PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUACU - MG
Rua Edward Eustaquio de Andrade, 220 — Centro — Paraguagu — MG — CEP 37.120-000
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Mensagem ao Poder Legislativo

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Paraguacu,

Submetemos a apreciacdo de Vossa Exceléncia e dos demais membros desta
Casa Legislativa o projeto de Lei Complementar n? /2025, que dispGe sobre o novo
Organograma Administrativo do Municipio de Paraguacu.

Esta proposta reflete o compromisso da administragdo municipal com a
modernizagao, eficiéncia e desenvolvimento de nossa cidade, atendendo as demandas
atuais e projetando um futuro promissor.

Entre as principais mudangas e avangos contemplados neste projeto,
destacamos:

1- Secretaria de Governo e Finangas: Unificamos o antigo cargo de Chefe de
Gabinete com a Secretaria de Financas, criando uma estrutura integrada que proporciona
economia financeira e maior eficiéncia na gestdo publica.

2- Transformacdo da Secretaria de Administracio em Secretaria de
Planejamento e Gestdao: Essa mudanga de nomenclatura reflete a modernidade e a visdo
estratégica incorporadas as fungdes da Secretaria, alinhadas aos desafios contemporaneos.

3- Reestruturagdo da Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Rural: A antiga
Secretaria de Obras foi transformada para englobar uma abordagem mais ampla. Com a
criacdo da Divisdao de Transito e da Divisdao de Obras Publicas e Urbanismo, a nova
estrutura estd preparada para promover um desenvolvimento urbano ainda mais eficiente
e sustentavel.

4- Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Empreendedorismo e
Agronegdcio: Esta nova pasta sera fundamental para explorar e apoiar os principais atores
responsaveis pela geracdo do PIB municipal, fortalecendo o empreendedorismo, o
agronegécio e a instalacdo de novas empresas no distrito industrial.

5- Criagdo da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo: A Cultura foi
separada da Secretaria de Educacdo, resultando na criacdo de uma pasta propria, que
ampliard os trabalhos na area cultural e fortalecera o turismo. Paraguacu, conhecida como
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a "Terra do Marolo" e a "Capital do Terno", terd politicas mais estruturadas e destacadas
para essas importantes identidades culturais.

6- Secretaria Municipal de Tecnologia da Informa¢do e Inovagdo: Com a
missdo de transformar Paraguacu "50 anos em 4", esta nova Secretaria serd responsavel
por modernizar e informatizar os procedimentos administrativos, facilitando o acesso da
populacdo e dos servidores aos servicos publicos, garantindo mais qualidade, transparéncia
e agilidade.

7- Separacdo e Valorizacdo de Fungdes: A modernizacdo inclui mudancas
importantes como a criacdo de divisGes e cargos estratégicos, sempre valorizando os
servidores efetivos e buscando eficiéncia no atendimento as demandas da populagao.

Além disso, destacamos a revogacdo da Lei Complementar n2 11/2005 e de
todas as alteragcGes posteriores, que garantirda uma legislacdo administrativa atualizada,
clara e eficaz.

Este novo organograma é uma demonstra¢gdo do nosso compromisso com a
construcdo de uma Paraguacu melhor para todos.

Estamos certos de que estas mudangas representam um marco na historia
administrativa do nosso municipio, consolidando as bases para um futuro de mais
desenvolvimento, inclusdo e sustentabilidade.

Respeitosamente, colocamo-nos a disposicao para quaisquer esclarecimentos
necessarios.

Atenciosamente,

Gabriel Pereira de Moraes Filho
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 002/2025

DISPOE SOBRE O ORGANOGRAMA
ADMINISTRATIVO DO MUNICIPIO DE
PARAGUACU E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE PARAGUACU, Estado de Minas Gerais, no uso das atribuicdes
legais que lhe confere a Lei Organica Municipal, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 12 - O Municipio de Paraguacu, situado no Estado de Minas Gerais, é uma entidade de
Direito Publico Interno, dotada de autonomia politica, administrativa e financeira,
conforme os preceitos estabelecidos pela Constituicdo Federal e Estadual, e integrante da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 22 - A organizacdo do Municipio de Paraguacu se da por meio de sua Lei Organica e das
demais leis que vier a adotar, em conformidade com os principios e diretrizes estabelecidos
nas Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 32 - O Municipio de Paraguagu compreende, em sua jurisdigdo territorial, o Distrito-
sede, correspondente a cidade de Paraguacu, e o Distrito de Guaipava, delimitados pelos
limites territoriais com os Municipios de Campos Gerais, Trés Pontas, El6i Mendes,
Cordislandia, Machado, Alfenas e Fama, tendo como foro a Comarca de Paraguacu.

Art. 42 - S3o objetivos prioritarios do Municipio de Paraguacu, a serem observados pela
Administracdo Publica Municipal em todas as suas a¢6es e politicas publicas:
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| - Garantir a eficiéncia e a transparéncia administrativa, promovendo a moderniza¢do dos
processos internos e a ampla publicidade dos atos publicos;

Il - Fomentar o desenvolvimento socioecondmico sustentdvel, por meio de politicas que
incentivem a geracdo de emprego, renda e a preservacdao do meio ambiente;

Il - Ampliar e qualificar os servicos publicos essenciais, com énfase nas dreas de salde,
educacdo, seguranca, habitacdo, assisténcia social e infraestrutura urbana e rural;

IV - Promover a inclusdo social e a redugao das desigualdades, assegurando atendimento
prioritario as populacdes em situacdo de vulnerabilidade social;

V - Fortalecer a participa¢cdo popular e o controle social, incentivando o didlogo com a
sociedade civil organizada e os conselhos municipais;

VI - Valorizar o servidor publico municipal, garantindo condi¢cdes adequadas de trabalho,
capacitacdo continuada e valorizacao profissional;

VIl - Investir em inovacdo e tecnologia, visando a otimizacdo dos recursos publicos e a
melhoria na prestacdo de servicos a populacao;

VIIl - Proteger e valorizar o patrimonio cultural, histérico e natural do municipio,
promovendo acoes que fortalecam a identidade local e o turismo sustentavel;

IX - Assegurar o planejamento e a gestao estratégica, integrando acoes entre as secretarias
municipais e observando critérios de economicidade e eficdcia na aplicacdo dos recursos
publicos;

X - Buscar parcerias e cooperacdes com outros entes federados, instituicdes privadas e
organizacoes da sociedade civil, para a implementacao de projetos de interesse publico.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 52 - A Administracdo Municipal serd regida por principios éticos que assegurem a
probidade, a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito pleno aos direitos do
cidadao.
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Art. 62 - As acOes do Poder Executivo serdo desenvolvidas em estrita conformidade com a
legislacao vigente e orientadas pelo objetivo de atender ao interesse publico e servir a
coletividade.

Art. 72 - Todo ato administrativo devera ser devidamente motivado e fundamentado no
interesse publico, garantindo o respeito aos direitos dos cidaddos e a transparéncia nos
processos.

Art. 82 - E assegurado o acesso de interessados diretos, da comunidade e dos veiculos de
comunicacao as informacdes relativas aos atos administrativos, salvo nos casos em que o
sigilo seja indispensavel a protecdao do interesse publico ou da privacidade legalmente
resguardada.

Art. 92 - A Administracdo Municipal podera delegar a prestacdo de servigos publicos a
comunidade, desde que respeitados os principios de participagdo, transparéncia e controle
social dos atos do Poder Executivo.

Art. 10 - A declaragdo de bens, nos termos da legislagcdo vigente, serd obrigatdria para a
investidura em cargos de direcdo e outras funcdes estratégicas da Administracdo Publica.

Art. 11 - Todo uso de recursos publicos devera ser devidamente justificado e comprovado
por aqueles que o movimentarem, observando os principios de transparéncia e
responsabilidade fiscal.

TiTULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Esta Lei Complementar organiza a administracdo publica municipal, estabelecendo
diretrizes para a modernizacao, eficiéncia e adequacdo dos servicos publicos ao interesse
coletivo, em conformidade com o ordenamento juridico nacional.

Art. 13 - A administragdo publica municipal de Paraguagu compreende:

| - A administragdo direta, composta pelas Secretarias Municipais e demais orgaos
vinculados ao Gabinete do Prefeito;
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Il - A administracdo indireta, formada por autarquias, funda¢des publicas, empresas
publicas e sociedades de economia mista, quando houver.

Art. 14 - Os 6rgdos e entidades da administragdo publica deverao atuar de forma integrada,
observando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Art. 15 - A estrutura administrativa do Municipio é organizada para atender as seguintes
finalidades:

| - Planejar, coordenar, supervisionar e executar politicas publicas;
Il - Garantir a prestacao de servigos publicos com qualidade e acessibilidade;
[l - Promover o desenvolvimento sustentavel do Municipio;
IV - Assegurar a transparéncia e a participacdo social na gestdo publica.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 16 - A estrutura organizacional do Municipio de Paraguacu é composta por:
| - Orgdos de Direcdo Superior;
Il - Secretarias Municipais;
Il - Departamentos;
IV - Divisdes.
Art. 17 - Os Org3os de Direc3o Superior incluem:
| - A Procuradoria Geral do Municipio;
Il - A Controladoria Interna do Municipio.

Art. 18 - As Secretarias Municipais sdao unidades administrativas responsaveis pela
execucdo das politicas publicas setoriais e pela gestdo dos servicos publicos.

Art. 19 - Os Departamentos e Divisdes integram as Secretarias Municipais e tém por
finalidade a execucdo descentralizada das atividades especificas de cada area de atuacao.
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Art. 20 - O Poder Executivo podera criar, extinguir ou reorganizar Secretarias Municipais,
Departamentos e DivisOes, mediante lei, observada a necessidade e o interesse publico.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

Art. 21 - Compete ao Prefeito, como chefe do Poder Executivo Municipal, e ao Vice-
Prefeito, nos casos de substituicdo ou delegacao:

| - Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente;

Il - Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as acoes governamentais;
Il - Editar decretos, portarias e demais atos administrativos;

IV - Propor projetos de lei a Cdmara Municipal;

V - Gerir os recursos financeiros e patrimoniais do Municipio;

VI - Firmar convénios, acordos e parcerias em nome do Municipio;

VII - Exercer o controle interno das atividades administrativas;

VIl - Promover a articulagdo com os Governos Estadual e Federal e com outros Municipios.
§ 12 Estdo diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| - A Procuradoria Geral do Municipio;

Il - As Secretarias Municipais;

Il - A Defesa Civil Municipal;

IV - A Ouvidoria Municipal.

§ 22 Compete ao Prefeito Municipal coordenar, supervisionar e integrar as atividades dos
6rgaos mencionados no § 19, assegurando a eficiéncia, a transparéncia e o cumprimento
das politicas publicas em beneficio da populacdo de Paraguacu.

Art. 22 - Compete ao Vice-Prefeito substituir o Prefeito em suas atribuigdes nos casos de
auséncia, impedimento temporario ou vacancia do cargo, bem como exercer outras
funcbes que |he forem delegadas pelo Prefeito.
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CAPITULO IV
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 23 - A Procuradoria Geral do Municipio é o ¢rgdo central de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo, competindo-lhe: é o 6rgdao central de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo, competindo-lhe:

| - A representagdo do Municipio em juizo ou em processos administrativos contenciosos;
Il - A cobranca judicial da divida ativa municipal;
Il - A realizacdo de acordos judiciais ou extrajudiciais, nos termos estabelecidos em Lei;

IV - A defesa, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e prerrogativas do
Chefe do Poder Executivo Municipal;

V - A defesa judicial dos titulares de Secretarias e demais érgaos do Poder Executivo, dos
servidores efetivos e dos ocupantes de cargos em comissdao, em decorréncia do exercicio
regular de suas atividades institucionais, quando evidente a corre¢dao de suas condutas,
ressalvado o direito de agao regressiva pelo Municipio, a ser promovida pela propria PGM,
se provada a culpa ou dolo do servidor, em sentenca judicial transitada em julgado;

VI - O controle da legalidade e a consultoria juridica da Administragao Publica Municipal,
emitindo pareceres ou recomendacdes sobre a constitucionalidade de projetos de lei e a
interpretagao a ser adotada pela Administragao acerca de leis ou atos administrativos;

VIl - A elaboracdo de informacgGes a serem prestadas ao Poder Judicidrio e ao Ministério
Publico, inclusive em mandados de seguranca impetrados contra atos do Chefe do Poder
Executivo e demais agentes publicos municipais;

VIl - A submissdo a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo acerca de propositura de Ac¢ado
Direta de Inconstitucionalidade por violacdo a Constituicdo do Estado de Minas Gerais,
elaborando a respectiva inicial e demais pecas pertinentes;

IX - O assessoramento ao Chefe do Poder Executivo na elaboracdo dos projetos de lei e no
tramite dos processos legislativos;
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X - A propositura ao Chefe do Poder Executivo da edicdao de normas legais, regulamentares
e outras medidas juridicas recomendadas pelo interesse publico, ou para a aplicagao da
Constituicdo e das leis vigentes;

Xl - A uniformizacdo das decisGes administrativas, através da emissdo de enunciados de
entendimento assente da Procuradoria Geral do Municipio, aplicdveis a toda a
Administracdo Municipal, apds a ratificacdo do Chefe do Poder Executivo;

XIl - Opinar sobre a elaboracdo de minutas-padrao de instrumentos convocatdrios de
licitacGes, contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial;

XIIl - Opinar sobre as consultas a serem formuladas pela Administracdo Municipal ao
Tribunal de Contas do Estado;

XIV - Opinar quanto ao cumprimento de decisGes judiciais e a extensdao dos efeitos de
julgados a quem nao tenha sido parte no respectivo processo;

XV - A proposicao as autoridades competentes de declaracdo de nulidade ou a revogacao
de atos administrativos;

XVI - A participacdo em conselhos, tribunais administrativos, comités, comissGes e grupos
de trabalho em que o Municipio tenha assento, ou que seja convidada ou designada para
representar a Administracdao Publica Municipal;

XVIl - O ajuizamento de agdes civis publicas e de improbidade administrativa e demais
acdes ou medidas similares;

XVIII - O exercicio de outras fun¢des correlatas.
CAPITULO V
DA CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO

Art. 24 - O Controle Interno do Municipio de Paraguacu serd desempenhado por um
servidor publico designado ou, conforme a necessidade administrativa, por uma Comissao
composta por servidores municipais, assegurando a autonomia e eficiéncia no
cumprimento de suas atribuicdes.

§ 12 A escolha entre servidor Unico ou Comissao serd determinada pelo Prefeito Municipal,
considerando o volume de atividades e a complexidade administrativa do municipio.
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§ 22 A Comissdo de Controle Interno, se instituida, serd composta por, no minimo, 3 (trés)
servidores designados por ato do Prefeito, com qualificacdo técnica adequada para a
funcao.

Art. 25 - Compete ao Controle Interno do Municipio de Paraguacu:

| - Planejar, executar e supervisionar atividades de auditoria e fiscalizacdo nos processos
administrativos, financeiros, licitatorios e contratuais;

Il - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orcamento Anual;

Il - Acompanhar a execucgado fisica e financeira de projetos, programas e atividades do
governo municipal;

IV - Controlar a aplicacdo de créditos suplementares e especiais, verificando a
compatibilidade com a legislacdo vigente;

V - Emitir relatérios periddicos sobre a gestdo publica, propondo medidas corretivas e de
aperfeicoamento;

VI - Orientar os servidores municipais na aplicacdo de normas e procedimentos
administrativos.

§ 12 Compete ao Controle Interno, no ambito das contratacdes publicas, verificar a
conformidade dos processos licitatérios e contratos com a Lei n? 14.133/2021, ou outra
gue vier a substituir, e demais legislagdes aplicaveis.

§ 22 As acdOes do Controle Interno deverdo priorizar areas com maior impacto financeiro e
social, como saude, educacao, infraestrutura e assisténcia social.

Art. 26 - Na gestdo de pessoal, o Controle Interno devera:

| - Acompanhar e avaliar os processos de admissao, desligamento e estagio probatério de
servidores municipais;

Il - Verificar a regularidade dos pagamentos de salarios, beneficios e vantagens financeiras;

Il - Avaliar a aplicacdo do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, identificando
possiveis irregularidades.

10
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Art. 27 - O Controle Interno exercerd, no ambito da gestao financeira e patrimonial, as
seguintes fungdes:

| - Fiscalizar a execugao orgamentdria, garantindo a correta aplicagdao dos recursos publicos;

Il - Controlar e verificar a existéncia de dota¢do orcamentaria e saldo suficiente antes da
realizacdo de despesas;

Il - Acompanhar a arrecada¢ao de receitas municipais e propor medidas de
aprimoramento na gestao tributdria;

IV - Emitir relatérios técnicos sobre a gestdo financeira, administrativa e patrimonial do
municipio.

Art. 28 - O Controle Interno deverd elaborar e publicar relatdrios periddicos que
contenham:

| - Avaliacao do cumprimento das metas fiscais e da execu¢do orgamentaria;
Il - Analise dos resultados alcangados com os programas e projetos governamentais;
Il - Identificacdo de irregularidades e recomendagdes para correcao.

§ 12 A divulgacdo dos relatérios devera respeitar os principios da transparéncia e da
publicidade, salvo nos casos em que o sigilo for indispensavel para a protecdo do interesse
publico.

§ 292 Relatérios anuais deverdo ser encaminhados ao Chefe do Poder Executivo e
disponibilizados para os 6rgaos de controle externo, como o Tribunal de Contas.

Art. 29 - O servidor ou a Comissao responsavel pelo Controle Interno terd as seguintes
prerrogativas:

| - Acesso irrestrito a documentos, informacdes e sistemas relacionados aos atos
administrativos e financeiros;

Il - Solicitacdo de informacdes e documentos de qualquer 6érgdo ou entidade da
Administracdo Municipal;

lll - Proposicao de medidas corretivas e recomendacdo de acdes de melhoria na gestao
publica.

11
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Art. 30 - O Controle Interno do Municipio poderd contar com ferramentas tecnolégicas
para o monitoramento eletronico e a automagao de auditorias, garantindo maior eficiéncia
e alcance de suas atividades.

Pardgrafo Unico. A Administracdao Municipal poderd buscar parcerias ou convénios para o
compartilhamento de ferramentas tecnolégicas e capacitacao dos servidores que atuam no
Controle Interno.

CAPITULO VI
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DA GESTAO PUBLICA
Art. 31 - A administragdo publica municipal obedecera aos seguintes principios e diretrizes:
| - Planejamento como instrumento de gestao;
Il - Participagao social na formulagao e avaliagcdao das politicas publicas;
Il - Transparéncia e publicidade dos atos administrativos;
IV - Responsabilidade fiscal e controle de gastos publicos;

V - Sustentabilidade ambiental e inclusdo social.

CAPITULO VII
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 32 - Os servidores publicos municipais integram o quadro de pessoal do Municipio e
regem-se pelo Estatuto dos Servidores Publicos, pelas leis especificas e pela Consolidacao
das Leis do Trabalho (CLT), quando aplicavel.

Art. 33 - A gestao de recursos humanos do Municipio visa:

| - Garantir a valoriza¢do dos servidores publicos;

Il - Promover a formacgado e capacitacdao continuada;

Il - Assegurar condicOes adequadas de trabalho;

IV - Implementar politicas de saude e seguranca do trabalho.

12
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CAPITULO VIII
DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS PUBLICOS

Art. 34 - Os servicos publicos municipais serdo organizados de forma a garantir:
| - Qualidade e eficiéncia no atendimento a populagdo;
Il - Universalizagao e acessibilidade dos servigos essenciais;
[l - Inovagdo tecnoldgica e modernizagao administrativa;
IV - Controle social e avaliagdao periddica de resultados.

CAPITULO IX

DOS FUNDOS MUNICIPAIS

Art. 35 - Os fundos municipais sdo instrumentos de captacdo e aplicacdo de recursos
destinados ao financiamento de politicas publicas especificas, sendo geridos pelas
respectivas Secretarias Municipais.

Art. 36 - A criagdo, gestao e prestacdo de contas dos fundos municipais obedecerao a
legislacao especifica e aos principios da transparéncia e eficiéncia.

CAPITULO X
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 37 - A competéncia, a estrutura, a organizacdo e o funcionamento dos Conselhos
Municipais sdo as estabelecidas nas respectivas leis municipais criadoras e nos respectivos
regulamentos proprios.

CAPITULO XI
DA PARCERIA COM A INICIATIVA PRIVADA

Art. 38 - O Municipio podera celebrar parcerias com a iniciativa privada para a execucao de
politicas publicas, observando os principios da economicidade, eficiéncia e interesse
publico.
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Art. 39 - As parcerias poderdo incluir concessdes, permissdes, autoriza¢des e contratos de
gestdo, conforme a legislacdo aplicavel.

CAPITULO XII
DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 40 - O planejamento municipal compreende o Plano Plurianual, as Diretrizes
Orcamentdrias e o Orcamento Anual, que devem refletir as prioridades e metas da
administracdo publica.

Art. 41 - O orcamento publico sera elaborado com base no planejamento estratégico do
Municipio e obedecera aos principios da transparéncia e responsabilidade fiscal.

TiTULO 1Nl
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 42 - Integram a Estrutura Administrativa Municipal de Paraguagu, as seguintes
Secretarias subordinadas diretamente ao Prefeito Municipal:

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E FINANCAS (SEGOV);

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO (SEPLAG);

1l - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO;

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL;

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (SEHAD);
VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO;

VIIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, EMPREENDEDORISMO
E AGRONEGOCIO;

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
(SEMAD);

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER;
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XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E INOVACAO (SETINF).
CAPITULO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E FINANCAS (SEGOV)
Art. 43 - Compete a Secretaria Municipal de Governo e Finangas (SEGOV):
| - assistir ao Prefeito nas suas funcGes publicas;
Il - dar atendimento aos municipes;
Il - manter ligacdo com os demais poderes e autoridades;
IV - exercer as atividades de rela¢des publicas;

V - acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse do Executivo na Camara
Municipal e manter controle que |he permita prestar informacdes precisas ao Prefeito
sobre o assunto;

VI - atuar como elemento de interligacdo e integracdo do Secretariado no desenvolvimento
de todos os programas de Governo;

VIl - manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os 6rgdos jornalisticos (jornais,
revistas, emissoras de radio e de televisdo) de Varginha, cidades da regido e jornais de
maior circulacdo no Estado;

VIl - divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da Administracdo Municipal na
imprensa escrita, falada e televisiva, incluindo os érgaos da Administracdao Indireta e
conveniados;

IX - divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de “realease” (noticiarios com
carater de publicacdo gratuita), as atividades da Administracdo Municipal, incluindo o
Gabinete, Secretarias, Fundacdes e érgaos conveniados quando houver;

X - redigir textos, notas e documentos de interesse do Municipio e providenciar sua
divulgacdo nos meios de comunicacao;

Xl - realizar o servico de cerimonial, coordenando cerimbnias de inauguracdao de obras,
eventos ou atividades politico-administrativas do Prefeito;
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XIl - editar, periodicamente, jornais, revistas e publicagdes diversificadas, com a finalidade
de dar conhecimento a popula¢do das obras e feitos da Administragao;

Xl - assessorar o Prefeito e Secretdrios Municipais na confec¢do de notas oficiais, quando
solicitado;

XIV - coordenar entrevistas coletivas do Prefeito;

XV - desenvolver trabalhos periddicos visando a boa imagem publica, tanto do Prefeito
como de sua Administragao;

XVI — promover as atividades de coordenac¢do politico-administrativa da Administracao
Municipal com os municipes, entidades e associacdes de classe, bem como com
autoridades federais, estaduais e de outros Municipios;

XVIlI — coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos
com os Vereadores, recebendo suas solicitacdes, encaminhando-as, tomando as
providéncias necessarias;

XVIIl — promover a elaboracdo de programas que, direta ou indiretamente, possam
melhorar as relagdes publicas da Administragao Municipal;

XIX — observar os normativos municipais pertinentes a operacionalizacdo administrativa
dos diversos setores que compdem a estrutura da Administracdo Municipal, mormente no
gue diz respeito a execugao orcamentaria.

XX - promover o cadastramento dos contribuintes, o lancamento, a arrecadacdo e a
fiscalizacdo dos tributos e demais rendas municipais;

XXI - incumbir-se do recebimento, pagamento, guarda e movimentacao dos numerdarios e
outros valores;

XXII - promover o registro e controle contabil da administracdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do Municipio, preparar os balancetes, balanco e demonstrativos de prestacao
de contas a Camara Municipal e aos Tribunais de Contas da Unido e do Estado;

XXIII - elaborar e coordenar a execucao da programacao financeira de desembolso;
XXIV - prestar assessoria ao Prefeito em todas as matérias de carater econémico-financeiro

de interesse do Municipio e, de modo especial, no processamento das operacdes de

16


http://www.paraguacu.mg.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUAGU - MG

Rua Edward Eustaquio de Andrade, 220 — Centro — Paraguagu — MG — CEP 37.120-000
Telefones: (35) 3267-1155 — (35) 3267-1888 — www.paraguacu.mg.gov.br

CNPJ N2 18.008.193/0001-92

crédito e em financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgdos Publicos da
Administracdao local, nos assuntos fazendarios, e promover gerenciamento dos recursos
provenientes de convénios firmados com o Estado, a Unido e outras atividades;

XXV - efetuar calculo, controle e inscricdo da Divida Ativa;
XXVI - Realizar o controle e avaliagdo do Imposto sobre Transmissao de Bens Iméveis — ITBI;

XXVII - desenvolver procedimentos necessarios ao controle de vendas ambulantes no
Municipio, tendo em vista os interesses da populagao e do comércio locais.

Art. 44 - Compsem a Secretaria Municipal de Governo e Finangas (SEGOV):
1 - Divisdo de Gestdao Documental e Arquivo Publico;
2 - Departamento de Cadastro e Tributacao;
2.1 - Divisdo de Cadastro e Tributacdo
3 - Departamento de Contabilidade;
3.1 - Divisdo de Empenho.
4 - Departamento de Tesouraria.
Secgao |

Divisdo de Gestdo Documental e Arquivo Publico

Art. 45 - A Divis3o de Gestdo Documental e Arquivo Publico, compete:

| - Implementar politicas de gestdo documental no ambito da Administracdo Publica
Municipal, abrangendo todas as etapas do ciclo de vida dos documentos, desde a producao
até a destinacao final;

Il - Garantir a padronizacdo de procedimentos relacionados a criacdo, classificacao,
tramitacdo, arquivamento e descarte de documentos;

lll - Promover a digitalizacdo e a automacdo dos processos documentais, assegurando a
integridade e a acessibilidade dos arquivos;
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IV - Coordenar a elaboragao e a atualizagdao do Plano de Classificagdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade Documental.

V - Zelar pela preservagdao e conservagao dos documentos de valor histdrico, cultural,
administrativo e legal do Municipio;

VI - Assegurar a guarda, organizacdo e recuperacdao de documentos arquivisticos,
facilitando o acesso de servidores publicos e da populacdo as informacgdes, conforme a
legislagao vigente;

VIl - Promover a restauracdo de documentos fisicos em estado de degradacdo, quando
necessario;

VIl - Manter sistema informatizado para a gestdao dos arquivos, incluindo o acesso remoto
as informacoes de interesse publico;

IX - Coordenar o atendimento a solicitacGes de acesso a informacdo, garantindo o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011);

X - Disponibilizar informagdes publicas, respeitando os critérios de sigilo e privacidade
previstos na legislacao;

Xl - Incentivar a transparéncia e a publicidade das acdes e documentos da Administracdo
Municipal;

XIl - Promover treinamentos e capacitacdes aos servidores municipais sobre gestdo
documental e boas praticas de arquivamento;

XIIl - Orientar as secretarias e departamentos municipais quanto a correta gestdo de seus
documentos e arquivos;

XIV - Fornecer apoio técnico aos setores administrativos na elaboracdo de politicas de
gestdo documental;

XV - Coordenar e autorizar a eliminacdo de documentos cuja temporalidade tenha
expirado, conforme legislacao especifica;

XVI - Garantir que a eliminagdo de documentos ocorra de maneira ambientalmente
adequada e com registro formal do procedimento;

XVII - Supervisionar o envio de documentos de valor histérico ao Arquivo Publico.
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XVIIl - Fomentar a pesquisa e o acesso ao acervo histdrico e cultural do Municipio,
promovendo a¢bes de incentivo a memoria local;

XIX - Organizar exposi¢des e eventos culturais relacionados aos arquivos municipais;

XX - Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa para projetos relacionados
a histéria e ao patrimonio documental de Paraguacu.

Secgao Il
Departamento de Cadastro e Tributagao
Art. 46 - Ao Departamento de Cadastro e Tributacdo, compete:

| - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos
tributdrios e fiscais devidos ao Municipio;

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

V - promover a cobran¢a administrativa dos créditos tributdrios e fiscais do Municipio,
inscritos ou nao em divida ativa;

VI - remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatdrios periddicos, ou fazendo o
acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias exijam;

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

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

IX - autorizar restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo
Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

X - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;
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XI - manter intercambio com os demais érgaos que atuem no Municipio para a obtenc¢ado de
informacgdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a instrugao
dos processos relativos as propriedades imobilidrias urbanas do Municipio;

XIl - manter intercdmbio com drgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementacdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

XIll - recomendar as unidades préprias da Secretaria procedimentos de fiscalizacao,
guando as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario os
casos que exijam a intervencdao da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributdrios e
fiscais do Municipio;

XIV - controlar a inscricdo da Divida Ativa tributaria;

XV - expedir certiddes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da respectiva
acao fiscal;

XVI - expedir certidao negativa ou positiva de débito;

XVII - promover, controlar e programar a fiscalizacdo dos tributos devidos ao Municipio;
XVIII - executar as fiscalizacGes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

XIX - proceder ao planejamento, controle e avaliacdo das atividades de fiscalizacdo;

XX - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de
fiscalizagdo municipal;

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

XXII - zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicacdo dos instrumentos de
fiscalizacdo e de estimulo a producdo fiscal, promovendo as adequacbes e atualizacGes
necessarias;

XXIII - proceder a andlise dos trabalhos fiscais executados, avocando toda documentacdo
que se fizer necessaria;
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XXIV - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos
fiscais, avocando procedimentos e propondo ao Secretdrio Municipal da Fazenda a a¢do de
6rgaos especializados na repressdo a sonegacao fiscal;

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

XXVI - propor aceleragdes na legislagao tributaria, em fung¢ao de necessidades detectadas
através do desenvolvimento das atividades de fiscalizacao;

XXVII - propiciar suporte técnico a outros drgdos da administracdo publica municipal em
matéria de planejamento fiscal;

XXVIII - promover, controlar e programar a fiscalizacdo dos tributos municipais;
XXIX - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacdo tributaria;
XXX - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

XXXI - articular-se com as demais unidades da administra¢ao, com vista a centralizacao do
controle de crédito tributario e fiscal;

XXXII - articular-se com os demais érgados, visando a agilizacdo da cobranga do crédito
tributario e fiscal inscrito na divida ativa;

XXXIII - articular-se com os demais drgdos, procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicacdo da legislacdo tributaria;

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

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

XXXVI - interpretar e aplicar a legislacao fiscal, municipal e correlata, propondo atos que
normatizem a Administracdo Tributaria;

XXXVII - elaborar a previsao da receita tributaria;

XXXVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXXIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaborag¢do de projetos, planos, relatdrios
e pareceres;

XL - exercer outras atividades correlatas.
Secao lll
Departamento de Contabilidade
Art. 47 - Ao Departamento de Contabilidade, compete:

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

Il - Responsabilizar-se pelo emprego de recursos prdprios ou repassados a administracao
publica municipal, encarregando-se, através de balancos anuais, da prestacdo de contas do
Executivo Municipal;

Il - Fiscalizar a liberagdo dos recursos orcamentarios do Municipio;

IV - Efetuar a tomada de contas de depositarios financeiros e de responsaveis pela guarda
de bens do Poder Publico Municipal;

V - Fiscalizar e controlar a execucdo orcamentaria;

VI - Executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcricdo no
"Razdo";

VIl - Elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administracdo municipal;
VIl - Elaborar o Balanco Geral da Municipalidade;

IX - Conferir as contas analiticas e sintéticas do "Razdo" para conclusdo do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessarios;

X - Acompanhar a execug¢do orcamentdria do Municipio;
Xl - Orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;
XII - Acompanhar a liquidacdo da despesa do Municipio;

XIl - Determinar o pagamento devidamente autorizado;
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XIV - Realizar, diretamente ou por delegag¢ao, os recolhimentos das rendas municipais de
qualquer natureza;

XV - Executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos
da municipalidade;

XVI - Restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;
XVII - Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

XVIII - Verificar a posicdo contdbil do saldo bancdrio da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-a, mediante boletins didrios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

XIX - Executar programas de realizacdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com
as normas de Direito Financeiro e a legislagdao do mercado de capital;

XX - Efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
XXI - Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabiliza¢cdo devida;
XXII - Emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

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

XXIV - Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucdo para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

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

XXVI - Articular-se com os demais drgdos, procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicacdo da legislacdo tributaria;

XXVII - Controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere
ao procedimento de inscricdo e cobranca administrativa da Divida Ativa Municipal;

XXVIII - Contabilizar a receita arrecadada pelos érgaos da administracdo;

XXIX - Executar o controle contabil analitico e sintético das receitas municipais, previstas e
arrecadadas pelas unidades de arrecadacdo;

XXX - Realizar pesquisas e estudos sobre as variacdes das rubricas;
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XXXI - Prestar esclarecimento sobre a receita municipal;
XXXII - Efetuar a contabilidade e o controle da arrecadagao bancdria;
XXXIII - Controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacao;
XXXIV - Controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;

XXXV - Controlar e registrar a conta Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacao
Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo (Fundeb);

XXXVI - Controlar e registrar a conta do Fundo de Acdo Social;
XXXVII - Controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA e CEMIG;

XXXVIII - Realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais
de qualquer natureza;

XXXIX - Efetuar a classificacdo das despesas, nos termos da legislacdo vigente;

XL - Efetuar a execuc¢do das despesas orcamentdrias do Municipio;

XLI - Efetuar controle da despesa empenhada e dos empenhos por processos;

XLII - Tomar as providéncias atinentes a liquidacdo da despesa publica municipal;

XLIII - Emitir notas de pagamento de despesas orcamentarias;

XLIV - manter o registro de emissao de ordem de pagamento com recursos orcamentarios;

XLV - Efetuar o controle dos contratos de servicos de terceiros, de locacdo de mdveis e
imoveis, veiculos ou de outros que determinam Onus para os cofres municipais;

XLVI - Promover registros contabeis do sistema orcamentario;

XLVII - executar as atividades relativas a classificacdo, observada a legislacdo pertinente,
das despesas devidamente autorizadas pela lei orcamentaria;

XLVIII - Informar quanto a existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade de saldo
para ocorrer a despesa constante dos processos de compra;

XLIX - Empenhar as despesas autorizadas;
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L - Realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;
LI - Controlar o crédito suplementar autorizado;
LLL - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
LLLL - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de relatérios e pareceres;
LIV - Exercer outras atividades correlatas.
Subse¢do Unica

Divisdao de Empenho

Art. 48 - A Divisdo de Empenho, compete:

| - Executar as atividades relativas a classificacdo, observada a legislacdo pertinente, das
despesas devidamente autorizadas pela lei orcamentaria;

Il - Receber e conferir os documentos geradores da despesa orcamentaria encaminhados
pelas demais unidades administrativas da Prefeitura Municipal e providenciar a emissao
das respectivas notas de empenho;

Il - Informar quanto a existéncia de dotacdao orcamentaria e disponibilidade de saldo para
ocorrer a despesa constante dos processos de compra;

IV - Empenhar as despesas autorizadas;

V - Realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;

VI - Controlar o crédito suplementar autorizado;

VIl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

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

IX - Exercer outras atividades correlatas.
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Segdo IV
Departamento de Tesouraria
Art. 49 - Ao Departamento de Tesouraria, compete:

| - Realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais de
qualquer natureza;

Il - Executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos
da municipalidade;

Il - Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucdo para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

IV - Restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;
V - Manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

VI - Verificar a posi¢do contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-a, mediante boletins didrios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

VIl - Executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancdria, prestado contas ao Servico de Contabilidade;

VIII - Executar programas de realizacdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com
as normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital;

IX - Efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
X - Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo devida;

XI - Exercer o controle da execucdo das atividades relativas ao movimento financeiro de
receita e despesa da Prefeitura;

XII - Efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

XIIl - Conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentacdo das contas correntes
bancarias;

XIV - Emitir parecer sobre as prestacOes de contas recebidas;
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XV - Efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdao dos almoxarifados;

XVI - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XXVIII - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO II
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO (SEPLAG)
Art. 50 - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo (SEPLAG):

| - planejar, elaborar, executar e acompanhar programas e projetos, consolidando os
indicadores e analisando-os periodicamente e de forma integrada; participar da elaboracao
e fiscalizacdo das metas de trabalho, fiscalizar a gestdo dos contratos e convénios
celebrados pela Administracao Municipal;

Il - executar a politica de desenvolvimento do Municipio, de forma a implementar o Plano
Diretor do Municipio e a legislagdo que o complementa;

lll - elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, as diretrizes orcamentarias, o
plano Plurianual de investimentos e a proposta orcamentaria anual, bem como
acompanhar a sua evolucdo e execugao;

IV - coordenar, em articulacdo com os demais drgdos e entidades da Administracao
Municipal, o desenvolvimento de projetos destinados a captacdo de recursos e apoiar o
monitoramento da aplicacdo destes;

V - manter cadastros e bancos de dados relativos aos temas de interesse da Secretaria.
VI - planejar, coordenar, controlar e executar:

a) os programas e atividades pertinentes a relacdo de trabalho dos servidores publicos,
inclusive quanto a registros funcionais, pagamento, seguranca de trabalho e processo
disciplinar;

b) as atividades de servicos gerais da Administracdo Direta;
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c) os sistemas de suprimento e de patriménio da Administracao Direta;
d) as atividades de protecdo dos bens, servicos e instalagdes do Municipio;

e) os servicos de recrutamento, selecdo, treinamento e demais atividades da administracdo
de pessoal;

VIl - elaborar e gerenciar a aplicagao de planos de carreira, bem como propor medidas de
aperfeicoamento das atividades dos servidores;

VIl - elaborar, coordenar e executar o sistema de avaliagao de desempenho dos servidores
publicos municipais e propor programas, cursos e treinamentos de servidores, para efeito
de desenvolvimento na carreira;

IX - fiscalizar juntamente com a Controladoria o cumprimento das atribui¢des dos
servidores, bem como de sua conduta funcional, nos termos da legislacdo vigente;

X - expedir normas de controle e fiscalizar a jornada de trabalho e as atividades dos
servidores municipais;

XI - manter arquivo e cadastro atualizados dos servidores, especialmente quanto a situacao
funcional, dependentes, faltas, licencas, férias e outros registros pertinentes;

XIl - elaborar relatérios de acompanhamento das atividades e promover a avaliacao de
desempenho dos servidores municipais;

XIIl - coordenar, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais, a lotacdo setorial
dos servidores de acordo com as atribuicGes dos respectivos cargos, submetendo-a,
periodicamente, a apreciacdo do Prefeito;

XIV - deliberar sobre os pedidos de concessdo de beneficios, licenca, aposentadoria e
demais vantagens dos servidores, respeitada, no que for pertinente, a competéncia do
Fundo Previdencidrio do Municipio;

XV - emitir parecer em processos de progressao, promog¢do Ou ascensao na carreira e
demais assuntos relativos aos servidores integrantes do quadro de pessoal do Municipio;

XVI - estabelecer normas/critérios de padronizacdo e promover a aquisi¢do, controle,
guarda e distribuicdo dos materiais de consumo utilizados nos servigos da Administracao
Municipal;
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XVII - promover os procedimentos licitatérios pertinentes para a execugao de obras e
servigos e para a aquisicao de bens e produtos;

XVIII - manter atualizado o inventario geral dos bens do Municipio e propor a alienagdo de
bens inserviveis, nos termos da legislagao especifica.

Art. 51 - Compdsem a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao (SEPLAG):
1 - Departamento de Recursos Humanos;
1.1 - Divisao de Pessoal;
2 - Departamento de Recursos Materiais;
2.1 - Divisdo de Licitacdo, Contratos e Convénios;
2.2 - Divisao de Almoxarifado;
2.3 - Divisdo de Transporte.

Secgao |

Departamento de Recursos Humanos

Art. 52 - Ao Departamento de Recursos Humanos, compete:

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

Il - Promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
Il - Analisar as solicitagcdes de treinamento de outro érgao da administracao;
IV - Calcular o custo estimado para realizacdo de programas de treinamento;

V - Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos
humanos que impecam o desenvolvimento organizacional da administracao;

VI - Promover a elaborac¢do de programas de treinamento dos servidores em seguranca do
trabalho;

VIl - Selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e treinamentos
em seguranca do trabalho;
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VIl - Promover e incentivar as campanhas internas de prevenc¢ao de acidentes do trabalho;
IX - Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacao referente a pessoal;

X - Fornecer os elementos necessdrios a elaboracdo de proposta orcamentaria;

Xl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

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

Xl - exercer outras atividades correlatas.
Subse¢ido Unica

Divisao de Pessoal
Art. 53 - A Divis3o de Pessoal, compete:
| - Manter os registros funcionais atualizados;
Il - Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao referente a pessoal,;
Il - Preparar o pagamento mensal, apurando a freqliéncia do pessoal;
IV - Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de proposta orcamentaria;
V - Expedir declaracdo de rendimento para diversos fins;

VI - Providenciar os recolhimentos de descontos legais e daqueles autorizados,
expressamente, pelo servidor, na folha de pagamento, para os drgdos correspondentes;

VIl - Cuidar da contagem de tempo de servico dos servidores, quando solicitado;

VIl - Preparar e instruir os processos de aposentadoria dos servidores publicos municipais,
na forma de instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

IX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

X - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdao de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XI - Exercer outras atividades correlatas.
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Segao Il
Departamento de Recursos Materiais
Art. 54 - Ao Departamento de Recursos Materiais, compete:
| - Manter atualizado o cadastro de fornecedor;

Il - Receber as requisicbes de compra, devidamente autorizadas, e abrir os respectivos
processos;

Il - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

IV - Providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de
estoque minimo;

V - Controlar os recebimentos de mercadorias, conforme Nota de Empenho emitido, e
elaborar os processos de pagamento a fornecedores;

VI - Promover a aquisicdo de material de consumo destinado a administracdo municipal;

VIl - Receber, armazenar e fornecer material de consumo destinado a administracdo
municipal;

VIl - Promover a recuperacdo de material danificado;

IX - Programar e promover a execucdo dos procedimentos licitatorios de servicos e de
fornecimento, e elaborar minutas de contratos;

X - Promover e controlar a execuc¢ao das atividades de almoxarifado e de controle fisico e
financeiro dos estoques de material;

XI - Proceder a verificacdo periddica da conservacao dos bens permanentes;
XII - Controlar a transferéncia e as altera¢des ocorridas nos bens permanentes;
XllI - Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
XIV - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

XV - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XVI - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de programas, projetos,
relatdrios e pareceres;

XVII - Exercer outras atividades correlatas.
Subsecao |
Divisao de Licitagdao, Contratos e Convénios
Art. 55 - A Divis3o de Licitacdo, Contratos e Convénios, compete:
| - Preparar e programar as licitacdes nos termos da legislacdo vigente;
Il - Encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;
Il - Providenciar a publicagdo de editais, quando for o caso;

IV - Manter os processos rigorosamente numerados em ordem crescente, por modalidade
de licitacdo;

V - Verificar a documentagao pertinente ao processo licitatdrio;
VI - Manter o arquivo de procedimentos licitatérios em perfeito estado de conservacao;
VIl - Dar assisténcia aos trabalhos da Comissao de Licitacdo;

VIIl - Acompanhar e controlar as negocia¢cdes desenvolvidas pela Secretaria junto aos
agentes repassadores e financiadores;

IX - Acompanhar os relatdrios de controle fisico e financeiro e de avaliagdo critica dos
programas e projetos a cargo dos orgdos e entidades promotoras, informando os desvios
com relacdo as obrigacdes contratadas ou conveniadas;

X - Orientar e acompanhar os pedidos de desembolso e as prestacdes de contas junto aos
6rgaos e entidades promotoras;

Xl - Informar, em tempo habil, a necessidade de celebrarem-se aditivos contratuais, bem
como redigir as justificativas necessarias, quando for o caso;

XIl - Manter arquivo de todos os convénios, contratos, aditivos e relatérios de
acompanhamento de obras e servicos;
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Xl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragcao de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XV - Exercer outras atividades correlatas.
Subsecao Il
Divisao de Almoxarifado
Art. 56 - A Divis3o de Almoxarifado, compete:

| - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

Il - Providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

Il - Controlar os recebimentos de mercadorias, conforme Nota Fiscal;
IV - Promover a aquisi¢ao de material de consumo destinada a administragao municipal;

V - Receber, armazenar e fornecer material de consumo destinado a administracao
municipal;

VI - Promover a recuperacgado de material danificado;

VIl - Programar e promover a execucao dos procedimentos licitatorios de servicos e de
fornecimento, e elaborar minutas de contratos;

VIl - Promover e controlar a execugdo das atividades de almoxarifado e de controle fisico e
financeiro dos estoques de material;

IX - Proceder a verificagdo periédica da conservagdo dos bens permanentes;
X - Controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens permanentes;
XI - Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
XII - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

XIIl - Preparar e programar as licitacdes nos termos da legislacdo vigente;
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XIV - Dar assisténcia aos trabalhos da Comissdo de Licitagao;

XV - Estabelecer normas e diretrizes para o uso, a guarda e a conservagao dos bens moveis
e imoveis;

XVI - Fiscalizar a concessdo de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento de
foros e laudénios, celebracdo de escrituras, registro e documentacao referente a bens
imdveis do Municipio;

XVII - Manter registro das hastas publicas, doacbes, desapropriacées, cessdes e
aforamentos;

XVIII - Manter atualizado o cadastro de bens imdéveis do Municipio;

XIX - Manter atualizado o cadastro de bens méveis da Prefeitura;

XX - Realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

XXI - Coordenar e supervisionar os servi¢os de conservacgao e vigilancia;

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

XXIII - Promover e acompanhar a execucao das atividades inerentes a prestacdo de servicos
de assisténcia técnica e manutencdo dos bens, equipamentos e instalagdes municipais;

XXIV - Exercer a inspecdo e a fiscalizacdo periddica das instalacdes hidraulicas e elétricas
dos edificios municipais;

XXV - Articular-se com os 6rgaos da administracao;

XXVI - Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instala¢Ges
elétricas, hidrdulicas, telefénicas, de prevencao contra incéndios e outros;

XXVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXVIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de programas, projetos,
relatdrios e pareceres;

XXIX - Exercer outras atividades correlatas.

34


http://www.paraguacu.mg.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUAGU - MG

Rua Edward Eustaquio de Andrade, 220 — Centro — Paraguagu — MG — CEP 37.120-000
Telefones: (35) 3267-1155 — (35) 3267-1888 — www.paraguacu.mg.gov.br
CNPJ N2 18.008.193/0001-92

Subsecao Il
Divisdao de Transporte
Art. 57 - A Divisdo de Transporte, compete:
| - Executar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos;
Il - Atender as solicitacdes de manutencao corretivas;

Il - Registrar em formuldrios préprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do
material aplicado e o custo da mado-de-obra especializada;

IV - Manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencao de veiculos para a
realizacdo de pequenos reparos;

V - Executar atividades como pequenos servicos de oficina mecéanica, borracharia, lavagem,
pintura, solda, etc;

VI - Executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a problemas
mecanicos ou afins, a veiculos da Prefeitura;

VIl - Elaborar demonstrativos de custos de manutencdo de veiculos e maquinas;

VIl - Encaminhar as Secretarias Municipais de Administracdo, Planejamento, Educacdo e
Cultura, Saude, Obras, mensalmente, relatdrio informatizado de custo de manutencdo de
maquinas e veiculos;

IX - Controlar as atividades de abastecimento dos veiculos, assim como o consumo de
combustivel dos mesmos;

X - Providenciar e manter atualizada toda a documentacdo dos veiculos, bem como
processar as alteracdes que se fizerem necessdrias junto ao 6rgado de transito competente;

XI - Planejar e controlar o atendimento das solicitacdes de transportes dos diversos érgaos
da Prefeitura;

XIl - Elaborar demonstrativos de utilizacdo de veiculos, custos de manutencdo/transporte,
consumo de combustivel e outros;

Xl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XV - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO Ill
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art. 58 - Compete a Secretaria Municipal de Educacao:

| - Contribuir para a formulagao do Plano de Agdao do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas
gerais;

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

Il - Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do or¢camento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V - Promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracdo publica
e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

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

VIl - Desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na rede
municipal de ensino, com o propésito de analisar as variaveis que comprometam a eficdcia
do ensino e buscar dire¢des que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

VIII - Buscar a participacao de drgaos e entidades que possam cooperar na implantacdo da
politica educacional da Secretaria Municipal de Educacdo e nos programas de
aperfeicoamento e reciclagem de pessoal;

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

X - Subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e didatico,
bem como nas questdes politicos-educacionais;
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Xl - Criar mecanismos que tornem possivel uma real integracao entre os diversos graus de
ensino;

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

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

XIV - Prestar ao educando assisténcia alimentar, odontoldgica, médica, de esporte e lazer;

XV - Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para a execucdo de programas
médicos-odontoldgicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

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

XVIl - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no
processo educacional;

XVIII - Desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participacao
na conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposicao dos escolares;

XIX - Participar da elaboracdo do planejamento integrado Municipio/Estado da
continuidade dos alunos concluintes da 52 Ano do Ensino Fundamental;

XX - Programar, executar e controlar os servicos de bolsas de estudo;

XXI - Planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico
aos alunos carentes das escolas municipais;

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

XXIII - Orientar a escola quanto as leis, determinacdes, ordens de servicos que
regulamentam a fundagao e funcionamento das Caixas Escolares;
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XXIV - Promover a publicagdo no 6rgao oficial de editais de convocagdo, extratos de
estatutos e aprovagao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XXV - Fornecer subsidios sobre sua area para elaborag¢do de instrumentos executivos e de
controle;

XXVI - Articular-se com as Secretarias Municipais de Saude, Cultura e Turismo, Esporte e
Lazer para adequacdo dos planejamentos no que se refere a salde e esportes escolares;

XXVII - Participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia
médica-odontoldgica ao escolar;

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

XXIX - Desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;
XXX - Administrar os prédios escolares do Municipio;
XXXI - Promover a integracao da escola com a familia e a comunidade;

XXXII - Assegurar, nos termos da lei, e promover o acesso da populacao em idade escolar a
rede de ensino do Municipio;

XXXIII - Elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a qualidade do
ensino e a produtividade do sistema;

XXXIV - Promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do ensino publico
municipal;

XXXV - Elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutencdo e aparelhamento da rede
escolar da municipalidade;

XXXVI - Exercer a supervisao institucional das unidades integrantes de sua estrutura;
XXXVII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 59 - Compdem a Secretaria Municipal de Educacdo:

1 - Divisdo de Ensino;
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2 - Divisao de Recursos Humanos e Material.
Segao |
Divisdao de Ensino
Art. 60 - A Divis3o de Ensino, compete:
| - Promover a educacgdo e o ensino em nivel das escolas da rede municipal;

Il - Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a
execucdo de programas, a aplicacdo de métodos e processos e a conducdo de experiéncias
educacionais previamente autorizadas:

lll - Incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da
educacdo e do ensino;

IV - Planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a andlise e o
debate dos problemas educacionais e a formulagao de propostas de trabalho;

V - Desenvolver estudos-diagndsticos das condi¢cdes de funcionamento pedagdgico das
escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a acao
da Divisdao de Ensino e demais unidades da Secretaria Municipal de Educacao;

VI - Planejar e avaliar as a¢des da Divisdo de Ensino com a participacao das escolas da rede
municipal de ensino tendo como parametro a unidade da a¢ao e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacgao;

VIl - Assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaboracdo de planejamentos,
regimentos, instrumentos e critérios de avaliacdo pedagodgica;

VIII - Analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo por
parametros a exequibilidade, adequacdo a clientela e as diretrizes da politica educacional
da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX - Desenvolver pesquisas sobre os fen6menos educacionais mais prementes na rede
municipal de ensino, com o propdsito de analisar as varidveis que comprometam a eficacia
do ensino e buscar direcdes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;
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X - Promover condi¢bdes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades da Secretaria, sempre que necessario;

XI - Assessorar as escolas na elaboracdo e implantacdo de projetos em consonancia com a
politica educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

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

XIIl - Subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e
didatico, bem como nas questdes politicos-educacionais;

XIV - Criar mecanismos que tornem possivel uma real integracdo entre os diversos graus de
ensino;

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

XVl - Desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que
possam subsidiar a elaboragdo de novas propostas de ac¢ao;

XVIl - Subsidiar as demais unidades da Secretaria no que concerne as atividades do
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades da Secretaria, sempre que necessario;

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

XIX - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no
processo educacional;

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

XXI - Programar, executar e controlar os servicos de bolsas de estudo;
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XXIl - Supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros origindrios da
comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicGes, a serem
aplicados no atendimento ao educando;

XXIII - Orientar a escola quanto as leis, determinacdes, ordens de servicos que
regulamentam a fundacdo e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIV - Promover a publicacdo no érgao oficial de editais de convocacdo, extratos de
estatutos e aprovacao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

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

XXVI - Fornecer subsidios sobre sua area para elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle;

XXVII - Articular-se com as Secretarias Municipais de Saude, Cultura e Turismo, Esporte e
Lazer para adequacao dos planejamentos no que se refere a salde e esportes escolares;

XXVIII - Participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia
médica-odontoldgica ao escolar;

XXIX - Garantir a articulacdo e compatibilizacdo com as Divisdes envolvidas, visando a
integracdo de programas de saude as atividades curriculares;

XXX - Acompanhar e avaliar o levantamento de acuidade visual com posterior
encaminhamento oftalmolégico e doacao de 6culos aos alunos carentes da rede municipal;

XXXI - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

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

XXXIII - Exercer outras atividades correlatas.
Secao Il
Divisdo de Recursos Humanos e Material

Art. 61 - A Divisdo de Recursos Humanos e Material, compete:
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| - Supervisionar a movimentagdo do pessoal docente, técnico e administrativo das
unidades escolares;

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

Il - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no
processo educacional;

IV - Desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participacao na
conservacao de prédios, equipamentos e demais bens a disposicdo dos escolares;

V - Participar da elaboragdo do planejamento integrado Municipio/Estado da continuidade
dos alunos concluintes dos estudos na rede municipal;

VI - Programar, executar e controlar os servigos de bolsas de estudo;

VIl - Planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico

aos alunos carentes das escolas municipais;

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

IX - Orientar a escola quanto as leis, determinacgées, ordens de servicos que regulamentam
a fundacdo e funcionamento das Caixas Escolares;

X - Promover a publicacdo no érgao oficial de editais de convocacdo, extratos de estatutos
e aprovacao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XI - Instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a area;

XII - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle;

XIII - Supervisionar o uso do patriménio das unidades escolares;

XIV - Propor a aquisicdo do material de consumo e permanente necessario as unidades de
ensino e gerir sua utilizacao;
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XV - Assegurar, nos termos legais, a regularizacao de Unidades Escolares e da vida escolar
dos alunos da rede municipal de ensino;

XVI - Planejar, coordenar, controlar e executar toda atividade da Secretaria, de modo que
as finalidades desta se cumpram com oportunidade e eficiéncia;

XVII - Propor e sugerir medidas de melhorias quanto a merenda escolar, visando,
principalmente, ao valor proteico dos alimentos;

XVIII - Supervisionar e controlar a distribuicao da merenda escolar;
XIX - Ter o controle do estoque e do consumo dos géneros alimenticios;
XX - Fazer a previsdo e a requisicdo dos géneros alimenticios para a execuc¢do do cardapio;

XXI - Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem selecionados para a
confec¢do da merenda escolar;

XXII - Elaborar o cardapio escolar segundo critérios nutricionais;
XXIII - Levantar quantidade e custo per capita dos alimentos selecionados;

XXIV - Controlar, sistematicamente, o material em estoque através de registro em ficha
propria;

XXV - Zelar pela conservacao dos géneros estocados para evitar a sua deterioracdo;
XXVI - Seguir a orientacdo técnica do Nutricionista;

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

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

XXIX - Propor alternativas de solucdo de problemas em situacGes que venham a dificultar o
desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares;

XXX - Manter contatos com entidades e instituicdes educacionais, tendo em vista o
aperfeigoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacgao de cursos,
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simpdsios, semindrios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;

XXXI - Oferecer ao pessoal de magistério e administrativo oportunidades de analisar e
debater problemas comuns, bem como formular e apreciar propostas que contribuam para
melhoria de pessoal nas Unidades Escolares;

XXXII - Controlar o maquinadrio, o equipamento, o material e zelar por sua conservacao;

XXXIII - Propor a aquisicdo de outros equipamentos necessarios para melhor atendimento a
demanda;

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

XXXV - Estudar os itinerarios e horarios, visando o melhor atendimento aos alunos;

XXXVI - Verificar, periodicamente, o comportamento e a seguran¢a dos alunos na utilizacao
do transporte escolar;

XXXVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXVIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XXXIX - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 62 - Compete a Secretaria Municipal de Saude:

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

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
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IV - Promover a articulagdo da Secretaria com érgdos e entidades da administragdao publica
e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdao municipal;

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

VIl - Programar projetos e atividades de saude publica municipal;
VIII - Fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitdria do Municipio;

IX - Articular com os 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com
a saude publica ao nivel municipal;

X - Promover campanhas de saude publica;

XI - Promover campanhas de saude animal;

XII - Executar atividades de saude escolar;

XIII - Elaborar programas e projetos relativos a:

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

b) Prestacdo de servico médico e odontoldgico a popula¢do escolar do Municipio;

c) Atividades de controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que impliquem risco para
a saude da populacdo;

d) Organizacdo e implementacdo de campanhas de saude publica no ambito do Municipio;

XIV - Elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacao
sanitdria do Municipio, em coordenacdo ou cooperacdo com outras entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal;

XV - Cooperar com as demais Secretarias, na ado¢do de medidas fiscalizadoras relativas ao
Cddigo de Posturas, ao licenciamento de atividades econémicas e a preservacdo ambiental;

XVI - Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
sua area de competéncia, junto aos érgaos e entidades federais, estaduais e municipais;
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XVII - Executar as deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;
XVIII - Proporcionar condigdes de funcionalidade do Fundo Municipal de Saude;

XIX - Responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, através de balancos anuais, da prestacdo de contas do Executivo
Municipal;

XX - Acompanhar e promover a plena execuc¢do das atividades de servigos gerais, como
manutencao, solicitacdo de material de expediente e seguranga dos equipamentos, dentre
outras;

XXI - Participar de reunides para melhor coordena¢ao e encaminhamento das a¢des;
XXII - Executar medidas destinadas a racionalizagdo administrativa;
XXIII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XXIV - Exercer outras atividades correlatas.
Art. 63 - Compsem a Secretaria Municipal de Saude:
1 - Departamento de Ag¢des de Saude;
1.1 - Divisdo Médica e de Avaliacdo;
1.2 - Divisdao Odontoldgica;
1.3 - Divisao de Fisioterapia;
1.4 - Divisao de Vigilancia Epidemioldgica;
1.5 - Divisao de Vigilancia Sanitaria;
1.6 - Divisdo de Transporte Fora do Domicilio — TFD;
Secao |
Departamento de Ag¢oes de Saude

Art. 64 - Ao Departamento de A¢des de Saude, compete:
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| - Coordenar a execugao das atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica,
ambulatorial, hospitalar e odontolégica a populagdao do Municipio;

Il - Prestar assisténcia médico-odontoldgico prioritariamente a populagdo de baixa renda;

[l - Administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontoldgica, laboratorial,
ambulatorial e hospitalar, zelando por sua eficacia;

IV - Prestar assisténcia médico-odontoldgico primdria, secunddria e tercidria a populacdo
das escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;

V - Efetuar, em articulagdo com as autoridades escolares, o levantamento e o tratamento
dos educandos da rede municipal de ensino que apresentem deficiéncia no aprendizado;

VI - Executar programas e promover campanhas de salde publica de interesse da
populacdo das escolas municipais, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacao;

VIl - Zelar pela guarda, conservagado e repara¢ao de material e equipamentos colocados a
sua disposicao;

VIII - Supervisionar, orientar e coordenar as a¢des de Vigilancia Epidemiolégica, Fiscalizagao
Sanitaria e Controle de Zoonoses;

IX - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdao de medidas
preventivas;

X - Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a drea de saude
publica;

XI - Articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

XIl - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de
doencas;

XIIl - Comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo obrigatdria;

XIV - Realizar estudos de comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias e
cronicas no seu ambito de atuacao;

XV - Propor medidas de controle dessas doengas;

XVI - Fornecer dados estatisticos e outras informacgdes técnicas;
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XVII - Manter o controle das informacgdes de outras unidades;
XVIII - Cobrar informagdes, quando ndo fornecidas;

XIX - Instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a sua
area;

XX - Fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle;

XXI - Exercer a fiscalizacdo sanitdria da industria, da prestacdo de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante;

XXIl - Fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude,
delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XXIII - Fiscalizar a higiene da habitacdo e dos alimentos colocados a disposi¢cao da
populagao;

XXIV - Promover, por todos os meios, a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XXV - Entrosar-se com o drgdo de saneamento e com as demais Secretarias responsaveis
pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XXVI - Identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXVII - Fiscalizar a criacdo e manutencdo de animais nas residéncias e em outros locais;

XXVIII - Zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicao;

XXIX - Zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e seguranca do trabalho;

XXX - Executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e biolégico das
zoonoses que impliquem risco para a saude da populacao;

XXXI - Executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artropodes e outros
vetores de doengas infectocontagiosas;

XXXII - Executar programas de erradicagdo da raiva;
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XXXIII - Estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemioldgica, para rapida
identificacdo de focos e pronta acao de combate;

XXXIV - Participar de campanhas de saude publica;

XXXV - Planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades préprias de
controle de vetores;

XXXVI - Proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de
cada um na transmissao de doencas ao homem e aos animais reservatorios;

XXXVII - Delimitar dreas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artrépode como vetores;

XXXVIII - Realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies
de vetores bioldgicos;

XXXIX - Promover orientacdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente, no controle da populacdo de roedores;

XL - Fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislagcdo, visando a
eliminagao de riscos toxicoldgicos;

XLI - Encaminhar material ao laboratério de zoonoses;
XLII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XLIII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XLIV - Exercer outras atividades correlatas.
Subsecao |
Divisdo Médica e de Avaliagdo
Art. 65 - A Divisio Médica e de Avaliacdo, compete:
| - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades das Policlinicas e Postos de Saude;

Il - Promover a participagdo com as comunidades nas discussOes e realizacoes de
programas de saude publica;
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lll - Fornecer subsidios sobre sua area para elaboracao de instrumentos executivos e de
controle;

IV - Prestar assisténcia médica prioritariamente a populacao de baixa renda;
V - Administrar as unidades municipais de assisténcia médica, zelando por sua eficacia;

VI - Prestar assisténcia médica primaria, secundaria e tercidaria a populagdo,
primordialmente a de baixa renda;

VIl - Garantir a qualidade dos servigos prestados pelo Sistema Unico de Satde - SUS;

VIl - Controlar as guias de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH's do Municipio e
microrregiao;

IX - Executar a prestacdo de contas dos servicos prestados pelo SUS, através de faturas

mensais;
X - Efetuar a prestacao de contas do Tratamento Fora Domicilio TFD;

Xl - Fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontoldgico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orcamentario;

XIl - Gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador de
Servigos;

XIlll - Exercer atividade de coordenacdo, execucdo, implantacdo, controle,
acompanhamento e avaliacdo de programas e projetos especiais da area de salde;

XIV - Fiscalizar a prestacdo de servicos médico, odontolégico, farmacéutico, nos niveis
laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

XV - Exercer a fiscalizacdo sanitaria da industria, da prestacdao de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

XVI - Executar as atividades relativas ao controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses
que impliquem risco para a salde da populacao;

XVIl - Supervisionar, orientar e coordenar as acbGes de Vigilancia Epidemioldgica,
Fiscalizagdo Sanitdria e Controle de Zoonoses;
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XVIII - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdao de medidas
preventivas;

XIX - Zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a drea de
saude publica;

XX - Articular-se, permanentemente, com os érgaos estaduais e federais;

XXI - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagBes sobre ocorréncias de
doencas;

XXII - Comunicar a autoridade competente as doencas de notificagcdo obrigatéria;

XXIII - Realizar estudos de comportamento das doengas infecto - contagiosas, parasitarias e
cronicas no seu ambito de atuacao;

XXIV - Propor medidas de controle dessas doencas;

XXV - Fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;
XXVI - Manter o controle das informacdes de outras unidades;
XXVII - Cobrar informacdes, quando nao fornecidas;

XXVII - Instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
sua area;

XXIX - Fornecer subsidios sobre sua area para a elaboracdo de instrumentos executivos e
de controle;

XXX - Exercer a fiscalizacdo sanitaria da indUstria, da prestacdo de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante;

XXXI - Fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude,
delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XXXII - Fiscalizar a higiene da habitacdo e dos alimentos colocados a disposicdo da
populacdo;

XXXIII - Promover, por todos os meios, a fiscalizacdo sanitaria do Municipio;
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XXXIV - Entrosar-se com o 6rgao de saneamento e com a Secretaria de Municipal de Obras,
responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XXXV - ldentificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXXVI - Fiscalizar a criacdo e manutencdo de animais nas residéncias e em outros locais;

XXXVII - Zelar pela guarda e manutencao de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicao;

XXXVIII - Zelar pela observancia de normas e instru¢ées de higiene e seguranca do trabalho;

XXXIX - Executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artropodes e outros
vetores de doengas infectocontagiosas;

XL - Executar programas de erradicacao da raiva;

XLI - Estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida identificacao
de focos e pronta a¢do de combate;

XLII - Participar de campanhas de saude publica;

XLl - Planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades proéprias de
controle de vetores;

XLIV - Proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de
cada um na transmissdo de doencas ao homem e aos animais reservatorios;

XLV - Delimitar dreas de transmissao atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artropode como vetores;

XLVI - Realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de
vetores bioldgicos;

XLVIl - Promover orientacdo técnica as pessoas e entidades envolvidas, direta ou
indiretamente, no controle da populacao de roedores;

XLVIl - Fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislacdo, visando a
eliminagao de riscos toxicoldgicos;

XLIX - Encaminhar material ao laboratério de zoonoses;
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L - Desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimoénio, do
material, do transporte e dos servigos gerais da Secretaria;

LI - Administrar os prédios e os bens publicos da Secretaria;

LLL - Verificar a execugdo e o cumprimento dos contratos de prestacdo de servicos
especializados e de assisténcia técnica, celebrados pela Secretaria;

LLLL - Administracado dos servigos de veiculos oficiais da Secretaria, e do funcionamento do
servico de garagem;

LIV - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

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

LVI - Exercer atividade de coordenacdo, execugdo, implantacdo, controle,
acompanhamento e avaliacdao de programas e projetos especiais da area de saude;

LVIlI - Fiscalizar a prestacao de servicos médico, odontoldgico, farmacéutico, em nivel
laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

LVIIl - Centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito da Secretaria, as atividades e
meios relacionados com:

a) Desenvolvimento e treinamento do pessoal da drea de saude;
b) Aquisicdo, distribuicdo e controle do material de consumo;
c) Aquisicdo de bens, mediante requisicdo das Unidades de Saude;

LIX - Promover e coordenar a integracdo e sistematizacdo de informatica afetos aos
diversos érgdos da Secretaria;

LX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

LXI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

LXIl - Exercer outras atividades correlatas.
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Subsecao Il
Divisdao Odontoldgica
Art. 66 - A Divisdo Odontoldgica, compete:
| - Prestar assisténcia odontolégica basica, prioritariamente a populacao de baixa renda;

Il - Desenvolver acdes educativas e preventivas de saude bucal, com foco na promocao da
qualidade de vida.

Ill - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos consultérios odontoldgicos
vinculados a rede municipal;

IV - Garantir a eficiéncia e a organizacao dos servicos odontoldgicos basicos e preventivos;

V - Planejar e executar programas de saude bucal nas escolas municipais, com ac¢des de
prevencdo, orientacdo e assisténcia odontoldgica;

VI - Promover campanhas educativas e tratamentos basicos direcionados aos educandos da
rede municipal;

VIl - Fornecer subsidios técnicos para a elaboracdo de projetos, relatdrios e instrumentos
de controle relacionados a saude bucal;

VIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho, zelando pela eficiéncia dos
servicos prestados;

IX - Promover a participacdo das comunidades em discussdes e atividades voltadas a saude
oral;

X - Incentivar praticas preventivas e educativas que envolvam as familias e a comunidade
em geral;

Xl - Valorizar a conduta preventiva como eixo central da politica de saude bucal do

municipio;

XII - Exercer outras atividades correlatas que estejam dentro do escopo do atendimento
odontoldgico basico e preventivo;
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Subsecao Il
Divisao de Fisioterapia
Art. 67 - A Divisdo de Fisioterapia, compete:
| - Respeitar os principios éticos inerentes ao exercicio profissional;

Il - Atuar em todos os niveis de atencdo a saude, integrando-se em programas de
promocdo, manutencdo, prevencdo, protecdo e recuperacao da saude, sensibilizando e
comprometidos com o ser humano, respeitando-o e valorizando-o;

Il - Atuar multiprofissionalmente, interdisciplinarmente e transdisciplinarmente com
extrema produtividade na promog¢dao da salude baseado na convic¢do cientifica, de
cidadania e de ética;

IV - Reconhecer a saude como direito e condi¢des dignas de vida e atuar de forma a
garantir a integralidade da assisténcia, entendida como conjunto articulado e continuo das
acoes e servicos preventivos e curativos, individuais e coletivos, exigidos para cada caso em
todos os niveis de complexidade do sistema;

V - Contribuir para a manutencdo da saude, bem estar e qualidade de vida das pessoas,
familias e comunidade, considerando suas circunstancias éticas, politicas, sociais,
econdmicas, ambientais e bioldgicas;

VI - Realizar consultas, avaliacGes e reavaliacdes do paciente colhendo dados, solicitando,
executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam
elaborar um diagnostico cinético-funcional, para eleger e quantificar as intervencdes e
condutas fisioterapéuticas apropriadas, objetivando tratar as disfun¢des no campo da
Fisioterapia, em toda a sua extensdo e complexidade, estabelecendo prognostico,
reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica.

VIl - Elaborar criticamente o diagndstico cinético-funcional e a intervencao fisioterapéutica,
considerando o amplo espectro de questdes clinicas, cientificas, filosoficas éticas, politicas,
sociais e culturais implicadas na atuacdo profissional do fisioterapeuta, sendo capaz de
intervir nas diversas areas onde sua atuacao profissional seja necessaria;

VIl - Exercer sua profissdo de forma articulada ao contexto social, entendendo-a como uma
forma de participacao e contribuicdo social;
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IX - Desempenhar atividades de planejamento, organizacao e gestao de servigos de salude
publicos, além de assessorar, prestar consultorias e auditorias no ambito de sua
competéncia profissional;

X - Emitir laudos, pareceres, atestados e relatérios;

Xl - Prestar esclarecimentos, dirimir duvidas e orientar o individuo e os seus familiares
sobre o processo terapéutico;

Xll - Manter a confidencialidade das informagdes, na interacdo com outros profissionais de
saude e o publico em geral;

Xlll - Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais relacionando e
estabelecendo um nivel de cooperacdao com os demais membros da equipe de salde;

XIV - Manter controle sobre a eficacia dos recursos tecnolégicos pertinentes a atuacao
fisioterapéutica garantindo sua qualidade e seguranca;

XV - Conhecer métodos e técnicas de investigacdo e elaboracdo de trabalhos académicos e
cientificos;

XVI - Conhecer os fundamentos histdricos, filosoficos e metodoldgicos da Fisioterapia;
XVII - Seus diferentes modelos de intervencgao.
Subsecao IV
Divisao de Vigilancia Epidemioldgica
Art. 68 - A Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica, compete:

| - Planejar, coordenar, supervisionar e executar acbes relacionadas a vigilancia
epidemioldgica no ambito do Municipio;

Il - Elaborar e implementar planos de trabalho e estratégias de monitoramento de doencas
e agravos de interesse publico;

lll - Promover a integracdo com outros setores da Secretaria de Saude e 6rgdos de saude
publicas estaduais e federais para a¢des conjuntas de vigilancia e controle.

IV - Supervisionar a coleta, analise e interpretacdo de dados epidemioldgicos, com foco na
identificacdo precoce de surtos e epidemias;
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V - Coordenar investigacdes epidemioldgicas de casos e surtos de doengas transmissiveis e
nado transmissiveis;

VI - Realizar o monitoramento continuo dos indicadores de saide do municipio, visando a
adocdo de medidas preventivas e corretivas;

VIl - Planejar e coordenar campanhas de imunizagdao, a¢Oes preventivas e educativas
relacionadas a saude da populacdo;

VIII - Desenvolver estratégias de controle de zoonoses, pragas urbanas e vetores, em
parceria com outras divisdes e entidades de salde;

IX - Propor medidas de contencdo e mitigacdo de riscos a saude publica em situa¢des de
emergéncia epidemioldgica;

X - Promover a capacitacdo continua dos profissionais de saide do municipio em temas
relacionados a vigilancia epidemioldgica;

XI - Desenvolver e implementar programas de sensibilizacdo e educacdo em saude voltados
para a populacdo, com foco em praticas preventivas;

XIlI - Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em politicas e decisOes relacionadas a
epidemiologia;

XIIl - Garantir o registro e a atualizacdo regular dos dados epidemioldgicos nos sistemas de
informacdo em saude, como o e-SUS e outros definidos pelo Ministério da Saude;

XIV - Preparar relatérios periddicos sobre a situacdo epidemioldgica do municipio,
apresentando analises e recomendacdes;

XV - Assegurar a comunicacdo eficiente e tempestiva de informacGes sobre surtos e
agravos as autoridades competentes.

XVI - Representar o municipio em eventos, reunides e foruns regionais e estaduais
relacionados a vigilancia epidemioldgica;

XVII - Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa, universidades e organiza¢des de
saude para o fortalecimento das acdes de vigilancia e controle;

XVIII - Articular com o Estado de Minas Gerais e o Ministério da Saude para alinhamento as
diretrizes e programas nacionais de saude;
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XIX - Supervisionar a equipe técnica da Divisdao de Epidemiologia, assegurando o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos;

XX - Acompanhar e avaliar o desempenho das a¢des desenvolvidas pela divisao, propondo
ajustes sempre que necessario;

XXl - Garantir o cumprimento das normas e diretrizes técnicas em vigilancia
epidemioldgica, estabelecidas por 6rgaos competentes;

XXIl - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Secretaria
Municipal de Saude ou do Prefeito Municipal;

XXII - Prestar contas das ac¢des desenvolvidas ao gestor da salde e as instancias de
controle e fiscalizagdo.

Subsecao V
Divisdo de Vigilancia Sanitaria
Art. 69 - A Divis3o de Vigilancia Sanitaria, compete:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as ag¢les de vigilancia sanitdria no Municipio,
assegurando o cumprimento das normas sanitarias vigentes;

Il - Elaborar e implementar planos de trabalho e metas para a fiscalizagdao, controle e
monitoramento de riscos sanitarios;

Il - Garantir a integracdo das acdes de vigilancia sanitaria com outras dreas da Secretaria
Municipal de Saude e 6rgaos estaduais e federais competentes;

IV - Coordenar e executar inspecdes sanitdrias em estabelecimentos publicos e privados,
incluindo servicos de saude, comércio de alimentos, industrias e outras atividades sujeitas
a vigilancia sanitaria;

V - Identificar e avaliar riscos a saude publica, adotando medidas corretivas e preventivas,
guando necessario;

VI - Promover acbOes para a regularizacdo de estabelecimentos e atividades que nao
estejam em conformidade com a legislacdo sanitaria;
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VIl - Fiscalizar e monitorar a qualidade da 4gua para consumo humano, alimentos,
medicamentos, produtos de higiene e cosméticos;

VIII - Implementar medidas de controle sanitdrio em eventos e atividades que representem
risco a saude publica.

IX - Desenvolver e implementar a¢des educativas junto a populagdo e aos estabelecimentos
fiscalizados, promovendo a conscientizacdo sobre boas praticas sanitdrias;

X - Realizar campanhas de sensibilizacdao sobre preven¢ao de doencgas e promogdo da
saude, em parceria com outras areas da saude publica;

XI - Promover capacitagbes para servidores e agentes de vigilancia sanitdria, assegurando o
alinhamento as normas e procedimentos vigentes;

XIl - Garantir o registro e atualizacdo de informacGes relacionadas as atividades de
vigilancia sanitdria em sistemas municipais, estaduais e federais;

XIIl - Emitir relatérios técnicos e pareceres sobre as atividades de fiscalizacdo e controle
sanitdrio;

XIV - Coordenar e acompanhar processos administrativos decorrentes de autuacgdes,
interdicdes ou outras medidas sanitdrias adotadas;

XV - Representar o Municipio em reunides, féruns e eventos regionais e estaduais
relacionados a vigilancia sanitaria;

XVI - Estabelecer parcerias com orgdos estaduais, federais e outras instituicbes para a
execucdo de a¢Oes conjuntas de vigilancia sanitaria;

XVIl - Manter comunicacdo eficiente com as demais divisbes da Secretaria de Saude e
outros setores da administracdo municipal para acdes integradas;

XVIII - Supervisionar a equipe técnica e operacional da Vigilancia Sanitaria, garantindo o
cumprimento das metas e prazos estabelecidos;

XIX - Acompanhar a execucdo das acOes de fiscalizacdo, propondo ajustes e melhorias
guando necessario;

XX - Avaliar o impacto das acdes de vigilancia sanitaria na promocao da saude publica e na
reducdo de riscos;
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XXI - Cumprir e fazer cumprir as legislagGes sanitarias municipal, estadual e federal no
ambito do Municipio de Paraguacu;

XXIl - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Saude ou do Prefeito Municipal;

XXIII - Prestar contas das a¢Oes desenvolvidas a Secretaria Municipal de Saude e aos érgaos
de controle competentes.

Subsecao VI
Divisdao de Transporte Fora do Domicilio — TFD
Art. 70 - A Divisdo de Transporte Fora do Domicilio — TFD, compete:

| - Coordenar o transporte de pacientes e acompanhantes para atendimentos médicos e
hospitalares fora do Municipio, em conformidade com as normas e regulamentos do
Programa de Transporte Fora do Domicilio (TFD);

Il - Garantir a adequacao logistica dos transportes, observando os horarios e a
pontualidade dos deslocamentos para consultas, exames, tratamentos e procedimentos
especializados;

Il - Manter atualizado o cadastro de pacientes beneficiarios do TFD, assegurando o
cumprimento dos critérios de elegibilidade estabelecidos pelas normas do Sistema Unico
de Saude (SUS);

IV - Elaborar cronogramas de transporte, otimizando os itinerarios e assegurando a
racionalidade no uso dos veiculos disponiveis;

V - Coordenar e supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos
utilizada no transporte de pacientes, garantindo condicoes seguras e adequadas para os
deslocamentos;

VI - Orientar e acompanhar motoristas e demais profissionais envolvidos na operacdo do
TFD, assegurando o cumprimento das normas de conduta e atendimento humanizado aos
usuarios;

VIl - Receber, analisar e organizar solicitacdes de transporte apresentadas pelos usuarios
ou por intermédio das unidades de saude do Municipio;
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VIII - Monitorar a qualidade dos servicos prestados no ambito do TFD, identificando e
corrigindo eventuais falhas ou irregularidades;

IX - Realizar o controle de despesas relacionadas ao transporte, garantindo a prestacao de
contas transparente e eficiente dos recursos utilizados;

X - Promover a articulagdo com os servicos de salde das cidades de destino para garantir a
fluidez no atendimento dos pacientes transportados;

X| - Estabelecer canais de comunicacdo com pacientes e acompanhantes para fornecer
orientacdes sobre o servico e esclarecer duvidas;

Xl - Elaborar relatérios periédicos sobre a execucdo dos servicos do TFD, apresentando os
resultados ao gestor da saude e ao Prefeito Municipal.

Subsecao VIl
Divisdo de Especialidades Odontolégicas
Art. 71 - A Divis3o de Especialidades Odontolégicas, compete:

| - Coordenar, planejar, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao Centro de
Especialidades Odontoldgicas (CEO), conforme as diretrizes do Sistema Unico de Saude
(SUs).

Il - Planejar e implementar as a¢des e servicos especializados em odontologia oferecidos no
CEQ;

lll - Coordenar a integracdao do CEO com os demais servicos da Rede de Atencdo a Salde
Bucal no municipio;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre o funcionamento e os resultados obtidos pelo CEO,
com base nos indicadores do SUS;

V - Supervisionar a execucao das atividades realizadas no CEO, garantindo a qualidade e a
eficiéncia dos servicos prestados;

VI - Monitorar o cumprimento das normas e protocolos estabelecidos pelo Ministério da
Saude para o atendimento odontoldgico especializado;
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VIl - Promover a¢Oes de educagao continuada e capacitagao para os profissionais de saude
bucal;

VIII - Organizar o fluxo de atendimento e garantir o acesso da populagdo aos servigos de
especialidades odontoldgicas, respeitando os critérios de referéncia e contrarreferéncia;

IX - Garantir a equidade no atendimento e a priorizagdo de casos mais complexos, em
conformidade com as diretrizes do SUS;

X - Supervisionar e acompanhar os agendamentos e procedimentos realizados no CEO;

Xl - Gerenciar os recursos humanos, materiais e financeiros alocados a Divisdo e ao CEO,
assegurando sua utilizacao eficiente e sustentavel;

XIl - Supervisionar a manutencdo da infraestrutura e dos equipamentos odontoldgicos
utilizados nos servigos especializados;

XIII - Participar do planejamento e da execucdo de projetos de ampliagdo ou melhorias nas
especialidades odontoldgicas ofertadas;

XIV - Articular-se com outras divisdes da Secretaria Municipal de Salude para integrar os
servicos odontoldgicos ao conjunto de acdes de saide do municipio;

XV - Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa para aprimorar os servigos
e promover a formacdo profissional na drea odontoldgica;

XVI - Representar o municipio em féruns e reunides relacionados a saude bucal e as
politicas de especialidades odontoldgicas.

XVII - Desenvolver e implementar acdes educativas e preventivas em saude bucal voltadas
para a populacdo atendida;

XVIIlI - Promover campanhas de conscientizacdo e acesso aos servicos odontoldgicos
especializados;

XIX - Exercer outras atividades correlatas que venham a ser determinadas pela Secretaria
Municipal de Saude;

XX - Garantir a coleta, analise e envio de dados epidemioldgicos sobre saude bucal,
conforme exigéncias do Ministério da Saude.
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CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL
Art. 72 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural:

| - Planejar e executar obras publicas em areas urbanas e rurais, assegurando a qualidade e
a eficiéncia das intervencoes;

Il - Promover a manutencao e melhoria da infraestrutura urbana e rural, incluindo estradas,
pontes, iluminacdo publica e outros equipamentos;

Il - Coordenar e supervisionar as atividades das divisGes vinculadas a Secretaria,
garantindo a integracao e eficiéncia das ac¢oes;

IV - Desenvolver projetos de urbanismo que visem a melhoria da qualidade de vida e a
organizacdo do espacgo urbano e rural;

V - Propor politicas de mobilidade urbana e transito, promovendo a seguranca e a fluidez
do trafego;

VI - Coordenar as ag¢des de engenharia, garantindo a conformidade técnica e legal das
obras publicas e projetos;

VIl - Estabelecer parcerias com drgdos estaduais, federais e entidades privadas para o
desenvolvimento de projetos e programas voltados ao desenvolvimento urbano e rural;

VIl - Promover a regularizacao fundidria em areas urbanas e rurais, em conformidade com
a legislacado vigente;

IX - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo do Prefeito Municipal.
Art. 73 - Compdem a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural:

1 - Divisdo de Engenharia;

2 - Divisdo de Obras Publicas e Urbanismo;

3 - Divisdo de Servicos Urbanos;

4 - Divisao de Servicos Rurais;
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5 - Divisdo de Transito.
Segao |
Divisdao de Engenharia
Art. 74 - A Divis3o de Engenharia, compete:

| - Fiscalizar e realizar a analise técnica e a aprovacdo de projetos de construcdo, reforma e
ampliacdo apresentados por particulares, garantindo o cumprimento das normas
municipais, estaduais e federais de engenharia e construgao civil;

Il - Analisar e emitir pareceres sobre projetos de loteamentos, empreendimentos privados
e parcelamento do solo, verificando a conformidade com a legislacdo urbanistica e
ambiental vigente;

Il - Supervisionar e fiscalizar a execug¢do de obras realizadas por particulares, com foco no
cumprimento de normas técnicas e de seguranca;

IV - Prestar atendimento técnico ao particular, esclarecendo duvidas e orientando sobre os
procedimentos e exigéncias para aprovac¢ao de projetos;

V - Realizar estudos e levantamentos técnicos para subsidiar decisbes sobre o
desenvolvimento urbano e rural;

VI - Apoiar tecnicamente as demais divisdes e setores da Secretaria em projetos e
intervencdes relacionadas ao planejamento urbano e rural;

VIl - Gerenciar contratos relacionados a andlise e acompanhamento de projetos privados,
assegurando agilidade e eficiéncia nos processos.

Secgao Il
Divisdao de Obras Publicas e Urbanismo
Art. 75 - A Divisdo de Obras Publicas e Urbanismo, compete:

| - Planejar, executar e acompanhar a realizacdo de obras publicas, como pavimentacao,
drenagem, construcdo e manutencdo de prédios publicos, pontes, estradas e demais
infraestruturas urbanas e rurais;
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Il - Supervisionar a manutencao e melhoria da infraestrutura publica, garantindo a
qualidade e eficiéncia dos servigos;

Il - Desenvolver projetos urbanisticos voltados para a organizagdo, revitalizacdo e
embelezamento do espaco urbano, incluindo pracas, parques e vias publicas;

IV - Coordenar a execu¢ao de servicos de manutengdao e ampliacao de redes de esgoto,
drenagem pluvial e iluminacdo publica;

V - Promover agbes de urbanismo voltadas a melhoria da mobilidade e acessibilidade
urbana, garantindo a inclusdo social;

VI - Fiscalizar a execugdo de obras publicas realizadas por empresas contratadas,
verificando o cumprimento dos prazos, qualidade e conformidade com os projetos
aprovados;

VIl - Colaborar com as demais divisGes na execug¢do de projetos que envolvam intervencées
no espaco publico;

VIII - Propor politicas e diretrizes urbanisticas para o desenvolvimento sustentavel do
Municipio, alinhadas as demandas da populacdo e as normas vigentes;

IX - Garantir a integracdo entre os projetos de obras publicas e as diretrizes de urbanismo,
promovendo um planejamento eficiente e harmonioso do espaco urbano.

Secao lll
Divisdo de Servigos Urbanos
Art. 76 - A Divis3o de Servicos Urbanos, compete:

| - Realizar a manutencado preventiva e corretiva das instalacdes publicas, incluindo redes
elétricas e hidraulicas, telhados, alvenaria, pintura e outros elementos estruturais;

Il - Atender as solicitacdes de manutengdo corretiva em prédios e equipamentos publicos,
registrando as intervencGes realizadas;

Il - Manter um cadastro atualizado das condicdes de conservacdo dos préprios municipais,
propondo melhorias e intervengbes necessarias;
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IV - Exercer vigilancia permanente nas unidades de trabalho vinculadas a Divisdo,
promovendo a seguranca e integridade dos espagos publicos;

V - Adotar medidas preventivas para preservar a salde e seguranc¢a dos trabalhadores
envolvidos nas atividades da Divisao;

VI - Elaborar relatdorios e demonstrativos sobre os custos e resultados das atividades
realizadas, fornecendo dados para o planejamento municipal;

VIl - Fornecer informacgdes e subsidios técnicos para a elabora¢do de projetos, planos e
relatdrios na area de servicos urbanos;

VIl - Propor medidas e projetos para aprimorar a qualidade dos servigos urbanos
prestados.

IX - Atuar em conformidade com as normas ambientais e de seguranga vigentes,
promovendo a sustentabilidade nos servicos realizados;

X - Desenvolver ac¢des educativas voltadas a conscientizacdo da populacdo sobre limpeza
urbana e destinacdo adequada de residuos;

Xl - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da Secretaria
responsavel ou do Prefeito Municipal.

Secao IV
Divisdo de Servigos Rurais
Art. 77 - A Divisdo de Servicos Rurais, compete:

| - Coordenar e supervisionar as obras publicas de execucdo direta pelo Municipio na area
rural, garantindo a eficiéncia e qualidade dos servigos;

Il - Elaborar o Plano de Infraestrutura Rural, integrando as demandas locais a gestao
municipal;

lll - Oferecer subsidios técnicos para o planejamento de expansdo de servicos publicos
essenciais, como energia elétrica, telefonia, abastecimento de dagua e esgotamento
sanitario nas areas rurais;
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IV - Executar a manutengdo, conservagao e reparos das estradas vicinais, promovendo a
trafegabilidade e seguranga para os moradores;

V - Planejar e realizar agbes preventivas e corretivas, incluindo acascalhamento e
drenagem, especialmente durante periodos de seca;

VI - Implantar e manter a sinalizacdo das vias vicinais, atendendo as normas de transito e
seguranca viaria;

VIl - Reparar e instalar mata-burros, balsas, pontilhndes e pontes, garantindo o acesso e a
mobilidade nas areas rurais;

VIII - Acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos e funcionais das obras de
infraestrutura rural, mantendo o controle de qualidade e cumprimento dos projetos;

IX - Propor ajustes nos cronogramas e projetos de obras sempre que necessario,
considerando as condic¢des locais e demandas emergenciais;

X - Aplicar multas e sangbes administrativas a contratados inadimplentes ou que
descumpram as condicOes estabelecidas para a execuc¢do das obras;

Xl - Levantar, organizar e manter atualizado um banco de dados sobre a infraestrutura
rural, incluindo mapeamento das estradas, pontes e equipamentos comunitarios;

XIl - Fornecer dados e subsidios técnicos para a elaboracdo de projetos, planos e relatérios
gue contribuam para o desenvolvimento da zona rural;

XIll - Coordenar agbes em parceria com Orgdos estaduais, federais e outras divisGes
municipais para promover melhorias na infraestrutura rural;

XIV - Manter vigilancia permanente nas unidades de trabalho vinculadas a Divisdo,
garantindo a seguranca das equipes e a integridade dos equipamentos publicos;

XV - Adotar medidas para preservar a saude e seguranca dos trabalhadores envolvidos nas
atividades da Divisdo, incluindo o fornecimento de Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs);

XVI - Promover o uso de novas tecnologias e métodos construtivos que aumentem a
eficiéncia e durabilidade das obras realizadas na zona rural;
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XVIl - Implantar programas de conscientizagdo e educag¢ao para a preservacdao da
infraestrutura e dos recursos naturais das areas rurais;

XVIII - Incentivar o uso de materiais recicldveis e sustentdveis nas obras e servigos
realizados;

XIX - Manter canais de comunicacdo abertos com as comunidades rurais para o
recebimento de demandas e sugestoes;

XX - Executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria responsavel ou
pelo Prefeito Municipal;

XXI - Garantir a transparéncia e publicidade das a¢Ges realizadas, promovendo a confiancga
da populagdo rural no trabalho da administracdo municipal;

XXII - Exercer outras atividades correlatas.
SecaoV
Divisao de Transito
Art. 78 - A Divisdo de Transito, compete:

| - Planejar, executar e monitorar politicas publicas de transito e mobilidade urbana no
Municipio;

Il - Implantar e manter a sinalizacdo viaria, garantindo a seguranca e a orientacao
adequada para os usuarios das vias publicas;

Il - Promover campanhas educativas voltadas para o transito seguro e o respeito as
normas de circulacao;

IV - Fiscalizar o cumprimento da legislacdo de transito em parceria com os 6rgaos de
seguranca publica;

V - Emitir pareceres técnicos sobre alteracdes vidrias e medidas de melhoria do transito no
Municipio;

VI - Coordenar o transporte publico municipal, promovendo melhorias na mobilidade
urbana e rural;
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VIl - Elaborar e implementar o Plano Municipal de Mobilidade, alinhado as diretrizes
estaduais e federais;

VIl - Atuar em conjunto com outras divisdes da Secretaria em projetos de urbanismo que
envolvam a reorganizacdo do transito e da mobilidade;

IX - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL (SEHAD)
Art. 79 - Compete a Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Social:

| - Coordenar e apoiar os Conselhos de Direitos, promovendo a participagao social na
formulacdo e execucdo de politicas publicas;

Il - Divulgar, coordenar e executar os beneficios, servicos, programas e projetos
promovidos pelos governos federal, estadual e municipal;

Il - Elaborar e implementar programas voltados a superacao da vulnerabilidade social, com
atencdo especial as familias que tenham criangas, adolescentes, idosos e pessoas com
deficiéncia;

IV - Integrar acdes de promocgao social e habitagdo, visando a melhoria da qualidade de
vida das populag¢des de baixa renda;

V - Promover politicas habitacionais que assegurem o direito a moradia digna e a
regularizacao fundiaria;

VI - Incentivar e fomentar programas de inclusdo produtiva, geracdo de renda e
qualificacdo profissional;

VIl - Planejar e executar programas de desenvolvimento comunitario e urbano voltados as
areas de maior vulnerabilidade;

VIl - Fornecer subsidios técnicos e dados relevantes para o planejamento e avaliacdao de
politicas publicas de desenvolvimento social e habitacdo;

IX - Supervisionar, coordenar e avaliar as atividades das divisdes subordinadas, garantindo
a integracdo e eficiéncia das agdes;
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X - Promover parcerias com instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor para ampliar
o alcance das politicas sociais e habitacionais do Municipio;

XI - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 80 - Compdem a Secretaria Municipal de Habitacdao e Desenvolvimento Social:
1 - Divisdao de Desenvolvimento Social;
2 - Divisdo de Habitacao.
Secao |
Divisao de Desenvolvimento Social
Art. 81 - A Divisdo de Desenvolvimento Social, compete:

| - Coordenar e executar os programas sociais desenvolvidos pelos governos federal,
estadual e municipal;

Il - Identificar, mapear e monitorar a popula¢cdao em situacao de vulnerabilidade social, com
foco em familias que vivem abaixo da linha de pobreza;

Il - Desenvolver politicas e agdes que assegurem o acesso da populacdo de baixa renda aos
direitos bdsicos, como saude, educacdo e assisténcia social;

IV - Promover capacitacbes e cursos de qualificacdo profissional em parceria com
instituicoes publicas e privadas;

V - Incentivar e fomentar a inclusdo produtiva por meio de programas de geracdo de renda
e empreendedorismo, buscando a autonomia das familias;

VI - Apoiar e fiscalizar as entidades assistenciais do municipio, promovendo a integracao de
suas atividades;

VIl - Divulgar os beneficios, servicos, programas e projetos assistenciais, assegurando a
transparéncia e o acesso as informacées;

VIl - Propor e implementar programas de promocgao da qualidade de vida, esportes, lazer e
cultura para populagdes em situacdo de vulnerabilidade;

IX - Monitorar e avaliar a eficacia dos programas sociais, propondo melhorias e ajustes;
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X - Exercer outras atividades correlatas.
Segao Il
Divisdao de Habitacao
Art. 82 - A Divis3o de Habitac3do, compete:

| - Desenvolver e implementar programas habitacionais voltados para a populacdo de baixa
renda, garantindo acesso a moradia digna;

Il - Coordenar a execucdo de programas habitacionais dos governos federal, estadual e
municipal no ambito do Municipio;

Il - Promover e acompanhar processos de regularizacdo fundidria em areas urbanas e
rurais, em conformidade com a legislacao vigente;

IV - Apoiar a formacdo de cooperativas habitacionais e grupos de mutirdo para construcao
de habita¢des populares;

V - Planejar e implementar agdes de melhoria habitacional e urbanizagdao em dreas de
interesse social;

VI - Garantir a articulagdo entre as politicas habitacionais e outras politicas publicas, como
saude, educacao e infraestrutura urbana;

VIl - Fornecer subsidios técnicos para a elaboracdo de projetos e politicas de habitacao
popular;

VIl - Promover a remoc¢ao de familias em dreas de risco e sua realocacdo em moradias
seguras e adequadas;

IX - Monitorar e avaliar o impacto social dos programas habitacionais desenvolvidos no
municipio;

X - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 83 - Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
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| - Planejar, coordenar e executar as politicas publicas voltadas para o fomento da cultura e
do turismo no Municipio de Paraguagu, promovendo o desenvolvimento econ6mico e
social por meio da valorizacdo da identidade cultural, do patriménio histdrico e da
potencialidade turistica local;

Il - Formular e implementar politicas culturais voltadas para a valorizacdo, preservacao e
promocado do patrimonio histérico, cultural e artistico do Municipio;

lll - Fomentar e apoiar as manifestacdes culturais e artisticas tradicionais de Paraguacu,
especialmente as ligadas ao "Marolo";

IV - Promover eventos culturais de destaque regional e nacional, como festivais,
exposigoes, feiras e encontros culturais;

V - Preservar, criar e revitalizar espacos culturais publicos, como museu, biblioteca, teatro e
centros culturais;

VI - Incentivar a formacdo e capacitacdo de artistas locais, promovendo oficinas, cursos e
workshops culturais;

VIl - Articular parcerias com instituicdes publicas e privadas para a captacdo de recursos e
promocgao de projetos culturais;

VIl - Garantir a acessibilidade e a inclusdo cultural para todas as faixas etdrias e publicos,
com agOes especificas para criangas, jovens, idosos e pessoas com deficiéncia;

IX - Coordenar, administrar e fiscalizar eventos artisticos e culturais realizados em locais
publicos do Municipio;

X - Formular e executar politicas de turismo voltadas para o desenvolvimento sustentavel e
para a valorizacdo das potencialidades locais;

XI - Desenvolver e promover o turismo gastronémico, com foco no "Marolo" como simbolo
da identidade local;

XIl - Criar roteiros turisticos integrados que valorizem as tradi¢cdes culturais, festas
populares e o patriménio natural de Paraguacu;

XIll - Fomentar o turismo religioso, cultural e histérico, promovendo a divulgacdo de
eventos como a Folia de Reis e as celebracgdes locais;
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XIV - Apoiar a criagdo e promog¢ao de produtos e servigos turisticos, incentivando o
empreendedorismo no setor;

XV - Coordenar campanhas de marketing e divulgacdo do Municipio em ambito regional,
estadual e nacional, destacando Paraguacu como destino turistico;

XVI - Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre o potencial turistico do Municipio,
fornecendo subsidios para planejamento e acdes estratégicas;

XVII - Implementar sinalizag¢do turistica padronizada e materiais informativos para orientar
visitantes e divulgar os atrativos locais;

XVIII - Planejar e executar a¢Bes que integrem cultura e turismo, potencializando o impacto
econdmico e social dos eventos e manifestacdes culturais;

XIX - Criar calendarios integrados de eventos culturais e turisticos, promovendo a ocupacado
sustentdvel dos espacos publicos e privados;

XX - Incentivar e apoiar iniciativas da sociedade civil e do setor privado voltadas para a
promocdo conjunta da cultura e do turismo;

XXI - Coordenar a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos junto a 6rgdos
estaduais, federais e internacionais, bem como ao setor privado;

XXII - Promover a capacitacdo dos profissionais ligados ao setor cultural e turistico,
garantindo qualidade nos servicos prestados;

XXIII - Monitorar e avaliar o impacto das politicas culturais e turisticas, revisando
estratégias e acbes conforme necessario;

XXIV - Organizar e manter um banco de dados sobre a cultura e o turismo local, com
informacgodes atualizadas e acessiveis para planejamento estratégico.

XXV - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
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CAPITULO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, EMPREENDEDORISMO E
AGRONEGOCIO

Art. 84 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Empreendedorismo e Agronegdcio:

| - Planejar, coordenar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento
econdmico, estimulo ao empreendedorismo e fortalecimento do agronegdcio no Municipio
de Paraguacu, promovendo a geracao de emprego, renda e sustentabilidade;

Il - Formular e implementar politicas de desenvolvimento econdmico que promovam a
diversificagao da economia local e o fortalecimento das cadeias produtivas;

Il - Planejar e gerir a ocupacao dos distritos industriais, incentivando a instalacdo de novas
empresas e a criacao de polos industriais e comerciais;

IV - Promover e coordenar acbes para modernizar e ampliar o setor de confeccoes,
apoiando a ado¢do de novas tecnologias e técnicas de producao;

V - Desenvolver parcerias com instituicdes de ensino e qualificacdo para capacitar a mao de
obra local;

VI - Realizar estudos e pesquisas para identificar oportunidades de negdcios e
investimentos relacionados ao setor téxtil e confecgdes;

VIl - Incentivar e apoiar o empreendedorismo local, com énfase em micro e pequenas
empresas e startups;

VIIl - Criar e coordenar programas de capacitagdo empreendedora em parceria com
instituicoes de ensino, entidades de classe e o setor privado;

IX - Promover feiras, desfiles e eventos que deem visibilidade as confeccbes locais e seus
produtos;

X - Planejar e implementar politicas publicas voltadas para o fortalecimento do
agronegécio, considerando sua relevancia para o PIB local;

Xl - Apoiar os produtores rurais na adocdo de praticas sustentdveis e no acesso a
tecnologias que aumentem a produtividade e reduzam impactos ambientais;
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XIl - Promover a integracdao entre agricultura, pecuaria e servigos rurais, fomentando a
criagcdo de novos negdcios no setor;

XIll - Planejar e implementar a¢des voltadas ao fortalecimento do setor de confecgbes de
ternos, reconhecendo-o como uma vocacao econOmica de Paraguacu;

XIV - Estabelecer parcerias com universidades, institutos de pesquisa e entidades de classe
para desenvolver inovagdes tecnoldgicas aplicadas a confecc¢do de ternos;

XV - Criar uma identidade cultural e econémica para o setor, promovendo Paraguagu como
referéncia nacional em confecc¢des de ternos;

XVI - Implementar programas de qualificagdo profissional especificos para trabalhadores do
setor de ternos, garantindo mao de obra capacitada e aumento da produtividade;

XVIl - Gerenciar a ocupacdo e operacdo dos distritos industriais do municipio, garantindo
infraestrutura adequada ao setor industrial;

XVIII - Planejar e coordenar a construcdo e ampliacdo de novos distritos industriais e areas
de desenvolvimento econdmico;

XIX - Incentivar praticas sustentdveis no setor industrial, comercial e agricola, promovendo
a eficiéncia no uso de recursos e a reducdo de impactos ambientais;

XX - Estimular o reaproveitamento de materiais téxteis no setor de confecgdes,
fortalecendo praticas de economia circular;

XXl - Elaborar relatdrios periddicos sobre o impacto das politicas publicas de
desenvolvimento econdmico, empreendedorismo e agronegdcio;

XXII - Monitorar o desempenho do setor de confec¢des de ternos no contexto econémico
municipal, regional e nacional;

XXIIl - Promover parcerias com instituicdes publicas e privadas para fortalecer todos os
setores econdmicos;

XXIV - Representar o municipio em eventos e féruns relacionados ao desenvolvimento
econdmico, empreendedorismo, agronegdcio.

Art. 85 - CompGem a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbmico,
Empreendedorismo e Agronegdcio:
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1 - Departamento de Desenvolvimento Econémico e Empreendedorismo;
2 - Divisao de Apoio ao Produtor e Desenvolvimento Rural.
Secgao |
Departamento de Desenvolvimento Econ6mico e Empreendedorismo

Art. 86 - Ao Departamento de Desenvolvimento Econ6mico e Empreendedorismo,
compete:

| - Implementar os programas e projetos de desenvolvimento econémico e
empreendedorismo aprovados pela Secretaria;

Il - Prestar suporte técnico as iniciativas locais de micro e pequenas empresas, startups e
empreendedores individuais, auxiliando na formalizacdo e regularizacao;

Il - Coordenar e executar eventos e acbes locais voltados para a promoc¢do do
empreendedorismo, como feiras, workshops e seminarios;

IV - Estabelecer parcerias com instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor para
ampliar as oportunidades de negdcios no municipio;

V - Coordenar acoes junto a associacbes comerciais, sindicatos e outras entidades para
identificar demandas e promover melhorias no ambiente de negdcios;

VI - Apoiar a articulagdo entre empreendedores locais e mercados regionais e estaduais,
facilitando a comercializacdo e integracao de cadeias produtivas;

VIl - Desenvolver programas de capacitacdo profissional e empreendedorismo em parceria
com instituicdes de ensino e qualificacdo;

VIII - Incentivar o uso de tecnologias e praticas inovadoras pelos empreendedores locais,
fortalecendo a competitividade e sustentabilidade dos negécios;

IX - Acompanhar a execucdo de politicas e projetos econdmicos no municipio, garantindo o
alinhamento as diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

X - Elaborar relatérios peridédicos sobre o desempenho das iniciativas de desenvolvimento
econdmico e empreendedorismo, apresentando resultados e propostas de melhorias;
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Xl - Manter atualizado um banco de dados sobre os indicadores econO6micos e
empreendedores do municipio, fornecendo subsidios para o planejamento da Secretaria;

XIl - Apoiar agdes voltadas ao turismo de negdcios, como a organizacdao de eventos que
promovam o setor produtivo local;

Xl - Coordenar a divulgacdo de produtos e servigos locais em feiras e exposicdes regionais
e nacionais;

XIV - Auxiliar na gestao de programas de incentivo fiscal para empresas e empreendedores,
conforme diretrizes da Secretaria;

XV - Promover a¢des de incentivo a responsabilidade social e sustentabilidade nos negdcios
locais;

XVI - Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, Empreendedorismo e Agronegdcio.

Secao Il
Divisao de Apoio ao Produtor e Desenvolvimento Rural
Art. 87 - A Divis3o de Apoio ao Produtor e Desenvolvimento Rural, compete:

| - Oferecer suporte técnico aos produtores rurais, orientando sobre praticas agricolas,
pecuarias e de manejo sustentavel;

Il - Coordenar agdes de fortalecimento da producdo rural, promovendo a integracdo entre
pequenos, médios e grandes produtores;

Il - Identificar demandas locais e propor projetos para atender as necessidades especificas
das comunidades rurais;

IV - Apoiar a organizacdao de grupos de produtores para participacdo em programas de
capacitacao, feiras e eventos agricolas;

V - Propor e implementar melhorias na infraestrutura rural em parceria com outras
divisdes e érgaos municipais;

VI - Gerenciar a Unidade Municipal de Cadastramento do INCRA, garantindo o atendimento
eficiente as demandas dos produtores rurais;
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VIl - Coordenar a atualizagdo e regularizagao cadastral de propriedades rurais no Sistema
Nacional de Cadastro Rural (SNCR);

VIII - Prestar informacgdes e orientagdes aos produtores sobre questdes fundiarias, tais
como o Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR);

IX - Facilitar o acesso dos produtores a servicos do INCRA, promovendo a emissao de
documentos;

X - Manter atualizado o banco de dados cadastrais e encaminhar relatérios ao INCRA e a
administragao municipal, conforme as diretrizes estabelecidas.

XI - Promover a¢Oes de educagao ambiental e incentivo a praticas agricolas sustentaveis;

XIl - Organizar e coordenar eventos e treinamentos voltados ao uso de novas tecnologias e
técnicas no agronegdcio;

XIll - Estabelecer parcerias com universidades e instituicdes de pesquisa para
desenvolvimento de projetos inovadores no setor rural.

XIV - Apoiar os produtores rurais na insercao de seus produtos em mercados locais,
regionais e nacionais;

XV - Fomentar a criagdo de cooperativas e associacdes para fortalecer a comercializa¢ao
coletiva;

XVI - Promover a participacdo dos produtores em feiras e eventos para ampliar sua rede de
contatos e oportunidades de negdcios;

XVIl - Representar o municipio em reunides, eventos e féruns relacionados ao
desenvolvimento rural e as atividades do INCRA,;

XVIIl - Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas e apresentar
propostas de melhoria para a gestdo rural;

XIX - Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Economico, Empreendedorismo e Agronegdcio.
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CAPITULO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
(SEMAD)

Art. 88 - Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel (SEMAD):

| - Planejar e coordenar politicas publicas de preservagdao ambiental e desenvolvimento
sustentavel, promovendo a integracdao com as demais Secretarias Municipais;

Il - Elaborar e implementar o Plano Municipal de Meio Ambiente, alinhado as diretrizes
estaduais e federais;

IIl - Estabelecer parcerias com instituicGes publicas, privadas e do terceiro setor para a
execucdo de projetos ambientais;

VI - Desenvolver programas de educagao ambiental para escolas, comunidades e empresas,
incentivando praticas sustentaveis;

V - Promover campanhas de conscientizacdo sobre a preservacdao do meio ambiente,
combate a poluicdo e uso sustentavel dos recursos naturais;

VI - Normatizar, coordenar e monitorar a politica de areas verdes e arborizagdo urbana,
promovendo o planejamento e a manutencdo de pracas, parques, jardins e demais espacos
publicos;

VIl - Desenvolver projetos de paisagismo e arborizacdo urbana, priorizando espécies
nativas e adequadas ao clima local;

VIl - Monitorar a qualidade e a saude das areas verdes do municipio, promovendo sua
revitalizacdo e conservacgao;

IX - Planejar e executar acdes de recuperacdo de areas degradadas, incluindo nas zonas
urbanas e rurais do municipio;

X - Implementar programas de conservacdo de recursos hidricos, solos e biodiversidade
local;

Xl - Promover o manejo sustentavel de ecossistemas e a restauracdo de processos
ecoldgicos essenciais;
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XIl - Monitorar e combater a poluicdo em suas diversas formas, incluindo a polui¢cdo do ar,
agua, solo e sonora;

Xl - Fiscalizar atividades potencialmente poluidoras, em parceria com os oérgados
ambientais competentes;

XIV - Propor e implementar medidas para a mitigacao dos impactos ambientais decorrentes
de obras e atividades econOmicas;

XV - Participar da formulag¢do e implantacdo de politicas publicas integradas, em conjunto
com outras Secretarias Municipais e 6rgados estaduais e federais;

XVI - Representar o Municipio em féruns, conselhos e eventos relacionados a tematica
ambiental e de sustentabilidade.

Art. 89 - Compdem a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentdvel (SEMAD):

1 - Divisdo de Limpeza Urbana;
2 - Divisdo de Parques, Jardins e Areas Verdes.
Secgao |
Divisdao de Limpeza Urbana
Art. 90 - A Divis3o de Limpeza Urbana, compete:

| - Planejar e coordenar a coleta regular e seletiva de residuos sdlidos domiciliares,
comerciais e industriais, promovendo a reciclagem e o reaproveitamento de materiais;

Il - Monitorar e supervisionar a destinacdo final de residuos, garantindo conformidade com
as hormas ambientais;

Il - Desenvolver campanhas de conscientizacdo sobre reducdo, reutilizacdo e reciclagem de
residuos;

IV - Coordenar a limpeza de vias, pracas, parques e outros espac¢os publicos, incluindo
varri¢ao, capina e remogao de entulhos;

V - Implementar programas de compostagem e aproveitamento de residuos organicos no
municipio;
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VI - Monitorar e propor melhorias nos servigos de limpeza urbana, assegurando eficiéncia e
sustentabilidade;

VII - Exercer outras atividades correlatas.
Secgao Il
Divisdo de Parques, Jardins e Areas Verdes
Art. 91 - A Divisdo de Parques, Jardins e Areas Verdes, compete:

| - Planejar, executar e monitorar projetos de paisagismo e arborizacdo em espacos
publicos;

Il - Garantir a manutencao e revitalizacdo de parques, pracas, jardins e outras areas verdes
do municipio;

Il - Promover a criacdo e ampliacao de dreas de lazer e recreacdo integradas a natureza;

IV - Monitorar a saude das arvores e vegetacdo urbana, determinando a realizacdo de
podas, remocdes e substituicGes quando necessario;

V - Incentivar o plantio de espécies nativas e a preservacdo de areas de mata ciliar e outras
formacoes vegetais;

VI - Desenvolver programas de reflorestamento e recuperacdo de areas verdes degradadas;

VIl - Garantir a acessibilidade e seguranca em parques e dreas publicas verdes,
promovendo sua integracdo com a comunidade;

VII - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
Art. 92 - Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

| - Formular e implementar a politica municipal de esportes e lazer, em alinhamento com os
objetivos estratégicos do governo municipal;
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Il - Elaborar o Plano Municipal de Esporte e Lazer, incluindo metas de curto, médio e longo
prazo;

[l - Promover a articulagdo da Secretaria com érgdos publicos, entidades privadas e do
terceiro setor, visando a integracdo e otimizacdo de recursos e iniciativas;

IV - Monitorar e avaliar a execu¢do de politicas esportivas e de lazer, propondo ajustes e
inovagdes conforme necessario;

V - Desenvolver e coordenar programas e projetos voltados a pratica esportiva em suas
diversas modalidades, com atencdo especial as populacdes em situacdo de vulnerabilidade
social;

VI - Promover eventos e competicdes esportivas que fomentem a participacdo comunitaria
e a integracdo social;

VIl - Estimular a criacdo de escolinhas esportivas e projetos de iniciagdo ao esporte,
especialmente para criancas e jovens;

VIl - Apoiar e incentivar o desenvolvimento do futebol amador no municipio, fortalecendo
ligas e campeonatos locais;

IX - Identificar e apoiar atletas e equipes com potencial para participar de competicdes
regionais, estaduais e nacionais;

X - Administrar e manter as dareas esportivas e de lazer municipais, garantindo sua
acessibilidade, seguranca e conservacao;

Xl - Planejar e executar melhorias na infraestrutura esportiva, incluindo a construcdo e
revitalizacdo de quadras, campos, pistas de caminhada e outros equipamentos publicos;

XIl - Garantir o acesso da populacdo as instalacdes esportivas e de lazer, promovendo sua
ocupacao organizada e democratica;

XIIl - Desenvolver programas esportivos voltados a inclusdo social de criancas, jovens,
idosos e pessoas com deficiéncia;

IX - Promover atividades fisicas e recreativas como ferramentas de prevencdo a saude e
promocao da qualidade de vida;
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X - Estimular a participacdo da comunidade em atividades de lazer que promovam a
interagao social e o bem-estar;

Xl - Desenvolver agbes de conscientizagdo sobre os beneficios da pratica esportiva e da
adocdo de um estilo de vida ativo;

XIl - Promover parcerias com instituicdes de ensino para integrar o esporte as atividades
educacionais;

XIll - Organizar campanhas educativas que destaquem valores como respeito, trabalho em
equipe e disciplina no esporte;

XIV - Elaborar e divulgar um calenddrio anual de eventos esportivos e de lazer no
municipio, com destaque para competicdes, festivais e atividades comunitarias;

XV - Incentivar a realizacdo de eventos esportivos que promovam o turismo e a economia
local, como maratonas, torneios e competicdes regionais;

XVl - Coordenar campanhas de comunicacdo para divulgar os eventos e programas
esportivos a populacao;

XVII - Estabelecer parcerias com clubes, associacdes esportivas, ONGs e empresas privadas
para o desenvolvimento de programas esportivos e de lazer;

XVIII - Captar recursos junto a érgaos estaduais, federais e internacionais para financiar
projetos e iniciativas esportivas no municipio;

XIX - Promover praticas sustentdveis na gestdo de eventos esportivos e de lazer,
incentivando a reducdo de impactos ambientais;

XX - Adotar tecnologias que modernizem a administracdo esportiva e ampliem o alcance
das atividades oferecidas pela Secretaria;

XXI - Fornecer subsidios e informacGes para a elaboracdo de relatérios, planos e
instrumentos de controle relacionados ao esporte e lazer;

XXII - Representar o municipio em fdruns, eventos e conselhos relacionados a tematica
esportiva;

XXIII - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
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CAPITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E INOVACAO (SETINF)
Art. 93 - Compete a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e Inovacao (SETINF):

| - Planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas a
tecnologia da informacao, inovagao e comunicagdes, no ambito da estrutura administrativa
municipal;

Il - Disseminar e incentivar o uso da tecnologia da informacdo como instrumento
estratégico de melhoria do desempenho institucional;

Il - Promover, organizar e administrar a tecnologia da informacdo para os servigcos dos
dérgdaos municipais, obedecendo sempre a necessidade do usudrio, bem como manter
sistema efetivo de articulagio com os demais 6rgdos municipais, auxiliando-os na
otimizacdo das suas atividades;

IV - Supervisionar a execucao dos projetos inerentes a tecnologia da informacao, incluindo
a execucado do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Inovacao;

V - Promover a adoc¢do das boas praticas de governanca da tecnologia da informacdo a
serem adotadas pelo Municipio de Paraguacu, implementacdo e administracdo da Politica
de Seguranca da Informacdo do Municipio e do estabelecimento das normas de seguranca
da informacao e dos recursos computacionais, observada a legislacao;

VI - Propor ao Chefe do Poder Executivo politicas, normas, procedimentos ou instrumentos
congéneres relativos a tecnologia da informacao;

VIl - Coordenar os projetos e os processos de desenvolvimento, aquisicdo e sustentacao de
sistemas de informacao, na Prefeitura Municipal;

VIl - Promover a continuidade, disponibilidade, integracdo e evolugdo dos sistemas
informatizados contratados;

IX - Instruir os processos de compra de equipamentos, periféricos, eletronicos, telefones,
acessorios e contratacao de servicos de informatica do Municipio;

X - Priorizar as demandas de tecnologia e organizar a utilizagdo dos equipamentos, com
vistas a atender as necessidades da Administragao Publica;
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Xl - Acompanhar os custos relacionados com a tecnologia da informacgao, de forma que seu
uso seja racional e eficaz;

XIl - Acompanhar a qualidade dos servigos prestados pelos fornecedores, bem como o
atendimento aos usuarios;

X1l - Estudar as possibilidades e conveniéncias de aplicacdo do processamento sistematico
de informacdes, priorizando os sistemas que apresentarem viabilidade;

XIV - Buscar iniciativas e recursos de tecnologia da informac¢do que tragam beneficios ao
Municipio;

XV - Promover agdes para o descarte correto de equipamentos, periféricos e eletronicos;

XVI - Planejar e supervisionar a execu¢do or¢camentaria das a¢des da Secretaria Municipal
de Tecnologia da Informacdo e Inovacédo;

XVII - Propor medidas que visem a garantia das condi¢des necessarias ao trabalho na area
de tecnologia da informacao;

XVIII - Emitir pareceres sobre assuntos relacionados a area de tecnologia da informagao e
comunicac¢0Oes, quando requisitados pela Administracdao Municipal;

XIX - Promover atividades de prospeccao tecnoldgica em busca de solugdes que possam ser
adotadas em beneficio do Municipio;

XX - Propor a inovacgdo e atualizacdo dos sistemas de informacao utilizados pelo Municipio
de Paraguacu;

XXI - Propor politicas de atualizacdo tecnoldgica para o parque de equipamentos de
tecnologia da informacao;

XXII - Desenvolver, contratar e implantar sistemas de informacao voltados as atividades da
Administracdo Publica como um todo;

XXIIl - Propor a ado¢do de normas técnicas e procedimentos relativos a manutencao,
instalacdo e configuracdo de software e hardware;

XIV - Gerir os sistemas de informacdo proprios ou de terceiros e demais recursos de
informatica, bem como relativo a transmissdo de dados, voz e imagem do Municipio de
Paraguacu;
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XV - Estabelecer mecanismos de permissdao de acesso a partir de pontos externos e
internos;

XVI - Desenvolver e aplicar normas técnicas e procedimentos relativos aos recursos de
informatica;

XVII - Estabelecer politica de treinamento para os servidores municipais, de modo a
otimizar a relacdo destes com os equipamentos, softwares especificos (automacdo e
produtividade) e outras ferramentas que os auxiliem na otimizacdo das atividades de sua
competéncia;

XVIIl - Promover a guarda da midia de softwares e dados pertencentes ao Municipio de
Paraguacu;

XIX - Manter organizada e atualizada a biblioteca de midia de softwares, bem como a
promover a instalacao de softwares nos equipamentos, ndo sendo admitida a instalacao de
produtos que ndo sejam originais e legalmente adquiridos, defendendo, assim, os direitos
autorais (copyright) e demais leis reguladoras do uso e licenca de softwares;

XX - Desenvolver as politicas de seguranca, propondo seu emprego para a Administracao
Municipal, utilizando sistemas de seguranga, controle ou quaisquer outros mecanismos
gue julgar adequado, bem como realizar, quando necessaria, a avaliacdo periddica do uso
dos recursos de informatica e redes do Municipio de Paraguacu;

XXI - Estabelecer e regulamentar a politica de seguranca e de acesso as informacgdes, por
guaisquer das vias conhecidas, seja Internet, Intranet ou outro modelo, criando regras e
procedimentos de utilizacao;

XXII - Manter informacdes cadastrais, com os dados de todos os usudrios autorizados,
devendo zelar pela confidencialidade dos mesmos, sob pena de responsabilidade;

XXl - Controlar o acesso a salas/equipamentos sob responsabilidade da Secretaria
Municipal de Tecnologia da Informacao e Inovacao;

XXIV - Cadastrar e manter atualizada as contas e/ou e-mail de todos os usuarios
autorizados;

XXV - Ndo permitir que softwares licenciados para uso do Municipio de Paraguagu sejam
copiados por terceiros ou instalados em computador nao autorizado;
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XXVI - Rever os acessos de usuarios que deixarem de ser servidores do Municipio de
Paraguagu ou que assumirem novas fungdes, apds receber comunicado do Departamento
de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal;

XXVII - Buscar a padronizacdo dos softwares (produtividade, navegador, correio eletrénico,
antivirus e outras, mantendo-os continuamente atualizados), bem como fornecer
orientacdo sobre o uso correto destes recursos;

XXVIII - Estabelecer, com atualizagcdo constante, os requisitos minimos dos equipamentos
de informatica a serem adquiridos por qualquer meio de processo licitatério;

XXIX - Desenvolver mecanismos com a finalidade de elaborar, em periodicidade a ser
definida, cépias de seguranca (backups) de todos os dados das atividades desenvolvidas
pela Administracdao Municipal, nos servidores corporativos do Municipio de Paraguacgu;

XXX - Implantar e manter disponivel a infraestrutura de sistemas, equipamentos e
seguranca dos servicos de Internet, Intranet e Correio Eletronico;

XXXI - Preparar tecnicamente os ambientes e implementar solu¢des para as necessidades
das areas do Municipio que utilizam os servicos;

XXXII - Monitorar o padrao de utilizagdo dos servicos de Internet, Intranet e Correio
Eletronico, identificando condutas inapropriadas;

XXXIII - Realizar, através da propria Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e
Inovagdo, ou por meio de pessoa indicada por esta e devidamente capacitada para tal fim,
auditorias internas nos equipamentos;

XXXIV - Acompanhar todas as licitacdes referentes a aquisicdao de softwares, hardwares,
acessorios, periféricos e tecnologia da informacao;

XXXV - Administrar a capacidade de armazenamento e controle de informacdes;
XXXVI - Desenvolver outras atividades inerentes a tecnologia da informacao.

Art. 94 - CompOem a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagao e Inovagao
(SETINF):

1 - Departamento de Tecnologia da Informacao;
2 - Divisao de Inovagdo Tecnoldgica.
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Segao |
Departamento de Tecnologia da Informagao
Art. 95 - Ao Departamento de Tecnologia da Informacdo, compete:
| - Administrar os recursos computacionais do parque de equipamentos de informatica;

Il - Manter o parque de equipamentos de informdatica em condi¢cdes adequadas de
funcionamento, garantindo seu desempenho operacional e sua pronta disponibilidade;

Il - Estabelecer e monitorar indicadores de acompanhamento dos servicos e do uso dos
recursos de infraestrutura;

IV - Disponibilizar os servicos de suporte aos usudrios Help Desk de segundo e terceiro
niveis;

V - Administrar e manter o parque de comunicacdo e a rede local e de longa distancia
instalados no Municipio, garantindo plena disponibilidade dos recursos;

VI - Administrar a rede corporativa de Intranet e Internet da Administracdao Municipal;

VIl - Controlar a utilizacdo via remota do uso de softwares e hardwares, no ambito da
Administragao Municipal;

VIII - Administrar e manter o cabeamento estruturado da rede local das unidades da
Administragao Municipal;

IX - Atuar, em conjunto com a chefia imediata, nas questdes de telefonia;

X - Propor, juntamente com o Secretdrio Municipal de Tecnologia da Informacdo e
Inovacdo, as politicas de seguranca voltadas a integridade dos dados e o plano de
contingéncia;

Xl - Prover infraestrutura, apoio operacional e coordenar o processo de utilizacdo dos
recursos de hardware, software e de rede, no ambito da Administracdao Municipal;

XIl - Prover o aparato tecnoldgico necessario ao desenvolvimento e instalacdo de
equipamentos no Municipio;

XIII - Viabilizar solucdes técnicas de telecomunicacdes no que tange a aplicacdes de dados e
imagem;
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XIV - Elaborar solugdes de gerenciamento de servigos e ativos de rede;

XV - Elaborar solu¢des e mecanismos de seguranca fisica e légica para comunicagao de
dados;

XVI - Atuar como responsdvel pela Central de Servicos e Atendimento de Chamados
Técnicos, como ponto de contato para os usuarios com demanda de suporte técnico em
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Municipio, responsabilizando-se por todos os
acionamentos recebidos, desde o registro até o encerramento;

XVIl - Primar pela satisfacdo do usudrio e monitorar indicadores em relacdo ao
atendimento prestado;

XVIIl - Gerar base de conhecimento dos atendimentos prestados e disseminar seu uso,
internamente, na Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e Inovacao;

XIX - Treinar novos servidores integrantes da Divisdo da Tecnologia da Informacdo;

XX - Registrar as demandas de servicos de suporte aos usuarios e encaminha-las aos
devidos setores e Secretarias, bem como disponibilizar os servicos de suporte aos usuarios,
prestando atendimento de primeiro e segundo niveis de Help Desk, e acompanhar o
acionamento até seu encerramento;

XXI - Ministrar treinamentos aos usuarios em relacdo ao uso dos equipamentos de
informatica, novas ferramentas, padronizacdo de configuracdo de equipamentos e
administracdo dos servidores de dados em geral, bem como os servidores de correio
eletronico institucional;

XXII - Gerenciar o monitoramento e documentacdo da rede de informatica da
Administracdo Municipal;

XXIIl - Gerenciar conexdes wireless e cabeadas das redes estruturadas de todo parque
tecnoldgico da Prefeitura Municipal;

XXIV - Gerenciar ativos de rede (Roteadores, Access Points e Switchs gerenciaveis);
XXV - Prestar atendimentos externos de suporte a rede de dados;

XXVI - Gerenciar os e-mails institucionais;
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XXVII - Gerenciar usudrios do site da Prefeitura Municipal de Paraguacu, bem como
promover a administragdo organizacional do Portal da Prefeitura;

XXVIII - Administrar a abertura de chamado com as empresas terceirizadas e acompanhar
as manutencdes até sua conclusdo;

XXIX - Gerenciar o aplicativo de chamado (Helpdesk) e o aplicativo préprio de gestdao de
ativos;

XXX - Propor medidas de otimizacdo da rede e dos equipamentos de informdtica da
Administragao Municipal;

XXXI - Gerenciar a rede da area de informatica, envolvendo a elaboragdo de projetos de
implementacgao e integragao de sistemas;

XXXII - Gerenciar e coordenar os trabalhos de sua equipe, cuidando da avaliacdo e
identificacdo de solucGes tecnoldgicas;

XXXIII - Pesquisar e avaliar tendéncias de Tecnologia da Informacdo em conformidade com
a politica de Tecnologia de Informacdo da Administracao Municipal;

XXXIV - Definir e atualizar as ferramentas de uso — softwares - e oferecer suportes técnicos;

XXXV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos &rgdos e servidores
subordinados, levando ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigco publico, bem como executar outras atribuicdes correlatas
ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade, ou que lhe forem delegadas
pelo Secretario.

Secgao Il
Divisdo de Inovac¢ao Tecnoldgica
Art. 96 - A Divis3o de Inovacdo Tecnoldgica, compete:

| - Executar as atividades administrativas e financeiras, no ambito da Secretaria Municipal
de Tecnologia da Informacdo e Inovacédo;

Il - Participar, orientar e avaliar a execucdo fisico-financeira do orcamento anual da
Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo e Inovacédo;
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[ll - Supervisionar, ter sob a guarda e controlar a movimentagdo de bens mdveis da
Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e Inovagao;

IV - Obter e tratar dados e informagdes sobre recursos humanos, materiais, patrimoniais,
contratos, instrumentos financeiros e orcamentarios;

V - Definir a programacao de compras de materiais de escritério da Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informacdo e Inovacgao;

VI - Acompanhar e executar os servicos de suporte administrativo e telefonia;

VIl - Executar as atividades de requisicao, recepgao, guarda, distribuicdo e controle do
estoque e do material de consumo;

VIl - Receber e manter controle do material permanente;

IX - Providenciar a execucdao das atividades de servicos gerais, de manutencdo de
instalacbes e de equipamentos instalados nas dependéncias da Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informacdo e Inovacgado;

X - Executar as atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos lotados e em
exercicio na Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e Inovacao;

XI - Acompanhar as emissdes de ordem de pagamento e o vencimento de contratos,
convénios e outros ajustes, nos quais a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo e
Inovagdo seja parte ou interveniente;

XII - Solicitar e acompanhar a concessdo, pagamentos e prestacdo de contas de didrias de
viagens e passagens;

XIII - Administrar e gerenciar a tramitacdo de processos administrativos internos;

XIV - Realizar pesquisas de pregos no mercado, para aquisi¢des e/ou contratagbes da
Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo e Inovacéao;

XV - Manter o painel de contratos atualizado, para acompanhamento pelos gestores do
andamento dos processos licitatérios, bem como realizar pesquisas de pre¢os no mercado,
para aquisicGes e/ou contratacdes da Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo e
Inovagao;

XVI - Desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.
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CAPITULO XII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 97 - Os cargos de agentes politicos e comissionados no dmbito do Municipio de
Paraguacu sdao ocupac¢Oes de livre nomeacdo e exoneragao, exercidos por pessoas de
confiangca da Administracdo Publica Municipal, com o objetivo de atender as fungdes
estratégicas de gestdo, assessoramento e direcao.

§ 12 Os cargos comissionados classificam-se em:

| - Cargos de Concorréncia Ampla, que podem ser ocupados por qualquer pessoa nomeada
pelo Prefeito Municipal.

Il - Cargos Limitados a Servidores Efetivos, que sdo reservados exclusivamente a servidores
publicos efetivos do Municipio de Paraguacu.

§ 22 A nomeacgdo para cargos comissionados sera precedida de declaracdo de bens e
valores pelo nomeado, em conformidade com a legislacdo vigente, visando a transparéncia
e a integridade na gestdo publica.

§ 32 A exoneracdao dos ocupantes de cargos comissionados poderad ocorrer a qualquer
tempo, a critério da autoridade nomeante.

§ 42 A remuneracdo dos cargos comissionados serd fixada em valores especificados nos
anexos desta lei, respeitando os limites constitucionais e os principios da economicidade e
razoabilidade.

§ 52 A quantidade de cargos comissionados de concorréncia ampla e limitada a servidores
efetivos serd apresentada nos anexos desta lei, assegurando equilibrio entre a valorizacao
da carreira publica e a flexibilidade administrativa.

Art. 98 - Os cargos de provimento em comissdo sao os definidos na seg¢ao seguinte.
Secao |
AGENTES POLITICOS - CODIGO - AP - 03 ao 13

Art. 99 - Ao Secretdrio Municipal, compete:
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| - Administrar a Secretaria, pelo qual é responsavel, em estreita observancia as disposi¢ées
legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da
legislacao federal e estadual;

Il - Exercer a lideranca institucional da drea de competéncia da Secretaria, promovendo
contatos, relacées e articulacdo com autoridades, drgdos e entidades nos diferentes niveis
e dmbitos governamentais;

Il - Assessorar o Prefeito e outros Secretarios em assuntos de competéncia de sua
Secretaria;

IV - Despachar diretamente com o Prefeito;

V - Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencam, presidindo-as
guando lhes competir;

VI - Exercer a supervisdao das unidades administrativas subordinadas a Secretaria, através
de orientacdo, coordenacdo, controle e avaliacado;

VIl - Atender as solicitacdes e convocacdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

VIII - Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisdo ou apreciacao;

IX - Expedir atos administrativos de sua competéncia;

X - Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias para
eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;

XI - Apresentar ao Prefeito, anualmente e em cardter eventual, quando solicitado, relatério
analitico e critico da atuacdo da Secretaria;

XIl - Assinar convénios, contratos, acordos ou ajustes em que a Secretaria seja parte,
observado a sua competéncia e a legislacdo aplicavel;

XIIl - Aprovar, articulando-se com a Secretaria Municipal de Governo e Gestdo, os
orcamentos anuais e plurianuais;

XIV - Promover reuniGes periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis hierarquicos da
Secretaria;
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XV - Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e cumprir
determinagdes do Prefeito;

XVI - Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
competéncia.

Secgao Il
GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR - CODIGO - DS 01 ao 09
Art. 100 - Ao Procurador Geral do Municipio - DS-01, compete:

| - Representar o Municipio em todos os atos judiciais e extrajudiciais, defendendo seus
interesses e direitos;

Il - Coordenar a atuacdo da Procuradoria Geral em processos administrativos e judiciais de
competéncia municipal;

Ill - Exercer a advocacia publica em todas as instancias, promovendo a defesa dos atos
administrativos do Poder Executivo;

IV - Assessorar o Prefeito Municipal, os Secretarios e demais autoridades municipais em
guestdes juridicas;

V - Emitir pareceres técnicos sobre assuntos legais de interesse da administragao publica;

VI - Elaborar, revisar e acompanhar a legalidade de projetos de lei, decretos, contratos,
convénios e outros atos normativos;

VIl - Supervisionar as atividades do Procurador Adjunto e demais servidores da
Procuradoria Geral;

VIll - Coordenar a organizacdo e manutencdo dos arquivos juridicos e legislativos do
Municipio;

IX - Garantir a uniformidade e a legalidade dos pareceres e manifestacdes juridicas
emitidos pela Procuradoria.

X - Participar da elaboragao do orgamento municipal, indicando as despesas necessarias ao
funcionamento da Procuradoria Geral;

94


http://www.paraguacu.mg.gov.br/

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUAGU - MG

Rua Edward Eustaquio de Andrade, 220 — Centro — Paraguagu — MG — CEP 37.120-000
Telefones: (35) 3267-1155 — (35) 3267-1888 — www.paraguacu.mg.gov.br
CNPJ N2 18.008.193/0001-92

Xl - Coordenar a implantagdo de medidas que promovam a eficiéncia e a celeridade na
tramitacdo dos processos administrativos e judiciais;

XIl - Representar o Municipio em féruns, conselhos e eventos relacionados a advocacia
publica;

X1l - Exercer a chefia direta da Procuradoria Geral do Municipio;
XIV - Exercer outras funcdes correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
Art. 101 - Ao Procurador Adjunto do Municipio - DS-02, compete:

| - Atuar em processos administrativos e judiciais em que o Municipio seja parte, sob
orientacdo do Procurador Geral;

Il - Emitir pareceres técnicos em matérias especificas, conforme designacao;

Il - Promover a analise juridica de contratos, convénios, licitacbes e outros atos
administrativos;

IV - Auxiliar na organizacdo e atualizacdo dos arquivos juridicos e legislativos do Municipio;
V - Participar da elaboracdo de projetos de lei, decretos e outros instrumentos normativos;
VI - Substituir o Procurador Geral nas suas auséncias e impedimentos, quando designado;
VIl - Garantir a conformidade legal dos atos administrativos em que atuar;

VIl - Auxiliar na fiscalizacdo e monitoramento de ac¢bes judiciais e processos
administrativos;

IX - Monitorar o andamento de processos judiciais e administrativos, adotando medidas
cabiveis para assegurar os interesses do Municipio;

X - Coordenar a tramitacdo de processos em areas especificas, conforme orientacdo do
Procurador Geral.

Xl - Colaborar na elaboracdo de relatérios juridicos e estatisticos para a gestdo da
Procuradoria Geral;

XII - Representar a Procuradoria Geral em reunides, foruns e eventos, quando designado;
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Xl - Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Procurador Geral.
Art. 102 - Ao Diretor de Departamento - DS - 03 ao 10, compete:

| - Os Diretores de Departamento sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar e
supervisionar as atividades administrativas e técnicas do respectivo departamento, em
alinhamento com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria a que estdo subordinados;

Il - Elaborar, implementar e acompanhar planos, programas e projetos relativos as
competéncias do departamento, assegurando a eficiéncia e eficdcia na execucdo das
atividades;

Il - Coordenar a equipe do departamento, distribuindo tarefas e supervisionando o
cumprimento das metas estabelecidas;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho das atividades do departamento,
apresentando-os ao Secretario Municipal;

V - Garantir a conformidade das acdes do departamento com a legislacdo vigente e as
normas internas da administracdo publica;

VI - Monitorar o andamento dos processos administrativos sob responsabilidade do
departamento, assegurando o cumprimento de prazos e objetivos;

VIl - Propor melhorias nos processos e procedimentos internos, promovendo a
modernizagao e a eficiéncia administrativa;

VIl - Representar o departamento em reuniBes, eventos e féruns internos e externos,
guando designado pelo Secretario;

IX - Promover a integracdo entre o departamento e as demais unidades administrativas da
Secretaria, assegurando a cooperacao e o alinhamento estratégico;

X - Articular parcerias com drgdos publicos, entidades privadas e organiza¢Ges do terceiro
setor, quando necessario para a execucao das atividades do departamento.

Xl - Zelar pela correta aplicacdo dos recursos financeiros, materiais e humanos do
departamento;

XIl - Supervisionar a aquisicdao e o uso dos materiais e equipamentos necessarios para o
funcionamento do departamento;
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XIll - Acompanhar a execu¢ao orcamentdria e propor ajustes, quando necessario, para
atender as demandas do departamento;

XIV - Identificar e implementar inovagdes tecnoldgicas e administrativas que contribuam
para a melhoria das atividades do departamento;

XV - Promover a capacitacdo continua dos servidores lotados no departamento,
incentivando o desenvolvimento de competéncias e habilidades;

XVl - Atender, orientar e encaminhar as demandas dos cidaddos relacionadas as
competéncias do departamento, garantindo qualidade no atendimento;

XVII - Propor e implementar a¢des que promovam a aproximagdo entre a administragao
publica e a comunidade, valorizando a transparéncia e a participacao popular;

XVIIl - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal ou
previstas na legislacdo municipal;

XIX - Colaborar na elaboracdo de documentos, relatérios e pareceres técnicos demandados
pela Secretaria.

Secao lll
GRUPO DE CHEFIA — CODIGO - CH 01 ao 25
Art. 103 - Ao Chefe de Divisao - CH 01 ao 25, compete:

| - O Chefe de Divisdo é o responsavel pela gestdao direta das atividades operacionais e
administrativas de uma divisdo especifica, garantindo a execucgao eficiente dos servicos e o
cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas pelo Diretor do Departamento ou
Secretdrio Municipal;

Il - Planejar e organizar as atividades da divisdo, estabelecendo prioridades e cronogramas
para execugdo dos servicos;

Il - Garantir que os objetivos e metas definidos para a divisdo sejam cumpridos dentro dos
prazos e padroes de qualidade estabelecidos;

IV - Identificar demandas operacionais e administrativas, propondo solu¢cdes e melhorias
ao Diretor do Departamento ou ao Secretario Municipal;
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V - Supervisionar a equipe lotada na divisdao, acompanhando o desempenho e assegurando
o cumprimento das fungdes atribuidas a cada servidor;

VI - Monitorar o uso e a conserva¢do de materiais, equipamentos e recursos alocados na
divisdo;

VIl - Zelar pela conformidade das ag¢des da divisdao com as normas internas e a legislagao
vigente;

VIII - Distribuir e delegar tarefas a equipe, garantindo a eficiéncia e eficacia das atividades;

IX - Promover o bom relacionamento e a integracdao entre os membros da equipe,
incentivando a cooperagao e o trabalho em equipe;

X - Identificar necessidades de capacitacdo da equipe e propor treinamentos e a¢des de
desenvolvimento profissional;

Xl - Atender e orientar os cidad3dos sobre os servicos prestados pela divisdao, garantindo
gualidade e eficiéncia no atendimento;

XIl - Manter a comunicacdao direta com o Diretor do Departamento ou o Secretdrio
Municipal, apresentando relatdrios, sugestdoes e demandas da divisao;

XIll - Participar de reunides e eventos relacionados ao setor, quando designado,
representando os interesses da area;

XIV - Elaborar relatdrios periédicos sobre o andamento das atividades da divisao, indicando
resultados alcancados, dificuldades e necessidades;

XV - Acompanhar indicadores de desempenho e propor ajustes e melhorias para otimizar
0s processos da divisdo;

XVI - Monitorar a execucdo de atividades para garantir a conformidade com os planos e
metas estabelecidos;

XVII - Promover praticas sustentaveis no uso de recursos da divisdo, contribuindo para a
eficiéncia administrativa e a preservacdo ambiental;

XVIII - ldentificar oportunidades de inovacdo e modernizacdo nas atividades da divisdo,
propondo a adog¢do de tecnologias e novas praticas operacionais;
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XIX - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor do Departamento,
Secretario Municipal ou previstas na legislagdo municipal;

XX - Colaborar na implementagdo de politicas publicas e agdes estratégicas vinculadas a
area de atuacdo da divisdo.

Art. 104 - O cargo de Coordenador Municipal de Protecdo e Defesa Civil sera equiparado ao
cargo de Chefe para todos os fins salariais, de direitos e de obrigacdes, no ambito da
Administragao Publica Municipal.

§ 12 A equiparacdo ndo prejudica a definicdo especifica das atribuicdes e competéncias
proprias do Coordenador Municipal de Protecdo e Defesa Civil, previstas em legislacdo
propria.

§ 22 O disposto neste artigo visa assegurar a uniformidade de tratamento para cargos de
natureza estratégica na Administracdo Publica Municipal, promovendo a valorizacdo do
cargo e a eficiéncia da gestao publica.

Segao IV
GRUPO DE ASSESSORMANETO — CODIGO AS 01 ao 12
Art. 105 - Ao Assessor de Habitacdo e Desenvolvimento Social - AS-01, compete:

| - O Assessor de Habitacdo e Desenvolvimento Social é responsavel por apoiar o Secretario
Municipal na formulacdo, execucdo e monitoramento das politicas publicas voltadas a
habitacdo e ao desenvolvimento social, promovendo a inclusdo social, a melhoria das
condicOes de vida da populacdo e a integracao comunitaria;

Il - Auxiliar na elaboracdao e monitoramento dos planos, programas e projetos relacionados
a habitacdo e desenvolvimento social;

Il - Propor e implementar a¢des que promovam a inclusdo social, com atencdo especial as
populacdes em situacdo de vulnerabilidade;

IV - Elaborar relatérios e estudos técnicos que subsidiem a formulacdo de politicas publicas
da Secretaria;

V - Redigir e revisar documentos, correspondéncias, oficios e relatorios relacionados as
atividades da Secretaria;
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VI - Promover reunides com associagcdes comunitarias, identificando demandas prioritarias
nas areas de habita¢do e desenvolvimento social;

VIl - Estimular a organizacdo de grupos comunitarios para participacdo em programas e
projetos da Secretaria;

VIII - Promover a integra¢do entre a comunidade, instituicdes publicas e privadas e poderes
publicos, incentivando a cooperacdo e a corresponsabilidade social;

IX - Coordenar e monitorar programas habitacionais destinados a populagdo de baixa
renda;

X - Acompanhar e orientar a execu¢ao de programas sociais desenvolvidos em parceria
com entidades publicas e privadas;

Xl - Planejar e supervisionar a execucdo de projetos que incentivem a geracao de renda, a
capacitacdo profissional e a inclusdo produtiva;

XIl - Desenvolver campanhas educativas voltadas a promocdo de direitos sociais e a
melhoria da qualidade de vida;

XIll - Realizar acGes de orientacdo e conscientizacdo sobre habitacdo, cidadania e
desenvolvimento social;

XIV - Promover atividades que estimulem a participacdo ativa da comunidade no
planejamento e execucdo das politicas publicas;

XV - Divulgar amplamente os beneficios, servigos, programas e projetos sociais e
habitacionais disponibilizados pela Secretaria;

XVI - Coordenar a comunicacdao da Secretaria com os diversos publicos, promovendo
transparéncia e acessibilidade as informacdes;

XVIl - Manter contato com veiculos de comunicacdo para a divulgacdo de atividades e
projetos realizados pela Secretaria;

XVIIl - Representar o Secretario Municipal em eventos, reunides e conselhos, quando
designado;

XIX - Trabalhar com os Conselhos de Direito, garantindo sua articulagdo com as acdes da
Secretaria;
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XX - Atuar como interlocutor entre a Secretaria e outras entidades publicas e privadas,
fortalecendo parcerias e cooperagoes;

XXI - Propor iniciativas inovadoras que promovam a eficiéncia e a eficacia das a¢des da
Secretaria;

XXIl - Incentivar praticas sustentaveis em projetos sociais e habitacionais, alinhadas aos
objetivos de desenvolvimento sustentavel;

XXl - Executar tarefas que, por sua natureza, estejam relacionadas as atribuicdes da
Secretaria e sejam determinadas pelo Secretario Municipal;

XXIV - Propor a¢des emergenciais em situa¢des de crise ou calamidade, assegurando o
bem-estar social e habitacional da populagao.

Art. 106 - Ao Assessor Cultural - AS-02, compete:

| - O Assessor Cultural é responsavel por auxiliar o Secretario Municipal de Cultura e
Turismo na formulacdo, execu¢do e monitoramento das politicas culturais do Municipio de
Paraguacu, promovendo o desenvolvimento cultural e a valorizacdo do patrimonio
histdrico e artistico local;

Il - Auxiliar na elaboracdo e execucdo de programas, projetos e eventos culturais
promovidos pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

Il - Acompanhar a implementacdo das politicas publicas culturais, garantindo o
alinhamento com as diretrizes municipais;

IV - Colaborar na organizacdo e logistica de eventos, festivais, exposicbes e outras
manifestacdes culturais realizadas no municipio;

V - Apoiar a articulacdo com artistas, grupos culturais, instituicGes publicas e privadas,
visando parcerias e colabora¢des para o desenvolvimento cultural.

VI - Realizar estudos e pesquisas sobre o patriménio cultural e as manifestacdes artisticas
do municipio;

VIl - Participar do levantamento e mapeamento das atividades culturais e artisticas
realizadas em Paraguacu, identificando demandas e oportunidades;
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VIl - Propor ag0es e iniciativas que valorizem a identidade cultural local, com destaque
para os simbolos municipais, como o "Marolo";

IX - Auxiliar na criagao e divulgacao de materiais de comunicagdo e promogao dos eventos
culturais organizados pela Secretaria;

X - Promover a¢des que estimulem a participa¢ao da comunidade em atividades culturais e
artisticas;

Xl - Colaborar com a imprensa e outros meios de comunicagcdo para garantir a visibilidade
das iniciativas culturais do municipio;

Xl - Apoiar o Secretario Municipal na preparacio de documentos, relatérios e
apresentacdes relacionados as atividades culturais;

XIIl - Auxiliar na gestdo e controle de recursos destinados aos projetos culturais, em
conformidade com a legislacdo vigente;

XIV - Monitorar a execucdo de convénios, contratos e parcerias no ambito cultural,
garantindo o cumprimento de metas e prazos;

XV - Apoiar a realizacdo de oficinas, cursos e programas de formacdo artistica e cultural
para a populacdo;

XVI - Promover iniciativas de educacdo patrimonial, incentivando a preservacdo do
patriménio histdrico e cultural de Paraguacu;

XVII - Representar a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo em eventos e reunides,
guando designado pelo Secretario;

XVIIl - Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Cultura e Turismo.

Art. 107 - Ao Assessor Administrativo - AS-03, compete:

| - O Assessor Administrativo é responsavel por apoiar diretamente o Secretario Municipal
na execucao de tarefas administrativas, contribuindo para a organizacdo, eficiéncia e
celeridade das atividades da Secretaria;

Il - Auxiliar na execucdo e acompanhamento das atividades administrativas da Secretaria;
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Il - Organizar e manter atualizados arquivos, documentos e sistemas de informacao
relacionados as atividades da Secretaria;

IV - Participar do planejamento e da organizacdao de reunides, eventos e atividades
institucionais;

V - Elaborar relatérios, memorandos e outros documentos administrativos conforme
orientacdo do Secretdrio;

VI - Atuar como elo de comunicac¢do entre o Secretario e os diversos setores da Secretaria,
garantindo o fluxo eficiente de informacdes;

VIl - Atender ao publico interno e externo, prestando informac¢des e encaminhando
solicitacdes relacionadas a Secretaria;

VIl - Coordenar a comunicacdo interna, divulgando orientacdes e informacdes pertinentes
as equipes da Secretaria;

IX - Auxiliar na andlise e no acompanhamento da legislacdo e jurisprudéncia pertinentes as
atividades da Secretaria;

X - Participar da elaboracdo e revisdao de documentos e projetos relacionados as acdes da
Secretaria;

XI - Auxiliar no monitoramento do cumprimento de metas e prazos estabelecidos nos
planos e programas da Secretaria;

XIl - Realizar atividades de digitacdo, organizacdo de dados e alimentacdo de sistemas
informatizados;

XIII - Promover a utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas para otimizar processos e melhorar
a eficiéncia administrativa;

XIV - Garantir a atualizacdo e integridade das informacdes administrativas da Secretaria;

XV - Assegurar que as a¢Oes e documentos da Secretaria estejam em conformidade com as
normas e regulamentos vigentes;

XVI - Zelar pela confidencialidade e seguranca das informacgdes sob sua responsabilidade;

XVII - Colaborar para a manutencdo de um ambiente de trabalho ético e harmonioso.
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XVIII - Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a area de
competéncia da Secretaria;

XIX - Desempenhar tarefas correlatas e aquelas atribuidas diretamente pelo Secretario
Municipal;

XX - Colaborar em situagdes de emergéncia administrativa ou demandas excepcionais da
Secretaria.

Secao V
GRUPO DE EXECUGAO - CODIGO - EX 01 ao 16

Art. 108 - Os cargos de Encarregados sdo destinados exclusivamente a servidores efetivos,
responsaveis pela supervisdo, organizacdao e execucao de atividades especificas em suas
areas de atuacdo, conforme a vinculacdo e atribuicGes descritas.

| - Encarregado de Compras - EX-01
Vinculado a Secretaria Municipal de Educacao.
Atribuicdes:

a) Supervisionar e organizar o processo de aquisicdo de materiais e servicos destinados a
Secretaria de Educac¢ao, garantindo o cumprimento das normas legais e regulamentares;

b) Acompanhar os processos de cotacdo, analise de propostas e formalizacdo de pedidos
de compra;

c) Manter o controle de estoque de materiais adquiridos e realizar a reposicdo quando
necessario;

d) Elaborar relatérios peridédicos sobre as aquisicdes realizadas e propor melhorias no
processo de compras.

Il - Encarregado de Merenda Escolar - EX-02
Vinculado a Secretaria Municipal de Educacéo.

AtribuicOes:
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a) Planejar, coordenar e supervisionar a distribuicdo e utilizagao dos alimentos destinados a
merenda escolar;

b) Garantir o cumprimento das normas de seguranca alimentar e das diretrizes do
Programa Nacional de Alimentagao Escolar (PNAE);

c) Acompanhar a logistica de transporte, armazenamento e distribuicdo dos alimentos;

d) Manter o controle de estoques e propor melhorias no processo de aquisicdo e
distribuicao.

Il - Encarregado de Controle de Abastecimento - EX-03

Vinculado a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural.

AtribuicOes:

a) Supervisionar e controlar o abastecimento de veiculos e maquinas da Secretaria;

b) Monitorar o consumo de combustiveis, lubrificantes e outros insumos, garantindo a
eficiéncia e a economia;

c) Elaborar relatérios periddicos sobre o consumo e propor medidas de otimizacao;
d) Manter registros atualizados sobre o abastecimento e as manutengdes realizadas.
IV - Encarregado de Manutengao Geral - EX-04

Vinculado a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural.

Atribuicdes:

a) Coordenar e supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva dos prédios e
equipamentos publicos;

b) Organizar e orientar as equipes de manutencdo em suas atividades didrias;
c¢) Garantir o uso adequado de materiais e ferramentas;

d) Elaborar relatérios sobre os servicos realizados e propor melhorias no planejamento das
manutencgdes.
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V - Encarregado de Manuteng¢ao de Maquinas e Equipamentos - EX-05
Vinculado a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural.
AtribuicOes:

a) Supervisionar a manutencdo de mdquinas e equipamentos utilizados nas atividades
urbanas e rurais;

b) Garantir a execu¢do de manutencdes preventivas e corretivas, assegurando a eficiéncia
operacional;

¢) Acompanhar a aquisicao de pecas e insumos necessarios a manutencao;

d) Manter registros detalhados sobre o histérico de manutencdo de cada equipamento.

VI - Encarregado de Turma - EX-06

Vinculado a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural.

AtribuicOes:

a) Coordenar as equipes de trabalho nas atividades operacionais realizadas pela Secretaria;

b) Organizar as tarefas didrias e acompanhar a execu¢do, garantindo a qualidade e
eficiéncia;

c¢) Garantir o uso adequado de materiais, ferramentas e equipamentos;

d) Elaborar relatdrios diarios das atividades realizadas pela equipe.

VII - Encarregado de Fiscalizagao - EX-07

Vinculado a Secretaria Municipal de Governo e Finangas.

AtribuicOes:

a) Supervisionar e acompanhar as atividades de fiscaliza¢do tributaria no municipio;

b) Garantir o cumprimento das normas e diretrizes relacionadas a arrecadagdo de tributos;

c) Elaborar relatdrios sobre as atividades fiscais e propor medidas de melhoria;
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d) Colaborar com os setores responsaveis para assegurar a eficiéncia no processo de
arrecadacgao.

VIII - Encarregado de Controle Interno - EX-08
Diretamente vinculado ao Chefe do Poder Executivo.
Atribuicdes:

a) Coordenar e monitorar as atividades de controle interno, assegurando a legalidade e
eficiéncia dos atos administrativos;

b) Fiscalizar e acompanhar a execucao de programas, projetos e contratos administrativos;

c) Elaborar relatérios técnicos para subsidiar a tomada de decisdo pelo Chefe do Poder
Executivo;

d) Propor medidas de aprimoramento das praticas de governanca e gestdo publica.

Art. 109 - Os cargos de Coordenadores sdo destinados exclusivamente a servidores
efetivos, com atribuicbes especificas voltadas a supervisdo, planejamento e execucdo de
atividades em suas areas de atuac¢do. Os cargos de Coordenador de CRAS e Coordenador
do CREAS exigem, adicionalmente, experiéncia comprovada na area.

| - Coordenador de Ouvidoria - EX-09
Diretamente vinculado ao Chefe do Poder Executivo.
AtribuicOes:

a) Receber, registrar, analisar e encaminhar as manifestacées dos cidaddos relacionadas
ao0s servicos publicos municipais;

b) Coordenar o atendimento ao publico, garantindo a agilidade e a eficiéncia na resolucao
de demandas;

c) Elaborar relatdrios periddicos com indicadores e analises das manifestacdes recebidas,
propondo melhorias nos servigos prestados pelo municipio;

d) Promover a transparéncia e a acessibilidade no relacionamento entre a administracdo
publica e a populagao;
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e) Monitorar o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas as demandas dos
cidaddos.

Il - Coordenador de Controle Ambulatorial - EX-10
Vinculado a Secretaria Municipal de Saude.
Atribuicdes:

a) Planejar, coordenar e supervisionar os servicos ambulatoriais prestados pela rede
publica de saude;

b) Monitorar os atendimentos realizados, garantindo a eficiéncia e a qualidade dos servicos
prestados;

¢) Acompanhar e avaliar os indicadores de saude relacionados as atividades ambulatoriais,
propondo ajustes e melhorias;

d) Articular-se com outros setores da Secretaria para assegurar a integracdao dos servicos
de saude;

e) Elaborar relatdrios e fornecer subsidios técnicos para a gestdao da Secretaria Municipal
de Saude.

Il - Coordenador de TFD (Tratamento Fora do Domicilio) - EX-11
Vinculado a Secretaria Municipal de Saude.
AtribuicOes:

a) Coordenar e supervisionar o transporte e a logistica relacionados ao Tratamento Fora do
Domicilio;

b) Garantir que os pacientes e acompanhantes atendidos pelo programa sejam
encaminhados e atendidos com seguranca e eficiéncia;

¢) Monitorar o cumprimento das normas e diretrizes do programa TFD, garantindo a
conformidade com a legislagdo vigente;

d) Acompanhar o planejamento e a execuc¢ao dos recursos destinados ao programa;

e) Elaborar relatérios de atividades e propor medidas para a melhoria continua do servico.
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IV - Coordenador de CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) - EX-12
Vinculado a Secretaria Municipal de Habitagao e Desenvolvimento Social.
Requisito Adicional: Experiéncia comprovada na drea de assisténcia social.
AtribuicOes:

a) Coordenar as atividades do CRAS, promovendo a integracdo entre os servicos oferecidos
e as demandas da comunidade;

b) Planejar e supervisionar a execu¢ao de programas e projetos voltados a protecado social
basica;

¢) Garantir a articulacdo com entidades publicas e privadas para fortalecer as redes de
protecdo social;

d) Monitorar os indicadores de desempenho do CRAS e propor melhorias nas atividades
realizadas;

e) Elaborar relatérios técnicos e acompanhar a capacitacdo da equipe.

V - Coordenador do CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social) - EX-
13

Vinculado a Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Social.

Requisito Adicional: Experiéncia comprovada na area de assisténcia social ou direitos
humanos.

AtribuicOes:

a) Coordenar as atividades do CREAS, assegurando a protecdo e o atendimento a individuos
e familias em situacdo de vulnerabilidade ou risco social;

b) Planejar e executar a¢bes voltadas a protecdo social especial, com foco em casos de
violéncia, abuso, exploracdo e negligéncia;

c) Promover a articulacdo com a rede de servigcos socioassistenciais, drgdos de defesa de
direitos e instituicdes da sociedade civil;
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d) Monitorar os atendimentos realizados, garantindo a qualidade e o cumprimento das
normas técnicas;

e) Elaborar relatdrios detalhados sobre as atividades do CREAS e propor inovagdes para
aprimorar os servigos prestados.

VI - Coordenador de VAF (Valor Adicionado Fiscal) - EX-14

Vinculado a Secretaria Municipal de Governo e Finangas.

Atribuicdes:

a) Coordenar e acompanhar os processos de calculo e registro do Valor Adicionado Fiscal;
b) Garantir a conformidade dos dados apurados com as normas vigentes;

¢) Manter atualizado o cadastro de contribuintes e monitorar as informagdes fornecidas
pelas empresas;

d) Elaborar relatdrios técnicos e propor medidas para a melhoria da arrecadacdo do
municipio.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 110 - Integram a presente lei os anexos os quadros de agentes politicos, cargos de
provimento em comissdo, tabela de vencimentos e estimativa de impacto orcamentario.

Art. 111 - As despesas orcamentarias decorrentes da execucdo desta lei correrdo por conta
das dota¢Ges orcamentarias préprias, suplementadas, se necessario.

Art. 112 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando integralmente a Lei
Complementar n2 11/2005, bem como todas as leis, decretos e normativas que a alteraram
ou complementaram posteriormente, em especial aquelas que tratam da estrutura
administrativa municipal e suas modificacdes.

Paraguacu/MG, 17 de janeiro de 2025.
Gabriel Pereira de Moraes Filho

Prefeito Municipal
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QUADROS DE AGENTES POLITICOS E EM COMISSAQ

| - QUADRO DE AGENTES POLITICOS - AP

ANEXO |

Prefeito Municipal AP-01 01 SUBSIDIO ELETIVO
Vice-Prefeito Municipal AP-02 01 SUBSIDIO ELETIVO
Secretario Mu!wlupal de Governo AP-03 01 SUBSIDIO AMPLO
e Financgas
Secretdrio Municipal de AP-04 01 SUBSIDIO AMPLO
Planejamento e Gestdo
Secretdrio Municipal de .
x AP-05 01 SUBSIDIO AMPLO
Educacdo
Secretdrio Municipal de Saude AP-06 01 SUBSIDIO AMPLO
Secretdrio Municipal de AP-07 01 SUBSIDIO AMPLO
Desenvolvimento Urbano e Rural
Secretdrio Municipal de
Habita¢do e Desenvolvimento AP-08 01 SUBSIDIO AMPLO
Social
Secretéario Municipal de Cultura AP-09 01 SUBSIDIO AMPLO
Secretdrio Municipal de
Desenvolvimento EFonomlco, AP-10 01 SUBSIDIO AMPLO
Empreendedorismo e
Agronegocio
Secretdrio Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento AP-11 01 SUBSIDIO AMPLO
Sustentdvel
Secretdrio Municipal de Esporte AP-12 01 SUBSIDIO AMPLO
e Lazer
Secretdrio Municipal de
Tecnologia da Informagdo e AP-13 01 SUBSIDIO AMPLO
Inovagdo
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Il - QUADRO DE DIRECAO SUPERIOR - DS

Procurador Geral DS-01 01 CPC-1 AMPLO
Procurador Adjunto DS-02 01 CPC-2 AMPLO
Diretor de Contabilidade DS-03 01 CPC-2 AMPLO
Diretor de Tesouraria DS-04 01 CPC-2 AMPLO
Diretor do Departamento de DS-05 01 CPC-2 AMPLO
Recursos Humanos
Diretor do Departam.e|.1to de DS-06 01 CPC-2 AMPLO
Recursos Materiais
Diretor dc: Departalmento de DS-07 o1 CPC-2 AMPLO
Acdes da Saude
Diretor de Des.envolwmento DS-08 o1 CPC-2 AMPLO
Social
Deretc?r de Desenvolwmen‘to DS-09 01 CPC-2 AMPLO
Econ6mico e Empreendedorismo
Diretor de Departamento de DS-10 01 CPC-2 AMPLO

Tecnologia da Informagao

[l - QUADRO DE CHEFIA -CH

Chefe da Divisdo de Pessoal CH-01 01 CPC-3 AMPLO

Chefe da Divisdo de L|AC|t.agoes, CH-02 o1 CPC-3 AMPLO
Contratos e Convénios

Chefe da Divisdo de CH-03 01 CPC-3 AMPLO
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Almoxarifado

Chefe da Divisdo de Transporte CH-04 01 CPC-3 AMPLO

Chefe d'a D|V|§ao de Parques, CH-05 o1 CPC-3 AMPLO
Jardins e Areas Verdes

Chefe de Limpeza Urbana CH-06 01 CPC-3 AMPLO

Chefe da Dl\{lsao dcj Cadastro e CH-07 01 CPC-3 AMPLO

Tributagao

Chefe da Divisdao de Empenho CH-08 01 CPC-3 AMPLO

Chefe da Divisdo de Ensino CH-09 01 CPC-3 AMPLO

Chefe da Divisdo de R('ec.ursos CH-10 01 CPC-3 AMPLO
Humanos e Materiais

Chefe da Divisdo de Pessoal CH-11 01 CPC-3 AMPLO

Chefe de Ges'tao D’oc.umental e CH-12 o1 CPC-3 AMPLO

Arquivo Publico
Chefe da D|V|sao,de Assisténcia a CH-13 o1 CPC-3 AMPLO
Saude
Chefe da I.D|V|sa.o qe.V|g|IanC|a CH-14 01 CPC-3 AMPLO
Epidemioldgica
Chefe da DIVIS.a(? (.je Vigilancia CH-15 01 CPC-3 AMPLO
Sanitaria

Chefe da Divisdo de TFD CH-16 01 CPC-3 AMPLO

Chefe da Divisdo de Engenharia CH-17 01 CPC-3 AMPLO

Chef’e (?Ia Divisao dg Obras CH-18 01 CPC-3 AMPLO
Publicas e Urbanismo

Chefe da Divisdo de Servigos CH-19 01 CPC-3 AMPLO

Urbanos
Chefe da D|V|sa9 de Servigos CH-20 01 CPC-3 AMPLO
Rurais

Chefe da Divisdo de Transito CH-21 01 CPC-3 AMPLO

Chefe de Apo!o ao Produtor e CH-22 01 CPC-3 AMPLO
Desenvolvimento Rural

Chefe da D|V|sac') d.e Inovagdo CH-23 01 CPC-3 AMPLO

Tecnoldgica
Coordenador Municipal de CH-24 01 CPC-3 AMPLO

Protecdo e Defesa Civil
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IV - QUADRO DE ASSESSORAMENTO - AS

Assessor de Habitagdo e AS-01 01 CPC-4 AMPLO
Desenvolvimento Social

Assessor Cultural AS-02 01 CPC-6 AMPLO
Assessor Administrativo AS-03 10 CPC-7 AMPLO

V - QUADRO DE EXECUCAO - EX

Encarregado de Compras EX-01 01 CPC-5 LIMITADO
Encarregado de Merenda Escolar EX-02 01 CPC-7 LIMITADO
Encarregado d.e Controle de EX-03 o1 CPC-6 LIMITADO
Abastecimento
Encarregado de Manutengdo EX-04 01 CPC-6 LIMITADO
Geral
Encarregado de Manutengdode | oy o 01 CPC-6 LIMITADO
Maquinas e Equipamentos
Encarregado de Turma EX-06 02 CPC-7 LIMITADO
Encarregado de Fiscalizagdo EX-07 02 CPC-6 LIMITADO
Encarregado de Controle Interno EX-08 01 CPC-3 LIMITADO
Coordenador da Ouvidoria EX-09 01 CPC-5 LIMITADO
Coordenador de Fontrole EX-10 o1 CPC.5 LIMITADO
Ambulatorial
Coordenador de TFD EX-11 01 CPC-5 LIMITADO
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Coordenador do CREAS EX-12 01 CPC-5 LIMITADO
Coordenador do CRAS EX-13 01 CPC-5 LIMITADO
Coordenador do VAF EX-14 01 CPC-5 LIMITADO
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ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CPC-1 R$7.911,30
CPC-2 R$5.124,45
CPC-3 R$3.985,78
CPC-4 R$3.416,37
CPC-5 R$2.846,91
CPC-6 R$2.222,04
CPC-7 R$1.708,14
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ANEXO 11l

IMPACTO ORCAMENTARIO
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