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Estado de Minas Gerais

; : A CIPAL
Visconde do Rio Branco, 11 de m@@@k]@?%ﬁa
DE Vis
00 RIO BRANCO

Oficio N°. 031 /GAB/2020
Exma. Sra.
Maria Amdbile Cadedo

Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Visconde do Ri

Nesta

Excelentissima Senhora,

Com nossos cordiais cumprimenfos, sivo-me do presente, para encaminhar a esta
egrégia casa de leis, para apreciacao, a seguinte proposta delei:

o DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA LEI COMPLEMENTAR N° 061 DE 08 DE

FEVEREIRO DE 2017 QUE DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

- DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Autoria: Executivo Municipal _

Ressaliamos aos Nobres Vereadores que O Projeto de Lei Complementar n°
109/2020 foi retirado de pauta através do oficio n® 30/2020, uma Vez gue ndo houve
tempo hdbil para conceder o aumento 4os Cargos de Confiangca para o més atual,
portanto, esfamos encqr'ni'nhohdo o projeto novamente, com d extingdo de 23 cargos de
confianca, e criagdo de apenas 02 (duas) geréncias € ndo mais 09 (nove) como no
projeto anterior.

Sem mais para o momento, renovamos os votos da mais elevada estima, distinta
considerac@io e colocamo-nos a inteira dispo;igdo para difimir quaisquer dovidas e

eventudis esclarecimentos.

Prgeiio Municipal
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JUSTIFICATIVA

Senhora presidente desta casa Legislativa,
Nobres Edis,

Encaminhamos para apreciagdo desta egrégia casa de leis ©
projeto de lei complementar Que disp0e sobre a alteracdo da lei
complementar n.° 061 de 08 de fevereiro de 2017 que dispde sobre a
organizagao administrativa do executivo municipal de visconde do ric
pranco e da& outras providéncias.

0 presente projeto' de 1lei complementar tem Ppor objetiﬁo a
extingao de diversos cargos de provimento ém comissao, -que se
encontram 1istados no COIPO do projeto, acrescer quantitativo de
vagas no cargo de gerente € reajustar ©S padroes de vencimento das
tabelas constantes do presente.

Com a proposta'de lei complementar serio extintos 23 (vinte € trés)
cargos de provimento em comissao na atual estrutura administrativa
do executivo municipal. contudo, sera necessaria a criacdo de duas
novas vagas para o cargo de geréncia, sendo due&, serao destinadas
para a Educagéo, para o_cargo de Gerente Escolar. _
por fim, o PLC ainda conta com ©O reajuste de 5% (cinco Ppor
cento) nas tabelas de cargos de provimento em comissdo e de fungdes
gratificadas, gue visa justamente proceder com a revisdo dos valores
t ambém defasados pela inflagdo.
Embora OS indicadores econdmicos demonstrem due os indices
. inflacionarios estejam sob controle, 0S5 MEeSmMOS persistem num patamar
anual que contribui para a perda do poder aquisitivo dos servidores
e que os gastos com O pessoal, referidos no bresente projeto de lei,
estao em acordo com a Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano

plurianual, Lel Orgamentaria em vigéncia, bem como aos ditames da
Constituigdo Federal.

B g
elo exposto €& gque estamos encaminhande © presente projeto de

lei e contamos com & sua aprovagdo Ppor esta edilidade visando

o
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salarial a0s servidores comissionados da

efetuar o) aumento
o Rio Branco - MG.

Prefeitura Municipal de Visconde d
Contando com O espirito publico que tem comandado as agoes

desta Edilidade, apresento cordiais saudagbes  ao© passo  due
ima e distinto aprego.

subscrevemo—-nos Ccom consideracdes de alta est

visconde do Rio [E 1% de margo de 2020.

Si”?ra%ri

Ix¢
brefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° _AJL. /2020

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA LEI COMPLEMENTAR N.°
061 DE 08 DE FEVEREIRO DE 2017 QUE DISPOE SOBRE
A ORGANIZACAO  ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO
MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Q povo do Municipio de Visconde do Rio Branco - Minas
Gerals, por seus representantes, aprovou € eu prefeito

Municipal, sanciono a seguinte Lel Complementar:

Art. 1°. Ficam extintos ©S cargos abaixo dos anexos I, 1I
e IV da Lei Complementar n.° 61 de 08 de fevereiro de 2017.

a) Diviséo de Cadastro de Pessoa Juridica;

b) Geréncia de Patriménio;

c) Divisdo da Rodoviaria;

d) Geréncia de Limpeza Pdblica;

e) Divisdo de Controle da Frota Oficial;

f) Geréncia de Vigiléancia sécioassistencial;

g) Assessoria Executiva dos Conselhos;

h) Geréncia da Merenda Escolar;

i) Divisédo de Almoxarifado da Educagdo;

j) Divisao de Eventos Educaéionais;

k) Divisdo de Transporte Escolar;

1) Divisao de Turismo;

m) Divisédo de Esporte e Lazer;

n) Divisdo de Imprensa;

o) Gerédncia do Programa Curativo em Casaj

p) Divisdo do Programa Remédio em Casa;

qa) Geréncia dos Postos de Atendimento da Zona Rural;

r) Divisdo de Estratégia em Saiude da Zona Rural;

s) Geréncia do NASF;

t) Divisio'de Distribuigédo de Suplementos Nutritives;
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u) Divisdo de Transporte de Pacientes;

v) Divisdo do Programa CAPS

w) Divisao de Gestdo de Pessoas.

go de Geréncia

Art. 2°. Ficam acrescidas mais 2 vagas no car

a Lei Complementar.
as acrescidas no caput deste a

s vagas de Geréncia Escolar.

constante do Anexo I1I dest
rtigo

paragrafo tunico - As Vag

visam atender a necessidade de 02 nova

Art. 3°. 0Os anexos 1; LI, LIL & IV da Lei Complementar n

r o constantes da presente Lei Complementar.

061/2017 passam a Se€

paragrafo unico

- O anexo II e IIIL, passam a vigorar com

reajuste de 5% (cinco por cento) .

Art. 4°. Esta-Lei Complementar entra em vigor a partir de 1° de

abril.

Visconde do Rio Branco, 11 de margo de 2020.

i~ AN
I SILVA \COURI
Prefeito Municipal
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V\SCDNDE DO RIQ BRANCO

ANEXO I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO
BRANCO - MG

1. Gabinete do Prefeito
1.1. Prefeito
1.1.1. Diretoria de Gabinete

1.2. Vice-prefeito

2. Controladoria Geral do Municipio

2.1. Controlador(a) Ceral do Municipio

3. Procuradoria Geral do Municipio

3.1. Procurador(a) Geral do Municipio
3.1.1. Procuradoria Adjunta da Saude
2. Procuradoria Adjunta do PROCON Municipal

1.3. Procuradoria Adjunta de Administrag¢do e Compras
4

Geréncia de Assisténcia Juridica

4., Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Gestdo
4.1. Secretario(a) Municipal de Administragéo, Planejamento e
Gestao
4.1.1. Diretoria de Planejamento Estratégico
4.1.1.1. Geréncia de Gestdo Administrativa
4.1.1.1.1 Divis3o de Gestdo e Apoio Administrativo
4.1.2. Diretoria de Licitagdo e Contratos
4.1.3. Diretoria de Compras
4.1.3.1. Divisdo de Cadastro de Fornecedor
4.1.4. Diretoria de Contabilidade
4.1.4.1. Divisdo de Vigildncia Patrimonial
4.1.5. Diretoria de Tesouraria
4.1.5.1. Geréncia de Controle Financeiro e Anadlise de Empenhos

4.1.6. Diretoria de Recursos Humanos
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4.1.6.1. Ceréncia de Recursos Humanos da Saude
4.1.7. Diretoria de Comunicacgao

4.1.7.1. Geréncia de Imprensa

4.1.8. Diretoria de Tecnologia da Informagao

'4.1.8.1. Divisdo de Informatica

4.1.9. Diretoria de Publicidade

4.1.9.1. Geréncia do Arquivo Municipal
4.1.10. Diretoria Técnica de Prestacdo de Contas e Convénios
4.1.11. Diretoria de Habitagdo e Projetos

4.1.11.1. Geréncia de Projetos e Alvaras

5. Secretaria Municipal de Fazenda e Execugdo Fiscal
5.1. Secretario(a) Municipal de Fazenda e Execucgdo Fiscal
5.1.1. Diretoria de Cadastro Imobiliario
5.1.2; Diretoria de Fazenda e Tributos
5.1.2.1. Divisdo de Tributos
5.1.3. Geréncia de Fiscalizacgdo

5.1.3.1. Divisdo de Fiscalizagdo Urbanistica

6. Secretaria Municipal de Obras e Mobilidade Urbana
6.1. Secretario(a) Municipal de Obras e Mobilidade Urbana
6.1.1. Diretoria de Servigos Urbanos
6.1.1.1. Divis3o de Controle dos Servigos com Reeducandos
6.1.2. Diretoria de Obras Publicas
6.1.3. Diretoria de Gestdo Administrativa de Obras
6.1.3.1. Geréncia de Transportes da Frota Oficial
6.1.3.2. Geréncia de Servigos Mecanicos
6.1.3.2.1. Divisdo de Motoristas
6.1.3.3. Geréncia de Aimoxarifado
6.1.3.4. Geréncia de Gestdo de Sistema de Almoxarifado e Frotas
6.1.4. Diretoria de Servigos Rurais
 6.1.5. Diretoria de Transito e Mobilidade Urbana
6.1.6. Diretoria de Pavimentacdo Urbana e Rural

6.1.7. Diretoria de Iluminagdo Publica
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7. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1.1. Diretoria de Agricultura e Meio Ambiente
7.1.1.1. Geréncia de Apoio & Agricultura Familiar
7.1.1.1.1. Divisdo de Meio Ambiente e Coleta Seletiva
7.1.2. Diretoria de Parques, Jardins e Fomento

7.1.2.1. Divisdo de Unidade de Conservagao

8. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

8.1. Secretario(a) Municipal de Desenvolvimento Social
Assessoria Juridica de Assisténcia Social
Geréncia de Protegdo Social

Geréncia do CRAS

Geréncia do CREAS

Geréncia do ACESSUAS

® ® ® O O o
I N T = O
o R W N R

Geréncia Financeira e Orcamentaria
8.1.6.1. Divisdo Administrativa de Desenvolvimento Social
8.1.6.2. Divis&o de Gestd3o do Bolsa Familia

8.1.7. Geréncia da Familia Acolhedora

9. Secretaria Mnnicipalrde Educagao
9.1. Secretario(a) Municipal de Educacao
9.1.1. Diretora Escolar
9.1.1.1. Vice-Diretor Escolar
9.1.2. Diretoria do Centro de Apoio ao Ensino Fundamental - CAEF
9.,1.3. Diretoria Administrativa da Educacgdo
9.1.3.1. Geréncia Escolar

9.1.3.2. Geréncia de Educag¢do Infantil

10. Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer
10.1. Secretéario(a) Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

10.1.1. Divisdo de Cultura
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11. Secretaria Municipal de Saude
11.1. Secretario(a) Municipal de Saude
11.1.1. Diretoria do Centro de Reabilitacdo de Fisioterapia
11.1.2. Diretoria de Unidade de Saude
11.1.2.1. Geréncia de Unidade Bésica de Saude
11.1.3. Diretoria de Controle, Auditoria e Convénios
11.1.4. Diretoria Administrativa do Fundo Municipal de Satde
11.1.4.1. Geréncia da Farmdcia Municipal
11.1.4.2. Geréncia de RApoio aos Processos Licitatdérios e Controle
de Estoque
11.1.5. Diretoria de Vigilancia em Saude
11.1.5.1. Divisdo de Vigilédncia Epidemioldgica
11.1.5.2. Divisdo de Vigiléncia Sanitaria
11.1.6. Diretoria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacgédo
11.1.6.1. Divisdo de Controle e Marcacdo de Consultas
11.1.7. Diretoria de Assisténcia na Média e Alta Complexidade -

Regulacéo
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ANEXO II

QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE AGENTES POLITICOS, CARGOS EM
COMISSAO, VENCIMENTO E PROVIMENTO

 DENOMINAGAO SIMBOLO |NUMERO DE VENCIMENTO PROVIMENTO
= : : CARGOS ]
SECRETARIO MUNICIPAL ESPECIAL 08 CF/88, ART. 29, V LIVRE
PROCURADORIA GERAL DO CPC-01 01 R$5.948, 25 LIVRE
MUNICIPIO
DIRETORIA ESCOLAR CPC-01 01 R$5.945, 25 LIVRE
CONTROLADORIA GERAL DO CPC-02 01 R$5.299, 35 LIVRE
MUNICIPIO
PROCURADORTA ADJUNTA CPC-03 03 R$4.866,75 LIVRE
DIRETORIA CPC-04 32 R$4.001,55 LIVRE
GERENCTA CPC-05 26 R$2.703,75 LIVRE
ASSESSORIA JURIDICA CPC-05 01 R$2.703,75 LIVRE
VICE-DIRETORIA ESCOLAR CPC-06 01 R52.163,00 LIVRE
DIVISAO CPC-08 16 R$1.622,25 LIVRE
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ANEXO III

QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS DE PROVIMENTO LIMITADO*

“ DENOMINAQAO PADRAO VALOR DA QUANTIDADE
: : GRATIFICAGAO DE FUNGAO
FUNCAO GRATIFICADA I Fe-—-1, R$2.163,00 04
FUNCAO GRATIFICADA II FG-2 R$1.838,55 05
FUNCAO GRATIFICADA III FG-3 R$1.297,80 10
FUNCAO GRATIFICADA IV FG-4 R$1.081,50 19
FUNCAO GRATIFICADA V FG-5 R$865,20 17
FUNGAO GRATIFICADA VI FG-6 R$757,05 16
FUNCAO GRATIFICADA VII FG-7 R$648,90 06
FUNCAO GRATIFICADA FG-8 R$540,75 23
VIII
FUNGCAO GRATIFICADA IX PO R$432,60 15
FUNCAO GRATIFICADA X FG-10 R$324,45 08
FUNCAO GRATIFICADA XI PG-11 R$216,30 10

*OBSERVACAO: S poderdo receber a fungio gratificada os servidores do
Quadro Efetivo, os quais ndo poderdo estar ocupando cargo em comissdo.
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO - MG

Diretoria de Gabinete:
I. Dirigir, assessorar, orientar, ordenar e fiscalizar
os trabalhos do Gabinete;

II. Promover atividades de coordenagdo politico-
administrativas da Prefeitura com 0s municipes,
pessoalmente, ou por meio de entidades que oS
representem;

ITI. Coordenar as relacgoes do Executivo com - O
Legislativo, providenciando oS contatos com oS
vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,

encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e,
se for o caso, respondendo-as;

IV. Promover o atendimento das pessoas dque procuram O
prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos
assuntos, ou marcando audiéncias;

V. Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando
os assuntos;

VI. Representar oficialmente o prefeito, sempre que para
isso for necessario;

VII. Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente
dos servigos que dirige, bem como participar de
reunides coletivas, quando convocadas;

VIII. Prorrogar ou antecipar, pelo tempo gue Jjulgar
necessario, o expediente do gabinete;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

I. Avaliar 0 cumprimento das metas previstas nos
respectivos planos plurianuais e a execugdo dos programas
de governo e orcamentos;

II. Controlar a legalidade dos atos e avaliar 0s
resultados quanto a4 eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, em consonancia
ainda com os principiosde legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, razoabilidade, efetividade e
economicidade;

III. Exércer o controle das operagdes de crédito, avais
e garantias e o de seus direitos e haveres;

IV. Prestar informagbes aos Orgdos de controle externo
no exercicio de sua missdo institucional; ;

V. Participar da formulagdo do programa de governo e
das decisdes a ele relativas;

VI. Verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa
de governo e de sua eficacia;

11
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VII. Exercer a supervisdo das atividades de controle e
preservacgdoc do patrimdénio publico;

VIII. Verificar o cumprimento da miss3o institucional dos
6rgdos e entidades da administracdo publica;

IX. Acompanhar a repercussdo publica e politica das acdes
do governo;

X. Coordenar o planejamento estratégico de auditoria e
de fiscalizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

XI. Examinar relatdrios, pareceres e informacdes
expedidas pelos diversos 6rgdos de Governo, verificando a
adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas e
estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas;

- XIT. Emitir relatério sobre a execugdo da lei orcamentaria
anual, conforme exigéncias dos orgdos fiscalizadores;

XITII. Contribuir para a integracdao entre as atividades de
planejamento, orcamento, administracdo e
contabilidade publica das agdes governamentais;

XIV. Articular-se com 6rgdos e entidades da Administracdo
Municipal e, especialmente, autorizado pelo Prefeito
Municipal, com o Ministério Publico e Tribunal de Contas
do Estado, com o objetivo de realizar acdes eficazes de
combate & malversagdo de recursos publicos:

XV. Requisitar aos o¢érgdos e entidades da Administracdo
Municipal, bem como a outras organizacdes com que
se relacionem, documentos e informacdes de
qualquer classificacio de sigilo, necessarios ao
desempenho de suas atribuicdes; '

XVI. Propor ao Prefeito Municipal, quande for o casoc, a
instauragdo de inquérito ou processo administrativo;

XVII. Promover a normatizagdo, sistematizacdo e padronizacao
das normas e procedimentos de controle interno, enl
articulagdo com todos os o6rgdos e entidades do Poder
Executivo;

XVIII. Emitir relatério sobre 0s controles internos
exercidos pelos o6rgdos e entidades da Administracgéio
Municipal, para fins de fiscalizagdo do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

XIX. Exercer outras atividades correlatas.

PROCURADOR GERAL DO MUNICIrIO:

I. Cumprir politicas e diretrizes definidas no planco de
governo municipal e nos programas gerals e setoriais;

II. Flaborar o planejamento orcamentdrio da Procuradoria
Geral, subsidiando as informagdes necessarias a
elaboragdao do orcamento anual;

III. Participar das reunides do Secretariado;

IV. Apresentar ao Prefeito e ao érgdo de controle
interno, periodicamente e em carater eventual,

12
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relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao
do érgéo;

V. Acompanhar os processos de compras da Procuradoria
atestando a entrega do material ou a prestacdo de

_ servigos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

VI. Elaborar e executar os critérios estabelecidos para
a utilizagdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

VII. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Procuradoria Juridica do Municipio;

VIII. Representar o Municipio de Visconde do Rio Branco
em qualquer juizo ou instancia, judicial ou extrajudicial,
nas causas em que o mesmo for autor, réu, assistente,
oponente ou de qualquer forma interessado;

~IX. Avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer
agdo e processo judicial ou administrativo,
inclusive da Administracio Pablica Indireta, bem
como atribui-la a Procurador do Municipio designado; -

X. Receber, pessoalmente, as citacdes iniciais,
notificagcdes e intimagdes referentes a quaisquer acdes ou
procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles
em dJue este seja parte interessada:;

XI. Autorizar a desisténcia, transacao, acordo e termo
de compromisso nos processos judiciais de interesse da
Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;

XIT. Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade
dos atos da Administracdo;

XIII. Propor ao Prefeito a declaracdo de nulidade ou a
revogagido de atos administrativos ou, ainda, a
propositura de procedimentos judiciais que visem a
declaragdo judicial de inconstitucionalidade de leis e
atos normativos;

XIV. Requisitar processos, documentos, informagdes e
esclarecimentos aos Secretarios Municipais ou- - a
quaisquer autoridades da Administracdo Municipal;

XV. Opinar pela concessdo de licengas, férias,
gratificacdes, vantagens, direitos dos servidores da
Prefeitura;

XVI. Requerer ao Prefeito a instauracio de processo
administrativo disciplinar referente a infragdes
cometidas por Procurador do Municipio e servidores da
Procuradoria; :

XVII. Baixar atos, normas, diretrizes e orientacdes

normativas necessédrias a execucdo plena das funcdes;
XVIII. Realizar outras tarefas afins.

Procurador Ad-junto da Saude:

I. Assessorar e atender, no &ambito da Secretaria de Saude,
aos processos e consultas que lhe forem submetidos;

IT. Emitir pareceres, interpretagdes de textos legais e
confeccionar minutas conforme solicitado pelo Secretario

13
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de Saude;

III.Manter a legislac¢do local pertinente & satde atualizada;
IV. Atender a consultas, no ambito da Secretaria de Satde,

sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo
Prefeito e Secretdrios, emitindo parecer, quando for o
caso;

V. Observar as normas federais e estaduais que possam
ter implicagSes na legislagdo local, a medida que forem
sendo expedidas, e providenciar a adaptacio desta;

VI. Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e
de responsabilidade, contratos de concessédo,
locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que
se fizerem necessarios;

VII.Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos
administrativos da A&rea de salde, que versem sobre
assuntos juridicos;

VIII. Participar de reunides coletivas da Secretaria
de Saude, presidir, sempre que possivel, acs
inquéritos Administrativos;

IX. Exercer outras atividades compativeis com a funcgédo,

de conformidade com a disposicgéo legal ou
regulamentar, OoOu para as gquals sejam expressamente
designados;

X. Relatar parecer coletivo, em questdes Jjuridicas de
magna importdncia, quando para tal tiver sido solicitado;
XT. Representar a Secretaria de Saude, quando investido do
necessario mandato; '
XII.Executar outras tarefas correlatas.

Procurador Adjunto do PROCON Municipal:
I. Assessorar a politica municipal de defesa do consumidor;
II. Promover procedimento administrativo, como instancia
de instrugdo e julgamento no ambito de sua competéncia,
dentro das regras fixadas pela legislagdo em vigor;

IITI. Aplicar as sancgdes administrativas previstas na
legislagao de defesa do consumidor;
IV. Receber, assinar, avaliar e encaminhar consultas,

dentincias ou sugestdes apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ocu privado:;

V. Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre os:
seus direitos e garantias;

VI. Informar, conscientizar e motivar o consumidor através
dos meios de comunicacdo;

VII. Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e
outras atividades correlatas; '

VIII.Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servicos;

IX. Expedir notificagdes aos fornecedores para que, sob
pena de desobediéncia, prestem informagdes  sobre
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questdes de interesse do consumidor;
X Manter vinculo com 6rgdos e entidades de notéria
especializagdo técnica para a consecucdo do PROCON;

XI. Realizar outras tarefas afins.

Procurador Adjunto de Administracio e Compras:

I. Assessorar e -atender, no Aambito administrative, aos
processos e consultas gque lhe forem submetidos pelo
Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias
Municipais;

IT. Emitir pareceres e interpretag¢des de textos legais
e confeccionar minutas;

III. Manter a legislacdo local atualizada;

IV. Atender a consultas, no &ambito administrativo, sobre
questdes Jjuridicas, submetidas a exame pelo Prefeito
e Secretérios, emitindo parecer, quando for o caso;

V. Revisar, atualizar e consolidar toda a
legislagdo municipal;

VI. Observar as normas federais e estaduais que possam
ter implicagdes na legislacdo local, & medida que forem
sendo expedidas, e providenciar a adaptacdo desta;

VII. Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e
de responsabilidade, contratos de concessdo, locacdo,
comodato, loteamento, convénio e outros atos que se
fizerem necessarios a sua legalizacdo;

VIII. Estudar, redigir ou minutar desapropriacées, dagdes
em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos,
bem como elaborar os respectivos anteprojetos de leis e
decretos;

IX. Proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizagdo dos titulos supramencionados;

X. Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos
administrativos, gue versem sobre assuntos juridicos;

XI. Participar de reunides coletivas da Procuradoria,

presidir, sempre que possivel, aos inquéritos
Administrativos;

XII. Exercer outras atividades compativelis com a funcédo,
de conformidade com a disposicéo legal ou
regulamentar, ou para as gquals sejam expressamente
designados;

XIII. Relatar parecer coletivo, em questdes Juridicas - de
magna importancia, quando para tal tiver sido
consultado;

XIV. Representar a Municipalidade, quando investido
do necessario mandato;

. Mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os
atos praticados nas secretarias e autarquias
municipais, bem como a situacdo do Pessoal, seus
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direitos, deveres e pagamento de vantagens;

Emitir pareceres sobre compras, licitacgdes, pessoal,
tributéario, meio ambiente e demais normas que
regularizam o Direito publico e municipal;

Executar outras tarefas correlatas.

Geréncia de Assisténcia Juridica:

I.

II.

III.

VII.

VIII.

XII.

Dirigir e coordenar as atividades dos 6érgdos de execugao
da Procuradoria Juridica;
Acompanhar todos 0s procedimentos judiciais e

‘administrativos de interesse da Administracdo;

Emitir parecer em assuntos de interesse da
Administracdo, sobre os quais for solicitado;

- Assessorar o Procurador Geral do Municipio nos

assuntos técnicos-juridicos;

Despachar diretamente e periodicamente com o
Procurador Geral do Municipio;

Apresentar ao Procurador Geral do Municipio, em
época prépria ou quando solicitado, relatéric das
atividades da unidade sob sua gestao, sugerindo
providéncias para melhoria dos servicos;

Expedir e visar certiddes sobre assuntos de

sua competéncia;

Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja
decisdo caiba ao nivel de direcdo imediatamente superior
e, decisdrios, em processos de sua competéncia;
Providenciar a organizagcdo e manutencdo atualizada
dos registros das atividades da unidade sob sua gestdo;
Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos

‘destinados a elaboracdo da proposta orgcamentaria

relativa a sua Diretoria;

Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos
e papéis devidamente ultimados e requisitar os que
interessem a sua unidade;

Exercer outras atribuigdes que 1lhe forem conferidas
ou delegadas pelo Procurador Geral.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E GESTAO:

I.

1E1E

IIT.
Iv,

Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

Elaborar o planejamento orcamentirio da Secretaria, subsidiando
as informacdes necessirias & elaboracio do orcamento anual;

Participar das reunides do Secretariado;

Apresentar ao Prefeito e ao 6rgdoc de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacdo do 6rgdo;
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VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXTI.

XXII.
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Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a

entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados e a
liquidagdo das notas de empenho;

Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo
dos recursos orcamentadrios e financeiros;

Emitir atos administrativos de sua competéncia;

Dirigir, orientar e supervisionar as atividades relativas a
administrac&o de pessoal e material;

Orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislacdo de pessoal,
propondo as alteragSes que julgar conveniente;

Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e
vantagens dos servidores;

Propor a admissio, exoneracdo, demissdo ou dispensa de
servidores;

Apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes
das atividades referentes a administrac3o financeira, contabil e
de auditoria nas respectivas areas de atuacdo;

Coordenar a elaboragdo e acompanhar a execucdo do Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Leil
Orcamentdria Anual (LOA) , instrumentos do Sistema de
Planejamento Publico Brasileiro;

Propor e apoiar as ag¢des voltadas ao desenvolvimento de um
processo continuo e permanente de modernizacdo administrativa,
visando a integracdo, racionalizacdo e eficiénecia das rotinas,
métodos e processos de trabalho, no ambito da Administracdo
Municipal, contribuindo para a melhoria dos servigos publicos;

Estabelecer diretrizes & sistemdtica de elaboracdo e execucdo de
planos, programas e projetos governamentais, bem comc sua
adequacdo as prioridades estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

Supervisionar os processos de licitagdo para aquisicdo e locagéo
de bens, servigos e obras, e para a alienacdo de patriménio
municipal;

Coordenar as atividades de recebimento e distribuicdo de
materiais;

Providenciar a manutencdo e a recuperacdo das maguinas e
equipamentc de escritério;

Supervisionar as atividades de registro e controle dos bens
iméveis, mdéveis e semoventes da Prefeitura;

Supervisionar as operagdes de comunicacgdes administrativas,
notadamente no que concerne ao recebimento, registro,
encaminhamento e arquivo.

Prover os servicos de zeladoria, seguranga, portaria e
reprografia.

Exercer outras tarefas correlatas.
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Diretoria de Planejamento Estratégico:

I. Assessorar 0 Secretario de Planejamento e Gestdo no
planejamento dos atos financeiros e orgamentdrios dos 6rgios
do Poder Executivo com a legalidade orcgamentdria do Municipio;

II. Elaborar atos normativos concernentes ao planejamento
- financeiro e o gasto dos recursos do Municipio conforme
determinado pelo Secretdrio de Planejamento e Gestdo;

T, Auxiliar no exame dos processos origindrios dos atos de
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial dos o6rgdos da
Administragdo Publica Municipal e nos de aplicacdoc de recursos
publicos municipais nas entidades de direito privado visando o
planejamento estratégico de gastos municipais;

IV. Auxiliar administrativamente na apuracdo de dentncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em
relagdo aos atos financeiros e orgamentdrios, em qualguer
o6rgdo da Administrag¢do Municipal;

V. Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento da execucdo do Plano .
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei

Orcamentéaria Anual (LOA), instrumentos do Sistema de
Planejamento Publico Brasileiro;

VI. Auxiliar na implementacdo das acdes voltadas = ao
desenvolvimento de um processo continuo e permanente de
modernizacdo administrativa, visando a integracaéo,

racionalizagdo e eficiéncia das rotinas, métodos e processos
de trabalho, no ambito da Administracio Municipal,
contribuindo para a melhoria dos servicgos publicos;

VII. Auxiliar na criacdo e implementacdo de diretrizes para a
sistemdtica de elaboragdo e execucdo de planos, programas e
projetos governamentais, bem como sua adequacdo as prioridades
estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

VIII. Exercer outras atividades correlatas.

Geréncia de Gestio Administrativa:
I. Promover, por todos o©s meios ao seu alcance, o)
aperfeigoamento dos servigos sob sua responsabilidade;
II. Dar suporte administrativo aos 6rgdos de Tesouraria,
Contabilidade e Licitacdes;

III.Acompanhar e supervisionar as didrias dos servidores
vinculados & Administracdo;
IVv. Dividir o) trabalho entre o pessoal sob seu

comando, controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de execucgdo;

V. Apresentar ao superior imediato, na época prépria,
programa de trabalho da Diretoria sob sua
respeonsabilidade;

VI. Apresentar ao Secretdrio de Administragdo, Planejamento
e Gestéo, em época prépria ou quando solicitado,
relatério das atividades da Diretoria sob sua gestdo,
sugerindo providéncias para melhoria dos servicgos;

VII. Expedir e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;
VIII. Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja
decisdo caiba ao nivel de diregdo imediatamente superior
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e, decisérios, em processos de sua competéncia;

IX. Providenciar a organizacao e manutencdo atualizada
dos registros das atividades da Diretoria sob sua gestdo:;

X. Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos
destinados a elaboracgdo da proposta orgamentaria
relativa a sua Diretoria;

XI. Designar os locais de trabalho e os horédrios de servico
do pessoal na Diretoria e dispor sobre sua

movimentacdo interna;

XII. Propor a participagdo de servidores da Diretoria gue
dirige, em cursos, semindriocs e eventos similares de
interesse da Administracdo Publica;

XIIT. Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos
e papéis devidamente ultimados e requisitar os que
interessem & sua Diretoria;

XIV. Executar outras tarefas compativels com as exigéncias
para o exercicio da funcéo.

Divisdc de Gestio e Apoio Administrativo:
I. Assessorar e coordenar as atividades pertinentes ao cargo;

ITI. Ser responsavel por todo argquivo documental da Secretaria de
Planejamento e Gestédo;

ITII. Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, financeira, orgamentaria, juridica, os quais
sdo de competéncia da Secretaria de Planejamento ¢ Gestdo;

IV. Encaminhar para manuteng¢do os equipamentos da Secretaria;

V. Coordenar as atividades de recepcgdo, telefonia, reprografia,
conserva¢do, manutencdo e limpeza da Secretaria;

VI. Proceder e acompanhar a aquisig¢do de bens e servicos destinados
a Secretaria;

VII. Acompanhar, junto ao Secretdrio de Planejamento e Gestdo,
a execucgdo orgamentiaria dos recursos da Secretaria;
VIII. Executar outras tarefas correlatas.

Diretoria de Licitacdo e Contratos:

I. Fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas
para a realizacgdo das compras, licitacdo e contratos;

II. Encaminhar os processos de aquisigido de materiais,
respeitando 0s valores estabelecidos da cotizagdo
orgamentaria e programa financeiro de desembolso;

IIT.Definir 0s pontos de controle quantitativos e
qualitativos dos itens de materiais;

IV. Definir lotes econdémicos de compras, em funcdo do
consumo histdérico e demanda prevista;

V. Coordenar o desempenho das atividades da Comissao
Permanente de Licitagdo e do Pregoeiro;

VI. Definir paré&metros ©para composigdo do <cadastro de
fornecedores e promover a divulgacdo necesséaria;

VII.Atrair novos fornecedores e prestadores de servicgos;

VIII. Cocrdenar as atividades de planejamento de consumo
de materiais e licitacotes;
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IX. Demonstrar, periodicamente, os custos das aquisigdes
efetuadas;

X. Manter um inter-relacionamento com a Comissido Permanente
de Licitagdo e o Pregoeiro, promovendo constante troca
de informagdes sobre preco, condig¢des de fornecimento,
condicdes de pagamento e caracteristicas dos
fornecedores/mercado fornecedor;

XI. Coordenar a equipe de licitagdes e contratos:

XTI.Realizar outras atividades relacionadas com sua &rea.

Diretoria de Compras:

I. Supervisionar todo o] procedimento de compras,
contribuindo com o© Controlador Geral do Municipie no
fornecimento de informagdes e documentos, bem como

fazendo cumprir todas as determinagdes legais e normas
expedidas pelo municipio para o procedimento de compras;

II. Fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas
para a realizagdo das compras;

IITI.Avaliar Jjuntamente com ©0s secretdrios municipais o
servicgo de compras e provimento das secretarias
municipais;

IV. Atender fornecedores;

V. Implementar o cadastro de fornecedores do Municipio, com

0 objetivo de ampliar a participacgdo de
fornecedores nas licitacBes promovidas pela
administracao;

VI. Auxiliar o Supervisdo de Licitagdoc e Contratos nas
tarefas de coordenagdo do setor:

VII.Conferir e supervisionar a execugdo dos contratos
de fornecimento de bens e servicos;

VIII. Manter o Secretdrio Municipal de Administracgéo,
Planejamento e Gestdo informado de toda a rotina
da Supervisdo de Compras;

IX. Orientar as diversas unidades requisitantes gquanto a
especificagdo completa do bem a ser adquirido sem
indicagdo de marca, salvo nas excegdes legais, com
definigdo das unidades e quantidades a serem
adquiridas em funcdo do consumo e utilizacdo, cuja
estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante
adequadas técnicas quantitativas;

X. Propor métodos e critérios técnicos e qualitativos para
a execugdo das compras;

XI. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Divisdo de Cadastro de Fornecedor:
I. Coordenar e assistir o cadastro de fornecedores;
IT. Acompanhar a elaboracdo e atualizacdo do cadastro
dos fornecedores do municipio;
III. Manter arquivo, controle e registro das atividades
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desenvolvidas no Departamento;

IV. Providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada
dos cadastros de fornecedores;

V. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Diretoria de Contabilidade:
I. Coordenar e executar as acgdes relativas a contabilidade
geral do Municipio;
II. Centralizar coordenar a Contabilidade Financeira e
Patrimonial do Municipio;
IITI. Supervisionar a escrituragdo de todo movimento contabil
do Executivo Municipal de Visconde do Rio Branco;
IV. Elaborar anualmente a sintese do balango geral do
Executivo Municipal de Visconde do Rio Branco;
V. Elaborar todos os relatdérios de execugdo orcamentaria e
de gestdc fiscal exigidos pela legislagdo vigente;
VI. Identificar a necessidade de abertura de créditos
adicionais e executé-los;
VII. Orientar as atividades de todos os oérgdos da Prefeitura
em matéria de sua competéncia;

VIII. Elaborar de prestagdo de contas do Municipio a ser
enviada ao Legislativo Municipal, ao Tribunal de Contas
do Estado e aos érgdos conveniados;

IX. Avaliar as prestagdes de contas dos <convénios e
fundos, verificando sua regularidade ou devolvendo para
correcdo das falhas encontradas;

X. Elaborar justificativas as tomadas de contas sempre gque
as presta¢des apresentarem irregularidades;

XI. Executar o controle contdbil da divida publica com a
emissdo de lancamentos mensais;

XII. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Divis3o de Vigilincia Patrimonial:

I. Estabelecer as normas relativas & entrada e saida
no edificio-sede da Prefeitura, depois do encerramento
do expediente;

II. Orientar sobre normas de seguranga, prevencdo de
acidentes e orientagdes quanto ao uso dos equipamentos do
Municipio;

III. Programar e controlar o0s servicos de manutencdo dos
moévels, maquinas, instalag¢des elétricas, hidraulicas e
sanitarias do Pago Municipal;

Iv. Coordenar as atividades de recepgdo dos municipes;

V. Supervisionar a ligacgéao e desligamento de
computadores, interruptores, ventiladores e demais
aparelhos elétricos, instalados nas partes de uso comum
do Edificio-Sede;

VI. Zelar pela economia de energia, agua e demais
equipamentos do Municipio, orientando 0s demais
servidores neste sentido;
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VII. Realizar outras atividades correlatas.

Diretoria de Tesouraria:
I. Dirigir, assessorar e registrar todos os lancamentos
provenientes de arrecadacdo;

ITI. Controlar a movimentacdo bancaria e 0 financeiro
diariamente, enviando relatdério didrio ao Secretdrio;

III. Proceder a confecgdo de cheque para pagamento;

IV. Confeccionar todos os documentos de crédito e recibo
de depdsito;

V. Encaminhar & Contabilidade todos os processos pagos;

VI. Providenciar diariamente a conciliacédo bancéaria e
proceder aconferéncia das receitas arrecadadas pelas
Agéncias Bancarias;

VII. Proceder ao controle das aplicacdes;

VIII. Responder, zelar e dar carga ao oOrgdo de Patriménio
de tode o material necessario ao desempenho da unidade;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

Geréncia de Controle Financeiro e Analise de Empenhos:

I. Emitir e controlar as notas de empenho;

II. Controlar os quantitativos e saldos dos registros
de precos;

ITII. Fazer a liquidagcdo da despesa, verificando, dentre
outros, a vigéncia de contratos, a existéncia de
garantias, o saldo de empenho, certifico de nota e o
saldo de contrato; '

IV. Acompanhar e controlar a execucdo orcamentdria, com base
em seus registros e demonstrativos fornecidos pelas
unidades sob seu controle:

V. Enviar, mensalmente, a relacéao de saldos de
empenhos efetuados no exercicio financeiro ao
Departamento competente, a fim de que sejam cobrados o
material e/ou os servicos prestados;

VI. Receber e conferir os processos licitatérios para fins

' de emissdo das respectivas notas de empenho;

VII. Proceder, no final de cada exercicio, ao levantamento
de restos a pagar, correspondentes ao exercicio que se
encerra, com base em informagées fornecidas pelo
Departamento de Administracdo; e

VIII. Fazer a escrituracgdo analitica tanto das operacdes
orcamentarias quanto das extra-orcamentéarias,
objetivando o levantamento dos respectivos demonstrativos
analiticos;

IX. Realizar outras atividades relacionadas com sua &area.

Diretoria de Recursos Humanos:

I. Implementar e criar mecanismos de implementacio da
politica de gestdo de ©pessoas com o objetivo de

22



IT.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO

ESTADO DE MINAS GERAIS

valorizar oS servidores, qualificéd-los, motiva-los,
garantir a disciplina e melhorar a prestacdo dos servicos
publicos;

Dirigir as agdes de gestdo de pessoal de forma a atender
as necessidades do Municipio e aos aspectos éticos e
legais pertinentes;

IIT.Contribuir para o cumprimento das diretrizes de gestédo

IV,

VII

de servidores definidas pela Administracdo Municipal;
Coordenacgdo das atividades relativas ao desenvolvimento
e integracéo de servidores, planejamento de pessoal,
estruturacéo e reestruturacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos;

Coordenar o processo de avaliacdo de desempenho dos
servidores, mantendo cadastro dos resultados;

Coordenar a realizac¢do de concurso publico para admisséo
de novos servidores e manter atualizado o cadastro de
reserva de concursados;

.Coordenar as atividades relativas a gestdo de pessoal

como registro, controle de frequéncia, controle de
beneficios, controle de dependentes e outros, gque garantem
a presteza e concisdo dos registros, de forma a subsidiar
e acelerar o processo de tomada de decis®es, bem como
evitar a geragdo de passivos trabalhistas;

VIII. Estrutura e executar o sistema de folha de pagamento;

IX.

Realizar outras atividades relacionadas com sua Aarea.

Geréncia de Recursos Humanos da Saude:

I.

I

IiI.

Iv.

V.

Dirigir as ac¢les de gestdo de pessoal de forma a atender
as necessidades do Municipio e da Secretaria de Saude
quanto aos aspectos éticos e legais pertinentes;
Contribuir para o cumprimento das diretrizes de gestdo
de servidores definidas pela Administragdo Municipal
e a Secretaria de Saude;

Coordenar as atividades relativas & gestd3o de pessoal
como registro, controle de frequéncia, controle de
beneficios, controle de dependentes e outros, que
garantem a presteza e concisdo dos registros, de forma a
subsidiar e acelerar o processo de tomada de decisdes,
bem como evitar a geragcdo de passivos trabalhistas da
Secretaria de Saude;

Estrutura e executar o sistema de folha de pagamento
da Secretaria de Saude;

Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Diretoria de Comunicacdo:

I.

LT

Elaborar, implantar e acompanhar o) projeto de
comunicagdo social do Governo Municipal, a partir de
discussdes com o Prefeito e com os &rgdos centrais;

Elaborar pecas publicitarias, releases, textos,
comunicag¢des oficiais, artigos e similares de interesse
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da Administragdc Municipal;

III. Orientar os o6rgdos da Administracdo Municipal
acerca das politicas de Comunicagdo Scocial;
IV. Propor e implantar a programacgao visual da

Administracdo Municipal;

V. Pesqguisar toda a publicagdo de interesse do Municipio,
tanto em Jjornais locais como regionais, estaduais e
nacicnais;

VI. Participar das atividades de planejamento global da

Administragdo Municipal, com vistas as atividades
de comunicac¢do;

VII. Manter e organizar o arquivo gque interesse
diretamente ao Prefeito;

VIII. Atender pessoalmente o Prefeito, no - seu campo

de atuag¢do, providenciando o que for necessario para lhe
dar as devidas condig¢des de trabalho;

IX. Participar dos eventos organizados pelos diversos 6rgaos
da Administracéo Municipal, inclusive recepgao de
visitantes e hdspedes oficiais do Governo Municipal;

X. Acompanhar a execugdo do planejamento global, com vistas
a divulgacdo; '

XI. Contribuir para gque os programas, projetos e agdes
desenvolvidos pelo Governo Municipal sejam conhecidos
pela populacgao;

XII. Buscar a modernizagdc da Administragdo Municipal
no que se refere a Comunicagdo;
XIII. Participar de reunides administrativas para

auxiliar na revisdo, compatibilizagaoc e harmonizacdo de
projetos, planos e programas, bem come para promover o
intercémbio entre os diversos o&érgdocs da Administracdo
Municipal;

XIV. Manter contatos internos e externos no seu campo
de atuacao;

XV. Zelar pelo patrimdénio sob sua responsabilidade;

XVI. Realizar outras atividades relacionadas com sua &rea.

Geréncia de Imprensa

I. Gerenciar e assessorar o0s assuntos relacionados com
a imprensa e demais érgdos;

IT. Cuidar da imagem e da promogio da Administracdo
Piblica Municipal frente aos diversos segmentos da
sociedade; '

IIT.Divulgar os trabalhos, as obras e o0s servigos que

' se realizam no ambito do Municipio, promovendo - o
conhecimento e (o} reconhecimento da administracgédo
municipal interna e externamente;

IV. Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela
Prefeitura Municipal ou em que ela participe;

V. Promover, na Area de sua competéncia, novas formas
de insergdo da Prefeitura na vida soécio-cultural do
municipio;
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VI. Coordenar a cobertura de imprensa em viagens do
Prefeito, ao interior do municipio, & capital do Estado,
a capital Federal e a outras localidades, quando em
representacdo oficial;

VII.Registrar em midia (fotos, videos e adudios) os
eventos promovidos pela Prefeitura e demais oérgdos;

VIITI. Tratar do credenciamento de jornalistas para acesso
a Prefeitura Municipal ou a eventos organizados pela
mesma;

IX. Subsidiar o administrador em entrevistas:

X. Realizar arquivos de dados e imagens de Jjornais e
revistas do interesse do Municipio;

XI. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Diretoria de Tecnologia da Informacdo:

I. Supervisionar as atividades de suporte de rede, da &rea
de Informatica, envolvendo a elaboracdo de projetos de
implantacdo, incluindo desenvolvimento e integracdo de
sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia; .

II. Supervisionar e coordenar os trabalhos de sua
equipe, visando cuidar da avaliagdo e identificac@o de
solugdes tecnoldédgicas necessadrias ao Municipio;

IIT.Realizar o planejamento de projetos de tecnologia
da Informagdo para atender as necessidades do Poder
Executivo;

IV. Atuar na parte de dados da Prefeitura, elaborar projetos
e implantacdo, desenvolvimento e integragido de sistemas;

V. Administrar e controlar o centro de processamento de
dados da Prefeitura, fazendo instalag¢des e manutencdes do
parque informdtico;

VI. Supervisionar as operagdes de controle e seguranca
dos sistemas de computacdo e dos dados informatizados;
VII.Fazer cumprir a politica de segurancda - e
supervisionar projetos de desenvolvimento e implantacdo de

ferramentas de TI no Municipio;

VIII. Pesquisar e avaliar tendé&ncias de TI em sintonia
com o plano estratégico da Prefeitura;

IX. Supervisionar projetos e operacdes de servigos
de tecnologia da informagdo e identificar oportunidades
de aplicacéao dessa tecnologia na Prefeitura,
coordenando pessoas e equipes de trabalho;

X. Supervisionar as atividades de suporte de rede, da A&rea
de Informéatica, envolvendo a elaboracdo de projetos
de implantac¢do, incluindo desenvolvimento e integracgio
de sistemas;

XI. Realizar outras atividades relacionadas com sua &area.

Divisido de Informatica:
I. Supervisionar e delimitar a instalagdo e configuracio
de softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
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especificacgdes e comandos necessarios para sua
utilizacao:
II. Organizar e controlar os materials necessarios para
a execugao das tarefas de operagao, ordem de

servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias, etc. ;

ITIT.Orientar a operacdo de eguipamentos de
processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados;

IV. Notificar e informar aos usuarios do sistema sobre
qualquer falha ocorrida;

V. Supervisionar e coordenar a execugdo e controle dos
servicos de processamento de dados nos equipamentos de
informadtica do Municipio;

VI. Determinar o suporte técnico necessdrio para garantir o
bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo,
configuracao e instalacdo de moédulos, partes e
componentes dos equipamentos de informética do Municipio;

VII.Administrar cépias de seguranga, impressdoc e seguranga
dos equipamentos em sua area de atuagdo;

VIII. Executar o controle dos fluxos de atividades,
preparagdo e acompanhamento da fase de processamento
dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de
redes de computadores;

IX. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

X. Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos
equipamentos de informatica do Municipio;

XI. Ministrar treinamento em a&rea de seu conhecimento;

XII.Coordenar a execucdo de planos de manutengdo, dos
equipamentos, dos programas, das redes de computadores
e dos sistemas operacionais;

XIIT. Elaborar, atualizar e manter a documentacdo
técnica necessaria para a operagdo e manutengaoc das
redes de computadores;

XIV.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcgado.

Diretoria de Publicidade:

I. Coordenar e executar diversas tarefas relacionadas a
campanhas publicitarias do Municipio de Visconde do Rio
Branco;

II. Coordenar e contribuir para o desenvolvimento de campanhas
publicitdrias e institucionais do Municipio;

III. Verificar os meios de comunicacdo adequados para atingir o
publico-alvo;

IV. Interpretar pesquisas de opinido publica para orientar a
criacdo de pecas publicitadrias e prestagdo de contas a
populacgéo;
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V. Coordenar e contribuir na preparacgao de materiais
institucionais;
VI. Coordenar, acompanhar a montagem dos anuncios para as midias

impressa e eletrdénica;

VII. Coordenar . e executar e acompanhar planos de midia do
Municipio;

VIII. Coordenar os servicos de checagem da veiculagdo dos anincios
institucionais.

IX. Realizar contatos com veiculos de comunicagdo, impressos e
eletrénicos, com graficas e outros fornecedores;

X. Coordenar a organizacdo de arquivos com materiais de
campanhas, realizadas ou ndo, e estar sempre atualizado;

XI. Realizar estudos visando a ampliagdo do préprio campo do
conhecimento e aplicacdo deste em prol do Municipio;

XII. Participar do planejamento para aplicacgéo de técnicas de
trabalho visando a qualidade dos servigos prestados no setor
de sua atuagao;

XIII. Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua
especialidade;

XIV. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para O
exercicio da funcao.

Geréncia do Arquivo Municipal:

I. Supervisionar, orientar e fazer remeter ao arquivo
municipal os processos e papéis que sejam necessarios
0 seu arquivo;

II. Orientar e organizar os arquivos de legislagdo municipal;

III. Manter e organizar 0 arguivo de documentos e
correspondéncias que sejam de interesse do Prefeito;
IV. Conferir e arquivar, com observacdo dos

procedimentos adequados, os documentos confiados ao 6rgdo
de sua lotacdo, mantendo-os organizados para conferéncia
em caso de necessidade;

V. Coordenar o servico de Arquivo Municipal, espagc para
guarda e conservacdo do patriménio documental do
Municipio;

VI. Conferir e arquivar, com observacdo dos procedimentos
adequados, o0s documentos municipais, mantendo-os
organizados para conferéncia em caso de necessidade;

VII. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcgao.

Diretoria Técnica de Prestacdo de Contas e Convénios:
I. Viabilizar a captacdo de recursos Jjunto aos Governos

da Unido e do Estado e a iniciativa privada,
visando a celebracdo de convénios e contratos de
repasse;
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IT. Realizar levantamento e gerenciamento de documentos

de natureza contabil, Jjuridica e de engenharia,
através de estudos e elaboracido de projetos béasicos, com
o objetivo de atender as exigéncias de

operacionalizagdo das A&reas responsidveis pelo repasse de
recursos;

III. Gerir e supervisionar os convénios e contratos de
repasse de recursos da Unido e do Estado para o
Municipio;

IV. Acompanhar as agdes de celebracgdo, execugdo orgamentaria
e financeira, bem como a prestacdo de contas dos contratos
de repasse;

V. Promover a articulacdo da Secretaria Municipal de
Administragéo cormn as demais Secretarias e brgdos
municipais com vistas a celebracgdo de convénios e contratos
de repasse;

VI. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcgao.

Diretoria de Habitagdo e Projetos:

I.Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboragdo, a execugdo e o
controle dos projetos habitacionais desenvolvidos pela Secretaria;

II.Planejar e supervisionar os programas e a operacionalizagdo das
agbes em projetos voltados a implantagdo de habitagdes para
populacdc de baixa renda;

III.Articular a regularizagdo e a titulacdo das areas ocupadas pela
populagdo de baixa renda, passiveis de implantagdo de programas
habitacionais;

IV.Desempenhar todas as demais atividades afins que 1lhe forem
cometidas pelo Secretario Municipal, para as gquais estiver
autorizado;

V.Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéo.

Geréncia de Projetos e Alvaras:
I. Analisar, aprovar e fiscalizar projetos arquitetdnicos
para construgdo, reforma ou acréscimo de edificagdes;
II. Analisar, aprovar e fiscalizar de projetos urbanisticos
de parcelamento do solo;
III. O licenciamento de obras civis e parcelamento do uso
do solo;

IV. Expedir certiddes relativas a sua area de competéncia;
V. Elaborar pareceres técnicos e laudos técnicos; ’
VI. Assessorar os projetistas nas questdes relativas
a legislacgdo urbanisticas;
VII. Expedir as Consultas de Viabilidade para construcdo,
instalacdo de atividades comerciais e parcelamento
do solo;
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Orientar os cidadidos com referéncia a aplicagdao do
Plano Diretor;

Instruir os processos administrativos relativos ao
Plano Diretor;

Manter o arquivo de leis e normas urbanisticas;

Manter o registro dos projetos aprovados;

Arquivar o controle dos projetos aprovados e
demais documentos;

Expedir 05 alvaras de construcdo,

reforma, acréscimeo, demolicdes, e parcelamento do

solo;

Produzir dados estatisticos referentes a construgdo

e parcelamento do solo na cidade;

Executar outras tarefas compativeis com o exercicio
da funcio. :

SECRETARIO DE FAZENDA E EXECUGCAO FISCAL:

Thes

II.

ITIT.
IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo
municipal e nos programas gerals e setoriais; '

Elaborar o planejamento orgamentdrio da Secretaria, subsidiando
as informacdes necessdrias a elaboracgdo do orcamento anual;

Participar das reunides do Secretariado;

Apresentar ao Prefeito e ao odrgdo de controle interno,
periodicamente e em cardter eventual, relatdérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuagdo do orgao; '

Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servigos realizados e a
liquidagdo das notas de empenho;

Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo
dos recursos orgamentarios e financeiros;

Emitir atos administrativos de sua competéncia;

Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadacédo
dos tributos municipais e outras rendas correlatas; '

Gerenciar as atividades de gestdo, supervisdo e avaliagdo do
Sistema Tributéario do Municipio:

Coordenar e Controlar a cobranca de divida ativa na esfera
administrativa, em conjunto com a Procuradoria Juridica do
Municipio;

Coordenar a execugdo Tributaria e Fiscal do Municipio, conforme
legislacdo especifica;

Elaborar normas gerais de administragdo financeira municipal a
luz da legislagdoc de que trata o assunto;

Assessorar o Prefeito em assuntos econdmico-financeiros;

Coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacgdes
relativas ao financiamento e repasses e ou provisionamento;
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Coordenar as atividades de fiscalizag¢do e cobranca dos
contribuintes;

Administrar as atividades de gestdao dos assuntos tributérios e
fiscais do Municipio; :

Assegurar o repasse eficiente de informagdes ao 6rgéo de
Controle Interno, com fins a viabilizacdo da fungdo de controle,
organizacdo e planejamento; i

Emitir despacho ou parecer de caradter conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decisdo ou apreciacao;

Realizar outras atividades relacionadas com a sua Aarea.

Diretoria de Cadastro Imobiliirio:

I.

IT.

III.

iv.

VI.

VII.

Coordenar os servigos de confecg¢do, manutengdo, organizacao do
Cadastro Técnico Imobilidrio, visando agilidade, concisdo e
aprimoramento nos langamentos dos tributos pertinentes;

Coordenar o registro de todos os imbveis, construidos ou nao,
situados na zona urbana, na gzona urbanizdvel e na zona de
expansdo urbana do Municipio, inclusive os que gozem de
imunidade ou isencgdo, devem ser inscritos no Cadastro
Imobilidrio;

Coordenar e determinar a fiscalizacdo da inscrigdo imobiliaria,
visando sempre a atualizagdo de dados do imbvel;

Garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares

relativas & ocupacgdo da zona urbana, da zona urbanizavel e na
zona de expansdo urbana do Municipio;

Participar da elaboragdo dos projetos de alteragbes da
legislagdo urbana;

Cooperar com as atividades de fiscalizagdo em consondncia com O
Cédigo de Posturas Municipal;

Exercer ou executar outras atividades ou encargos gue lhes sejam
determinados por lei ou autoridade competente.

Diretoria de Fazenda e Tributos:

T

II.

Dirigir, planejar, elaborar e assessorar a execugdo da

politica tributaria, contéabil e financeira da
Prefeitura Municipal:

Executaracdo normativa e fiscalizadora, propiciando
“condigBes de atendimento as necessidades = de

ITI.
Iv.

VI.

recursos publicos do governo municipal;

Exercer outras atividades no admbito de sua competéncia;
Orientar e controlar as atividades de cobranga,
arrecadacgdo de tributos e demais rendas do
Municipio;

Coordenar o recebimento dos recursos municipais e

as operacdes relativas o financiamento e repasses;
Coordenar a integragdo entre os Cadastros Mobiliario
e Imocbilidrio do Municipio;
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VII. Coordenar as atividades relativas ao lancamento,
arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos municipais,
bem como gerenciar os repasses oriundos de outras
esferas governamentais;

VIII. Implementar as normas e procedimentos para a efetiva
fiscalizagdo de todos os contribuintes do Municipio
ou daqueles determinados;

IX. Coordenar o licenciamento das atividades comerciais,
servicos eventuais e/ou fixos em logradouros publicos
e vias publicas;

X. Efetuar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

Divisédo de Tributos:

I. Executar e coordenar as atividades de cobrancga,
arrecadacdo de tributos e demais rendas do
Municipio;

II. Executar e coordenar (o} recebimento dos recursos
municipais e as operacgdes relativas ao financiamento e
repasses;

ITI.Executar as atividades relativas ao lancamento,
arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos municipais,
bem como gerenciar os repasses oriundos de outras
esferas governamentais;

IV. Implementar as normas e procedimentos para a efetiva
fiscalizacdo de todos os contribuintes do Municipio
ou dagueles determinados;

V. Efetuar outras atividades afins, no &mbito de
sua competéncia.

Geréncia de Fiscalizacgdo:

I. Assessorar as acdes de fiscalizagdo no territério municipal,
destinadas a prevenir e detectar situag¢des irregulares,
esclarecendo e divulgando os regulamentos municipais e demais
legislacdo junto dos municipes;

IT. Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares no
Ambito ambiental e salubridade publica, nomeadamente, o)
regulamento municipal sobre residuos s6lidos urbanos;

III. CGarantir o cumprimentc das normas legais e regulamentares
relativas a ocupag¢do do espaco publico;

IV. Supervisionar as ligacgtes a0s sistemas publicos de
abastecimento de agua e de saneamento, garantindo o cumprimento
das normas legais e regulamentares aplicéveis;

V. Coordenar a afixacgdo, inscricdo ou distribuicdo de publicidade
sob gqualquer forma, visivel ou audivel, no espago publico,
garantindo o cumprimento da legislagao aplicavel,

designadamente o regulamento municipal;

VI. Assessorar as atividades ou utilizacdes ndo licenciadas nos
termos da lei e regulamentos municipais aplicaveis;
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VII. Acompanhar regularmente acdes de fiscalizagdo no territério
municipal, destinadas a prevenir e detectar operacdes
urbanisticas irregulares, adotando as medidas de tutela da
legalidade urbanistica adequadas e esclarecendo e divulgando o0s
regulamentos municipais e demais legislacgao junto dos
municipes;

VIIT. Acompanhar a execugdo de operagdes urbanisticas sujeitas a
licenca ou admissdo da comunicagdo prévia, zelando pela sua
conformidade com os projetos aprovados ou admitidos e condicgbes
expressas nos titulos de licenciamento, adotando as medidas de
tutela da legalidade wurbanistica adequadas a evitar a
consumacgdo das infragdes verificadas, assegurando a sua
conformidade com as disposigdes legais e regulamentares
destinadas a prevenir os perigos que da sua realizacdc possam

_resultar para a salude e seguranga das pessoas, bem como
diligenciar para a reposicdo da legalidade relativamente as
infracdes ndo legalizaveis;

IX. Acompanhar obras nas areas de geénese ilegal, adotando as
medidas de tutela da legalidade wurbanistica e assegurar as
demoligdes superiormente determinadas;

X. Acompanhar edificagdes em mau estado de conservagao, gue
ameacem ruina ou oferecam perigo para a saude pliblica e para a
seguranca das pessoas, em articulagdo com O0S servicos de
habitacéo;

XI. Supervisionar a limpeza da area onde decorram obras, garantindo
o cumprimento do regime juridico sobre a gestao de residuos de
construcgdo e demoligdo, bem como a reparagdo dos estragos ou
deterioracdes que tenha causado em infraestruturas publicas;

XII. Levantar autos pelas infrag¢des constatadas, dando-lhes o
seguimento processual previsto legalmente;

XTIIT. Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Divisdo de Fiscalizagfo Urbanistica:

T Coordenar as acgdes relativas a fiscalizagdo urbana;
II. Coordenar a integracdc entre os Cadastros Mobiliario e
Imobiliadrio do Municipio;

IIT. Implementar as normas e procedimentos para a efetiva
fiscalizacdo de todos os iméveis urbanos no Municipio ou
daqueles determinados;

IvV. Coordenar o ordenamento e ocupaclo das atividades econdmicas;
V. Coordenar o cadastramento e licenciamento do agente econdémico;
VvI. Coordenar a execucdo da fiscalizagdo de atividades econdmicas

em logradouros publicos;

VII. Coordenar o licenciamento das atividades comerciais, servicos
eventuais e/ou fixos em logradouros publicos e vias publicas;
Realizar outras atividades relacionadas com sua area.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E MOBILIDADE URBANA:

15 Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
' governo municipal e nos programas gerais e setoriais;

II. Elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria,
subsidiando as informacdes necessarias a elaboragdo do
orcamento anual; '

LIT. Participar das reunides do Secretariado;

IV, Apresentar ao Prefeito e ao 6rgio de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatdrios
analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgao;

V. Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando

a entrega do material ou a prestagdo de servigos
realizados e a liquidacdo das notas de empenho;

vI. Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;
VII. Coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade

publica: a limpeza urbana, os servigos de coleta de
entulhos, reciclagem e disposigdo final do lixo e
‘residuos sélidos;

VIII. Fiscalizar e controlar os servicos de limpeza e conservacdo
de terrenos baldios no perimetro urbano;
IX. Proteger e conservar as nascentes € no entorno dos rios
urbanos;
X. Controlar e supervisionar os servicos de O6nibus, taxis e

transportes opcionais, dentro dos limites do municipio
de Visconde do Rio Branco, com a finalidade de

_ atender o interesse publico;

XI. Promover politicas de desenvolvimento da mobilidade e
da acessibilidade com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida da populagdo, garantindo O direito de
ir e vir, estimulando a integragdo entre as regides
do municipio preservando o meio ambiente e assegurando
a dignidade da pessoa humana e promovendo o)
desenvolvimento social e econémico de forma equilibrada
e sustentavel;

XII. Acompanhar a execucdo de politicas publicas que
privilegiem o transporte publico de passageiros, em
como finalidade o desenvolvimento da mobilidade urbana
sustentavel, propondo politicas tarifarias que assegurem
'a mobilidade da populagdo de baixa renda com énfase
no transporte publico de massa.

XIII. Programar, projetar e supervisionar a conservacdo das obras
piblicas a cargo do Municipio, compreendendo obras-
de- arte, obras rodovidrias municipais, obras de
pavimentacéo, obras complementares em logradouros
publicos, contengdo de encostas, parques e jardins,
microdrenagemnm, executar, acompanhar e fiscalizar os

- servicos de utilidade publica de interesse municipal,:
projetar e executar obras nos proprios municipais,
executar, acompanhar e fiscalizar o0s projetos de
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urbanizagdo, coordenar O licenciamento e fiscalizar as
obras e os reparos em vias urbanas executadas por
entidades publicas em vias piblicas e particulares,
executar as atividades relacionadas com a administracdo
decemitério publicos e particulares;

XIV. Exercer ou executar outras atividades ou encargos due
lhes sejam determinados por lei ou autoridade competente.

Diretoria de Servicos Urbanos:
I. Monitorar e avaliar a realizacdo de obras publicas;
II. Acompanhar a execugdo de trabalhos das obras municipais;

ITI. Desenvolver e acompanhar a execugdo de projetos de
obras, servigos e infra- estrutura no municipio;

IV. Desenvolver e acompanhar na elaboracgdo e execucdo das
normas e procedimentos para execugdo de obras nas vias
e logradouros publicos; '

V. Supervisionar a execugdo de obras na via publica,
executadas por concessiondrias e seus prepostos;

VI. Elaborar relatédrios no ambito de sua competéncia;

VII. Gerir o servico de limpeza publica, coleta, varrigdo
de ruas, avenidas e logradouros, transporte e destinacgdo
final de residuos sdélidos, a coleta seletiva e dos
residuos de servigos de saude;

VIII. Efetuar outras atividades afins, no Ambito de
sua competéncia.

Divisdo de Controle dos Servigos com Reeducandos:

I. Dirigir, coordenar, supervisionar a oS trabalhos do
reeducandos encaminhados ao Municipio para servigo
voluntario;

II. Controlar e dividir as tarefas de cada reeducando;

III. Coordenar a execugdo de servigos fiscalizando sua
execucgdo e qualidade;

IV. FElaborar relatério de atividades e frequéncia para
ser entregue quando requisitado;

v. Efetuar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

Diretoria de Obras Piblicas

Diretoria ce Dras -l o>=bo2
I. Dirigix; coordenar, supervisionar a fabricacdo de
artefatos de cimento;
II. Controlar o almoxarifado de materiais de construgdo;
III. Providenciar reparos em calgadas, pragas ¢€ manutencao
de proprios municipais;
IV. Zelar pela conservagdo das vias piblicas do municipio
e suas obras de infra- estrutura;
V. Orientar na elaboracdo e manutengdo de projetos de
galerias de aguas pluviais;
VI. Coordenar a execugdo de servigos de terraplanagem em
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adreas publicas;
VII. Promover a abertura, alargamento e duplicagdo de

vias publicas;
VIII.Providenciar a manuteng¢do da rede de galerias do municipio;
IX. Supervisionar a realizacao Servigos de limpeza e
movimento de terra para execucdo de obras em areas publicas;
X. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia. '

Diretoria de Gestio Administrativa de Obras:
I. Promover, por todos os meios ao seu alcance, ©

aperfeigoamento dos servigos sob sua
responsabilidade;
II. Dividir o} trabalho entre O pessoal sob seu

comando, controlando resultados e prazos, promovendo a
coer@éncia e a racicnalidade das formas de execugao;

III. Despachar diretamente e periodicamente com o Secretario
de Obras;

IV. Apresentar ao Secretadrio de Obras, em é&poca propria
ou quando solicitado, relatério das atividades da
Diretoria sob sua gestdo, sugerindo providéncias para
melhoria dos servigos;

V. Providenciar a organiza¢3o e manutencdo atualizada
dos registros das atividades da Diretoria;

VI. Acompanhar e supervisionar as diarias dos servidores
vinculados a Secretaria;

VII. Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo
do pessoal na Diretoria e dispor sobre sua movimentacaoc
interna;

VIII. Propor a participagdo de servidores da Diretoria
que dirige, em cursos, semindrios e eventos
similares de interesse da Administragdo Publica;

IX. Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os

' processos e papéis devidamente ultimados e
requisitar os que interessem a sua Diretoria; '
X. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungao.

Geréncia de Transportes da Frota Oficial: ‘

I. Dirigic, coordenar e supervisionar as atividades
relativas as orientacdes dos condutores, a
fiscalizacdo dos atos normativos emitidos, a organizagdo
e manutencdo do cadastro e dos registros especificos de
sua frota;

II. Acompanhar os itinerdrios dos veiculos oficiais;

III.Otimizar a utilizacdo dos recursos disponiveis ao
atendimento de suas demandas;

IV. Zelar pelos veiculos sob sua responsabilidade;

V. Observar as recomendacdes e orientagdes, bem como
as' diretrizes, procedimentos e atos normativos elaborados
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pela Secretaria de Administracdo; e
VI. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme
determinacgédo superior.

Geréncia de Servicos Mecidnicos:
I. Proceder & avaliacdo dos servigos de lanternagem e
pintura realizados; :

II. Revisar as magquinas, veiculos e equipamentos de uso

do servico publico municipal; 7

III. Chefiar e orientar os servigos da oficina mecénica;

IV. Avaliar as agdes dos condutores para estabelecer
protocolos de trabalho gque conduzam a melhoria no estado
dos veiculos;

V. Executar outras atribuicdes correlatas,

‘conforme determinacgdo superior.

Divisdo de Motoristas:

I. Coordenar a assisténcia constante a Administracdo;

II. Supervisionar a assisténcia aos demais setores
da Prefeitura Municipal;

ITI. Fazer o controle de motoristas a disposigéo
da Administracdo;

IV. Supervisionar o wuso dos veiculos oficiais para que
sejam usados com cuidado, zelo e responsabilidade;

V. Fiscalizar a manutengdo dos veiculos oficiais
pelos motoristas;

VI. Exercer outras atividades correlatas.

Geréncia de Almoxarifado
I. Receber, conferir, inspecionar e armazenar o}
material destinado as unidades administrativas da
Prefeitura Municipal;
II. Coordenar e programar a distribui¢do mensal de géneros
alimenticios pereciveis e ndo pereciveis;

IIT. Definir a politica de formagdo de estogues reguladores;

IV. Aperfeicoar as especificagdes dos materiais
sugerindo alteragdes ou propondo alternativas
frente a realidade de mercado:;

V. Acompanhar e assessorar as unidades na elaboragdo de
suas programagdes de consumo;

VI. Zelar pelas boas condigbes de funcionamento dos
eqguipamentos de transporte e <carga de materiais,
providenciando sua manutengdo preventiva e corretiva,
assim como de todo meobilidrio utilizado para estocagem;

VII. Garantir a correta estocagem e movimentagdo dos
materiais no almoxarifado;

VIII. Coordenar os inventdrios rotativoes e anuais, elaborando
0s respectivos relatorios;

IX. Orientar as unidades gquanto a correta organizagéo e
condigdes de armazenagem de materials nos sub-
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almoxarifados;
X. Acompanhar e fiscalizar os sub-almoxarifados;

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Geréncia de Gestio do Sistema de Almoxarifado e Frota:

I. Organizar e controlar os materiais necessarios para
a execugdo das tarefas de operacgdo, ordem de servigo,
suprimentos, do almoxarifado e frotas através de sistema
de informatica integrado;

II. Fazer 0 controle informatizado de trota e
almoxarifado seguindo os critérios legais de controle e as
determinac¢des do Tribunal de Contas de Minas Gerais;

III. Determinar o suporte técnico necessdrio para garantir o
bom funcionamento dos equipamentos, com substituigao,
configuracgéo e instalacdao de médulos, partes e
componentes dos eguipamentos de informatica do Municipio
referentes ao almoxarifado e frota;

IV. Administrar cébépias de seguranga, Iimpressdo e seguranga
dos equipamentos em sua aArea de atuagdo;

V. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

VI. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos
equipamentos de informatica do Municipio;

VII. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

VIII. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcdo.

Diretoria de Servigos Rurais:
I. Dirigir e coordenar atividades de abertura e conservagao

de vias publicas urbanas, manutengdo de galerias e
reformas, bem como constru¢des de pequenas edificacgdes;

II. Fazer executar e fiscalizar a execugdo dos servigos
de pavimentag¢do e obras de manutengdo;

III. Supervisionar, controlar, dirigir e orientar, . de
modo geral, os servicos administrativos, bem como o0s
assuntos da competéncia das geréncias gque lhe estao
subordinadas;

IV. Apoiar, preferencialmente, os agricultores familiares,
visando a superacdo dos desafios, atuando de forma
integrada em Programas e Projetos, coerentes com a
realidade local e estratégias dos agricultores, suas
familias e organizagdes representativas; .

V. Garantir programas e projetos gque possam interagir
entre Desenvolvimento Rural, Seguranca Alimentar e
Abastecimento Urbano. '

VI. Efetuar outras atividades afins, no &mbito de
sua competéncia.

Diretoria de Transito e Mobilidade Urbana:
I. Coordenar a formulagdo da politica de transito
e transportes do Municipio;
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II. Planejar acdes voltadas para a seguranca da
comunidade, dentro de seus limites de competéncia;

III. Elaborar projetos para convénios com  ©OS governos
estadual e federal na &rea de transportes e transito;

IV. Executar o plano de circulagdo de veiculos e pedestres
nas 4reas e implantar o sistema de sinalizagdo do
Municipio;

V. Planejar a operacionalidade das politicas de seguranca
no transito;

VI. Acompanhar operacionalmente oS semaforos, e a
sinalizacdo de rotatédrias, canalizacdes, sinalizacédo
horizontal e wvertical de avenidas, ruas, travessas,

pragcas e demais logradouros municipais;
VII. Direcionar a fiscalizagdo eletrdnica;

VIII.Garantir o cumprimento da legislagdo federal, estadual
e municipal, especialmente do Cédigo Nacional de
Transito;

IX. Coordenar as diretrizes e acoes relativas a

implementacdo da educag¢do de transito no Municipios;

X. Executar palestras em empresas por ocasido das semanas
de prevengdo de acidentes;

XI. Realizar cursos de Direcdo Defensiva em entidades
publicas e privadas;

XII. Executar trabalho direcionado aos portadores
de necessidades especiails;

XIII. Elaborar banco de dados estatisticos, levantamento
dos numeros de ocorréncias ligadas ao transito para
subsidiar agdes a serem desenvolvidas no contexto
das atividades educativas;

XIV. Avaliar os niveis de satisfagdo dos usuarios do sistema
de transportes e transito; -

XV. Contribuir para a formulagdo do plano de agdo do
governo municipal, propondo programas setorials de sua
competéncia e colaboragdo para a elaboracido de programas
gerais; _

XVI. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Diretoria de Pavimentacdo Urbana e Rural:
I. Coordenar a manutencdo de estradas, ruas, avenidas

e prodprios publicos;
IT. Coordenar a execucdo dos programas de obras que visem
a4 expansdo de ruas, avenidas e estradas do municipio;

III.Coordenar as atividades de desenvolvimento de
projetos urbanos, conservacgao e manutencdo das vias
publicas;

IV. Administrar o uso dos veiculos e méquinas pesadas do
Municipio, utilizadas para manutengdo e pavimentagéd
de estradas, ruas e avenidas publicas;
V. Coordenar o gasto dos recursos e condigdes ideais de
manutencdo fisica do estoque e a distribuigdo de
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materiais para obras e servicos urbanos;

VI. Armazenar os materiais necessdrios & manutencdo em
perfeitas condig¢des técnicas de seguranga, conservacio
e durabilidade dos mesmos;

VII. Manter o controle de estoque dos materiais, de acordo
com os pontos de controle estabelecidos;

VIII. Executar o atendimento das requisigdes de materiais,
providenciando a distribuicgéao dos mesmos para a
manutencdo e pavimentacido de estradas, ruas e avenidas:

IX. Realizar o inventario fisico dos itens dos
materiais mantidos em estoque;

X. Realizar outras atividades pertinentes com sua &rea
de atuacdo.

Diretoria de Tluminagio Publica:
I. Fiscalizar a manutencido de postes, fiacdo e iluminacéo
de ruas, prac¢as e logradoutros publicos;
II. Coordenar a execugdo dos programas de obras gque visem
a expansdo de iluminag¢do publica do municipio; -
IIT. Coordenar as atividades de desenvolvimento
de projetos de iluminacdo de novos bairros;
IV. Executar o atendimento das requisicdes de manutencédo
de postes, fiagdo e iluminagdo de ruas, pracas e
logradouros publicos, providenciando a requisicéo
perante a empresa concessionaria;
V. Realizar outras atividades pertinentes com sua A&rea
de atuacgdo.
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

I. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
governo municipal e nos programas gerais e setoriais;
II. Elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria,

subsidiando as informagdes necessarias a elaboracdo do
orgamento anual;

ITI. Participar das reunides do Secretariado;

IV. Apresentar ao Prefeito e ao érgd3o de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios
analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do érgéo;

V. Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando

a entrega do material ou a prestacdo de servigos
realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

VI. Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizagdo dos recursos orcamentdrios e financeiros;
VII. Formular, coordenar, executar e fazer executar, a politica

municipal do meio ambiente e a preservacdo, conservacio
& uso racional, fiscalizacdo, controle e fomento dos
recursos ambientais;

VIII. TImplementar politicas e desenvolver campanhas de educacdo
ambiental, visando o equilibrio ecolégico e a
conscientizacgdo da populacdo;
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IX. Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos de feiras,
mercado e matadouro do municipio;
X. Preservar e conservar pragas, parques, bosques e jardins;
XI. Conservar e recuperar fundos de vale e Areas de preservacio
permanente;
XII. Manter os servigos de limpeza publica e destinacéo
de residuos sdlidos;
XIIT. Realizar atividades voltadas a preservacdo e conservacgao
ambiental; '
XIV. Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes

sejam determinados por lei ou autoridade competente.

Diretoria de Agricultura e Meio Ambiente:

I. Dirigir, coordenar, consolidar e submeter o plano de
acdo glcbal;

II. Assistir ao Secretdrio Municipal na supervisdo e
coordenagdo das atividades da Secretaria; '

III. Coordenar e implementar atividades de assisténcia
técnica e extensdo rural;

IV. Acompanhar e Supervisionar ©os servigos ligados ao
desenvolvimento e ao aprimoramento, da agricultura e
pecuaria, destinadas aos produtores rurais, com
prioridade para os agricultores familiares;

V. Supervisionar a execugdo da politica municipal de
agricultura, pecuadria, abastecimento e satde animal;

VI. Contribuir com a formulagdo da politica municipal
de agricultura e meio ambiente, fornecendo elementos
para a elaboragdo dos instrumentos de planejamento,
tais como a Lei de Diretrizes Orgamentdrias, Plano
Plurianual e Lei Orcamentdria Anual;

VII. Assegurar a participagao das entidades organizadas de
apoio ao produtor rural, nas politicas piblicas
relacionadas ao desenvolvimento da agricultura do
municipio;

VIII. Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas
pelo Secretario.

Geréncia de Apoio_a Agricultura Familiar:

I. Assessorar, coordenar e supervisionar acgdes direcionadas
ao desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecuarias, bem como desenvolver politicas de apoio ao
produtor rural;

II. Cocordenar programas e projetos nas areas de
agropecudria, agricultura familiar, abastecimento,
hortas escolares e comunitarias;

III. Atuar em ‘parceria com as demais secretarias

municipais, entidades publicas e setores da iniciativa
privada em prol da Agricultura familiar;

IV. Desempenhar outras atividades inerentes e correlatas
as suas competéncias e atribuicgées.
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Divisdo de Meioc Ambiente e Coleta Seletiva:

I. Assessorar e coordenar as atividades de remocdoc de
méveis, animais mortos, entulhos e outros inserviveis
abandonados e/ou jogados nos logradouros publicos:

II. Assessorar e coordenar a execucdo das atividades de
capina, raspagem, rog¢ada, pintura de meio-fio, bem como o

. adequado acondicionamento e coleta dos residuos
provenientes dessas acodes, visando a salubridade
ambiental e a promogdo da estética urbana do Municipio;

TIL. Cooidenar = operacdao de sistemas de triagem e separacao
de residuos sélidos;

IV. Auxiliar na formulagdo de wuma politica municipal de
protecdo do meio ambiente;

V. Planejar e <coordenar ©planos, programas e projetos
de educacgdo e protecdo ambiental;

VI. Planejar e organizar as atividades de controle e
fiscalizagdo referentes ao uso dos recursos ambientais
do Municipio e ao combate da poluicdo, definidas na
legislagdo vigente;

VII. Estabelecer e consolidar, em conjunto com 6érgdos e
entidades que atuam na &rea ambiental, as normas técnicas
a serem por eles observadas nas ag¢des do Governo

Municipal; : : :
VIII. Desempenhar outras atividades inerentes e correlatas
as suas competéncias e atribuig¢des, bem como aquelas

solicitadas por seus superiores hierarquicos.

Diretoria de Parques, Jardins e Fomento:

I. Dirigir, organizar, coordenar, supervisionar e
administrar os Parques, jardins e unidades de conservacio
Municipal;

II. Responsabilizar-se pela manutencédo e pela correta
utilizacdo dos Parques pelo piblico, articulando-se com
as demais secretarias e érgaos pertinentes da
Administracdo Publica e parceiros, sempre que necessario
e, em especial, na realizagdo de eventos e em atividades
de manutencio;

III. Supervisionar as atividades realizadas nos Parques,
bem como as respectivas licencgas que devem ser
providenciadas pelos organizadores Jjunto aos o&érgdos
publicos, para a realizagdo das atividades programadas;

IV. Exercer outras atividades correlatas.

Divisdo de Parques, Jardins e Unidade de Conservacgio
I. Chefiar, organizar, coordenar, supervisionar e

administrar os Parques, jardins e unidades de conservacdo
Municipais;

IT. Manter os parques abertos, nos horarios determinados, e
em condi¢des de proporcionar perfeito atendimentoc ao
publico frequentador:
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III. Coordenar e orientar os servidores lotados nos parques;

IV. Acompanhar a manutencdo e a correta utilizacdo
dos Parques pelo publico, articulando-se com as
demais secretarias e érgdos pertinentes da
Administragdo Publica e parceiros, sempre dque
necessirio e, em especilal, na realizacgado de
eventos e em atividades de manutencio;

V. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
dreas de seguranga, saude e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos érgdos fiscalizadores;

VI. Supervisionar as atividades realizadas nos Parques,
bem como as respectivas licencas que devem ser

providenciadas pelos organizadores Jjunto aos o&érgdos
publicos, para a realizag¢do das atividades programadas;
VII. Acompanhar as montagens e desmontagens das

estruturas mdveis voltadas para a realizac3o de eventos,
no que tange a logistica e utilizacdo das melhores
praticas para a conservacdo dos parques e melhor
atendimento do publico;

VIII. Responder pela Administracgéo dos Parques
Municipais, ressalvadas as responsabilidades dos
Diretores.

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

I. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
governo municipal e nos programas gerais e setoriais;

ITI. Apresentar ao Prefeito e ao érgdo de controle
interno, periodicamente e em carater eventual,
relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo
do érgédo;

III. Participar das reunides do Secretariado;

IV. Organizar o planejamento anual da Assisténcia Social,
nos termos da LOAS -

Lei Orgénica da Assisténcia Social;

V. Promover agdes sécio-assistenciais de protegdo social
basica e de protegdo social especial de média e
alta complexidade;

VI. Supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos
desenvolvidos pelas entidades socialis que formam a
rede portadora de servigos assistenciais no Municipio;

VII. Planejar o desenvolvimento de niucleos de trabalho,
visando o desenvolvimento comunitdrio e fixacdo de mao
de obra local;

VIII. Planejar e acompanhar a execugdo de campanhas educativas
de carater sécio-econdmico-cultural em conjunto com os
demais O6rgdos governamentais;

IX. Coordenar a controlar a execucdo das atividades
relativas a assisténcia social, especialmente as
relacionadas com a infdncia e adolescéncia e pessoas
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portadoras de deficiéncia, buscando a protecdoc e o
desenvolvimento social da populacidc carente; '

X. Assegurar a <crianca e ao adolescente em situacdc de
risco pessocal e social 0s servicos de protecao,
prevengao e vigilédncia;

XI. Estabelecer as politicas e os critérios a serem
adotados para a prestagdo da Assisténcia Social;

XII. Elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria,
subsidiando a Controladoria Interna das informagdes
necessarias a elaboracdo do orcamento anual;

XIII. Gerir os recursos do Fundo de Assisténcia Social, nos
termos da legislagdo municipal;

XIV. Assegurar a manuten¢do e funcionamento dos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos
da Crianga e do Adolescente e dos Conselhos Tutelares, e
outros que vierem a se formar, relacionados com a questdo
social; ,

XV. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Assessoria Juridica da Assisténcia Social:

I. Assistir, orientar e coordenar, Diretores, Assessores
e Gerentes, no encaminhamento de matérias e questdes em
geral que envolvam aspectos juridicos e legais, no
eXxame e na elaboragdo de proposicdo de atos legais,
regulamentares e administrativos, de natureza vinculada
a atividade finalistica da Secretaria e no preparo de
resposta técnica a pleitos de natureza vinculada a
atividade da Secretaria;

IT. Examinar e preparar propostas de editais de
licitacgédo, contratos, convénios, de ajustes e de
protocolos em geral, a serem firmados pela Secretaria de
Desenvolvimento Social;

III.Coordenar programas, atividades e trabalhos especiais
na area juridica de que for incumbida pelo Secretario;

IV. Articular-se com as orientac¢des e projetos desenvolvidos
e coordenados pela Procuradoria Geral do Municipio;

V. Assessorar e atender, no A&ambito administrativo, aos
processos e consultas gue lhe forem submetidos
pelo Secretario de Desenvolvimento Social; :

VI. Emitir pareceres e interpretagdes de textos legais
e confeccionarminutas de documentos solicitados pelo
Secretdrio de Desenvolvimento Social;

VII.Pesquisar de dar pareceres juridicos qguanto a
legislagdo local referente a Assisténcia Social;

VIII. Atender  a consultas, no ambito administrativo,
sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo
Secretario de Desenvolvimento Social, emitindo parecer,

quando for o caso; e sugerir a revisdo, atualizacdo e
consolidacgdo da a legislacdo municipal; : .
IX. Observar as normas federais e estaduais que possam
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ter implicagdes na legislacdo local sob o aspecto da
Assisténcia Social, & medida que forem sendo expedidas, e
providenciar & adaptagdo da legislacgédo local;

X. Proceder as pesquisas pendentes a instruir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos
referentes a Assisténcia Social;

XI. Participar de reunides coletivas da Assisténcia Social

doMunicipio e de outras que o Secretdrio determinar;
XII.Representar a  Municipalidade, quando investido
do necessario mandato;
XTIT. Executar outras tarefas correlatas.

Geréncia de Protecdo Social

I. Garantir o cumprimento de todas as atividades de
promogdo e assisténcia social béasica, visando atuar
preventivamente nas demandas sociais;

II. Estabelecer diretrizes e estratégias para atendimento
ds familias moradoras nas &reas mais vulneraveis da
cidade;

III.Promover a execugdo de servigos e programas para
assisténcia & crianca e ao adolescente, ao 1idoso e
ds pessoas portadoras de deficiéncia com vistas a
promogdo social;

IV. Contribuir, através dos servigos e programas, com O
fortalecimento dos vinculos intra-familiares e
comunitarios;

V. Coordenar as atividades de atendimento, orientagdo e
encaminhamento para os servigos governamentais e néo
governamentais;

VI. Acompanhar as politicas e deliberagdes do Conselho
Municipal dos Direitos da Criangca e do Adolescente,
dos Conselhos Tutelares, do Conselho Municipal de
Assisténcia Social, do Conselho Municipal do 1Idoso e
do Conselho Municipal de Protegdo as Pessoas com
Deficiéncia;

VII.Supervisionar e assessorar as entidades comunitérias
e beneficentes em seu funcionamento; '

VIII. Fiscalizar a aplicacdo de subvencdes concedidas
pelc Municipio;
IX. Realizar atividades relacionadas com as campanhas

educativas de carater sécio-econémico-cultural e na
defesa dos direitos humanos;

X. Manter e coordenar as atividades de relacionamentos,
realizacdes de convénios e participacdes junto a
entidades afins;

XI. Planejar, desenvolver e coordenar a execugdo de planos

e programas que visem o desenvolvimento da
capacitacdo profissional da &Area de assisténcia social do
Municipio;

XII.Coordenar o Programa de Atengdo Integral a Familia -
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PATIF, nos servigos oferecidos nos Centros de Referéncia

de Assisténcia Social - CRAS, bem como os beneficios
de transferéncia de renda;
XIIT. Desenvolver projetos que visem a implementacgio

"de Politica Publica para o Idoso;

XIV.Articular a coordenagdo das agbGes e elaboracao de
politicas publicas referentes & seguranca alimentar e
nutricional e a agricultura familiar;

XV. Assegurar o0 acesso e garantir o direito da populacdo a
alimentacdo de boa qualidade e de baixo custo;

XVI.Desenvolver politicas municipais de abastecimento,

visando o adequado funcionamento do sistema de
distribuigido e comercializacdo de alimentos;
XVII. Desenvolver projetos que visem o combate ao

desperdicio de alimentos, fazendo -uso de ©parcerias
com entidades publicas e privadas;
XVIIT. Planejar e coordenar agdes sociais de combate a fome;
XIX.Desempenhar outras atividades afins.

Geréncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS:
L. Artieular, acompanhar e avaliar implementacdo dos

programas, servigos e projetos da protecdo social
basica operacionalizadas na unidade do CRAS;

II. Coordenar a execugdo, ©O monitoramento, o registro e
a avaliacdo das acgdes desenvolvidas pelo CRAS;

III.Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o
dialogo e a participagéo dos profissionais e das
familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territdério municipal;

IV. Definir com a equipe de profissionais critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;

V. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacéo e
desligamento das familias:

VI. Definir com a equipe técnica oS meios e 0S8
ferramentais tedrico- metodolégicos de trabalho social com
familias e os servicos socioeducativos de convivio;

VII.Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia
do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuadriocs;

VIII. Efetuar acoes de mapeamento, articulacdo - e
potencializacgdo da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territdério de abrangéncia do
CRAS;

IX. Articular as agdes Jjunto & politica de Assisténcia
Social e as outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servigos de Protecdo Sccial
Basica;

X. Organizar as acgbes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar
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como articulador da rede de servigos
socloassistenciais no territério de abrangéncia do CRAS;
XI. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
agdao do governo municipal e nos programas gerais e
setoriais para geragdo de emprego e renda e de seguranga
alimentar;
XII.Realizar outras atividades relacionadas com a sua &rea.

Geréncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CREAS:

I. Garantir o cumprimento de todas as atividades de
promogdo e assisténcia social especial, visando diminuir
0s anseios das comunidades carentes e reducdo de
problemas sociais;

II. Representar 0 Municipio no que diz respeito a
assuntos relativos a Assisténcia Social Especial;

IIT. Implementar os nucleos de trabalho de atendimento
as pessoas em situacgdo de vulnerabilidade social;

IV. Executar atividades relacionadas com a assisténcia
social especial;

V. Assessorar e acompanhar as entidades relacionadas com
a assisténcia a crianca e ao adolescente,
especialmente o Conselho Tutelar e o) Conselho
Municipal da Crianga e Adolescente, buscando assegurar
0o cumprimento do Estatuto da Criangca e Adolescente e
tirar as criancas e adolescentes das situacdes de riscos
sociais:;

VI. Implementar os planos de atendimento & inféncia e
adolescentes em situacdo de risco;

VII.Realizar e acompanhar a execucgdo de campanhas
educativas de cardter soécio-econdmico-cultural para as
criangas e adolescentes;

VIII. Implementar os planos de atendimentos a

menores carentes;

IX. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
agdo do governo municipal e nos programas gerais e

, setoriais; :

X. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Geréncia do ACESSUAS: _

I. Identificagdo de pessoas em situag3o de wvulnerabilidade
e, ou risco social;

II. Desenvolvimento de agdes de articulacdo, mobilizacdo
e encaminhamento para garantia do direito de
cidadania a inclusdo ao mundo do trabalho; '

III. Viabiliza¢cdo do acesso a cursos de qualificacdo e
formagdo profissional, ag¢des de inclusdo produtiva e
servicos de intermediacdo de mio de obra;

IV. Identificar o publico prioritdrio do Programa por meio

de consultas ao CadUnico e das A&reas indicadas como
mais vulneraveis no Plano Municipal de Assisténcia
Socilal;
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V. Participar da elaboragdc da campanha de mobilizacdo e
de divulgagdo do Programa; :

VI. Orientar o} publico prlioritario por meio de
palestras, oficinas, reunides com a comunidade, com
associagdes de moradores, etc.;

VII. Divulgar & populacdo a lista das unidades ofertantes e
a relacdaoc dos cursos oferecidos; "

VIII. Realizar abordagem voltada a pessoa com deficiéncia,
com vistas a informar sobre aspectos inerentes ao
mundo do trabalho, com visita domiciliar inclusive;

IX. Priorizar acgdes estratégicas para as pessoas com
deficiéneia tais como: visita domiciliar, diagnéstico
social, avaliagdo do interesse e das demandas dos
beneficiarios e suas familias;

X. Identificar familias com perfil para acesso a renda,
com registro especifico daquelas em situacdo de extrema
pobreza e incluir no CADUNICO e no ACESSUAS; |

XI. Encaminhar as familias e beneficidrios do Programa para
os servicgos, programas, projetos e beneficios
socivcassistenciais e de transferéncia de renda,
quando necessario;

XII. Identificar 0s cursos e as oportunidades
adequados disponiveis no territério;

XIII. Informar os usudrios quanto aos cursos disponiveis;
XIV. Acompanhar a trajetdéria de capacitacgdo dos usudrios
por meio de relatoriocs periodicos;

Xv. Colher e manter informagdes sobre a permanéncia e
evasdo dos usuarios; _

XVI. Identificar as dificuldades encontradas pelos usudrios;

XVII. Realizar reunibes ©periddicas com os parceiros do
programa para identificar dificuldades e antecipar
solugdes; '

XVIII. Reunir-se periodicamente com a equipe de referéncia
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e/ou CRAS,
para planejamento e avaliagdo dos resultados do Programa;

XIX. Registrar informacées sobre matriculas efetivadas,
encaminhamentos realizados e acompanhamento dos
educandos;

XX. Realizar outras atividades relaciocnadas com a sua Aarea.

Geréncia Financeira e Orgcamentaria:

I. Controlar e monitorar os gastos da Secretaria
de Desenvolvimento Social;

ITI. Controlar os quantitativos e saldos dos contratos
da Secretaria de Desenvolvimento Social:

IITI. Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria da
Secretaria de Desenvolvimento Social, com base nos
registros e demonstrativos fornecidos pelas unidades
de contabilidade e tesouraria;

IV. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
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governo municipal e nos programas gerais e setoriais de
financas e orcamento;
Elaborar o planejamento orcamentdrio da Secretaria
de Desenvolvimento Social, subsidiando as informacgdes
necessarias & elaboragdo do orcamento anual; '
Apresentar ao Prefeito e ao o6rgao de controle
interno, periodicamente e em carater eventual,
relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacdo
da Secretaria de Desenvolvimento Social;
Acompanhar os processos de compras da Secretaria de
Desenvolvimento Social atestando a entrega do material ou
a prestagdo de servicgos realizados e a liquidacdo das notas
de empenho;
Elaborar e executar os critérios estabelecidos para

a utilizagdo dos recursos orcamentdrios e
financeiros:;
Realizar outras atividades relacionadas com a sua &area.

Divisdo Administrativa de Desenvolwvimento Social:

I.
IT.

ITT.

IV.

VII.

Assessorar e coordenar as atividades pertinentes ao cargo;

Promover a manutencdo dos equipamentos da Secretaria e
0s setores a ela vinculados;

Coordenar as atividades de recepgdo, telefonia,
reprografia, conservacgao, manutengdo e limpeza da
Secretaria;

Proceder e/ou acompanhar & aquisigcdo de bens e
servigcos destinados & Secretaria;

Acompanhar, junto ao Secretéario, a execucdo
orcamentaria dos recursos da Secretaria;

Promover a elaboracdo e consolidagdo de ©planos e
programas das atividades de sua &area de competéncia e
submeté-los a decisdo superior;

Realizar outras atividades relacionadas com a sua &rea.

Divisdo de Gestdo do Bolsa Familia:

L

II.

Coordenar a organizagdo, eficiéncia e efetividade na

prestacao dos servicgos, projetos, programas e
beneficios sociocassistenciais, publicos e privados;

Coordenar a relacgao entre as secretarias de
Desenvolvimento Social, Educacéo e Saude para c

acompanhamento dos beneficidrios do Programado Bolsa
Familia e a verificacdo das condicionalidades;

III.Coordenar a execugdo dos recursos destinado ao programa;

Iv.

V.

VI.

Coordenar os ©processos que envolvem as estratégias
relacionadas ao Cadastro Unico nas agdes de cadastramento
das familias pobres, bem como das populagdes tradicionais
e especificas;

Conduzir acbes para 0 acompanhamento das familias
em situagdo de extrema vulnerabilidade;

Coordenar agdes de busca ativa, objetivando localizar
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as familias em situacgdo de pobreza e extrema pobreza;

VII.Atender as demandas de auditorias e revisdo do cadastro
nos prazos estabelecidos;

VIII. Coordenar programas de combater a fome e incentivar
a seguranga alimentar e nutricional;

IX. Promover o acesso das familias a rede de servicos
publicos, em especial os de saude, de educacdo e de
assisténcia social;

X. Apoiar o desenvolvimento das familias que vivem em
situagdo de pobreza e extrema pobreza;

XI. Coordenar as acgdes de superacdo da pobreza e da desigualdade;

XTI.Incentivar oOrgdos e 1instédncias do poder publico a
atuarem de forma integrada na promocdo e implementacdo de
politicas sociais;

XIIT. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Geréncia da Familia Acolhedora:

I. Coordenar a formulagdo e implementagido de politicas
publicas municipais na 4rea de seguranca social,
alimentar e nutricional das familias carentes;

ITI. Coordenar as atividades educativas para garantir a
seguranga social, alimentar e nutricional das
familias carentes;

III.Captar e distribuir recursos para as campanhas sociais;

IV. Elaborar projetos nas areas de seguranca social,
alimentar e nutricional das familias carentes;

V. Gerenciar a estrutura administrativa dos equipamentos
relacionados a seguranca social, alimentar e

, nutricional das familias carentes;

VI. Administrar o cadastro das entidades conveniadas aos
Programas e Campanhas de seguranca social, alimentar
e nutricional das familias carentes;

VII.Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAQ&Q
' I. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
governo municipal e nos programas gerais e setoriais;

II. Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as 1informagdes necessarias a elaboracdo
do orgamento anual;

ITI.Participar das reunides do Secretariado;

IV. Acompanhar ©s processos de compras da Secretaria
atestando a entrega do material ou a prestag¢do de servicos
realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

V. Elaborar e executar os critérios estabelecidos para
a utilizagdo dos recursos orgamentdrios e financeiros;

VI. Emitir atos administrativos de sua competéncia;

VII.Dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar
a acdo municipal no campo da educacdo;

VIII. Articular-se com Orgédos dos Governos, Federal
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e Estadual, assim como aqueles de Aambito Municipal

para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboragdo de legislagdo educacional, em regime de
parceria;
IX. Apoiar e orientar a iniciativa prlvada no campo da educagdo;
X. Administrar, avaliar e controlar o Sistema de

Ensinoc Municipal promovendo sua expansdo qualitativa e
atualizagdo permanente;

XI. Implantar e implementar politicas publicas que assegurem
o aperfeigoamento do ensino e da aprendizagem de
alunces, professores e servidores; '

XIT.Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros

para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizacédo e
eficiente operacionalidade;

XIII. Propor e executar medidas que assegurem

processo continuo de renovacdo e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

XIV. Integrar suas agbes as atividades culturais e esportivas
do municipio;

XV. Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e

a atualizacao permanentes das caracteristicas. e
qualificagdes do magistério e da populagdo estudantil,
atuando de maneira compativel com oS problemas

identificados;

XVI.Assegurar as criangas, Jjovens e adultos, no ambito
do sistema  educacional do Municipio, as condicdes
necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XVII. Planejar, orientar, coordenar e executar a politica
relativa ao programa da assisténcia escolar, no .que
concerne a sua suplementagdao alimentar, como merenda

escolar e alimentacgédo dos usuarios de creches e
demais servigos publicos;

XVITII. Proceder, no Aambito do seu Orgao, & gestdo e
ao  controle . financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestao de

pessoas € recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;

XIX. Implantar politica de qualificacgao profissional,
‘quando necessario, na area artistico-cultural;

XX. Exercer outras atividades correlatas.

Diretoria FEscolar:

I. Administrar o patrimbénio da Escola que compreende
as instalagdes fisicas, os equipamentos e materiais:

II. Favorecer a gestéo participativa da Escola,
promovendo situacdes de gerenciamento coletivo em prol de
uma educacdo de qualidade;

III.Gerenciar agdes de desenvolvimento dos recursos humanos
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da Escola: :

IV. Orientar e supervisionar o funcionamento da secretaria
da Escola, estabelecendo a rotina do funcionamento,
garantindo a regularidade das atividades de
informagdo, os procedimentos referentes a escrituragéo
escolar e a situacdo funcicnal dos servidores;

V. Orientar e organizar os arquivos de legislacdo referente
a educacao;

VI. Participar do atendimento escolar no municipio e colaborar
na realizagdo do cadastro escolar; '

VII.Propor a expansdo de niveis das modalidades de ensino,
com base nas necessidades da comunidade;

VIIT. Representar a Escola ou designar representantes
perante brgdos do sistema educacional e outros
‘segmentos, sempre gque necessario.

IX. Zelar para que a escola ofereca servicgos educacionais
de qualidade, conforme plano de metas  pactuado com a
Secretaria Municipal de Educacdo:

X. Convocar e presidir reunido de pals, professores, pessoal
técnico e administrativo;

XI. Orientar, supervisionar e coordenar o servigco pedagdgico
da Escola;

XII.Prestar contas das ac¢des realizadas durante o pericdo
em gue exercer diregdco da escola e a presidéncia do
6rgido colegiado;

XIII. Fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados
pela Secretaria Municipal de Educacgdo, observando
0s prazos estabelecidos;

XIV.Cumprir e fazer a legislacdo vigente aplicavel a sua
drea de atuacdo;

XV. Informar ao Ministério Publico e Conselho Tutelar,
para atuagdo  junto ao aluno e a familia, os casos de
alunos infrequentes, em cumprimento as determinacdes da
legislacdo vigente;

XVI.Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Vice-Diretoria Escolar:

I - Administrar o ©patriménico da Escola que compreende
as instalacdes fisicas, os egquipamentos e materiais:

ITI -Favorecer a gestao participativa da Escola,
promovendo situag¢des de gerenciamento coletive em prol de
uma educacdo de qualidade;

III - Gerenciar acdes de desenvolvimento dos recursos humanos
da Escola:

IV -Orientar e supervisionar o funcionamento da secretaria
da Escola, estabelecendo a rotina do funcionamento,
garantindo a regularidade das atividades de
informagédo, oS procedimentos relerentes o escrillrabap
escolar e a situacgdo funcional dos servidores;

V - Orientar e organizar os arquivos de legislacdo referente
4 educacao;
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VI -Participar do atendimento escolar no municipio e
colaborar na realizacdo do cadastro escolar;

VII - Propor a expansdo de niveis das modalidades de ensino,
com base nas necessidades da comunidade;
VIII - Representar a Escola ou designar representantes

perante érgé&os do sistema educacional e outros
segmentos, sempre gue necessario.

IX -Zelar para que a escola oferega  servigos educacionais
de qualidade, conforme plano de metas pactuado com a
Secretaria Municipal de Educacdo:

X - Convoecar e presidir zreunidc de pais, professores,
pessoal técnico administrativo;

XI -Orientar, supervisionar e coordenar o servico pedagdgico
da Escola;

XII - Prestar contas das agdes realizadas durante o periodo
em gue exercer direcdo da escola e a presidéncia do
orgdo colegiado;

XIII - Fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela

Secretaria Municipal de Educacgéao, observando os
prazos estabelecidos;
XIV - Cumprir e fazer a legislagdo vigente aplicavel a

sua Area de atuacio;

XV =-Informar ao Ministério Publico e Conselho Tutelar,
para atuacdo junto ao aluno e a familia, os casos de
alunos infrequentes, em cumprimento as determinag¢des da
legislagdo vigente;

XVT - Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Diretoria do Centro de Apoic ao Ensino Fundamental - CAEF:

I. Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros
do Centro;

IT. Cumprir e fazer cumprir disposig¢des legais e instrugdes
de ordem educacional e administrativa, emanadas dos
Odrgacs superiores;

IIT.Pricrizar o atendimento as necessidades do Centro de
acordo com os dados do diagndéstico e com 0sS Yrecursos
disponiveis;

IV. Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade
da vida escolar dos alunos;

V. Garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade
da vida funcional de todos os servidores do Centro;

VI. Criar condicdes e estimular experiéncias para o)
aprimoramento do processo educativo;

VII.Subsidiar os Especialistas da Educagdo e os Docentes,
bem como os representantes dos diferentes colegiados,

=

quanto a legislagdo do ensino e normas vigentes;

VIII. Organizar e coordenar as atividades de
natureza assistencial;
IX. Comunicar ao Conselho Tutelar casos como : de maus

tratos envolvendo alunos, de evasdo escolar e de
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reiteradas faltas injustificadas, antes que estas atinjam
o limite de vinte e cinco por cento de aulas dadas;

X. Zelar pelo . cumprimento do plano de trabalho de
cada componente do gquadro escolar;

XI. Presidir o funcionamento de todas as atividades escolares;

XII.Representar o Centro perante a Secretaria Municipal

de Educagédoe perante a comunidade em
assuntos administrativos, técnico-pedagbdgicos, sécio-
culturais e politico-educacionais;

XTII. Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares

do Centro; :
XIV.Criar condicgdes e estimular experiéncias para

o aprimoramento do processo educativo;
XV. Zelar pelo patriménio do Centro sob a sua guarda;
XVI.Comparecer em reunides quando convocado por seu sSuperior;

XVII. Respeitar as normas de higiene e seguranca
do trabalho;
XVIII. Atendimento ao piblico em geral;

XIX.Investir no seu aperfeigoamento profissional;

XX. Gerenciar todo o trabalho do Centro e os relacionamentos
interpessocais, interagindo com a comunidade;

XXI.Favorecer a gestdo participativa do Centro;

XXII. Representar o Centro Jjunto aos demais o©orgaos
e agéncias sociails do Municipio:

XXIIT. Empenhar-se em prol do desenvolvimento integral
do aluno, quanto a valores, atitudes,
comportamentos, habilidades e conhecimentos universais,
utilizando processos que acompanhem o progresso

cientifico e social;
XXIV. Valorizar os procedimentos didaticos e instrumentos
de avaliacgdo do processo de ensino/aprendizagem e
estimular a wutilizagcdo de materiais apropriados ao ensino
de acordo com o Projeto Pedagbdgico da Secretaria de
Educagio;
XXV.Executar outras atribuigdes e afins.

Diretoria Administrativa da Educacédo:

I. Dirigir, orientar e coordenar as atividades
de movimentacdo de pessocal da educacdo;

II. Promover o acompanhamento dos contratos administrativos
da Secretaria; '

III. Promover a manutencdo dos equipamentos da Secretaria e
0s setores a ela vinculados;

IV. Coordenar as atividades de recepgic, telefonia,
reprografia, conservacdo, manutencdo e limpeza
da Secretaria;

V. Proceder e acompanhar a aquisicdo de bens e
servigos destinados a Secretaria;

VI. Acompanhar, junto ao Secretéario, a execucgdo
orcamentaria dos recursos da Secretaria:
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VII. Promover a elaboragdc e consolidagdo de planos e
programas das atividades de sua &rea de competéncia e
submeté-los a decisdo superior;

VIII. Desenvolver as atividades de execucdo orgamentaria;

IX. Fiscalizar e acompanhar os processos de compras da
Secretaria atestando a entrega do material ou a
prestacdo de servigos realizados; :

X. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Geréncia Escolar:

I. Gerenciar e coordenar as escolas com numero de alunos inferior
a 500 (quinhentos);

II. Administrar o ©patriménio da Escola gque compreende as
instalag¢des fisicas, os equipamentos e materiais;

ITT. Favorecer a gestdo participativa da Escola, promovendo
situagbdes de gerenciamento coletivo em prol de uma educacgdo de
qualidade; '

IV. Gerenciar acgdes de desenvolvimento dos recursos humanos da
Escola:

V. Orientar e supervisionar o funcionamento da secretaria da
Escola, estabelecendo a rotina do funcionamento, garantindo a
regularidade das atividades de informagdo, os procedimentos
referentes 4 escrituracgdo escolar e a situacgdo funcicnal dos
servidores;

VI. Orientar e organizar os arquivos de legislacgdo referente &
educacio;

VII. Participar do atendimento escolar no municipio e
colaborar na realizagdo do cadastro escolar;

VIII. Propor a expansdo de niveis das modalidades de ensino,
com base nas necessidades da comunidade;

IX. Representar a Escola ou designar representantes perante o6rgdos
do sistema educacional e outros segmentos, sempre que
necessirio.

X. Zelar para que a escola oferega servicos educacionais de
qualidade, conforme planc de metas pactuado com a Secretaria
Municipal de Educacdo:

XI. Convocar e presidir reunido de pais, professores, pessoal
‘técnico e administrativo;

XII. Orientar, supervisionar e coordenar o servigo pedagdgico
da Escola;

XIIT. Prestar contas das acgdes realizadas durante o pericdo em
que exercer direcdo da escola e a presidéncia do 6rgao
colegiado;

XIV. Fornecer, com fidedignidade, os dados solicitados pela

Secretaria Municipal de Educagdo, observando o©s prazos
estabelecidos;
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XV. Cumprir e fazer a legislacdo vigente aplicdvel a sua &area de
atuacgdo; :

XVI. Informar ao Ministério Plblico e Conselho Tutelar, para
atuagdo Jjunto ao aluno e a familia, os casos de alunos
infrequentes, - em cumprimento as determinagdes da legislagdo
vigente;

XVII. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Geréncia de Educacgdo Infantil:

I. Assessorar e acompanhar a execugdo de convénios
firmades entre instituigdes publicas, privadas e ONG’'s,
para realizacdo de agdes conjuntas no campo da Educagédo
Infantil:

IT. Acompanhar a sistematica de ensino nas unidades de
Educacdo Infantil conveniadas, visande & melhoria da
qualidade do atendimento;

III. Coordenar e proporcionar o) intercémbio entre oS
: profissionais das wunidades escolares, com o objetivo
de possibilitar trocas de informacdes, conhecimentos
e experiéncias;
Iv. Coordenar, orientar = avaliar, a qualidade de
ensino infantil, garantindo o cumprimento das diretrizes
e normas tracadas pelos 6rgdos superiores da
administracgdo do ensino;
' Acompanhar, assessorar e, orientar as acgdes voltadas
para a educacdc infantil;
VI. Promover reunides sistematicas com  Os supervisores

das escolas, visando o© assessoramento e avaliacdo do
trabalho desenvolvido junto aos educadores e educandos;
VII. Realizar outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, ESPORTE E LAZER

I. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
governo municipal e nos programas gerais e
setoriais;

II. Elaborar o planejamento orgamentadrio da Secretaria,
subsidiando as informagdes necessarias a elaboragdo
do orgamento anual;

III. Participar das reunides do Secretariado;

IV. Acompanhar 0s processos de compras da Secretaria
atestando a entrega do material ou a prestacgdo de servigos
realizados e a ligquidacg¢do das notas de empenho;

V. Elaborar e executar oscritérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orgamentarios e financeiros;

VI. Emitir atos administrativos de sua competéncia;

VII. Dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar
a agdo municipal no campo da cultura, turismo, esporte
e lazer;

VIII. Apresentar .ao frefeite -8 go . érgao. de contrale

55



{5 W@ PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO
10/88 ESTADO DE MINAS GERAIS

interno, periodicamente e em carater eventual,

relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo
do 6rgdo;

IX. Articular-se com Orgdos dos Governos, Federal e
Estadual, assim como aqueles de ambito Municipal
para o desenvolvimento de politicas e para a

elaboracdo de legislacgdo referente a cultura, turismo,
esporte e lazer, em regime de parceria;

X. Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da
cultura, turismo, esporte e lazer;

XI. Planejar, desenvolver e incentivar agdes 1ligadas a

cultura, turismo, esporte e lazer, como pecas
teatrais, dangas, shows, musicais e campeonatos
desportivos;

XII. Organizar e fomentar a cultura, o turismo e desporto
no municipio de Visconde do  Rio Branco, ‘como

apoiadora de eventos com iniciativas de entidades e
associagdes ligadas a promog¢do do municipio;

XIII. Valorizar todas as manifestagdes artisticas e culturais
gue expressam a diversidade étnica e social do Municipio;

XIV. Preservar e valorizar o patrimdniec cultural do Municipio:

XV. Pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor
ao publico a documentagdo e os acerveos artisticos,
culturais e histéricos de interesse do Municipio;

XVI. Manter articulacdo com entes publicos e privados visando
a cooperacdo em acdes na area da cultura;

XVII. Realizar outras atividades inerentes a area.

Divisdo de Cultura:

I. Estudar e sugerir medidas <concretas no sentido de
fomentar as manifestagtes culturais e a difusdo das
artes e da cultura em todas as suas formas;

IT. Propor medidas visando & articulagdo e o entrosamento
das atividades da Secretaria com o6rgdos do Governo
federal, estadual e municipal e, ainda, com outras
entidades de nature:za publica ou particular, cujas
atribuig¢des se relacionem com o seu campo de agdo;

IIT. Propor convénios e acordos com entidades publicas e
particulares, visando ao desenvolvimento das
atividades culturais, tendo em vista, especialmente,
suas aplicacdées educacionais;

IV. Opinar sobre assuntos de interesse da Secretaria que
lhe forem submetidos pelo titular da Pasta;

V. Promover, divulgar e coordenar os eventos e festas
populares do calendario oficial do Municipio;

VI. Elaborar, em comum acordo com as Secretarias Municipais,
a Agenda Anual de Eventos e Festas Populares;

VIT. Supervisionar a utilizacdo dos espacos reservados
para eventos e festas; '

VIII. Promover a integracdo nas suas A&areas de competéncia com
os demals 6rgdos da Administracdo Municipal;
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Estimular e apoiar os eventos externos, técnicos,
culturais e cientificos de interesse de interesse do
Municipio;

acompanhar e fiscalizar as atividades de pessoas fisicas
ou juridicas contratadas para prestagao terceirizada
de servicos referentes aos eventos e festas populares;
dedicar-se com especial atengdo e zelo a realizagdo
das festas promovidas diretamente pelo Poder
Executivo Municipal, bem como os principais eventos do
calendario municipal;

Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

T

II.

III.
Iv.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de
governo municipal e nos programas gerais e
setoriais;

Elaborar o planejamento orgamentdrio da Secretaria,
subsidiando as informacdes necessarias a elaboragdo
do orgamento anual;

Participar das reunides do Secretariado; :
Acompanhar 0S  processos de compras da Secretaria

‘atestando a entrega do material ou a prestagao de servigos

realizados e a liguidac3o das notas de empenho;

Elaborar e executar os critérios estabelecidos para
a utilizacdo dos recursos orgamentarios e financeiros;
Emitir atos administrativos de sua competéncia;

Dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar
a agdo municipal no campo da saude;

. Apresentar ao Prefeito e ao 6brgdo de controle

interno, periodicamente e em carater eventual,
relatdédrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagéao
do érgéo;

Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano
de acdo do governo municipal e o0s programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;
Supervisionar e garantir a prestagdo dos servigos
municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo;

Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
Planejar, controlar e avaliar as agbes e Os servicos

de saude;

Dirigir os servigos publicos de saude, participar

do planejamento, programagao e organizagéo da rede
regionalizada e hlerarqulzada do Sistema Unico de Satde
- SUS, em articulacdo com sua diregao estadual;

Coordenar a execucdo, no ambito municipal, da politica
de insumos e equipamentos para a saude;

Formar e participar de consbdrcios administrativos
intermunicipais, na elaboragdc de contratos e convénios
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com entidades prestadoras de servigos privados de
saude, bem como controlar e avaliar sua execugao;

XVII. Controlar e promover a fiscalizacdo dos procedimentos
dos servicgos privados de saude;

XVIII. Desenvolver outras atividades correlatas.

Diretoria do Centro de Reabilitacdo de Fisioterapia:

I. Promover acdes coletivas € individuais de promogao,
prevencdo, cura e reabilitacao da saude;

ITI. Dedicar ao tratamento, desenvolvimento e reabilitacao
de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou
psiquicas, promovendo atividades para ajudéd-los na sua
recuperacdo e integragdo social;

III. Desenvolver trabalho educativo com individuos e
grupos realizando campanhas de prevencdo de doencgas,
visitas e entrevistas, para preservar a saude da
comunidade;

IV. Atuar em circunstadncias especiais de risco a saude;

V. Planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar

atividades ©  fisioterapéuticas, sua eficécia,
resolutividade e condigdes de alta;

VI. Estabelecer rotinas para a assisténcia
fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacgodes
necessarias;

VII. Prestar assisténcia em fisioterapia nas unidades
 municipais de saude, em auxilio a recuperagdo de
pacientes;

VIII. Planejar, organizar, supervisionar e executar
tratamentos fisioterépicos em postos de saudes,
escolas e creches municipais;

IX. Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area
de atuacdo;
X. Colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros

profissionais de saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento em Servigo;
XI. Efetuar controle peridédico da gqualidade e

resclutividade do seu trabalho;

XII. Elaborar pareceres técnicos especializados;
XIII. Executar outras atividades correlatas.

Diretoria de Unidade de Saude:

Diretoria ce Lhl e e e
I. Desenvolver acdes que objetivem o aumento da efetividade
na prestacdo de servigos de saude a populagao;

II. Desenvolver acoes que objetivem o crescimento e
desenvolvimento institucional e aprendizagem de toda
Unidade de Saude;

III. Aumentar a integragdo e articulagdao entre os niveis
da Unidade de Saude através do estabelecimento de
metas bilaterais orientadas mutuamente no sentido
de gerar, subsidiar e acompanhar as programagdes de
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atividades num ciclo continuo de integragao;
Desenvolver outras atribuicdes correlatas que forem
designadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Geréncia de Unidade Basica de Saude:

L.

ITL.

Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

I.Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as

diretrizes e normas que incidem sobre a AB em ambito
nacional, estadual e municipal, com énfase na Politica
Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a
organizacdo do processo de trabalho na UBS;

Participar e orientar o Pprocesso de territerializacdo,
diagnéstico situacional, planejamento e programagac das
equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para
o alcance de metas de saude, junto aos demais
profissionais;

Acompanhar, orientar e monitorar OS Pprocessos de trabalho
das equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo
para implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude, bem como para a mediacdo de <conflitos e
resolugdo de problemas;

Mitigar, - @ cultura na qual as equipes, incluindo
profissionais envolvidos no cuidado e gestores assumemn
responsabilidades pela sua prépria seguranga de sSeus
colegas, pacientes e familiares, encorajando a
identificacdo, a notificagdo e a resolugao dos problemas
relacionados a seguranga;

Assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de
informacdo da Atencdo Basica vigente, por parte dos
profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizacdo para analise e planejamento das  Aagoes, &
divulgando os resultados obtidos;

Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o
trabalho em equipe;

Potenclalizar a utilizacgdo de recursos fisicos,
tecnolégicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os
processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre
a correta utilizacdo desses recursos;

Qualificar a gestdo da infraestrutura ¢ dos insumos
(manutencdo, logistica dos materiais, ambiéncia da UBS),

zelando pelo Dbom wuso dos recursos e evitando o©

desabastecimento;

Representar o servigo sob sua geréncia em todas as
instancias necesséarias e articular com demais atores da
gestdo e do territdério com vistas a gqualificacéo do
trabalho e da atencdo a saude realizada na UBS;

Conhecer a RAS, participar e fomentar a participacéao dos
profissionais na organizacdo dos fluxos de usuarios, com

- base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas,

apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes
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que atuam na AB e nos diferentes pontos de atencdac, com
garantia de encaminhamentos responsaveis:

Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do
territério, e estimular a atuacdo intersetorial, com
atencgdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes
no territdrio;

Identificar as necessidades de formacdo/qualificagdo dos
profissionais em conjunto com a equipe, visando melhorias
no. processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da

atencao, e promover a Educacgado Permanente, seja
mobilizando saberes na prépria UBS, ou com parceiros;
Desenvolver gestédo participativa e estimular a

participagdo dos profissionais e usudrios em instédncias de
controle social; :
Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel
quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da
unidade; e

Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo
gestor municipal de acordo com suas competéncias.

Diretoria de Controle, Auditoria e Convénios:

I.

II.

III.

IV.

VII.

Coordenar o planejamento estratégico de auditoria e
de fiscalizacido orgamentaria, financeira e
patrimonial da Secretaria de Saude;

Realizar auditoria e exercer o controle e a conformidade
dos atos financeiros e ©orgamentarios dos o6rgdos da
Secretdria de Salde com a legalidade orcamentéaria do
Municipio;

Auxiliar na captagdo de recursos Jjunto aos Governos da
Unido e do Estado e & iniciativa privada, visando a
celebragdao de -convénios e contratos de repasse para a
Secretaria de Saude;

Gerir e supervisionar os convénios e contratos de
repasse de recursos da Unido e do Estado para a Secretaria
de Saunde;

Acompanhar as acdes de celebracdo, execucgdo orcamentaria
e financeira, bem como a prestacgdo de contas dos contratos
de repasse da Secretaria de Saude;

Promover a articulagdo da Secretaria Municipal de Saude
coem as demals Secretarias e orgdos municipais com
vistas a celebracdo de convénios e contratos de repasse;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da funcgdo.

Diretoria Administrativa do Fundo Municipal de Satude:

I

II.

Administrar os recursos financeiros da salude Jjunto com
o Secretario(a) de Saude;

Supervisionar o pProcesso de compras da saude,
contribuindo com o Controlador Geral do Municipio no
fornecimento de informacgdes e documentos, bem Como

fazer cumprir as determinacgdes legals e normas expedidas
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pelo Municipio para o procedimento de compras;

IITI. Conferir a execugdo dos contratos de fornecimento de bens
e servicgos;

IV. Verificar verbas vinculadas e de recursos préprios

para aplicar em saude;

V. Verificar -‘a chegada de recursos - via - internet, e
coordenar a aplicar em satde do municipio;

VI. Arquivar os extratos e informar ao Secretdrio(a) de Saude;

VII. Acompanhar e supervisionar as didrias dos

servidores vinculados a satde;
VIII. Verificar aplicacgdes, balancetes mensais, aplicando
08 recursos corretamente;

IX. FPFazer prestagio de contas dos recursos vinculados
através deplanilhas, balancetes, empenhos e notas
fiscais, satisfazendo exigéncia legal;

X. Arquivar as prestagdes de contas e arquivo de documentos
do setor; :

XI. Conferir notas Fiscais no almoxarifado e

verificar aplicacdes de recursos;

XII. Assessorar o) Secretario(a) de Saude na
administragdo, aplicacgao e prestacgdo de contas dos
recursos do Fundo Municipal de Satude;

XITI. Executar outras atividades correlatas.

Geréncia da Farmicia Municipal:

I. Pesquisar e elaborar 1lista de medicamentos bdasicos,
bem como dos programas especificos de salde publica
desenvolvidos pelo Municipio;

II. Elaborar 1lista de medicamentos equivalentes, em caso
de falta do medicamento pedido;

III. Elaborar 1lista de medicamentos pela férmula quimica
em quadro comparativo com a denominacdo genérica;

IV. Estabelecer normas de controle e distribuicdo dos
medicamentos para postos e outras unidades de saude,
bem como para o publico em geral; _ .

V. Orientar a populagdo quanto ao uso dos medicamentos
e quanto & forma correta de acondicionamento;

VI. Coordenar os servidores do setor quanto aos cuidados
no controle e distribuicdo de medicamentos:

VII. Coordenar e orientar tecnicamente a gestdo das
unidades farmacéuticas, realizando o servico de vigilancia
sanitéaria em farmacias, hospitais e outros

estabelecimentos que lidem com medicamentos:;

VIII. Zelar pelc patriménio e controlar os estoques de
materiais sob sua responsabilidade;

-IX. Realizar outras atividades relacionadas com sua &rea.

Geréncia de Apoio aos Processos Licitatérios e Controle de

estoque:
I. Fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas

61



VISCONDEDO RO BRANCD

PREFEITURA MUNICIPAL DE VISCONDE DO RIO BRANCO
ESTADO DE MINAS GERAIS

para a realizagdo das compras, licitacdoc e contratos
da Secretaria Municipal de Saude;

II. Encaminhar os processos de aquisigdo de materiais,
respeitando oS valores estabelecidos da cotizagdo
orcamentaria e programa financeiro de desembolso para
© setor de licitagdes da Prefeitura;

ITT. Definir os pontos de controle guantitativos e
qualitativos dos itens de materiais da Secretaria
Municipal de Saude;

IV. Definir lotes econdmicos de compras, em funcdo do
consumo histdérico e demanda prevista da Secretaria
Municipal de Saude;

v Atrair novos fornecedores e prestadores de servicgos;

VI. Coordenar as atividades de planejamento de consumo de
materiais e licitagdes da Secretaria Municipal de
Saude;

VII. Demonstrar, pericdicamente, oscustos das aquisigdes
efetuadas da Secretaria Municipal de Saude;

VIII. Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Diretoria de Vigiladncia em Saude:

I - Coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas
e agdes de intervengdo e fiscalizacdo pertinentes as
suas respectivas areas de atuacao;

IT - Elaborar e submeter a apreciagdo da Secretaria
Municipal de Salde, as normas técnicas e padrdes destinados
a garantia da qualidade de saude da populacdo, nas suas
respectivas 4reas de conhecimento e atribuicdo;

111 - Participar da organizagdo e acompanhar a manutencio
de adequadas bases

IV -de dados relativas as atividades de vigiléncia em satde;

V - Desenvolver ag¢gdes de investigacdo de casos ou de surtos
de agravos, bem como de condig¢des de risco para a
saude da populacgdo, com vistas a elaboracao de
recomendagdes técnicas para controle dos condicionantes
de adoecimento;

VI - Promover a integragdo das ag¢des de vigildncia com as
agdes das diversas Aareas da Secretaria Municipal de
Saude, assim como com os programas de saude, unidades
locais e regionais e o¢érgdos da administracdo direta e
indireta do municipio, guando pertinente;

VII - Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos
de condutas e procedimentos, manuais e boletins, no
sentido de subsidiar as autoridades municipais para
adocgdc das medidas de controle;

VIII - Desenvolver competéncias para o uso dos métodos e
técnicas da epidemiologia nos processos de conhecimento
dos problemas de saude e no planejamento das
atividades de vigilancia;

IX - Participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos
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de capacitagado dos profissionais envolvidos em
atividades de vigilancia;

X - Assistir a Secretaria Municipal da Salide na tomada
de decisdes a respeito de recursos interpostos nos
processos de vigilédncia em saude;

XTI -Exercer outras atividades correlatas.

Divisdo _de Vigildncia Epidemioldgica:

I. Planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e
supervisiocnar 0 desenvolvimento de Programas
Estratégicos de Vigildncia Epidemicldégica no municipio;

II. Promover anélise conjunta de indicadores de saude
(Monitoramento de Doencgas Diarréicas Agudas-MDDA,
HEPATITES VIRAIS, DENGUE) , de forma a identificar
fatores de risco para o desenvolvimento de estratégias de
acdes de prevencdo e controle na &rea de Vigiléncia

Epidemiolégica;

ITI. Elaborar material educativoe e de divulgacdo (folheto,
cartilha, cartaz, banner, audio-visual, video,
filme), referente ao Meio BAmbiente relacionado a Saude
Publica;

IV. Desenvolver outras atividades correlatas gque lhe
forem atribuidas.

Divisdo de Vigilincia Sanitaria:

I. Planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e
supervisionar o) desenvolvimento de Programas
Estratégicos de Vigilédncia Sanitaria do municipio;

IT. Coordenar, gerenciar e analisar a implantacao dos
instrumentos de coleta e inclusdo de dados para o0sS
Sistemas de Informacdes relacionados a Vigilancia
Sanitaria Municipal;

IIT. Promover a divulgagdo de informagdes da a&rea de Vigilancia
Sanitéaria, no que diz —respeito aos Indicadores de
Saneamento, junto & sociedade civil, instituigdes de ensino
e édrgdos publicos;

IV. Promover integracgdo junto a sociedade einril,
instituicdes e O6rgdos publicos, buscando participacgao
‘efetiva na proposicdo de estratégia institucional que
visem harmonizagdo das atividades de prevengdo e
resposta em situacgdes de desastres, acidentes e situacgdes
de emergéncia (acidentes com produtos perigosos,
enchentes, poluicdo das A&guas, preservagdo do Meio
Ambiente) ;

V. Desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

Diretoria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo:

I. Coordenar e assessorar os projetos e estudos que visem
a captacgdo de recursos, perante as Instituig¢gdes Puablicas
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ou Privadas;

Realizar estudos € pesdgquisas para o planejamento

das atividades da Secretaria Municipal de Salde;
Coordenar, orientar e supervisionar ativida
programas e projetos no Ambito da Secretaria Municipa

des,
1l de

Saude, bem como os assuntos de competéncia das geréncias

que lhe estdo subordinadas;

Supervisionar o servico e controle de marcagdo

de consultas e exames;

Proferir despachos interlocutérios em  processos
sua atribuicdo e despachos decisérios em processos
sua alcgada;

Propor medidas que aumentem a eficacia dos programas
€ projetos da Secretaria Municipal de Satde;

Efetuar outras atividades afins, no ambito de

Sua competéncia.

Divisdo de Controle e Marcagio de Consultas:

10

JEIE
ITT.

Iv.

Orientar, dirigir e Supervisionar todas
atividades relacionadas a marcagao de consultas;

de
de

as

Coordenar a elaboragdo de programacdo mensal das consultas;

Controlar o desempenho e qualidade dos servigos de
marcagao de consultas, buscando sempre o]
atendimento humanizado aos pacientes do SUS;

Emitir relatérios pertinentes ao fluxo de consultas;
Desempenhar outras atividades que forem atribu
pelo Secretdrio Municipal de Satde.

Diretoria de Assisténcia na Média e Alta Complexidade -
M

Requlacgdo:

1o

II.

III.

O cadastro de wunidades prestadoras de servicgos
saude (UPS), completo e atualizado, ¢é requisito ba
para programar a contratacdo de servicos assistenc
e para realizaro controle da regularidade
faturamentos. Compete ao o6rgdo (gestor do
responsavel pelo relacionamento com cada UPS,
prépria, contratada ou conveniada, a garantia
atualizag¢do permanente dos dados cadastrais, no banc
dados nacional;

Os bancos de dados nacionais, cujas normas
definidas pelos orgidos do MS, constituem instrume

idas

de
sico
iais
dos
SUS
seja
da
o de

sdao
ntos

essenciais ao exercicio das funcgdes de controle,

avaliacdo e auditoria. Por conseguinte, o0s gestores
municipais e estaduais do SUSs devem garantir a
alimentagdo permanente e regular desses bancos, de
acordo com a relacgdo de dados, informacdes e
cronogramas previamente estabelecidos pelo MS e pelo CNS;

As agdes de auditoria analitica e operacional

constituem responsabilidades das trés esferas gestoras do

SUS, o que exige a estruturagdo do respectivo

orgao
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de controle, avaliacdo e auditoria, incluindo a definicdo

dos recursos e da metodologia adequada de trabalho.

funcdo de esse érgdo definr, também, instrumentos

E

para

realizacdo das atividades, consolidarem as informagdes
necessarias, analisar os resultados obtidos em decorréncia
de suas acées, proporem medidas corretivas e interagir com
outras Aareas da administragio, visando o pleno exercicio,

pelo gestor, de suas atribuig¢des, de acordo

a

legislagdo que regulamenta o Sistema Nacional de Auditoria

no ambito do SUS.
IV. As acdes de controle devem priogrizar

procedimentos técnicos e administrativos prévios

a

realizacdo de servigcos e 3 ordenacgdo dos respectivos
Pagamentos, com é&nfase na garantia da autorizacao

de internacdes e procedimentos ambulatoriais =

€ O rigorosc monitoramento da regularidade

tendo
como critério fundamental a necessidade dos usuirios

da

fidedignidade dos registros de producio e faturamento de

sServicos;

V. 0O exercicio da funcdo gestora no SUS, em todos os niveis

de governo, exige a articulacao permanente

acdes de programacédo, controle, avaliacdo e auditoria; a

integracdo operacional das unidades organizacionais,

que

desempenham estas atividades, no &dmbito de cada érgao

gestor do Sistema; e a apropriacdo dos seus resultados e

a identificacdo de propriedades, no processo de decisio

politica da alocacdo dos recursos;

VI. O processo de reorientagdo do modelo de atengdo e de

consolidacdo do SUS requer o aperfeicoamento

disseminacdo dos instrumentos e técnicas de avaliacdo de
resultados e do impacto das acdes do Sistema sobre as
condicgdes de saude da populacgéao, priorizando
enfoque epidemiolégico e propiciando a permanente selecdo

de prioridade de intervencdo e a reprogramacgao

continua da alocacdo de recursos. O acompanhamento da
execugdo das acgdes programadas € feito permanentemente

pelos gestores € periodicamente pelos respectivos
Conselhos de Saude, com base em informacées
Sistematizadas, que devem possibilitar a avaliacdo

qualitativa e quantitativa destas acgdes. A avaliacao
do cumprimento das agles programadas em cada nivel
governo deve ser feita em Relatorio de Gestio Anual,
cujoc roteiro de €laboracdo serd apresentado pelo

€ apreciado pela CIT e pelo CNS;

VII. Desenvolver outras atividades correlatas.
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