ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.523/2008

“REORGANIZA A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO  PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL DE DOIS
IRMAOS.” o

RENATO DEXHEIMER, Prefeito Municipal de Dois Irméos, RS, no
uso das atribuigdes que sdo conferidas pela Lei Orgénica Municipal vigente,

FACO 'SABER, que a Cémara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte:

LEI

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal,
constituida em 6rgfos, secretarias, departamentos, servigos, setores e conselhos, passa a
ser a seguinte:

I- ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:

I.1 — Gabinete do Prefeito

1.2 — Secretaria Municipal de Administracio
L.3 — Procuradoria Juridica

.4 — Assessoria de Imprensa

I - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

IL.1 - Secretaria Municipal da Fazenda

I1.2 — Secretaria Municipal de Obras e Viagéo

I1.3 — Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, Transporte e Transito

IL.4 — Secretaria Municipal da Agricultura, Industria, Comércio e
Turismo

IL5 — Secretaria Municipal de Satde, Assisténcia Social ¢ Meio-
Ambiente

I1.6 — Secretaria Municipal de Planejamento e Habitac¢do

I1.7 — Secretaria Municipal de Educagio, Cultura e Desporto

Il - ORGAOS DE COOPERACAO: »5\\
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III.1 _ Servigo da Junta Militar

II1.2 — Conselhos Municipais

II1.3 — Sistema de Controle Interno
III.4 — Corpo de Bombeiros Voluntério

. _  caApitTuLOml
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

SECAOT
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 2° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

I — supervisionar e executar atividades administrativas concernentes ao
Gabinete do Prefeito e supletivamente do Vice-Prefeito, no desempenho de suas
atribuigdes;

IT — realizar a coordenag@o politica do Governo;

Il — articular bom relacionamento com a Cémara Municipal e a
interlocugdo com outros entes ptblicos ou privados;

IV — organizar solenidades e recepgdes oficiais;

V — preparar relagdes de convidados para as solenidades e recepgdes
oficiais e submeté-las a aprovagdo da autoridade competente, bem como redigir e/ou
determinar a redagdo e expedigdo dos convites, incumbindo-se do controle respectivo;

VI — assessorar o Prefeito na redagéo de discursos e pronunciamentos que
fizer em solenidades e recepgdes oficiais;

VII — receber e encaminhar as autoridades civis, militares e eclesiasticas,
bem como, toda a pessoa que procure o Prefeito;

VIII - articular-se permanentemente com os demais 6rgdos que compde a
estrutura administrativa do Municipio;

IX — organizar e manter sob sua supervisdo a agenda do Prefeito; ‘
A\
-
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X — receber e organizar sob seu assessoramento e responsabilidade a
correspondéncia recebida e expedida pelo Prefeito;

XI - representar o Municipio quando determinado pelo Prefeito; e,

XII - participar de reunides, além da execugio de outras tarefas
correlatas.

SECAO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
SUBSECAOG I
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - Compete a Secretaria Municipal de Administrago:

I — coordenar a execugdo das atividades inerentes a Administracio
Municipal, especialmente quanto aos servidores, conforme segue:

a) promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo,
colocagdo, treinamento, aperfeigoamento, avaliagio e desenvolvimento de recursos
humanos;

b) promover a profissionalizagdo e valorizagéo do servidor municipal;

¢) aprimorar as normas existentes e executar programas, visando ao
fortalecimento do plano de classificagdo de cargos e remuneragdo;

d) estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais
e culturais; '

e) efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover sob seu
comando o registro e publicagdo respectivos;

J) promover a concessdo de vantagens previstas na legislagio pertinente;

£ manter mecanismos permanentes de controle e verificagio das
despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio.

I — coordenar a execugdo das atividades pertinentes & documentagio e
divulgagdo, especialmente:

@) promover em parceria com os demais 6rgéos municipais a impressdo e
publicagdo de coletdneas de legislagdo, atos, pareceres e demais documentos de )
interesse do Executivo Municipal; X\

Y
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b) divulgar, conjuntamente com a Assessoria de Imprensa, por meio de
publicagdes, trabalhos de interesse para a administracéo;

¢) promover a recuperagdo, tratamento, arquivamento, e divulgagido de
informagdes de interesse da administra¢do municipal;

d) administrar o sistema de documentag¢do no ambito da administragio
centralizada.

[II' — compete ainda as atribui¢des comuns dos Secretérios, tais como:

@) orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos o6rgdos e
entidades da administragio municipal, na drea de sua competéncia;

b) expedir instrugdes para a execugdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos da Secretaria;

¢) apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados, pela
Secretaria;

d) comparecer a CAmara Municipal nos casos previstos na Lei Orgénica
Municipal;

e) praticar os atos pertinentes is atribuigdes que lhe forem delegados
pelo Prefeito; )

/) fixar horério de trabalho, observando as normas em vigor, autorizar
por necessidade de servigo a transferéncia e as férias de servidores que sdo diretamente
subordinados;

&) autorizar a realizagio de despesas, de acordo com os limites e a
disponibilidade de recursos orgamentarios;

h) propor nomeagio e exoneragdo de ocupantes de cargos em comissio
no ambito da Secretaria; e,

i) exercer o poder disciplinar em sua esfera de competéncia;

IV — assinar juntamente com o Prefeito as normas legais;

V - administrar o prédio da Prefeitura Municipal e os demais prédios
ocupados pela Secretaria Municipal de Administragso, o que envolve a coordenagio e o
controle das atividades inerentes & portaria, seguranga, limpeza, zeladoria, e demais

atividades auxiliares;

VI - participar da organizagdo e elaboragdo das propostas orgamentdrias;

A\
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VII - organizar o pessoal e realizar reunides periddicas com servidores
de sua Secretaria;

VIII — supervisionar atividades ¢ informagdes sobre atividades
solicitadas a Secretaria;

IX — elaborar o planejamento anual de sua Secretaria;
X — garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob
sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas

profissionais e acidentes do trabalho;

XI — efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente;

XII — estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solucdes;

XIII — controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca
quando for o caso;

XIV — receber o municipe e prestar-lhe adequado atendimento; e,

XV — representar o Municipio quando convocado pelo Prefeito;

SUBSECAO 1L
DA COMPOSICAO

Art. 4° - A Secretaria Municipal da Administragdo compde-se de:

I — Departamento de Pessoal: ‘
1.1 = Setor de Valorizagdo, Selegdio, Treinamento e Registro de Pessoal.

I — Departamento de Material e Patrimonio:
II.1 — Setor de Compras;
11.2 — Setor de Almoxarifado e Patriménio.

III - Departamento de Expediente:
I1I.1 — Setor de Servigos Geralis; e, k{‘}\
I11.2 — Setor de Informatica. \
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SUBSECAO 111
DAS ATRIBUICOES

Art. 5° - Compete ao Departamento de Pessoal:

I - coordenar as tarefas relativas & politica de administragdo dos recursos
humanos do Poder Executivo bem como a remuneragdo e registros dos atos atinentes;

II — zelar e providenciar no recrutamento de pessoal necessério a
execugdo das atividades administrativas do Poder Executivo, no modo e forma previstos
na legislacéo;

II - organizar e zelar pela correta selecio de candidatos a cargos
publicos do Poder Executivo;

IV — acompanhar e providenciar treinamento aos servidores publicos;
V — promover cursos de aperfeicoamento aos servidores publicos;

VI — acompanhar e determinar o levantamento dos dados necessarios a
aprovagdo para fins do merecimento dos servidores com vistas a sua promogao e acesso;

VII — manter sob seu controle os assentamentos nas fichas cadastrais dos
funcionérios;

VIII - zelar pela ordem dos documentos e assentamentos de pessoal,
observada a legislagdo pertinente;

IX — supervisionar a admissdo, demissio e exoneragdo de servidores;
X — supervisionar e proceder a célculos trabalhistas;

XI — estabelecer com os demais 0rgdos da administragdo o controle de
férias, promogdes, avangos e outros referentes a situagio funcional;

XII — fiscalizar e manter sob sua responsabilidade a confecgdo de folhas
de pagamento dos funciondrios ativos e inativos;
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XIII — controlar e conservar em ordem os assentamentos referentes a
descontos de consignagdes obrigatérias ou autorizadas;

XIV — aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis,
regulamentos e demais atos referentes aos servidores piblicos do Poder Executivo e
estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislagdo de pessoal;

XV — promover a apuragdo do tempo de servigo dos servidores para
todos os efeitos; ’

XVI - supervisionar o controle da freqiiéncia dos servidores do Poder
Executivo para efeitos de pagamento e de tempo de servigo;

XVII - encaminhar aos demais 6rgdos municipais todas as comunicagdes
relativas a pessoal;

XVIII - propor a Procuradoria Juridica o estudo e anélise dos projetos de
lei, decretos, portarias, contratos e demais atos oficiais para redacdo final;

XIX — controlar e elaborar a escala de férias dos servidores publicos,
depois de ouvidas as demais chefias sobre a conveniéncia das épocas aprazadas para
aprovagéo pelo Prefeito;

XX — controlar e fiscalizar os depésitos do FGTS, inscri¢io e
recolhimento ao INSS e obrigagdes com o Ministério do Trabalho, para que sejam
recolhidos na forma e prazos legais;

XXI - autorizar exames médicos para os fins indicados na legislagdo de
pessoal; e,
XXII - executar outros servigos inerentes ao Departamento.

Art. 6° - Compete ao Setor de Valorizagdo, Sele¢do, Treinamento e
Registro de Pessoal:

I — assessorar na realizagdo do recrutamento de pessoal necessario a
execugdo das atividades administrativas;

I — realizar a sele¢fio de candidatos a cargos publicos do municipio e
demais servidores;

III — acompanhar e providenciar treinamento aos servidores publicos; SX\
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IV — promover o levantamento dos dados necessarios & aprovagdo para
fins do merecimento dos servidores com vistas a sua promog#o € acesso;

V — controlar os assentamentos nas fichas cadastrais dos funcionarios;

VI — manter em ordem documentos e assentamentos do pessoal, referente
a legislagdo trabalhista e relacionamento do pessoal com seus superiores;

VII - zelar pela legalidade dos atos de admissdo dos servidores publicos;
VIII - supervisionar e proceder a calculos trabalhistas;

IX — manter o controle de férias, promogdes, avangos e outros referentes
a situagdo funcional;

X — fornecer os elementos necessarios a confec¢do de folhas de
pagamento dos funcionarios ativos e inativos; e,

XI — executar outros servigos inerentes ao setor.
Art. 7° - Compete ao Departamento de Material e Patrimdnio:

I — dirigir e supervisionar sob sua orienta¢do e assessoramento todas as

medidas administrativas necessarias 4 aquisi¢do e alienagdo de bens patrimoniais
imobilidrios e mobilidrios;

II — promover o tombamento de todos os bens patrimoniais imobiliarios e
mobiliarios da Prefeitura; ‘

III — registrar, em fichas proprias ou arquivos, inclusive informatizados,
as construgdes de prédios, reparos e reformas que forem realizadas nos bens
patrimoniais imobilidrios encaminhados pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Habitagdo;

IV — manter estreito entrosamento com o setor de contabilidade para que
haja perfeita correspondéncia entre os bens e valores cadastrados e o controle contébil
patrimonial;

V — promover as medidas necessarias junto com outros 6rgdos da
Prefeitura, para que os imobilidrios se mantenham em perfeitas condigdes de
conservagio; \\}\\ )

\
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VI — realizar o inventario anual do Patriménio Imobilidrio e mobilidrio
da Prefeitura ou sempre que se fizer necessario;

VII - providenciar o suprimento aos 6rgdos do Poder Executivo do
material permanente distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia do respectivo
suprimento durante 0 més de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudanga
nas chefias dos orgaos responsaveis pelo material mobilidrio permanente;

VIII - promover a caracterizag¢do e identificagdo dos bens mobiliarios do
Poder Executivo;

IX — organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de bens
mobilidrios do Poder Executivo;

X — receber, registrar e devolver no prazo de 24 (vinte e quatro) horas as
faturas referentes a aquisi¢o de material permanente;

XI — registrar, em fichas proprias ou arquivos, inclusive informatizados,
a baixa de bens que estejam imprestaveis ou obsoletos;

XII — promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar, depois de autorizada a efetivagfio da medida conveniente em cada caso, a
sua redistribui¢do, recuperagfo ou eliminag¢fo, comunicando o setor de contabilidade
para que haja perfeita correspondéncia entre os bens e valores cadastrados e o controle
contébil patrimonial;

XIII - manter o registro em fichério préprio ou em arquivos, inclusive
informatizados, de todos os bens mobiliarios do municipio, bem como guardar
documentos a eles referentes, bem assim como responsabilizar-se pela transferéncia de
bens moveis entre os setores;

XIV — efetuar a reavaliagéo dos bens mobilidrios do Poder Executivo;

XV - controlar os estoques dentro das previsdes de consumo, receber,

guardar, distribuir e controlar o consumo de material mediante registro de entradas e
saidas;

XVI — manter controles quanto a consumo, preco, qualidade, dentre
outros, dos materiais necessarios a execugdo dos servigos publicos; e,

XVII - executar outras tarefas correlatas
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Art. 8° - Compete ao Setor de Compras:

I — assessorar e supervisionar toda a aquisi¢do de materiais para servigos
e obras do Municipio, observado os processos e procedimentos licitatorios adequados e
previstos na legislagdo correlata;

IT - organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

IT — sugerir e assessorar para aquisi¢des de maior vulto, a constitui¢do de
comissdes especiais para tal finalidade ;

III — orientar e assessorar a comissdo de licitagao;
IV — preparar sob sua responsabilidade e em colaboragdo com os demais
6rgdos municipais, os processos referentes a alienagdo de materiais inserviveis para os

servigos da Prefeitura;

V — comunicar ao Departamento de PatrimOnio as aquisi¢des de
materiais, que pela sua natureza devam ser langados no patriménio municipal;

VI — expedir as normas regulamentares proprias, necesséarias a
consecugdo dos objetivos do Departamento;

VII — providenciar a impressdo de papéis, documentos e formularios
necessdrios a execugo das atividades administrativas;

VIII - solicitar o pronunciamento dos Orgdos técnicos no caso de
aquisi¢@o de materiais e equipamentos especializados; e,

IX — efetuar outros servigos inerentes ao Setor.
Art. 9° - Compete ao Setor de Almcexarifado e Patrimonio:

I — controlar os estoques dentro das previsdes de consumo, receber,
guardar, distribuir e controlar o consumo de material mediante registro de entradas e
saidas;

II — manter controles quanto a consumo, pre¢o, qualidade, dentre outros,
dos materiais necessarios a execugo dos servigos publicos;

III — zelar pela seguranga do material estocado;

10
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IV —coordenar, supervisionar e efetuar inventarios periddicos;

V — promover o tombamento de todos os bens patrimoniais imobilidrios
e mobilidrios da Prefeitura;

|
VI - registrar, em fichas préprias ou arquivos, inclusive informatizados,
as construgdes de prédios, reparos e reformas que forem realizadas nos bens

patrimoniais imobilidrios encaminhados pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Habitagao; .

VII - manter estreito entrosamento com o setor de contabilidade para que
haja perfeita correspondéncia entre os bens e valores cadastrados e o controle contabil
patrimonial; ‘

VIII - promover as medidas necessarias junto com outros orgdos da
Prefeitura, para que os imobilidrios se 1lnantenham em perfeitas condi¢oes de
conservagao; ‘

IX — realizar o inventdrio anual do Patriménio Imobilidrio e mobiliario
da Prefeitura ou sempre que se fizer necessario; e,

X — realizar outros servigos inerentes ao Setor.

Art. 10 — Compete ao Departamento de Expediente:

I — zelar e providenciar que os protocolos e documentos recebidos pela
Prefeitura através do protocolo integralizafo tenham a destinagio e tramitagdo
regimental;

II - providenciar e encaminhar ao Secretario as sugestdes e pedidos de
reforma, manutengdo interna e externa do préd‘io da Prefeitura;

|
IIT — coordenar e determinar} as medidas necessdrias & seguranca e
limpeza do prédio da Prefeitura;

. . . :
IV — organizar e adotar as medidas necessarias, desde que autorizadas
pelo Secretério de Administragdo quanto ao adequado atendimento de portaria;

V' — receber e protocolar os requerimentos e a correspondéncia
encaminhadas a Prefeitura;

11
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VI — informar acerca do encaminhamento dos processos na Prefeitura;

VII - coordenar os servigos de distribuigio de documentos em tramitagéo
interna;

VIII - coordenar o arquivamento dos processos cuja tramitagdo esteja
concluida;

IX — guardar, manter e conservar os documentos, jornais e outros papéis
enviados para serem arquivados; e,

X — realizar outras tarefas correlatas.
Art. 11 - Compete ao Setor de Servigos Gerais:

I — supervisionar, controlar e promover a abertura e o fechamento das
reparticdes municipais nas horas regulamentares;

11 — fiscalizar, acompanhar e promover a limpeza e a conservagdo das
dreas internas e externas do prédio da Prefeitura, bem como dos méveis e instalagdes,
promovendo a guarda do material utilizado;

III - promover a vigiléncia diurna e noturna do prédio da Prefeitura;
IV — mandar verificar, periodicamente, as instalagdes elétricas e

hidraulicas do prédio, providenciando os reparos necessarios ao seu perfeito
funcionamento;

V — promover a ligag@o de ventiladores, condicionadores de ar, luzes e
demais aparelhos elétricos e seu desligamento no fim do expediente;

VI — providenciar o hasteamento da Bandeira Nacional, do Estado e do
Municipio, no prédio da Prefeitura, quando for o caso;

VII - coordenar e efetuar os servigos de copa;
VIII - coordenar e efetuar os servigos de recepgdo e informagio;

IX — receber e protocolar os requerimentos e a correspondéncia
encaminhada a Prefeitura;

A\
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X — efetuar os servigos de distribui¢do de documentos em tramitagio
interna;

XI - arquivar os processos cuja tramitagdo esteja concluida;

XII — guardar, manter e conservar em rigorosa ordem, os expedientes
cuja tramitagdo esteja concluida e destinada ao arquivamento;

XIV - guardar, manter e conservar os documentos, jornais e outros
papéis enviados para serem arquivados;

XV — promover as buscas para o fornecimento de certiddes e outros
documentos, regularmente requeridos;

XVI - efetuar os servigos de microfilmagem de documentos; e,

XVII — executar tarefas correlatas as atribuigdes do Setor.

Art. 12 — Compete ao Setor de Informatica:

I — gerenciar todas as questdes relativas a sistema de informatica
municipal, bem como, a execugdo das atividades relativas a informatica e ao
processamento eletronico de dados;

Il — guardar, manter e conservar em rigorosa ordem a documentagio e 0s
expedientes cuja tramitagfo esteja concluida e destinada ao arquivamento relativamente
ao seu setor;

IIT — efetuar os servigos de microfilmagem de documentos;

IV — participar e assessorar na elaboragfo de editais e pedidos de compra
€/ou locagdo de sistemas e equipamentos de informética;

V — manter sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de uso os
equipamentos de informatica e os sistemas operacionais; e,

VI — executar tarefas correlatas que forem determinadas por superiores.
SECAO III

DA PROCURADORIA JURIDICA \§
SUBSECAO I 3
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

DA COMPOSICAO

Art. 13 - A Procuradoria Juridica compde-se de:

I - Setor de Atos Oficiais

Art. 14 - Compete a Procuradoria Juridica:

I — atender, no dmbito administrativo aos processos e consultas que lhe
forem submetidos pelo Prefeito e Secretarios Municipais, bem como chefes de
departamento e setores, emitir pareceres, quando for o caso, e interpretar textos legais,
bem como, o controle e tramitagdio de todos os processos judiciais em que figure o
Municipio como parte ou dele participe de qualquer modo;

II — confeccionar minutas;

III — manter a legislagdo local atualizada;

IV — observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagdes

na legislagdo local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptagio
desta;

V — estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e
outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizaggo;

VI — estudar, redigir ou minutar desapropria¢des, dagdes em pagamento,
compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem

como analisar projetos de leis e decretos;

VII - proceder ao exame dos docurnentos necessérios a formalizagéo dos
titulos supramencionados;

VIII — proceder a pesquisas com vistas a -instruir processos
administrativos, que versem sobre assuntos juridicos;

IX — participar de reunides coletivas quando solicitado pelo Prefeito;

X — exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de
conformidade com a disposi¢do legal ou regulamentar, ou para as quais sejam
expressamente designados; %\
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

XI — representar o Municipio, como Procurador, quando investido do
necessario mandato nos processos judiciais; e,

XII — supervisionar e elaborar memoriais, minutas de projetos de lei,
decretos e outros expedientes de iniciativa do Poder Executivo;

XIII - acompanhar a tramitagéo dos projetos de lei enviados pelo Poder
Executivo, verificando a observancia dos prazos e das datas de sangio, promulgagio,
publicagdo e veto, estdo sendo observados;

XIV — controlar, fiscalizar, receber e registrar o expediente enviado ao
Poder Executivo pela Camara Municipal, observando os prazos de tramitagdo e resposta
dos pedidos de informagdes, proposigdes e providéncias:

XV — manter o arquivo de leis, decretos e demais atos oficiais do
Municipio;

XVI - receber o municipe e prestar-lhe adequado atendimento; e,

XVII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Art. 15 - Compete ao Setor de Atos Oficiais:

I — supervisionar e elaborar memoriais, minutas de projetos de lei,
decretos e outros expedientes de iniciativa do Poder Executivo;

II — acompanhar junto 4 Camara de Vereadores a tramitagdo dos projetos
de lei enviados pelo. Poder Executivo, verificando se os prazos do processo legislativo e
providéncias no adimplemento das datas de sangdo, promulgagdo, publicagdo e veto,
estdo sendo observados;

IIT — controlar, fiscalizar, receber e registrar o expediente enviado ao
Poder Executivo pela Camara Municipal, observando os prazos de tramitagfo e resposta
dos pedidos de informagdes, proposigdes e providéncias;

IV — manter o arquivo de Leis, Decretos e demais atos oficiais do
Municipio;

V — coligir dados e informagdes de interesse do Municipio;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

VI — emitir pareceres de ordem administrativa, bem como, realizar
estudos que Ihe forem determinados pelo Procurador Geral e/ou Prefeito;

VII — elaborar relatérios da Administragdo Municipal; e,

VIII — colaborar outras atribuicdes da Procuradoria, inclusive relativas a
processos judiciais ou extrajudiciais;

VIIT — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Procurador
Geral.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA
Art. 16 — Compete a Assessoria de Imprensa:
I — autorizar a publicidade institucional dos atos, programas, obras,
servigos e campanhas dos érgéos publicos municipais, mediante a anuéncia do Prefeito,

responsabilizando-se pela legalidade das divulgagdes;

11 — coordenar a publicagio e redagio de revistas ou boletins referentes a
assuntos de interesse publico; ‘

Il — coordenar e organizar o arquivo fotografico das atividades e
assuntos de interesse do Municipio;

IV — executar os servigos de relagdes publicas, articulando-se com outros
orgéos publicos;

V — responsabilizar-se por todos os equipamentos sob sua guarda; e,
VI — executar outras atividades correlatas.

o CAPITULOIIT )
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS {&\
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

Art. 17 — Compete a Secretaria Municipal da Fazenda:

I — executar e determinar a execugdo da politica financeira e fiscal do
Municipio, das atividades relativas a langamentos de tributos, arrecadagio e rendas
municipais;

I — supervisionar e controlar a fiscalizagdo das atividades dos
contribuintes;

III — manter sob seu controle o recebimento, a guarda e a movimentag&o
de valores, aplicagdes bancérias e rendimentos;

IV — controlar a despesa e as receitas municipais;

V — manter sob sua responsabilidade a contabilidade e o controle da
execugdo orgamentaria;

VI — assessorar ao Prefeito no controle da correta execugdo dos
convénios firmados entre o0 Municipio e 6rgéos publicos e entidades privadas;

VII — determinar a formalizagéo de documentos, avisos, comunicagdes;

VIII — preparar os expedientes de sua Secretaria para serem assinados
pelo Prefeito;

IX — prestar informagdes periddicas sobre andamentos de atividades de
sua pasta, e quando convocado pelo Prefeito, organizar o pessoal e realizar reunides
periddicas com servidores de sua Secretaria;

X — supervisionar atividades e o fornecimento de informagdes solicitadas
a Secretaria;

XI — elaborar o planejamento anual de sua secretaria;

XII — garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob
sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

XIII — expedir instru¢des que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, pertinentes a essa Secretaria;

XIV — efetuar e/ou determinar a avaliagio de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

XV - estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugdes;

XVI — controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca
quando for o caso

XVII - receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;
XVIII - representar o0 Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XIX — propor ao Prefeito a criagdo e extingdo de cargos de sua
Secretaria;

XX — propor a nomeagédo de servidores para cargos ja criados;
XXI — coordenar e fiscalizar os servi¢os de sua pasta;

XXII — elaborar os projetos de lei do plano plurianual, de diretrizes
or¢amentarias e de orgamento do Municipio;

XXIII — estabelecer as normas necessarias a elaboragdo e a
implementag@o dos orgamentos municipais;

XXIV — exercer e fiscalizar a execugdo orgamentaria e financeira do
Municipio, bem como o controle das prestagdes de contas respectivas e publicagdo nos
prazos legais;

XXV - apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria;

XXVI - comparecer a Camara Municipal nos casos previstos na Lei
Organica Municipal;

XXVII - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem
delegados pelo Prefeito;

XXVIII - autorizar a realiza¢do de despesas, de acordo com os limites e
a disponibilidade de recursos orgamentarios;

XXIX — participar de reunides periodicas; e,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

XXX — executar outras atividades especificas e correlatas a Fazenda
Municipal.

SUBSECAO I
DA COMPOSICAO

Art. 18 — A Secretaria Municipal da Fazenda compde-se de:

I — Departamento de Fiscalizagdo e Tributagao:
I.1 — Setor de Fiscalizagdo Tributaria;

IT — Departamento de Finangas e Escritura¢do:
II.1 — Setor de Contabilidade;

IL.2 — Setor de Receita;

I1.3 — Setor de Despesa;

II.4 — Setor de Tesouraria;

SUBSECAO 111
DAS ATRIBUICOES
Art. 19 — Compete ao Departamento de Fiscalizagdo e Tributagio:

I — manter sob sua orientagdo o cadastramento de contribuintes do
Municipio;

IT - coordenar os langamentos tributarios e ndo-tributarios.

III — informar e/ou despachar processos relativos a matérias tributarias e
fiscais, bem como, pronunciar-se sobre a situagéo fiscal dos contribuintes;

IV — rever, nas épocas oportunas, e manter atualizados os valores sobre
0s quais incidirdo impostos, taxas e contribuigdes de melhorias municipais;

V' — manter e determinar a fiscalizagdo dos contribuintes sujeitos aos
impostos, contribui¢des de melhoria, taxas municipais, bem como de todos os sujeitos a
créditos municipais;

VI — manter sob sua orientagdo a fiscalizagdo e cumprimento das normas
tributarias relativas a quaisquer contribuintes, ai incluidos os ambulantes;
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VII - providenciar nas épocas proprias o langamento e fiscalizagdo de
alvards de licengas de localizag@io, imposto sobre a propriedade territorial e urbana e
impostos sob servigo de qualquer natureza;

VIII — intimar, notificar e, se for o caso, autuar os infratores das
obrigagdes tributérias e fiscais;

IX — determinar e/ou promover a apreensdo de mercadorias ou objetos,
n0s casos previstos em leis e regulamentos, lavrando o respectivo termo de apreensdo;

X — participar na elaboragdo das propostas orgamentarias;

X1 - emitir pareceres relativos a questdes de sua competéncia;
XII - elaborar relatérios;

XIII - participar de reunides e conselhos municipais; e,

XIV — executar outras atividades correlatas,

Art. 20 — Compete ao Setor de Fiscaliza¢@o Tributéria;

I — manter sob sua supervisio a atualizagdo do cadastro de contribuintes
do comércio, industria e prestadora de servigos e outros;

I — determinar e participar do langamento e fiscalizagdo de alvaras de
licenga para localizagdo e impostos sob servigos de qualquer natureza;

IIT ~ expedir certidges;

IV — fiscalizar, assessorar e responsabilizar-se pelo cumprimento das
normas tributarias relativas a estabelecimentos comerciais, industrias, de prestagdo de
servi¢os, bem como ambulantes;

V — intimar, notificar e se for o caso autuar os infratores das obrigagdes
tributdrias;

VI — determinar e/ou promover a apreensdo de mercadorias ou objetos,
nos casos previstos em leis e regulamentos, lavrando o respectivo termo de apreensio;

VII - promover periodicamente o rodizio do pessoal da fiscalizagdo; &&\
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VIII - participar de plantdes;
IX — fiscalizar estabelecimentos de diversdo publica especialmente
quanto a horérios de licengas para funcionamento e demais obrigagdes tributarias

principalmente ao licenciamento prévio a novos estabelecimentos;

X — prestar atendimento, bem como, orientagdes aos contribuintes no
cumprimento das suas obrigacdes fiscais;

XI - informar e/ou despachar processos relativos a questdes de sua
competéncia;

XI —.rever nas épocas oportunas e manter atualizados os cadastros e 0s
valores sob os quais incidirdo impostos municipais;

XII — determinar e acompanhar as agdes e processos fiscais; e,

XIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 21 — Compete ao Departamento de Finangas e Escrituragdo:

I — supervisionar e acompanhar os registros, controles e execugoes
contabeis;

Il — determinar e executar na €poca propria o balango geral do Poder

Executivo com demonstrativos elucidativos correspondentes;

IIT — analisar mensalmente o balancete da receita, despesa e razdo do
Municipio; i

IV — supervisionar os servicos de natureza contabil nos 6rgdos da
Administragdo Municipal, mantendo-os perfeitamente entrosados, visando 4 melhoria e
regularidade das atividades contabeis;

V — propor e elaborar estudos de viabilidade econdmica bem como
medidas visando a auto suficiéncia do Municipio;

VI — analisar e acompanhar os cronogramas fisicos e financeiros de
projetos em andamento;

VII - coordenar as atividades de processamento de dados, sua
armazenagem e divulgagfo;
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

VII — acompanhar e sugerir medidas necessarias a atualizagio e
implantagdo do cadastro municipal de contribuintes;

VIII — manter permanente vinculagdo com outros orgéos, tanto no ambito
interno quanto no externo, para assegurar a execugdo da politica econdmico-financeira

do Municipio;

IX — fiscalizar a conferéncia das contas dos estabelecimentos bancarios
mediante o confronto dos extratos de contas bancarias;

X~ proceder periodicamente, segundo instrugdes superiores, a
verificagdo dos valores contabeis existentes;

XI - participar anualmente do projeto do orcamento da receita e da
despesa de acordo com os elementos fornecidos pelos diversos 6rgios da administragdo;

XII - elaborar relatérios diversos, inclusive os referentes as prestagdes de
contas;

XIII - auxiliar na organizagio de balango e balancetes, de modo a se
poder conhecer a qualquer tempo a situagdo patrimonial e orcamentéria do Municipio;

XIV — pronunciar-se e despachar processos sobre matéria relacionados
com o departamento; ‘

XV — participar da organizagdo e elaboragio das propostas
or¢amentarias; e,

XVI - executar outras atividades correlatas.
Art. 22 — Compete ao Setor de Contabilidade:

I - classificar os documentos e preparar os elementos necessarios aos
registros e controles contabeis das diversas formas de langamento;

IT — acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria em todas as suas
etapas de desembolso bem como o empenho prévio das despesas;

Il — comunicar ao Secretario Municipal da Fazenda, com a devida

antecedéncia, a insuficiéncia das dotagdes orgamentérias, para a suplementagio das
verbas, quando for necessario;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

IV — registrar e controlar os prazos dos adiantamentos de numerarios,
concedidos & funciondrios;

V — registrar os adiantamentos concedidos por conta e suas respectivas
prestagdes de contas;

VI — realizar o controle dos créditos adicionais e das transferéncias de
verbas, mediante o acompanhamento das leis e decretos;

VII - instruir e informar os processos sobre pagamentos;

VIII - pronunciar-se e despachar sobre matéria relacionada com o setor;

IX — executar outras atividades correlatas.
Art. 23 — Compete ao Setor de Receita:

I — conferir arquivos e expedir relatério da baixa dos pagamentos de
impostos, taxas e contribuigéo de melhorias, bem como de qualquer outro langamento;

IT — manter e fiscalizar a arrecadacio e langamentos de tributos;
IIT - postular pela observancia das leis;
IV — proceder a entrega de avisos/recibos de impostos aos contribuintes;

V - redigir avisos, notificagdes ou publicagdes relacionadas a débitos
com a Fazenda Municipal;

VI — organizar e inscrever em Divida Ativa do Municipio os débitos
impagos, mantendo atualizados os registros individuais dos devedores;

VII - promover a cobranga amigével da Divida Ativa, remetendo os
débitos remanescentes a Procuradoria Juridica do Municipio para a cobranga Judicial,
encaminhando as respectivas certiddes da divida ativa nas épocas proprias, observando
0s prazos, a fim de evitar-se a prescri¢fo;

VIII - atender ao contribuinte;

IX - informar, pronunciar-se e despachar processos em matéria
relacionada com o setor; e,
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X — executar outras atividades correlatas.
Art. 24 - Compete ao Setor de Despesa:
I~ elaborar relatérios de despesas conforme necessidade e periodicidade;

I - supervisionar e manter o controle de todas as despesas, zelando e
fiscalizando pela observancia dos estagios da despesa publica;

I — informar, pronunciar-se e despachar sobre processos em matéria
relacionados ao setor; e,

IV — executar outras atividades correlatas.
Art. 25 — Compete a Tesouraria:

I - proceder ao recebimento, guarda e movimentacfio de valores e titulos
do Municipio, ai incluidos os entregues para fins de consignagdo, caugdo e fianga;

I — realizar diariamente 0 recebimento e conferéncia da receita
arrecadada;

IIT - efetuar pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades

de recursos, observando rigorosamente o esquema de desembolso e outras instru¢des
recebidas do Secretario da F. azenda;

IV — promover a requisicio dos tales de cheques necessérios 2
movimentagdo das contas em estabelecimentos bancérios;

V — manter contatos com estabelecimentos de créditos em assuntos de
interesse do Poder Executivo;

VI - promover a movimentago e controle rigoroso dos saldos das contas
através de saques e depésitos de acordo com as determinagdes superiores:

VII - registrar em fichas proprias os titulos e valores sob sua guarda;

VIII — providenciar as restituigdes de caugdo ou fianga, apés liberadas
pela autoridade competente; .
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IX — preparar o boletim didrio de caixa relativo a0 movimento geral da
Tesouraria;

X — realizar periodicamente uma conciliagdo bancaria para verificar a
exatiddo das contas movimento;

XI - informar, pronunciar-se e despachar processos sobre matéria
relacionados com o setor, assinando respectivos documentos; €,

XII — executar outras atividades correlatas.

SECAO 11 )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO

SUBSECAO 1
DAS COMPETENCIAS

Art. 26 — Compete a Secretaria Municipal de Obras e Viagdo:
1 — executar, coordenar e fiscalizar atividades de construgdo e
conservagio de vias e bens publicos, bem como a guarda e controle de veiculos,

méquinas e equipamentos utilizados na execug@o das atividades da sua pasta;

II — prestar informagdes periodicas sobre andamentos de atividades de
sua pasta;

III — organizar o pessoal ¢ realizar reunides peridédicas com servidores de
sua Secretaria;

IV — supervisionar atividades e informagdes sobre atividades solicitadas
a Secretaria;

V — receber o municipe e prestar-lhe adequado atendimento;
VI - representar o Municipio quando convocado pelo Prefeito;

VII — fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que
diz respeito a sua 4rea de competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores,
quando for o caso;

VIII — elaborar o planejamento anual de sua secretaria; j,\\\ L
- W
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GABINETE DO PREFEITO

IX — compete ainda as atribuigdes comuns dos Secretarios, tais como:

a) orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgdos e
entidades da administragdo municipal, na 4rea de sua competéncia;
b) apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela

Secretaria;

¢) comparecer a Camara Municipal nos casos previstos na Lei Orgénica
Municipal;

d) praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem delegados
pelo Prefeito;

e) fixar horario de trabalho, observando as normas em vigor, autorizar
por necessidade de servigo a transferéncia e as férias de servidores que sdo diretamente
subordinados;

J) autorizar a realizagdo de despesas, de acordo com os limites e a
disponibilidade de recursos orgamentarios;

&) propor nomeagio e exoneragdo de ocupantes de €argos em comissio
no dmbito da Secretaria; e,

h) exercer o poder disciplinar em sua esfera de competéncia;

X — assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de
politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a agfo do governo
municipal;

X1 - controlar a execugio fisica e financeira dos programas e projetos de
sua drea, elaborando relatérios de avaliagio e os necessarios para prestagéo de contas;

XII - despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario
estabelecido, o expediente de sua secretaria;

XIII — participar de reunides ordinérias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretéarios, buscando solugdes para os problemas da Administragio
geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;

XIV — colaborar na elaboragio das leis or¢camentarias;

XV — expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias € circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras;

XVI - realizar reunides com os responsaveis por o6rgdos subordinados,
visando aperfeigoar a integragio entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugio de problemas;

i
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XVII — autorizar, quando necessdrio, a realizagdo de servigos
extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que comprovadamente
necessario ao interesse publico;

XVIII — efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente;

XIX — garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgaos sob
sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

XX — zelar e fazer zelar pela conservago de todos os bens patrimoniais
afetos a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;

XXI — tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de
materiais; ’

XXII — atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado
nos servigos de sua secretaria;

XXIII — estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugdes;

XXIV — controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranga
quando for o caso; e,

XXV — executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA COMPOSICAO

Art. 27 — A Secretaria Municipal de Obras e Viagéo compde-se de:

I — Departamento de Obras, Manutengdo de Méaquinas, Veiculos,
Garagens e Oficinas:

L1 — Setor de Almoxarifado das Obras, Viagio e Servigos;

1.2 — Setor de Servigos, Conservagio e Esgotos Pluviais;

A}

\
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SUBSECAO III
DAS ATRIBUICOES

Art. 28 — Compete ao Departamento de Obras, Manutencio de
Méquinas, Veiculos, Garagens e Oficinas:

I — propor a execugio de obras de pavimentagio e conservagio de ruas e
estradas, responsabilizando-se pela emissdo de relatorios do seu estado de conservagio
ao Secretario;

II - responder pelo patrimdnio sob sua guarda;
IIT — assessorar o Secretério e demais 6rgdos municipais na fiscalizagdo
da execugio das obras publicas, construgdo de prédios, bem como trabalhos relativos a

iluminago publica, captagdo e abastecimento de agua;

IV — manter sempre em perfeita manutengfo e conservago as maquinas,
veiculos e equipamentos da Secretaria;

V — propor e encaminhar & conserto as maquinas, veiculos e
equipamentos que dele necessitem;

VI — providenciar orgamentos;

VII - propor a venda dos inserviveis;

VIII - propor a reposi¢éo de veiculos, méquinas e equipamentos;
IX — manter sob sua guarda os bens confiados ao departamento;

X — controlar e manter em perfeito funcionamento os veiculos,
equipamentos e maquinas da Secretaria;

XI - determinar as revisdes quando necessério e conforme recomendagio
dos fabricantes para possibilitar o normal funcionamento e utilizagdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos;

XII - zelar pelo estado de conservagio de ferramentas bem como a
ordem e limpeza dos mesmos e do recinto da oficina;

XIII - controlar o material empregado nas oficinas;
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XIV — zelar pelo material, ferramentas, e instalagdes da oficina;

XV — efetuar outros servigos inerentes ao setor e ou determinados pelo
6rgdo superior;

XVI - controle e distribui¢do dos veiculos e maquinas a serem utilizadas
pelos servidores;

XVII — guarda e manutengdo dos veiculos e maquinas, observando as
normas indicadas pelos fabricantes;

XVIII - guarda de todo e qualquer documento, relacionado com veiculo
€ maquinas;

XIX — organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de
veiculos, equipamentos e maquinas;

XX — guardar e vigiar os veiculos, equipamentos e maquinas sob sua
guarda;

XXI — controlar a utilizagdo de veiculos e maquinas dentro das
necessidades dos diversos orgdos municipais e dentro de suas caracteristicas e das
solicitagdes feitas;

XXII' — comunicar os casos de ndo atendimento de solicitagio de
veiculos e maquinas, justificando a situagio e informando a data do possivel
atendimento;

XXIII — observar para que os veiculos e maquinas mantenham-se
abastecidos;

XXIV — verificar periodicamente a regularidade do abastecimento geral
dos veiculos, equipamentos e maquinas;

XXV — manter rigoroso controle dos combustiveis e lubrificantes em
fungdo de uma maior economia; ‘

XXVI — lavar e lubrificar os veiculos e maquinas de acordo com as
necessidades e o programa previamente estabelecido;
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XXVII — semanalmente, efetuar relatério narrando saidas de veiculos e
maquinas, bem como a quantidade de combustivel e lubrificante que foi utilizado no
periodo; "

XXVIII- orientar os motoristas na condug@o dos veiculos, exigindo-lhes
a fiel observéancia das normas de transito;

XXIX — propor a baixa dos veiculos que se tornarem inserviveis,
sugerindo pelos meios legais, a sua alienagfo;

XXX — participar de reunides, quando convocado; e,
XXXI — executar outras tarefas correlatas.

Art. 29 — Compete ao Setor de Almoxarifado das Obras, Viagdo e
Servigos:

I — manter o controle de estoque e dos bens das Secretarias, bem como
propor a aquisi¢@o de novos equipamentos;

II — controlar a saida de mercadorias; articular-se com outros
almoxarifes, a fim de manter o controle atualizado dos bens; .

III — orientar os Orgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular
requisi¢des de material de sua Secretaria;

IV —providenciar a manutengéo de estoque e guarda, em perfeita ordem
de armazenamento, conservagdo, classificagdo e registro dos materiais de consumo do
Municipio;

V —manter controle de entrada e saida dos materiais em estoque;

VI - providenciar o fornecimento dos materiais regularmente
requisitados;

A

VII - comunicar imediatamente & autoridade superior qualquer
irregularidade verificada; e,

VIII — executar outras atividades correlatas.

Art. 30 — Compete ao Setor de Servicos, Conservagdo e Esgotos
Pluviais: ’
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I — zelar pela observancia de todas as normas atinentes as atividades
concernentes a pavimentagdo nova ou existente;

II — fiscalizar a execugdo das obras de pavimentacdo nova e todos os
servicos de melhoramentos na pavimentagdo existente, bem como exercer quaisquer
outras atividades relacionadas com pavimentagdo do Municipio, compativeis com a
legislacgo vigente;

III - elaborar planilhas de célculos de custos de todos os servigos de
pavimentagdo executados e, com o acompanhamento da Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitagdo, encaminhar copia a Secretaria Municipal da Fazenda para
processar a cobranga;

IV — executar servigos de conservagdo e reparos na pavimentagdo das
ruas, avenidas e logradouros pertencentes ao municipio;

V - manter atualizadas informag¢des sobre o estado geral da
pavimenta¢do das vias publicas de rede de esgoto e calgadas das ruas, avenidas e
logradouros do Municipio; '

VI — manter estreito entrosamento com o Departamento de Obras e
Viagdo a fim de encaminhar informagdes a Secretaria Municipal de Planejamento e
Habitagfo para manter atualizado mapas e plantas contendo informagdes completas
sobre ruas pavimentadas, com passeios publicos, esgoto, entre outras informacdes;

VII — supervisionar a execugdio de qualquer trabalho de reparos ou
concertos na rede de esgoto do Municipio; ’

VIII — executar qualquer trabalho de reparos ou concertos nos passeios
ou calgadas de vias publicas do Municipio;

IX — executar servigos de conservagdo de prédios publicos municipais;
X — executar servigos de conservagdo de pontes e passarelas;

XI — executar todo e qualquer tipo de conserto e reparos nos proprios da
municipalidade;

XII — manter estreito entrosamento com o setor imobilidrio do
Municipio, a fim de obter todas as informagdes sobre prédios da municipalidade; e,
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XIII — realizar outros servigos inerentes ao setor e sob determinagio do
Superior imediato. -

SECAO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS, TRANSPORTE E
TRANSITO

SUBSECAO 1
DAS COMPETENCIAS

Art. 31 — Compete a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos,
Transporte e Transito:

I - elaborar o planejamento anual de sua Secretaria;

II — planejar e instituir diretrizes para o adequado desenvolvimento dos
servi¢os urbanos e vidrio; ’

III - estabelecer diretrizes e cronograma de execugdo dos servigos para
maior resolutividade na prestagdo dos servigos publicos;

IV — supervisionar a execugdo de todos os servicos concernentes a
secretaria;

V — estabelecer as condi¢des para o exercicio das atividades
articuladamente com os demais o6rgdos do Municipio, do Estado e Unido, em

conformidade com as legislagdes vigentes;

VI — manter sob seu controle a limpeza e o ajardinamento de todas as
vias e logradouros publicos;

VII — cumprir e fazer cumprir as normas de trnsito, no ambito
municipal;

VIII - planejar, projetar, regulamentar ¢ operar o transito de veiculos,
pedestres e animais, promovendo a seguranga de todos;

IX — implantar, manter e operar o sistema de sinaliza¢#o, os dispositivos
e os equipamentos de controle viario;

X — ‘estabelecer, em conjunto com os orgdos de politica ostensiva de
transito, as diretrizes para o policiamento de transito;
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XI — manter o controle de estoque e dos bens da Secretaria bem como
propor a aquisi¢do de novos;
XII - controlar a saida de mercadorias;

XIII - articular-se com almoxarifes, a fim de manter o controle
atualizado dos bens;

XIV - prestar informacdes periédicas sobre andamentos de atividades de
sua pasta;

XV — organizar o pessoal e realizar reunides periodicas com servidores
de sua Secretaria;

XVI - supervisionar atividades e informagdes sobre atividades
solicitadas & Secretaria;

XVII - receber o municipe e prestar-lhe adequado atendimento;

XVIII - representar o Municipio quando convocado pelo Prefeito; -

XIX - fiscalizar o cumprimento das disposigdes de natureza legal, no
que diz respeito a sua 4rea de competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores,
quando for o caso;

XX — compete ainda a atribui¢do comum dos Secretarios, tais como:

a) orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgdos e
entidades da administragfio municipal, na drea de sua competéncia;

b) apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria;

¢) comparecer a Camara Municipal nos casos previstos na Lei Organica
Municipal;

d) praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem delegados
pelo Prefeito; :
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e) fixar horério de trabalho, observando as normas em vigor, autorizar
por necessidade de Servico a transferéncia e as férias de servidores que sdo diretamente
subordinados;

/) autorizar a realizagdo de despesas, de acordo com os limites e a
disponibilidade de recursos orgcamentarios;

& propor nomeagdo e exoneragdo de ocupantes de cargos em comissio
no dmbito da Secretaria;

h) referendar decretos baixados pelo Prefeito quando afetar a 4drea de
competéncia da Secretaria;

i) exercer o poder disciplinar em sua esfera de competéncia;

J) assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de
politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo
municipal; .

1) controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de
sua area, elaborando relatorios de avaliagdo e os necessarios para prestagdo de contas;

m) despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o
expediente de sua secretaria;

n) participar de reuniges ordindrias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da Administragio
geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado; e,

0) colaborar na elaboragdo das leis orcamentdrias;

XXI - expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma de executar os Servigos e obras; e

XXII - realizar reuniges com os responsdveis por érgios subordinados,
visando aperfeigoar a integragdo entre eles a fim de eliminar duvidas bem como
conquistar o envolvimento de todos na solugdo de problemas;

XX — autorizar, quando necessario, a realizacio de servigos
extraordindrios, dentro dos limites previstos em Lej e desde que comprovadamente
necessario ao interesse publico; %»\

7’
\
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XXIV — efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente;

XXV — garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

XXVI - zelar e fazer zelar pela conservacdo de todos os bens
patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;

XXVII - tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de
materiais;

XXVIIII — manter quadro de pessoal necessdrio e suficiente para a boa
prestag@o de servigo, sugerindo atualiza¢@o de seu organograma;

XXIX — atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado
nos servigos de sua secretaria;

XXX — estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugdes;

XXXI — controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca
quando for o caso; e,

XXXII — executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA COMPOSICAO

Art. 32 — A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, Transporte e
Trénsito, compde-se de:

I - Departamento de Limpeza Publica:
I.1 — Setor de Recolhimento e Destino do Lixo;
1.2 — Setor de Parques e Jardins;

IT — Departamento de Transito, Transporte e Servigos Urbanos:

II.1 — Setor de Sinalizagdo e Trénsito;
I1.2 — Setor de Iluminagéo Publica;
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SUBSECAO 111
DAS ATRIBUICOES

Art. 33 - Compete ao Departamento de Limpeza Pablica:

I - propor articulagdes com outros drgéos municipais, estaduais e federais
para atendimento das atribui¢es;

I — manter sob sua responsabilidade e controle a limpeza de ruas,
avenidas e outros logradouros publicos;

IIl — supervisionar equipes de limpeza, varrigdo, capina, rogada e
jardinagens; )

IV — controlar a utilizagdo de equipamentos e ferramentas de trabalho;

V' — manter sob sua supervisio e controle adequado o recolhimento de
- lixo, quer direta ou através de servicos terceirizados;

VI - participar de reunides;

VII - articular-se com outros 6rgdos municipais a fim de que atender e
cumprir as questdes relativas a limpeza puiblica;

VIII - supervisionar e fiscalizar a limpeza dos parques e jardins;

IX — zelar e executar a arborizagdo e o ajardinamento dos logradouros
publicos e vias;

X — executar e propor a remodelagio e conservagdo das pragas, parques e
Jardins, bem como a arborizagdo dos mesmos, escolhendo as espécies em fungéo da
beleza, do clima, do-local, da Seguranca para os pedestres e o aspecto paisagistico;

XI - providenciar o embelezamento e a vitalidade das plantas;

XII - zelar pela limpeza em geral, inclusive dos prédios localizados em
pragas e parques;

XIII - propor as medidas necessdrias para sua consecucio;

XIV - realizar orgamentos;
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XV — zelar e manter sob sua guarda o patrimdnio publico que lhe for

confiado; e,

XVI - executar outras tarefas correlatas.

Art. 34 — Compete ao Setor de Recolhimento e Destino do Lixo:

I — -supervisionar a execugdo do recolhimento e destino de lixo
domiciliar;

11 — fiscalizar a destinag@o do lixo;

III — coordenar e providenciar o recolhimento de entulhos, bem como, a
remogdo de animais mortos encontrados em vias e logradouros publicos, entre outros;

IV — promover a remog¢do de lixo ao destino final, de modo que néo afete
a satde publica;

V — realizar outras tarefas inerentes ao servigo de coleta de lixo,
determinados pelo Departamento de Limpeza Publica;

VI — efetuar as planilhas de localizagdo das areas previamente planejadas
para depdsitos do lixo recolhido;

VII — fiscalizar aterros sanitarios;

VIII - propor alternativas para melhorias no correto destino e
aproveitamento do lixo;

IX — coordenar equipes de trabalho; e,

X — fiscalizar a coleta seletiva de lixo, propondo sugestdes para o bom
desempenho dos servigos.

Art. 35 — Compete ao Setor de Parques e Jardins:
I — supervisionar e fiscalizar a limpeza dos parques e jardins;

II — zelar e executar a arboriza¢do e o ajardinamento dos logradouros
publicos e vias;

37

Rua Berlim, 240 — Centro — Cx. P. 141 — Tel/fax: 0xx51 3564-1277 — CEP 93.950-000 — DOIS IRMAOS/RS

Home Page: http://www.doisirmaos.rs.gov.br — e-mail: pmdi@terra.com.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

1T — executar e propor a remodelagdo e conservagdo das pragas, parques
e jardins, bem como a arborizagio dos mesmos, escolhendo as espécies em fungdo da
beleza, do clima, do local, da seguranga para os pedestres e o aspecto paisagistico;’

IV —providenciar o embelezamento e a vitalidade das plantas;

V — zelar pela limpeza em geral, inclusive dos prédios localizados em
pragas e parques;

VI - propor as medidas necessarias para sua consecugio;
VII — realizar orgamentos;

VIII - zelar e manter sob sua guarda o patrimdnio publico do respectivo
setor; e,

IX — executar outras tarefas correlatas.

Art. 36 — Compete ao Departamento de Tréansito, Transporte Servicos
Urbanos:

I — coordenar os servigos de transporte urbano, providenciando que seja
adequadamente executado;

I — implantar as medidas da politica nacional de trinsito e dos
programas dirigidos & municipalidade; atender as normas da Lei Federal n° 9.503/97;

Il — articular-se com outros 6rgdos a fim de atender as normas de
transito que competem ao Municipio;

IV — conceder autorizagio para conduzir veiculos de propulsdo humana e
de trag@o animal;

V — elaborar e propor convénios e contratos, com pessoas juridicas de
direito publico ou privado, visando o atendimento das atribui¢des do Departamento;

VI — coordenar o servigo de sinalizagdo, fiscalizando para que seja
executado de acordo com as normas do Cédigo de Tréansito Brasileiro;

VII — realizar pesquisas e estudos das condigdes de trafegabilidade e de
transito no Municipio;
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VIII - propor itinerario e os pontos de parada do transporte coletivo, bem
como os de estacionamento de téxis e demais veiculos;

IX — supervisionar e executar servigos de colocagdo de semaforos,
responsabilizando-se por seu funcionamento e manutengio;

X — participar de reunides, quando convocado; e,
X1 - executar outras tarefas correlatas.
Art. 37 — Compete ao Setor de Sinalizagdo e Transito:

I — coordenar todo o servigo de sinalizagdo, fiscalizando para que seja
executado de acordo com as normas do Codigo de Transito Brasileiro;

II - realizar pesquisas e estudos das condig¢des de trafegabilidade ¢ de
trénsito no Municipio;

IIT - propor itinerario e os pontos de parada do transporte coletivo, bem
como os de estacionamento de taxis e demais veiculos;

IV — supervisionar e executar servigos de colocagdo de seméforos,
responsabilizando-se por seu funcionamento e manutengio;

V — participar de reunides; e,
VI — executar outras tarefas correlatas,
Art. 38 — Compete ao Setor de Tluminag&o Publica:

I — supervisionar e manter em perfeitas condigdes estado de uso a
iluminagao publica municipal;

IT - propor as medidas necessarias 3 execugdo das atribuigdes;
III - realizar orgamentos;

IV — zelar e manter sob sua guarda o patriménio publico do respectivo
setor; ’
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V — articular-se com outros orgéos municipais, estaduais e federais, para
melhor consecucio ‘das atribuigdes, quando determinado pelo Chefe do Departamento

de Servigos Urbanos ou Secretério; e,
VI~ executar outras tarefas correlatas.
SECAO IV ]
DA SECRETARIA MUNIC'IPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA,
COMERCIO E TURISMO

SUBSE(;Ap I
DAS COMPETENCIAS

Art. 39 — Compete a Secretaria Municipal da Agricultura, Indﬁstria,

Comércio e Turismo:

I — articular-se com entidades e orgdos privados ou publicos a fim de
incentivar e difundir atividades, programas e politicas publicas de incentivo econdmico;

II - coordenar a elaboragdo do calendério de eventos do Municipio

Jjuntamente com as demais secretarias;

III - prestar assessoramento ao Prefeito em outros assuntos inerentes a

sua Secretaria;

IV ~ supervisionar atividades e informagdes sobre atividades solicitadas

a Secretaria;

V —receber o municipe e prestar-lhe adequado atendimento;

VI - representar o Municipio quando convocado pelo Prefeito;

VII — prestar informagdes periédicas sobre andamentos de atividades de
sua pasta; :

VIII - organizar o pessoal e realizar reunides periddicas com servidores

de sua Secretaria;

IX — supervisionar atividades e informagdes sobre atividades solicitadas

a Secretaria;
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X — fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que
diz respeito a sua érea de competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores,
quando for o caso;

XI- compete ainda as atribui¢des comuns dos Secretérios, tais como:

@) orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgios e
entidades da administragdo municipal, na drea de sua competéncia;

b) elaborar instrugdes para a execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos da Secretaria;

¢) apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria; ’

d) comparecer 4 Camara Municipal nos casos previstos na Lei Orgénica
Municipal;

e) praticar os atos pertinentes as atribuigses que lhe forem delegados
pelo Prefeito; fixar horario de trabalho, observando as normasg em vigor, autorizar por
necessidade de servigo a transferéncia e as férias de servidores que sdo diretamente
subordinados;

/) autorizar a realizagdo de despesas, de acordo com os limites e a
disponibilidade de recursos or¢amentarios;

&) exercer o poder disciplinar em sua esfera de competéncia;
h) assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de
politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardio a agdo do governo

municipal;

i) controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de
sua drea, elaborando relatérios de avaliago e os necessarios para prestagdo de contas;

J) despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o
expediente de sua secretaria;

! participar de reuniges ordindrias previstas no calenddrio, com o

Prefeito e demais Secretdrios, buscando solugdes para os problemas da Administragsio
geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
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m) colaborar na elaboragfo das leis orgamentdrias; e,

n) expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras;

XII — realizar reunides com os responsaveis por 6rgdos subordinados,
visando aperfeigoar a integragio entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugdo de problemas;

XIII - autorizar, quando necessario, a realizagdo de servigos
extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que comprovadamente

necessario ao interesse publico;

XIV — efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente;

XV — garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos érgaos sob
sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas

profissionais e acidentes do trabalho;

XVI - zelar e fazer zelar pela conservagdo de todos os bens patrimoniais
apropriados a sua drea, bem como os da Prefeitura em geral;

XVII — tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de
materiais;

XVIII — manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestagdo de servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma;

XIX — atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado
nos servigos de sua Secretaria;

XX — estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugdes; :

XXI — controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranga
quando for o caso; '

XII — elaborar o planejamento anual de sua secretaria;

XXIII - zelar pela boa manutengdo dos bens que lhe estdo afetos; e,

2
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XXIV — executar outras atividades correlatas, executar outras atividades
correlatas.

SUBSECAO 11
DA COMPOSICAO

Art. 40 — A Secretaria Municipal da Agricultura, Industria, Comércio e
Turismo compde-se de: :

I - Departamento de Agricultura e Abastecimento:

L1 — Setor de Agricultura e Horto Municipal;

1.2 — Setor de Servigo de Inspegéo Municipal e Defesa Sanitaria Animal,
Il - Departamento de Indistria Comércio:

[T - Departamento de Turismo.

SUBSECAO III
DAS ATRIBUICOES

Art. 41 — Compete ao Departamento de Agricultura e Abastecimento:

I — coordenar programas de incremento na produgdo rural bem como
programas de aprimoramento qualitativo e quantitativo;

IT — executar e fiscalizar os meios bésicos e os instrumentos administrativos
voltados para a organizagdo e o desenvolvimento bem como a producdo .e do
abastecimento alimentar e sanidade animal;

III — coordenar o servigo de inspegdo municipal;

IV — supervisionar as atividades do horto municipal;

V — planejar, coordenar e executar projetos de captagdo de recursos de
verbas;

VI - organizar e fomentar feiras e eventos que desenvolvam o setor
primdrio;

VII - coordenar as atividades de defesa sanitéria animal do Municipio;
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VIII - coordenar agdes conjuntas com orgdos de representatividade do setor
primario;

IX — planejar, coordenar e executar campanhas municipais de
desenvolvimento do setor primario;

X — redigir resposta escritas aos questionamentos sobre a agricultura
municipal, manifestado no site da prefeitura municipal;

XI — supervisionar as atividades de inseminagfo artificial e melhoramento
genético;

XII — assessorar e assistir atividades segundo as agdes administrativas
pertinentes;

XIII — executar as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Agricultura, Turismo, Industria e Comeércio, bem como atividades
correlatas.

Art. 42 — Compete ao Setor de Agricultura e Horto Municipal:

I - coordenar as atividades de plantio e colheita dos hortifrutigranjeiros
produzidos no horto municipal;

II — coordenar a distribuigdo dos alimentos produzidos para a rede de
escolas do Municipio;

III - controlar a entrada e saida de insumos e produtos;

IV — assessorar o fomento para o0 aumento de produtividade do setor
primario;

VI - coordenar promogdes que visam & melhoria das condigdes de vida e
trabalho da familia rural;

VII - criar e executar programas que fixam o homem no campo;

VIII - auxiliar o Departamento Municipal de Agricultura em tudo que
The for pertinente;

44

Rua Berlim, 240 — Centro — Cx. P. 141 — Tel/fax: 0xx51 3564-1277 — CEP 93.950-000 — DOIS IRMAOQS/RS

Home Page: http://www.doisirmaos.rs.gov.br — e-mail: pmdi@terra.com.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

IX — pronunciar-se e despachar sobre matéria relacionados com o setor;

X — executar outras atividades correlatas.

Art. 43 — Compete ao Setor de Servigo de Inspe¢do Municipal e Defesa
Sanitaria Animal:

I - coordenar o servi¢o de assisténcia técnica aos criadores do Municipio
no sentido de assegurar-lhes, em fungdo de planejamento simples e racional uma
exploragd@o zootécnica econdmica;

II — estimular o desenvolvimento das criagdes ja existentes no Municipio,
especialmente as de animais de pequeno porte, bem como a implantagdo daquelas

economicamente mais aconselhaveis;

III — supervisionar a instru¢do de criadores sobre técnica pastoril,
especialmente o de sele¢do, alimentagdo e de defesa sanitéria;

IV — fiscalizar o estado de sanidade de produtos de origem animal;

V — supervisionar as campanhas de testes e vacinagdo no rebanho
municipal;

VI — auxiliar o Departamento Municipal de Agricultura em tudo que lhe
for pertinente;

VII — pronunciar-se e despachar sobre matéria relacionados com o setor;
VIII - executar outras atividades correlatas.
Art. 44 — Compete ao Departamento de Turismo:

I — focar o desenvolvimento do Municipio, na promogéo e divulgagio de
suas potencialidades turisticas;

IT — estimular o intercdmbio com entidades ligadas ao turismo, inclusive
organismos Estaduais, Nacionais e Internacionais;

III — organizar e executar eventos e promogdes turisticas e de divulgagio
do Municipio;
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IV — desenvolver e executar o calendario municipal de eventos;

V' — coordenar a contratagio de servigos e atividades inerentes a
realizagfo do calendério de eventos;

VI - desenvolver conjuntamente com empresas competentes materiais de
divulgagdo do Municipio;

VII — redigir resposta escritas aos questionamentos sobre o turismo
municipal manifestado no site da prefeitura municipal,

VIII - representar o departamento municipal de turismo frente a um
pedido da Secretaria Municipal de Agricultura Turismo, Indistria e Coméreio;

IX — planejar, coordenar e executar projetos de captagdo de recursos de
verbas;

X —postular sempre pelo cumprimento da legislagdo municipal, estadual
e federal vigentes ou estabelecidas pela Secretaria Municipal de Agricultura Turismo,
Industria e Comércio, bem como atividades correlatas

Art. 45 — Compete ao Departamento de Industria e Comércio:

I — coordenar programas de incremento na produgdo industrial, bem
como programas de aprimoramento qualitativo e quantitativo;

Il — planejar e fiscalizar agdes municipais de controle de incentivos
concedidos a empresas;

Il - redigir resposta escritas aos questionamentos sobre assuntos
inerentes a industria e comércio municipal manifestado no site da prefeitura municipal;

IV — coordenar agdes conjuntas com orgdos de representatividade do
setor comercial, industrial e servigos; "

V. — planejar, coordenar e executar campanhas municipais de
desenvolvimento do setor comercial, industrial e Servigos;

VI — planejar, coordenar e executar projetos de captagdo de recursos de
A\
Y
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VII - organizar e fomentar feiras e eventos que desenvolvam a industria,
coméreio e servigos-do Municipio;

VIII — representar o departamento municipal de industria e comércio
frente a um pedido da Secretaria Municipal de Agricultura Turismo, Industria e
Comércio;

IX — assessorar e assistir atividades segundo as agdes administrativas
pertinentes;

X — executar as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Agricultura, Turismo, Industria e Comércio, bem como atividades
correlatas.

SECAOV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE,
ASSISTENCIA SOCIAL E MEIO AMBIENTE

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 46 — Compete a Secretaria Municipal de Satde, Assisténcia Social e
Meio Ambiente:

I - participar da elaboragdo das leis or¢amentarias relativas a secretaria;

IT - planejar, elaborar, coordenar, controlar, executar, supervisionar e
avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos, politicas de satde, assisténcia
social e meio ambiente;

IIl — apoiar o desenvolvimento dos programas especiais nas 4reas
referidas no inciso anterior, langados por governos estaduais e federais dentro do
Municipio, caso este os aderir;

IV — desenvolver politicas sociais e econdmicas, visando a redu¢do do
risco de doenga e de outros agravos;

V — desenvolver agdes de promogao, protegdo e recuperagdo da satde da
populagdo com a realizagdo integrada de atividades assistenciais, preventivas, de
vigilancias em satde, efetuadas por terceiros ou pelo poder piblico;

‘“
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VI — promover campanhas de esclarecimento visando educagdo em
saude;

VII — promover a fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene
e a saude publica;

VII ~ articular com outros érgios e Secretarias Municipais, Estaduais e
Federais e demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada para o

desenvolvimento de programas conjuntos;

IX — exercer o acompanhamento e controle orgamentdrio no dmbito da
Secretaria;

X — efetuar o planejamento anual e plurianual da secretaria; P

XI — cumprir e fomentar os preceitos do SUS — descentralizagdo,
integralidade, universalidade, equidade e controle social;

XII = promover treinamento avaliagdo e supervisio direta de servidores,
estagiarios e cargos comissionados;

XII - dirigir e coordenar semindrios, conferéncias, encontros,
CONgressos e eventos;

XIV — prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos da
rede de atendimento do Municipio;

XV - fomentar grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

XVI — promover, incentivar e participar dos movimentos comunitarios
que visem a prestagdo de servigos de Satde, Assisténcia Social e Meio Ambiente;

XVII — determinar a formalizagdo de documentos, avisos, comunicagdes;

XVIII - preparar os expedientes da Secretaria para serem assinados pelo
Prefeito, prestar ao Prefeito e comunidade informagdes periddicas sobre andamento da
sua pasta;
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XIX — garantir boas condi¢es de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob
sua subordinacio, propondo medidas que Julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho

XX - expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma de executar os Servigos e obras;

XXI - efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagéio vigente;

XXII - estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres ¢ apresentando solugdes;

XXIII - controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranga
quando for o caso; e,

XXVl - participar da organizagido e elaboragdo das propostas

orgamentarias

XXV — organizar o pessoal e realizar reuniges periddicas com servidores,
supervisionar atividades e informagdes sobre atividades  solicitadas & secretaria,
representar o Municipio quando determinado pelo Prefeito;

XXVI - propor ao Prefeito a criagdo e extingéio de cargos;

XXVII — trabalhar integradamente com as demais secretarias do
Municipio;

XXVII - integrar equipes interdisciplinares em toda e qualquer unidade
e/ou local determinado pela administrago; e,

XXIX - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO 11
DA COMPOSICAO

Art. 47 — A Secretaria Municipal de Saude, Assisténcia Social e Meio
Ambiente compde-se de:

I - Departamento de Assisténcia Social:
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II — Departamento de Satde:
1.1 — Setor de Vigilancia em Saude;

11T — Departamento de Meio Ambiente:
III.1 — Servigo de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental;

IV — Diretoria Técnica:
IV.1 — Coordenag@o de Programas de Satde;

IV.2 — Coordenagdo de Unidade — US 24 Horas;
IV.3 — Coordenagdo de Unidade — US Central;

SUBSECAO 111
DAS ATRIBUICOES
Art. 48 — Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

I — gerenciar a elaboragio, sob sua coordenagdo os estudos, pesquisa,
planos, programas e projetos de interesse da Assisténcia Social;

II — supervisionar e promover treinamento, avaliagdo e supervisdo direta
de servidores do Servigo Social;

III — dirigir e coordenar pesquisa, semindrios, conferéncias, encontros,
congressos e eventos; ]

IV — prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos da
rede de atendimento do Municipio;

V — supervisionar e assessorar orientagdes sociais a individuos, grupos e
populag@o em geral;

VI — assessorar ¢ orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e

na defesa de seus direitos;

VII - planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

VIII — emitir relatérios de acompanhamento e avaliagdo de planos,
programas € projetos;
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IX — promover, incentivar e participar dos movimentos comunitarios que
visem a prestagdo da Assisténcia Social;

X — trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
XI — integrar equipes interdisciplinares;

XII — participar de reunides em qualquer unidade e/ou local
determinado pela administragio;

XIII — exercer o acompanhamento e controle orgamentario no 4mbito do
Departamento;

XIV — propor atividades e melhorias necessdrias ao Departamento que
necessitem constar nas leis orcamentarias;

XV — cumprir e fomentar os preceitos do SUAS;

XVI — prestar a comunidade informagdes de seu interesse e ao secretdrio
informagdes e relatorios periddicos sobre andamento da sua pasta;

XVII - organizar o pessoal e realizar reunides periddicas com servidores,
supervisionar atividades e informagdes sobre atividades solicitadas a secretaria,
representar o Municipio quando determinado pelo Secretario; e,

XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 49 — Compete ao do Departamento de Satde:

I — coordenar a elaboragdo de estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos de interesse da Satde;

II — supervisionar e promover treinamento, avaliagdo e supervisdo direta
de servidores e estagidrios do Departamento de Saude; ~

III — dirigir e coordenar semindrios, conferéncias, encontros, congressos
e eventos; ' !

IV — prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos da
rede de atendimento do Municipio;
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V — supervisionar e assessorar orientagdes em atendimento de satde a
populacéo; ’

VI - identificar recursos e fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa da saude da populagio;

VII - emitir relatérios de acompanhamento e avaliagdo de planos,
programas e projetos;

VIII - promover a capacitagdo da rede de atendimento:

IX — incentivar e participar dos movimentos comunitérios que visem a
prestagdo de servigos de satde;

X — trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
XI — integrar equipes interdisciplinares;

XII — participar de reunides em qualquer unidade e/ou local
determinado pela administragio;

XIII - exercer o acompanhamento e controle or¢amentario no 4mbito do
Departamento;

XIV — propor atividades e melhorias necessarias ao Departamento que
necessitem constar nas leis orgamentarias;

XV — cumprir e fomentar os preceitos do SUS;

XVI - prestar a comunidade informagGes de seu interesse e ao secretario
informagdes e relatorios periddicos sobre andamento da sua pasta;

XVII - organizar o pessoal e realizar reunides periédicas com servidores,
supervisionar atividades e informagSes sobre atividades solicitadas a secretaria,
representar 0 Municipio quando determinado pelo Secretario; e,

XVIII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 50 — Compete ao Setor de Vigilancia em Saude:

I — coordenar a elaboragéo de estudos, pesquisas, planos, progra;rnas e
projetos de interesse da Vigilancia em Saude;
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I - supervisionar e promover treinamento, avaliagdo e supervisio direta
de servidores e estagidrios do Setor

s

III — dirigir e coordenar semindrios, conferéncias, encontros, congressos
¢ eventos;

IV — promover a fiscalizagéo das posturas municipais relativas a higiene
e a satde publica, bem como acompanhar e de fato efetua-la;

V' — prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos da
rede de atendimento do Municipio;

VI - supervisionar e assessorar orienta¢des em vigilancia a populagéo;

VII - identificar recursos e fazer uso dos mesmos no atendimento de
politicas de vigilancia sanitaria, epidemiolégica e ambiental 4 populagéo;

VIII — emitir relatérios de acompanhamento e avaliagio de planos,
programas e projetos;

IX — trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
X — integrar equipes interdisciplinares;

XI — participar de reunides em qualquer unidade e/ou local determinado
pela administraggo;

XII — exercer 0 acompanhamento e controle orgamentario no dmbito do
Setor;

XIII - propor atividades e melhorias necessarias ao Setor que necessitem
constar nas leis orgamentarias;

XIV — cumprir e fomentar os preceitos do SUS;

XV — prestar & comunidade informagdes de seu interesse e ao secretério
informagdes e relatérios periédicos sobre andamento da sua pasta;

XVI — organizar o pessoal e realizar reunides periédicas com servidores,
supervisionar atividades e informagdes sobre atividades solicitadas ao Setor, representar «
0 Municipio quando determinado pelo Secretario; e, ,Q\ .

VA
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GABINETE DO PREFEITO
XVII - executar outras tarefas correlatas.
Art. 51 — Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

I — gerenciar a elaborago, sob sua coordenagdo de estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos de interesse ambiental;

IT - supervisionar e promover treinamento, avaliagfio e supervisdo direta
de servidores e estagiarios do Departamento;

III - dirigir e coordenar pesquisa, semindrios, conferéncias, encontros,
congressos e eventos;

IV — prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos do
municipio; ‘

V —_ supervisionar e assessorar orientagdes a individuos, grupos e
populagio em geral;

VI — assessorar e orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de melhorar o meio ambiente local;

VII — emitir relatérios de acompanhamento e avaliagio de planos,
programas e projetos;

VIII - promover, incentivar e participar dos movimentos comunitirios
que tratem de meio ambiente;

IX — trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio; )
X — integrar equipes interdisciplinares;

XTI — participar de reunides em qualquer unidade e/ou local determinado
pela administragio;

XII - exercer o acompanhamento e controle or¢camentario no dmbito do
Departamento; '

XIII ~ propor atividades e melhorias necessarias ao Departamento que
necessitem constar nas leis orcamentarias;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

XIV - cumprir, orientar e fazer cumprir as normas de legislagdo
ambiental;

XV — prestar a comunidade informagdes de seu interesse e ao secretario
informagdes e relatorios periédicos sobre andamento da sua pasta;

XVI - organizar o pessoal e realizar reunides periddicas com servidores,
supervisionar atividades e informagdes sobre atividades solicitadas a secretaria,
representar 0 Municipio quando determinado pelo Secretario; e,

XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 52 - Compete ao Servico de Licenciamento e Fiscaliza¢do
Ambiental:

I — coordenar, supervisionar e executar sob seu assessoramento toda a
fiscalizacdo e o licenciamento ambiental no Municipio;

IT - prestar assessoria técnico-consultiva aos demais o6rgdos municipais;

IIT - supervisionar e assessorar individuos, grupos e populagdo em geral
em matéria ambiental;

IV - emitir relatérios de acompanhamento e avaliagio de pldnos,
programas e projetos ambientais;

V — promover, incentivar e participar dos movimentos comunitarios que
tratem de meio ambiente;

VI — trabalhar integradamente com os demais técnicos da area;
VII - integrar equipes interdisciplinares;

VIII - participar de reunides em qualquer unidade e/ou local determinado
pela administragdo;

IX — propor atividades e melhorias necessarias na drea ambiental;

X — cumprir, orientar e fazer cumprir normas de legislagdo ambiental;
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XI - prestar a comunidade informagdes de sey interesse, bem como
assessorar a elaboragéio de relatrios € periodicos, instruir e orientar a elaboragio e
condugio de processos;

XII - participar de comissges e reunides quando designado; e,
XIIT - executar outras tarefas correlatas
Art. 53 - Compete 4 Diretoria Técnica:

I - zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em
vigor quanto as atribuigdes médicas;

IT - assegurar condi¢des dignas de trabalho € 0s meios indispensaveis &
pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais
de satde em beneficio da populagfio;

III - assegurar o funcionamento das atividades de assisténcia médica &
populagdo, observadas as normas da ética médica estabelecidas;

IV — descrever equipamentos médicos e de salde para fins de compra;

V' — prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos da
rede de atendimento do Municipio;

VI - emitir relatérios de acompanhamento e avaliacdo;
VII - trabalhar integradamente com 0s demais técnicos do Municipio;
VIII - integrar equipes interdisciplinares;

IX —'participar de reunides em qualquer unidade e/ou local determinado
pela administraggo;

X — cumprir e fomentar os preceitos do SUS;

XI — prestar a comunidade informagses de seu interesse e ao secretério
informagdes e relatérios periédicos sobre andamento do trabalho técnico no Municipio;

XII - representar o Municipio quando determinado pelo Secretario; e,

XIII - executar outras tarefas correlatas,
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Art. 54 — Compete a Coordenago de Programas de Satide:

I — coordenar a elaboragio de estudos, pesquisas, planos, e projetos de
interesse da secretaria dentro do programa de Saude;

IT — supervisionar e promover treinamento, avaliagfio e supervisdo direta
de servidores do respectivo programa;

III - orientar a condugéo dos trabalhos nos respectivos 6rgdos;

IV .— buscar uniformidade no trabalho das equipes, respeitando as
necessidades de cada uma;

V' — assegurar que as Unidades de Saude com PSF funcionem
considerando o programa como prioridade, visando a prevencdo da doenga, a promogio
da saide e educagio em satide;

VI - zelar pela boa manutengio das Unidades onde ocorrem os
programas — prédio, veiculos e equipamentos, informando a Secretéria sempre que
houver problemas;

VII - implantar a avaliar constantemente o “acolhimento™;

VII - discutir juntamente com a equipe a situagdo das farhilias,
planejando as visitas domiciliares;

IX — buscar planejar agdes, juntamente com a equipe, para a solugdo dos
problemas da comunidade e, quando necessario, participar ativamente destas acdes bem
como da divulga¢do das mesmas;

X ~ organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento
de consultas nas Unidades de Saude da F amilia;

XI - orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de
trabalho e de grupos de educagdo em satde;

XII — fiscalizar a alimentagfio do SIAB, responsabilizando-se pelo
cumprimento dos prazos de envio dos dados paraa 1* CRS;

XIII - responder junto a 1* CRS pelo PSF e PACS, em parceria com a
Secretaria Municipal de Saude;
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XIV. - desempenhar toda e qualquer atividade relacionada ao
funcionamento do PSF e PACS;

XV - dirigir e coordenar semindrios, conferéncias, encontros, congressos
€ eventos;

XVI - prestar assessoria técnico-consultiva aos organismos publicos da
rede de atendimento do Municipio;

XVII - emitir relatérios de acompanhamento e avaliagdo de planos,
programas e projetos;

XVIII - trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
XIX — integrar equipes interdisciplinares;

XX — participar de reunides em qualquer unidade e/ou local
determinado pela administragfo;

XXI - exercer o acompanhamento e controle Orgamentério no dmbito do
Programa; ’

XXII — propor atividades ¢ melhorias necessérias ao Programa que
necessitem constar nas leis orcamentarias;

XXIIT - cumprir e fomentar os preceitos do SUS;

XXIV — prestar comunidade informagdes de seu interesse e a0
secretdrio informagdes e relatorios periédicos sobre andamento do programa;

XXV — representar o Municipio quando determinado pelo Secretério;
executar outras tarefas correlatas,

Art. 55 — Compete 3 Coordenagio de Unidade — US 24 Horas:

I - coordenar, supervisionar, promover treinamento, avaliagio e
supervisdo direta de servidores ¢ estagidrios da Unidade;

IT - orientar a condugdo dos trabalhos no local;

I — buscar uniformidade no trabalho das equipes, respeitando as
necessidades de cada uma;
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IV — assegurar que a Unidade de Saude funcione considerando o
atendimento humanizado, visando a prevengdo da doenga, a promocdo da saude e
educagio em satide;

V - zelar pela boa manuten¢do da Unidade — prédio, veiculos e
equipamentos, informando a Secretéria sempre que houver problemas;

VI — implantar a avaliar constantemente o “acolhimento™; discutir
juntamente com a equipe a situagdo dos usudrios;

VII - buscar planejar agdes, Jjuntamente com a equipe, para a solugdo dos
problemas da comunidade e, quando necessério, participar ativamente destas agdes bem

como da divulgacdo das mesmas;

VIII - organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento
de consultas na Unidade;

IX — orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de
trabalho e de grupos de educagéio em saude;

X - fiscalizar a alimentagdo do Sistemas de Informagdes,
responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos de envio dos dados para a 1* CRS;

XI — responder junto a 1* CRS pela Unidade, em parceria com a
Secretaria Municipal de Satde;

XII - desempenhar toda e qualquer atividade relacionada ao
funcionamento da Unidade;

XII — emitir relatorios de acompanhamento e avaliagdo de planos,
programas e projetos efetuados na Unidade;

XIV — trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
XV — integrar equipes interdisciplinares;

XVI — participar de reunides em qualquer unidade e/ou local
determinado pela administragdo;

XVII_ — cumprir e fomentar os preceitos do SUS;

i,
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XVIII — prestar a comunidade informagdes de seu interesse e ao
secretario informagdes e relatorios periédicos sobre andamento do programa;

XIX ~ representar o Municipio quando determinado pelo Secretario; e,
XX — executar outras tarefas correlatas.
Art. 56 —Compete a Coordenagdo de Unidade — US Central:

I — coordenar, supervisionar, promover treinamento, avaliagio e
supervisdo direta de servidores e estagiarios da Unidade;

IT — orientar a condugfo dos trabalhos no local;

[I — buscar uniformidade no trabalho das equipes, respeitando as
necessidades de cada uma;

IV - assegurar que a Unidade de Satde funcione considerando o
atendimento humanizado, visando a prevengdo da doenga, a promogio da saude e
educagdo em saude;

V — zelar pela boa manutengdo da Unidade — prédio, veiculos e
equipamentos, informando a Secretaria sempre que houver problemas;

VI — implantar a avaliar constantemente o “acolhimento”; discutir
juntamente com a equipe a situagio dos usuérios;

VII - buscar planejar agdes, juntamente com a equipe, para a solugio dos
problemas da comunidade e, quando necessério, participar ativamente destas agdes bem
como da divulgagfo das mesmas;

VIII - organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento
de consultas na Unidade;

IX — orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de
trabalho e de grupos de educagio em satde;

X — fiscalizar a alimentagio do Sistemas de Informagdes,
responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos de envio dos dados para a 1* CRS;

XI — responder junto a 1* CRS pela Unidade, em parceria com a
Secretaria Municipal de Saude;
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XII -~ desempenhar toda e qualquer atividade relacionada ao
funcionamento da Unidade;

XII — emitir relatérios de acompanhamento e avaliagio de planos,
programas e projetos efetuados na Unidade;

XIV - trabalhar integradamente com os demais técnicos do Municipio;
XV — integrar equipes interdisciplinares;

XVI - participar de reunides em qualquer unidade e/ou local
determinado pela administragdo;

XVII - cumprir e fomentar os preceitos do SUS;

XVIII — prestar & comunidade informagdes de seu interesse e ao
secretdrio informagdes e relatorios periédicos sobre andamento do programa;

XIX - representar o Municipio quando determinado pelo Secretario; e,
XX — executar outras tarefas correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E HABITACAO

SUBSECAO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 57 — Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Habitago:
I — elaborar o planejamento anual na area de Planejamento e Habitago;

Il — controlar a correta execu¢do dos convénios firmados entre o
Municipio e érgéos publicos e entidades privadas;

III - determinar a formalizagdo de documentos, avisos, comunicagdes;

IV — preparar os expedientes referentes as suas atribuigdes para serem
assinados pelo Prefeito;

61
Rua Berlim, 240 — Centro — Cx. P. 141 — Tel/fax: 0xx51 3564-1277 — CEP 93.950-000 — DOIS IRMAOS/RS

Home Page: http://www.doisirmaos.rs.gov.br — e-mail: pmdi@terra.com.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SuL
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFE|TO

V — prestar informagges periddicas sobre andamentos de atividades na
area de Planejamento e Habitago;

VI - organizar o pessoal e realizar reuniges periédicas com servidores
lotados nesta Secretaria e quando convocado pelo Prefeito;

VII - supervisionar atividades e o fornecimento de informagdes
solicitadas & Secretaria;

VIII - garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob

sua subordinagso, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho

X — efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seys
subordinados em conformidade com a legislaggo vigente;

XI - estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres e apresentando solugses;

XII - controlar e Supervisionar o uso de equipamentos de seguranga
quando for o caso;

X - participar da organizagio e elaboragio das propostas
orcamentdrias

XIV = receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;
XV —representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;
XVI - propor ao Prefeito a criagdo e extingdo de cargos;

XVII - propor a nomeagao de servidores para cargos ja criados;

Municipio;
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XIX - coordenar e orientar as atividades relativas 3 programagao,
desempenho fisico, gestdo de restri¢des e avaliagdo dos programas ¢ agdes do plano
plurianual, em articulagdo com a Secretaria de F azenda;

XX - identificar, analisar ¢ avaliar os investimentos estratégicos
governamentais, suas fontes de financiamento e sua articulagdo com os investimentos
privados, bem como prestar apoio gerencial e institucional & sua implementagdo;

XXI - coordenar e orientar as atividades de acompanhamento, avaliagio
€ revisio do gasto piblico, do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento;

XXII' — desenvolver estudos com o objetivo de viabilizar fontes
alternativas de recursos para financiar o desenvolvimento do Municipio;

XIII - participar de reunides periddicas; €,

XIV - executar outras atividades especificas e correlatas para obtengdo
de resultados e melhoria da sua gestfo.

SUBSECAO II
DA COMPOSICAO

Art. 58 — A Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagao compde-
se de: -

I - Departamento de Estudos e Projetos:
I.1 - Setor de Arquitetura e Urbanismo;
1.2 - Setor de Engenharia.

IT - Departamento de Controle Urbanistico:

II.1 - Setor de Licenciamento;

I1.2 — Setor de Cadastro Técnico e Imobiliario;

I1.3 — Setor de Fiscalizagdo de Obras, Posturas e Urbanismo.

SUBSECAO III
DAS ATRIBUICOES

Art. 59 — S0 atribui¢ées do Departamento de Estudos e Projetos:

A\,

§

Rua Berlim, 240 - Centro — Cx. P. 141 - Tel/fax: 0xx51 3564-1277 — CEP 93.950-000 — DOIS IRMAOS/RS

Home Page: http:[/www.doisirmaos.rs.govlbr ~ e-mail: pmdi@terra.com.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

I — executar todas as atividades relativas ao planejamento urbano,
especialmente planejar, orientar e executar planos e programas que visam o
desenvolvimento urbano do Municipio;

II - articular-se com outros Orgéos para alcangar seus objetivos e metas;

IIT - articular-se com outros orgdos publicos, a fim de obter recursos e
parcerias para ampliagio e criagdo de novos empreendimentos habitacionais;

IV — coordenar e manter sob sua superviséo os atuais empreendimentos
habitacionais, inclusive contratos e documentos pertinentes, sendo de sua
responsabilidade a elaboragio dos mesmos;

V — coordenar a execugdo de projetos e plantas e demais trabalhos
relacionados com engenharia, topografia, arquitetura e urbanismo;

VI — examinar os processos que lhe sdo encaminhados;
VII - elaborar projetos, coordenar e fiscalizar sua execugdo;
VIII - elaborar planos e programas de investimentos municipais; e,

IX — participar de comissdes e assessorar demais 6rgdos do Municipio
quanto a matérias técnicas de sua competéncia.

Art. 60 — Compete ao Setor de Arquitetura e Urbanismo:
I — executar todas as atividades relativas ao planejamento urbano,

especialmente planejar, orientar e executar planos e programas que visam o
desenvolvimento urbano do Municipio;

I - supervisionar e promover a atualizagdo das diretrizes de zoneamento
urbano, uso do solo e elaboragdo e/ou atualizagdo do Plano Diretor;

III - coordenar a elaboragéio de estudos visando a perfeita adaptagdo da
situagdo atual com o Plano Diretor, bem como programas e projetos especificos
decorrentes de sua implementagdo, encaminhando-os aos 6rgdos competentes;

IV — coordenar e acompanhar a implantagdo de projetos setoriais;

V — coordenar e estabelecer prioridades para pavimentago e aberturas de
logradouros, de acordo com o sistema vidrio basico;
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VI - coordenar o levantamento do potencial de édreas verdes e de lazer do
Municipio e a elaboragdo de projetos para novas areas em zonas carentes;

VII — propor e executar programas habitacionais para atender a
populagdo de baixa renda e/ou irregularmente localizada;

VIII - coordenar a execucdo e atualizagio dos desenhos, projetos, mapas,
plantas e graficos necessérios ao desenvolvimento dos servigos do setor;

IX - coordenar a execugdo de servigos publicos concedidos, na 4rea de
sua competéncia;

X — participar de comissges ¢ assessorar demais érgdos do Muricipio
quanto a matérias técnicas de sua competéncia;

XI - coordenar os projetos nas dreas de interesse de prote¢do do
patriménio histérico, cultural, artistico e paisagistico; e,

XII - coordenar os demais servigos vinculados a urbanizagfio da cidade,
afetos ao departamento,

Art. 61 - Compete ao Setor de Engenharia:
I - articular-se com outros 6rgdos para alcangar seus objetivos e metas;

IT - estabelecer prioridade para pavimentagdo e abertura de logradouros
publicos; )

III - coordenar a execugdo de projetos e plantas e demais trabalhos
relacionados com a engenharia;

IV — examinar os processos que lhe sio encaminhados;

V - coordenar e fiscalizar a elaboracdo de projetos execucdo e
andamento das obrag publicas, elaborando diario das mesmas;

VI — participar de comissGes e assessorar demais drgdos do Municipio
quanto a matérias técnicas de sua competéncia;

VII - coordenar a execugdo e atualizagdo dos desenhos, projetos, mapas,
plantas e graficos necessérios ao desenvolvimento dos servicos do setor;
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VIII — acompanhar e assessorar levantamentos topograficos, alinhamento

e nivelamento, indispenséveis a elaboragio de estudos e projetos de arquitetura,
engenharia e urbanismo do Municipio, bem como, Planta Cadastral do Municipio;

X — assessorar levantamento topograficos conferindo os projetos de
loteamentos, desmembramentos, subdivisdo e remembramentos de terrenos, solicitados
pelo Departamento de Controle Urbanistico da Secretaria Municipal de Planejamento e
Habitagdo com vistas ao fornecimento de pareceres aos processos em andamento por
aquele 6rgdo; e, :

XI — executar outras tarefas correlatas.

Art. 62 — Compete ao Departamento de Controle Urbanistico:

I — aprovar e acompanhar a execugio dos projetos de parcelamento do
solo e de edificagdes;

Il — controlar e impedir a ocupagédo de dreas publicas ou de preservagdo
permanente;

III - atuar na promogéo da fiscalizacio efetiva de obras e posturas;
IV — coordenar as atividades do cadastro técnico e imobiliario;
V — elaborar planos e programas de investimentos municipais;

VI — participar de comissdes e assessorar demais 6rgdos do Municipio
quanto a matérias técnicas de sua competéncia; e,

VII - exercer outras atividades correlatas.
Art. 63 — Compete ao Setor de Licenciamento:

I — examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a
edificagSes particulares e posturas do Municipio;

Il — promover a expedigdo e assinar os alvaris de licenga para

construgdes particulares, demoligdes de prédios, construgdo de muros, projetos de
construgdes populares e outros casos inerentes ao setor;
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III — acompanhar e promover a preparagio e expedir o “Habite-se” de
construgdes novas, reformas, regulariza¢des e ampliages;

IV — assessorar na aprovagéo de parcelamentos de solo;
V — controlar a emissdo de pareceres, viabilidades, diretrizes e certiddes;

VI — participar de comissdes e assessorar demais 6rgios do Municipio
quanto a matérias técnicas de sua competéncia; e,

VII = executar outras tarefas correlatas.
Art. 64 — Compete ao Setor de Cadastro Técnico e Imobiliério:

I - coordenar a revisdo e a atualizagdio, quando necessario, do cadastro
imobilidrio buscando subsidios em outras secretarias;

II - propor a atualizagdo dos valores venais dos iméveis cadastrados;

III — controlar a vistoria e promog¢do das lotagdes dos iméveis através das
plantas de situag@o;

IV — supervisionar a atualizagfio e a organizagio do arquivo de plantas

aprovadas e do cadastro dos prédios aprovados ou néo, com os dados que se fizerem
necessarios;

V — promover a atualizagio e implementagio do cadastro técnico
municipal, cadastrando e alocando os equipamentos urbanos existentes;

VI — manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade,
para efeito de disciplinamento da expansdo urbana do Municipio;

VII - coordenar a organizagio e atualizagio do cadastro de logradouros
publicos pavimentados, abertos e projetados, bem como o registro das obras publicas
realizadas;

VIII — despachar sobre matérias relacionadas com o setor, além de
executar outras atividades correlatas.

Art. 65 - E da competéncia do Setor de Fiscalizagio de Obras, Posturas

e Urbanismo:

7
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I - orientar e inspecionar a correta utilizag@o dos passeios publicos;

IT - supervisionar a aplicagéio das normas concernentes as construgdes
particulares, aos arruamentos, aos loteamentos e seus desmembramentos, ao
Zoneamento e a estética, acompanhando a aplicagdo das multas e/ou embargos de obras
clandestinas e/ou irregulares;

III — acompanhar a execugfio de reformas, ampliagGes ou demoligdes;
IV — zelar pela observéancia da legislagdo urbanistica do Municipio;

V — supervisionar para que as obras em andamento estejam de acordo
com as especifica¢des das normas técnicas cabiveis;

VI - fiscalizar o cumprimento de todas as atividades relativas a
fiscalizagfo de obras e posturas.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E
DESPORTO
SUBSECAO 1
DAS COMPETENCIAS

Art. 66 — Compete a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e
Desporto:

I - supervisionar e dirigir todas as atividades da Secretaria;

Il — participar e coordenar o desenvolvimento do Projeto Politico
Pedagégico do Municipio em consondncia com a Lei de Diretrizes ¢ Bases do
Ministério da Educagéo, no que concerne a Educagao Infantil e Ensino F undamental;

IIT - planejar em conjunto com os demais profissionais da Secretaria de
Educagdo propostas de agdes necessrias ao desenvolvimento do Projeto Politico
Pedagégico do Municipio;

IV — garantir o cumprimento da legislagdo educativa vigente;

V — promover formagdes sisteméaticas para a qualificagdo da funcdo
educativa; o ‘\
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VI — pesquisar, em conjunto com as coordenagdes das areas especificas
de ensino, situacdes pedagdgicas que apresentam dificuldades, planejando formas de
intervencdo; fomentar atividades culturais criando e coordenando atividades nas
diversas modalidades;

VII — assistir o Prefeito em assuntos educacionais, exercendo assessoria,
orientagdo, coordenagdio supervisio da administragdo do municipio, na area de sua
competéncia;

VIII — responder assunto educacional junto a Promotoria Publica, sempre
que solicitado;

IX — acompanhar a aplicagdo dos recursos financeiros destinados a
educagdo;

X — propor o orgamento da Rede Municipal de Ensino;

XI — promover a Educagdo Basica, nos niveis e modalidades: Educagdo
Infantil, Ensino Fundamental, Educagfo de Jovens e Adultos;

XII — propor a criagdo e extingdo de escolas municipais;

XIII — supervisionar as unidades escolares mantidas pelo Municipio;

XIV — observar o cumprimento da Constituigdo Federal da Lei de
Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional, do Estatuto da Crianga e do Adolescente e
demais legislagdes vigentes;

XV — proceder a distribui¢dio compativel de recursos, conforme tipologia
da escola; garantir a igualdade de condigdes de acesso e permanéncia de alunos a

escola;

XVI — avaliar e aprovar as prioridades definidas pelos Conselhos
Municipais e Comunidade Escolar;

XVII - garantir e incentivar a capacita¢éo dos profissionais da educagéo;
XVIII - definir diretrizes para a elaboragéo do Calendario Escolar;

XIX — compete ainda a atribui¢do comum dos Secretdrios, tais como:

. 69 \
Rua Berlim, 240 — Centro — Cx. P. 141 — Tel/fax: 0xx51 3564-1277 — CEP 93.950-000 — DOIS IRMAOS/RS @
Home Page: http:[[www.doisirmaos.rs.gov,br — e-mail: pmdi@terra.com.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

a) orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos orgdos e
entidades da administragfo municipal, na rea de sua competéncia;

b) referendar os atos e decretos do Prefeito e expedir instrugdes para a
execugdo das leis, decretos e regulamentos relativos aos assuntos da Secretaria;

¢) apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela
Secretaria;

d) comparecer 4 Camara Municipal nos casos previstos na Lei Orgénica
Municipal; '

e) praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem delegados
pelo Prefeito;

/) fixar horario de trabalho, observando as normas em vigor, autorizar
por necessidade de servigo a transferéncia e as férias de servidores que sdo diretamente
subordinados;

&) autorizar a realizagdo de despesas, de acordo com os limites e a
disponibilidade de recursos orgamentarios;

h) propor nomeagio e exoneracdo de ocupantes de cargos em comissio
no ambito da Secretaria;

i) referendar decretos baixados pelo Prefeito quando afetar a 4rea de
competéncia da Secretaria;

J) exercer o poder disciplinar em sua esfera de competéncia;
k) assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de
politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdio do governo

municipal;

!) controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de
sua drea, elaborando relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestagdo de contas;

m) despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o
expediente de sua secretaria;

Qe
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n) participar de reunides ordinarias previstas no calendério, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da Administragso
geral da Prefeitura, oy de outras reunides quando convocado; e,

oj)colaborar na elaboragio do Orgamento Plurianual € Anual de
Investimentos;

XX — expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma de executar 0s servigos e obras;

XXI - realizar reunides com os responsdveis por orgéos subordinados,
visando aperfeigoar a integragéio entre eles, eliminar dtvidas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugdo de problemas; ’

XX - autorizar, quando necessario, a realizagio de servigos
extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que comprovadamente
necessario ao interesse publico;

XXII - efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislaggo vigente;

XXIV - garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos o6rgios

sob sua subordinago; propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

XXV - zelar e fazer zelar pela conservagdo de todos os bens patrimoniais
apropriados a sua 4rea, bem como os da Prefeitura em geral;

XXVI - tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de
materiais;

XXVII - manter quadro de pessoal necessdrio e suficiente para a boa
prestagdo de servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma;

XXVIIL - representar o Municipio quando convocado pelo Prefeito;

XXIX - atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado
nos servicos de sua secretaria; e,

XXX - estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres ¢ apresentando solugdes.
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SUBSECAO II
DA COMPOSICAO

Art. 67 — A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto
compde-se de:

I — Departamento de Cultura:
.1 — Setor de Museu e Patrimoénio Historico;
L.2 - Setor de Biblioteca Publica.

Il - Departamento de Desporto

III - Departamento Administrativo de Ensino:
III.1 - Setor de Informética;
II1.2 - Setor de Merenda Escolar.

SUBSECAO 111
DAS ATRIBUICOES

Art. 68 — Compete ao Departamento de Cultura:

I - supervisionar, coordenar e executar atividades culturais e artisticas no
ambito municipal;

I — articular-se com secretarias e organismos congéneres do Municipio
ou fora dele, visando o incentivo, o aprimoramento ¢ a difusio das atividades culturais;

Il - agilizar e encaminhar convénios culturais e projetos de leis de
incentivo a cultura com entidades publicas estaduais e/ou federais;

IV — atuar em conjunto aos setores pertinentes para promover a
conservagdo de obras, documentos e monumentos de valor histérico, artistico e cultural
do Municipio;

V — orientar, supervisionar e promover, com regularidade, a execugdo de
programas culturais de interesse para a populag¢do, para a comunidade escolar e
comunidade em geral, elaborando, para tal, um calendario cultura] de eventos;

VI — promover a realizagdo de eventos literarios no &mbito municipal,
bem como eventos nas areas da musica, teatro, danga, cinema, artes visuais, canto coral,
datas comemorativas, entre outras;
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VII - estimular a criagdo e ‘manutencdo de grupos de danca
representativos do folclore, tradi¢des gatchas e da cultura local;

VIII - incentivar a criagdo de bandas, orquestras, corais e outros e
auxiliar na manutengdo destes organismos existentes;

IX — estimular, apoiar e colaborar, quando solicitado, com orgéos e
associagdes culturais do municipio;

X — promover a criagdo e manutengdo de grupos e associagdes teatrais;

XI - incentivar a realizagdo de foruns, Cursos, congressos, concursos,
ciclos de palestras, oficinas de capacitagdo, festivais e congéneres na area da cultura,
estimulando a participagio da comunidade em geral nestes eventos;

XII — manter uma articulagdo permanente com todos os veiculos de
imprensa, jornais, radio, televisdo e outros orgdos de informag#o, a fim de promover

ampla divulgagio de empreendimentos culturais programados pelo setor e pela
municipalidade;

XII - atuar em parceria com o Conselho Municipal do Patriménio
Cultural, objetivando a aplicagdo e aprimoramento da Lei Municipal de Tombamento,
zelando pela aplicagdo das demais legislagdes vinculadas ao programa municipal de

protego e preservacgio do patriménio cultura] e arquitetonico do Municipio;

XIV - promover a educagio patrimonial, através de ciclos de palestras,
cursos, féruns e outros, articulando-se em parceria com associagdes de defesa do
patriménio cultura] ou organismos congéneres;

XV - Supervisionar, orientar e apoiar os setores vinculados ao
Departamento, promovendo reunides com os mesmos, visando a melhoria e o
encaminhamento das atividades;

XVI ~ planejar, junto com a municipalidade, a realizagdo de atividades
culturais regulares no Espago Cultural Antiga Igreja Matriz, bem como zelar pela
conservagdo e aproveitamento adequado deste patriménio cultural e dog seus
equipamentos técnicos; e,

XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 69 — Compete ao Setor de Museu e Patriménio Histérico: 40

N
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[ - dirigir e supervisionar a coleta e preservagdo de objetos, documentos,
material arqueoldgico e outros testemunhos  significativos da histéria material e
imaterial da cidade de Dois Irméos;

Il - registrar, classificar, catalogar, conservar e restaurar os objetos sob
sua guarda;

III' — incentivar pesquisas de cunho cientifico sobre a histéria da
imigracdo alemi e outras, arqueologia, ocupagdo indigena, patrim6nio histérico e
cultural;

IV — opinar sobre as publicagdes de carater histérico-cultural relativas &
histéria do Municipio;

V. — promover eventos histérico-culturais, exposicdes tempordrias,
tematicas ou permanentes no espago fisico do Museu Municipal;

VI — manter intercAmbio com institui¢des museologicas e arquivisticas;

VII — organizar e promover cursos técnicos na drea da Museologia,
palestras sobre termos relativos & sua area de atuagdo, dirigidos a Comunidade local e
regional e as Escolas;

VIII ~ promover pesquisas sobre o acervo, a sua origem, histéria, fungo
€ outras caracteristicas;

IX — incentivar a elaboragio de monografias informativas sobre a histéria
politica, social, econdmica e cultural do Municipio;

X — organizar e manter o arquivo histérico do Municipio;

XI - atuar em parceria com o Conselho Municipal do Patriménio
Cultural no que diz respeito ao trabalho de zelar, orientar e supervisionar as alteragdes
que venham a ser promovidas em edificagdes tombadas pela Lei Municipal de
Tombamento; e,

XII - manter, ampliar e divulgar todo o acervo do Museu, além de
garantir a conservacio e a valorizagdo de obras, documentos, monumentos e edificagdes
significativas ao Patrimonio Histérico, Cultural e Artistico do Municipio.

WL
Art. 70 — Compete ao Setor de Biblioteca Publica: : ‘g\
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I - preservar e zelar por todo o acervo bibliografico da instituigfo, composto
de livros, periddicos, folhetos, jornais, obras de pesquisa e obras de referéncia;

IT - promover a aquisi¢do de publicagdes por compra ou doagdo;
III - manter atualizadas as bases de dados dos leitores e do acervo;

IV — zelar pela guarda e conservagio dos equipamentos técnicos, obras,
moveis, instalagdes e todo o patriménio da Biblioteca;

V - orientar os leitores e usuarios quanto ao uso da Biblioteca;
VI - observar os horarios de abertura e encerramento da Biblioteca;

VII - administrar as salas de leitura e de pesquisa, preservando a ordem nas
mesmas, bem como administrar as salas de acervo meméria e restauro;

VIII - fazer cumprir o regulamento e as normas para os clientes internos e
externos da Biblioteca;

IX - investir o valor proveniente das multas na aquisi¢do de obras para a
Biblioteca;

X — atuar em conjunto ao Departamento Municipal de Cultura na
organiza¢do de eventos literarios tais como a Feira Municipal do Livro, Semana
Estadual do Livro e outros;

X1~ manter intercAmbio de informagdes com outras Bibliotecas e centros de
documentagdo do pais;

XII — manter atualizado o fluxo de correspondéncias recebidas e expedidas
pela instituicdio;

XIII - promover o atendimento qualificado 3 Comunidade em geral;
XIV - proporcionando a todos informagdo cultural nas diferentes dreas do

conhecimento humano, mantendo-os a par do progresso das ciéncias e das artes, tendo
como base as produgdes intelectuais brasileiras e estrangeiras; ’
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XV — dinamizar a Biblioteca, promovendo exposi¢des, encontros, palestras,
cursos e campanhas educativas com filmes, exposigio das obras recém adquiridas,
promover a hora do conto e outras atividades educativas, informativas e recreativas;

XVI — elaborar material de divulgagdo dos eventos promovidos na
institui¢do, encaminhando-o aos veiculos de imprensa local e regional;

XVII — participar das atividades de selegdio, classificagdo, catalogagdo e
elaboragdo de levantamento bibliografico; e,

XVIII — executar outras tarefas correlatas.
Art. 71 — Compete ao Departamento de Desporto:

I — planejar, organizar e executar, 0 calendario de eventos esportivos do
Municipio; ’

Il — planejar, organizar, executar ¢ relatar, anualmente, atividades ¢
festividades esportivas para as escolas da Rede Municipal de Ensino, comunidade e
Administragdo Municipal;

111 — coordenar o aproveitamento, melhoramento e construgdo de centros
esportivos, visando a integragdo da educagio fisica e desportos;

IV — programar, anualmente, cursos de capacitagdo em educacio fisica
para os professores da rede municipal de Ensino;

V - coordenar e executar eventos € atividades fisicas esportivas e
culturais para a terceira idade;

VI - coordenar competigdes esportivas no ambito municipal e regional;

VII — planejar e coordenar programas especiais para comemoragoes
civicas do Municipio;

VIII — estudar a legislagdo vigente e elaborar, desenvolver projetos
desportivos;

IX — acompanhar as agdes desenvolvidas, estabelecendo planejamento
com metas, agdes, avaliagdes dos resultados; %
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X — buscar incentivo desportivo através da legislagdo vigente e
instituigdes, elaborando projetos e formando parcerias;

XI — elaborar o Plano de Trabalho Anual, prioridades apontadas e a
demanda do Municipio, submetendo-o a aprovagéio da SEMEC;

XII — manter-se atualizado e conhecedor da legislagio que trata do
esporte e lazer;

XIII - organizar e relatar as atividades, divulgando resultados para
administracdo e comunidade;

XIV — garantir a legalidade, a regularidade e autenticidade das ‘agdes
desportivas e de lazer;

XV —respeitar o plano de trabalho e a organizagio do Calendario Escolar
da SEMEC, Escolas e Clubes;

XVI — zelar pela preservagdo e manuten¢io da estrutura fisica dos
estabelecimentos, conforme as normas da SEMEC, mantendo também organizado e

atualizado o tombo dos bens publicos;

XVII — manter arquivados, organizados, atualizados e a disposi¢do da
SEMEC, os documentos, projetos, planos de trabalhos, regimentos e relatdrios;

XVIII - divulgar as agdes desportivas, recreativas e de lazer, e os
resultados obtidos, através dos meios de comunicagdo e de meios alternativos e

criativos, fomentando o interesse e a participagdo da comunidade;

XIX - garantir vinculo e parceria com a supervisio pedagdgica
desportiva da SEME;

XX — coordenar a Educagio Fisica Escolar Municipal, nos aspectos
funcional e material; e, : ‘

XXI — executar outras atividades afins, que relacionam-se com a 4rea do
Desporto. '

Art. 72 — Compete ao Departamento Administrativo de Ensino:

I - organizar normas disciplinares, controlando o seu cumprimento;
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IT - articular-se com as unidades escolares e setores afins para estudar,
analisar e oferecer solugdes a problemas pertinentes a 4drea administrativa;

III - planejar, administrar e controlar o Servigo de Transporte Escolar,
executado por frota propria ou terceirizado; '

IV — controlar, em consonancia com o Departamento de Pessoal, a vida
funcional do pessoal da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto,
organizando e mantendo atualizado fichdrio ou arquivo, inclusive informatizado, com
registro de dados funcionais, incluindo avaliagdo do Estdgio Probatério, alteragdes e
progressdes no Plano de Carreira Municipal, alteragdes de Designagdes e Remogdes de
professores;

V — organizar e manter atualizado Banco de Dados com informagdes
sobre as Escolas, alunado e pessoal da édrea de Educagfo, Cultura e Desporto;

VI - fazer o controle ¢ atualizag@o do servigo de estoque de material;'
VII - coordenar o Setor de Merenda Escolar;

VIII - realizar Servigo de Controle da vida escolar dos alunos, validando
documentos;

IX - solicitar verbas, controlar a aplicagdo e a prestagio de contas dessas
verbas, habilitando as Escolas para recebé-las;

X — elaborar e manter atualizado Banco de Estatisticas Educacionais,
com base no Curso Escolar Anual;

XTI - normatizar o Sistema de Matriculas e Rematriculas, controlando o
seu cumprimento;

XII — fornecer subsidios as Associagdes de Pais e Mestres das Escolas
para prové-las da documentagfio necessaria ao seu regular funcionamento;

XIII - controlar e atualizar a documentagdo legal — Portarias, Pareceres e

outros Documentos, incluindo Processos de Ampliagdo e Fechamento Temporario de
Séries;

XIV — elaborar relatérios, planilhas ¢ expedientes diversos sobre
assuntos relacionados ao trabalho da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e
Desporto; e,
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XV — realizar servigos correlatos.
Art. 73 — Compete ao Setor de Informaética:

I - realizar, por meio de profissionais especializados, a manuten¢do dos
programas e sistemas, para que estes atendam as necessidades gerenciais das escolas;

IT - providenciar manuten¢do dos equipamentos de Informatica, da rede
fisica e I6gica bem como manter a Internet em funcionamento;

Il - acompanhar a execugdo de contratos ligados diretamente as
atribui¢des do Setor de Informatica;

IV — zelar pelo cumprimento da legislagsio vigente quanto a utilizagio
dos recursos de Informatica;

V — zelar pela seguranga, a integridade e a confiabilidade das bases de
dados, assim como a seguran¢a dos Sistemas de Informagio e equipamentos
computacionais;

VI - realizar orgamentos e encaminhar a aquisicio de material de
informética;

VII — manter a atualizagio dos equipamentos e programas;

VIII - coordenar as atividades de Informatica desenvolvidas nas escolas
pelos professores designados para o cargo; :

X — promover programas de capacitagio continuada;

XI - auxiliar os professores na solugdo de problemas decorrentes do uso
da Informatica em suas atividades;

XII - realizar pesquisas qualitativas sobre os resultados do uso da
informatica na educagio;
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XIII — promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para o
aperfeigoamento e desenvolvimento das atividades;

XIV — estimular o debate entre os professores de Informatica
favorecendo a troca de experiéncias, a busca de desenvolvimento de solugdes para uma

pratica pedagogica inovadora; e,

XV — acompanhar e supervisionar as prética pedagoégicas desenvolvidas
nas aulas de Informatica.

Art. 74 — Compete ao Setor de Merenda Escolar:

1 — garantir que os objetivos do PNAE sejam atendidos;

I — garantir que se efetive o repasse dos recursos do Governo Federal
referentes a0 PNAE — Programa Nacional de Alimentaggo Escolar e ao PNAC —
Programa Nacional de Alimentag&o das Creches, respeitando todos as exigéncias legais;

111 — propor a aquisi¢do de equipamentos para equipar cozinhas, refeitérios,
despensas e depdsitos com moéveis e utensilios de acordo com as normas exigidas para o
funcionamento do programa garantindo a seguranga dos envolvidos e dando condi¢des

para o bom desenvolvimento das atividades do setor e das fungdes afins;

IV — fiscalizar o transporte dos produtos e outros materiais pertinentes até
as unidades escolares; .

V - requisitar suporte fisico e condigdes financeiras para atender a demanda
local das unidades escolares e atingir os objetivos propostos;

VI- orientar a formagdo de habitos alimentares saudaveis;

VII — contemplar a formagéo de habitos de higiene;

VIII - providenciar parcerias com setores afins;

IX — disponibilizar a documentago dos gastos com 0 programa,

X — prestar informagdes ao Conselho de Alimentagdo Escolar — CAE
interando-o de toda a situagdo que envolve o Programa;

XI — primar em desenvolver agdes de saude nas unidades escolares com
base em fatores nutricionais que visem preservar o meio ambiente;
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XII - acompanhar para que as necessidades nutricionais dos alunos e a
formagdo de habitos alimentares sauddveis, durante sua permanéncia em sala de aula,
contribuam para o seu crescimento, desenvolvimento, aprendizagem e rendimento
escolar;

XII - atender a Educagdo Infantil, pré-escola, escolas do ensino
fundamental da rede municipal e Centro Integrado de Educagdo Complementar com
alimentagdo de qualidade, em todos os dias letivos para todos os alunos matriculados;

XIV - coordenar todos os profissionais envolvidos com a alimentacio
escolar;

XV~ requisitar materiais diversos que venham beneficiar o
desenvolvimento do Programa;

XVI — coordenar e executar a promogao, a participagio e a integragdo dos
envolvidos com o setor (serventes/merendeiros) planejando reunides, sessges de estudo,
palestras, oficinas e outras atividades afins

s,

XVII - assessorar a diregdo na condugdo de trabalhos afins dos profissionais
envolvidos com a alimentago escolar; .

XVIII - registrar ocorréncias dos profissionais que possam intervir no
andamento do Programa;

XIX - promover a integragdo e/ou entrosamento de toda a equipe;

XX - organizar a equipe de forma que a condugdo das atribui¢des
acontegam com qualidade;

XXI - buscar profissionais habilitados para trabalhar assuntos que venham
contemplar o aperfeicoamento do setor;

XXII - fiscalizar a qualidade e a quantidade dos produtos adquiridos;
XXIII - controlar o estoque e saldo e a data de validade dos produtos no
estoque central do Municipio, propondo a compra de novos, com antecedéncia, visando

a observancia dos prazos legais;

XXIV — utilizar os recursos publicos referentes ao programa de alimentagao
escolar de modo a promover o desenvolvimento sustentavel;
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XXV ~ priorizar a utilizagdo de géneros produzidos localmente, atendendo a
vocagdo agricola local e incentivando praticas agrondmicas com vistas & preservagdo do
meio ambiente;

XXVI — implementar pesquisas e coleta de dados que embasem as ag¢des
necessarias para um servigo ptblico de qualidade;

XXVII — acompanhar, orientar e qualificar os servidores responsaveis pela
confec¢do da merenda escolar e limpeza geral; e,

XXVIII - administrar agdes para auxiliar os servigos gerais na merenda
escolar.

. CAPITULO IV .
DOS ORGAOS DE COOPERACAO

SECAO I
DO SERVICO DA JUNTA MILITAR
Art. 75 — Compete ao Servigo da Junta Militar:

I — chefiar e coordenar a execucio administrativa da Junta de Servigo
Militar;

II — manter contatos com os 6rgdos do exército nacional relacionados
com o servi¢o militar obrigatério; :

IIT - preencher formularios e relatorios;

IV — despachar expedientes da Junta de Servigo Militar;

V — organizar e supervisionar os cerimoniais concernentes ao Servigo
militar; e,
VI - exercer outras tarefas afins.

SECAO II
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 76 — Os Conselhos Municipais reger-se-do pela Lei que os criar e
por regimento préprio.
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SECAO III
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 77 — O Sistema de Controle Interno reger-se-a pela Lei que o
instituiu e por regimento proprio.

Art. 78 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS, RS, 27 DE

JUNHO DE 2008.

, 44/%’“
REGISTRE-SE tﬁﬁm&
E EITO MUNICIPAL. -

PUBLIQUE-SE

VAo E,WLMV‘O
MARIA IELENA LEHNEN MARK§,
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
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