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Lei Municipal n° 72 “%’de /7 de Heztnbenge 2025

“PISPOE  SOBRE A REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
BICAS, FIXA DIRETRIZES E ATRIBUICOES
DOS A CARGOS E DA  OUTRAS.
PROVIDENCIAS”. T :

A CAMARA MUNICIPAL DE BICAS aprova e eu, PREFEITO MUNICIPAL, no

\
1

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo Municipal é reorganizada

nos termos desta Lei, obedecidas as disposigdes da Lei Organica do Municipio e demais normas

aplicaveis.

Art. 2° O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto integrado de diferentes 6rgaos,
cuja estrutura administrativa e organizacional serve de alicerce para nortear suas agdes, baseadas

numa visdo sistémica e integrada das atividades e dos relacionamentos, sejam institucionais ou

com a sociedade em geral, objetivando alcangar as metas definidas no planejamento do longo

prazo.

CAPITULO II
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art.3° A agdo administrativa serd pautada pelos seguintes fundamentos:
[ observancia aos principios e leis que regem a Administragdo Publica;
Il gestdo baseada no planejamento, na inovagdo, na participagdo social e nos resultados em prol

da sociedade;

I probidade, transparéncia e respe ito ao cidadao;

IV equilibrio econdmico-financeiro;
. Ay e
V valorizagdo humana e das competéncias individuais e coletivas;

Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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VI bem-estar, desenvolvimento social e melhoria da qualidade de vida das pessoas; e
VII desenvolvimento sustentavel.

CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO

Art. 4° A estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo Municipal ¢ constituida,
essencialmente, pelos seguintes 0rgaos: :
I Gabinete do Prefeito; ‘

II' Gabinete do Vice-Prefeito;

Il Controladoria-Geral do Municipio;

v Procmadofia-Geral do Municipio;

V Secretaria Municipal de Educagdo;

VI Secretaria Municipal de Governo

VII Secretaria Municipal de Fazenda;
"VIII Secretaria Municipal de Administrago;

IX Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitacdo;

X Secretaria Municipal de Desenvolvimento Industrial Comercial;

X1 Secretaria Municipal de Obras € Agropecuiria;

XII Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo;

XIII Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao Estratégica;

XIV Secretaria Municipal de Saude;

XV Secretaria Municipa] de Cultura, Esporte e Lazer;

XVI Secretaria Municipal de Direitos Humanos

Paragrafo anico O Gabinete do Prefeito, o Gabinete do Vice-Prefeito, a Controladoria-Geral, a
Procuradoria-Geral do Municipio e as Secretarias Municipais sdo 6rgdos de primeiro nivel
administrativo, cabendo-lhes o exercicio das competéncias definidas nessa Lei.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Seciio I
Do Gabinete do Prefeito

Art. 5° Compete ao Gabinete do Prefeito:
Papel reciclado, menor custo amblental Lei Municipal n° 1 416/2009 .
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-\
| prover os meios administrativos necessarios i atuagdo do Prefeito;
11 assessorar e apoiar tecnicamente o Prefelto, o Vice-Prefeito e as unidades administrativas;
Il assistir e assessorar o Prefeito nos assuntos de natureza institucional, politica e admi mlstratwa
IV coordenar a representagdo institucional, politica e administrativa do Prefeito; .
'V dar suporte e assisténcia ao Prefeito nas relagdes oficiais entre o Poder Executivo e 0s demais
poderes, entidades, 6rgdos, autoridades e com a populagdo em geral; '
VI atuar no planejamento, organizagdo, articulagéo, dire¢do, coordenagio execugdo, controle e
avaliagdo das politicas publicas municipais, das a¢des de governo e das relagdes institucionais;
VII coordenar o processo legislativo no ambito do Poder Executivo e a interagdo com o Poder
Legislativo; ,
Vil produznr informagdes de natureza técnica e administrativa;
IX promover a integragao das agdes da Administragio Municipal;
X coordenar as atividades de imprensa e comunicagdo social;
X1 coordenar as atividades de cerimonial e protocolo;

" XII coordenar as atividades de ouvidoria municipal;

XIII coordenar os servigos relativos a Junta do Servi¢o Militar;
XIV promover a articulagdo dos Conselhos Municipais;
XV dar suporte e assisténcia a Controladoria-Geral do Municipio;

XVI dar suporte e assisténcia a Defesa Civil;
_XVII exercer a fiscalizagio dos érgdos e entidades que receberem aux1[ms contribuigdes ou
subvenqées do Municipio, nos assuntos de sua competéncia; '
XVIII zelar pelas maquinas, veiculos e bens moveis, realizando o controle dos estoques de bens
de uso e consumo atinentes a sua atividade;

'

XIX exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

_ Secio 11
" Do Gabinete do Vice-Prefeito

1

Art. 6" Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito:

I prover os meios administrativos necessérios a atuagdo do Vice-Prefeito;

I dar suporte e assisténcia ao Vice-Prefeito nas relagdes oficiais com os poderes LOﬂStltUldOS,
entidades, orgdos, autoridades e com a populagéo em geral;

Secao 111
Da Controladoria-Geral do Municipio

.

Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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Art. 7° A Controladoria Geral do Municipios seré regida por:
I Um Controlador Interno.

Art. 8° Coinpete ao Controlador Interno do Municipio:

I Auxiliar a Administragdo na busca pela eficacia e eficiéncia no servigo publico;

[I Gerenciar todo o sistema de informagdes econdmico-financeiras, a fim de instrumentalizar os
gestores das atividades-fim e das atividades-meio, possibilitando a correta mensuragdo dos
resultados econdmicos produzidos pelas atividades empreendidas pela municipalidade;

Il Salvaguardar os atos praticados pelo gestor e o patﬁménio sob a sua responsabilidade,
conferindo fidedignidade aos dados contabeis e seguranca das informagdes deles decorrentes;

IV Avaliar o cumprimento das metas previstas nas leis ort;amentéfias ou em outros aros
legislativos ou administrativos; |

V Aferir a legalidade e avaliar os resultados quémto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentdria,
financeira e patrimonial nos orgaos e entidades da administragio municipal bem como da
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito publico e privado;
“VI Buscar o menor custo e a melhor forma para oferecer a certeza de que os nimeros registrados
e divulgados nas demonstragdes contabeis sdo confidveis; '

VH Apoiar o controle externo; :

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Secdo IV
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art.9° A Procuradoria do Municipio serd regida por:

I Um Procurador Geral do Municipio;

11 Dois Diretores I - Procurador Adjunto do Municipio;

[1I Um Diretor 11 — Encarregado de Contratos;

[V Um Diretor II - Encarregado de Processos.

Art. 10 Compete ao Procurador Geral do Municipio:

[ Assessor e prestar consultoria juridica ao Poder Executivo;
Il Contencioso judicial com representagdo em audiéncias;
[I1 Elaborar Pareceres Juridicos; -

IV Execugdes Fiscais e privativamente Divida Ativa; ,
V Executar outras atribui¢des afins. :

Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1 416/2009
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Art. 11 Compete ao Diretor [ - Procurador Adjunto dp Municipio:

I Substituir o procurador geral quando este ndo esfiver em exercicio;
I Contencioso judicial com representagdo em audiéncias;

III Pareceres juridicos-administrativos e técnico consultivas;

IV Resposta a requerimentos e requisi¢oes; :

V Executar outras atribui¢des afins.’

Art. 12 Compete ao Diretor II - Encarregado de Contratos:

I Assessoramento interno; .~

. 11 Elaborar termos de fomento na celebrag@o de Convénios;

[II Elaborar parecer;

IV Acompanhar, coordenar e promover orientagdo técnica junto a comissdo nos Procedimentos
_Administrativos Disciplinar;

V Execugdes Fiscais e privativamente Divida Ativa;

VI Elaboragio de parecer e andlise de processos licitatério, bem como' todos seus
desenvolvimento; '

VII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 13 Compete ao Diretor II - Encarregado de Processo:
1 Assessoramento interno; '
Il Acompanhar os Processos Judiciais do Municipio sob a orientagdo do Procurador Geral e do
Procurador Adjunto; s
[Tl Realizar audiéncia juntamente com o Procurador Geral e do Procurador Adjunto;
IV Elaborar parecer;
V Executar outras atribuit;ﬁés afins.
, Sét;iio v
Da Secretaria Municipal de Educacio

Art. 14 A Secretaria Municipal de Educagdo sera regida da seguinte forma:
I Um Secretério de Educagio; ¥
II Um Diretor I — Pedagégico;
III Um Diretor I — Administrativo;
IV Dois Diretores de Escola I — Diretor de Escola [; _ 2
V Quatro Diretores de Escola IT — Diretor de Escola II;
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n® 1.416/2009
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VI Dois Diretores de Escola III — Diretor de Escola III;

VII Um Diretor I — Educagéo de Jovens e Adultos e Curso Popular;
VIII Um Diretor I — Compras;

IX Quatro Diretores II —Vice-Diretor de Escola — Educagao Bisica;
X Um Diretor I'V — Tecnologia e Informagado em Rede;

X1 Um Diretor ITI — Cadastro Escolar;

Art. 15 Compete ao Secretario de Municipal de Educagéo: : .
I Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da
" educagdo; :

I Articular-se com Orgdos dos Govemos Federal e Estadual, assim como aqueles de dmbito
Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragio de legislagdo educacional em'
regime de parceria;

I Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansdo
qualitativa e atualizagdo permanente,

IV Implantar e implementar pOlltlcaS publicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores;

V Estudar, pesquisar ¢ avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema
educacional assegurando sua plena utilizagéo ¢ eficiente operacionalidade;

V1 Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagao e aperfeigoamento
dos métodos e tecmcas de ensino;

VII Pesquisar, planejar e¢ promover 0 aperfeigoamento ¢ a atuahza;ﬁo permanentes das
caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populaqﬁo estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

VIII Assegurar as criangas, jovens € adultos, no ambito do sistema educacional do Municipio, as
condigdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

IX Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar,
N0 que concerne a sua suplementagdo alimentar, como merenda escolar e alimentagao dos usuarios
de creches e demais servigos publicos;

X Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

X1 Executar outras atribuigdes afins -

'Art. 16 Compete ao Diretor I — Pedagdgieo:
I Desenvolver na Rede: Municipal de Ensino a Proposta Politico-Pedagégica da Educac@o;
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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II Possibilitar que cada escola da SME manifeste seu proprio P;ojeto'Pedagégico, explicitando,
sobretudo, suas peculiaridades, especificidades, metas e prioridades; 3
III Desenvolver um trabalho de suporte ao Projeto Pedagégico de cada unidade e aos projetos da
SME para a Rede Municipal de Educagio; : ,

IV Estabelecer um programa de formagdo continuada que possibilite aos profissionais da Rede
uma permanente atualiza¢do e produgdo de conhecimentos e saberes; :

V Implementar uma reflexdo curricular baseada na educagdo transformadora;

VI Desenvolver de forma orgénica e estrutural o trabalho educativo de alunos, apoiando a pratica
pedagégica adotada na escola e na sala de aula;

VII Investir na continuidade e integragdo da Educagdo Infantil, Fundamental e de Jovens e
Adultos; : ' I I

VIII Trabalhar a incluséo;

[X Viabilizar as diversas possibilidades formativas tais como grupos de estudos/pesquisas,

palestras, oficinas, dentre outros;

X Viabilizar e organizar o material que subsidie a reflexdo curricular de modo mais amplo que as
especificidades das areas de conhecimento; .

XI Sistematizar o processo de vivéncia curricular, de forma a construir o curriculo em movnmento
constantemente de pesquisa-agdo, fundamentado na promogdo constante da investigagdo e da
produgio acerca do trabalho pedagégico desenvolvido;

XI1 Executar outras atribui¢des afins.

Art. 17 Compete ao Diretor [ — Administrativo:
I Coordenar a gestio administrativa da rede municipal de educagio;

_ 11 Supervisionar o aparelhamento e o suprimento das Escolas Municipais;

Il Viabilizar o transporte escalar;
IV Consultoria as caixas escolares;
V Prestar contas do PNAE, PNATE, Transporte Escolar, PDDE, PDE;
VI Elaborar projetos do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educag@io FNDE;
VII Controlar os convénios e contratos firmados pela Prefeitura Municipal;
VIII Auxiliar o controle financeiro, orcamento, auxilio na elaborag¢do dos projetos;
IX Analisar juntamente com a gestdo das unidades escolares 0 quadro do pessoal, levantamento €
necessidade de servidores para seu regular funcionamento, procedendo & movimentagdo ou
admisséo de pessoal para provimento dos cargos; :
X Acompanhar a vida funcional dos servidores da Secretaria da Educagdo (folha de pagamento,
controle de frequéncia etc.)
Xl Executar outras atribui¢des afins.
Papel reciclado, menor custo amblental Lei Mmumpal n®1.416/2009
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Art. 18 Compete ao Diretor Escolar LII e III — Diretor Escolar: ‘
Diretor escolar I — Acima de 401 alunos;
Diretor escolar Il — 201 até 460 alunos;
Diretor escolar II1 — Até 200 alunos.
I Organizar, coordenar, acompanhar avaliar e controlar a implementagdo da Proposta Pedagogica
da Escola; _
I Assegurar o cumprimento do Regimento Escolar e da legisla¢do vigente;
[II Garantir a ordem e o funcionamento da Unidade Escolar; _
IV Promover a continua recuperacgdo dos recursos fisicos, materiais e aperfeicoamento humanos
da escola; : '
V Presidir solenidades e cerimonias da Unidade Escolar, bem como representa-la em-atos oficiais,
atividade da comunidadéjunto as autoridades constituidas em juizo;
VI Coordenar todas as atividades da Unidade Escolar a fim de garantir-lhe a unidade
administrativa, filosofica e pedagogica;
Vil Proﬁlover a elaboragdo de projetos de interesse do processo de ensino-aprendizagem;
VIII Assinar todos os documentos expedidos pela Unidade Escolar;
IX Apurar ou fazer apurar irregularidades que venha a tomar conhecimento e aplicar penalidades
ao corpo docente, técnico-administrativo e discente conforme dispde no Regimento Escolar e
legislagdo vigente; '
"X Convocar e presidir reunides pedagogicas, técnico-administrativas, de pais e mestres e dos
Conselhos de Classe, se houver;
XI Fixar prazos para execugio de tarefas;
XII Decidir sobre recursos interpostos por alunos ou seus pais € ou responséveis relatlvos a
verificagdo do rendimento escolar ou transferéncia compulsoria;
X111 Definir ou ndo os pedidos de matricula e de transferéncia dos alunos;-
XIV Decidir sobre os pedidos de reclassificagdo de alunos em conformidade com o disposto no
Regimento Escolar e legislagdo vigente;
XV Delegar competéncias aos corpos técnicos administrativo e pedagdgicos;
XVI Definir juntamente com todos os envolvidos ao processo ensino-aprendizagem, a linha de
acdo a ser adotada pela escola observada as diretrizes da administragdo superior;
XVII Controlar a frequéncia diaria dos servidores subordinados e atestar a frequéncia mensal;
XVIII Decidir, atendendo as limitagdes legais sobre os pedidos de abono ou justificagdo de faltas
ao servi¢o; ’
XIX Executar outras atrﬁ:tui;iies afins.

Papel reciclado, menor custo amblental Lei Mummpal n°® 1.416/2009
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Art. 19 Compete ao Diretor I — Compras: :

I Elaborar a aquisi¢do de materiais de consumo & permanentes necessarios ao funcionamento da
Secretaria de Educagdo; l

II Executar tomada de pregos junto aos fornecedores para instrugdo dos respectivos processos
_administrativos precedentes 2 licitagao;

I Encaminhar o processo licitatério de aquisi¢do de bens ou de contratagdo de servigos, com a
referida cotagdo de pregos, & unidade administrativa competente para abertura do respectivo
processo licitatério;

IV Proposigdo das diretrizes para recebimento e inspegdo de materiais e equipamentos adquiridos,
bem como dos servi¢os contratados pela Administragdo; ‘ , '

V Conservagdo dos registros e cadastros de especxﬁcag:ao de materiais e de fornecedores;

VI Executar outras atribuigdes afins.

© Art. 20 Compete ao Diretor II — Vice Diretor de Escola — Educar;,ii‘o Basica:

I Responder pela escola na auséncia do Diretor;

II Atender a organizag¢do do turno no que se refere a disciplina, controle de entrada e saida de
alunos, professores e funcionarios;

III Estreitar a relagdo com as familias, acompanhando a entrada e a saida dos alunos e atendendo
aos pais; '

IV Acompanhar a frequéncia de alunos e professores;

V Encontrar solugdes para cobrir faltas e substitui¢des;

VI Orientar e acompanhar os projetos-institucionais;

VII Participar da elaboragéo da pauta dos encontros de formagio de professores e funcionarios;
VIII Dar suporte a coordenagdo pedagdgica na avaliagdo de desempenho dos docentes;

IX Observar a manutengao do prédio e de equii)amentos; ' :

X Mediar conflitos no ambiente escolar;

X1 Auxiliar ﬁa prestacdo de contas e efetividade;

XI1 Executar outras atribuicdes afins.

Art. 21 Compete ao » Diretor V — Tecnologia e Informagdo em Rede:
I Interagu' com o 6rgdo competente da Administragio Municipal responsavel pela gestdo de
tecnologia da informagdo e comunicagéo, visando ao atendimento das necessidades da Secretaria
de Educacio relativas a informética e telecomunicagao; :
I Apresentar alternativas de dimensionamento de equipamentos e da rede de comunicagdo de
informatica, fornecendo, também, subsidios de suporte técnico para as umdades administrativas da
Secretaria de Educag@o e para as escdlaS'

Papel rec:lclado, menor custo amblental Lei Municipal n° 1.416/2009
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III Executar e acompanhar o controle de qualidade do processamento de informagdes e da
operacionalizagdo dos sistemas de informagdo utilizados pe.la Secretaria de Educagio;

IV Fiscalizar os serviq:os contratados pela Secretaria de Educagéo na area de informatica;

V Dar assisténcia e suporte técnico as unidades administrativas da Secretaria e das unidades
escolares no que se refere a utilizagéo de equipamentos e informética;

VI Instalagéo, manutengéio e remanejamento dos equipamentos de informatica;

VII Executar outras atribuigdes afins.

Art. 22 Compete ao Diretor I1I — Cadastro Escolar:
I Coordenar as agdes da secretaria na prestagdo de contas a Superintendéncia Regional de Ensino
— SER no que concerne suas atribui¢des;
Il Providenciar ¢/ou atualizar o zoneamento do Municipio para o atendimento ao candldatofaluno,
conforme cronograma previamente estabelecido;
11 Definir a prioridade de atendimento de cada escola, a fim de pOSSlbllltal' a equidade no
encaminhamento dos alunos e melhor distribuigao das vagas;
IV Conferir os dados cadastrats das escolas;
V Acompanhar e orientar o candidato/aluno quanto as situagdes diversas apresentadas apds o
cadastramento; e
VI Auxiliar na elaboragdo do planejamento organizacional do atendimento escolar municipal.
VII Manter atualizado os cadastros e arquivos da Secretaria Municipal de Educagio;
VIII Enviar ao Secretério todos os relatérios de cadastro realizados;
IX Monitorar e gerenciar o Censo Escolar;
X Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribui¢do e controle dos materiais utilizados na Secretaria;
X1 Prdmover' a manuten¢@o atualizada da escrituragdo referente a0 movimento de entrada e saida
dos materiais e do estoque existente; {
XI1 Formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagdo do matenal ou servigo, quando estes
forem verificados e conmdgrados satisfatorios;
XIII Executar outras atribuicdes afins. -

: Secdo VI

Da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

Art. 23 A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte-¢ Lazer sera reglda da seguinte forma:
I Secretario de Cultura, Esporte e Lazer
IT Um Chefe de Departamento - Departamento de Esporte e Lazer
III Um Diretor I — Eventos 2
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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IV Um Diretor I - Compras

V Um Diretor Il — Esporte Amador e Lazer

VI Um Diretor III — Biblioteca )

VII Um Diretor [T — Patriménio Historico e Arquivo Cultural
VIII Um Diretor V — Esporte Juvenil e Sénior

- Art. 24 Compete a0 Secretario de Cultura, Esporte e Lazer:

[ Planejar, sugerir e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo a cultura, esporte ¢
lazer; : _

I Coordenar e planejar junto com seus d:retores os objetivos e iniciativas alinhadas com os da
atual administracdo;

Il Estabelecer as diretrizes de agdo para respaldo das diretorias gestoras na implementagdo, .
promogdo e coordenagdo dos programas definidos pelos grupos de trabalho para o -
desenvolvimento eficaz de seus objetivos; I

IV Gerir e manter as estruturas e servigos - oferecidos p’efa Biblioteca Publica e demais
orgaos/entidades, espacos culturais e esportivos sob sua gestao;

V Desenvolver parcerias junto com a sociedade civil, associagdes € entidades de apoio, para
desenvolvimento de programas especificos com agdes voltadas para a cultura, esporte e lazer;

VI Valorizar as personalidades de destaque que através da cultura e do esporte elevam o nome de
nossa cidade pelo Brasil; '

VII Promover os eventos regionais e tradlclonals do municipio preservando a memoéria e as
realizagdes de nossos antepassados;

VIII Promover estudos e desenvolver projetos para criagdo de areas de lazer;

X Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na area artistico-cultural;

X Zelar pela conservagdo do patriménio publico destinados a pratica esportiva e buscar sua
expansao; '
‘X1 Executar outras atribuigdes afins.

Art. 25 Compete ao Chefe de Departamento de Esporte e Lazer:

I Supervisionar e viabilizar as agdes do departamento;

Il Prestar contas e controlar os convénios e contratos firmados pela Prefeitura Municipal;

I Elaborar e viabilizar projetos;

[V Auxiliar o controle financeiro, orgamento, auxilio na elaboragao dos projetos; '

V Analisar juntamente com a equipe do departamento o quadro do pessoal, levantamento e
necessidade de servidores para seu regular funcionamento, procedendo a movimenta¢do ou
admissdo de pessoal para provimento dos cargos;
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VI Acompanhar a vida funcional dos servidores do Departamento de Esporte e Lazer (folha de
pagamento, controle de frequéncia etc.); f
VII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 26 Compete ao Diretor [ — Compras:

[ Elaborar a aquisi¢io de materiais de consumo e permanentes necessarios ao funcionamento da
Secretaria de Cultura, Esp.oorte e Lazer; I

I Executar tomada de pregos junto aos fornecedores para instrugdo dos respectivos processos
administrativos precedentes a licitagdo; |

Il Encaminhar o processo licitatorio de aquisi¢do de bens ou de contratagio de servigos, com a
referida cotagdo de pregos, a unidade administrativa competente para abertura do respectivo
processo licitatorio; '

IV Proposigdo das diretrizes para recebimento e inspe¢ad de materiais e equipamentos adquiridos,
bem como dos servigos contratados pela Administragdo; ‘

V Conservagio dos registros e cadastros de especificagio de materiais e de fornecedores;

VI Executar outras atribuigdes afins.

Art. 27 Compete ao Diretor I — Eventos:

I Assessorar a organizagdo de eventos em geral;

[ Promover reunides sociais, bailes e demais atividades de entretenimento em geral, palestras e
cursos sobre assuntos técnicos, culturais e socioecondmicos, semanas tematicas e outros tipos de
manifestagdes cientifico-culturais de interesse geral;

III Organizar, juntamente com a diretoria, viagens, visitas técnicas e demais eventos de interesse
- da administragao;

IV Incentivar e promover junto as escolas, atividades que estimulem a aprec:la;;ao pelas artes
plasticas, cinema, danga, folclore e artesanato, literatura, musica, teatro, fotografia e artes
aplicadas, filatelia, numismatica e culindria; :

V Incentivar, apoiar e promover exposigdes, encontros, festlvals, conven¢des de todas as
manifestagdes culturais e artisticas dentro do municipio;

VI Elaborar e divulgar o calendario de eventos culturais do municipio;

VII Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas;

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 28 Compete 20 Diretor IT - Esporte Amador e Lazer:

I Desenvolver af;ﬁes que promovam a pratica de atividades esportivas € lazer junto aos jovens,

com criagio de campeonatos, torneios, bem como dar assisténcia e apoio necessarios para a
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realizagdo de tais atividades;
Il Fixar os horarios de'_ﬁmciouamento dos locais publicos destinados a pratica desportiva e
disciplinar o empréstimo de equipamentos desportivos;
III Promover a pratica regular de esportes, locando ou cedendo as instalagdes dos desportivas
~ municipais; '
IV Fazer zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias desportivas do
municipio;
\' Aggnciar e gerenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes o patrocinio
e o financiamento de eventos e torneios esportivos; 5
VI Promover campeonatos ou eventos esporédicbs de cada modalidade em questdo;
VII Agenciar ¢ gerenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes o
patrocinio € o financiamento de eventos e torneios esportivos;
VIII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 29 Compete ao Diretor III — Biblioteca:

I Coordenar a Biblioteca Municipal de Bicas (Biblioteca Publica Municipal Professora Luiza de
Mendonga Baeta);

" II Estabelecer diretrizes para-o movimento e apllcaqﬁo dos recursos para aquisi¢do, manutengao,
preservagdo e divulgacio do acervo;

Il Adquirir, receber, organizar, guardar € promover a utlllzaqao do acervo para 0O ensino, a
pcsqu_lsa, a extensdo, a administrag¢do € a cultura;

IV Promover a difusdo do acervo, visando otimizar o seu uso;

V Oferecer servigos bibliograficos e de informagio que- contribuam para o desenvolvimento do
ensino e da pesquisa;

VI Executar outras atribui¢des afins.

Art. 30 Compete ao Diretor [11 — Patriménio Histérico e Arquivo Cultural:

[ Preservar o patrimonio historico da cidade; observando a legislagao pertinente;

[l Incentivar, apmar e promover a criagdo de museus, bem como suas atividades;

III Conscientizar a comunidade a defender o seu patnmomo histérico, suas tradigdes, folclores

culinaria, artesanatos locais e todas as suas manifestagdes culturais;

[V Supervisionar a manutengdo de servigos de limpeza e vigilancia nas dependenmas do terminal
rodoviario, visando manter a qualidade e a seguranga dos visitantes;

V Solicitar a secretaria de obras e servigos publicos a realizagdo de obras e reparos necessarios ao
terminal; ' .

VI Controlar o fluxo de veiculos no termirfal rodovnarxo
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VII Primar pela qualidade no atendimento aos visitantes;

~VIII Controlar o uso dos espagos concedidos para as atividades comerciais dentro das
dependéncias do terminal rodovidrio, bem como a qualidade no atendimento;

[X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 31 Compete ao Diretor V — Esporte Juvenil e Sénior:
I Desenvolver campeonatos, torneios e atividades que incentivem a pratica de atividade fisica e
esportiva junto aos jovens, bem como dar assisténcia e apoio necessarios para a realiza¢do de tais
atividades; =~

Il Fixar os horarios de funcionamento dos locais publicos destinados a pratica desportiva e
disciplinar o empréstimo de equipamentos desportivos; '

III Promover a prética regular de esportes, locando ou cedendo as instalagdes dos desportivas
' municipais;

IV Fazer zelar pela guarda e manuten¢do dos materiais nas dependéncias desponiiras do
municipio; |

V' Agenciar e gerenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes o patrocinio
e o financiamento de eventos e torneios esportivos;

VI Promover campeonatos ou eventos esporéd"icos de cada modalidade em questio;

VII Agenciar e gerenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes o
patrocinio e o financiamento de eventos e torneios esportivos;

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Secdo VII
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 32 A Secretaria Municipal de Governo sera regida da seguinte forma:
I Um Secretario Municipal de Go;lemo; : $

IT Um Diretor I —.Compras;

[l Um Diretor I — Assessoria de Gabinete;

IV Um Diretor III — Assessoria Politica;

V Um Diretor III - Frotas

Art. 33 Compete ao Secretario Municipal de Governo:
I Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integrag¢do dos municipes na vida politica-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua agao; ;
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II Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros 6rgdos governamentais,
administra¢do empresarial e publico em geral;
I Promover a identificagéio entre a opinido publica e os objetivos do governo;
IV Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura com os
municipes, entidades e associagdes de classe ou comunitaria;
V Coordenar a implementagdo do planejamento estratégico municipal;
VI Promover a integracdo e articulagdo dos 6rgdos municipais visando 2 eficiéncia dos programas
e projetos; :
“VII Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados das
at;ﬁes do Governo Municipal;
VIII Promover a relagdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judicidrio a fim de
dinamizar as rela¢des entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal; e com a
. Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos;
IX Promover politicas de participagdo cidada no municipio, de acordo com as necessidades
basicas da municipalidade em consonédncia com as diretrizes de governo, assegurando ao cidaddo
o direito de intervir na elaboragdo, implementa¢io e monitoramento das politicas publicas;
X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 34 Compete ao Diretor I — Compras:

I Proporcionar o aperfeicoamento dos profissionais que atuam junto as atividades de compra,
armazenagem e movimentagdo de mercadorias;

I Receber ordem de compra das demais secretarias e encaminhar ao departamento de licitagao;
III Realizar pesquisa dos fornecedores;

IV Consultar e receber as cotagdes de pregos;

V Avaliar as cotagdes e apresenté-'las ao departamento de licitagio;
VI Fazer a previsdio de demanda de mercadorias e submeté-la & analise das respectivas
secretarios; ' .
VII Fiscalizar a gestdo de estoques de cada secretaria;

VIII Executar outras atribuigdes afins.

Art. 35 Compete ao Diretor I — Assessona de Gabinete:

I Receber, preparar e encaminhar oficios referentes ao Poder Leglslatwo, Executivo e J udiciario;

Il Receber, conferir, analisar e encaminhar expediente externo enviado as diferentes secretarios

. do poder executivo referentes aos Poderes Legislativo e Judiciario;

III Executar as atividades de apoio administrativo ao Poder executivo;

IV Organizar e controlar o sistema de arquivo do poder executivo em relagdo ao poder
Papel reciclado, menor custo amblental Lei Municipal n® 1.416/2009
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Legislativo e Judiciario;

V Promover o intercimbio entre o prefeito, as secretarias municipais, servidores internos e
p;l'lblico externo; : '

VI Expedir correspondéncias; _

VII Organizar agendas e audiéncias do prefeito; AR

VIII Preparar ¢ encaminhar o expediente a ser despachado pelo chefe do executivo;

IX Executar outras atribuigdes afins.

Art. 35 Compete ao Diretor I1T — Assessoria Politica:

I Intermediar as relagdes entre o politico e as lideram;;ls;
Il Trabalhar a comunicagdo politica; ‘ ]

III Realizar estudos e pesquisas;

IV Coordenar e promover a agenda politica do Prefeito;

V' Organizar eventos politicos com autoridades politicas;
VI Executar outras atribuides afins.

Art. 36 Compete ao Diretor III — Frotas: v
I Planejar, organizar e coordenar todas as atividades relacionadas a0 uso, controle e manutengdo
da frota municipal; '

II Gerenciar o cadastro de todos os veiculos oficiais, incluindo dados técnicos, quilometragem,
datas de aquisigdo, vida util e demais informagdes pertinentes;

[II Controlar o uso diario da frota, autorizando saidas, monitorando rotas e garantindo a utilizagdo

adequada dos veiculos;

IV Estabelecer critérios para o uso racional dos veiculos, otimizando custos e aumentando a
eficiéncia;

V Programar e acompanhar manutengdes preventivas e corretivas (oficinas, revisdes, troca de
pneus, alinhamento, balanceamento etc.); ;

VI Garantir o cumprimento de cronogramas de revisdo conforme normas técnicas e
recomendagdes dos fabricantes;

VII Avaliar o estado geral dos veiculos e propor substitui¢des, reformas ou alienagdes, quando
necessario;

VIII Controlar abastecimentos, lubrificagdes e demais servigos essenciais a0 bom funcionamento
da frota;

IX Manter controle atualizado de documentagio obrigatoria: licenciamento, IPVA, DPVAT,
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n® 1.416/2009
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CRLYV, seguros e demais exigéncias legais;
X Providenciar renovagdes e regularizagdes dentro dos prazos legais;

X1 Manter registros de multas, identificando condutores responsiveis e adotando medidas
administrativas adequadas;

XII Organizar escalas, horérios e rotinas de trabalho dos motoristas;

XIII Verificar periodicamente se todos 0s condutores possucm habilitagao valida e compatlvel
com os veiculos; -

XIV Promover orlentag:oes e treinamentos sobre dlregﬁo defensiva, boas praticas de condugio e
normas de seguranga. -

Seciio VIII y
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 37 A Secretaria Municipal de Fazenda serd regida da seguinte forma:

I Um Secretario Municipal de Fazenda;

Il Um Chefe Departamento de Contabilidade, Tesouraria;

[II' Um Diretor I — Contabilidade e Suporte Administrativo;

IV Dois Diretores I — Tesouraria, Empénho e Arquivos;

V Um Diretor I - Execugdo Fiscal; S
V1 Um Diretor I — Arrecadagio; '
VII Um Diretor ITl ~ Receitas ¢ tributos;

Art. 38 Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

I Execugﬁo da politica econémica, tributaria e financeira do Municipio, através do planejamento,
coordenagao, orientagdo e controle das atividades da Secretaria Municipal de Fazenda;

I Coordenar o exercicio das fungdes de administragdo financeira, contabil, gestdo orgamentana
tributdria municipal e o controle da arrecadagio.

[IT Controlar o recebimento das rendas municipais, dos pagamentos de compromissos, sua
evolugdo e as operagdes relativas a financiamentos e repasses em atendlmemo as diretrizes
or¢amentarias;

IV Planejar, coordenar, controlar e executar os repasses orgamentarios 8 Camara Municipal e aos’
6rgdos executivos com autonomia de gestdo;

V Atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das informacdes pertinentes a area
contébil, dentro dos prazos legalmente estabelecidos, bem como, as solicitagdes oriundas do Poder
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Judiciario, Ministério Piblico, Delegacias de Policia, Tribunal de Contas e demais érgdos da
Administragdo Direta e Indireta da Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, relacionadas as
atividades da Secretaria de Fazenda; :

VI Proposi¢do de medidas de aperfeicoamento para a regulamentagio e consolidagio da
legislagdo tributaria municipal, adequada aquisi¢do, tratamento, armazenamento, recuperagio €
disponibilizagdo dos dados e documentos sob sua guarda, disponibilizagio de informagdes,
racionalizagdo de atividades e realizaqﬁo' de 6perac;6es conjﬁntas voltadas & Administragido
Fazendaria;

VIl Propor diretrizes para o cumprimento da politica econémica e financeira do Municipio;
exercer o controle dos gastos publicos e da divida municipal; administrar os compromissos
financeiros, haveres e disponibilidades do Municipio; e gerir e administrar as dividas interna e
externa do Municipio, operagdes de crédito e os repasses realizados por meio de convénios e
acordos.

VII Propor e fomentar agdes que visem bromover a eficiéncia e eficacia na utilizagdo dos
recursos pablicos, bem como a economicidade e a efetividade dos programas de governo;

IX Praticar os demais atos necessarios ao cumprlmemo das competéncias e a consecugao dos
objetivos, metas e finalidades da Secretaria Municipal de Fazenda:

X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 39 Compete ao Chefe de Departamento de Contabilidade, Tesouraria:
I Gerir a equipe de colaboradores diretos;
Il Coordenar as operagdes contabeis de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial,
mantendo-as atualizadas;
[l Assessorar aos contadores nas providencias do registro das contas para cujo controle haja
necessidade de desdobramento;
IV Fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Tesouraria;
V' Promover o registro contabil dos bens patrimoniais, prdpon;io as providéncias necessarias e
acompanhando as variagdes havidas; proceder a venﬁcacao dos valores contdbeis e dos bens
escriturados existentes;
VI Providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes contabeis v1sando
demonstrar a receita e a despesa;
VII Preparar os balancetes ‘mensais da situagio or¢amentiria e financeira da Prefeitura e
coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os respectlvos anexos, assinando-os, 'se
autorizados;
VIII Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as vanat;ﬁes ocorridas na situagio
patrimonial;
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IX Realizar a analise permanente dos processos de despesas, verificando a corregdo de sua
classificagdo contabil, tomando as providéncias para corregdo de possiveis irregularidades;
X Coordenar as agdes do departamento, acompanhando as atividades e suportando a equipe na
busca e solugdo dos problemas; ' :
XI Executar outras atribui¢des afins.
Art. 40 Compete ao Diretor I — Contabilidade e Suporte Administrativo:
[ Organizar os trabalhos inerentes 4 contabilidade;
I Planejar o sistema de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades admmlstranvas
e as exigéncias legais; _
[II Inspecionar regularmente a escritura¢io contabil;
IV Controlar e participar do trabalho de anélise e conciliagdo de contas;
V Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas;
VI Elaborar relatorios sobre a situag¢do patrimonial, econdmica e financeira da Unidade:
VII Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;
VIII Analisar, acompanhar e' fiscalizar a implantagio e a execucdio de sistemas financeiros e
contabeis; '
IX Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas;
X Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle dé saldos bancirios;
- XI Efetuar empenhos e pagamentos diversos e garantir o recolhimento dos tributos federais e
municipais;
XII Executar as obrigagdes acessorias de acordo com a legislagdo tributaria;
Realizar mensalmente a conformidade contabil;
XHI Acompanhar a realizagdo da Conformidade de Gestéo pelo Ordenador / Substituto;
X1V Controlar o suprimento de fundos; .
XV Controlar todos os convénios firmados pela unidade;
XVI Controlar as verbas or¢amentarias e extra or¢amentérias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades;
XVII Realizar o pagamento de diérias e passagens adquiridas por meio do SCDP;
XVIII Fazer pagamentos, controle e presta¢do de contas do Auxilio Financeiro;
XIX Promover os ajustes contabeis no SIAFI das movimentagdes de Almoxarifado, Patriménio e
Biblioteca; :
- XX Acompanhar o encerramento anual das contas contébeis fazendo os ajustes necessarios;
XXI Manter informagio da posicdo das dotagdes para cada programa, pl’Q}CtO e unidade
org:amentana executar outras atnbuu;oes afins;
XXII Assessorar e desenvolver todas as atividades de apoio administrativo e financeiro;
~ Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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XXIII Coordenar a execucdo de planos de trabalhos, orientados pelas necessidades do dia a dia,
bem como as devidas corre¢des de rumos;

XXIV Selecionar e analisar, junto as demais diretorias, as informagdes que podelm auxiliar outras
secretarias na tomada de decisdes pertinentes, encaminhando-as ao Secretario;

XXV Executar outras atribui¢des afins.

Art. 41 Compete ao Diretor I — Tesouraria, Empenho'e Arquivos:

I Dirigir o setor de tesouraria, mantendo em dia a escritura¢do do mov1mento de caixa e preparar
0s comprovantes relativos as operagdes realizadas;

IT Requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos; :
III Incumbir-se dos contatos com estabelecxmentos bancarios em assuntos de sua competencna
quando autorlzado

IV Preparar os cheques para os pagamentos autorizados; movimentar as contas bancirias,
efetuando saques e depositos, quando autorizados;

V Controle da ordem cronolégica de pagamentos;

VI Mariter sob guarda, controle e arquivo de todos os processos a pagar de exercicios anteriores,
inscritos em “Restos a Pagar™;

VII Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagdo
- da conformidade dos comprovantes;

VIII Promover, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotages orgamentérias que comportem esse regime, quando assim autorizado;

IX Registrar o'empenho prévio das despesas da Prefeitura;

X Conferir os processos de e;npenho das deSpesas emitir as notas de empenho relativas as
solicitagdes de despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas respecnvas dotagdes
orcamentdrias ou créditos adicionais;

XI Fazer acompanhar a execugio orcamentéria, na fase de empenho prévio;

XII Executar outras atribui¢des afins. .

Art. 42 Compete ao Diretor I — Arrecadagio:

- 1 Receber e protocolar as demandas formalizadas pela Camara, demais Secretarias, outros setores
da Prefeitura, bem como, démandas externas: ;
I Analisar as demandas propondo ao Secretario a forma de atendimento das mesmas; _
[II Controlar e apoiar as demais Diretorias no atendimento e acompanhamento dos prazos para
atendimento das demandas; y

IV Estudar, propor e criar formas de ampliagdo da transparéncia na Secretaria e disponibilizagio
das informagdes, respeitadas as Jimitagdes das normas de sigilo fiscal, bem como, as necessidades
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administrativas; ‘ _
V Montar tabelas, relatérios e documentos para o atendimento das demandas por informaét‘ies e
assessorar as demais diretorias para este atendimento;

VI Identificar, coletar e preparar os dados d!SpOﬂlVClS na Secretaria que possam auxiliar as
demais secretarias, levando-os para analise junto ao Secretario; ARG . =

VII Elaborar e alimentar planilhas de controle das verbas e rubricas disponiveis, inclusive em
apoio as demais Diretorias para a melhor forma de utiliza¢@o dos recursos disponiveis;

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 43 Compete ao Diretor I — Execugdo Fiscal :

I Orientar os registros e andlises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;
acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agdes contra incorregdes, sonegagdes, evasio e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

Il Fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragio e de apreensdo e apetrechos no ambito
~ de sua competéncia; providenciar a aplicagdo das multas regulamentares;

I Controlar e orientar as atualizagdes do Cadastro Imobiliario Municipal;

IV Levantar subsidios para o langamento do IPTU, ISS, taxas e contribuigdes;

V Orientar a emissdo de segundas vias de langamentos;

VI Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscri¢do e cobranca da Divida Ativa

Municipal;

VII Dirigir as atividades de inscrigdo, cobranga e baixa da Divida Ativa;

VIII Programar e emitir as certiddes da Divida Ativa, remetendo-as a Procuradoria, para c-obranq:a

- judicial; .

IX Informar e fazer informar os processos referentes a situagdo fiscal dos contribuintes para

expedi¢do de certiddo negativa e outros;

X Efetuar o registro e a cobranga da Divida Ativa parcelada;

XI Tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas ndo liquidadas nos prazos, comunicando a

extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da divida para cobranga judicial;

XII Zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, sqa feito rlgorosamente em dia;

X111 Executar outras atribuigoes afins.

Art. 44 Compete ao Diretor III — Receitas e Tributos:
I Receber e protocolar as demandas formalizadas pela Camara, demais Secretarias, outros setores
da Prefeitura, bem como, demandas externas; '
I Analisar as demandas propondo ao Secretério a forma de atendimento das mesmas;
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III Controlar e apoiar as demais Diretorias no atendimento e acompanhamento dos prazos para
atendimento das demandas; :
IV Estudar, propor e criar formas de ampliagdo da transparéncia na Secretaria e disponibilizagio
das informagdes, respeitadas as limitagdes das normas de sigilo fiscal, bem como, as necessidades
administrativas; _
V' Montar tabelas, relatorios e documentos para o atendimento das demandas por informagdes e
assessorar as demais diretorias para este atendimento;

VI Identificar, coletar e preparar os dados disponiveis na Secretaria que possam auxiliar as
demais secretarias, levando-os para andlise junto ao Secretério;

VII Elaborar e alimentar planilhas de controle das verbas e rubricas disponiveis, inclusive em
apoio as demais Diretorias para a melhor forma de utilizagdo dos recursos disponiveis;

VIII Executar outras atfibuic;ées afins.

Segdio IX
Da Secretaria Municipal de Administra¢io

Art. 45 A Secretaria Municipal de Administragdo seré regida da seguinte forma;
I Um Secretério Municipal de Administragio; ;

II Um Chefe de Departamento de Recursos Humanos e Relagdes Institucionais;
[II Um Diretor III - Relagdes Institucionais;

IV Um Chefe de Departamento - Departamento de Licitagdes;

V Um Diretor I - Licitagdes |

VI Um Diretor IT - Suporte a licitagdes;

VII Um Diretor I — Patriménio;

VIII Um Diretor I1I — Protocolo.

Art. 46 Compete ao Secretario Municipal de Administragdo:
I Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagdo, coordenadao
€ acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua secretaria;
I Prestar gestdo das atividades de administragdo em geral; preparar, redigir, expedir e registrar os
atos oficiais de competéncia do prefeito, especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias,
comunicados e outros atos normativos do interesse da Administragdo, mantendo sob a sua
responsabilidade os originais, tudo sob o acompanhamento da Procuradoria Geral e da Assessoria
Juridica; ' '
- I Receber, expedir e promover os transmites legais da correspondéncia pertinente ao Executivo
Municipal; |
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IV organizar e n_ianter sob sua responsabilidade coletinea da legislagdo federal e estadual de

interesse do municipio; :

V  Estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeltura acompanhando a sua

tramitagao legal;

VI Catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administrat;ﬁo' e da populagdo em

geral, devendo, também, organizar e manter o arquivo publico municipal, participar de reunlﬁes

administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas atas;

VII Assistir os 6rgdos municipais na execuq:ao de suas atribui¢des relativas aos servigos

- burocriticos; _ ety

VII' Propor e coordenar os planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de Cargos e Carreiras,

Estatutos, Planos de Capacitagio, etc.);

IX Estudar; elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e aperfeicoamento de

Servidores; _

X Analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da administragio;

XI Calcular o custo estimado para realizagio de programas de treinamento;

XII' Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos humanos
que impegam o desenvolvimento organizacional da administra¢do; preparar o pagamento mensal,

| apurando a frequéncia do pessoal;

XIIT Fornecer declaracio de rendlmento para dlversos fins e os elementos necessarios a

elaboragdo de pmposta orgamentaria;

XIV' Supervisionar, orientar e executar atividades relativas a administragdo de recursos humanos

direitos, vantagens deveres e obrigagdes dos Servidores Municipais;

XV Controlar e atualizar dados da ficha financeira dos Servidores;

XVI' Enviar ao setor competente da Administragdo relacdo de Servidores que transgredirem

normas disciplinares vigentes;

?

XVII distribuir, controlar e arquivar processos e documentos que tramitam na prefeitura;
XVIII Promover atividades relativas a orgamzag:ao e a0 aperfelq:oamento dos métodos de trabalho
dos 6rgdos da prefeitura; _
XIX Administrar, preparar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema de
acompanhamento patrimonial dos bens do municipio;
XX Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando 0 6rgdo responsivel sobre eventuais
alteragdes.
XXI. Administrar, coordenar e determinar a execugdo de projetos e planos de trabalho visando
fomentar o recebimento pelo municipio de recursos diversos, principalmente financeiro,
destinados a melhoria da qualidade de vida do povo do municipio; '
XXII Administrar, coordenar e determinar a execu¢do das prestagdes de contas dos recursos
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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supramencionados junto aos 6rgios concedentes, na forma legal e no tempo habil, além de todas
as atividades e procedimentos dos servigos de licitagdes e contratos, observando a legislagdo em
vigor, especialmente as instrugdes e -normas do Tribunal de Contas de Minas Gerais; :
XXII Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico,
- inclusive, assinar separadamente e/ou em conjunto com o Prefeito Municipal e, ainda, com o
- éervidor Publico indicado a'cada situagio. '

Paragrafo unico: Além das atribui¢des descritas acima, outras poderdo ser estabelecidas por ato
* do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse piiblico.

Art. 47 Compete ao Chefe de .Departamento de Recursos Humanos e Relagdes Institucionais:
I Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegao de servidores;
I Efetuar a publicagdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos respectivos
resultados; !
Il Supervisionar a organizago e atualiza¢do dos registros e ocorréncias de pessoal;
IV Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, inclusive em
relacdo ao estagio probatorio;
V Dar parecer em requerimentos, memorandos e outros doéumentos relativos a pessoal, para
efeito de lotagdo, alteragdes de fungdo, alteracdes na carga horaria de trabalho, rescisdes de
contrato”e concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor, quando autorizado pelo
Secretario Municipal de Admnmstraqﬁo e Planejamento;
VI Examinar e dar parecer nas questdes relativas a dll‘eltOS vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as onentac;ﬁes

‘normativas em vigor, quando autorizado;
Vil Encarmnhar devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as questdes de
pessoal,
VIII Promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de admissdo,
licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

IX Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, a elabora\xqﬁo, anualmente, da
escala de férias do pessoal;
X Desenvolver programas de avaliagdo de desempenho;
X1 Gerir as atividades desempenhadas pela Diretoria de Relagdes Institucionais;
XII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 48 Compete ao Diretor III — Relagdes Instituc ionais: .
I Articular politicas, agdes, projetos e programas com outros orgaos publicos;
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" II Coordenar tarefas que demandem a mobilizagio de representantes publicos e da sociedade
civil; _ :

[II Planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagdo
. das relages institucionais da Prefeitura Municipal de Bicas;

IV Prestar assessoramento na organizagio e apoio na realizagdo de eventos institucionais;

V Gerenciar e assegurar a atualizagdo de bases de informagdo necessarias ao desempenho da sua
competéncia, espeéialmente quanto' aos dados de autoridades e de institui¢des relacionadas ao
trabalho da Prefeitura Municipal de Bicas:

VI Colaborar com a divulgéc;ﬁo da Instituigdo junto a sociedade brasileira;

VII Estimular a realizagdo de agdes institucionais voltadas para o controle social;

VIII Recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em visita a Prefeitura;

_IX Subsidiar a Secretaria Municipal de Administragdo e Plangjamento na analise de assuntos
institucionais e acompanhamento de requerimentos administrativos de cidaddos e de 6rgdos
municipais;

X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 49 Compete ao Chefe de De{)anamento - Depaﬁamento de Licitagdo:

I Coordenar a comisso de licitagdo no desenvolvimento dos trabalhos;

[I Determinar a forma de licitag@o, considerando as diretrizes da legislagio especial;

IIT Redigir os editais relativos a todas as modalidades licitatorias;

[V Presidir pregdes presenciais e eletronicos;

V' Acompanhar as licitagdes para aquisigdo ou alienagdo de materlai permanente ou de consumo;
VI Elaborar quadros demonstrativos das licitagdes; _
VII Providenciar para que os membros da Comissdo de Licitagdes recebam e abram as propostas
nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas; :
VIII Encaminhar aos orgdos executores para gerenciamento, acompanhamento e informagdes
gerenciais, copias dos contratos firmados pelo Municipio;

IX Executar outras atribuig:\ﬁes afins.

Art. 50 Compete ao Diretor I - Licitagdo: .
I' Auxiliar ao Chefe de departamento de Licitagdo nas licitagdes e no desenvolvimento dos
trabalhos; '
IT Ajudar a acompanhar as licitagdes para aquisigdo ou alienagdo de material permanente ou de
consumo; ' s
Il Ajudar a prc')videnciar' para que os membros da Comissdo de Licitagdes recebam e abram as
propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;
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- IV Executar outras atribui¢des afins.

- Art. 51 Compete ao Diretor II — Suporte a licitagdes:

1 Auxiliar ao Chefe de departamento de Licitagdo nas licitagdes e no desenvolvimento dos
trabalhos;

Il Ajudar a acompanhar as licitagdes para aquisi¢do ou alienagdo de material permanente ou de
consumo;

III Ajudar a providenciar para que os membros da Comissdo de Licitagdes recebam e abram as
propostas nos prazos ¢ horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

IV Executar outras atribui¢des afins.

Art. 52 Compete ao Diretor I - Patriménio:

I Promover a atualizagdo dos registros do patrlmonlo mumcnpal

II Coordenar a elaboragdo de normas para classificagdo, codificacdo e informatizagdo dos bens
permanentes; I

I1I Manter atualizado o inventario do pétrimﬁnio mobiliario e imobiliario da Prefeitura;

IV Promover a identificagdo dos bens do ativo permanente;

V Elaborar, periodicamente, o demonstrativo global dé bens moveis e imoveis da Prefeitura;

VI Promover a elabora¢do de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporagdo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VII Comunicar a Divisdo de Contabilidade o valor e a distribui¢do dos novos bens moveis
registrados no patriménio da Prefeitura;

VIII Pesquisar sobre Processo(s): Historico;

Art. 53 Compete Diretor I1I - Protocolo
I Executair outras atribuigdes afins: Atender ao Publico; Receber Documentos e Processos em
geral (oficios, memorando, requerimentos, etc.); ;
II Classificar os documentos recebidos; )
I Classificar e expedir documentos;
IV Distribuir internamente documentos € processos;
V Fornecer informagéo sobre andamento de processos e documentos;
VI Cadastrar processos e documentos;
VII Conferir a documentagio recebidé;
VIII Receber e devolver correspondéncia e malote;
IX Efetuar relagdo de remessa de material diverso;
X Encaminhar expediente ao setor competente.
- Papel reciclado, menor custo amblentai Lei Mumcxpal n°1 416/2(}09
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~ SecioX
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habita¢io

Art. 54 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagdo sera regida da
seguinte forma: ' _

I Um Sec_rétério Municipal de Assisténcia Social, Trab;lho e Habitacdo;

11 Diretor IT — Compras;

[II Um Diretor III — Assistente de Gestdo.

Art. 55 Compete ao Secretdrio Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagao:
I A execugdo dos programas, projetos e servigos de assisténcia social junto a grupos especificos
em situa¢do de vulnerabilidade social, bem como prestar assessoria técnica as organizagdes

 comunitérias. Formulando, coordenando e avaliando a politica municipal de assisténcia Social,

visando conjugar esforcos dos setores governamental e privado, no processo de desenvolvimento

. social do municipio;

II Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo, visando a promogéo do conhecimento no campo
da assisténcia social; :

III Promover a conscientizacdo da .populagdo, com vistas ao fortalecimento das organizagdes
comunitarias, como direito 'legitimo do exercicio da cidadania; - i

IV Fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da Unido,
do Estado e do Municipio; |

V Executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populag:éo, através de agdes de desenvoly inilento comunitario;

VI Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com orgdos publicos e
privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia e ao bem estar social da
populagdo; :

VII Prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da assisténcia Social, em suas atividades
especificas;

VIII Assistir as associagdes de bairros e outras formas de organizagdo qhe tenham como objetivo
a melhoria das condigdes de vida dos habitantes;

IX Prestar apoio a mulher, ao portador de deficiéncia e ao idoso;

X Promover o atendimento as necessidades da crianga e do adolescente;

X1 Executar outras afribuiq:ﬁes afins. :

Art. 56 Compete ao Diretor II — Comp_ras: i
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I Proporcionar o aperfeigoamento dos profissionais que atuam junto as atividades de compra,
armazenagem e movimentagio de mercadorias; ) :

11 Rece’ber ordem de compra das demais sécretarias e encaminhar ao depanarhento de licitagdo;
III Realizar pesquisa dos fornecedores; : |

IV Consultar e receber as cotagdes de pregos;

V Avaliar as cotagdes e apresenta-las ao departamento de licitagdo;

VI Fazer a previsio de demanda de mercadorias e submeté-la a andlise das respectivas

' secretarios;

VIL Fiscalizar a gestﬁo de estoques de cada secretaria;
VIII Executar outras atribui¢des afins.

" Art. 57 Compete a0 Diretor III — Assistente de Gestdo:

[ Assistir o secretario em sua representagdo e contatos com o publico e organismos do governo;
II Auxiliar'na orientagdo, supervisdo, dire¢do e controlar as atividades da secretaria;

IIT Auxiliar o secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicdo:

IV Transmitir aos colaboradores da Secretaria as detenninaqﬁes, ordens e instrugdes do titular da

pasta; 3

V Assistir o secretario na elaboragdo de relatérios mensais e anuais da secretaria; \

VI Auxiliar o secretario no planejamento e coordenagdo das atividades da secretaria;

VII Exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario;

VIII Prestar assessoramento politico ao secretario;

IX Representar o secretério, quando por este designado;

X Coordenar as atividades de divulgagdo dos trabalhos da secretaria;

X1 Participar das diversas ag¢des levadas a cabo pela Secretaria, orientando e acompanhando as
atividades de promogdo e desenvolvimento sob a responsabilidade de Prefeitura;

XII Executar outras atribuig¢des afins

Sec¢io XI

Da Secretaria Municipal de Direitos Humanos

Art.58 A Secretaria Municipal de Direitos Humanos sera regida da seguinte forma:

I Um Secretario Municipal de Direitos Humanos;

. II Diretor I — Atividades Publicas;

IIT Um Diretor I11 — Administrativo;
IV Um Diretor I1I — Protegdo da Mulher;
V Um Diretor III — Direitos Humanos. -
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Art. 59 Compete ao Secretario Municipal de Direitos Humanos:

[ A execugdo dos programas, projetos e -serviq:os dos Direitos Humanos junto a grupos
especificos, bem como prestar assessoria técnica as organizagdes comunitérias.;

Il Promover a conscientizagio da populagdo, com vistas ao fortalecxmento das organizagdes
comunitarias, como direito Iegltlmo do exercicio da cidadania;

[II Fiscalizar as entidades e organiza¢des sociais beneficiadas com recursos financeiros da Unido,
do Estado e do Municipio; : ‘
IV Executar as atividades relativas a prestagéio dos direitos humanos e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populagio;

V' Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com Orgdos publxcos e
privados que implementam politicas voltadas para os direitos humanos;

VI Prestar apoio a mulher, ao portador de deficiéncia e ao idoso;

» VII Executar outras atribuigdes afins.

Art. 60 Compete ao Diretor I — Atividades Puablicas: .

I Assessorar o Secretario Municipal de Direitos Humanos no desempenho de suas atribui¢des, nos
assuntos de natureza publica, réepresentacio social e relacionamento com entidades, associa¢des de
classe, autoridades das diversas esferas do governo;

[I Avaliar o impacto socioecondmico das politicas plblicas e programas do governo mummpal e
elaborar estudos especiais para a refonnulacao das atividades; '

[IT Propor e implantar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;
IV Coordenar as atividades da Guarda Patrimonial do Municipio;

V' Executar outras atribuigdes afins.

Art. 61 Compete ao Diretor III — Administrativo:

[ Organizar e controlar a agenda do Secretario;

I Executar as atividades de apoio administrativo ao Secretario Municipal;
[I Organizar e controlar o sistema de arquivo da Secretaria;

IV Executar outras atribui¢des afins.

Art. 62 Compete ao Diretor III — Protecdo da Mulher:

/
[ Executar as atividades relativas a prestagdo dos direitos humanos e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populagao;

[T Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com 6rgdos publicos e

- privados que implementam politicas voltadas para os direitos humanos;
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III Prestar apoio a mulher;
IV Executat outras atribuicdes afins.

, ¢ :
‘Art. 63 Compete ao Diretor III — Direitos Humanos:
I A_ execugdo dos progﬁxmas, projetos e servigos dos Direitos Humanos junto a grupds
especificos, bem como prestar assessoria técnica as organizagdes comunitarias.;
Il Promover a conscientizagdo da populagdo, com vistas ao fortalecimento das organizagdes
comunitérias, como direito legitimo do exercicio da cidadania; _
IIT Fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da Unido,
do Estado e do Municilﬁio;
IV Executar outras atribui¢des afins.

Secio XII
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial

Art. 64 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento lndﬁstrial e Comercial sera regida por:
I Um Secretério Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial; -

IT Um Chefe de Departamento — Desenvolvimento Profissional;
[II Um Diretor I — Industria, Comércio e Sei‘vicos;

IV Um Diretor III — Cursos.

Art. 65 Compete ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial: :
I Conduzir agdes governamentais voltadas: A geragio de trabalho, emprego e renda; A redugdo
das desigualdades regionais; Ao apoio as vocagdes econdmicas ' locais; Ao fortalecimento da
cultura empreendedora; A melhoria da competitividade; Geragdo de energia solar; A promogio do
desenvolvimento econdmico sustentavel; Ao desenvolvimento rural sustentavel e solidario:

II Executar outras atribuiq;")es afins. :

Art. 66 Compete ao Chefe de Departamento — Desenvolvimento Profissional
[ Promover através de programas e agdes o desenvolvimento econdmico do Municipio,
considerando suas vocagdes, potencialidades e necessidades da regido;
II Incentivar e instituir politicas e programas destinados 2 atragio de investimentos e ao fomento
de setores econémicos considerados de importancia para o desenvolvimento local;
[l Manter relagdes institucionais com Orgdos municipais, estaduais e federais com vistas a
paréerias_ e captagdo de recursos e programas que tem como objetivo o desenvolvimento
econdémico; - g _ :
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IV Promover a organiza¢do comunitéria visando o fomento de a¢oes de geragdo de emprego e
renda;

V Promover cursos de qualifica¢do profissional;

VI Executar outras atribuigdes afins.

Art. 67 Compete ao Diretor I - Industria, Comércio e Servigos: k>

[ Promover através de programas e agdes o desenvolvimento econdmico do Municipio,
considerando suas vocagoes, potenc'ialidades e necessidades da regido;

II Incentivar e instituir politicas e programas dgstinados a atragdo de investimentos e ao fomento
de setores econdmicos considerados de importancia para o desenvolvimento local;

[II- Manter relagdes institucionais com Orgédos municipajs, estaduais e federais com vistas a
parcerias e captagdo de recursos e programas:que tem como objetivo o desenvolvimento
econdmico;

IV Promover a organiza¢do comunitria visando o fomento de agdes de geragéo de emprego e
renda; : ' .

V' Promover cursos de qualificagdo profissional;

VI Manter contato com ASSCOM, empresas € industrias locais visando a inclusdo de pessoas
qualificadas no mercado de trabalho;

\

VII Executar outras atribuig:tjes afins.

‘Art. 68 Compete ao Diretor III — Cursos:

I Promover cursos de qualiﬁ;:acﬁo profissional;

I Manter contato com* ASSCOM, empresas e industrias locais visando a inclusdo de pessoas
qualiﬁcadés no mercado de trabalho;

IIT Executar outras atl'ibuigﬁes afins.

- Secao XIII
Da Secretaria Municipal de Obras e Agropecuaria

Art.69 A Secretaria Municipal de Obras e Agropecuaria sera regida por:
I Um Secretario Municipal de Obras e Agropecuaria;

-II Um Chefe de Departamento de Servigos Externos;

III Um Chefe de Departamento de Serviéos Internos;
[V Um Chefe de Departamento de Agropecudria;
V Um Chefe de Departamento de Planejamento de Servigos Piiblicos;
VI Um Chefe de Departamento Administrativo;
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VII Um Diretor I — Transporte e Manutengdo;

VI UM Diretor I - Almoxarifado

X Um Diretor I - Geral de Turmas;

X Um Diretor I — Coordenador de Bairros e Pragas;

X1 Um Diretor I — Cadastro e Arrecadagdo de Cemitério;
XII Um Diretor Il — Distrito;

XIII Um Diretor II — Obras e Servigos;

IX Um Diretor II — Coordenagio;

'XV Cinco Diretor V — Bairros;

XVI Um Diretor II — Servigos Gerais;

XVII Um Diretor III — Coordenador Municipal de Prote(;ﬁo e Defesa Civil;
XVIII Um Diretor II — Compras.

Art. 70 Compete ao Secretario Municipal de Obras e Agropecudria:
I Planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura
Municipal em consonincia com a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento;
I1 Programar, coordenar e executar a politica urbanistica do Municipio com o cumprimento do
Plano Diretor ou qualquer outra fgnﬁmenta de planejamento adotada com a obediéncia do cdigo
de posturas e obras da Lei de ocupagdo e uso do solo;
IIT Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas relativas
ao parcelamento e uso do solo;
IV Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessdo de uso e parceiamento do solo, de
fornecimento e controle da numeragio predial; :
V Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e as
at1v1dades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e
manutencao atualizada do cadastro predial do Municipio;
VI Promover os servigos de reposi¢do, construgdo, conservagdo e pavimentagdo das vias publicas;
VII Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagdo com seus
setores especificos de prédios e equipamentos;
VIII Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;
IX Executar outras atribui¢des afins. _
Y I

Art. 71 Compete ao Chefe de Departamento de Servigos Externos:
I Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d’4gua;
IT Encaminhar, estudar e orientar a aprovacdo de projetos de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos de interesse social;
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[IT Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

IV" Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a construgdes,
edifica¢des e instala¢des particulares; :

V Conservar e manter pragas, calq:amentos estradas e prédios publlcos em geral;

VI Executar outras atribui¢des afins.

Art. 72 Compete ao Chefe de Departameﬁto de Servigos Internos:

I Gerir a equipe de colaboradores diretos;'

II Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagdes e construgdes;
III Promover a execugdo de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos necessarios aos
Servigos;

IV Gerenciar os servigos de drenagem, poda, capina, terraplanagem e linhas d’agua, objetivando a
otimizagdo dos servigos da érea;

V Elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na execugdo das obras projetadas,
tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

VI Estudar, pésquisar e avaliar os recursos financeiros-para o custeio g investimento;

VII Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestio e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as dlretnzes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo,

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 73 Compete ao Diretor I — Transporte e Manutengéo:

I Responsabilizar-se pela guarda de todas as maquinas, caminhdes e implementos. automéveis e

motos pertencentes a Prefeitura Mumclpal de Bicas; '

II Solicitar abertura de processo licitatério para aqulslqao de servigos de manutenqao e pegas dos

veiculos oficiais;

III Promover controle.de gastos com pegas e combustiveis;

IV Observar o estado de conservag¢do dos veiculos, analisar a dochmentag:ﬁo dos veiculos,

executar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva das maquinas e veiculos da

Préfeitura, tais como os servigos de lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

V Providenciar para que todos os servi¢os-executados tenham registros .de custos e tempo de

execucao; _

VI Realizar a insper;é'io periédica dos veiculos quanto a mecanica, elétrica, tapec;aria, lataria,

limpeza e outros, prdvidenciando 0S Teparos Necessarios;

VII Providenciar o recolhimento ¢ o conserto dos veiculos acidentadds, quando for o caso;
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organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubﬁﬁcagﬁo de veiculos;

VIII Manter, sob seguranga; a guarda de pneus, pégas, ferramentas e demais materiais utilizados
nas oficinas de manutengdo, recuperagio e limpeza; .
[X Responsabilizat-se pelo uso de pegas, acessorios e demais. componentes dos velculos
retirando-os do almoxarifado e alertando para eventual falta dos mesmos;

X Responsabilizar—ée pelos eventuais servigos de terceiros efetuados. em veiculos da frota, tais
como: retificas, balanceamento, alinhamento, reformas e outros; ‘

X1 Elaborar os graficos de servigos e custos por secretarias;

XIl Estabelecer as previsdes de manutengdo dos veiculos, por escnto, encaminhando-as aos

setores interessados;
XIIT Executar outras atribui¢des afins.

Art. 74 Compete ao Chefe de Departamento — Planejamento de Servigos Publicos:

I Supervisionar as atividades & prestagdo e manutencdo dos servigos publicos locais, tais como:

limpeza publica, cemitérios, feiras-livres, e iluminagdo publica;

IT Desenvolver atividades de atendimento na execugdo de servigo publico nas demais secretarias,
fiscalizar os servigos publicos, ou de entidade publica, concedidos ou permitidos pelo Municipio;
II Supervisionar a execu¢do dos servigos rodoviarios municipais;

IV Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito, zelar pela conservagdo das estradas vicinais;

-V Executar outras atribui¢des afins.

Art. 75 Compete ao Chefe de Departamento — Departamento Administrativo:

I Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Il Assessorar os demais 0rgdos, na area de competéncia;

IIT Planejar e programar o orgamento da Secretaria;

IV Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias; : .

\% Planéjar e orientar politicas de obras publicas;

VI Executar outras atribuigoes afins.

Art. 76 Compete ao Diretor [ — Almoxarifado:
[ Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;
II ‘Manter o estoque em condigdes de atender aos érgaos da Prefeitura; :
III Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservacio e registro;
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n® 1.416/2009
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estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Prefeitura;
IV Promover a manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais e do estoque existente; -

'V Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,

quahdade quantidade e prazos de entrega frente aos contratos ou ordens de fornecimentos
expedldos pela Prefeitura;

VI Solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos da Prefeitura ou de outras institui¢des no caso
de aquisi¢do de materiais ¢ equipamentos especializados;

VII Formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagdo do material ou servigo, quando estes
forem verificados e considerados satisfatorios;

VIII Proceder ao abastecimento dos 6rgios da Prefeitura e controlar o consumo de material por
espécie e por 0rgdos, para previsdo e controle dos custos; :

[X Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material;

X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 77 Compete ao Diretor I — Geral de Turmas:

I Gerir grupos de trabalho responsaveis pela execugdo de atividades em unidades operacionais de
Servigo;

I Encaminhar documentagdo de pessoal ao departamento de Recursos Humanos;

II1 Efetuar controle das folhas de ponto;

IV Superv1s10nar a execugdo dos servigos e obras, bem como o cumprimento do cronograma e
planejamento; '

V Organizar e distribuir os trabalhos de cada turma; -

VI Produzir a escala de trabalho e de férias dos funcionarios e encaminhé-las ao Departamento de.
Recursos Humanos;.

VII Executar outras atribui¢des afins. ;

Art.78 Compete ao Diretor III — Distrito:

- I Planejar e fiscalizaras obras publicas da Prefeitura Municipal no Distrito;

Il Programar a politica urbanistica do Distrito 0 cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do

codigo de posturas e obras, da Lei de ocupagdo e uso do solo;

" III Identificar os logradouros piblicos e manter atualizado o sistema cartograﬁco municipal e as

atividades inerentes ‘a coibir as constru¢des e loteamentos clandestinos, a racionalizagio e
manutengdo atualizada do cadastro predial do Distrito; '
IV Executar outras atribuigdes afins.
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Art. 79 Compete ao Diretor II — Compras: :

I Programar e coordenar a execugdo das atividades de receb:mento, conferéncia, armazenamento,
mventérlo, distribui¢do e controle dos materiais;

I Manter o estoque em condigdes de atender as demandas; .

I1I Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagﬁo e registro;

IV Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados;

-V Promover a manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida

dos materiais e do estoque existente;

VI Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos
expedidos;

VII Solicitar o pronunciamento de 6rgaos técnicos da Prefeitura ou de outras instituigdes no caso
de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados;

forem verificados e considerados satisfatérios;

IX Executar outras atribui¢des afins.

Art. 80 Compete ao Diretor I — Cadastro e Arrecadacido de Cemitério:

I Coordenar o alinhamento e numeragdo das sepulturas e designar os lugares onde devam ser
abertas novas covas ou construidos columbérios; A 4

II Promover a arrecadag@o e o recolhimento a Secretaria Municipal de Fazenda das importancias
decorrentes dos servigos prestados nos cemitérios;

[II' Determinar o asseio e a execugdo da limpeza nas dependéncias dos cemitérios;

IV Zelar pela manutengdo da ordem nas dependéncias dos cemitérios;

V Manter atualizados, e em rigorosa ordem, os registros relativos a mumagao exumacao,
transladago e perpetuidade de sepulturds; :

VI Executar outras atribui¢des afins.

Art. 81 Compete ao Diretor I1I — Coordenagdo Municipal de Protecido e Defesa Civil:

I Executar a Politica Nacional de Protegdo e Defesa Civil em ambito local;

Coordenar as a¢des do Sinpdec no 4mbito local, em articulagdo com a Unido e os Estados:
I Incorporar as agdes de protegdo e defesa civil no planejamento municipal;

I Identificar e mapear as areas com risco de desastres;

IV Promover a fiscalizagdo das 4reas com risco de desastres e vedar novas ocupagdes nessas
areas;

V Declarar situagio de emergéncia e estado de calamidade publica;
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VI Vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengdo preventiva

ea evacuag:ao da populagdo das areas de alto risco ou das edificagdes vulneraveis;

VIl Organizar e administrar abrigos provisorios para assisténcia a populaqao em situagdo de

desastre, em condig¢des adequadas de higiene e seguranga;

VIII Manter a populagio informada sobre 4reas de risco e ocorréncia de eventos extremos, bem
- como sobre protocolos de prevengdo e alerta e sobre as agdes emergenciais em circunstancias de

desastres; . : '

[X Mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagio na ocorréncia de desastre;

X Realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protegdo e

Defesa Civil; | t

X1’ Promover a coleta, a distribui¢do e o controle de supnmentos em situagdes de desastre;

XII Proceder a avaliagdo de danos ¢ prejuizos das éreas._ atingidas por desastres;

XIII Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades de

protegdo civil no Municipio; :

XIV Estimular a participagdo de entidades privadas, associagdes de voluntarios, clubes de

Servigos, orgmizagﬁes ndo governamentais e associagdes de classe e comunitarias nas agdes do

Sinpdec e promover o treinamento de associacdes de voluntarios para atuagdo conjunta com as

comunidades apoiadas; e ' ' i

XV Prover solugio de moradia temporaria as familias atingidas por desastres;

XVI Executar outras atribui¢des afins.

Art. 82 Compete ao Diretor II — Obras e Servigos:

I Coordenar e vistorias as execugdes concernentes a construgdo e conservagdo de obras publicas
municipais e instalagdes para a prestagdo de servigos & comunidade: a construgéo, pavimentagao e
conservagdo de estradas, caminhos municipais e vias urbanaé;

II Administrar os servigos de produgio de tubos, lajotas e outros materiais de construgéo;

11 Supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e promover,a
fiscalizagdo das executadas sob regime de empreitada;

[V Articular-se com as Secretaria de Governo e Administragio e Planejamento para a elaboragdo
do programa de obras pubhcas do Municipio;

V Promover a execug¢do de obras e servigos de conservac;ﬁo e recuperagdo periodica dos prédlos &
equipamentos publicos municipais;

VI Promover a elaboragdo de planilhas de custos das obras publicas municipais;

VII Fazer aplicar as normas relativas a edificagdes particulares e a posturas municipais em
assuntos que ndo estejam expressamente atribuidos a outros 6rgaos municipais;

VIII Executar outras atribuigdes afins. - '
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Art, 83 Compete ao Diretor V — Bairros: g
I Planejar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal no Bairro; :

[T Programar a politica urbanistica do Bairro o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do
codigo de posturas e obras, da Lei de ocupagéo e uso do solo;

I Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e as
atividad_es inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos, a racionalizagio e
manutengdo atualizada do cadastro predial do Bairro;

IV Executar outras atribui¢des afins.

Art. 84 Compete ao Chefe de Departamento de Agropecuaria:
[ Coordenar a execugdo de projetos e programas de apoio e valorizagio de produtores e
trabalhadores rurais;
I Realizar pesquisas sobre a, produ¢do e aptidio agricola, buscando diagnosticar as
potencialidades e necessidades do setor no Municipio;
[T Estimular a produgdo agricola municipal buscando aumento de produtividade e qualidade, -
agregando valor e competitividade para comercializa¢do;
IV Promover contatos permanentes com os produtores rurais do Municipio para levantamento de
suas demandas, problemas e reivindicagdes, procurando encammhar as autoridades competentes,
solugdes cabiveis para o abastecimento do municipio;
V Coordenar e apoiar os trabalhos e atividades de assisténcia técnica e gerencial, defesa sanitaria
animal e vegetal, extensdo Irural e também divulgagdo de informagdes técnicas atualizadas aos
produtores rurais, promovendo a melhoria da qualidade e eficiéncia da producao agropecudria
municipal;
VI Prestar apoio na formulagdo de projetos para o abastecimento;
VII Orientar e incentivar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras modalidadés de
organizagdo para o fortalecimento do setor agropecuério no Municipio;
VIII Promover e apoiar a execugdo de cursos e treinamentos de formagdo profissional e
qualificag¢@o direcionados ao meio rural;
IX Manter relagdes com odrgdos ou instituigdes municipais, estaduais, federais, e privadas,
buscando parcerias e captac;.ﬁo de recursos;
X Atender os produtores rurais com maquinas, tratores e implementos agricolas, coordenando e
fiscalizando a execucdo dos trabalhos, e a conservagio dos equipamentos, e das estradas rurais;
X1 Orgaﬁizar e incentivar, juntamente com outras Secretarias Munigipais, a realizacio de
exposigdes, feiras e eventos voltados para fomentar, promover e comercializar a produgio
agropecuaria do Municipio; . _
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.XII Coordenar a divulgacde de informagdes basicas acerca de pregos, mercados, tendéncias e
financiamentos de produtos agricolas; :

XIII Coordenar e apoiar os trabalhos realizados pela Dlretona de Prote¢do dos Animais;

XIV Executar outras atribui¢des afins.

Art. 85 Compete ao Diretor Il — Servigos Gerais: _

I Coordenar os servigos de limpeza em geral de areas internas e ambientais:

Coordenar a preparagdo e a disponibilizagdo da alimentagdo, lanche, agua e afins;

I Separar o material a ser utilizado na confec¢ao da refeigdo, controlar o estoque de Ingredientes,
verificando o prazo de validade;

III Orientar a prebaraq:z‘io dos alimentos com base na relagdo determinada pelo Nutricionista;

IV Zelar pela conservagéo e manutengdo do prédio publico que estiver sob sua responsabilidade;
V' Executar outras atribui¢des afins. '

Art. 86 Compete ao Diretor I — Coordenador de Bairros e Pragas:

I Coordenar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal nos Bairro e Pragas;

Il Programar a politica urbanistica do Bairro o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do
- codigo de posmras e obras, da Lei de ocupagiio e uso do solo, juntamente com os diretores de
bairro;

III Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e as
atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos, a racionalizagio e
manuten¢o atualizada do cadastro predial do Bairro:

IV Executar outras atribuigdés afins.

Art. 87 Compete ao Diretor I — Coordenagio:
I Coordenar e vistorias as execugdes concernentes a construgdo e conservagdo de obras publlcas
mummpals e instala¢des para a prestagdo de servigos a comunidade: a construgio, pavimentagdo e -
conservag:ﬁo de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;
[T Administrar os servi¢os de produgéo de tubos, lajotas e outros materiais de construgdo;
III Supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e promover a
fiscalizagdo das executadas sob regime de empreitaﬂa
IV Articular-se com as Secretaria de Governo e Admmlstra(;ﬁo e Planejamento para a elaboragdo
-do programa de obras publicas do Municipio; '
-V Promover a execugéo de obras e servigos de conservagio e recuperagio periodica dos prédios e
‘equipamentos pablicos municipais;
VI Promover a elaboragiio de planilhas de custos das obras publicas municipais;
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Mummpain 1 416;’2009
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VI Executar outras atribuigdes afins.

Secio XIV
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Art. 88 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo e Prote¢do dos Animais seré regida

por:
I Um Secretario Municipal de Meio Ambiente, Turismo e Prote¢do dos Animais;
II Um Diretor I — Assuntos Ambientais Sustentaveis e Turismo; ' :

[II Um Diretor I — Protec¢do dos Animais ‘ £ ,
[V Um Diretor II — Assessoria de Programas Ambientais;

V Um Diretor III — Assessoria de Programas Turisticos

VI Um Diretor IV - Compras /

I' Incumbe assessorar o prefeito municipal nos assuntos de competéncia da pasta;

‘Il Definir e estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagio interna;

Planejar, dirigir e controlar as agdes da diretoria;

[l Coordenar a formulagdo, eiecugﬁo, avaliagdo e atualizagdo da Politica Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade; ' .

[V Analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais ciue tenham impacto no meio ambiente;
V Articular e coordenar os planos e agdes relacionados a drea ambiental;

VI Executar as atribui¢des do municipio relativas ao licericiamento e 2 fiscalizagdo ambiental,
promover agoes de educagdo ambiental, controle, regularizagdo, valoragdo, protegio, consérvag:ﬁo
e recuperagio dos recursos naturais;

VII' Delegar e avocar atribuigdes e competéncias para a equipe de meio ambiente;

VIII Formular e executar a politica, a promogdo € a explorag:é'io do turismo e atividades afins no

“municipio;

X Executar e promover o apoio e/ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse social, -

turistico, cultural, religioso e outros similares, bem como realizar eventos e executar atividades
compativeis e correlatas com o turismo local;

X Coordenar o conselho municipal de turismo;

XI Explorar os pontos turisticos municipais;
XII Executar outras atribuigdes afins. - 5

Art. 90 Compete ao Diretor I — Protegdo dos Animais;
Papel reciclado, menor custo ambienta! -Lei Muhicipal n° 1.416/2009
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L. Emitir parecer em situagdes definidas por Lei;
Il Avaliar projetos no ambito do Poder Pablico relacionado com a proteg¢do dos animais e controle
das zoonoses;
Il Propor alteragdes na legislagdo vigente para garantir o cumprimento dos direitos dos animais; ;
IV Propor e buscar parcerias com empresas publicas e privadas, na busca de auxilio financeiro ou
forga de trabalho para o cumprimento da politica de prote¢do e bem estar dos animais;
V Propor prioridade e linhas de agdes para alocagdo de recursos em programas e projetos
relacionados a prote¢do e guarda responséavel dos animais;
VI Solicitar e acompanhar a¢des dos orgdos da administragdo munici[;al que tenham incidéncia
no desenvolvimento dos programas de protegdo e defesa dos animais; '
VII Acionar os 6rgdos plblicos competentes em situa¢des relativas ao bem estar animal;
VIII Requisitar e acompanhar diligéncias para adogdo de providéncias contra situagdes de maus
tratos aos animais;
IX Recjuerer junto ao Poder Judiciario a proibi¢do de tutela de animais e outras a¢des que visem a
prote¢do animal;
X Propor e auxiliar o Poder Publico na promogdo de campanhas de esclarecimento a populagio
quanto a guai‘da responsavel, educagio ambiental e saide piblica, conforme definido na
legislagdo; _ ' :
. XI Contribuir com a organizacdo, orientagdo e difusdo de praticas de guarda responsavel do
animal; :
- XII Incentivar a realiza¢do de estudos e trabalhos relacionados com a protegdo animal;
XIII Executar outras atribuigdes afins.

Art. 91 Compete ao Diretor | - Assuntos Ambientais Sustentaveis e Turismo:
I Praticar os atos pertinentes as delegagdes recebidas do Chefe de departamento;

Il Auxiliar na formulagdo, programagéo, coordenagio e execugio de programas, planos e politicas
publicas em Meio Ambiente; ' :

[IT Coordenar as fungdes inerentes as areas de meio ambiente:

IV Realizar vistorias destinadas a verificagdo da obediéncia de normas na instalagdo de industrias,

coméreio e servigos, fornecendo instrugdes e dando prazos de adaptagio de acordo com o que a lei

permitir; coordenar e secretariar o conselho municipal de meio ambiente, controlar-e fiscalizar os

pedidos de licenga e vistoria para poda e corte de arvores;

V' Emitir guias de recolhimento de taxas;

VI Incentivar, apoiar e prdmovér agdes que possibilite transforfnar as potencialidades turisticas

em produtos; 5 _ : :

VII Promover junto a comunidade programas e politicas de preservacéo ao patrimonio natural e
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009 |
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cultural; ; -
VIII Acompanhar o calendario anual de eventos se preocupando em planejar e executar as agdes
com técnica;

IX Apoiar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos do Circuito Turistico Recanto dos Barﬁes, do
COMTUR, do grupo Art'Bicas e de outras organizagdes com finalidades turisticas;

X Promover, em parceria com outras secretarias municipais o desenvolvimento das modalidades
de turismo rural, turismo cultural, ecoturismo, turismo pedagégico, turismo esportivo, turismo de
aventura e turismo de compras;

X1 A formulagdo, a gestdo e a execugdo da politica municipal do meio ambiente e de recursos
-hidricos, saneamento e residuos s6lidos, visando o desenvolvimento sustentavel;

XII A formulagdo das politicas municipais de saneamento basico e residuos sélidos;

XIII A protecgao dos ecbssistemas", dos recursos hidricos e minerais, da flora, da fauna, bem como
o exercicio do poder sobre as atividades que causem impacto ambiental;

XIV A adogdo de estratégias, mecanismos e instrumentos econdomicos e sociais para a melhoria

da qualidade ambiental e para o uso sustentavel dos recursos naturais:

XV A formulagdo e a execugdo de politicas de regulanzag:ao ambiental rural e llcenmamento
ambiental para integragdo de meio ambiente e produgio econdmica:

XVI A produgdo, a sistematizagdo e a divulga¢io de mfonna(;ﬁeé nas dreas de ciéncias
étmosféricas, agrometeorologia, meteorologia e hidrologia; -

XVII A coordenagdo do zoneamento ecologlco-econémlco do municipio em articulagio com
institui¢des federais, estaduais;

XVIII A promogdo da educagdo ambiental, a mediagdo de conflitos ambientais e a producdo de
conhecimento cientifico com vistas ao uso sustentavel dos recursos ambientais e hidricos;

XIX Executar outras atribui¢des afins.

Art. 92 Compete ao Diretor II — Assessoria de Programas Ambientais:

[ Assessorar o secretdrio em assuntos atinentes a sua 4rea de atuagdo;

II Assessorar o secretario na coordenagio da execugdo das atividades desenvolvidas no 4mbito de
sua drea de atuagdo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes e atribuigdes,
gerais e especificas, previstas para a secretaria;

" III Acompanhar os processos administrativos;

IV Prestar suporte aos integrantes da secretaria, ao proporcionar conhecimentos necessarios aos

componentes da equipe, ou seja orientando e esclarecendo nas questdes reiamonadas com a sua

V' Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria de natureza técnico-administrativa,
atinente a sua area de atuagdo, para subsidiar decisdes superiores; :

Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Mumc1pal n° 1.416/2009
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VI Elaborar minutas de Portarias, Oficios ¢ Memorandos sobre matérias que, por defini¢do

institucional, fagam parte integrante das atribuigdes da secretaria e o que couber;
VII Auxiliar na gestio operacmnal de atividades desenvolvidas pela secretaria, podendo para isto
participar de agdes externas ao espago de trabalho para atender demandas especificas do setor;

VIII Executarloutras atribuigdes afins.

Art. 93 Compete ao Diretor II — Assessoria de Programas Turisticos:
[ Assessorar o secretario em assuntos atinentes a sua area de atuagdo em relagdo ao Turismo;
I Assessorar o secretério na coordenagdo da execucdo das atividades desenvolvidas no ambito de

sua area de atuagdo, objetivando assegurar 0 cumprimento das politicas, diretrizes ¢ atribuigdes,

gerais e especificas, previstas para a secretaria;

11 Acompanhar os processos administrativos:

IV Prestar suporte aos integrantes da sécretaria ao proporcionar conhecimentos necessarios aos
componentes da equipe, ou seja, orientando e esclarecendo nas questdes relacionadas com a sua
area de atuagdo;

V' Emitir pareceres, notas técnicas e orlentagﬁes em matéria de natureza técnico- admmlstratwa
atinente a sua area de atuagdo, para subsidiar decisdes superiores;

VI Elaborar minutas de Portarias, Oficios ¢ Memorandos sobre matérias que, por definigdo

_ institucional, fagam parte integrante das atribuigdes da secretaria e 0 que couber:

VIl Auxlllar na gestdo operacional de atividades desenvolvidas pela secretaria, podendo para isto
pammpar de agdes externas ao espaco de trabalho para atender demandas especificas do setor;
VIII Executar outras atribuigdes afins.

Art. 94_Compete ao Diretor IV — Compras:

-I Elaborar a aquisi¢do de materiais de consumo e permanentes necessarios ao funcmnamento da

Secretaria de Meio Ambiente;
Il Executar tomada de pregos junto aos fornecedores para instrugdo dos respecllvos processos
administrativos precedentes 2 licitago; : f
I Encaminhar o processo licitatério de aquisi¢do de bens ou de cbntrataq:ﬁo de servigos, com a
referida cotagdo de pregos, a unidade administrativa competente para abertura do respectivo
processo licitatdrio;
v Proposmao das diretrizes para récebimento e inspegdo de materiais e equipamentos adquiridos,
bem como dos servigos contratados pela Admmlstragao
V' Conservagdo dos registros e cadastros de’ espcmﬁcac;ao de materiais e de fornecedores:
VI Executar outras atribuigdes afins. ;
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Sec¢io XV
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio Estratégica

Art. 95 A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Estratégica sera regida por:
F Um Secretario Municipal de Planejamento e Gestdo Estratégica;

II Um Chefe de Departamento de Arquitetura;

11l Um Chefe de Déepartamento de Engenharia;

[V Um Chefe de Departamento de Convénios;

» V 'Um Diretor I — Tecnologia de Informagao (TI);

VI Um Diretor I — Assessor de Comunicagao.

VII" Um Diretor I — Projetos e Contratos. 5

VIII Um Diretor I — Convénios, Ouvidoria e Transparéncié;
IX Um Diretor III - Projetos Elétricos;

X Um Diretor I1I — Produgdo e Marketing.

Art. 96 Compete ao Secretario Municipal de Planejamento e Gestdo Estratégica:

I Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de sua pasta, alinhando suas ag:oes aos ObjethOS
planejados;

II Promover e coordenar a gestdo estratégica do governo; _
Coordenar, planejar, monitorar e avaliar o plano estratégico e projetos estratégicos associados;
I Promover e coordenar a gestdo de projetos no Mapa;

IV Identificar fontes recursos para projetos estratégicos;

V Estabelecer mtercamblo em ambito nacional, com outros 6rgios e entidades publicas e
privadas, para identificar melhores praticas de gestdo estratégica e estabelecer possiveis parcerias;
VI Promover e apoiar a elaboragdo, o monitoramento e avaliagdo dos planos e programas de sua
competéncia de forma articulada e sistémica;

VII Estimular e consolidar programas e projetos cstratéglcos € transversais para o
désenvolvimento institucional; ,

VIII Monitorar, consolidar e avaliar o desdobramento das diretrizes em metas e o estabelecimento

dos respectivos indicadores de desempenho das agdes de planejamento estratégico e projetos
estratégicos; :
[X Disseminar o conhecimento e a cultura de gestdo estratégica e gerenciamento de projetos: e
X Proceder articulagdo estratégica de assuntos’ institucionais especificos, determinados pelo
governo; - :
XI Executar outras atribuigdes afins.
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‘Art. 97 Compete ao Diretor I — Tecnologia de Informagao, (T1):

I A Coordenagdo de i ¢ responsiavel por prover estrutura tecnologica para apoiar o
" desenvolvimento e execucdo de politicas puablicas e que possnbllltem aos administradores um

melhor controle, com maior transparéncia e eficcia em suas agdes; :

II Direcionamento: Gerir Demandas; Realizar Planejamento Estratégico; Gerenciar Portfolio de

TI; Realizar Analise de Negdcios de TI; . .

[II Desenvolvimento: Desenvolver Solugdo; Gerir Aquisi¢des; Gerenciar Projetos de TI; Gerir

informagdes estratégicas;

IV Transigao: Realizar Testes e Homologagdo; Planejar Mudangas e Liberagdes; Gerir Niveis de

Servigo; Gerenciar Configuragdes; |

V Entrega do Servigo: Gerenciar Atendimento de TI; Gerenciar Operagdes de TI; Gerenciar

Problemas e Incidentes; :

VI Arquitetura e Seguranga: Gerenciar Arqustetura Tecnolégica; Gerir Inovac;ﬁo Gerlr Seguranga i

de Informagdo: Gerir Continuidade de Negocios;

VII Apoio a Governanga de TI: Gerenciar Qualidade; Gerenciar Riscos ¢ Conformidade;

Gerenciar Or¢amento; Gerenciar Contas; Gerenciar Fornecimento; Gerir Processos e Capital

Humano; Monitorar € Avaliar a TI;

VIII- Executar outras atribuigdes afins.

Art. 98 Compete ao Diretor I — Assessor de Comunicagdo:

I Definir e implantar a politica municipal de comunicagdo social;

[ Promover e divulgar as realizagdes governamentais;

[Il Promover o relacionamento entre os 6rgaos do Governo Municipal e a imprensa;

IV Cuidar da publicidade dos atos 0ﬁc1ais

V' Articular com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando mformatrﬁes de mteresse da
popu-lag:ﬁo e divulgando-as; ;

VI Captar informagdes vindas da populagdo através da radio escuta e encaminha-las aos orgﬁos
competentes para serem tomadas as devidas providéncias;

VII Organizar meios rapidos e praticos de acesso e controle da informagio;

VIII Manter um Portal de Informagdes atualizado e que corresponda aos interesses do municipio;

IX Coordenar a expedigdo, publicagio e registro de atos oficiais, e a tramitagdo e controle de
processos administrativos;

X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 99 Compete ao Chefe de Departamento de Arquitetura:
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n° 1.416/2009
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I Gerenciar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapaé, analisando dados e
informagdes; '

IT Gerenciar coleta de dados, estudb, planejamento, projeto e especificagio;

Vistoria, laudo, parecer técnico; _

III Fiscalizar obras e servigos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto;

IV Prestar servigos de consultoria e assessoria; '

V Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentagdo do empreendi:ﬁento propostb;

VI Verificar adequagdo do projeto arquitetonico a legislagao; .

VII Avaliar alternativas de implantagdo do prOjetb;

VIII Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade;

IX Participar em parceria com o Departamento de Engenharia no planejamento de projetos e
servigos especificos;

X Coordenar as atividades do departamento e gerir seus colaboradores diretos;
X1 Executar outras atribui¢des afins. y :

Art. 100 Compete ao Diretor I — Projetos e Contratos:
1 Assessorar os departamentos de engenharia e arquitetura nas atribuigdes de sua competéncia,
elaborando planilhas de medicdo, levaﬁtamento de materiais para projetos, propostas técnicas €
demais atividades técnicas; _

I Controlar e aconﬁpanhar 0s projetos e contratos em andamento, assim como as documentagdes
necessarias para preenchimentos dos sistemas de préstag:éo de contas do municipio;

III Auxiliar em trabalhos de levantamentos topograficos e demarcagdes de terrenos;

IV Elaborar representagio grafica de projetos;

V Propor alternativas no uso de materiais e técnicas construtivas;

VI Elaborar cronogramas e or¢gamentos;

VII Supervisionar as etapas da constru¢io;

VIII Desenvolver trabalhos externos de apoio a projetos em ekecuqﬁo;
IX Executar outras atribui¢des afins.

Art. 101 Compete ao Chefe de Departamento de Engenharia:
I Gerenciar planos e projetos associados & engenharia em todas as suas etapas, analisando dados e
informagdes; _
II Preparar planilhas orgamentarias e documentos necessdrios para a licitagdo e execugdo de
obras;
Il Gerenciar coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagdo;
IV Vistoria, laudd, parecer técnico;
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n® 1.416/2009
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V Fiscalizar obras e servigos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto; b
VI Prestar servigos de consultoria e assessoria; 4
VII Desenvolver estudos de viabilidade:: Analisar documentagdo do empreendimento proposto;

VIII Verificar adequacdo do projeto de engenharia a legislagao;

* IX Avaliar alternativas de implantagio do projeto;

X Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade;

XI Participar em parceria com o Departamento de Arquitetura no planejamento de projetos e
servigos especificos; _ i

X1l Coordenar as atividades do departamento e gerir seus colaboradores diretos, empresas
terceirizadas e/ou engenhéiros contratados; '

XII1 Executar outras atribui¢des afins.

Art. 102 Compete ao Diretor Il — Projetos Elétricos:

I Acompanhar e vistoriar os projetos de engenharia em andamento;

IT Reportar ao Secretdrio as eventuais ocorréncias, sugerindo solugdes ou propondo melhorias
nos servigos;

Il Gerar laudos e pareceres técnicos;

IV Prestar servigos de consultoria e assessoria;

V Verificar adequagdo do projeto de engenharia a legislagdo em vigor;

V1 Preparar relatorios em relagdo a paté elétrica das obras em andamento; .

IX Preparar relatérios gerenciais para acompanhamento dos projetos elétricos pela administragao;

X Executar outras atribuigdes afins.

/

Art. 103 Compete ao Chefe de Departamento de Convénios:

I Acompanhar a vigéncia dos contratos e convénios Municipais, Estaduais e Federais;

I Apresentar propostas de convénios;

III Regulamentar a transferéncia de recursos publicos para a realiza¢do de objetivos de interesse
reciproco, entre 6rgdos da administracdo publica, de qualquer espécie, visando a éxecugﬁo de
programas, projetos ou eventos; , 4
IV Providenciar documentagio necesséria a formalizagdo da solicitagdo de recursos; -
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g
V' Acompanhar o processo de aprovagdo do convénio;
VI, Enviar a documentagdo necessdria para abertura de 11cxtagao
VII Receber, conferir e encaminhar a documenta(;ao de pagamentos dos subsidios concedldos aos
convemos firmados;
VIII Acompanhar a vigéncia- dos convénios e instrumentos congéneres, para verificar a
correspondéncia das agdes executadas com as programadas;
X Pés a vigéncia dos convénios, verificar o cumprimento de seu objeto;
X Encaminhar para prestagdo de contas; cadastrar, recadastrar;
X1 Coordenar as atividades do departamento e gerir seus colaboradores diretos;
XII Executar outras atribui¢des afins. .

Art. 104 Compete ao Diretor I — Convénios, Ouvidoria e Transparéncia:

I Auxiliar a Secretaria em atividades fim, operando sistemas de controle e gerindo informagdes
preponderantes para prestagio de contas do municipio;

I1 Inserir informagdes nos éistemas de controles internos;

III' Auxiliar os departamentos da secretaria na elaboragdes dos documentos e projetos; =

IV Manter as informagoes e documentos atualizados no portal da Transparéncia;

V. Acompanhar e dar encaminhamento as dividas, criticas e sohcxtaqées dos cidaddos como
sujeitos de direito, sem ‘qualquer distingdo;

VI Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestagdes dos cidadaos;

VII' Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando linguagem clara
para explicar seus direitos e as formas de obté-los;

VIII Caracterizar corretamente as situagdes e seus-contextos, explicitando as lconsequéncias sobre
cada caso concreto de sua demanda;

X Demonstrar os resultados produzidos em razdo da participagdo dos cidaddos. Ou seja, deve -
utilizar o contetido das solicitagdes para sugerir mudangas nos processos na administragdo piblica,
contribuindo para que os agentes publicos providenciem medidas corretivas;

X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 105 Compete ao Diretor Il — Produgdo e Marketing;

- I Promover e divulgar as realizagdes governamentais;

IT Promover o relacionamento entre os 6rgdos do Governo Municipal e a imprensa;
[IT Cuidar da publicidade dos atos oficiais;
IV Articular com todas as secretarias e 6rgios municipais, captando informagdes de interesse da
populagdo e divulgando-as;
VI Executar outras atribuigdes afins.
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Se¢iio XVI &
Da Secretaria Municipal de Saide
Art. 106 A Secretaria Municipal de Satude sera reglda por:
I Um Secretario Municipal de Satide;
I Um Chefe de Departamento — Satide Publica;
[II Um Diretor I — Aten¢fo Integral a Saude;
[V Um Diretor I — Logistica e Patriméonio;
'S V Um Diretor I - Vigilancia em Saude;
VI Um Diretor I — Planejamento Estratégico;
VII Um Diretor I — Compras;
VIII Um Diretor II — Fisioterapia Domiciliar:
IX Um Diretor I - Centro de Fisioterapia;
X Um Diretor II — Atengdo e Suporte a Saude;
XI Um Diretor I1I ~ Cadastro em Satde:
X1l Um Diretor I — Especialidades em Satde;
XTI Um Diretor I — Coordenagio de Exames e Consultas;
XIV Um Diretor I11 — Gerente de Sistema de Gestdo de Satde Publica

Art. 107 Compete ao Secretario Municipal de Saude:
I Gerir em nivel local o Sistema Unico de Satide:
H II Identificar e avaliar as condi¢des de satde no municipio; ?
Il Planejar- executar a politica sanitaria e as agdes e servicos de sua competenc1a de modo a
“conservar a saiide e a interferir nos fatores de agravos a satde da populagdo;
IV Gerenciar as agdes e os servigos de satide com vistas & maior efi icacia da sua prebtat;ao,
\% Promover medidas relativas a prestagdo de assisténcia médica e odontologica primaria a
% comumdade
VI Prestar assisténcia médica, hospitalar e odontoléglca as pessoas carentes de recursos, de
conformidade com suas condlg:oes financeiras e fisicas e prestar socorros médicos de urgencna e
emergéncia, independente da condigdo econdmica/ financeira do cidaddo;
VII Promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemiolégico no dmbito do Municipio, em
colaboragdo com 6rgaos e entidades afins, atuantes na regido e em consonancia com as diretrizes
emanadas de outros niveis governamentais;
VII Criar e divulgar programas coletivos de prevengdo de doengas e controlar doengas
transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manuten¢do de vigilancia sanitéria e
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lei Municipal n 1.416/2009
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epidemiologica;-

IX Promover a fiscalizagdo médico-sanitdria; _

X Promover a formag¢do da consciéncia sanitéria junto a populagdo; ,

X1 Controlar e fiscalizar as a¢des e servigos de saude, através da execucdo direta ou de servigos
de terceiros; : ‘ : )

XII Desenvolver as agdes de saude, integrando-se a rede do Sistema Estadual e Federal de Satde;
XII1 Promover campanhas de vacinagdo por iniciativa prépria ou em colabora¢do com o6rgdos de
outras esferas governamentais;

JXIV Administrar as unidades basicas de satde;

XV Promover a manuten¢do de equipamentos e servigos necessarios aos desempenhos de suas
atividades; )

XVI Tomar a iniciativa de' assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Governo em

- assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de atuagao;

XVII O treinamento dos profissionais engajados na promogs‘idda Saude;

XVIII A inspe¢do ‘de saide dos servidores municipais para efeitos de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins iguais;

XIX A fiscalizagdo e regulamentagdo dos servigos funerdrios no Municripio em caso-de
calamidade publica; :

XX A orientagio do comportamento de grupos especificos, em face a problemas de saude,
higiene, educagdo sanitaria, planejamento familiar e outros;

XXI O estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser utilizados pelo Mumcnplo
na execucdo de programas de saude;

XXII A fiscalizagdo da aplicagiio dos recursos do Municipio que forem transferidos para outras
entidades dedicadas a satde; ' ) '

XXIII Participar na constituigdo do SUS, de forma integrada e harmdnica com os de mais sistemas
municipais;

XXIV Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo;

XXV Executar outras atribuiq:fies afins.

Art. 108 Compete ao Chefe de Departamento — Satde Publica:
I Coordenar e supervisionar no ambito de sua competéncia, os servidores lotados na Secretaria de
Saude ligados diretamente ao desenvolvimento da satide publica;
I Encaminhar, sempre que solicitado, ao Secretario relatério minucioso das atividades
desenvolvidas na Seéreta.ria, bem como identificar as dreas carentes de atendimento de modo a
propiciar aos usuarios do sistema uma melhora no servigo publico;
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[I' Dirigir, sempre que solicitado, novos programas voltados ao desempenho da saude publica do
Municipio;

IV Supervisionar os sistemas de ihformaqﬁo da saude: ESUS — Responsavel técnico,
administrador e gestor do sistema, bem como treinamento dos profissionais que o alimentam;
SCNES - Responsével técnico e alimentaqﬁo;l SIA — Responsavel técnico e alimentagdo; BPA —
Responsavel técnico e allmentac;ao

V Participar da elaboragdo dos Planos: Municipal, Anual, Plurianual, Relatério VI Quadnmestral
de Gestdo e demais politicas de satde publica; '

VIl Executar outras atribuigdes afins.

Art. 109 Corxipete ao Diretor [ — Atengdo Integral a Satde;

I Supervisionar a criagdo de politicas piblicas no atendimento integral a satide da crianca, da
mulher e do idoso; . ‘
Il Coordenar os programas de combate as caréncias nutricionais, 0 programa de prevengdo do
_ cancer de colo de ttero e de mama, com monitoramento mensal do quadro de metas;

[IT Coordenar os programas criados no que tange a S\aﬁde do Idoso;

IV Assessorar a Secretaria Municipal de Satde no que se refere as politicas publicas, dirigindo e
supervisionando os profissionais envolvidos em cada programa;

V Desenvolver instrumentos de avaliagdo dos servigos de saude;

VI Promover a capacitagdo de pessoal da rede de servigos basicos da saide, orientando as
atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Saude do Munici]:iio;

VII Supervisionar a administragdo das Unidades de Saude;

VIII Promover a integragdo dos varios servigos prestados na rede de saiide como atengdo basica,
especialidades, programas mumc1pals de saude; '
IX Reunir periodicamente a equipe para avaliagdo das atividades realizadas;

X Supervisionar os servigos sob a responsabilidade das unidades bésicas;

X1 Normatizar as atividades sob sua competéncia;

XI1 Avaliar os resultados das a¢des basicas de saude;

XIII Monitorar a necessidade de recursos materiais permanentes de almoxarifado médico-
hospitalar; : '

X1V Elaborar relatorios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas para melhora-
los; _ 55 43 |
XV Participar da elaboragdo dos Planos: Municipal, Anual, Plurianual, Relatério XVI
Quadrimestral de Gestdo e demais politicas de satde publica; '
XVII Executar outras atribui¢gdes afins.
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Art. 110 Compete ao Diretor I — Logistica e Patrimonio:

I Participar da elaborago da politica municipal de saude;

II Desenvolver instrumentos de avaliagao dos servigos de saude;

II ISuporte e apoio a Manutengdo de equipamentos, moveis e imoveis; i

IV Monitorar a' necessidade de recursos materiais permanentes de almoxarifado, médico-
hospitalar, odontologicos e farmacéuticos, em cada drea, solicitando manuten¢do e¢/ou compra
quando necessario;

V Manter o Patriménio da Secretaria e Unidades de Saude da rede publlca atualizados;

VI Elaborar relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas para melhora-
los; ; ; _ )

VII Monitorar as insfalagées fisicas para o funcionamento das Unidades de Satde da rede publica;
VIII Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagio e registro
dos mesmos;

IX Promover a manutengdo atualizada da escrimraq:ﬁb referente a0 movimento de entrada e saida
dos materiais e do eStoque existente; S

X Executar outras atribui¢des afins.

Art. 111 Compete ao Diretor [ — Vigilancia em Satde:

[ Desenvolver agdes voltadas para a saiude coletiva, com mtervem;ﬁes individuais ou em grupo,
prestadas por servmos de v1gllan01a sanitaria, epidemioldgica, saiude do trabalhador Zoonoses e
saiide ambiental; ;

IT Desenvolver a¢des de prevengdo € monitoramento dos riscos a satde coletiva;

III Gestdo da equipe de Vigilancia em Satde;

IV Investiga¢do de eventos de interesse de satde publica;

V Participar da elaboragdo dos Planos: Municipal, Anual, Plurianual, Relatério Quadrimestral de
Gestao e demais politicas de satude publica;

VI Analisar dados e desenvolver estratégias para execugdo de programas de vigilancia a saude
publica;

VII Orientar, informar e divulgar para a populagio e profissionais de satide por meios de

“ comunicagdo existentes 2 situagdo da satide mummpal

VIII Executar outras atribuigdes af'ms

Art. 112 Compete ao Diretor I — Planejamento Estratégico:

I Elaborar a logistica do transporte municipal de saude;

I Supervisionar os Recursos Humanos da satide munjcfpal e os cedidos pelo Estado;

III Realizar a emissdo de Notas Fiscais e controlar os gastos de combustivel e quilometragem dos
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veiculos da secretaria de saude;

IV Realizar fechamento mensal de consultas do Conséreio Intermunicipal de Especialidades —
CIESP e Programa de Atendimento Multiprofissionais em Diabetes - Pamdia para Controladoria
Municipal; |

V ‘Marcagdes de consultas para CIESP e atendlmento ao publico;

VI Executar outras atribuigdes afins.

Art. 113 Compete ao Diretor I — Compras:

I. Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, arrnazénam‘ento,-
inventario, distribuigdo e controle dos materiais;

Manter o éstpque em cohdigdes de atender as demandas;

[T Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagéo e registro;
[II Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados;

IV Promover a manutengio atualizada da escrituragio referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais e do estoque existente; ' :

V. Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificacdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens ‘de fornecimentos

~expedidos;

VI Solicitar o pronunciamento de oérgdos técnicos da Prefeitura ou de outras institui¢des no caso
de aquisig:ﬁo de materiais e equipamentos especializados;

VIl Formalizar a declaragdo de Irecebimenta e aceitagdo do material ou servigb, quando estes
forem verificados e considerados satisfatorios:

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 114 Compete ao Diretor II — Fisioterapia Domiciliar: .
I Assessorar e garantir o cumprimento adequado das atividades desenvolvidas, realizando a
gestdo da area, inclusive com o encaminhamento dos relatérios financeiros de pagamento a
secretaria. de fazenda, conforme cronograma das atividades desenvolvidas pelos proﬁssmnals
contratados; , ; ’ '

II Desenvolver estudos e analises dos cronogramas;

Il Elaborar e apresentar relatérios das atividades desenvolvidas, registrando a produtividade e
resultados; :

IV Programar e colaborar juntamente com a equipe de ﬁsioterap‘ia na realizagdo de protocolos
clinicos e contribuir com a revisdo dos processos e politicas para melhona continua da
fisioterapia;

V Coordenar a execugdo dos atendimentos domiciliares;
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VI Avaliar a necessidade da prestagdo de servigo domiciliar;

VII Assessorar na realizagdo de tarefas de alta complexidade e de alto risco ao paciente;

VIII Prestar assisténcia direta se necessario;

X Conhecer, participar e contribuir com o programa de melhoria continua da qualidade no
atendimento de clinica de transi¢io e Home Care;

X ‘Elaborar escala de tarefas, relatorios e organizar o cronograma de férias do setor; fazer cumprir
o regulamento interno da prefeitura, conforme orientagdes; X

XI Participar da elaboragdo da politica municipal de saide;
XII Executar outras atribui¢des afins.

- Art. 115 Compete ao Diretor I — Centro de Fisioterapia:

[ Elaborar as escalas de trabalho e definir cronograma de férias, conforme normativas legais;

I Participar da realizagdo das avaliagdes de desempenho dos colaboradores que estdo sob seu
acompanhamento; Vi

III Pdrticipar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas relacionadas a sua
funcdo, determinadas pela Secretaria;

IV Encorajar o grupo sob seu acompanhamento para a elaboragio de protocolos e procedimentos
opemciohais padrdo, assim como participar da mesma, conforme as ex igéncias legais:; :
V Promover a integracdo de toda a equipe ‘sob o seu acompanhamento e manté-la ciente das
exigéncias 'institﬁcionais, por meio de‘reunides ou informativos; - buscar solugdes para eventuais
ocorréncias e/ou alteracdes na unidades sob sua responsabilidade, de acordo com normas legais;
VI Manter a secretaria informada sr_)bre quaisquer ocorréncias, irregularidades e/ou alteragdes na
sua 4rea de responsabilidade;

VII Participar de reunides e visitas clinicas relacionadas ao centro;

VAII Prestar assisténcia ao paciente, conforme atribui¢des do Fisioterapeuta;

IX Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

X Atuar ativamente no tratamento da fisioterapia respiratéria, como forma, de prevengdo e
promogdo a saude da populagdo biquense;

X1 Participar da elaboragio da pblitica municipal de saude;

XII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 116 Compete ao Diretor Il — Atencdo e Suporte a Satide:
I Manter atualizado os cadastros e arquivos da Secretaria Municipal de Saude;
Il Enviar ao Secretério todos os relatérios de cadastros realizados;
Il Realizar compras de recursos materiais, insumos e equipamentos em geral para atender a
demanda dos servigos em satde;
Papel reciclado, ménor custo ambiental - Lei Municipal n® 1.416/2009
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IV. Programar e coordenar a execugéo das atividades de recebimento, conferéncia e arquivamento

das Notas Fiscais e encaminhamento das compras para o almoxarifado da Saude;

V' Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,
qualidade, . quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos
expedidos pela Secretaria de Saude;

VI Solicitar o pronunciamento-dé orgdos técnicos da Prefeitura ou de outras institui¢des no caso
de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados; j
VII Formalizar a declara¢io de recebimento e aceitagdo do material ou servigo, quando estes
forem verificados e considerados satisfatorios; '

VIII Executar outras atribui¢des afins.

Art. 117 Compete ao Diretor III — Cadastro em Sagde:

[ Manter atualizados os cadastros e arquivos da Secretaria Municipal de Saude;

II Enviar ao Secretario todos os relatérios de cadastros realizados;

Il Programar e coordenar a execu¢do das atividades de recebimentos, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuic¢io e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;-

IV Manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgios da Prefeitura;

V. Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e registro;
VI Estabelecer estoques minimos de seguranga da escrituragdo referente a0 movimento de entrada
e saida dos materiais e do estoque existente;

VII Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimentos
expedidos pela Prefeitura; j :
VIII Solicitar o pronunciamento de orgdos técnicos da Prefeitura ou de outras instituigcdes no caso
de aquisi¢do de materiais e do estoque existente; : '
IX Promoyer a declaragio de recebimento e aceita¢do do material ou servigo; quando este forem
verificados e considerados satisfatérios; 1 .
X Proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de material por
espécie e por 6rgdos, para previsio e controle dos custos;

XI Preparar -extratos do movimento de entrada e saida do material;

XII Participar da elaboragao da politica municipal de saide;

XMI Executar outras atribui¢des afins.

Art. 118 Compete ao Diretor [ — Coordenagdo de Exames e Consultas:
I Coordenar os trabalhos a serem desenvolvidos em cada programa de saude;
Il Programar a execug:_ﬁo de medidas e agdes que objetivem a melhoria e a preservagdo da satde
Papel reciclado, menor custo ambiental - Lej Municipal n° 1.416/2009
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no Municipio;

III Executar os programas ¢ ag:bes para as Unidades de Saude;

IV Emmr informes técnicos e relatorios referentes aos servigos desenvolvidos nos programas de
saude; :

V Coordenar o treinamento dos servndores lotados nas unidades de saude, para desenvolwmento
das atividades de cada programa;

VI Realizar agendamentos de consultas/exames Consorcio Intermunicipal de Especialidades —
CIESP;

VII Realizar agendamentos dé consultas/exames no Sistema de Regulagdo de Consultas — Sisreg;
VIII Referéncia Técnica para agendamento e monitoramento dos Programas Estaduais realizados
na Agéncia de Cooperagdo Intemiunicipal em Sande Pé da Serra — ACISPES: Mais Vida (idosos);
CEAE Mulher e Crianga; CEAE HAS, DM e IRC e Plantdo em Oftalmologia — 24 horas;

IX ‘Executar outras atribui¢des afins.

Art. 119 Compete ao Diretor I — Especialidades em Satide:

I Realizar agendamento junto ao SUSFACIL para cirurgias eletivas;

I Realizar agendamento dos exames de Média e Alta Complexidade via SISREG e CIESP;
Il Realizar agendamento e encaminhamento de material para biopsia;

[V 'Realizar agendamento de exames oftalmologicos e cirurgia de catarata;

V Executar outras atribuigdes afins.

Art. 120 Compéte ao Diretor I1I — Gerente de Sistema de Gestdo de Satde Publica:
[ Participa do planejamento estratégico da organizagdo, identificando como a tecnologia de
informagao pode contribuir para metas e agendamento/marcagdes de consultas e exames;

II Supervisiona, orienta ¢ gerencia equipes;

[1T Lidera e gerencia projetos de implementagéo, manutenqao e melhorla de 51stemas assegurando
que sejam concluidos dentro do prazo;

IV Garante o pleno funcionamento dos sistemas, incluindo a gestio de ndo conformidades, a
resolu¢do de incidentes e o suporte aos servidores; !

V Gerencia a seguranca, int-egridade e confiabilidade dos dados;

VI Acompanha indicadores de desempenho e auxilia na elaboragdo de relatérios para a tomada de
decisdes; - : -

VII Gerencia contratos e o relacionamento com fornecedores de sistemas e servigos de TI;

VIII Propde e implementa melhorias continuas nos processos para garantir a eficiéncia
operacional no cumprimento de metas da APS (Atengdo Primaria a Saude).
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CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 121 O Poder Executivo Municipal, mediante decreto, regulamentaré a presente Lei e dispora
'sobre o desdobramento operacional da estrutura administrativa e organizacional, denominagio de
unidades, organograma e distribui¢do dos cargos.

!

Art. 122 Fica autorizado, ao Prefeito, por meio de decreto, a delegagdo de competencras as
diversas secretarias para praferir despachos decisdrios.

Parigrafo uinico: A delegagio de que trata o presente artigo fica regida pelos principios gerais
estabelecidos na Lei Orgénica do Municipio de Bicas. :

Art. 123 Toda e qualquer movimentagdo de servidores, especialmente os atos de lotagdo e
relotagdo em Secretarias Municipais e seus Orgdos  subordinados, fica dependente de exarar
documentagdo formal, para efeito de organizagdo e fluxo procedimental interno. :
Art. 124 As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas por dotagdes or¢amentarias proprias.

Art. 125 Fica revogada a Lei Complementar de n® 48/2023.

Art. 126 Esta Lei éntraré em vigor em 1° de Janeiro de 2026.

Bicas, 15 de Dezembro de 2025.

HELBER'MARQUES CORREA
Prefeito Municipal

A G BN Prefeits Municiza!
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