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LEI COMPLEMENTAR N2 061, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025

Dispbe sobre o Organograma
Administrativo do Municipio de
Paraguagu e dd outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Paraguacu-MG, faz saber que a Camara Municipal aprovou, e

eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIPIO

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

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

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

Art. 42 - S30 objetivos prioritarios do Municipio de Paraguagu, a serem observados pela
Administracdo Publica Municipal em todas as suas acdes e politicas publicas:

| - Garantir a eficiéncia e a transparéncia administrativa, promovendo a moderniza¢do dos
processos internos e a ampla publicidade dos atos publicos;
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Il - Fomentar o desenvolvimento socioecondémico sustentdvel, por meio de politicas que
incentivem a geragdo de emprego, renda e a preservagdo do meio ambiente;

Il - Ampliar e qualificar os servicos publicos essenciais, com énfase nas areas de saude,
educacio, segurancga, habitacdo, assisténcia social e infraestrutura urbana e rural;

IV - Promover a inclusdo social e a redugdo das desigualdades, assegurando atendimento
prioritdrio as popula¢des em situagao de vulnerabilidade social;

V - Fortalecer a participagdo popular e o controle social, incentivando o dialogo com a
sociedade civil organizada e os conselhos municipais;

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

VIl - Investir em inovacgdo e tecnologia, visando a otimizagdo dos recursos publicos e a
melhoria na prestacgdo de servigos a populagao;

VIIl - Proteger e valorizar o patriménio cultural, histérico e natural do municipio,
promovendo agdes que fortalegam a identidade local e o turismo sustentavel;

IX - Assegurar o planejamento e a gestdo estratégica, integrando agdes entre as secretarias
municipais e observando critérios de economicidade e eficacia na aplicagao dos recursos
publicos;

X - Buscar parcerias e cooperagbes com outros entes federados, institui¢des privadas e
organizagdes da sociedade civil, para a implementagdo de projetos de interesse publico.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 52 - A Administracdo Municipal sera regida por principios éticos que assegurem a
probidade, a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito pleno aos direitos do
cidaddo.

Art. 62 - As acdes do Poder Executivo serdo desenvolvidas em estrita conformidade com a
legislagdo vigente e orientadas pelo objetivo de atender ao interesse publico e servir a
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Art. 72 - Todo ato administrativo deverd ser devidamente motivado e fundamentado no
interesse publico, garantindo o respeito aos direitos dos cidaddos e a transparéncia nos
processos.

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

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

Art. 10 - A declaracdo de bens, nos termos da legislagdo vigente, serd obrigatdria para a
investidura em cargos de dire¢do e outras funcdes estratégicas da Administracao Publica.

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

TiTULO Nl
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

| - A administracdo direta, composta pelas Secretarias Municipais e demais orgdos
vinculados ao Gabinete do Prefeito;

Il - A administragdo indireta, formada por autarquias, funda¢des publicas, empresas
publicas e sociedades de economia mista, quando houver.

9"&_/‘ oraes Filho 3

A kool Perelr
Gabriel 7 NICIPAL

PRF'E"T-H“) My




e e

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUAGU - MG

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

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

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

| - Planejar, coordenar, supervisionar e executar politicas publicas;
Il - Garantir a prestacdo de servicos publicos com qualidade e acessibilidade;
Il - Promover o desenvolvimento sustentdvel do Municipio;
IV - Assegurar a transparéncia e a participagdo social na gestao publica.
CAPITULO Ii
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 16 - A estrutura organizacional do Municipio de Paraguagu é composta por:
| - Orgdos de Diregdo Superior;
Il - Secretarias Municipais;
Il - Departamentos;
IV - Divisdes.
Art. 17 - Os Orgdos de Diregdo Superior incluem:
| - A Procuradoria Geral do Municipio;
Il - A Controladoria Interna do Municipio.

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

Art. 19 - Os Departamentos e Divisdes integram as Secretarias Municipais e tém por
finalidade a execugdo descentralizada das atividades especificas de cada drea de atuagdo.

Art. 20 - O Poder Executivo podera criar, extinguir ou reorganizar Secretarias Municipais,
Departamentos e Divisdes, mediante lei, observada a necessidade e oint}ﬁe publice.
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CAPITULO 1l
DA COMPETENCIA DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

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

| - Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente;

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

IV - Propor projetos de lei a Cdmara Municipal;

V - Gerir os recursos financeiros e patrimoniais do Municipio;

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

VIl - Exercer o controle interno das atividades administrativas;

VIII - Promover a articulacdo com os Governos Estadual e Federal e com outros Municipios.
§ 1¢ Estdo diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

| - A Procuradoria Geral do Municipio;

Il - As Secretarias Municipais;

Il - A Defesa Civil Municipal;

IV - A Quvidoria Municipal.

§ 22 Compete ao Prefeito Municipal coordenar, supervisionar e integrar as atividades dos
orgdos mencionados no § 12, assegurando a eficiéncia, a transparéncia e o cumprimento
das politicas ptblicas em beneficio da populagdo de Paraguagu.

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

Art. 23 - A Procuradoria Geral do Municipio é o o6rgdo central de consultoria e

assessoramento juridico do Poder Executivo, competindo-lhe: é o 6rgdo central de
consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo, competindo-lhe:

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

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

V - A defesa judicial dos titulares de Secretarias e demais 6rgdos do Poder Executivo, dos
servidores efetivos e dos ocupantes de cargos em comissdo, em decorréncia do exercicio
regular de suas atividades institucionais, quando evidente a corre¢do de suas condutas,
ressalvado o direito de acdo regressiva pelo Municipio, a ser promovida pela propria PGM,
se provada a culpa ou dolo do servidor, em sentenca judicial transitada em julgado;

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

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

VIIl - A submiss3o a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo acerca de propositura de Agdo
Direta de Inconstitucionalidade por violagdo a Constituigdo do Estado de Minas Gerais,
elaborando a respectiva inicial e demais pegas pertinentes;

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

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

XIl - Opinar sobre a elaboragdo de minutas-padrdo de instrumentos convocatérios de
licitagGes, contratos, convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial;

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

by

XIV - Opinar quanto ao cumprimento de decistes judiciais e a extensdo dos efeitos de
julgados a quem ndo tenha sido parte no respectivo processo;

XV - A proposi¢do as autoridades competentes de declaracdo de nulidade ou a revogacdo
de atos administrativos;

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

XVII - O ajuizamento de ag¢des civis publicas e de improbidade administrativa e demais
acGes ou medidas similares;

XVIII - O exercicio de outras fungdes correlatas.
CAPITULO V
DA CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO

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

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

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

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

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

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

IV - Controlar a aplicagdo de créditos suplementares e especiais, verificando a
compatibilidade com a legislagao vigente;

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

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

§ 12 Compete ao Controle Interno, no @mbito das contratages publicas, verificar a
conformidade dos processos licitatérios e contratos com a Lei n? 14.133/2021, ou outra
que vier a substituir, e demais legislagGes aplicaveis.

§ 22 As acbes do Controle Interno deverdo priorizar dreas com maior impacto financeiro e
social, como salde, educacao, infraestrutura e assisténcia social.

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

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

1l - Verificar a regularidade dos pagamentos de salarios, beneficios e vantagens financeiras;

[l - Avaliar a aplicagdo do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, identificando

possiveis irregularidades. /
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Art. 27 - O Controle Interno exercera, no ambito da gestdo financeira e patrimonial, as
seguintes fungdes:

| - Fiscalizar a execugdo orgamentdria, garantindo a correta aplicagdo dos recursos publicos;

Il - Controlar e verificar a existéncia de dotacdo orgamentaria e saldo suficiente antes da
realizagdo de despesas;

Il - Acompanhar a arrecadagdo de receitas municipais e propor medidas de
aprimoramento na gestdo tributaria;

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

Art. 28 - O Controle Interno devera elaborar e publicar relatérios periddicos que
contenham:

I - Avaliagdo do cumprimento das metas fiscais e da execugdo orcamentaria;

Il - Andlise dos resultados alcangados com os programas e projetos governamentais;

Il - Identificagdo de irregularidades e recomendacdes para correcio.

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

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

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

I - Acesso irrestrito a documentos, informagBes e sistemas relacionados aos atos
administrativos e financeiros;

Il - Solicitagdo de informacgdes e documentos de qualquer érgdo ou entidade da
Administragdao Municipal;

lIl - Proposicdo de medidas corretivas e recomendacdo de acdes de melhoria na gestdo

publica. / )
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Art. 30 - O Controle Interno do Municipio poderd contar com ferramentas tecnoldgicas
para o monitoramento eletrénico e a automagdo de auditorias, garantindo maior eficiéncia
e alcance de suas atividades.

Paragrafo uUnico. A Administragdo Municipal podera buscar parcerias ou convénios para o
compartilhamento de ferramentas tecnoldgicas e capacitacdo dos servidores gue atuam no
Controle Interno.

CAPITULO VI
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES DA GESTAO PUBLICA

Art. 31 - A administracao publica municipal obedecerd aos seguintes principios e diretrizes:
| - Planejamento como instrumento de gestdo;
Il - Participag@o social na formulag&o e avaliagdo das politicas publicas;
Il - Transparéncia e publicidade dos atos administrativos;
IV - Responsabilidade fiscal e controle de gastos publicos;
V - Sustentabilidade ambiental e inclus3o social.

CAPITULO VII

DOS RECURSOS HUMANOS

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

Art. 33 - A gestdo de recursos humanos do Municipio visa:
| - Garantir a valorizagdo dos servidores publicos;

Il - Promover a formagao e capacitagdo continuada;

Il - Assegurar condi¢8es adequadas de trabalho;

IV - Implementar politicas de salde e seguranca do trabalho.
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CAPITULO VIII
DA ORGANIZACAO DOS SERVIGOS PUBLICOS

Art. 34 - Os servicos publicos municipais serdo organizados de forma a garantir:
| - Qualidade e eficiéncia no atendimento a populacdo;
Il - Universalizacdo e acessibilidade dos servigos essenciais;
Il - Inovagdo tecnoldgica e modernizagdo administrativa;
IV - Controle social e avaliacdo periddica de resultados.

CAPITULO IX

DOS FUNDOS MUNICIPAIS

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

Art. 36 - A criagdo, gestdo e prestacdo de contas dos fundos municipais obedecerdo a
legislagdo especifica e aos principios da transparéncia e eficiéncia.

CAPITULO X
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

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

CAPITULO XI
DA PARCERIA COM A INICIATIVA PRIVADA

Art. 38 - O Municipio podera celebrar parcerias com a iniciativa privada para a execucgao de
politicas publicas, observando os principios da economicidade, eficiéncia e interesse
publico.

Poreird de Voraes Fi[h“
Gabriel PO 00

pPRETE

niC RAL

11




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUACU - MG

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

Art. 39 - As parcerias poderdo incluir concessdes, permissdes, autorizacdes e contratos de
gestao, conforme a legislagao aplicavel.

CAPITULO XII
DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

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

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

TITULO 1l
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

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

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

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

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO;

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL;

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

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

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

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

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

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

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

VIl - divulgar os atos administrativos, sociais e oficiais da Administragdo Municipal na
imprensa escrita, falada e televisiva, incluindo os 6rgdos da Administracao Indireta e
conveniados;

IX - divulgar na imprensa escrita, falada e televisiva, através de “realease” (noticiarios com
carater de publicagdo gratuita), as atividades da Administragdo Municipal, incluindo o
Gabinete, Secretarias, Fundac¢des e drgéos conveniados quando houver;

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

Xl - realizar o servico de cerimonial, coordenando ceriménias de inauguragdo de obras,

eventos ou atividades politico-administrativas do Prefeito;
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XIl - editar, periodicamente, jornais, revistas e publicagdes diversificadas, com a finalidade
de dar conhecimento a populagdo das obras e feitos da Administragao;

XIlI - assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais na confecgdo de notas oficiais, quando
solicitado;

XIV - coordenar entrevistas coletivas do Prefeito;

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

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

XVII — coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos
com os Vereadores, recebendo suas solicitagbes, encaminhando-as, tomando as
providéncias necessarias;

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

XIX — observar os normativos municipais pertinentes a operacionalizacdo administrativa
dos diversos setores que compdem a estrutura da Administragcdo Municipal, mormente no
que diz respeito a execu¢do orcamentaria.

XX - promover o cadastramento dos contribuintes, o langamento, a arrecadagdo e a
fiscalizagdo dos tributos e demais rendas municipais;

XXI - incumbir-se do recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios e
outros valores;

XXII - promover o registro e controle contdbil da administracdo orcamentéria, financeira e
patrimonial do Municipio, preparar os balancetes, balango e demonstrativos de prestacdo
de contas a Camara Municipal e aos Tribunais de Contas da Unido e do Estado;

XXIIl - elaborar e coordenar a execugdo da programacéo financeira de desembolso;

XXIV - prestar assessoria ao Prefeito em todas as matérias de cardter econdmico-financeiro
de interesse do Municipio e, de modo especial, no processamento das operagdes de

157727 Gabriel
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crédito e em financiamentos tomados pelo Municipio, e aos Orgdos Publicos da
Administracao local, nos assuntos fazenddrios, e promover gerenciamento dos recursos
provenientes de convénios firmados com o Estado, a Unido e outras atividades;

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

XXVIlI - desenvolver procedimentos necessarios ao controle de vendas ambulantes no

Municipio, tendo em vista os interesses da populacdo e do comércio locais.
Art. 44 - Compdem a Secretaria Municipal de Governo e Finangas (SEGOV):
1 - Divisao de Gestdo Documental e Arquivo Publico;
2 - Departamento de Cadastro e Tributagdo;
2.1 - Divisdo de Cadastro e Tributacdo
3 - Departamento de Contabilidade;
3.1 - Divisdo de Empenho.
4 - Departamento de Tesouraria.
Secdo |

Divisdo de Gestdao Documental e Arquivo Publico

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

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

[l - Garantir a padronizagdo de procedimentos relacionados & criagdo, classificacdo,
tramitagao, arquivamento e descarte de documentos;

Il - Promover a digitalizagdo e a automagdo dos processos documentais, assegurando a
integridade e a acessibilidade dos arquivos;

José Luiz CosigLuastilho
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IV - Coordenar a elaboragdo e a atualizagdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade Documental.

V - Zelar pela preservacdo e conservagdo dos documentos de valor histérico, cultural,
administrativo e legal do Municipio;

VI - Assegurar a guarda, organizagdo e recuperacdo de documentos arquivisticos,
facilitando o acesso de servidores publicos e da populagdo as informagdes, conforme a
legislacao vigente;

VIl - Promover a restauracao de documentos fisicos em estado de degrada¢do, quando
necessario;

VIIl - Manter sistema informatizado para a gestdo dos arquivos, incluindo o acesso remoto
as informacdes de interesse publico;

IX - Coordenar o atendimento a solicitacdes de acesso a informagdo, garantindo o
cumprimento da Lei de Acesso a Informagdo (Lei n? 12.527/2011);

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

X! - Incentivar a transparéncia e a publicidade das agdes e documentos da Administragao
Municipal;

XIl - Promover treinamentos e capacitagbes aos servidores municipais sobre gestao
documental e boas praticas de arquivamento;

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

XIV - Fornecer apoio técnico aos setores administrativos na elaboragdo de politicas de
gestao documental;

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

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

XVII - Supervisionar o envio de d entos de valor histérico ao Arquivo Publico.

Luiz Cosi
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XVIIl - Fomentar a pesquisa e o acesso ao acervo histérico e cultural do Municipio,
promovendo ag¢des de incentivo a meméria local;

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

XX - Estabelecer parcerias com instituigdes de ensino e pesquisa para projetos relacionados
a histdria e ao patriménio documental de Paraguacu.

Secaolll
Departamento de Cadastro e Tributagio
Art. 46 - Ao Departamento de Cadastro e Tributagdo, compete:

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

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

V - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do Municipio,
inscritos ou ndo em divida ativa;

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

VIl - manter atualizada a legislagdo tributdria Municipal, realizando ou propondo
modificagdes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicagao;

VIII - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributérios e fiscais;

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

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

Xll - manter intercambio com O&rgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizagdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementagdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

XIll - recomendar as unidades proprias da Secretaria procedimentos de fiscalizagdo,
quando as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario os
€asos que exijam a intervencdo da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributarios e
fiscais do Municipio;

XIV - controlar a inscricdo da Divida Ativa tributaria;

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

XVI - expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

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

XIX - proceder ao planejamento, controle e avaliagdo das atividades de fiscalizagdo;

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

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

XXIl - zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicacdo dos instrumentos de
fiscalizagdo e de estimulo a producgdo fiscal, promovendo as adequagdes e atualizacdes
necessarias;

XXIIl - proceder a analise dos trabalhos fiscais executados, avocando toda documentacgdo
gue se fizer necessaria;
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XXIV - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos
fiscais, avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda a agéo de
6rgaos especializados na repressdo a sonegacao fiscal;

XXV - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacdo, a

A

recuperagdo de receita, a execucdo de convénios, fixagdo de termos de acordos e de
regimes especiais de fiscalizagdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;

XXVI - propor aceleragdes na legislagdo tributaria, em fungdo de necessidades detectadas
através do desenvolvimento das atividades de fiscalizac3o;

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

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

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

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

XXXl - articular-se com os demais 6rgdos, procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicacao da legislagao tributaria;

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

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

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

XXXVII - elaborar a previsdo da receita tributaria;

XXXVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXXIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios
e pareceres;

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

| - Efetuar a contabilizagcdo financeira, patrimonial e orgamentaria do Municipio, nos
termos da legislagdo em vigor;

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

Il - Fiscalizar a liberacdo dos recursos orgamentdrios do Municipio;

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

V - Fiscalizar e controlar a execucdo orcamentaria;

VI - Executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcrigdo no
"Razao";

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

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

X - Acompanhar a execu¢do orgamentaria do Municipio;
Xl - Orientar e fiscalizar os créditos orgamentarios e os adicionais do Municipio;
Xl - Acompanhar a liquidagdo da despesa do Municipio;

Xl - Determinar o pagamento devidamente autorizado;

Joge Luiz 20
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XIV - Realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais de
qualquer natureza;

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

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

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

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

XX - Efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
XX| - Manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagdo devida;
XXI1 - Emitir parecer sobre as prestacgdes de contas recebidas;

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

XXIV - Guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugao para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servi¢o de Contabilidade;

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

XXVI - Articular-se com os demais érgdos, procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicagdo da legislagdo tributaria;

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

XXVIII - Contabilizar a receita arrecadada pelos 6rgdos da administracao;

XXIX - Executar o controle contabil analitico e sintético das receitas municipais, previstas e
arrecadadas pelas unidades de arrecadacdo;
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XXXI - Prestar esclarecimento sobre a receita municipal;

XXXl - Efetuar a contabilidade e o controle da arrecadacdo bancaria;
XXXIII - Controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacdo;
XXXIV - Controlar e registrar a conta do Fundo de Sadde;

XXXV - Controlar e registrar a conta Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo
Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (Fundeb);

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

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

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

XL - Efetuar a execugdo das despesas orgamentarias do Municipio;

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

XLIl - Tomar as providéncias atinentes a liquidagdo da despesa publica municipal;

XLII - Emitir notas de pagamento de despesas orgamentarias;

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

XLV - Efetuar o controle dos contratos de servigos de terceiros, de locacdo de moveis e
imdveis, veiculos ou de outros que determinam 6nus para os cofres municipais;

XLVI - Promover registros contdbeis do sistema orcamentario;

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

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

XLIX - Empenhar as despesas autorizadas;

Jesé Luiz Costa fastilho ,
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L - Realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa;
LI - Controlar o crédito suplementar autorizado;
LLL - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
LLLL - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de relatérios e pareceres;
LIV - Exercer outras atividades correlatas.
Subsegdo Unica

Divisdo de Empenho

Art. 48 - A Divisdo de Empenho, compete:

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

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

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

IV - Empenhar as despesas autorizadas;

V - Realizar o controle e o acompanhamento da despesa;

VI - Controlar o crédito suplementar autorizado;

VIl - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;

VIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

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

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

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

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

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

V| - Verificar a posicdo contabil do saldo bancdric da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-a, mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

VIl - Executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados atraveés da
rede bancaria, prestado contas ao Servigo de Contabilidade;

VIIl - Executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com
as normas de Direito Financeiro e a legislacio do mercado de capital;

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

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

XIl - Efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

Xlll - Conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentagdo das contas correntes
bancarias;

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

XVI - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;

XVII - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

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

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

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

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

IV - coordenar, em articulagdo com os cdemais 6rgdos e entidades da Administra¢do
Municipal, o desenvolvimento de projetos destinados a captagdo de recursos e apoiar o
monitoramento da aplicacdo destes;

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

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

b) as atividades de servigos gerais da Administragdo Direta; /
Inol | ” |
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c) os sistemas de suprimento e de patriménio da Administragdo Direta;
d) as atividades de protecio dos bens, servigos e instalagdes do Municipio;

e) os servicos de recrutamento, sele¢do, treinamento e demais atividades da administragdo
de pessoal;

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

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

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

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

X| - manter arquivo e cadastro atualizados dos servidores, especialmente quanto a situagao
funcional, dependentes, faltas, licengas, férias e outros registros pertinentes;

Xl - elaborar relatérios de acompanhamento das atividades e promover a avaliagdo de
desempenho dos servidores municipais;

Xl - coordenar, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais, a lotagdo setorial
dos servidores de acordo com as atribuicdes dos respectivos cargos, submetendo-a,
periodicamente, a apreciagdo do Prefeito;

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

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

XVl - estabelecer normas/critérics de padronizagdo e promover a aquisicdo, controle,
guarda e distribui¢io dos materiais de consumo utilizados nos servicos da Administra¢do
Municipal;
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XVIl - promover os procedimentos licitatorios pertinentes para a execugdo de obras e
servicos e para a aquisi¢cao de bens e produtos;

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

Art. 51 - Compd&em a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo (SEPLAG):
1 - Departamento de Recursos Humanos;
1.1 - Divisdo de Pessoal;
2 - Departamento de Recursos Materiais;
2.1 - Divisdo de Licitagdo, Contratos e C.onyénios;
2.2 - Divisdo de Almoxarifado;
2.3 - Divisdo de Transporte.

Seciol

Departamentc de Recursos Humanos

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

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

Il - Promover o treinamento e aperfeigpamento dos servidores;
Il - Analisar as solicitagtes de treinamento de outro 6rgdo da administragao;
IV - Calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

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

VI - Promover a elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em seguranga do
trabalho;

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

X - Fornecer os elementos necessarios a elaborac¢do de proposta orcamentaria;

Xl - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

Xlll - exercer outras atividades correlatas.
Subsec¢do Unica

Divisdo de Pessoal
Art. 53 - A Divisdo de Pessoal, compete: |
| - Manter os registros funcionais atualizados;
[l - Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo referente a pessoal;
Ill - Preparar o pagamento mensal, apurando a freqtliéncia do pessoal;
IV - Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de proposta orgamentaria;
V - Expedir declaracdo de rendimento para diversos fins;

VI - Providenciar os recolhimentos de descontos legais e daqueles autorizados,
expressamente, pelo servidor, na folha de pagamento, para os 6rgdos correspondentes;

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

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

IX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

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

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

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

Ill - Controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em guantitativo fisico quanto

financeiro;

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

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

VI - Promover a aquisi¢ao de material de consumo destinado a administragdo municipal;

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

VIIl - Promover a recuperagdo de material danificado;

IX - Programar e promover a execugao des procedimentos licitatérios de servicos e de
fornecimento, e elaborar minutas de contratos;

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

XI - Proceder a verificagdo periddica da conservagdo dos bens permanentes;
Xl - Controlar a transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes;
XIIl - Estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
XIV - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

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

relatorios e pareceres;
XVII - Exercer outras atividades correlatas.
Subsecdo |

Divisdo de Licitagdo, Contratos e Convénios
Art. 55 - A Divisdo de Licitag8o, Contratos e Convénios, compete:
| - Preparar e programar as licitagdes nos termos da legislagdo vigente;
Il - Encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;
Il - Providenciar a publicagdo de editais, quando for o caso;

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

V - Verificar a documentacdo pertinente ao processo licitatério;
VI - Manter o arquivo de procedimentos licitatérios em perfeito estado de conservacao;
VII - Dar assisténcia aos trabalhos da Comissdo de Licitacdo;

VIl - Acompanhar e controlar as negociagdes desenvolvidas pela Secretaria junto aos
agentes repassadores e financiadores;

IX - Acompanhar os relatérios de controle fisicc e financeiro e de avaliacdo critica dos
programas e projetos a cargo dos 4rgdos e entidades promotoras, informando os desvios
com relagdo as obrigacGes contratadas ou conveniadas;

X - Orientar e acompanhar os pedidos de desembolso e as prestagdes de contas junto aos
orgdos e entidades promotoras;

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

Xl - Manter arquivo de todos os convénios, contratos, aditivos e relatdrios de
acompanhamento de obras e servicos;
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XIII - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;

XIV - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

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

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

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

lIl - Controlar os recebimentos de mercadorias, conforme Nota Fiscal;
IV - Promover a aquisi¢do de material de consumo destinada & administragdo municipal;

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

VI - Promover a recuperacdo de material danificado;

VIl - Programar e promover a execu¢do dos procedimentos licitatérios de servigos e de
fornecimento, e elaborar minutas de contratos;

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

IX - Proceder 2 verificacdo periédica da censervagdo dos bens permanentes;
X - Controlar a transferéncia e as alterag&es ocorridas nos bens permanentes;
XI - Estabelecer os pontos de controle do estoq‘ue maximo/médio/minimo;
X1l - Supervisionar e conservar materiais de consumo;

XIll - Preparar e programar as licitagoes nos termos da legislagdo vigente;
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XIV - Dar assisténcia aos trabalhos da Comiss2o de Licitacio;

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

XVI - Fiscalizar a concessdo de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento de
foros e laudénios, celebragdo de escrituras, registro e documentagdo referente a bens

imoveis do Municipio;

XVII - Manter registro das hastas publicas, doac¢des, desapropriacbes, cessbes e
aforamentos;

XVIIl - Manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio;

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

XX - Realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

XXI - Coordenar e supervisionar os servicos de conservacao e vigilancia;

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

XXIII - Promover e acompanhar a execucdo das atividades inerentes 3 prestacdo de servigos
de assisténcia técnica e manutencio dos bens, equipamentos e instalacdes municipais;

XXIV - Exercer a inspecdo e a fiscalizacdo periddica das instalag@es hidraulicas e elétricas
dos edificios municipais;

XXV - Articular-se com os 6rgdos da administracio;

XXVI - Operar e conservar, mantendo em funcionamento, os sistemas de instalacoes
elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevengdo contra incéndios e outros;

XXVII - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;

XXVIIl - Fornecer dados e subsidios necessirios 3 elaboragdo de programas, projetos,
relatérios e pareceres;

XXIX - Exercer outras atividades correlatas.

'le,./..: 2 rla '}'.’,I 128 F::ilﬁ'
2 3 MUNTCIPAL

32




17

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PARAGUACU - MG

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

Subsecdo I
Divisdo de Transporte
Art. 57 - A Divisdo de Transporte, compete:
| - Executar os servicos de manutencédo preventiva e corretiva da frota de veiculos;
Il - Atender as solicitagGes de manutencado corretivas;

Il - Registrar em formularios proéprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do
material aplicado e o custo da mdo-de-obra especializada;

IV - Manter cadastro de oficinas prestadoras de servigos de manutengdo de veiculos para a
realizagao de pequenos reparos;

V - Executar atividades como pequenos servigos de oficina mecénica, borracharia, lavagem,
pintura, solda, etc;

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

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

VIIl - Encaminhar as Secretarias Municipais de Administracdo, Planejamento, Educacdo e
Cultura, Satde, Obras, mensalmente, relatério informatizado de custo de manutencao de
magquinas e veiculos;

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

X - Providenciar e manter atualizada toda a documentacao dos veiculos, bem como
processar as alteracdes que se fizerem necessarias junto ao érgdo de transito competente;

Xl - Planejar e controlar o atendimento das solicitages de transportes dos diversos 6rgdos
da Prefeitura;

Xl - Elaborar demonstrativos de utilizagdo de veiculos, custos de manutencdo/transporte,
consumo de combustivel e outros;

Xl - Exercer a vigildncia permanente nas unidades de trabalho;
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XIV - Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

XV - Exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Art. 58 - Compete a Secretaria Municipal de Educagao:

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

Il - Cumprir politicas e diretrizes definidas nc Plano de Ag¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lIl - Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - Administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V - Promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragdo publica
e da iniciativa privada, visando ¢ cumprimento das atividades setoriais;

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

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

VIII - Buscar a participacao de 4rg3os e entidades que possam cooperar na implantagdo da
politica educacional da Secretaria Municipal de Educagdo e nos programas de
aperfeicoamento e reciclagem de pessoal;

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

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

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

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

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

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

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

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

XVIIl - Desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participacio
na conservacao de prédios, equipamentos e demais bens a disposicao dos escolares;

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

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

XX| - Planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicio de material didatico
aos alunos carentes das escolas municipais;

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

XXIlI - Orientar a escola quanto as leis, determinagdes, ordens de servicos que
regulamentam a fundacdo e funcionamento das Caixas Escolares;
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XXIV - Promover a publicacdo no 6rgdo oficial de editais de convocagdo, extratos de
estatutos e aprovagao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XXV - Fornecer subsidios sobre sua drea para elaboragdo de instrumentos executivos e de
controle;

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

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

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

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

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

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

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

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

XXXVI - Exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de sua estrutura;
XXXVl - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XXXVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 59 - CompGem a Secretaria Municipal de Educacao:
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2 - Divisdo de Recursos Humanos e Material.
Secdo |
Divisdo de Ensino
Art. 60 - A Divisao de Ensino, compete:
I - Promover a educagado e o ensino em nivel das escolas da rede municipal;

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

lll - Incentivar e promover congresscs, conferéncias e outras atividades de interesse da
educagdo e do ensino;

IV - Planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a analise e o
debate dos problemas educacionais e a formuia¢do de propostas de trabalho;

V - Desenvolver estudos-diagnésticos das condigBes de funcionamento pedagdgico das
escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a a¢do
da Divisdo de Ensino e demais unidades da Secretaria Municipal de Educagio;

VI - Planejar e avaliar as a¢Ges da Divisdo de Ensino com a participagao das escolas da rede
municipal de ensino tendo como parametro a unidade da acdo e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educagdo;

VIl - Assessorar as escolas da rede municipai de ensino na elaboragdo de planejamentos,
regimentos, instrumentos e critérios de avaliagdo pedagdgica;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

XX - Desenvolver, junto 3 comunidade e a familia do educando, habitos de participacdo na
conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢ao dos escolares;

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

XXl - Orientar a escola quanto as leis, determinagbes, ordens de servicos que
regulamentam a fundagdo e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIV - Promover a publicacdo no érgdo oficial de editais de convocagdo, extratos de
estatutos e aprovacdo de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

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

XXVI - Fornecer subsidios sobre sua drea para elabora¢do de instrumentos executivos e de
controle;

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

XXVIII - Participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia
meédica-odontolégica ao escolar;

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

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

XXXI - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXIl - Fornecer dados e subsidios necessarios & elaboragdo de projetos, planos, relatorios
e pareceres;

XXXl - Exercer outras atividades correlatas.
Secdo ll
Divisdo de Recursos Humanos e Material

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

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

lll - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e 2 comunidade no
processo educacional;

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

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

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

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

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

IX - Orientar a escola quanto as leis, determinagdes, ordens de servigos que regulamentam
a fundagao e funcionamento das Caixas Escolares;

X - Promover a publicagdo no 6rgao oficial de editais de convocacdo, extratos de estatutos
e aprovacdo de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

X1 - Instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a area;

Xl - Fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumentos executivos e de
controle;

XIll - Supervisionar o uso do patriménio das unidades escolares;

XIV - Propor a aquisicao do material de consumo e permanente necessario s unidades de
ensino e gerir sua utilizacdo;
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XV - Assegurar, nos termos legais, a regulariza¢do de Unidades Escolares e da vida escolar
dos alunos da rede municipal de ensino;

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

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

XVIIl - Supervisionar e controlar a distribuigao da merenda escolar;
XIX - Ter o controle do estoque e do consumo dos géneros alimenticios;
XX - Fazer a previsdo e a requisigdo dos géneros alimenticios para a execucao do cardapio;

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

XXI| - Elaborar o cardapio escolar segundo critérios nutricionais;
XXl - Levantar quantidade e custo per capita dos alimentos selecionados;

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

XXV - Zelar pela conservagdo dos géneros estocados para evitar a sua deterioragao;
XXV - Seguir a orientagdo técnica do Nutricionista;

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

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

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

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

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

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

XXX - Propor a aquisicao de outros equipamentos necessarios para melhor atendimento a
demanda;

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

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

XXXV - Verificar, periodicamente, o comportamento e a segurancga dos alunos na utilizagio
do transporte escolar;

XXXVII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXVIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

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

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

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

Il - Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
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IV - Promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragdo publica
e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

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

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

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

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

X - Promover campanhas de salde publica;

Xl - Promover campanhas de satide animal;

Xll - Executar atividades de salde escolar;

XIll - Elaborar programas e projetos relativos a:

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

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

c) Atividades de controle fisico, quimico & biolégico das zoonoses que impliquem risco para
a salide da populacao;

d) Organizacdo e implementagéio de campanhas de satde pulblica no ambito do Municipio;

XIV - Elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo
sanitaria do Municipio, em coordenacdo ou cooperagdo com outras entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal;

XV - Cooperar com as demais Secretarias, na adogdo de medidas fiscalizadoras relativas ao
Codigo de Posturas, ao licenciamento de atividades econémicas e a preservagdo ambiental;

XVI - Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
sua area de competéncia, junto aos érgdos e entidades federais, estaduais e municipais;
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XVII - Executar as deliberacdes do Conselho Municipal de Salde;
XVIII - Proporcionar condi¢des de funcionalidade do Fundo Municipal de Saude;

XIX - Responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, através de balangos anuais, da prestagdo de contas do Executivo
Municipal;

XX - Acompanhar e promover a plena execugdo das atividades de servicos gerais, como
manutencdo, solicitagdo de material de expediente e seguranca dos equipamentos, dentre
outras,

XXI - Participar de reunides para melhor coordenagdo e encaminhamento das agdes;
XXII - Executar medidas destinadas a rat'ionalizagéo administrativa;
XXIIl - Assessorar e representar o Prefeito, _q‘uelando designado;
XXIV - Exercer outras atividades correlatas.
Art. 63 - Compdem a Secretaria Municipal de Saude:
1 - Departamento de Agdes de Salde;
1.1 - Divisdo Médica e de Avaliacdo;
1.2 - Divisdo Odontologica;
1.3 - Divis3o de Fisioterapia;
1.4 - Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica;
1.5 - Divisdo de Vigilancia Sanitaris;
1.6 - Divisdo de Transporte Fora do Domicilio — TFD;
Secdo |

Departammento de Agbes de Saude

Art. 64 - Ao Departamento de Agdes de Salide, compete:
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| - Coordenar a execugdo das atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica,
ambulatorial, hospitalar e odontolégica a populagdo do Municipio;

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

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

IV - Prestar assisténcia médico-odontologico primdria, secunddria e terciaria a populagao
das escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;

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

VI - Executar programas e promover campanhas de saude publica de interesse da
populagdo das escolas municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacdo;

VII - Zelar pela guarda, conservagao e reparacio de material e equipamentos colocados a
sua disposicao;

VIIl - Supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigilancia Epidemiolégica, Fiscalizacdo
Sanitaria e Controle de Zocnoses;

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

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

X| - Articular-se, permanentemente, com 05 6rgdos estaduais e federais;

Xl - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de
doencgas;

XIIl - Comunicar a autoridade competente as doengas de notificagdo obrigatoria;

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

XV - Propor medidas de controle dessas deencas;

XVI - Fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;
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XVII - Manter o controle das informag@es de outras unidades;

XVIII - Cobrar informagdes, quando ndo fornecidas;

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

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

XXI - Exercer a fiscalizacdo sanitdria da indudstria, da prestagdo de servigos e do comeércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante;

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

XXIIl - Fiscalizar a higiene da habitacio e dos alimentos colocados a disposi¢ao da
populagao;

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

XXV - Entrosar-se com o 6rgdo de saneamento e com as demais Secretarias responsaveis
pela coleta e destino do lixo do Municipio;

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

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

XXVIII - Zelar pela guarda e manutengdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicdo;

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

XXX - Executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e bioldgico das
zoonoses que impliquem risco para a salde da populagdo;

XXX| - Executar o controle sistematico da populagdo de murinos, artréopodes e outros
vetores de doengas infectocontagiosas;

XXXII - Executar programas de erradicagdo da raiva;
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XXXl - Estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida
identificacdo de focos e pronta agdo de combate;

XXXIV - Participar de campanhas de salde publica;

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

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

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

XXXVIII - Realizar estudos destinados aé conhecimento da biologia e ecologia das espécies
de vetores biologicos;

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

XL - Fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislagdo, visando a
eliminagdo de riscos toxicolégicos;

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

XLIIl - Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XLIV - Exercer outras atividades correlatas.
Subsecgdo |
Divisdo Médica e de Avaliacao
Art. 65 - A Divisdo Médica e de Avaliacio, compete:
| - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades das Policlinicas e Postos de Saude;

Il - Promover a participagdo com as comunidades nas discussdes e realizagdes de
programas de salde publica;
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IIl - Fornecer subsidios sobre sua drea para elaboragdo de instrumentos exacutivos e de
controle;

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

Vvl - Prestar assisténcia médica primdria, secundédria e tercidria a populagdo,
primordialmente a de baixa renda;

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

VIl - Controlar as guias de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar - AlH's do Municipio e
microrregido;

IX - Executar a prestacdo de contas dos setvigos prestados pelo SUS, através de faturas
mensais;

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

XI - Fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontolégico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orgamentério;

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

Xl - Exercer atividade de coordenagdo, execugao, implantagdo, controle,
acompanhamento e avaliagdo de prograras e projetos especiais da drea de salde;

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

XV - Exercer a fiscalizagdo sanitaria da indistria, da prestacdo de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

XVI - Executar as atividades relativas ac controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses
que impliquem risco para a salde da populagdo;

XVIl - Supervisionar, orientar e coordenar as agoes de Vigildncia Epidemioldgica,
Fiscalizac3o Sanitdria e Controle de Zoonoses;
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XVIII - Detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de medidas
preventivas;

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

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

XX| - Receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de
doengas;

XXII - Comunicar a autoridade competente as doengas de notificagao obrigatoria;

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

XXIV - Propor medidas de controle dessas doencas;

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

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

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

XXX - Exercer a fiscalizacdo sanitaria da indUstria, da presta¢do de servigos e do comeércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante;

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

XXXIl - Fiscalizar a higiene da habitacdo e dos alimentos colocados a disposi¢do da
populagao;

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

Gabriel Pereire de Moraes Filno
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XXXIV - Entrosar-se com o drgdo de saneamento e com a Secretaria de Municipal de Obras,
responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

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

XXXVI - Fiscalizar a criagdo e manutengdo de animais nas residéncias e em outros locais;

XXXVII - Zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicdo;

XXXVIII - Zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e seguranga do trabalho;

XXXIX - Executar o controle sisternatico da populagdo de murinos, artropodes e outros
vetores de doencas infectocontagiosas;

XL - Executar programas de erradicacdo da raiva;

XLl - Estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemioldgica, para rapida identificagado
de focos e pronta acdo de combate;

XLII - Participar de campanhas de saude publica;

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

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

XLV - Delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artropode como vetores; '

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

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

XLVIIl - Fazer cumprir as medidas de seguranga estabelecidas em legislacdo, visando a
eliminagdo de riscos toxicologicos;

XLIX - Encaminhar material ao laboratério de zoonoses;

JesdfLuiz Costa
OAB/MG
seral do Municipio
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L - Desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patrimonio, do
material, do transporte e dos servigos gerais da Secretaria;

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

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

LLLL - Administracdo dos servicos de veiculos oficiais da Secretaria, e do funcionamento do
servico de garagem,;

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

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

LVI - Exercer atividade de coordenagdo, execugdo, implantagdo, controle,
v ~ Ty » s a ¢ ’
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos especiais da drea de saude;

LVIl - Fiscalizar a prestagio de servigos médico, odontoldgico, farmacéutico, em nivel
laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

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

a) Desenvolvimento e treinamento do pessoal da area de saude;
b) Aquisicdo, distribui¢do e controle do material de consumo;
c) Aquisicdo de bens, mediante requisi¢do das Unidades de Saude;

LIX - Promover e coordenar a integracdo e sistematizagdo de informdtica afetos aos
diversos 6rgdos da Secretaria;

LX - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

LXI - fornecer dados e subsidios necessarios & elaboragio de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

LXIl - Exercer outras atividades correlatas.

G
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Subsecdo il
Divisdo Odontoldgica
Art. 66 - A Divisdo Odontoldgica, compete:
| - Prestar assisténcia odontoldgica basica, prioritariamente a populagdo de baixa renda;

Il - Desenvolver acBes educativas e preveritivas de saide bucal, com foco na promogao da
qualidade de vida.

ll - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos consultorios odontoldgicos
vinculados a rede municipal;

IV - Garantir a eficiéncia e a organizagdo dos servigos odontolégicos basicos e preventivos;

V - Planejar e executar programas de saude bucal nas escolas municipais, com acoes de
prevencdo, orientagdo e assisténcia odontolégica;

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

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

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

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

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

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

XIl - Exercer outras atividades correlatas gue estejam dentro do escopo do atendimento
odontoldgico bdsico e preventivo;

Jesg Luiz Cosia Zastilho ‘ QQ/ /
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