voltada para realizacao de acdes

relacionadas ao esporte e lazer e em especial a cultura cajuruense.

Inimeros projetos novos, além dos que ja existem, precisam de ampliagdo nas
respectivas areas, maxime melhorar a orientacdo e a promoc¢ao de a¢des de incentivo a
cultura, bem como proteger e fortalecer institucionalmente as politicas culturais do
Municipio. N&o se pode olvidar, que a Constituicdo Federal de 1988 trouxe como dever
do Estado fomentar praticas desportivas formais e nao formais, ao definir como direito
do cidadao o acesso ao esporte e lazer, por meio da responsabilidade da Unido, dos
Estados e Municipios na promoc¢ao de politicas publicas de fomento ao esporte, com o

fim de garantir a execucado desse direito constitucional.

No plano do turismo, a Secretaria ira implementar acdes administrativas buscando
estimular o turismo local, aproveitando as nossas potencialidades turisticas em busca de
um desenvolvimento sustentavel, que permita assegurar a educacao ambiental aliada ao

turismo local.
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Sabemos que nosso Municipio possui um imenso potencial turistico cultural e religioso.
Com a criacdo da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, lazer e Turismo, além da
possibilidade de trazer divisas econdmicas, cuidara também da preservacdo do todo
patriménio turistico do municipio. Tudo isso, levando-se em consideragdo 0s poucos

recursos de que dispomos atualmente.

Ademais, tanto a cultura, o esporte quanto o lazer estdo constitucionalmente
positivados como um direito ao cidaddo e obrigacdo do Estado, doravante, alocados na
mesma Pasta juntamente com o turismo, que implicara na integracdo de suas
potencialidades e oportunidades produtivas, a melhoria da qualidade de vida de nossa

populacao.

Destarte, nobres Edis, pugnamos que a presente proposta de Lei seja apreciada e
discutida e ao final aprovada, objetivando a criacdo da Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte, Lazer e Turismo.

Na oportunidade, renovo protestos de estima e consideracéo.

Cordialmente,

Edson de Souza Vilela
Prefeito Municipal de Carmo do Cajuru
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