LEI COMPLEMENTAR N° 98/2006

Estabelece modelo de gestio para a Administracido Publica
Municipal e dispoe sobre a Estrutura Organizacional do Poder
Executivo.

A Camara Municipal de Andradas, Estado de Minas Gerais, aprovou, ¢ eu,
Prefeita Municipal, sanciono a seguinte lei.

TIiTULO I

DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, PLANEJAMENTO E DO MODELO DE GESTAO E DA
CULTURA ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA
ACAO GOVERNAMENTAL E ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A agdo do Governo Municipal terd como objetivo o
desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigos prestados a populagdo, mediante
o planejamento de suas atividades.

Art. 2°. O desenvolvimento do Municipio terda por objetivo a realizagao
plena de seu potencial econdmico e a reducdo das desigualdades sociais no acesso aos bens e
servigos, elevando a qualidade de vida da sua populacdo, respeitadas as vocagdes, as
peculiaridades e a cultura local e preservado o seu patrimonio ambiental, natural e construido.

Paragrafo unico. A Administracio Municipal, para estabelecer o plano de
acdo do governo, terd como pardmetros bdsicos as necessidades prioritarias da populacao,
buscando sempre a participagdo comunitaria na elaboragdo dos programas, projetos e metas a
serem alcangadas, para aprimorar a agdo em prol do bem comum, os seguintes fatores:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos municipais;

I - tornar agil o atendimento do municipe quanto ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer ordem, provendo a adequada orientacdo quanto aos
procedimentos burocraticos;



III - promover a integracao dos municipes na vida politico-administrativa
do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando, de
maneira precisa, a sua acao;

IV - atualizar permanentemente o0s servicos municipais, visando a
modernizagdo e racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e
ampliar a oferta de servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3°. A estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal
deverd desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisdo, melhorando os
processos, a colaboragdo entre os servicos, o compartilhamento de conhecimentos e a correta
gestao da informacao, para garantir a prestagdo eficiente ¢ eficaz, efetiva e relevante dos servigos
publicos.

Paragrafo unico. As atividades da Administragdo Municipal obedecerdo
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte:

I - participagdo popular;

II - inclusdo social;

III - qualidade ambiental; e

IV - desenvolvimento sustentavel.

CAPITULO 11
DA ACAO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 4°. O processo de planejamento municipal devera considerar os
aspectos técnicos e politicos envolvidos na fixacdo de objetivos, diretrizes e metas para a acao
municipal, e serda feito por meio de elaboracdo e manutencdo atualizada, entre outros, dos
seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor;

II - Plano Plurianual;

III - Diretrizes Or¢camentarias;

IV - Orgamento Anual;

V - Gestao Fiscal,

VI - Planos Decenais, com énfase em indicadores socioeconomicos e de
desenvolvimento humano;

VII - Planos e Programas Setoriais.



Paragrafo unico. A elaboragdo e execu¢ao do planejamento das atividades
municipais guardardo inteira consonancia com os planos e programas do Governo do Estado de
Minas Gerais e dos 6rgaos da Administragao Federal.

Art. 5°. Os planos de governo e de desenvolvimento municipal resultardo do
conhecimento objetivo da realidade do Municipio, em termos de problemas, limitagdes,
possibilidades e potencialidades e compor-se-do de diretrizes gerais de desenvolvimento,
definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais do Governo Municipal.

Art. 6°. Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e a¢des da
Administragdo Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades e
metas fixadas nos planos de governo e de desenvolvimento municipal.

Art. 7°. A elaboragdo e a execucdo dos planos e programas setoriais terdo
acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a garantir o seu €xito e assegurar a sua
continuidade.

Art. 8°. As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a
execugdo dos planos e programas setoriais, serdo objeto de permanente coordenagdo em todos os
niveis.

Art. 9°. O prefeito municipal, com a colaboragdo dos titulares das
secretarias municipais ¢ dos orgaos de igual nivel hierdrquico, conduzird o processo de
planejamento administrativo do Municipio para a consecucao dos seguintes objetivos:

I - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e politicas globais e setoriais;

II - coordenar e integrar a acao local com a do Estado e a da Uniao;

III - coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas do
Municipio e formular objetivos para a agdo governamental;

IV - identificar solu¢des que permitam a adequada alocagdo dos recursos
municipais entre os diversos planos, programas, projetos e atividades;

V - definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes o6rgdos da
Administragdo Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;

VI - levantar dados e informagdes sobre a execugao das agdes programadas,
avalia-las e estabelecer, quando necessario, medidas corretivas;

VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos
servicos publicos.

Art. 10. Todos os orgdos da Administracdo Municipal devem atuar
permanentemente para:



I - conhecer os problemas e as demandas da populacao;

Il - estudar e propor alternativas de solucdo sociais e economicamente
compativeis com a realidade local;

III - definir objetivos e operacionalizar a agdo governamental;

IV - acompanhar a execugao de planos, programas, projetos e atividades que
lhes sdo afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI - rever e atualizar objetivos, metas, planos, programas ¢ projetos.

Art. 11. O planejamento municipal devera adotar como principios basicos a
democracia, a participacao popular, a inclusdo social, a modernizagdo administrativa e a
transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 12. A agdo do Municipio em areas assistidas pela atuagdo do Estado ou
Unido sera supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis para sua perfeita e completa execugao.

Art. 13. A Administragdio Municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacdo de seus diversos 6rgaos e agentes.

Art. 14. Para o aprimoramento de seus servicos, a Administragdo Municipal
buscara elevar a produtividade operacional qualitativa de seus o6rgdos por meio de rigorosa
selecdo de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento e aperfeicoamento
dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneragdo compativeis com a qualificacao
dos recursos humanos e as disponibilidades do Tesouro Municipal e do estabelecimento e
observancia de critérios de promogao.

Art. 15. O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e aconselhavel, a
execucao indireta de obras e servi¢os, mediante contrato, concessdo, permissdo e convénio com
pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos permanentes ou
por requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

CAPITULO III
DO MODELO DE GESTAO

Art. 16. O modelo de gestdo da Administragcdo Publica Municipal esta
assentado na introdu¢do de novas praticas gerenciais, elegendo a gestao por projetos, baseada em



resultados como a grande matriz da mudanga, associando sistematicamente os 6rgaos e entidades
publicas a objetivos e resultados.

§ 1°. A definicdo de objetivos, a criacdo de indicadores e a avaliagdo de
resultados permitirdo valorizar a contribui¢do 1util de cada 6rgdo e o interesse publico do seu
desempenho, envolvendo os dirigentes e servidores num projeto comum e responsabilizando-os
pela otimizacdo dos recursos, devendo, nesse ambito, assumir particular relevancia o
compartilhamento das responsabilidades, a formacdo de equipes multidisciplinares e a
organizagao por programas € agoes.

§ 2°. O modelo de gestdo previsto neste artigo serd objeto de regulamento
por ato do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO IV
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17. A cultura organizacional da Administragdo Publica Municipal
deverd estar fundamentada em uma nova atitude do Municipio perante o cidadio e no principio
de que o servico publico existe para servir, ser util e ser um facilitador da sociedade,
proporcionando as condi¢des para o pleno exercicio das liberdades individuais e o
desenvolvimento dos talentos, criatividade, vocacdes e potencialidades das pessoas.

Paragrafo unico. A defini¢do da cultura organizacional a ser desenvolvida
implica uma nova cultura de cidadania e de servigo as pessoas, impondo a ado¢ao de medidas
que consolidem este principio, coloquem o poder de decisdo mais préoximo do cidadao,
simplifiquem procedimentos e formalidades, obriguem a prestacdo publica de contas por parte da
Administragdo e assegurem o principio da responsabilidade do Municipio e da sua administracao
perante os cidadaos.

TITULO I1
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA
ORGANIZACAO DE SEU FUNCIONAMENTO

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 18. A Administracdo Publica Municipal compreende:



I - a administracao direta, constituida pelos o6rgdos integrantes da estrutura
organizacional administrativa do Gabinete do Prefeito Municipal, do Gabinete do Vice-Prefeito,
das Secretarias Municipais, auxiliada pelos assessores, procurador municipal, coordenadores,
secretario-executivo, gerente de divisdo, supervisor de secdo das secretarias ou Orgaos
equivalentes, nos termos desta lei; e

II - a administracdo indireta, constituida pelas seguintes espécies de
entidades dotadas de personalidade juridica propria:

a) autarquias;

b) fundagdes publicas de direito publico e de direito privado.

§ 1°. As entidades da administragdo indireta adquirem personalidade
juridica:

I - as autarquias e as fundag¢des publicas de direito publico, com a
publicacdo da lei que as criar;

IT - as fundagdes publicas de direito privado, com a inscrigdo da escritura
publica de sua institucionalizacdo e estatuto no registro civil de pessoas juridicas.

§ 2° As entidades compreendidas na administragdo indireta ficam
vinculadas, conforme seu campo de atividade, ao Gabinete do Prefeito ou as Secretarias
Municipais.

§ 3°% O Chefe do Poder Executivo dispora sobre a organizagdo € o
funcionamento dos o¢rgdos da administragdo direta e, no que couber, das entidades da
administracdo indireta de que trata esta Lei Complementar.

Art. 19. A competéncia do prefeito municipal ¢ a definida na Lei Organica
do Municipio; as dos dirigentes politicos e administrativos dos 6rgaos da administragao direta, as
definidas nesta lei; e a dos dirigentes politicos e administrativos dos 6rgdos da administracio
indireta, as definidas em leis especificas.

§ 1°. O vice-prefeito, além de outras atribuigdes que lhe forem conferidas
por lei complementar, auxiliard o prefeito municipal sempre que por ele convocado para missoes
especiais.

§ 2°. E facultado ao Chefe do Poder Executivo Municipal e, em geral, aos
dirigentes de 6rgdos, delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme se
dispuser em regulamento e nos limites impostos pela Lei Organica Municipal, ressalvadas as
competéncias privativas de cada um.

§ 3°. O ato de delegacdo de competéncia indicard com precisdo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribui¢des objeto da delegacao.



Art. 20. O controle das atividades da Administragdo Municipal devera
exercer-se em todos os niveis e 6rgaos, compreendendo, particularmente:

I - o controle, pela direcdo ou chefia competente, da execugdo dos planos,
programas e projetos, € da observancia das normas que disciplinam as atividades especificas de
cada orgao;

IT - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores
publicos.

Art. 21. As competéncias, a composi¢do e a forma de funcionamento dos
orgaos especiais e colegiados de assessoramento ¢ da administragdo indireta sdo os estabelecidos
em legislagdo especifica.

Art. 22. Além dos 6rgaos instituidos por esta lei, poderdo ser criados pelo
prefeito municipal, por ato administrativo proprio, grupos de trabalho, comissdes, conselhos ou
colegiados semelhantes, constituidos de, no minimo, trés membros e atribui¢des determinadas.

Paragrafo unico. Cada grupo de trabalho, comissdo, conselho ou colegiado
criado pelo prefeito municipal podera elaborar os seus regimentos internos, definindo as
competéncias de seus componentes, as normas e as rotinas de trabalho, desde que delegadas
essas competéncias no ato administrativo de sua criagdo.

CAPITULO 11
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 23. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo e desconcentracdo administrativas, com o objetivo de assegurar rapidez as
decisodes.

Art. 24. Poderao ser delegadas aos secretarios municipais as competéncias
ndo exclusivas do Chefe do Poder Executivo estabelecidas na Lei Organica Municipal.

§ 1°. E facultado ao Chefe do Poder Executivo e aos secretdrios municipais
delegar competéncia aos dirigentes de o6rgaos a eles subordinados, vinculados ou
supervisionados, para a pratica de atos administrativos, conforme disposto em regulamento;

§ 2° O ato de delegacdo indicara o embasamento juridico, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e a competéncia;



§ 3° O exercicio de fungdes em regime de substituicdo abrange os poderes
delegados e subdelegados ao substituido, salvo se o ato de delegacdao ou subdelega¢do, ou o ato
que determina a substitui¢do, dispuser em contrario.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 25. A estrutura bésica da administragdo superior do Municipio de
Andradas, instituida pela presente lei e com os principios nela declinados, constituir-se-a4 de
orgdos da seguinte natureza:

I - 6rgdos de assessoramento superior;

II - 6rgaos de assisténcia direta e imediata ao prefeito;

III - 6rgdos de administra¢do geral:

a) secretarias municipais de natureza instrumental ou meio;
b) secretarias municipais de natureza fim.

IV - 6rgaos especiais e colegiados de assessoramento;

V - 6rgaos de administracao indireta.

Art. 26. Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, a
Administragdo Publica Municipal dispora de unidades organizacionais proprias da administracao
direta e de entidades da administragdo indireta, integradas segundo setores de atividades relativos
as metas e objetivos, que devem, conjuntamente, buscar atingir.

§ 1° Auxiliardo diretamente o prefeito municipal, no exercicio do Poder
Executivo, o dirigente principal de cada uma das entidades da Administragdo Indireta, os
secretarios municipais pelos assessores, coordenadores, gerentes de Divisdo, supervisores de
Secdo, o procurador-geral do Municipio e o ouvidor municipal.

§ 2° A administracdo direta compreende o exercicio das atividades da
administracdo publica municipal executada diretamente pelas unidades administrativas, a saber:

I - unidades de deliberagdo, consulta e orientagdo ao prefeito municipal,
nas suas atividades administrativas;

IT - unidades de assessoramento e apoio direto ao prefeito, para o
desempenho de funcdes auxiliares, coordenacdo e controle de assuntos e programas
intersecretariais;

IIT - Secretarias Municipais de natureza meio e fim, o6rgdos de primeiro
nivel hierarquico, para o planejamento, comando, coordenagdo, fiscalizagdo, execugdo, controle e
orientacdo normativa da a¢ao do Poder Executivo.



§ 3°. A escala hierarquica adotada no Poder Executivo para definigdes dos
niveis de autoridade e responsabilidade ¢ a seguinte:

1° Nivel Prefeito Municipal
Vice-Prefeito

2° Nivel Secretarias

Procuradoria Juridica
Chefia de Gabinete

3° Nivel Gerente de Divisao
Coordenadoria
Diretoria Clinica
Auditoria Médica

4° Nivel Supervisor de Secao
Ouvidoria
Secretaria Executiva de Gabinete
Assessoria

5° Nivel Oficial de Gabinete

Art. 27. A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio
de Andradas serd a seguinte:

I - Orgios de Assessoramento Superior:

1. Coordenadoria de Controle Interno;
2. Ouvidoria Geral do Municipio.

II - Orgiios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:

Chefia de Gabinete:
Secretaria Executiva de Gabinete;

1
1
2. Assessoria de Imprensa, Cerimonial e Relagdes Publicas;
3. Oficial de Gabinete.

2. Coordenadoria de Planejamento e Gestao.



Pagamento.

3. Procuradoria Geral do Municipio:

3.1. Coordenadoria de Assisténcia Juridica;

3.2. Coordenadoria Setorial de Defesa do Consumidor — PROCON;
3.3. Assessoria Fiscal.

I1I - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental ou Meio:
1. Secretaria Municipal de Administracio e Gestao de Pessoas:

1.1.Divisdo de Gestdo de Pessoas;
1.1.1. Secao de Capacitagdo e Desenvolvimento na Carreira;
1.1.2. Secdo de Cadastro, registro e¢ Processamento da Folha de

1.2. Divisao de Administragao, Materiais e Suprimentos;
1.2.1. Secao de Compras;

1.2.2. Secao de Controle de Estoque e Patrimdnio;
1.2.3.Secdo de Tecnologia da Informagao;

1.2.4. Sec¢ao de Licitagdes Contratos ¢ Convénios.

2. Secretaria Municipal de Fazenda:

2.1. Divisao de Execucao Or¢amentaria e Contabil;

2.2. Divisao de Execucao Financeira;

2.3. Divisao de Tributacao;

2.3.1. Secao de Cadastro Tributario e Divida Ativa;
2.4. Divisao de Fiscalizacgao.

IV - Secretarias Municipais de Natureza-Fim:

1. Secretaria Municipal de Saude e Ac¢iio Social
1.1. Divisao de Administracdo de Gestdao de Atencao Basica e Secundaria;

1.2. Divisao Operacional de Gestdo de Atencdo Basica e Secundaria:

1.2.1. Secao de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

1.2.2. Sec¢ao de Vigilancia Epidemiologica

1.2.3. Secao de Satude Coletiva e Programa Satde da Familia;

1.2.4. Secdo Programa Satude do Trabalhador;

1.2.5. Se¢do de Administragdo do Materno Infantil e Vigilancia Nutricional;
1.2.6. Secdo de Satude Bucal.



1.2.7.Secdo de Programa Assistenciais e Policlinica;

1.2.8. Se¢ao de Administracdo do Pronto-Atendimento;

1.2.9. Secdo de Saude Mental;

1.2.10. Se¢ao de Agendamento Social e Transporte Sanitario;
1.2.11. Se¢do de Controle, Avaliacdo, Auditoria e Informatizagao;
1.2.12. Se¢ao de Administracdo e Servigos de Enfermagem.

1.3. Divisao de Gestao de A¢ao Social.
1.4. Diretoria Clinica.
1.5. Auditoria Médica.

2. Secretaria Municipal da Educagdo, Cultura e Esporte e Lazer:
2.1. Divisao de Assisténcia a Educacdo, Esporte e Lazer;
2.1.1.Secao de Planejamento, Convénios e Projetos Pedagogicos;
2.1.2. Secdo de Alfabetizacao;

2.1.3. Secao de Educacao Infantil e Fundamental;

2.1.4.Sec¢do de Apoio Administrativo;

2.1.5. Secao de Esporte;

2.1.6. Se¢ao de Lazer.

2.2.Divisdo de Cultura.

3. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e Turismo:
3.1. Divisao de Analise e Incentivo ao Turismo, Programacao e
Eventos;

3.2. Secado de Desenvolvimento, Analise e Incentivo Industrial, Comercial,

Servicos e Agropecuaria.

Ambiental;

4. Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Meio Ambiente:
4.1. Divisao de Planejamento Urbano e Meio Ambiente;
4.1.1. Se¢do de Desenvolvimento de Projetos, Fiscalizacdo e Educacao

4.1.2. Secgdo de Parques, Pracas e Jardins;
4.1.3. Secao de Uso e Ocupagao do Solo e Geoprocessamento;
4.1.4. Secdo de Projetos Especiais e Urbanos;

4.2. Divisdo de Seguranga, Defesa Civil, Transporte e Transito.

5. Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transporte Interno:
5.1. Divisao de Administracdo Geral de Obras e Transporte:

5.1.1. Sec¢ao de Execucao e Manutengao de Obras

5.1.2. Secdo de Manutengdo Viaria Urbana e Limpeza Publica;

5.1.3. Se¢do de Manutencio da Area Rural;

5.1.4. Secao de Almoxarifado;



5.1.5. Se¢ao de Manuten¢do de Maquinas e Veiculos e Controle

Transportes Interno.

6. Orgaos Especiais e Colegiados de Assessoramento:
6.1. Conselhos Municipais:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.
6.1.9.

de Conservagao ¢ Defesa do Meio Ambiente — Codema;
de Saude;

de Acompanhamento e Controle Social da Fundef;

de Alimentacao Escolar;

da Educacao;

de Assisténcia Social - CMAS;

de direitos da Crianca ¢ do Adolescente;

de Desenvolvimento Rural Sustentavel;

de Seguranga Alimentar e Nutricional -COMSEA;

6.1.10. do Patrimoénio Cultural;
6.1.11. de Turismo;
6.1.12. de Entorpecentes - COMEM;

6.1.13. de Esportes, Cultura, Lazer, Artes e Turismo - Ceclatur;

6.1.14. de Desportos;
6.1.15. de Defesa Civil - COMDEC.
6.2. Comissao Municipal de Emprego

V - Orgios de Colaboracio com outras Esferas de Governo:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

Junta de Alistamento Militar;
Unidade de Representacao do Incra;
Unidade de Representacdo da Emater;
Unidade de Representagdo do IMA;
Unidade de Representacdo do IEF;
Unidade de Representacao do Senac.

VI - Entidades da Administracio Indireta:

de

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Andradas — Autarquia Andradas Prev.

Art. 28. Os Orgios de Assisténcia Imediata ¢ de Administragio Geral
constituem as administracdes superiores, diretas e centralizadas da Administracdo Publica

Municipal e subordinam-se ao prefeito por linha de autoridade hierarquica e funcional.



TITULO III
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E
CHEFIA

CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS
DIRIGENTES DE ORGAOS DIRETAMENTE

SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 29. Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta lei,
compete a cada secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o
orgao que dirige;

II - assessorar o prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do 6rgao que dirige;

III - despachar pessoalmente com o prefeito, nos dias determinados, e
participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
das unidades sob sua dire¢ao;

V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a
elaboragdo do relatorio anual da Administracdo Publica Municipal;

VI - proferir despachos interlocutoérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

VII - encaminhar a Assessoria de Planejamento e Gestdo, na época
propria, devidamente justificada, a proposta orgcamentaria do 6érgao para o ano imediato;

VIII - apresentar ao prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das
atividades do 6rgdo sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX - expedir portarias e ordens de servigo disciplinadoras das atividades
integrantes da area de competéncia das respectivas Secretarias Municipais, exceto quanto as
inseridas nas atribui¢des constitucionais e legais do Chefe do Poder Executivo Municipal,

X - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de
medidas disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas e disciplinares, exceto
as de demissdo de servidores estaveis e de cassa¢do de aposentadoria ou de disponibilidade, aos
servidores que lhe forem subordinados;

XI - determinar a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumadria de faltas
e irregularidades e propor a instauracao de processos administrativos;

XII - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;



XIII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da
conveniéncia da Administragao, observando a legisla¢do em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestacdo de
servicos extraordinarios;

XV - propor a admissao de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos
da legislacao vigente;

XVI - o Prefeito podera delegar, por decreto, a seus auxiliares, as fungdes
administrativas prevista na Lei Organica Municipal;

XVII - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessério, o
expediente do 6rgao, observando a legislagao em vigor;

XVIII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XIX - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0
procurarem para tratar de assuntos de servico;

XX - remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XXI - autorizar os servidores lotados no 6rgao a deixar de comparecer ao
servico para freqiientarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem ao aperfeigoamento
do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragao;

XXII - indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento
temporarios;

XXIII - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao seu 6rgao;

XXIV - indicar nomes para as Geréncias das Divisdes e opinar sobre o
preenchimento dos cargos de supervisdo de secdo;

XXV - zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Lei e das
instrucdes para execugao dos servigos;

XXVI - assistir o prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVII - representar o prefeito, quando por ele solicitado, em eventos
relacionados ao 6rgao que dirige;

XXVIII - assinar, juntamente com o Prefeito, todos os atos pertinentes a sua
Secretaria;

XXIX - resolver os casos omissos ¢ as duvidas suscitadas na execucao
desta Lei, expedindo para esse fim as instrugdes necessarias;

XXX - comparecer a Camara, quando convocado para prestar informagdes;

XXXI - autorizar a realizacdo de despesas observando os limites previstos
em legislacdo especifica;

XXXII - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante
delegacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar sua execugdo ¢
propor alteragdes dos seus termos ou sua denuncia;

XXXIII - aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e
cronogramas de execucdo e desembolso da Secretaria;



XXXIV - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos
objetivando a implantacdo dos programas de trabalho da Secretaria;
XXXV - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas.

§ 1° Os Secretarios Municipais, nomeados para cargos em Comissao,
declarados em lei de livre nomeacao e exoneracdao, submeter-se-20 aos mesmos impedimentos
dos agentes politicos, enquanto no exercicio do cargo.

§ 2°. Nos crimes comuns o Secretario Municipal sera processado e julgado
perante a Justica comum e, nos de responsabilidade, conexos com os do Prefeito Municipal, pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

§ 3°. Anualmente e quando de sua exoneragdo, os Secretarios Municipais
apresentarao declaragao publica de seus bens.

CAPITULO 11
DOS GERENTES DE DIVISAO E SUPERVISORES DE SECAO

Art. 30. Além das atribuigdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta lei,
compete ao ocupante de cargo de Gerente de Divisdo, Supervisor de se¢do ou outro de igual nivel
hierarquico:

I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua dire¢ao;

IT - exercer a orientagdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade que
dirige;

IIT - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucio;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de
trabalho da unidade sob sua dire¢ao;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessao das gratificacdes decorrentes do exercicio de
funcdes de maior responsabilidade;

VII - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das
atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIII - despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao
nivel de direcdo imediatamente superior e, decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo ¢ manuten¢do atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;



XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

XIII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na
unidade e dispor sobre sua movimentagao interna;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua
direcdo, nos termos da legislagao;

XV - propor a participagdo de servidores do 6rgao que dirige em cursos,
seminarios e eventos similares de interesse da reparticao;

XVI - propor a aplica¢do de medidas disciplinares;

XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a
seu cargo;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o
procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XIX - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo
necessario a unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XXI - zelar pela fiel observancia e execucdo do presente regimento e das
instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo.

TITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO I
ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

SECAO1
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 31. A Coordenadoria de Controle Interno, por meio de seu titular,
compete:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execuc¢ao dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

II - zelar pelo equilibrio financeiro do Tesouro Municipal;

III - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de
responsabilidade, direta e indireta, do Tesouro Municipal;

IV - administrar as operagdes de crédito incluidas no Orgamento Geral da
Unido sob a responsabilidade do Tesouro Municipal;



V - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente,
0 Municipio com entidades ou organismos internos e externos;

VI - estabelecer normas e procedimentos para o adequado registro contabil
dos atos e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, nos 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica Municipal;

VII - manter e aprimorar sistemas de processamento eletronico de dados que
permitam realizar e verificar a contabilizagcdo dos atos e fatos da gestdo de todos os responsaveis
pela execucdo dos orgamentos fiscal, seguridade social e de investimentos, bem como promover
as informagdes gerenciais necessarias a tomada de decisdes e ao apoio a supervisao;

VIII - promover o acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizacdo da
execug¢ao da despesa publica;

IX - promover a integracdo com as demais esferas de governo em assuntos
de administragdo financeira e contabilidade;

X - realizar auditorias nos sistemas contabeis, financeiros, or¢amentarios, de
pessoal e demais sistemas administrativos;

XI - realizar auditoria sobre a gestdo dos administradores publicos
municipais e sobre a gestdo de recursos municipais implementada por o6rgdos e entidades
publicos e privados;

XII - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos programas de governo,
inclusive a¢des descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orcamentos fiscal,
da seguridade social e de investimentos, quanto a economicidade, efetividade, legitimidade e
finalidade;

XIII - supervisionar e orientar a correta aplicagdo da legislagao concernente
a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito da Administragdo Publica
Municipal;

XIV - examinar os balangos gerais do Municipio e emitir parecer conclusivo
quanto a observancia dos limites fixados na legislacdo or¢amentéria e fiscal aos procedimentos
contabeis para a elaborardo da prestacdo de contas anual do prefeito a ser encaminhada ao Poder
Legislativo municipal, nos termos da Lei Organica do Municipio;

XV - promover a normatizagdo, o acompanhamento, a sistematiza¢do e a
padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo de gestao;

XVI - editar normas sobre matérias de sua competéncia;

XVII - elaborar modelos de planilhas de entrada de dados, formularios,
demonstrativos sobre elementos que compdem os registros sujeitos ao controle interno;

XVIII - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos oOrgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

XIX - controlar operagdes de crédito, avais e garantias, direitos e haveres do
Municipio, bem como exercer controle do endividamento municipal;

XX - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;



XXI - estabelecer unidades de medidas para avaliagdo do desempenho
administrativo na execuc¢do dos projetos e atividades de todas as unidades administrativas que
compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo municipal;

XXII - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares,
praticados por agentes publicos municipais, ou privados, na utilizacdo de recursos publicos,
propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis e representando ao Tribunal de
Contas competente e ao Ministério Publico quando a ocorréncia possa caracterizar infragdo a
norma legal ou dano ao patrimdnio publico;

XXIII - acompanhar e orientar a implantagdo ou modificacdo de métodos e
procedimentos administrativos que visem a racionalizar a execugao;

XXIV - avaliar e controlar o cumprimento de instru¢des, normas, diretrizes
e procedimentos adotados pelas unidades administrativas do Poder Executivo;

XXV - propor recomendacdes e estudos para alteragdes dos sistemas,
normas ou rotinas, quando ao ser avaliados, apresentarem fragilidade;

XXVI - desenvolver novos instrumentos ¢ mecanismos de trabalho que
tornem mais efetivo o exercicio do Sistema de Controle Interno;

XXVII - avaliar a confiabilidade dos registros, relatorios ou outros tipos de
dados administrativos e operacionais usados na execucdo das atividades das unidades
administrativas do poder Executivo municipal;

XXVIII - promover intercdmbio com entidades publicas e privadas a fim de
aprimorar o sistema de controle interno;

XXIX - auxiliar, por meio de parecer, para dirimir duvidas na interpretagao
e aplicacao de normas dos sistemas, de oficio ou por consultas formuladas;

XXX - emitir relatorios técnicos de todos os trabalhos auditados, em cada
periodo estabelecido;

XXXI — assinar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, relatérios a
serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE), em conformidade
com as instrugdes normativas vigentes;

XXXII - fiscalizar a observancia das leis, instrugdes, regulamentos,
resolucdes e portarias, cumprindo as normas da Auditoria Externa determinadas pelo 6rgdo na
esfera estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XXXIII - orientar e expedir atos normativos concernentes ao sistema
integrado de fiscalizacdo contabil, financeira, tributdria e auditorias, supervisionando
tecnicamente;

XXXIV - promover apuragdes de dentincias formais sobre irregularidade ou
ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao prefeito, ao TCE, ao interessado e a sua chefia imediata,
sob pena de responsabilidade solidaria;

XXXV - prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios a operacionalizagao dos programas/projetos desenvolvidos pelo sistema
de controle interno;



XXXVI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao
ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Controle Interno sera assim
identificada:

A. Identificagao:

1 - nome da unidade: Coordenadoria de Controle Interno;
2 - sigla: CCI;

3 - codigo: 0100.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1 - superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2 - inferior: ndo ha.

SECAOII
OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 32. A Ouvidoria Geral do Municipio, por meio de seu titular, compete:

I - propor medidas para a prevencao e a corre¢do de falhas no desempenho
da Administragdo Publica, a partir das manifestacdes e reclamagdes quanto a ineficiéncia ou a
ineficacia da atuacdo dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder
Executivo, com o objetivo de estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

II - sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais, que visem a
resguardar ou a preservar o interesse publico;

III - velar pelo cumprimento da lei e demais disposi¢des normativas por
parte da Administragdo Publica Municipal;

IV - promover a defesa dos direitos e interesses do cidaddao junto a
Administragdo Publica Municipal;

V - proteger o cidadio com relagdo a acdes ou omissdes lesivas a seus
interesses, quando atribuidas a titular ou responséavel por cargo ou fung¢io publica Municipal;

VI - receber e promover a apuracao de queixas ou denuncias apresentadas
por quem se considere prejudicado por ato da Administragdo, sugerindo, quando cabivel, a
instauracao de sindicancias, inquéritos administrativos e auditorias nos 6rgaos municipais;

VII - zelar pela celeridade e racionalizagdo dos procedimentos
administrativos relacionados aos direitos dos cidaddos;

VIII - criticar e censurar atos da Administragdo Municipal e recomendar as
corre¢des necessarias;



IX - recomendar a anulagdo, revogagao ou corre¢ao de atos contrarios a lei
ou as regras da boa administragdo, representando as autoridades competentes para que seja
promovida a responsabilizacao administrativa, civil e criminal dos infratores;

X - promover a ampla divulgacao dos direitos individuais e de cidadania;

XI - fazer publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas;

XII - elaborar relatorio trimestral de suas atividades, que devera ser
encaminhado ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

XIII - rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamacao ou
representacdo que lhe seja dirigida, mediante despacho fundamentado;

XIV - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usudrios
dos servigos publicos municipais, informando os resultados ao prefeito, ao controlador geral do
Municipio e aos 6rgdos e entidades envolvidos nas aferi¢oes;

XV - fomentar a participagdo popular na administracao publica, divulgando
os instrumentos para sua efetivacdo e contribuindo para garantir a universalidade de atendimento
aos cidadaos;

XVI - receber denuncias, reclamagoes, sugestdes ou elogios, devendo
encaminhar o expediente, ap6s analise prévia, aos Orgdos competentes, € acompanhar sua
tramitacao até a solucgao final;

XVII - manter sigilo sobre a identidade do denunciante, quando solicitado e
atuar para que lhe seja assegurada protecao pelos drgaos de seguranga competentes, quando for o
caso;

XVIII - criar instrumentos, incluido o meio eletronico, para que cidaddos ou
instituicdes da sociedade possam se manifestar sobre a prestacdo de servigos publicos ou a
ocorréncia de irregularidades na Administracao Publica Direta e Indireta do Poder Executivo;

XIX - manter intercdmbio com o6rgdos ou entidades publicas ou privadas
para desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades de ouvidoria;

X - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdao ou
que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Ouvidoria Geral do Municipio sera assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Ouvidoria Geral do Municipio;
2. sigla: OGMU;
3. codigo: 0110.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior; ndo ha.

CAPITULO II



ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA
E IMEDIATA AO PREFEITO

SECAOI
CHEFIA DE GABINETE

Art. 33. A Chefia de Gabinete, por meio de seu titular, compete:

I - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do prefeito;

IT - promover e coordenar o relacionamento do prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de governo;

III - organizar as audiéncias do prefeito e promover o atendimento aos
usuarios que procurarem a Administragdo Publica Municipal;

IV - representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for
credenciado;

V - transmitir aos secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as
ordens do prefeito;

VI - redigir a correspondéncia oficial do prefeito;

VII - acompanhar, nas reparticoes municipais, o andamento das
providéncias determinadas pelo prefeito;

VIII - promover a organizagao do arquivo de documentos e papéis que, em
carater particular, sejam enderecados ao prefeito;

IX - promover a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados
pelo Prefeito;

X - promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado
pelo prefeito;

XI - promover a preparacdo e a expedicdo de circulares, bem como
instrucdes e recomendacdes emanadas do prefeito;

XII - promover, em articulagdo com os Orgaos competentes da
Administragdo Publica Municipal, a publicagdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta
medida;

XIII - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de governo;

XIV - promover, em articulagdo com os Orgdos competentes da
Administragdo Publica Municipal, as retificacdes de texto dos atos publicados;

XV - providenciar informac¢des a Administragdo sobre leis, decretos,
regulamentos, portarias, instrugcdes e outros atos oficiais;

XVI - providenciar a remessa das coOpias de leis, decretos e demais atos
normativos aos 0rgaos municipais;

XVII - promover a divulgacdo das atividades da Administragdo Publica
Municipal;



XVIII - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias
pelos meios proprios de divulgacao;

XIX - apreciar as relacdes existentes entre a Administra¢do e o publico em
geral;

XX - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando a¢des internas e externas da Administracao Publica Municipal;

XXI - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os
respectivos convites;

XXII - promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e
formularios a serem preenchidos pelo publico;

XXIIT - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais e
publicacdes contendo assuntos de interesse da Administragdo Publica Municipal;

XXIV - promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico da Administragdo Publica Municipal e o noticidrio das atividades de interesse publico
por ela realizada;

XXV - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando
autorizado pelo prefeito;

XXVI - receber as reclamagdes ou denuncias que lhe forem dirigidas e
encaminha-las aos 6rgaos competentes;

XXVII - sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais
visando ao atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao
ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Chefia de Gabinete sera assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Chefia de Gabinete;
2. sigla: GABIN;
3. codigo: 0120.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal,

2. inferior: Secretaria Executiva de Gabinete;

Oficial de Gabinete;

Assessoria de Imprensa, Cerimonial e Relagdes Publicas;
SUBSECAO 1

SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

Art. 34. A Secretaria Executiva, por meio de seu titular, compete:



I - auxiliar o Chefe de Gabinete no atendimento de pessoas que procuram o
prefeito, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia,
quando for o caso;

IT — auxiliar na organizacao da agenda do prefeito no que tange a audiéncias,
entrevistas e eventos dos quais tenha de participar;

III - tomar as providéncias determinadas pelo Chefe de Gabinete quanto a
organizac¢ao das reunides a serem realizadas no Gabinete;

IV - redigir a correspondéncia que lhe for delegada pelo Chefe de Gabinete;

V - auxiliar e assistir o titular do 6rgdo nas atividades por ele designadas,
visando ao pronto atendimento das demandas do prefeito;

VI - assistir o Chefe do Poder Executivo Municipal em seu relacionamento
com o publico ou outras autoridades;

VII - executar tarefas de natureza particular que lhe sejam determinadas;

VIII - manter sob sua responsabilidade e controle os originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

IX - manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a
legislagao Federal e do Estado de interesse do Municipio;

X - controlar os prazos para sangao ou veto das leis aprovadas pela Camara
e redigir mensagens atinentes a essa matéria;

XI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou
que lhe sejam determinados pela Chefia de Gabinete e pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo uinico. A Secretaria Executiva serd assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secretaria Executiva;
2. sigla: SEG;

3. codigo: 0121.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Chefia de Gabinete;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO 11
DO OFICIAL DE GABINETE

Art. 35. Ao Oficial de Gabinete, por meio de seu titular, compete:



I - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de
expediente, apoio administrativo e servigos auxiliares relativos ao Gabinete do Prefeito e demais
Secretarias Municipais;

IT - organizar e manter atualizados os registros ¢ publica¢des de interesse e
necessidade do Gabinete do Prefeito;

III - preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Chefe do
Executivo;

IV - executar outras atribuigoes afins;

V - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou
que lhe sejam determinados pela Chefia de Gabinete e pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. O Oficial de Gabinete sera assim identificado:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Oficial de Gabinete;
2. sigla: OFGA;
3. codigo: 0122.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefia de Gabinete;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO III
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA, CERIMONIAL E RELACOES
PUBLICAS.

Art. 36. A Assessoria de Imprensa, Cerimonial e Relacées Piiblicas, por
meio de seu titular, compete:

I - promover as atividades de informagdo ao publico acerca das agdes dos
orgaos da Administragdo Publica Municipal, por meio dos canais disponiveis de comunicagao;

ITI - desenvolver a politica de comunicacao social do Poder Executivo,
definindo as diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

III - promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para
a Administra¢do Publica Municipal,

IV - planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e
promocional;



V — providenciar as retificacdes de textos dos atos publicados e revé-los
antes de serem enviados para publicacdo na imprensa:

VI - coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos
de carater publico do prefeito e de seus auxiliares;

VII - propor e executar medidas que visem a melhorar as relacdes existentes
entre a Administragdo e o publico em geral;

VIII - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestdes e reclamacgdes
feitas pelo publico para a tomada de medidas pertinentes;

IX - manter a populacdo informada de todas as agdes politicas e
administrativas através de canais competentes;

X - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico da Administracdo Publica Municipal e fazer noticiar as atividades de interesse publico
por ela realizada;

XI - preparar a matéria destinada a divulgagdo e relatorios para informagao
ao publico;

XII - dar assisténcia na eclaboracdo de todo o material informativo
correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

XIII - orientar a preparacdo de relatorios, folhetos e outras publicacdes para
a divulgacao das atividades da Administracdo Publica Municipal;

XIV - promover os servigos graficos e de laboratdrio fotografico;

XV - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Administracao Publica Municipal,

XVI — programar em conjunto com a Divisao de Cultura, solenidades e
festividades e fazer preparar e expedir os respectivos convites;

XVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou
que lhe sejam determinados pela Chefia de Gabinete e pelo chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tdnico. A Assessoria de Imprensa, Cerimonial e Relagdes
Publicas sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Assessoria de Imprensa, Cerimonial e Relagdes
Publicas;

2. sigla: AICR;

3. codigo: 0123.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefia de Gabinete;
2. inferior: nao ha.



SECAOII
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 37. A Procuradoria Geral do Municipio, por meio de seu titular,
compete:

I - representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

IT - redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos, pareceres € outros documentos de natureza juridica;

I - assessorar o prefeito nos atos Executivos relativos a desapropriagdo,
alienacdo e aquisi¢ao de imoveis pela Administragao Publica Municipal e nos contratos em geral;

IV - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitagdes;

V - instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagao
juridica conveniente;

VI - promover e acompanhar a execu¢do dos servicos de corregedoria
administrativa a cargo da Administragao Publica Municipal;

VII - promover e supervisionar a execugdo das atividades de protecdo ao
consumidor;

VIII - representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre
questdes fundiarias;

IX - promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e
projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do
Pais, em face da legislacao municipal em vigor, quando solicitado;

X - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da Administragdo
Publica Municipal;

XI - promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislagao
tributario-fiscal do Municipio;

XII — acompanhar quando solicitado pela Supervisdo Fiscal a emissdo de
pareceres nos processos relativos as normas e a politica tributario-fiscal do Municipio;

XIII - emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos
administrativos submetidos a sua consideragao;

XIV - promover a emissao de pareceres em processos administrativos,
versando sobre contratos, convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e
posturas municipais, concessdes ou permissdes de servigos publicos, ou sobre as relagdes do
Municipio com os seus servidores;

XV - revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos
elaborados por outros 6rgaos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

XVI - assessorar quando solicitado a lavratura e o registro de convénios e
contratos firmados pelo Municipio;



XVII - promover apuragdes por meio de tomadas de Contas Especiais,
comissoes de sindicincia e comissdes de processo administrativo disciplinar,

XVIII - delegar, a seus subordinados outras atribui¢des pertinente a sua area
de atuagao;

XIX - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo tnico. A Procuradoria Geral do Municipio serd assim
identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Procuradoria Geral do Municipio;
2. sigla: PRGM;
3. codigo: 0130.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2. inferior: Coordenadoria de Assisténcia Juridica;
Assessoria Fiscal;
Coordenadoria Setorial de Defesa do Consumidor - PROCON.

SUBSECAO 1
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 38. A Coordenadoria de Assisténcia Juridica, por meio de seu titular,
compete:

I - prestar assessoramento juridico a Administragdo Direta quando
solicitado, incluida a assisténcia ao prefeito;

IT - representar, em regime de colaboragdo, interesse de entidade da
Administragdo Indireta em qualquer juizo ou tribunal, mediante solicitacdo da entidade e
autorizagao do prefeito;

IIT - manter coletanea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da Administragdo Publica
e informacao a populacao;

IV - participar de inquéritos administrativos, prestando toda orientacdo
juridica necessaria;



V - assessoramento na elaboragdo de projetos de leis, decretos, Editais
Licitatorios quando solicitado, bem como instrugdes, contratos e convénios em geral, oficios ou
outros documentos de natureza juridica, € acompanhar sua tramitagdo na Camara Municipal,

VII - participar dos atos Executivos relacionados a desapropriagdo,
alienacdo e aquisi¢do de imdveis pela Administragdo Publica Municipal;

VIII - manter a Procuradoria Geral do Municipio e as autoridades
competentes informados do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das decisdes
que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

IX - promover assessoria juridica as comissdes de sindicancia e inquérito
administrativo, bem como as de licitacao;

X - promover, por via amigavel, as desapropriacdes de interesse do
Municipio;

XI - promover a elaboracao de pareceres sobre a situacao dos servidores
municipais;

XII - acompanhar, sob o aspecto juridico, as atividades dos 6rgaos da
administracao direta ou indireta que possam levar o Municipio a litigar em Juizo;

XIII - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do
Municipio por determinagao do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais;

XIV - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria Geral do
Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Assisténcia Juridica sera assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Coordenadoria de Assisténcia Juridica;
2. sigla: CASIJ;

3. codigo: 0131.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO II
DA ASSESSORIA FISCAL
Art. 39. A Assessoria Fiscal, por meio de seu titular, compete:

I - representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas agdes e
processos de qualquer natureza;



II - promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais;

IIT - promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do
Municipio cobraveis executivamente;

IV - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos
processos ajuizados de cobranca da Divida Ativa;

V - acompanhar os pareceres nos processos relativos as normas e a politica
tributario-fiscal do Municipio;

VI - assessorar os 6rgdos do Municipio na interpretagdo da legislagao,
normas ¢ decisOes referentes as questdes tributarias e fiscais;

VII - assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os 6rgaos da
Administragdo direta em matérias fiscal e tributaria;

VIII - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal, o Procurador Geral
do Municipio e o Secretdrio Municipal de Fazenda informados dos processos de cobranga da
divida ativa e demais créditos do Municipio, das variedade de providéncias e despachos;

IX - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria Geral do
Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Assessoria Fiscal sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Assessoria Fiscal;
2. sigla: ASSF;

3. codigo: 0132.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;
2. inferior: nao ha.

SUBSECAO III
DA COORDENADORIA SETORIAL DE DEFESA DO
CONSUMIDOR (PROCON)

Art. 40. A Coordenadoria Setorial de Defesa do Consumidor, por meio de
seu titular, compete:

I - coordenar as agdes dos orgdos municipais que mantenham atividades
relativas a protecao e orientagdo do consumidor;

IT - promover os esclarecimentos necessarios a populagdo visando a ampliar
a defesa da economia popular;



III - propor e coordenar a politica municipal de prote¢ao ao consumidor;

IV - propor medidas necessdrias ao aprimoramento das atividades de
protecdo ao consumidor no ambito municipal;

V - propor a execucdo de contratos com Orgdos publicos e entidades
privadas, visando ao aprimoramento das atividades dos 6rgaos locais de protecdo ao consumidor;

VI - manter relacionamento ¢ intercambio de informagdes com os demais
orgaos integrantes do Sistema de Prote¢do ao Consumidor e divulgar as normas regulamentares
pertinentes;

VII - orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou
produtos, intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia;

VIII - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria Geral do
Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Coordenadoria Setorial de Defesa do Consumidor sera
assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Coordenadoria Setorial de Defesa do Consumidor;
2. sigla: PROCON;

3. codigo: 0133.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;
2. inferior: nao ha.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 41. A Coordenadoria de Planejamento e Gestio, por meio de seu
titular, compete:

I - coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo
Municipal;

IT - prestar assessoramento ao prefeito em matéria de planejamento,
coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica
Municipal;

III - coordenar, em articulagdo com as Secretarias Municipais de
Administragdo e Gestdo de Pessoas e Fazenda e demais o6rgdos e entidades da Administra¢ao
Publica, a captagdo e negociacao de recursos em 6rgaos e instituicdes nacionais e internacionais e
monitoramento da aplicacao;



IV - estudar e analisar o funcionamento e a organizagdao dos servigos da
Administragdo Publica Municipal, promovendo a execu¢do de medidas para simplificagdo,
racionalizacdo e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizacdo administrativa;

V - planejar e coordenar, com a participagdo dos orgdos e entidades da
Administragdo Publica, as politicas de mobilizacao social;

VI - coordenar a execug¢ao de suas atividades administrativas e financeiras;

VII - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, a
elaborac¢do de Lei do Orcamento Anual (LOA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Plano
Plurianual de Investimento (PPA), acompanhar sua execucao e avaliar seus resultados, propondo
medidas corretivas necessarias;

VIII - acompanhar a preparacao e execugao do Plano Diretor do Municipio;

IX - acompanhar a execugao fisico-financeira dos planos e programas, assim
como avaliar seus resultados;

X - integragdo da equipe gerencial de todas as areas;

XI - acompanhamento do alcance das metas de planejamento estratégico e
de metas financeiras;

XII - detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulacao
com os oOrgaos da administracdo publica municipal, a fim de promover meios necessarios a
consecucao de planos, programas e projetos de interesse do Municipio;

XIII - coordenar, em articulagio com demais orgdos e entidades da
Administragdo Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a captagao de recursos;

XIV - reunir subsidios, informativos, originarios dos diferentes segmentos
econdmicos do Municipio, com vistas a formulag¢ao dos planos de programas;

XV - orientar tecnicamente os Orgdos municipais para elaboracdo dos
programas setoriais, revé-los e submeté-los a consideragdo superior;

XVI - programar, dirigir e coordenar os trabalhos de elaboragdo, revisdo e
avaliacdo dos projetos e programas econdmicos e financeiros do Governo Municipal;

XVII - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a
programas e projetos de sua area em orgaos federais e estaduais;

XVIII - estabelecer intercdmbio permanente de informagdes entre os 6rgaos
e entidades da administragdo publica municipal, a fim de promover meios necessarios a
consecug¢ao de planos, programas e projetos de interesse do Municipio;

XIX - avaliar o desempenho da estrutura organizacional da Administragao
Publica Municipal e propor diretrizes e normas para o desenvolvimento institucional da
Administragdo Municipal;

XX - estudar modificagdes na organizacdo administrativa municipal bem
como propor e orientar a formulagdo e implantagcao de novos sistemas e métodos de trabalho;

XXI - preparar equipes para participar da elaboracdo de programas e
projetos de modernizacdo, definindo o instrumental administrativo e legal necessario a sua
formaliza¢do e implantagao;



XXII - realizar, anualmente, o estudo da legislacao basica da Administragao
Publica Municipal, a fim de permitir sua atualizagao;

XXIII - dirigir e orientar os estudos relativos a simplificacdo de rotinas de
processamento e ao aprimoramento dos métodos de trabalho das unidades administrativas da
Administragdo Publica Municipal;

XXIV - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Planejamento e Gestdo sera assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Coordenadoria de Planejamento e Gestao;
2. sigla: CPLG;

3. codigo: 0140.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU
MEIO

Da Secretaria Municipal de Administraciao e Gestiao de Pessoas

Art. 42. A Secretaria Municipal de Administracio e Gestio de Pessoas,
por meio de seu titular, compete:

I — planejar e coordenar as atividades relativas ao recebimento e distribuicao
de materiais e equipamentos, implementar e avaliar o sistema de suprimento da Administragao
Direta do Poder Executivo;

II - assessorar o Prefeito na formula¢do e implantagdo da politica
administrativa da Administragao Ptblica Municipal;

III - assessorar os oOrgaos da Administragdo Publica Municipal na
implantacao e execugao da politica administrativa adotada pelo Governo Municipal;

IV - promover, na Administracio Publica Municipal, a implantagdo e
valorizagdo dos programas de classificacdo de pessoal, recrutamento, selecdo e promogao dos
servidores;



V - assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Chefe do Poder Executivo
Municipal os resultados dos concursos para a sua homologacao;

VI - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VII - propor ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos oOrgdos da
Administragao Publica Municipal;

VIII - promover, anualmente, estudos e analise de cargos e fungdes,
sugerindo ao Prefeito a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos € a extingdo ou a
declaracdo de desnecessidade de cargos existentes;

IX - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a
apuracdo de merecimento do pessoal, para efeito de progressdo e promogao;

X - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem
como de outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administracao;

XI - estabelecer normas de controle de freqiiéncia de pessoal, para efeito de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

XII - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades do pessoal;

XIII - promover a elaboracdo da escala de férias anual dos servidores da
Administragao Publica Municipal;

XIV - promover a inspecao médica dos servidores da Administracdo Publica
Municipal, para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XV - tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XVI - coordenar estudos e diagndsticos para a negociagdo de contratos e
convénios, bem como acompanhar a sua execucao;

XVII - promover a organiza¢do e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

XVIII - promover a organizacdo do catdlogo de materiais da Administracao
Publica Municipal,

XIX - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administragdo Publica Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros
atualizados;

XX - determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis da
Administragdo Publica Municipal e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos,
toda vez que se verificarem mudangas nas dire¢des e chefias;

XXI - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a sua redistribuicao, recuperacao ou alienagdo, conforme o caso;

XXII - providenciar medidas administrativas para aquisi¢ao e alienacao de
bens patrimoniais imobiliarios;

XXIII - promover a fiscalizagdo da observancia as obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relagdo ao patrimonio da Administracao Publica Municipal;



XXIV - determinar as providéncias para apuragdo de desvios e falta de
materiais, quando for o caso;

XXV - expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda,
reproducdo e conservagdo de processos, papéis e outros documentos que interessem a
Administragao;

XXVI - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de
reprodugdo de papéis e documentos;

XXVII - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa
e portaria, bem como o servico de telefonia;

XXVIII - promover e supervisionar as atividades de conservacdo dos
prédios, moéveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Administracao
Publica Municipal,

XXIX - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis €
documentos de uso geral da Administragdao Publica Municipal,

XXX - manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

XXXI - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentagao
do patriménio imobiliario pertencente ao Municipio;

XXXII - estabelecer mecanismo para assegurar o cumprimento das normas
e diretrizes do Estatuto do Servidor Publico Municipal;

XXXIII - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a
documentagao do patrimdnio imobiliario pertencente ao Municipio;

XXXIV - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.
Paragrafo tinico.— A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de
Pessoas, sera assim identificada:
A —  Identificacdo
I — nome da unidade: Secretaria Municipal de Administragao e Gestdo de
Pessoas.
2 —sigla: SAGP
3 — codigo: 0200
B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
superior: Chefe do Poder Executivo Municipal
inferior: Divisdo de Gestao de Pessoas.
Secdo de Capacitacao e Desenvolvimento na Carreira;
Se¢do de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de Pagamento.
Divisdo de Administracdo, Materiais e Suprimentos.
Secao de Compras;
Secdo de Controle de Estoque e Patriménio;
Secdo de Tecnologia da Informacgao;



Secdo de Licitagdes, Contratos ¢ Convénios.

Secao 1
Da Divisao de Gestao de Pessoas

Art. 43. A Divisio de Gestiio de Pessoas, por meio de seu titular, compete:

I — coordenar, implantar e controlar a administracao de pessoal observada as
politicas, as normas e legislacdes vigentes;

II — aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento das leis referentes a pessoal;

IIT — Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos servidores

municipais:
a) preparagdo e execucao da folha de pagamento;
b) recolhimento dos encargos sociais;
c) controle de freqiiéncia;
d) escalonamento de férias;
e) concessao de direitos e vantagens.

IV - determinar a publicacdo dos editais e informagdes sobre concursos,
assim como dos respectivos resultados;

V - propor cursos de aperfeigoamento para o desenvolvimento de pessoal;

VI - encaminhar ao Secretdrio, para homologacdo, os resultados dos
CONCursos;

VII - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagao
dos orgaos da Administracdo Publica Municipal e a revisdao periddica dos planos de cargos e
carreiras;

VIII - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados
necessarios a apuragao do merecimento dos servidores para efeito de progressao € promoc¢ao;

IX - supervisionar a organizacao e atualizacdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;

X - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Administragdo Publica Municipal, inclusive em relagao ao estagio probatorio;

XI - examinar e dar parecer nas questOes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em vigor;

XII - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas
as questoes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideracao da chefia superior;

XIII - assinar atestados ¢ declaragdes diversas, bem como certiddes de
tempo de servigo dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspecao médica para
fins de admissao, licenga e outros procedimentos legais;



XV - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Administragdao
Publica Municipal, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisao;

XVI - comunicar a Divisdo de Material e Patrimoénio, com a devida
antecedéncia, as mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XVII - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros
atos normativos de interesse para a administra¢dao de pessoal;

XVIII — promover a constante atualizagdo dos cadastros funcionais e
financeiros dos servidores municipais;

XIX — executar e controlar o pagamento dos servidores municipais;

XX - proceder aos assentamentos funcionais dos servidores, bem como a
apura¢do e o controle do tempo de servigo de cada um, para fins de direito;

XXI - controlar a situag@o do pessoal a disposicao e outros afastamentos;

XXII - otimizar o inter-relacionamento entre entidades externas e areas
internas, proporcionando rapidez e seguranga, no processo de troca de informagdes;

XXIII - dirigir as acdes de gestdo de pessoal de forma a atender as
necessidades da Administracao Publica Municipal e aos aspectos éticos e legais pertinentes;

XXIV - controlar a realizagdo dos exames periciais, quando do ingresso e
exonerac¢ao de servidor;

XXYV - aplicar os procedimentos para aferir a qualidade da forga de trabalho
por meio de programas de avaliagdo de desempenho, analisando as ocorréncias disciplinares do
pessoal, bem como o comportamento;

XXVI - orientar todas as chefias na aplicacdo de normas e dispositivos
legais referentes a pessoal, bem como no encaminhamento de solu¢des para os problemas
comuns relacionados ao elemento humano;

XXVII — responsabilizar-se pelo controle e emissdo de demonstrativos
gerenciais dos beneficios concedidos pela Administragdo Publica Municipal, e o valor mensal da
Folha de Pagamento, para cumprimento das determinagdes legais em vigor;

XXVIII - executar programas de treinamento funcional e operacional
conforme as necessidades e interesse da Administragao Publica Municipal,

XXIX — detectar, em conjunto com as demais areas, as necessidades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal, a fim de adequa-las as fungdes da Administracao
Publica Municipal;

XXX — analisar o quadro de pessoal para verificar a habilitagao profissional
dos servidores e promover uma melhor utilizagdo dos mesmos;

XXXI — expedir atos de posse dispensa e exoneracdo de servidores;

XXXII — expedir termo de compromisso e posse de servidores;

XXXIII - aplicar os conhecimentos de higiene, medicina e seguranca do
trabalho ao ambiente da Administragdo Publica Municipal, de modo a reduzir e/ou eliminar os
riscos existentes;



XXXIV - determinar a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual,
quando necessario;

XXXV - responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientagdo quanto ao
cumprimento dos dispositivos legais de higiene, protecdo e seguranca do trabalho aplicaveis as
atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica Municipal;

XXXVI - promover as atividades de conscientizagdo, educagdo e orientagao
dos servidores municipais para a prevenc¢ao de acidentes do trabalho e doencgas ocupacionais;

XXXVII - promover e executar as medidas necessarias para garantir aos
servidores a maior seguranca possivel no exercicio de suas fungdes;

XXXVIII - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a
insalubridade, desenvolvendo planos de prevencao e eliminacgao de riscos no trabalho;

XXXIX - acompanhar as pericias de acidentes de trabalho e sugerir medidas
corretivas;

XL - eclaborar em articulagdo com Orgdos técnicos, programas de
treinamento interno de pessoal da Administragdo Publica Municipal,

XLI - estimular o servidor, através de campanhas regulares, a necessidade
de corrigir deficiéncias, atitudes improprias, falta de cuidado, inabilidade para desempenho da
funcao;

XLIT - realgar através de graficos, cartazes e mostruarios a necessidade do
servidor obedecer as prescri¢des de seguranca e higiene do trabalho;

XLIII - orientar, acompanhar e providenciar para que os servidores efetivos
da Administracao Publica Municipal sejam submetidos, periodicamente, a exame geral de saude,
em conformidade com a legislacdo vigente;

XLIV - orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza
funcional, assistencial, previdenciaria;

XLV - assistir e acompanhar os servidores com problemas de satde fisica e
psicologica;

XLVI - providenciar a confec¢ao de crachés de identificacao para servidores
da Administragdo Publica Municipal;

XLVII — executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo uinico.— A Divisdo de Gestao de Pessoas, serd assim identificada:

A —  Identificagao
1 —nome da unidade: Divisdo de Gestao de Pessoas
2 —ssigla: DIGP
3 —codigo: 0210
B —  Linhas de Dependéncia Hierarquica:

superior: Secretaria Municipal de Administracdo ¢ Gestio de Pessoas.

inferior: Se¢do de Capacitacao e Desenvolvimento na Carreira.

Secdo de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de Pagamento



Subseciao I
Da Secao de Capacitacio e Desenvolvimento na Carreira

Art. 44. A Secio de Capacitacio e Desenvolvimento na Carreira, por
meio de seu titular, compete:

I - acompanhar e coordenar o processo de avaliacdo de desempenho dos
recursos humanos, para fim de promocdo funcional, capacitagdo, medidas disciplinares,
disponibilidade ou dispensa;

I - levantar as necessidades de treinamento em cada oOrgdo da
Administragdao Direta, consultando os respectivos Chefes, com vistas a consecucao do melhor
rendimento da mao-de-obra disponivel questionando os servidores para verificar suas caréncias
em termos de cultura profissional, bem como entrevistando a clientela, no sentido de obter
informagdes necessarias ao desenvolvimento de programas de formagdo e de capacitagdo de
pessoal, para subsidiar o treinamento na concepcao da politica e desenvolvimento de recursos
humanos da Administragdo Publica Municipal,

III - coordenar o processo de execucdo das acdes que assegurem a
concretizagao da Politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

IV - propor e discutir com o Secretario os meios orgamentarios necessarios a
execugdo dos programas de capacitagao;

V - dirigir, orientar e coordenar a elaboracdo de instrugdes para cursos de
t r e i n a m e n t 0 :

VI - desenvolver e administrar o Sistema de Avaliacdo Funcional que possa fundamentar a
efetivacdo de servidores no término do respectivo estagio probatdrio, bem como os programas de
capacitagdo e desenvolvimento, de remogao e de valorizagdo dos servidores;

VII - desenvolver critérios de avaliagdo do servidor, bem como os
respectivos manuais € demais procedimentos;

VIII - acompanhar e orientar o processo de avaliacdo de desempenho do
servidor em estagio probatdrio e coordenar a respectiva comissao de avaliagdo para efetivacao;

IX - propor, as unidades competentes, agdes que promovam a melhoria do
desempenho do servidor;

X - munir os sistemas de captagdo, desenvolvimento, valorizagdo e demais
sistemas voltados a gestdo de pessoas, com informagdes eficazes, por meio do sistema de
avaliacdo;

XI - propor, elaborar e gerenciar contratos, convénios, regulamentos,
decretos, portarias, projetos, programas e planos, necessarios a realizagdo dos servicos que lhes
sdo inerentes.

XII - desenvolver e administrar plano de capacitagdo e aperfeicoamento dos
servidores municipais que visem a melhoria da qualidade dos servigos publicos e atendam as
diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;



XIII - planejar e realizar cursos, seminarios € outros eventos de natureza cientifica, técnica,
administrativa e operacional, buscando a melhor vantagem a Administragdo Municipal e seus
servidores, na relagcao entre custos e beneficios;

XIV - gerir o processo de afastamentos dos servidores para estudo, aperfeicoamento,
especializacdo ou pos-graduacao;

XV - gerir o processo de pedidos de turnos especiais de trabalho de
servidores estudantes;

XVI - acompanhar o aproveitamento dos servidores nos programas de
capacitacdo e desenvolvimento do Municipio, para efeito de concessdo dos beneficios e outras
acdes pertinentes;

XVII - gerir o sistema de cursos internos de interesse da institui¢do, bem
como seus respectivos instrutores, conforme critérios preestabelecidos, visando a integracao;

XVIII - acompanhar e avaliar a qualidade e eficacia dos cursos, seminarios
e simposios oferecidos pela Institui¢ao;

XIX - analisar e emitir parecer sobre a concessao de didrias, ajuda de custo,
adiantamento e bolsa de estudos, que viabilizem a participagdo dos servidores em cursos ¢
eventos de natureza técnica ou cientifica;

XX - desenvolver e administrar o sistema de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdes da
Administragdo Direta de forma a direcionar os servidores aos propoésitos institucionais e a
valorizar os desempenhos e resultados individuais e coletivos;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente da
area.

Paragrafo Unico. — A Se¢do de Capacitacdo e Desenvolvimento na
Carreira, sera assim identificada:

A —  Identificagdo
1 — nome da unidade: Se¢do de Capacitagao e Desenvolvimento na Carreira
2 —sigla: SCDC
3 —cddigo: 0211

B —  Linhas de Dependéncia Hierarquica:
superior: Divisdo de Gestdo de Pessoas
inferior: Nao ha

Subsecio 11
Da Secdo de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de
Pagamento



Art. 45. A Secio de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de
Pagamento, por meio de seu titular, compete:

I - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

II - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

III - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

IV - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:

a) servidores no exercicio de fungdes de diregao e chefia;

b) servidores de outras instituigdes a disposi¢do da Administracdo Publica
Municipal;

¢) servidores da Administracdo Publica Municipal a disposi¢ao de outras
institui¢oes;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) classificag@o de pessoal por categoria funcional;

f) nimero de cargos vagos;

V - promover a elaboracao da declaragdo de bens dos servidores a ela
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

VI - manter atualizada a coletdnea de leis e decretos referentes aos
servidores municipais;

VII - fornecer, sempre que solicitadas todas, as informagdes sobre sua area
de atuagdo ao orgao representativo dos servidores;

VIII - promover a preparacdo e manutencdo atualizada das fichas
financeiras individuais;

IX - promover a averbacado e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacao das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

X - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XI - providenciar a emissao e entrega dos avisos de férias;

XII - identificar e matricular os servidores;

XIII - tomar as medidas necessérias para a apuracdo mensal das faltas dos
servidores a partir dos boletins de freqiiéncia emitidos pelos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal;

XIV - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgaos
da Administragdo Publica Municipal, por categoria funcional;

XV - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgaos da
Administragdo Publica Municipal, orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a
seguir;

XVI - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e obrigacdes dos servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria
Geral do Municipio sobre casos em que se necessite firmar preceito de carater orientativo;

XVII - promover a selecdo e o atendimento dos casos para a concessao de
beneficios e auxilios aos servidores;



XVIII - promover os servicos de orientagdo aos servidores e dependentes
na utilizagdo dos recursos e beneficios a que tém direito;

XIX - elaboragao da folha de pagamento dos servidores municipais;

XX - cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens sejam
feitos por meio de documentos comprobatdrios e legais, devidamente autorizados pelos
ordenadores de despesas, verificando, ainda as assinaturas das mesmas e conferindo-as;

XXI - estabelecer cronogramas para o processamento da folha de
pagamento; elaborar relatorios, selecionar e distribuir contracheques;

XXII - fazer controlar o pagamento de saldrio-familia, do adicional por
tempo de servico e outras vantagens dos servidores previstas na legislagdo em vigor;

XXIII - fazer elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores
que estdo sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XXIV - classificar as folhas de pagamento de acordo com a codificacdao
or¢amentaria e emitir empenho;

XXV - confeccionar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e a
Declaragao do Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminhar aos 6rgaos competentes;

XXVI - fornecer mensalmente, as Unidades Administrativas da
Administragdo Publica Municipal materiais referentes as Folhas de Freqiiéncia;

XXVII - manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de
Pagamento;

XXVIII - fornecer mensalmente, ao Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Andradas — Andradas Prev, os relatorios alusivos as
contribuicdes, nomeagdes, demissdes e dispensas, afastamentos ou quaisquer outras alteragdes
relativas a pessoal, na categoria de segurados obrigatorios;

XXIX - enviar mensalmente, as Unidades Administrativas da
Administragdo Publica Municipal relatorios pertinentes a Folha de Pagamento;

XXX - manter arquivo magnético de todos os relatorios pertinentes a folha
de pagamento, bem como, providenciar copias de seguranca;

XXXI - emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores das
Unidades Administrativas da Administragdo Publica Municipal Municipal;

XXXII - providenciar abertura de conta-salario para novos servidores,
junto as Instituicdes Financeiras;

XXXIII - providenciar desconto de pensdo alimenticia, bem como,
pagamento de seus beneficiarios, sempre de acordo com determinagao do Juizo Local.

XXXIV — executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo
Gerente da area.

Paragrafo Unico— A Secdo de Cadastro, Registro e Processamento da
Folha de Pagamento, serd assim identificada:
A —  Identificagao
I — nome da unidade: Secdo de Cadastro, Registro e Processamento da
Folha de Pagamento.



2 —sigla: SCRP
3 —cddigo: 0212
B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
superior: Divisdo de Gestdo de Pessoas
inferior: Nao ha

SECAOII
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO, MATERIAIS E
SUPRIMENTOS

Art. 46. A Divisio de Administracio, Materiais e Suprimentos, por meio
de seu titular, compete:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao guarda
e distribuicdo de material permanente e de consumo;

II - promover a padronizagdo e especificagdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da Administragdo Publica Municipal,

III - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produc¢ao, entre outros;

IV - consolidar a programag¢do de compras para toda a Administracao
Publica Municipal,

V - promover a organizagdo ¢ a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

VI - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de
materiais e a inscri¢ao dos fornecedores no cadastro respectivo;

VII - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique
essa medida;

VIII - promover a organiza¢do ¢ a manutencao atualizada do cadastro de
precos dos materiais de uso mais freqliente na Administracao Publica Municipal,

IX - orientar a organizagdo do catidlogo de materiais da Administragdo
Publica Municipal,

X - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

XI - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;

XII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagdes contratuais;

XIII - providenciar a elaboragdo dos contratos e convénios de obras,
servigos ou fornecimento de material;

XIV - orientar os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal quanto a
maneira de formular requisi¢des de material;



XV - promover a guarda e a conservacao do estoque de material de
consumo, estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

XVI - estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo
controles sobre o consumo, por espécie ¢ por unidade administrativa, para efeito de previsdo e
controle de custos;

XVII - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

XVIII - promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos,
mobilidrios e materiais permanentes;

XIX - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar sua redistribui¢do, recuperagdo ou alienacao, conforme o caso;

XX - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administragdo Piblica Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

XXI - promover a manuten¢do, em forma atualizada, dos registros do
patrimonio municipal;

XXII - coordenar a elaboragdo de normas para classificacao, codificagdo e
informatizagdo dos bens permanentes;

XXIIT - manter atualizado o inventdrio do patriménio mobiliario da
Administragao Publica Municipal;

XXIV - providenciar a confeccdo das plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes;

XXV - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens moveis e
imoveis da Administracdo Publica Municipal;

XXVI - promover visitas periddicas de inspecao para conferir a carga dos
bens permanentes nas diversas unidades da Administracdo Publica Municipal e seu estado de
conservagdo, tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens
eventualmente verificados;

XXVII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas
chefias, relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XXVIII - promover a elaboragdo de mapas relativos a cada unidade da
Administragdo Publica Municipal com o movimento de incorporagdo de bens mdveis, o saldo do
meés anterior e as baixas existentes;

XXIX - fazer comunicar a Divisdo de Execucdo Orcamentaria ¢ Contabil o
valor e a distribuicdo dos novos bens moveis registrados no patrimonio da Administragao
Publica Municipal;

XXX - promover o seguro dos bens patrimoniais moéveis da Administracao
Publica Municipal,

XXXI - promover estudos e implantar normas de organizacdo de
recebimento, numeracdo, controle da movimentacdo e arquivo de papéis ¢ documentos da
Administragdo Publica Municipal;



XXXII - coordenar a execucao das tarefas de recebimento, classificacao,
guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
Administragao;

XXXIII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario ¢ pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Divisdo de Administracdo, Materiais € Suprimentos sera
assim identificada:

A. Identificacao:
1. nome da Unidade: Divisdao de Administracdo, Materiais e Suprimentos;
2. sigla: DAMS;
3. codigo: 0220.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Administragdo, Gestdo de Pessoas e
Fazenda;

2. inferior: Se¢ao de Compras;

Secao de Controle de Estoque e Patrimonio;

Secdo de Tecnologia da Informagao;

Secdo de Licitagdes, Contratos ¢ Convénios.

Subsecao I

DA SECAO DE COMPRAS

Art. 47. A Secio de Compras, por meio de seu titular, compete:

I - administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servigcos para os diversos
orgdos da Administragdo Publica Municipal;

I - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais freqiiente;

III - elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;

IV - fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais
homologados e dos respectivos fornecedores;

V - elaborar o calendario de compras para a Administragdo Publica
Municipal;

VI - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou Servigos;

VII - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de
servigos da Administracdo Publica Municipal;

VIII - subsidiar a comissao de licitagdo nos processos de aquisi¢des;

IX - executar pesquisas de produtos novos junto ao mercado fornecedor;



X - articular-se com as areas requisitantes de forma a dirimir qualquer
duvida quanto a especificagdo do material solicitado;

XI - informar ao requisitante sobre o andamento das aquisi¢cdes
programadas;

XII - programar as compras de forma a evitar que sejam fracionadas,
procurando sempre que possivel utilizar o processo licitatorio;

XIII - sugerir planos de modernizacao e eficiéncia dos servigos;

XIV - buscar sempre que possivel a padronizagdo dos bens e servigos
consumidos pela empresa;

XV - manter atualizado o cadastro de fornecedores a fim e subsidiar as
diversas areas da empresa na especificacdo dos produtos, bem como o comportamento do
fornecedor no processo de fornecimento quanto a prazos, qualidade e preco;

XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente da
area.

Paragrafo unico. A Se¢do de Compras sera assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da Unidade: Se¢do de Compras;
2. sigla: SCOM;
3. codigo: 0221.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo de Administragdo, Materiais e Suprimentos;
2. inferior: nao ha.

Subsecao I1
DA SECAO DE CONTROLE DE ESTOQUE E PATRIMONIO

Art. 48. A Secio de Controle de Estoque e Patriménio, por meio de seu
titular, compete:

I - programar e coordenar a execucdao das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais permanentes
utilizados na Administra¢do Publica Municipal;

IT - manter o controle de estoque de materiais em condigdes de atender aos
orgaos da Administragdo Publica Municipal,

III - estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na
Administragdo Publica Municipal;



IV - promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

V - executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo
com as normas de codificacdo;

VI - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o
registro dos bens méveis da Administragao Publica Municipal;

VII - providenciar a confeccdo de plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes;

VIII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas
chefias, relativo aos bens permanentes;

IX - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administracio Publica
Municipal com o movimento de incorporacdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as
baixas existentes;

X - fazer o levantamento periédico dos bens moéveis da Administragao
Publica Municipal, encaminhando-o ao Gerente da Divisdo;

XI - proceder a conferéncia da carga respectiva dos oOrgaos, através de
visitas de inspegdo, sempre que solicitado ou quando houver substitui¢do dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

XII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribui¢do, recuperacdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administragao;

XIII - comunicar ao Gerente da Divisdo a distribuicdo do material
permanente, para efeito de carga;

XIV - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentacao
do patrimdnio imobiliario pertencente ao Municipio;

XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente da
area.

Paragrafo tnico. A Secdo de Controle de Estoque e Patrimonio sera assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da Unidade: Se¢do de Controle de Estoque e Patrimonio;
2. sigla: SCEP;

3. codigo: 0222.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo de Administragdo, Materiais e Suprimentos;

2. inferior: ndo ha.

Subsecio 111



DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 49. A Secio de Tecnologia da Informacdo, por meio de seu titular,
compete:

I - dirigir a execug¢do dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e operacao;

IT - responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos da Administracao
Publica Municipal, analise dos sistemas, programas, controle e operagao de dados;

III - manter sistema efetivo de articulagdo com os demais o6rgaos
municipais, auxiliando-os agilizar as atividades da Administragcao Publica Municipal, através da
aplicagdo do processamento de dados;

IV - organizar as fontes de processamento de dados com o objetivo de
fornecer servigos mais eficientes para os demais 6rgaos municipais;

V - planejar, organizar e coordenar as atividades da Se¢do com o objetivo de
otimizar a utiliza¢do dos equipamentos existentes nos 6rgaos municipais;

VI - programar e organizar a utilizacdo do equipamento, com vistas a
atender com prioridade aos servigos mais urgentes da Administragdo Publica Municipal;

VII - promover a identificacdo das necessidades de treinamento do pessoal
da Administragdo Publica Municipal com relagdo a programas/sistemas;

VIII - promover o assessoramento técnico aos demais Orgdos da
Administragdo Publica Municipal em assuntos relacionados ao campo de processamento de
dados, programas e sistemas;

IX - providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos
da Administragdo Publica Municipal;

X - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente da
area.

Paragrafo nico. A Secdo de Tecnologia da Informagdo sera assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da Unidade: Se¢do de Tecnologia da Informacao:
2. Sigla: STEI

3. Codigo: 0223.

B. linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisao de Administracdo, Materiais e Suprimentos;

2. inferior: ndo ha.

Subsecio IV



DA SECAO DE LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 50. A Secio de Licitacées, Contratos e Convénios, por meio de seu
titular, compete:

I - planejar, organizar, controlar e executar as licitacdes, a adogdo de
medidas indispenséveis a realizacdo dos processos licitatorios destinados a contratagcdo de obras,
servicos, publicidade, compra, alienacdo e locagdes em conformidade com o que estabelece as
normas vigentes a licitagdo, em especial a Lei Federal 8.666/93 e suas alteragdes;

II - observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral do Municipio;

III - manter escriturado e atualizado o cadastro de fornecedores e
prestadores de servicos do Municipio;

IV - preparar todo o processo licitatorio e encaminha-lo a Comissdao de
Licitagdo para proceder ao julgamento das propostas;

V - encaminhar os convites para licitagdo aos fornecedores previamente
selecionados;

VI - providenciar a elaboracao de editais para licitagdo e encaminha-los a
Procuradoria Juridica para emissao de parecer quanto a legalidade dos mesmos;

VII - verificar a publicacdo dos editais de licitagao;

VIII - providenciar junto a Comissdo de Licitacdo, a elaboracdo da Ata de
Julgamento, bem como a devida homologacdo do processo licitatorio, submetendo-as a
apreciacdo do Secretario Municipal de Administragdo e Gestao de Pessoas;

IX - elaborar quadros demonstrativos das licitacdes;

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

XI - analisar junto a Comissao de Licitagdo os recursos apresentados por
licitantes que discordem de decisdes adotadas e emitir parecer quanto a essas analises,
lavrando-se atas de tais fatos;

XII - acompanhar a execug¢do de contratos e convénios de interesse do
Governo Municipal;

XIII - propor ao Gerente da area, quando for o caso, a tomada de medidas
reguladoras de projetos contratados a terceiros;

XIV - acompanhar a execucao dos programas e projetos executados pelo
Municipio;

XYV - elaborar relatérios sobre a execucgdo dos contratos € convénios;

XVI - orientar as autoridades competentes na execuc¢dao dos contratos e
convénios quanto as obrigagcdes do Municipio, as exigéncias e ao processo de fiscalizagao;

XVII - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio e outros 6rgaos publicos;



XVIII - encaminhar aos 6rgaos executores copias dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

XIX - organizar toda a documentagdo relativa aos contratos da
Administragdo Publica Municipal;

XX - providenciar e rever minutas de contrato de obras, servicos,
publicidade, compra, alienagdo e locagdes articulando-se com a Procuradoria Geral do
Municipio, relativos a convénios e obrigagdes a serem firmadas pelo Governo Municipal;

XXI - rever todos os contratos com término de vigéncia, averiguando junto
as Secretarias quanto a possivel prorrogacdo dos mesmos;

XXII - emitir parecer em contratos firmados com a Administragdo Publica
Municipal, e encaminhar ao Prefeito;

XXIITI - solicitar a Secretaria Municipal competente, avaliagdo financeira
compativel com o mercado de imoveis e veiculos locados ao Municipio;

XXIV - estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados
do cadastro de pregos, para fins de licitacdo;

XXV - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servigos;

XXVI - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de
servicos da Administragdo Publica Municipal;

XXVII - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas
a conta das dotagdes orcamentarias de material;

XXVIII - fornecer ao Gerente da Divisao os dados para a realizacdo de
contratos de servigos, obras ou fornecimento de material;

XXIX - providenciar as publicidades das licitagdes;

XXX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Secao de Licitagdes, Contratos e Convénios sera assim
identificada:

A. Identificacao:

1. nome da Unidade: Se¢do de Licitagoes, Contratos ¢ Convénios;
2. sigla: SLCC;

3. Codigo: 0225.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Pessoas;
2. inferior: nao ha.

CAPITULO IV



SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU
MEIO
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 51. A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de seu titular,
compete:

I - acompanhar e controlar a execu¢ao de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio;

II — encaminhar para Assessoria Fiscal a cobranca dos créditos tributérios e
fiscais do Municipio;

III - coordenar as atividades relativas a langamento, arrecadacdo e
fiscalizacao dos tributos mobilidrios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

IV - coordenar a organizacdo da legislagdo tributaria municipal, para
orientacdo aos contribuintes sobre sua correta aplicagao;

V - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orcamentaria do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

VI - coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos
compromissos do Municipio e as operagdes relativas a financiamentos e repasses;

VII - coordenar a execucao de suas atividades administrativas e financeiras;

VIII — acompanhar e controlar a execucao or¢amentdria e financeira;

IX - proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuarem pagamento
dos compromissos do Municipio e registrar e monitorar as operagdes relativas a financiamentos e
repasses, € coordenar o servigo da divida;

X - assegurar inspe¢do de atos e procedimentos como medida para
cumprimento das obrigacdes pecuniarias;

XI — executar programas, projetos e atividades relacionadas com a area
financeira, fiscal, e tributaria;

XII — executar, em articulacdo com a Assessoria de Planejamento e Gestao,
a elaboragdo do or¢amento anual e plurianual de investimento;

XIII - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

XIV - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administragao
centralizada encarregada de movimentacdo de dinheiro e valores;

XV — acompanhar junto aos setores competentes as atividades relativas a
cobrancga de créditos fiscais e tributarios;

XVI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. — A Secretaria Municipal de Fazenda, sera assim
identificada:

A —  Identificacdo



1 — nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazenda.
2 —sigla: SFAZ
3 —cddigo: 0300
B -  Linhas de Dependéncia Hierarquica:
superior: Chefe do Poder Executivo Municipal
inferior: Divisao de Execu¢ao Or¢camentaria e Contabil
Divisdao de Execucdo Financeira
Divisao de Tributacao
Secdo de Cadastro Tributario e Divida Ativa
Divisao de Fiscalizacao

SECAO1
DA DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art. 52. A Divisio de Execu¢do Or¢camentdria e Contdbil, por meio de seu
titular, compete:

I — manter intercAmbio permanente de informagdes e estatisticas com a
Assessoria de Planejamento e Gestao, com a finalidade de facilitar os processos de decisdo e de
coordenac¢do das atividades pertinentes a area;

II — promover em articulagdes com Assessoria de Planejamento e Gestao, a
elaborag¢do do orcamento anual e plurianual de investimento;

III — processar e avaliar a execug¢do orcamentaria verificando seus
resultados e propondo as medidas cabiveis e necessarias;

IV — providenciar as suplementagdes de dotagdes or¢amentdrias que se
fizerem necessarias;

V — controlar e zelar pela fiel execucdo do or¢amento, assim como efetuar
os registros dos atos orcamentarios:

VI — de posse da Lei Orcamentaria, abrir as fichas de controle das dotagdes
autorizadas;

VII — receber das unidades administrativas interessadas nos pedidos,
documentos, processo etc., geradores das despesas;

VIII — empenhar as despesas autorizadas processando o nas fichas de
controle e sua transa¢ao na Nota de Empenho;

IX — controlar os saldos das dotagdes orcamentarias, verificando as
possiveis insuficiéncias para as providencias cabiveis;

X — promover a escrituragdo das operacdes financeiras, or¢amentarias e
patrimoniais, em consonancia com o Plano de Contas ¢ legislagdo pertinente;

XI — efetuar o registro contabil de contratos e convénios que impliquem em
despesas e receitas para a Administragao Publica Municipal;



XII - responsabilizar-se pela elaboragao dos balancetes de receita e
despesas;

XIII — arquivar os documentos de receita e despesa, bem como aqueles que
se referir a rotina da Divisao;

XIV — providenciar para que os pagamentos sejam feitos através de cheques
nominais, ou relagdo com ordem de pagamento para a rede bancaria;

XV — emitir relatorios evidenciando os saldos existentes em determinado
momento e encaminha-lo ao seu Secretario;

XVI — promover o controle de gastos com a Educacdo e Saude;

XVII - quanto as atividades de classificagdo e registros:

a) fazer escriturar as operagdes contdbeis de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
ou acarretam Onus para os cofres da Administragdao Publica Municipal,

¢) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisao
Financeira;

e) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variagdes havidas;

f) acompanhar a movimentagdo das despesas realizadas com recursos dos
fundos federais;

g) proceder a verificagdo dos valores contidbeis e dos bens escriturados
existentes;

h) comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de diferenca nas
prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o
responsavel pela omissao;

1) opinar sobre a devolugdo de fiangas, caucdes e depositos;

j) fazer instruir e registrar as requisi¢coes de adiantamento;

) providenciar a escrituragdo dos lancamentos relativos as operagdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

m) fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

n) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber
em dia os relatdrios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

o) fazer elaborar diariamente, em coordenac¢do com a Divisdo Financeira, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depositos
bancarios;

p) preparar os balancetes mensais da situagdo orcamentaria e financeira da
Administragdo Publica Municipal e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando-os;

XVIII - quanto as atividades de empenho e liquidacao:



a) programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificacao da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orcamentarias que comportem esse regime;

c) registrar o empenho prévio das despesas da Administracdo Publica
Municipal;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

e) emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dota¢des orgamentarias ou créditos adicionais;

f) fazer acompanhar a execugdo or¢amentaria, na fase de empenho prévio;

g) manter as Secretarias informadas da posi¢do das dotagdes para cada
programa, projeto e unidade orcamentdria;

h) preparar os balancetes mensais da execucao or¢amentaria;

1) articular-se com a Se¢do de Almoxarifado e Patrimonio, visando obter os
registros dos bens adquiridos pela Administragdo Publica Municipal.

XIX - quanto as atividades de tomada de contas:

a) providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacao de fundos financeiros;

b) fazer manter fichdrio dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas
através dos diversos 6rgaos municipais;

¢) tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

d) controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Administragao
Publica Municipal ante os 6rgaos financiadores;

e) examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Administragao Publica Municipal
e apresentar parecer de aprovacao ou as exigéncias cabiveis;

f) examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

g) elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Administragdo Publica Municipal, utilizando os elementos fornecidos pelos o6rgaos executores;

h) elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

1) dar forma final as prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

J) colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestacdo geral de contas da
Administragdo Publica Municipal.

XX — executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.



Paragrafo tnico. A Divisdo de Execugdo Orcamentaria ¢ Contdbil sera
assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da Unidade: Divisao de Execu¢ao Or¢amentaria e Contabil;
2. sigla: DEOC;
3. codigo: 0310.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;
2. inferior: nao ha.

SECAO II
DA DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 53. A Divisdo de Execucio Financeira, por meio de seu titular,
compete:

I - administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores dos
fundos especiais;

II - escriturar a movimentagao de entrada e saida de valores;

III - efetuar mediante prévia autorizacdo, o pagamento dos débitos da
Administragdo Publica Municipal;

IV - preencher os cheques para pagamento, os encaminhado para a aposicao
das assinaturas devidas;

V - efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerarios, observados ainda os fluxos e instru¢des recebidas do Secretario Municipal de
Fazenda;

VI — controlar pelas contas bancdrias as importancias devidas a
Administragdo Publica Municipal;

VII - propor esquemas de pagamento dos compromissos € apresentar,
diariamente, a Divisdao de Execu¢do Or¢amentaria e Contéabil, os registros de caixa com os
respectivos comprovantes;

VIII - guardar e conservar os valores da Administracdo Publica Municipal
ou a mesma caucionada por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizada;

IX - requisitar taldes de cheques junto aos bancos;

X - levantar e publicar, diariamente, 0 movimento de caixa do dia anterior;



XI - manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as procuragoes

aceitas;

XI1I - fazer o recolhimento das contribui¢des devidas inclusive as de carater
previdenciario;

XIII - manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadacdo ¢
pagamento;

XIV - encaminhar ao Nucleo de Controle Interno, na forma de suas
resolugdes, toda a documentacao relativa a administragao financeira;

XV - providenciar o recolhimento das contribui¢des para as institui¢des de
previdéncia e os fundos regulamentares;

XVI - manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operagdes realizadas;

XVII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em
assuntos de sua competéncia;

XVIII - movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depositos,
quando autorizados;

XIX - providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

XX - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Diretor da Diviséo;

XXI - depositar nos bancos autorizados o0s recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores municipais;

XXII - controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;

XXIII - conferir e classificar o movimento didrio da arrecadagdo e preparar
o boletim diario da receita;

XXIV - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagoes
ocorridas na situagdo patrimonial;

XXV - controlar retiradas e depodsitos bancarios, conferindo, no minimo
uma vez por més, os extratos de contas correntes;

XXVI - providenciar a conciliagdio dos extratos bancarios dos
estabelecimentos através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestagdes de
contas;

XXVII - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretario e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Execucdo Financeira serd assim
identificada:

A. Identificagao:
1. nome da Unidade: Divisao de Execug¢ao Financeira;
2. sigla: DEOC;



3. codigo: 0320.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;
2. inferior: nao ha.

SECAO III
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

Art. 54. A Divisdo de Tributacdo, por meio de seu titular, compete:

I - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da
administracao tributaria municipal;

IT - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragao
tributaria, orientando e fiscalizando a sua execucao;

IIT - estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e
uniformizar a aplicag¢do das praticas tributarias do Municipio;

IV - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da
Divisdo para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das Secdes;

V - estudar o comportamento das receitas tributrias, propondo ao Secretario
medidas necessarias ao aperfeigoamento e a melhoria do sistema de arrecadagao;

VI - assessorar o Secretario na proposi¢do de politicas tributarias do
Municipio;

VII - apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatorios das atividades da
Divisao;

VIII - desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o
cumprimento do Calendéario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX - articular-se com os demais 6rgaos da Administracdo Publica Municipal
que se relacionem com o sistema tributario municipal;

X - fazer com que o fluxo dos processos administrativos fiscais obedeca as
normas da legislagdo tributaria;

XI - articular-se com instituigdes cujas atividades estejam relacionadas com
o lancamento ou a arrecadacao dos tributos;

XII - emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isencao,
consultas, reclamagoes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario;

XIII - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento
de débitos atrasados e de compensagao de créditos;

XIV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

XV - fornecer elementos para a preparagdo de avisos, comunicados e outras
notas de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

XVI - apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as
providéncias necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;



XVII - supervisionar a realizagdo de pericias contdbeis que objetivem
preservar os interesses da Fazenda Municipal;

XVIII - opinar em casos de reclamagdo contra lancamentos, cobranga de
tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Codigo Tributario do Municipio;

XIX - expedir certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XX - promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

XXI - promover a lavratura de notificagdes, intimagdes, autos de infracao e
de apreensdo, quando necessario, bem como promover a aplicagdo de multas;

XXII - coordenar os servicos de transferéncia de recursos de outras esferas
de Governo para o Municipio;

XXIII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e
cobranga dos tributos;

XXIV - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua
responsabilidade e propor providéncias e medidas regularizadoras;

XXV - promover a divulgacdo da época e dos prazos de pagamento dos
tributos de sua competéncia;

XXVI - providenciar a notificagdo dos langamentos, por meio de carnés,
guias, avisos e editais;

XXVII - promover a avaliagdo dos imoveis para fins de transmissdo de
propriedade e para tributacdo do Imposto de Transmissdo Inter Vivos (ITBI) de cobranga do
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU);

XXVIII - efetuar a retificagdo, revisdo e alteragdo do lancamento, sempre
que cabiveis;

XXIX - fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados;

XXX - determinar o levantamento dos créditos tributdrios ndo pagos nas
épocas determinadas, para efeito de sua inscri¢ao na Divida Ativa;

XXXI - fornecer a Secao de Cadastro Tributario e Divida Ativa os dados e
elementos referentes aos tributos ndo pagos;

XXXII - informar e fazer informar os processos que versem sobre
imunidade, isen¢do, consultas, reclamagdes ou defesa contra lancamento de tributos, proferindo
despachos interlocutorios;

XXXIII - informar e fazer informar os processos referentes a situacao fiscal
dos contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedi¢ao de certidoes negativas;

XXXIV - coordenar o recebimento e a prestacdo de contas dos agentes
externos de arrecadacao;

XXXV - expedir certiddo negativa de débitos municipais;

XXXVI - prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos
tributos;

XXXVII - providenciar o processamento da baixa de todos os pagamentos
efetuados nas agé€ncias bancérias;



XXXVIII - controlar o pagamento ¢ a baixa do Imposto Predial e Territorial
Urbano (IPTU);

XXXIX - dar baixa nos créditos prescritos, por determina¢do de autoridade
superior;

XL - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informagdes
atualizadas sobre a evolugao da arrecadagao tributaria da Administragdo Publica Municipal;

XLI - receber, conferir, processar e enviar para a Divisao de Execucao
Orcamentaria e Contébil os documentos de arrecadagdo recebidos;

XLII - dirigir e supervisionar a elaboragdo do boletim de arrecadacdo diaria
com dados e indicagdes que permitam acompanhar o desempenho da méquina arrecadadora da
Administragdo Publica Municipal;

XLIIT - estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as
medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento ¢ a melhoria da maquina arrecadadora da
Administragdo Publica Municipal;

XLIV - providenciar estatisticas de arrecada¢do dos tributos e organizar
mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagdo a previsdo da receita;

XLV - estudar e propor modificagdes na legislacdo tributaria do Municipio;

XLVI - orientar os servidores da Secdo de forma a assegurar um bom
atendimento ao publico;

XLVIII - providenciar o langamento das demais taxas decorrentes do
exercicio regular do poder de policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras
receitas que ndo estejam atribuidas especificamente a outras unidades da Divisao;

XLIX - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretario e pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Tributagdo serd assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da Unidade: Divisao de Tributacao;
2. sigla: DTRI;

3. codigo: 0330.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;
2. inferior: Secao de Cadastro Tributario ¢ Divida Ativa.

Subsecao I
DA SECAO DE CADASTRO TRIBUTARIO E DIVIDA ATIVA

Art. 55. A Secio de Cadastro Tributdrio e Divida Ativa, por meio de seu
titular, compete:



I - programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento dos
imoveis sujeitos aos tributos municipais;

II - promover a atualizagdo do cadastro imobiliario;

III - efetuar o processamento de dados das altera¢des cadastrais do ISS;

IV - fornecer, quando solicitado, informagdes sobre imoveis para os 6rgaos
da Administragao Publica Municipal;

V - preparar os boletins de alteragcdo dos elementos cadastrais;

VI - aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e
cobranga da Divida Ativa Municipal;

VII - dirigir as atividades de inscrigdo, cobrancga e baixa da Divida Ativa;

VIII - apresentar ao Gerente da Divisao a proposta do Plano de Trabalho
Anual da Se¢ao;

IX - assistir a0 Gerente da Divisdo na promoc¢do de campanhas de
esclarecimento sobre a Divida Ativa e sobre outras atividades de informagdo ao publico, que
busquem evitar processos de cobranca judicial,

X - elaborar editais de publicacdo dos contribuintes em Divida Ativa;

XI - diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de
prescricao ou decadéncia;

XII - promover a cobranga amigavel da Divida Ativa, preferencialmente
através de notificag¢do direta ao contribuinte;

XIII - programar e emitir as certidoes da Divida Ativa, remetendo-as a
Procuradoria Geral do Municipio, para cobranga judicial,

XIV - informar e fazer informar os processos referentes a situagao fiscal dos
contribuintes para expedi¢do de certiddo negativa e outros;

XV - efetuar o registro e a cobranga da Divida Ativa parcelada;

XVI - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nao liquidadas
nos prazos, comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da divida para
cobranga judicial,

XVII - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja
feito rigorosamente em dia;

XVIII - informar os processos com relagdo aos pedidos de transferéncia de
nome;

XIX - estudar e propor modificagdes na legislacdo tributaria do Municipio;

XX - orientar os servidores da Secdo de forma a assegurar um bom
atendimento ao publico;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério e pelo Gerente da
area.

Paragrafo unico. A Secao de Cadastro Tributario e Divida Ativa serd assim
identificada:

A. Identificagao:



1. nome da Unidade: Se¢do de Cadastro Tributario ¢ Divida Ativa;
2. sigla: SCDA;
3. codigo: 0331.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo de Tributagao;
2. inferior: ndo ha.

Secao v
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 56. A Divisdo de Fiscalizacdo, por meio de seu titular, compete:

I - promover a divulgag@o nas épocas de cobranga dos tributos municipais;

IT - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da Legislacdo Fiscal;
Tributos municipais e aplicagdo de penalidade;

IIT - propor ao Secretario Municipal de Fazenda o calendério fiscal do
Municipio;

IV - opinar nos pedidos de isenc¢do de tributos;

V - promover a apuracdo de denuincias ou representacdes contra os fiscais de
tributos, junto ao contribuinte ou Municipio em geral, comunicando o fato;

VI - informar os processos com relacdo aos pedidos de transferéncia de
nome;

VII - lavrar notificagdes, intimagdes ¢ auto de infracao;

VIII - colaborar na atualizacdo do Cadastro Comercial, Industrial, de
Prestacdo de Servicos e Imobilidrios e na repressdo de quaisquer irregularidades na area
tributaria;

IX - orientar os contribuintes nos cumprimentos das obrigacdes fiscais;

X - cumprir as demais atribui¢des de fiscalizacao nos termos do Codigo
Tributdrio Municipal;

XI - coibir, através de fiscalizagdo, a sonegacdo, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos;

XII - realizar as diligéncias externas que se fizerem necessarias aos
langamentos tributarios;

XIII - informar expedientes do cadastro Imobilidrio e na repressdo de
quaisquer irregularidades na area tributéria referente a imoveis;

XIV - fiscalizar o cumprimento de posturas relativas ao fabrico,
manipulagdo, deposito, embarque e desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos;

XV - fiscalizar o horério de funcionamento dos estabelecimentos comerciais
e as escalas de plantdo das farmacias e drogarias;



XVI - fiscalizar a preservagdo de asseio do passeio ocupado por mesas €
cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteiras a bares e lanchonetes;

XVII - fiscalizar a veiculagdo da propagacdo sonora em via publica, bem
como a propaganda comercial fixa nas ombreiras e vitrines ou fora dos estabelecimentos;

XVIII - orientar a apreensdo e recolhimento aos depdsitos, dos animais
soltos ou abandonados nas vias publicas;

XIX - fazer vistorias de inspegdes, lavrarem autos de infragdes legais e
aplicacdo das sancdes de adverténcia, multa, apreensdo imediata de mercadorias, interdi¢ao de
estabelecimento ou servicos; ou cassacdo da respectiva licenca de localizagao;

XX - fiscalizar o licenciamento e o funcionamento de casas de diversoes, de
estabelecimentos hoteleiros e pracas desportivas de lazer e as atividades comerciais;

XXI - proceder as diligéncias em empresas prestadoras de servigos
revisando-se o recolhimento regular dos tributos;

XXII - processar os registros necessarios reunidos das diligéncias fiscais;

XXIII - fazer aplicar as normas relativas a edificagdes particulares e a
posturas municipais em assuntos que nao estejam expressamente atribuidos a outros orgaos
municipais;

XXIV - realizar os servigos de fiscalizacdo de posturas nas areas sob sua
responsabilidade;

XXV - fiscalizar as atividades sujeita a incidéncia do Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza, visando o langamento e, a toda e qualquer atividade direta e
indiretamente vinculada a prestagdo de servigo, visando a coleta de dados e informagdes
necessarias ao lancamento ou a coibicao de sonegacao fiscal;

XXVI - planejar, organizar, comandar e executar as atividades de
Edificagdes e Fiscalizacdo de Obras e Postura;

XXVII - analisar e dar parecer em projetos de constru¢do em conjunto com
a area competente, e fiscalizar a execugao de edificacdes e construcoes;

XXVIII - fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades e
industrias;

XXIX - fiscalizar a utilizacdo de terrenos baldios particulares para
estacionamento de veiculo, bem como o licenciamento de jardineiras nos passeios dos
logradouros publicos;

XXX - fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a producao de ruidos
capazes de prejudicar a saude, a seguranca ou o sossego publico;

XXXI - fazer verificar o cumprimento das exigéncias a que estdo sujeitos os
estabelecimentos de diversdes publicas;

XXXII - fazer fiscalizar o horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos;

XXXIII - elaborar e propor ao seu Secretario a lista de plantdo das
farmaécias e fiscalizar seu cumprimento;



XXXIV - promover a fiscalizagdo dos servicos de propaganda de
alto-falantes, fixos ou ndo, que possam perturbar o sossego publico;

XXXV - opinar sobre pedidos de colocag@o de antncios e cartazes nas vias e
logradouros publicos;

XXXVI - exercer a fiscalizagdo dos pesos ¢ medidas, nos termos de
delegagao;

XXXVII - vistoriar as instalacdes mecanicas, em geral, as bombas de
gasolina, depositos de explosivos e inflamaveis, estabelecimentos de diversdes, olarias,
cascalheiras e postos de areia, emitindo parecer sobre as respectivas condigdes de seguranga;

XXXVIII - fiscalizar se o material ¢ adequado e se possui resisténcia para
0s respectivos projetos;

XXXIX - confrontar as contribuigdes mensais da firma ou empresa com
indicadores de sua situacao economica;

XL - providenciar sindicancias sobre a situacdo economica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessdrias a critica ou homologac¢ao de langamentos;

XLI - fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragdo e de apreensao
de mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;

XLII - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretario e pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Fiscalizacdo sera assim identificada:
A. Identificagao:

1. nome da Unidade: Divisao de Fiscalizagao;

2. sigla: DFIS;

3. codigo: 0332.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;
2. inferior: ndo ha.
CAPITULO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA FIM
Da Secretaria Municipal de Satde e Acao Social

Art. 57. A Secretaria Municipal de Satide e A¢do Social, por meio de seu
titular, compete:



I - participar do planejamento, programagdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satide (SUS), no seu ambito de atuagdo, em
articulacao com a direcao estadual do sistema e de acordo com normas federais na area de saude;

II - planejar e coordenar, nos niveis ambulatoriais, as atividades
multidisciplinares médicas e odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia
epidemiologica e vigilancia sanitaria da populacdo do Municipio;

IIl - organizagdo e geréncia das unidades sob gestdo publica (federal,
estadual, conveniadas e contratadas), introduzindo a pratica do cadastramento dos usudrios do
Sistema Unico de Saude (SUS), com vistas a vincula¢io da clientela e a sistematizacio da oferta
de servigos;

IV - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Sautde;

V - elaborar e atualizar periodicamente o Plano Municipal de Saude;

VI - prestacdo de servicos de assisténcia basica e acompanhamento, nos
casos de referéncia e contra referéncia ao Municipio, dos demais servicos prestados a populagao,
conforme programagdo que for pactuada com mediagcdo dos Orgdos estaduais que atuarem na
area;

VII - administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;

VIII - assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitagdo dos portadores
de deficiéncia;

IX - promover o exame de satde dos servidores municipais para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins;

X - articular-se com os demais Orgdos municipais em especial com a
Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer, para execucao de programas de
educacdo em saude e assisténcia a saude do escolar;

XI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtengao
de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes da
Secretaria;

XII - auditoria, controle e avaliagdo dos servicos prestados por entidades
conveniadas ao Sistema Unico de Satude (SUS), segundo normas proprias, ou as que forem
estabelecidas por autoridades federais e estaduais na area de saude;

XIII - formular, executar, acompanhar e avaliar a politica de insumos e
equipamentos para a saude;

XIV - contribuir para a formulagdo do Plano de Ag¢do de Governo
Municipal, propondo programas de sua competéncia;

XV - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacdo de servigo multidisciplinar médico e odontoldgico
ambulatorial a populacio;
b) atividades de controle de zoonose que implique risco para a saude

da populagdo;



c) organizagdo e implementacdo de campanhas de saude publica no
ambito do Municipio.

XVI - elaborar, acompanhar, avaliar e divulgar os indicadores de morbidade,
mortalidade e condi¢des de risco ou agravo a saude, no ambito do Municipio, por meio do
Servico de Epidemiologia;

XVII - estabelecer normas e critérios de qualidade para o controle e a
avaliacdo das acdes e servigos de saude;

XVIII - celebrar contratos e convénios com servicos de referéncia estadual
federal ou privado;

XIX - estabelecer normas suplementares sobre promocdo, protecdo e
recuperacao da saude individual e coletiva;

XX - fiscalizar a comercializagdo de produtos de interesse a saude no
Municipio, conforme legislacdo municipal, federal e estadual vigentes;

XXI - organizar, controlar e suprir a distribui¢do de medicamentos,
imunobiolégicos, hemoderivados e outros produtos de interesse a saude publica;

XXII - fiscalizar, controlar, avaliar e auditar os estabelecimentos de
interesse a saude do Municipio;

XXIIT - coordenar a execucdo das agdes e servigos de vigilancia
epidemioldgica, vigilancia sanitéria, alimentacdo, nutri¢ao e satde do trabalhador;

XXIV - fortalecer a formacdo de Consorcios Intermunicipais de Saude e
regular, fiscalizar e controlar as suas agoes € servicos;

XXV - participar junto com 6rgaos afins do controle dos agravos ao meio
ambiente que tenham repercussdo na saude humana;

XXVI - co-participar da formulacdo da politica de saneamento basico;

XXVII - participar das agdes de controle e avaliagdo das condi¢des do
ambiente e do trabalho;

XXVIII - coordenar a rede municipal de laboratérios de saude publica, e
gerir as unidades que permanegam em sua organizagao administrativa;

XXIX - promover e supervisionar os servigos do Programa Saude da
Familia com ag¢des preventivas a satide, que promovam a saude e previnam as doengas;

XXX - estabelecer normas, em carater suplementar, para o controle e
avaliagdo das agdes e servicos de saide no Municipio;

XXXI - formular normas e estabelecer padrdes, em carater suplementar, de
procedimentos de controle de qualidade para produtos e substancias de consumo humano;

XXXII - coordenar a politica do trabalho, cidadania e assisténcia social no
ambito do Municipio, em consondncia com a Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS);

XXXIII - desencadear e coordenar agdes que propiciem ao trabalhador o
acesso ao emprego, a permanéncia nele, o desenvolvimento profissional, garantindo-lhe, ainda,
condi¢des de higiene, seguranca e saide no ambiente de trabalho;



XXXIV - estimular o desenvolvimento comunitario e social por meio do
apoio as formas de organizagdo popular e aos servigos sociais basicos e do fomento de atividades
econOmicas e especiais de carater associativo;

XXXV - apoiar, programas de acdo social especializada, com vistas a
aplicacdo das medidas socioeducativas impostas pela Justica da Infancia e da Juventude ao
adolescente em conflito com a lei, em razdo de cometimento de ato infracional, no ambito de sua
competéncia;

XXXVI - promover, coordenar, orientar e avaliar o desenvolvimento de
programas, projetos e agdes relativos a proteg¢@o da crianga e do adolescente em situagao de risco
social e pessoal, de acordo com as diretrizes estabelecidas no Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

XXXVII - promover, coordenar, apoiar ¢ avaliar as atividades de assisténcia
social dirigidas a populacao carente e, em especial, ao bem-estar da familia, do idoso, do
portador de necessidades especiais e do migrante;

XXXVIII - desenvolver a consciéncia da populacdo visando ao
fortalecimento das organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

XXXIX - atuar, em articulagdo com outros 6rgaos ou entidades do Estado,
na busca de solugdes para as questdes relativas ao trabalhador rural sem terra e a exploracdo de
mao-de-obra em trabalho insalubre e sub-remunerado;

XL - apoiar e incentivar instituicdes e grupos assistenciais que exercam
atividades de assisténcia social, de atendimento e prote¢do a crianga e ao adolescente e de
desenvolvimento de comunidades;

XLI - promover a integragdo da crianga, do adolescente, do idoso, do
migrante, do portador de deficiéncia e dos integrantes dos demais grupos sociais excluidos,
valorizando-os como pessoas e como cidadaos;

XLII - participar da coordenagdo e da supervisdo do atendimento a
situagdes de emergéncia ou de calamidade publica no Municipio;

XLIIT - promover e articular acdes interinstitucionais, entre as agéncias
publicas e privadas, nacionais e internacionais, para o enfrentamento conjunto dos problemas que
afetam os trabalhadores, a populacao infanto-juvenil, os idosos, os portadores de deficiéncia, o
migrante, as minorias étnicas e os excluidos;

XLIV - manter e difundir atividades de pesquisa relativa a realidade social
do Municipio;

XLV - planejar, coordenar e executar programas e atividades de promocao
nas areas de trabalho e geragdo de renda, desenvolvimento comunitario e assisténcia social
basica;

XLVI - planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a
pessoa portadora de deficiéncia, visando a sua reintegracao e readaptagdo funcional na sociedade;

XLVII - promover a remog¢do de moradores em areas definidas pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, e respectiva fixagdo em local adequado;



XLVIII - estimular a participagdo dos moradores, bem como das unidades
de representagdo, nas discussdes dos problemas vividos, buscando o esclarecimento de
alternativas de acoes viaveis;

XLIX - pronunciar sobre as solicitagdes de entidades assistenciais do
Municipio relativas a subvengdes ou auxilio, controlando e fiscalizando sua aplicagao;

L - articular no ambito de sua competéncia a demanda dos conselhos
municipais, em conformidade com a legislagdo municipal, estadual e federal aplicaveis as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Administragdo Municipal, inerentes aos encargos
legais e atribuicdes delegadas;

LI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo winico. A Secretaria Municipal de Satide e Acdo Social sera
assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Saiude e Agdo Social;
2. sigla: SSAS;

3. codigo: 0400.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal,
2. inferior: Divisdo de Administragdo de Gestdo de Atengdo Basica ¢
Secundaria;
Divisao Operacional de Gestao de Atengdo Basica e Secundaria:
Secdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;
Secdo de Vigilancia Epidemiologica;
Se¢do de Saude Coletiva e Programa Satde da Familia;
Secao de Programa Satude do Trabalhador;
Secdo de Administracdo do Materno Infantil e Vigilancia Nutricional;
Sec¢ao de Saude Bucal.
Secdo de Programa Assistenciais e Policlinica;
Secdo de Administracdo do Pronto-Atendimento;
Secdo de Saude Mental;
Secao de Agendamento Social e Transporte Sanitario;
Secao de Controle, Avaliagao, Auditoria e Informatizagao;
Secao de Administracao e Servigos de Enfermagem.
Divisao de Gestao de A¢ao Social.
Diretoria Clinica.
Auditoria Médica.



SECAO I
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE GESTAO DE ATENCAO
BASICA E SECUNDARIA

Art. 58. A Divisio de Administracio de Gestio de Atencio Bdsica e
Secundadria, por meio de seu titular, compete:

I - promover foruns para conhecimento da Aten¢ao Basica e Secundéria;

II - propor modalidades de financiamento para Atengdo Basica e
Secundaria;

III - promover o relacionamento integrado das areas técnicas com insercao
na Atenc¢ao Basica e Secundaria;

IV - estimular e assessorar os técnicos nas unidades de saude;

V - instituir processos, programag¢ao, acompanhamento dos pactos e metas,
planejamento, controle, regulacdo e avaliacdo conjunta;

VI - viabilizar o processo de educagdo permanente dos profissionais das
regionais e programas da Atengdo Basica e Secundaria;

VII - assegurar a inser¢do da Atencdo Basica e Secundaria no Plano Diretor
de Regionaliza¢cdo (PDR) e Programacao Pactuada Integrada (PPI) da Assisténcia;

VIII - definir estratégias de integracao dos diferentes pontos da rede de
assisténcia a saude;

IX - avaliar e discutir o sistema de informacao;

X - implementar as agdes relativas ao pacto dos indicadores;

XI - oferecer cooperacao técnica as regionais e/ou aos Municipios;

XII - analisar e avaliar os indicadores do pacto da Atencdo Basica e
Secundaria;

XIII - coordenar e/ou participar da implantacdo e/ou implementagdo de
protocolos voltados para a Atengdo Bésica e Secundaria;

XIV - instituir mecanismos permanentes para avaliacdo das agdes de
Atencao Basica e Secundaria;

XV - subsidiar e assessorar a articulacdo de parcerias com organismos
internacionais, organizagdes governamentais € nao-governamentais, para o fortalecimento da
Atencao Basica e Secundaria;

XVI - acompanhamento das informagdes em saide e dos indicadores
definidos nos diferentes pactos;

XVII - supervisdo e monitoramento da estratégia Satide da Familia no
Municipio;

XVIII - subsidiar a Divisao de Gestdo de Pessoas com dados para o
planejamento anual dos treinamentos dos funcionarios;



XIX - trabalhar em articulagdo com as demais divisdes e se¢Oes da
Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social, e outras Secretarias no ambito municipal, estadual
e federal e instituicoes afins;

XX - coordenar e avaliar os processos de trabalho da vigilancia sanitaria,
saude ambiental, vigilancia epidemioldgica, satde coletiva, materno infantil, vigilancia
nutricional e saude do trabalhador;

XXI - implantar Programa de Humanizacdo do atendimento ao usuario do
Sistema Unico de Satde (SUS);

XXII - coordenar e supervisionar a execu¢do das todas as atividades
administrativas no ambito da secretaria;

XXIII - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagao,
aquisicdo, guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na Secretaria;

XXIV - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria,
portaria, copa, telefonia e reprodu¢do de papéis e documentos da Secretaria;

XXV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario Municipal e pelo
Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Administracao de Gestao de Atengdo Basica
e Secundéria sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Divisao de Aten¢ao Basica, Promogao a Saude;
2. sigla: DAGBS;

3. codigo: 0410.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social;
2. inferior: nao ha.

SECAOII
DA DIVISAO OPERACIONAL DE GESTAO DE ATENCAO BASICA
E SECUNDARIA

Art. 59. A Divisio Operacional de Gestio de Atencio Bdsica e
Secundaria, por meio de seu titular, compete:

I - garantir ao usuério referenciado, conforme nivel de complexidade e
dentro de sua capacidade instalada, o atendimento as especialidades, consultas, exames e
procedimentos quando necessarios para o sistema e de acordo com as necessidades;

II - implantar e gerir Programa de Humanizagdo do atendimento ao usuério
do Sistema Unico de Satde (SUS);



III - garantir atendimento de urgéncia e emergéncia por 12 horas, todos os
dias da semana;

IV — coordenar e analisar a producdo dos sistemas de internacdes
ambulatorial e hospitalar com base nos parametros estabelecidos pela legislacao em vigor;

V - controlar os servigcos de alto custo ou complexidade das internagdes
ambulatorial e hospitalar;

VI - autorizar a emissao das autorizagdes de internagdo hospitalar;

VII - responder nos casos de tratamento fora de domicilio;

VIII - solicitar realiza¢ao de auditoria médica nas situagdes necessarias;

IX - organizar aten¢do secundaria, ou seja, servigos ambulatoriais e
hospitalares especializados de média complexidade, pactuados entre o conjunto de Municipios,
considerando a otimizagdo dos recursos € a resolutividade, para a garantia do atendimento a
populagdo;

X - ofertar prioritariamente as especialidades bdasicas de pediatria,
gineco-obstetricia, traumato-ortopedia e clinica médica;

XI — disponibilizar e gerenciar o agendamento de consultas e exames
especializados publicos, contratados e conveniados que fazem parte da rede SUS;

XII - instituir processos, programagdo, acompanhamento dos pactos e
metas, planejamento, controle, regulacdo e avaliacdo conjunta;

XIII - coordenar e avaliar os processos de trabalho do Pronto Atendimento,
dos Programas Assistenciais ¢ Policlinica, da Saude Mental, dos Servigos Sociais, do Controle,
Avaliagdo, Auditoria e Informatizagcdo e da Administracao de Enfermagem:;

XIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario Municipal e pelo
Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdao Operacional de Gestdo de Atengdo Basica e
Secundaria sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Divisdo Operacional de Gestdo de Atencdo Basica e
Secundaria;

2. sigla: DOGABS;

3. codigo: 0420.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social;

2. inferior: Se¢do de Vigilancia Sanitaria e Satde Ambiental;

Secdo de Vigilancia Epidemiologica;

Secdo de Saude Coletiva e Programa Saude da Familia;

Secdo de Programa Satde do Trabalhador;

Secdo de Administragdo do Materno-Infantil e Vigilancia Nutricional;



Secdo de Saude Bucal,

Secdo de Programas Assistenciais e Policlinica;

Secdo de Administragdo do Pronto-Atendimento;

Secdo de Saude Mental;

Secdo de Agendamento Social e Transporte Sanitario;
Sec¢ao de Controle, Avaliacao, Auditoria e Informatizacao;
Secdo de Administragdo e Servigos de Enfermagem.

SUBSECAO I
DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE AMBIENTAL

Art. 60. A Secio de Vigildncia Sanitdria e Satide Ambiental, por meio de
seu titular, compete:

I — fiscalizar o sistema de abastecimento de 4gua encaminhando
periodicamente ao laboratdrio de referéncia;

II — identificar e fiscalizar os mananciais de abastecimento de agua
domiciliar;

III - estimular a limpeza de caixas de 4gua, fiscalizar o comércio, hotéis,
industrias, restaurantes e similares, escolas, creches, unidades basicas de saude, hospitais, clubes
e policlinicas;

IV - auxiliar nas medidas de controle de vetores, identificando indices de
infestacao;

V — orientar situacdes de risco e propor solugdes em caso de ocorréncia por
roedores e vetores;

VI — auxiliar em campanha de vacinacdo anti-rabica e febre amarela, em
sintonia com o perfil epidemiologico;

VII - fiscalizar o cumprimento de normas especifica de residuos
hospitalares;

VIII — auxiliar na identificacdo e notificagdo, em situacdes de risco ¢ se
necessario colher amostra para que seja feita a analise laboratorial em casos de surtos e
epidemias (coOlera, hepatite, febre tiféide e outros) e contaminacdo ambiental (quimica e
bioldgica);

IX — identificar, notificar e propor solugdes para situacdo de risco sanitério;

X — acompanhar atualizacdes do codigo sanitdrio;

XI — orientar, verificar e fiscalizar o codigo sanitéario vigente;

XII — realizar fiscalizagdes e inspegdes para liberagdo de alvaras (licenca
para funcionamento);



XIII — participar de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria em
colaboracdo com a defesa civil em situagdo de emergéncia e calamidade publica, orientando a
limpeza e desinfeccdo de reservatorios de agua e desinfeccdo de dgua para consumo;

XIV — auxiliar no levantamento cadastral, fiscalizacdo de banheiros
publicos, cozinhas coletivas, controle de qualidade dos alimentos, suprimento de dgua potavel,
eliminacdo de odores, focos de vetores, roedores € animais pegonhentos;

XV — fiscalizar, identificar e notificar situagdes de risco de contaminagao
ambiental (fisica, quimica e ecoldgica) e referéncia a 6rgaos especiais;

XVI - orientar e buscar alternativas nos 6rgaos competentes e na populacao
nos casos de situagdes de risco de contaminacdo ambiental;

XVII - participar da investigacao epidemiologica em caso de risco potencial
ou notificacdo de agravos de saude decorrentes de possivel contaminagdo ambiental;

XVIII — identificar e notificar aos 6rgaos competentes fontes de irradiagao
1onizantes;

XIX — fiscalizar e realizar inspe¢do sanitdria em atividades que envolvam
risco de contaminacdo em alimentos, produtos de interesse da satde, medicamentos e
cosméticos;

XX — fiscalizar e estimular coleta de amostra para analise laboratorial de
acordo com a Legislacdo sanitaria vigente;

XXI — participar da inspe¢ao sanitdria nos estabelecimentos onde se fabrica,
manipula, beneficia, acondiciona, conserva, transporta, armazena, deposita para venda, distribui
ou comercializa alimentos, e a criagdo de recursos de promogao a saude, prevengao e controle de
doengas e seus agravos;

XXII - cadastrar e participar de fiscalizagdo de estabelecimentos de
produgdo, comércio e servigos de interesse da saude;

XXIII — verificar e orientar quanto ao cumprimento da legislagdo sanitaria
vigente em area territorial de atuagao;

XXIV — participar e realizar atividades educativas envolvendo a
comunidade e equipes dos 6rgaos relacionados a saide € ao meio ambiente de maneira a
fomentar o desenvolvimento da consciéncia sanitaria quanto a promoc¢ao a saude, prevengdo e
controle de doencas e agravos adaptados a cada realidade;

XXV - informar e encaminhar as instdncias superiores, processos em
tramitagdo na sua area de atuacao;

XXVI - executar tarefas afins determinadas pelo secretdrio e pelo gerente da
area.

Paragrafo unico. A Secdo de Vigilancia Sanitaria e Saude Ambiental sera
assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Secdo de Vigilancia Sanitdria e Satde Ambiental;



2. sigla: VISA;
3. codigo: 0411.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Divisdo Operacional de Gestao de Atengdo Basica e Secundaria;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO II
DA SECAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 61. A Secio Vigilincia Epidemiolégica, por meio de seu titular,
compete:

I — controlar o fluxo, tabular e analisar os boletins de notificacdo
compulséria e as fichas de investigacdo epidemiologica;

IT — reconhecer as doengas e agravos de ocorréncia do Municipio;

IIT — propor as agdes que visem ao controle das doengas prevalentes no
Municipio;

IV — controlar as doengas transmissiveis com agdes que interrompam suas
cadeias de transmissao;

V — tabular e analisar as declaracdes de obitos e declaragdoes de nascidos
vivos, providenciando os desdobramentos necessarios;

VI — coordenar as a¢des de satide em caso de calamidade publica;

VII — trabalhar em articulagdo com os demais departamentos e divisdes da
Secretaria Municipal de Satde e Acdo Social e outras Secretarias no dmbito municipal, estadual
e federal e institui¢des afins.

VIII - realizar estudos epidemiologicos;

IX - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de
endemias;

X - articular-se com os sistemas regional e estadual de controle de endemias,
visando a uma ag¢ao integrada de saude publica;

XI - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a
preven¢ao de epidemias;

XII - coordenar, no Municipio, o PNI (Programa Nacional de Imunizagdo) e
a utilizag¢do de outros imunobiologicos que venham a ser necessarios;

XIII - produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o controle de
endemias, mediante coleta e analise sistematica de dados epidemioldgicos;

XIV - normatizar as atividades sob sua competéncia;



XV - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia e
fiscalizacao sanitaria;

XVI - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de
ocorréncia de raiva e outras Zoonoses;

XVII - promover a realizacdo de investigagdes epidemioldgicas nos casos
de zoonoses em canis, clinicas veterindrias, laboratorios e outros locais com a presenca de
animais;

XVIII - coibir focos de zoonoses;

XIX - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca
quando surgirem areas de risco;

XX - propor a vacinagdao anti-rdbica de animais, intensificando sua
ocorréncia quando da existéncia de focos;

XXIII - organizar o servigo de alojamento de animais, prevendo casos de
1solamento e sacrificio;

XXIV - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

XXV - organizar e manter o servigo de vigilancia de focos de vetores e
roedores;

XXVI - determinar a investigagdo da existéncia de focos de vetores e
roedores;

XXVII - determinar em parceria com a Vigilancia Sanitdria e Saude
Ambiental as medidas de combate a focos de doencas transmissiveis;

XXVIII — cumprir pacto de indicadores Programagdo Pactuada Integrada
PPI - Vigilancia Sanitaria/ VS;

XXIX - promover a realizagdo de investigacdes epidemiologicas nos casos
de zoonoses em canis, clinicas veterinarias, laboratorios e outros locais com a presenca de
animais;

XXXI - em parceria com a Vigildncia Sanitaria e Saide Ambiental e
Vigilancia elaborar roteiros para a apreensao de animais, intensificando a busca quando surgirem
areas de risco;

XXXII - em parceria com a Vigilancia Sanitdria e Saude Ambiental e
Vigilancia formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser
adotado;

XXXIII - em parceria com a Vigilancia Sanitaria e Satde Ambiental e
Vigilancia propor a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de
focos;

XXXIV - em parceria com a Vigilancia Sanitaria e Saude Ambiental e
Vigilancia organizar o servigo de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
sacrificio;

XXXV - em parceria com a Vigilancia Sanitaria e Satide Ambiental e
Vigilancia organizar o registro de animais resgatados e vacinados;



XXXVI - em parceria com a Vigilancia Sanitaria e Satde Ambiental e
Vigilancia organizar e manter o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;

XXXVII - em parceria com a Vigilancia Sanitaria e Satde Ambiental e
Vigilancia determinar a investigacao da existéncia de focos de vetores e roedores;

XXXVIII - determinar em parceria com a Vigilancia Sanitaria e Saude
Ambiental e Vigilancia Epidemiologica as medidas de combate a focos e a realizacdo de
desratizagao;

XXXIX - criar parcerias com a Vigilancia Sanitaria e Saide Ambiental para
controle em relagdo a higiene e saneamento basico para qualidade de a4gua e controle do lixo;

XL - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da

area.

Paragrafo unico. A Se¢do de Vigilancia Epidemioldgica serd assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secdo de Vigilancia Epidemiologica;

2. sigla: SVIE;

3. codigo: 0412.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisdo Operacional de Gestdo de Atencao Bésica e Secundaria;

2. inferior: nao ha.

SUBSECAO III

DA SECAO DE SAUDE COLETIVA E PROGRAMA SAUDE DA
FAMILIA

Art. 62. A Secio de Satide Coletiva e Programa Saiide da Familia, por
meio de seu titular, compete:

I - supervisionar, controlar e avaliar as atividades de satde coletiva
desenvolvida no Municipio, de acordo com normas técnicas;

II - estabelecer e controlar o fluxo de informacdes dos servigos de saude,
tabulando e analisando os dados;

III - trabalhar em articulacdo com os demais unidades administrativas da
Secretaria Municipal de Saiude e Acdo Social e outras Secretarias no ambito municipal, estadual
e federal e instituigdes afins;

IV - controlar e distribuir os insumos especificos de cada programa de
saude;

V - desenvolver o Programa de Educacdo Continuada;



VI - promover a tomada de medidas e agdes preventivas ao alcance do
Governo Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doengas;

VII - manter o cadastramento das areas criticas e carentes de acao educativa
e de obras de saneamento basico;

VIII - propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento
basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;

1IX - integrar a Equipe de Satude Bucal (ESB) a da Satide da Familia (PSF)
para prestar, na unidade de saide e no domicilio, assisténcia integral, continua, com
resolutividade e boa qualidade;

X - orientar as praticas de atencdo a saude bucal, integrando-se as acdes
discutidas e planejadas em conjunto com a Equipe de Satude da Familia (PSF);

XI - assegurar o acesso progressivo de todas as familias residentes nas areas
cobertas pelas equipes do Programa Saude da Familia (PSF) as acdes de promocgao da satde e de
preven¢ao de doengas;

XII - contribuir para a democratizacdo do conhecimento do processo
saude/doenca, da reorganizacao dos servicos e da produgdo de saude;

XIII - participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo
das acoes desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de saude da familia;

XIV - realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional
Basica - NOB /SUS 96 — e na Norma Operacional da Assisténcia a Saide (NOAS/01 e
NOAS/02) e nas que forem editadas posteriormente;

1XV - assegurar a integralidade do tratamento no a&mbito da atengdo basica
para a populacdo adstrita;

XVI - executar as acdes de atencdo integral, aliando a atuacdo clinica a de
saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de
prioridades locais;

XVII - programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes
coletivas;

XVIII - capacitar as equipes de satide da familia no que se refere as agdes
educativas e preventivas em saude bucal;

XIX - realizar visitas domiciliares com a finalidade de monitorar a situagao
de saude das familias;

XX — determinar em parceria com a Vigilancia Epidemiologica e Vigilancia
Sanitdria e Saude Ambiental a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem
Z0ONoses;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo tinico. A Se¢do de Saude Coletiva e Programa Saude da Familia
sera assim identificada:

A. Identificagao:



1. nome da unidade: Secao de Saude Coletiva e Programa Saude da Familia;
2. sigla: SCPS;
3. Codigo: 0413.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Divisao Operacional de Gestao de Atencao Basica e Secundaria;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE PROGRAMA SAUDE DO TRABALHADOR

Art. 63. A Secdo de Programa Saiide do Trabalhador, por meio de seu
titular, compete:

I - atuar como agentes facilitadores na descentraliza¢do das agdes intra e

intersetorial de Saude do Trabalhador;

II - realizar e auxiliar na capacitacdo da rede de servi¢os de satde, mediante
organizagdo e planejamento de a¢des em saude do trabalhador em nivel local e regional;

III - ser referéncia técnica para as investigagdes de maior complexidade, a
serem desenvolvidas por equipe interdisciplinar e, quando necessario, em conjunto com técnicos
do Centro de Referéncia de Saude do Trabalhador (CEREST) Estadual,

IV - dispor de delegacdo formal da vigilancia sanitaria nos casos em que a
saude do trabalhador ndo estiver na estrutura da vigilancia em saude ou da vigilancia sanitaria;

V - propor e assessorar a realizacdo de convénios de cooperacao técnica com
os Orgdos de ensino, pesquisa e institui¢des publicas com responsabilidade na area de satde do
trabalhador, de defesa do consumidor e do meio ambientes;

VI - realizar intercdmbios com institui¢des que promovam o aprimoramento
dos técnicos do Centro de Referencia em Saude do Trabalhador (CEREST) para que estes se
tornem agentes multiplicadores;

VII - subsidiar a formulagdo de politicas publicas e assessorar o
planejamento de ag¢des junto aos Municipios;

VIII - assessorar o poder legislativo em questdes de interesse publico;

IX - contribuir no planejamento e na execucdao da proposta de formacao
profissional da rede do SUS e nos polos de capacitagao;

X - facilitar o desenvolvimento de estdgios, trabalho e pesquisa com as
universidades locais, as escolas e os sindicatos, entre outros;

XI - contribuir nos projetos das demais assessorias técnicas municipais;

XII - fomentar as relagdes interinstitucionais;

XIII - articular a vigilancia em saude do trabalhador com agdes de
promogao como proposta de Municipios saudaveis;



XIV - apoiar a organizacao e a estruturacao da assisténcia de média e alta
complexidade, no ambito local e regional, para dar aten¢do aos acidentes de trabalho e aos
agravos contidos na Lista de Doencas Relacionadas ao Trabalho, que constam nas Portarias
regulamentadoras legais atuais:

a) acidente de trabalho fatal;

b) acidentes de trabalho com mutilagdes;

¢) acidente com exposi¢ao a material bioldgico;

d) acidentes do trabalho com criangas e adolescentes;

¢) dermatoses ocupacionais;

f) intoxicagdes exdgenas, por substincias quimicas, incluindo agrotoxicos,
gases toxicos e metais pesados;

g) lesdes por esforcos repetitivos (LER), distirbios osteomusculares
relacionados ao trabalho (DORT);

h) pneumoconioses;

1) perda auditiva induzida por ruido (PAIR);

j) transtornos mentais relacionados ao trabalho;

1) cancer relacionado ao trabalho;

XV - prover subsidios para o fortalecimento do controle social na regido e
nos Municipios do seu territorio de abrangéncia;

XVI - participar do Polo Regional de Educacdo Permanente de forma a
propor e pactuar as capacitacdes em Satude do Trabalhador consideradas prioritarias;

XVII - estimular, prover subsidios e participar da pactuacdo da Rede de
Servicos Sentinela em Saude do Trabalhador na regido de sua abrangéncia;

XVIII - subsidiar a pactuagdo da inclusdo de ag¢des em Saude do
Trabalhador na Programacao Pactuada Integrada (PPI) da vigilancia, em sua drea de abrangéncia;

XIX - estabelecer os fluxos de referéncia e contra-referéncia com
encaminhamentos para niveis de complexidade diferenciada;

XX - desenvolver praticas de aplicacdo e de treinamento regional para a
utilizacdo dos protocolos em Saude do Trabalhador, visando a consolidagdo do Centro de
Referencia em Saude do Trabalhador (CEREST) como referéncias de diagnostico e de
estabelecimento da relagdo entre o quadro clinico e o trabalho;

XXI - fornecer subsidios para a pactuacdo das agdes em Saude do
Trabalhador nas agendas municipais de saude em sua area de cobertura, assim como na
Programacdo Pactuada e Integrada - PPI, em conjunto com o setor de planejamento, controle e
avaliacdo;

XXII - prover suporte técnico especializado para a rede de servigos do
Sistema Unico se Satude (SUS) efetuar o registro, a notificagéio e os relatorios sobre os casos
atendidos e o encaminhamento dessas informacdes aos 6rgdos competentes, visando as acdes de
vigilancia e protecao a saude;



XXIII - prover suporte técnico as acdes de vigilancia, de média e alta
complexidade, de intervencdes em ambientes de trabalho, de forma integrada as equipes e aos
servicos de vigilancia municipal e/ou estadual;

XXIV - prover retaguarda técnica aos servi¢os de vigilancia epidemioldgica
para processamento e analise de indicadores de agravos a saude relacionada com o trabalho em
sua area de abrangéncia;

XXV - desenvolver acdes de promocao a Saude do Trabalhador, incluindo
acdes integradas com outros setores e institui¢des, tais como Ministério do Trabalho, da
Previdéncia Social e Ministério Publico, entre outros;

XXVI - participar, no ambito do seu territorio de abrangéncia, do
treinamento e da capacitacao de profissionais relacionados com o desenvolvimento de agdes no
campo da Saude do Trabalhador, em todos os niveis de atencao;

XXVII - colaborar, nos projetos e na implantacdo de instalagdes fisicas,
opinando em questdes relativas a seguranga do trabalho;

XXVIII - esclarecer ¢ conscientizar a Administragdo sobre acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais, estimulando-a em favor de prevengao;

XXIX - executar cursos de treinamento de prevencao de acidentes no
trabalho;

XXX - promover e acompanhar a execucao dos planos de protegdo a satde e
seguranca do trabalho, desenvolvendo para os trabalhadores habitos de higiene e seguranca;

XXXI - executar inquéritos administrativos sanitarios € ambientais nos
locais de trabalho, cumprindo e fazendo cumprir normas e atos legais para garantia de melhores
condig¢des de higiene nos locais de trabalho;

XXXII - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade,
desenvolvendo planos de preven¢ado e eliminacdo de riscos no trabalho;

XXXIII - manter o controle de absenteismo, dirigindo e desenvolvendo
estudos para identificacdo e eliminacdo das causas;

XXXIV - orientar e acompanhar as atividades de prevengdo a acidentes,
bem como prestar assisténcia a servidores acidentados no trabalho;

XXXV - assistir ¢ acompanhar os trabalhadores com problemas de saude
fisica e psicologica;

XXXVI controle da qualidade das acdes de saude do trabalhador
desenvolvidas pelos Municipios, preconizados nesta norma, conforme mecanismos de avaliacao
definidos em conjunto com as Secretarias Municipais de Saude;

XXXVII - defini¢do, juntamente com os Municipios, de mecanismos de
referéncia e contra-referéncia bem como outras medidas necessarias para assegurar o pleno
desenvolvimento das a¢des de assisténcia e vigilancia em satde do trabalhador;

XXXVIII - estabelecimento de rotina de sistematizagdo, processamento €
analise dos dados sobre satde do trabalhador, gerados nos Municipios € no seu proprio campo de
atuacao, e de alimentagdo regular das bases de dados, estaduais e municipais;



XXXIX - prestacdo de cooperacdo técnica aos Municipios, para o
desenvolvimento das a¢oes de saude do trabalhador;

XL - instituicdo e manutencdo de cadastro atualizado das empresas,
classificadas nas atividades econdmicas desenvolvidas no Municipio, com indicagdo dos fatores
de risco que possam ser gerados para o contingente populacional, direta ou indiretamente a eles
expostos;

XLI - auxiliar na identificacdo de situagcdes de risco no ambiente de
trabalho e notificar aos 6rgaos competentes;

XLII — auxiliar na inspecao ao cumprimento das normas de seguranca;

XLIIT — auxiliar em medidas de seguranca do trabalho na sua area de
competéncia (agua, lixo, esgoto, agrotéxico e outros contaminantes ambientais);

XLIV - estar articulado com as equipes dos Programas de Atengao Bésica e
Saude da Familia, onde estiverem implantados;

XLV - acompanhamento fisioterapico com reabilitagdo funcional;

XLVI - acompanhamento de terapia ocupacional;

XLVII - acompanhamento de fonoaudidloga, principalmente objetivando
reabilitagdo da voz, audicdo, degluti¢ao e psicomotricidade;

XLVIII - acompanhamento nutricional com adequagao de dietas;

XLIX - acompanhamento por social e psicologico, incluindo a identificagao
e otimiza¢do do funcionamento da rede de suporte social do idoso e de seus familiares, visando a
reinseri-los na comunidade;

L - orientagdao familiar e do cuidador responsavel visando a continuidade do
plano terapéutico e evitando reinternagoes;

LI - a realizacdo de programas de prevencdo e tratamento e a reabilitagdo de
dependentes quimicos;

LII - apoio a entidades legalmente constituidas que desenvolvam atividades
de tratamento, reabilitacdo e reinserc¢ao social de usuarios de drogas e de orientagdo e assisténcia
especializada aos familiares de dependentes quimicos;

LIII - realizar agdes para prevencao da saiide em todas as fases do ciclo de
vida dos individuos;

LIV - desenvolver agdes integradas aos equipamentos sociais existentes
como escolas, creches e pastorais, realizando assessoria, orientacao, atividades de promogdo a
saude e inclusdo;

LV - estabelecer condigdes que assegurem o acesso igualitario as agdes € 0s
servicos de promocao, assisténcia e reabilitagdao, nao excluindo o dever das pessoas, das familias,
das empresas e da sociedade;

LVI - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da area.

Pardgrafo unico. A Secao de Programa Saude do Trabalhador sera assim

identificada:

A. Identificacao:



1. nome da unidade: Secao de Programa Saude do Trabalhador;
2. sigla: SPST;
3. codigo: 0414

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo Operacional de Gestdo de Atencdo Basica e Secundaria;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO V
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO MATERNO-INFANTIL
E VIGILANCIA NUTRICIONAL

Art. 64. A Secio de Administracio do Materno-Infantil e Vigilincia
Nutricional, por meio de seu titular, compete:

I - propor estratégias de atencdo a satde da crianca, que utiliza um pequeno
numero de sinais clinicos para avaliar e classificar a crianca e conduzir a um tratamento;

II - incentivar o aleitamento materno exclusivo até os seis meses de idade;

III - realizagdo de triagem neonatal para fenilcetonuricos e hipotireoidismo
congeénito, fibrose cistica, anemias falciformes, doengas de chagas e HIV;

IV - implantar Programa de Humaniza¢do ao Parto e Nascimento baseado
nas andlises das necessidades da atengdo especifica a gestante, ao recém-nascido ¢ a mulher no
periodo pds-parto;

V - planejamento familiar;

VI - atender a mulher no pré-natal, parto e puerpério;

VII - priorizar o fortalecimento e consolidacdo de acdes de combate as
caréncias nutricionais especificas, considerando os grupos de maior vulnerabilidade a desnutri¢ao
energética - protéica e as deficiéncias de ferro e vitamina A;

VIII - acompanhamento continuo do Estado nutricional de criangas de até
cinco anos e gestantes atendidas pelos servigos de satide no Municipio;

IX - estabelecer uma rede municipal de vigilancia aos Obitos infantis,
incentivando a identificacdo de todos os Obitos de criangas menores de um ano, bem como o
conhecimento de suas causas e fatores determinantes, através de um sistema epidemiologico
organizado;

X - propiciar a sua utilizacdo como “eventos sentinela” visando a deteccao
de falhas que tornaram o o6bito infantil possivel, propiciando sua correcdo de modo a garantir o
funcionamento adequado do sistema de satude;

XI - incentivar o aperfeicoamento sobre as causas de mortalidade infantil e
os fatores de risco associados, determinando inclusive a relagdo entre as condi¢des de vida e o
risco de mortalidade infantil;



XII - garantir a comparabilidade de estatisticas de mortalidade infantil
nacional, regional e local, fortalecendo e/ou adequando os sistemas estatisticos disponiveis com a
finalidade de examinar as tendéncias da mortalidade e identificar os subgrupos de populagao de
maior risco;

XIII - sensibilizar os formuladores de politicas, os responsaveis pela sua
execugao, profissionais de saude e comunidade sobre a situacao da mortalidade infantil;

XIV - recomendar aos gestores acdes de intervencdo para melhoria da
qualidade da assisténcia a satide materno-infantil e outras a¢des de prevencdo estimulando
parcerias entre diversas instituicdes e organizagdes envolvidas, governamentais ou nio;

XV - estabelecer critérios para avaliagdo do impacto das intervengdes na
morbidade e mortalidade e mortalidade infantil e a qualidade da atengdo a satide da crianga;

XVI - andlise dos Obitos relacionados a gravidez e dos Obitos infantil
perinatal e neonatal, incluindo:

a) classificacdo dos oObitos relacionados a gravidez em obstétricos diretos,
obstétricos indiretos e ndo-obstétricos;

b) classificagdo dos oObitos ocorridos em evitaveis e inevitaveis;
identificacdo dos fatores de evitabilidade;

¢) a divulgagao de informagdes para instituigdes e 6rgdos competentes que
possam intervir na redugdo dos obitos relacionados a gravidez e dos dbitos infantis perinatal e
neonatal e ao publico em geral.

XVII - promover a avaliagdo de exames quanto a necessidade e urgéncia;

XVIII - direcionar o funcionamento da unidade, determinando rotinas de
trabalho;

XIX - montar o quadro de freqiiéncia dos servidores lotados no setor,
informando todos os dados referentes ao seu trabalho, conforme legislacdo vigente;

XX - supervisionar as atividades desenvolvidas pelos auxiliares de
enfermagem,;

XXI - auxiliar na programagdo e execucao de campanhas de vacinagao,
programar campanha de Papa Nicolau, auto-exame de mama e aleitamento materno;

XXII - organizar e executar Programa Siscolo, Satide da Mulher, Programa
DST/AIDS:

a) aleitamento materno;

b) realizar atendimento a mulher quanto aos procedimentos de: coleta
de citologia oncoéticas, auto exame de mamas, colposcopia, biopsia cervical e cirurgia de alta
freqiiéncia.

XXIII - organizar e controlar o Programa Bolsa Alimentagdo e Sisprenatal,
elaborando dados e relatorios;

XXIV - realizar visitas domiciliares e quando necessario, busca ativa e
administracdo da medicagao;

XXV - organizar e direcionar cirurgias de laqueadura e vasectomia;

XXVI - apoio nos procedimentos médicos e de enfermagem;



XXVII - promover com o responsavel pelo transporte, os meios para
deslocamento dos pacientes carentes as diversas unidades de atendimento nas qual seu exame ou
consulta sera realizado;

XXVIII - promover a entrega aos usuarios dos relatorios e laudos médicos
ou clinicos para avaliagdo e tratamento, e, no caso de pacientes que apresentem situagdo de risco
de morte, promover o encaminhamento a centro especializado fora do Municipio de Andradas;

XXIX - planejar e coordenar o atendimento dos usuérios do Sistema Unico
de Satude (SUS) quanto as consultas agendadas ou eventuais;

XXX - ministrar e programar treinamentos aos agentes de saide e demais
profissionais da area;

XXXI - promover campanhas educativas visando a satide comunitaria junto
as escolas;

XXXII - acompanhar os casos de doencas de notificagdo compulsdria,
encaminhar e orientar contatos;

XXXIII - orientar a populagdo quanto aos procedimentos a serem utilizados
para o correto atendimento da saude;

XXXIV - propor normas, realizar programas de capacitagdo e reciclagem de
recursos humanos, atividades de educagdo continuada e de conscientizagao publica e demais
acdes que se fizerem necessdrias a erradicagdo da mortalidade materna e infantil perinatal e
neonatal;

XXXV - realizar orientacdes nutricionais a grupos prioritarios da atengao
conjuntamente com os Programas Saude da Familia (PSF) (hipertensos, diabéticos, nutrizes,
criangas, idosos, acamados etc);

XXXVI - promover a orientagdo para o uso da rotulagem nutricional
(composigdo e valor caldrico) como instrumento de selecdo de alimentos;

XXXVII - capacitar e acompanhar as ag¢des de seguranca alimentar e
nutricional no ambito domiciliar, praticas seguras de manipulagdo, preparo e acondicionamento
de alimentos;

XXXVIII - capacitar ¢ acompanhar para coleta e analise das informacdes
sobre vigilancia alimentar e nutricional;

XXXIX - capacitar e participar de agdes vinculadas aos programas de
controle e prevencao aos disturbios nutricionais como caréncias por micronutrientes, sobrepeso,
obesidade, doencas cronicas nao-transmissiveis ¢ desnutricao;

XL - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo unico. A Secdo de Administracio do Materno-Infantil e
Vigilancia Nutricional sera assim identificada:

A. Identificagao:
I. nome da unidade: Secdo de Administragdo do Materno Infantil e
Vigilancia Nutricional;



2. sigla: SMIV;
3. codigo: 0415.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo Operacional de Gestdo de Atencdo Basica e Secundaria;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VI
DA SECAO DE SAUDE BUCAL

Art. 65 - A Secio de Saiide Bucal, por meio de seu titular, compete:

I - identificar as necessidades e expectativas da populagdo em relagdo a
saude bucal;
II - estimular e executar medidas de promocao da saude, atividades
educativo-preventivas em saude bucal;
III - executar acdes basicas de vigilancia epidemioldgica em sua area de
a b r a n g é n C i a ;
IV - organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do Programa Satude da
Familia (PSF) e do plano de satde municipal;
V - sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal na manutengao
da saude;
VI - programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades
identificadas;
VII - realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a realidade
epidemiologica de saude bucal da comunidade;
VIII - desenvolver a¢des de prevengao, promocao, protecao e reabilitagdo
da satde, tanto em nivel individual quanto coletivo;
IX - buscar melhorar a percepgao e providenciar solu¢des para os problemas
de saude bucal e d4reas relacionadas e necessidades globais da comunidade;
X - trabalhar em equipes interdisciplinares e atuar como agente de promocao de saude;
XI - planejar e administrar servigos de saude comunitaria;
XII - realizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de saude bucal da
populagdo adscrita;
XIII - realizar os procedimentos clinicos definidos na NOB/SUS/96 e
NOAS200, ou outra norma regulamentadora que vier a substituir;
XIV - encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas
mais complexos a outros  niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;



XV - realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

XVI - realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

XVII- prescrever medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos
diagnosticos efetuados;

XVIII - emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia;

XIX- executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagdo clinica a
saude coletiva, assistindo a familia, individuos ou grupos especificos de acordo com o
planejamento local;

XX -  programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes
coletivas;

XXI - capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agoes
educativas e preventivas em saude bucal;

XXII- realizar atividades de educacdo de saude bucal na familia com
énfase no grupo infantil;

XXII - supervisionar o trabalho desenvolvido pelos membros que
compdem a equipe de satde bucal;

XXIII - prescrever e aplicar medicacdo de urgéncia no caso de acidentes
graves que e comprometam a vida e a saide do paciente;

XXIV - supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene
Dentério (THD) e o Auxiliar de Consultorio Dentario ( ACD);

XXV - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente

da érea.

Paragrafo unico. A Se¢ao de Saude Bucal sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secao de Satde Bucal;
2. sigla: SBUC;

3. codigo: 0416

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo Operacional de Gestdo de Atencao Bésica e Secundaria;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VII
DA SECAO DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS E POLICLINICA

Art. 66. A Seciio de Programas Assistenciais e Policlinica, por meio de seu
titular, compete:



I - atuar como centro de referéncia para o atendimento especializado aos
municipes encaminhados das demais unidades de saude;

II - garantir a contra-referéncia dos pacientes de forma a melhorar a
resolutividade das unidades bésicas;

III - garantir o fluxo de informagdes a Se¢do de Satide Coletiva, em especial
as notificacdes compulsorias das doengas e agravos a saude;

IV - trabalhar articulado com os demais setores da Secretaria;

V - implantar, desenvolver e coordenar os seguintes Programas de Saude e
outros que se fizerem necessarios:

a) PROGRAMA HIPERDIA;

b) PROGRAMA HANSENIASE;

¢) PROGRAMATUBERCULOSE;

d) PROGRAMA DST/AIDS;

¢) TRATAMENTO DE FERIDAS;

f) PROGRAMA ALCOLISMO E TABAGISMO, SISVAN E IDOSO.

VI - encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais
complexos a outros niveis de especializa¢do, assegurando o seu retorno e acompanhamento,
inclusive para fins de complementacao do tratamento;

VII — atender primeiros cuidados nas urgéncias.

VIII - realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

IX - prescrever medicamentos e outras orientacdes na conformidade dos
diagndsticos efetuados;

X - disponibilizar toda a oferta de consultas e exames especializados
publicos, contratados e conveniados que fazem parte da rede SUS e viabilizar o gerenciamento
do agendamento;

XI - manter o controle de insumos e equipamentos necessarios ao
andamento dos servigos, solicitando a compra a Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social;

XII - notificar as doengas e agravos da Satde;

XIII - garantir a implantacdo dos Programas de Saude em articulagdo com
os demais setores da Secretaria;

XIV - executar as atividades basicas de saude;

XV - garantir o funcionamento do sistema de referéncia e contra-referéncia
com as demais unidades do sistema;

XVI - trabalhar em articulagdo com a Secao de Saude Coletiva, garantido o
fluxo de informagdes necessarias ao bom desempenho do sistema;

XVII - realizar reunides em grupos conforme programas contemplados pelo
Ministério da Saude;

XVIII - notificar as doengas e agravos da Saude, encaminhando-as a Se¢ao
de Vigilancia Epidemiologica;

XIX - participar das campanhas desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Saude e Ag¢ao Social;



XX - participar da elaboracdo da politica municipal de saude;

XXI - programar e dirigir a execucao de medidas e agdes que objetivem a
melhoria e a preservagdo da saude no Municipio;

XXII - planejar os programas e agdes para as Unidades de Saude;

XXIII - promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos problemas de
satide no Municipio;

XXIV - desenvolver instrumentos de avaliacao dos servicos de saude;

XXV - organizar a marcagdo de consultas especializadas, de forma a
minimizar a perda por desisténcias e/ou impedimentos;

XXVI - promover a capacitagdo de pessoal da rede de servigos basicos da
saude, orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Saude do Municipio;

XXVII - supervisionar os servicos sob a responsabilidade das unidades
basicas;

XXVIII - coordenar ¢ fiscalizar a distribuigdo de medicamentos ¢
imunobioldgicos para as unidades assistenciais fixas e volantes;

XXIX - liberar medicamentos somente mediante a apresentacdo de receitas
meédicas;

XXX - apresentar relatorio mensal das atividades ao Chefe do Setor a que
esta subordinado;

XXXI - manter o controle da movimentacdo de estoque minimo de
medicamentos;

XXXII solicitar ao Secretario Municipal de Satde e Acdo Social
medicamentos para a demanda, necessarios as atividades da divisdo;

XXXIII - planejar o sistema de referéncia e contra-referéncia, garantindo ao
usuario acesso a niveis mais completos de atengdo a Saude;

XXXIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente
da érea.

Paragrafo unico. A Secao de Programas Assistenciais e Policlinica sera
assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da Unidade: Se¢do de Programas Assistenciais e Policlinica;
2. sigla: SPAP;

3. codigo: 0421.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Divisdao Operacional de Gestao de Atencao Bésica e Secundaria;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VIII
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO PRONTO ATENDIMENTO



Art. 67. A Secio de Administracdo do Pronto Atendimento, por meio de
seu titular compete:

I - analisar a producdo dos sistemas de internagcdes ambulatorial e hospitalar,
com base nos parametros estabelecidos pela legislacao em vigor;

IT - controlar os servigos de alto custo ou complexidade das internacdes
ambulatorial e hospitalar;

III - autorizar a emissdo das autorizagdes de internacdo hospitalar;

IV - planejar o sistema de referéncia e contra-referéncia, garantindo ao
usuario acesso a niveis mais completos de atengdo a saude;

V - prestar assisténcia emergencial a populacao;

VI - garantir o atendimento a populacdo em casos de epidemias ou
calamidade publica;

VII - garantir as remogdes necessarias de acordo com a rede de referéncia;

VIII - supervisionar a administracdo do pronto-atendimento;

IX - coordenar reunides educativas entre os servidores das unidades basicas
de satde e a populagao;

X - reunir periodicamente a equipe da se¢do para avaliar as atividades
realizadas;

XI - manter contatos com a comunidade para avaliar as atividades
desenvolvidas no Pronto Atendimento;

XII - solicitar realizagdo de auditoria médica nas situa¢des necessarias;

XIII - prestar atendimento resolutivo aos pacientes acometidos por quadros
agudos ou cronicos agudizados;

XIV - atender os casos de baixa e média complexidade a noite e nos fins de
semana, quando a rede basica nao estiver funcionando;

XV - dar retaguarda as unidades basicas de saude e do programa saude da
familia;

XVI - ser entreposto de estabilizagdo do paciente critico para o servigo de
atendimento pré-hospitalar;

XVII — notificar & vigilancia epidemioldgica patologias e agravos de
importancia epidemiologica;

XVIII - realizar exames de auto corpo delito e preenchimento da
Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CATS);

XIX — prestar atendimento imunoldégicos com administracdo se soros e
vacinas em emergéncia, a noite e fins de semana;

XX - prestar atendimento com qualidade em nivel ambulatorial e de
pronto-socorro  através de diagnostico, exame especifico e posterior tratamento;

XXI - realizar levantamentos dos principais problemas de satide que atingem a populagdo,



visando orientar as medidas a serem tomadas pelo sistema de saude para controlar ou minimizar
tais problemas;

XXII — realizar atendimento pré-hospitalar;

XXIII — realizar atendimento domiciliar em caso de pacientes com quadro
agudo ou cronico agutizados em casos das Unidades Basicas de Saude estar fechada;

XXIV - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo unico. A Sec¢do de Administracdo do Pronto-Atendimento sera
assim identificada:

A. Identificacao:

1. nome da unidade: Secdo de Administragao do Pronto Atendimento;
2. sigla: SAPA;

3. codigo: 0422.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisao Operacional de Gestao de Aten¢ao Basica e Secundaria;
2. inferior: nao ha.

SUBSECAO IX
DA SECAO DE SAUDE MENTAL

Art. 68. A Secio de Saiide Mental, por meio de seu titular, compete:

I - garantir a promogao, assisténcia e reabilitacao as pessoas, por intermédio
de agdes integradas;

Il - identificar e divulgar os fatores condicionantes da Saude Mental no
Municipio;

III - garantir a reformulacdo e execucdo de politicas economicas e sociais
que visem a redu¢do de doengas mentais e outros agravos;

IV - regulamentar, controlar e fiscalizar as ag¢des e servigos publicos e
privados de saude mental;

V - fomentar a pesquisa, o ensino e a capacitagdo das pessoas para a
demanda e gerenciamento dos servigos de saude mental;

VI - participar no controle e na fiscalizagdo de utilizacdo de substincias e
produtos psicoativos, estabelecendo normas e critérios;

VII - acompanhamento psicoldgico com psicoterapia, estimulagdo cognitiva
e comportamental, individual/grupal;



VIII - prestar assisténcia com equipe multidisciplinar, visando a reabilitagao
e a reinser¢ao social, na area de salide mental e em outras a serem estabelecidas pela Secretaria
Municipal, em conformidade com as necessidades local e regional de saude;

IX - participar do processo de transformacdo da assisténcia psiquidtrica que
consiste na implementagdo do modelo assistencial humanizado, no rompimento da ldégica
manicomial e na desinstitucionalizagao;

X - preven¢ao e recuperagdo de incapacidades fisicas, psiquicas e sociais,
durante ou ap6s o tratamento especifico, readaptagdo profissional e reinser¢do social do doente e
de seus familiares, quando necessario;

XI - qualificar a Aten¢do Basica com énfase na estratégia Saude da Familia,
ampliando a resolubilidade e avangando na construcao da integralidade das acdes de atengdo a
saude;

XII - ampliar o acesso as acdes de saude mental, reabilitagdo e de atividade
fisica e praticas corporais;

XIII - avangar na implementacdo de praticas que corroboram para a
construcao do cuidado em satde, na perspectiva do auto-cuidado;
XIV - promover a autonomia dos usuarios e familias e fortalecer a

cidadania;

XV - evitar praticas que levem a psiquiatrizagdo e a medicalizagcdo de
situacdes individuais e sociais, comuns a vida cotidiana;

XX - fomentar agdes que visem a difusdo de uma cultura de atengdo nao
manicomial, diminuindo o preconceito e a segregacao em relacdo a loucura;

XVI - desenvolver acdes de mobilizagdo de recursos comunitarios,
buscando construir espagos de reabilitagdo psicossocial na comunidade, como oficinas
comunitarias, destacando a relevancia da articulacao intersetorial conselhos tutelares, associagoes
de bairro, grupos de auto-ajuda e outras atividades afins;

XVII - executar tarefas afins determinadas pelo secretério e pelo gerente da
area.

Paragrafo uinico. A Segdo de Satide Mental sera assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Secao de Satide Mental;
2. sigla: SSME;

3. codigo: 0423.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Divisdo Operacional de Gestdo de Atencdo Basica e Secundaria;

2. inferior; ndo ha.

SUBSECAO X



DA SECAO DE AGENDAMENTO SOCIAL E TRANSPORTE
SANITARIO

Art. 69. A Secio de Agendamento Social e Transporte Sanitdrio, por meio
de seu titular, compete:

I — trabalhar em parceria com a Secdo de Controle, Avaliacdo, Auditoria e
Informatizacao ;

IT — fornecer a Secdo de Manutencdo e Veiculos e Controle de Transporte a
lista de usudrios a ser transportado, o controle dos roteiros e itinerarios dos mesmos conforme a
necessidade dos servigos;

III — elaborar e enviar relatorios de controle de usuarios para atendimento
fora e dentro do Municipio, periodicamente conforme a necessidade das agendas dos
procedimentos a Se¢do de Manutengdo e Veiculos e Controle de Transporte, conforme as
necessidades;

IV - programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de
recebimento, numeracdo, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos;

V — em pareceria com a Se¢do de Controle, Avaliacdo, Auditoria e
Informatizagao planejar e controlar o agendamento de todos os exames, consultas, cirurgias entre
outros de média e alta complexidade disponivel e ndo disponivel no Municipio, respeitando os
principios do Sistema Unico de Saude (SUS), com controle social, dentro e fora do Municipio;

VI - agendar e executar entrevistas para avaliagdo social de usuarios com
necessitam de procedimentos diversos, cujas cotas disponiveis sdo insuficientes para atender a
demanda respeitando os principio da eqiiidade;

VII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo tnico. A Secdo de Agendamento Social e Transporte Sanitario
sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secao de Agendamento Social e Transporte Sanitario
2. sigla: SASTS;

3. codigo: 0424.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisdo Operacional de Gestao de Atencdo Basica e Secundaria

2. Inferior: ndo ha.

SUBSECAO XI



DA SECAO DE CONTROLE, AVALIACAO, AUDITORIA E
INFORMATIZACAO

Art. 70. A Secio de Controle, Avaliacio, Auditoria e Informatizacdo, por
meio de seu titular, compete:

I - garantir o atendimento aos usudrios, de acordo com a Programacao
Pactuada Integrada - PPI;

II - criar mecanismos para a identificagdo da procedéncia dos usuarios dos
servicos ambulatoriais, enquanto ndo estiver disponivel o cartdo Nacional de Saude, para permitir
o acompanhamento da Programac¢ao Pactuada Integrada (PPI) e das referéncias intermunicipais;

III - identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuacao efetuada e
a demanda efetiva de usudrios, realimentando a Programacao Pactuada Integrada (PPI);

IV - apresentar ao Estado e instdncias gestoras, relatorios sobre os
atendimentos efetuados aos demais Municipios;

V - efetuar a interlocugao com o Estado quando os fluxos pactuados no nivel
regional ou microrregional ndo forem suficientes para garantir o acesso do usuario aos servigos
em seu territorio, articulando com as centrais de regulagdo estadual para que haja disponibilidade
de vagas para o usuario no local mais préximo de sua residéncia;

VI - avaliar os resultados e impactos das acdes e servigos no perfil
epidemioldgico da populagdo municipal.

VII - avaliar a satisfacdo dos usuarios do sistema municipal por meio de
indicadores objetivos, baseados em critérios técnicos, como acessibilidade, resolubilidade e
qualidade dos servigos;

VIII - controlar a regularidade do pagamento aos prestadores de servigos ao
SUS

IX - dispor de médicos formalmente designados para autorizagdo dos
procedimentos regulados sob sua gestao;

X - emitir relatérios assistenciais com base nos aplicativos do Banco de
dados do Sistema Unico de Satde (Datasus) ou proprios;

XI - implantar sistemas de interlocu¢do com a sociedade para avaliar a
satisfacdao dos usuarios;

XII - participar da implantacdo do Cartdo Nacional de Satde além de
acompanhar e avaliar o cumprimento dos planos de saude, agendas e metas municipais;

XIII - controlar as estatisticas de atendimento da rede assistencial

XIV - Implantar, acompanhar e operar as centrais de regulacdo de acesso a
assisténcia;

XV - elaborar protocolos normativos e operacionais da central de regulagio;

XVI - elaborar relatérios de gestao avaliando o desempenho das unidades de
saude;



XVII - controlar e avaliar o desempenho das redes assistenciais,
regionalizadas, hierarquizadas e por especialidades;

XVIII - conhecer a necessidade de servigos utilizando pardmetros de
cobertura assistencial, perfil epidemiolédgico e recursos disponiveis;

XIX - cadastrar os servigos de forma fidedigna, completa e atualizada,
articulado com a vigilancia sanitaria;

XX - manter a atualizacdo do cadastro de estabelecimentos de satide de
acordo com normas nacionais € locais;

XXI - credenciar os servigos de acordo com a necessidade;

XXII - realizar vistorias para habilitacdo dos estabelecimentos de saude na
alta complexidade;

XXIIII - reconhecer a oferta de servigos e os fluxos preexistentes, além de

controlar e acompanhar a relacdo entre o programado, produzido e faturado;

XXIV - participar da elaboracdo da Programacdo Pactuada Integrada (PPI)
intermunicipal;

XXV - atualizar permanentemente o cadastro dos servigos e dos usuarios de
forma fidedigna com uma base segura para o processo de programacdo e organizacao da
assisténcia;

XXVI — obedecer a preceitos de legislagdo e normas que orientem a
administracdo publica nos processos de compra de servigos, quando a rede publica oferecer
atendimento insuficiente;

XXVII - autorizar internagdes eletivas e de procedimentos especializados de
média e alta complexidade, cujos fluxos devem facilitar o acesso dos usudrios sem prejuizo do
monitoramento adequado da producdo e faturamento dos servigos;

XXVIII - elaborar normas e procedimentos de cada unidade se sautde,
vizando a racionalizagdo de servigos duplicados, bem como a padronizag¢do do fluxo e servigos
de cada unidade;

XXIX - aplicar portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico
de Saude;

XXX - controlar e acompanhar a relagdo entre
programacao/producgdo/faturamento que lhe permitam acompanhar os prestadores na execugao
dos recursos programados;

XXXI - programar e supervisionar as atividades necessarias a analise,
estudos e viabilidade e defini¢cao dos sistemas a serem processados no ambito da Secretaria;

XXXII - programar, dirigir e supervisionar digitacdo, operacdo e controle
dos servigos em execucao;

XXXIII - coordenar e controlar a distribui¢dao de relatorios, demonstrativos,
relacdes e demais documentos produzidos;

XXXIV - estudar, sugerir e programar a aplicacdo de processamento de
dados no ambito da Secretaria;



XXXYV - articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados com vistas a
alcancar o maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e de documentos;

XXXVI - estabelecer os procedimentos técnicos necessarios ao
processamento de dados na Secretaria,

XXXVII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da area.

Paragrafo unico. A Se¢do de Controle, Avaliacdo, Auditoria e
Informatizagdo sera assim identificada:

A. Identificagao:

I. nome da unidade: Secdo de Controle, Avaliagdo, Auditoria e
Informatizagao;

2. sigla: SCAI,

3. codigo: 0425.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisdo Operacional de Gestao de Atencdo Basica e Secundaria

2. inferior: nao ha.

SUBSECAO XII

DA SECAO DE ADMINISTRACAO E SERVICOS DE
ENFERMAGEM

Art. 71. A Secio de Administracio e Servicos de Enfermagem, por meio
de seu titular, compete:

I - realizagdo de pré-consultas, consultas e pds-consultas de enfermagem,;

II - organizagdo de prontuarios de acordo com a agenda médica;

II - triagem e encaminhamento de emergéncia, se necessario
acompanhamento de pacientes a unidades hospitalares, anotagdes dos procedimentos realizados
diariamente;

IV - eclaboracdo de estatisticas mensais dos diversos procedimentos,
orientagdes ¢ esclarecimentos aos usudrios dos servigos, administracdo de medicamentos via
oral, topicos;

V - verificagdo de sinais vitais, temperatura, pulso, respiracdo e pressao
arterial, execuc¢dao de eletrocardiogramas, aplicacdo de injecdes intramusculares, subcutaneas,
intradérmicas e endovenosas e aplicagdo de vacinas;

VI - insulinoterapia, fluidoterapia, aplicagdo de infravermelho, aplicacdo de
nebulizagdes, execugdo de curativos, retirada de pontos, imobiliza¢des, auxilio aos médicos na
execugao de procedimentos diversos;



VII - atendimento a ocorréncias emergenciais, limpeza, desinfec¢do e
esterilizacao de instrumentais;

VIII - supervisdo na organiza¢ao dos consultdrios médicos;

IX - verifica¢do de dados antropométricos, peso, altura e assepsia de toda a
secao de enfermagem,;

X - apoio psicologico na falta de médicos, cuidados de enfermagem e
encaminhamento a unidade hospitalar, se necessario;

XI - planejamento, controle e solicitagdo de medicamentos e materiais
utilizados na Divisdo Médica, planejamento e execug¢do de campanhas preventivas, orientagdes
profilaticas;

XII - pesquisa e desenvolvimento de material informativo de interesse geral,
doencas endémicas, epidémicas, Doengas Sexualmente Transmissiveis (DST);

XIII - elaboracdo e orientagdes de planos de enfermagem a partir do
levantamento e analise das necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

XIV - planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando
técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

XV - desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na
execugao de programas de saude e no atendimento aos pacientes e doentes;

XVI - coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de satde;

XVII - estabelecer programas para atender as necessidades de saude da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

XVIII - realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

XIX - supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das
atribuigdes tipicas da classe;

XX - supervisionar o controle de estoque e os pedidos periodicos de
suprimentos;

XXI - coordenar as atividades de vacinagao das unidades de saude;

XXII - elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de
servico didrio do pessoal de enfermagem para as atividades internas e externas;

XXIII - supervisionar a manutencao do controle dos aparelhos, verificando
sistematicamente o funcionamento e a qualidade dos aparelhos utilizados na area de
enfermagem, providenciando a reparagao ou substituicdo quando necessario;

XXIV - planejar os programas e agdes para as unidades de satde;

XXV - divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes e
normas da Secretaria Municipal da Satide bem como colaborar na supervisao;

XXVI - participar com o gerente da unidade da previsao de pessoal, material
e equipamento da unidade, bem como colaborar na avalia¢do de qualidade destes;

XXVII - planejar, executar e/ou participar dos programas de treinamento em
servigos, principalmente do pessoal de enfermagem;



XXVIII - participar do planejamento e das atividades de assisténcia integral
a satude individual e de grupos particularmente aqueles prioritarios e de alto risco;

XXIX - desenvolver e/ou colaborar em pesquisas na area de saude;

XXX - proceder ao registro dos procedimentos realizados bem como de
dados estatisticos;

XXXI - coordenar e fiscalizar a distribui¢do de medicamentos ¢
imunobioldgicos para as unidades assistenciais fixas e volantes;

XXXII - liberar medicamentos s6 mediante a apresentacdo de receitas
meédicas;

XXXIII - apresentar relatorio mensal das atividades ao Gerente de Divisdo a
que esta subordinado;

XXXIV - manter o controle da movimentagdo de estoque minimo de
medicamentos;

XXXV - prover as unidades de saude de suas necessidades materiais, em
articulagdo com as chefias imediatas;

XXXVI - solicitar ao Secretario Municipal de Saude e Acdo Social,
medicamentos necessarios as atividades das unidades de satde;

XXXVII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da érea.

Paragrafo unico. A Se¢do de Administracdo e Servicos de Enfermagem
sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da Unidade: Se¢do de Administracao e Servigos de Enfermagem;

2. sigla: SASE;

3. Codigo: 0426.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisdo Operacional de Gestao de Atengao Basica e Secundaria;
2. inferior: ndo ha

SECAO III
DA DIVISAO DE GESTAO DE ACAO SOCIAL

Art. 72. A Divisio de Gestio de A¢io Social, por meio de seu titular,
compete:

I - executar programas de promocao social a comunidade;
II - levantar recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro ¢
assisténcia aos necessitados;



IIT - atender e encaminhar as pessoas necessitadas que procurarem a
Secretaria Municipal de Saude e Acao Social em busca de auxilio;

IV - orientar o servico de encaminhamento de pessoas carentes de recursos a
postos de saude, hospitais e outros servicos assistenciais;

V - coordenar a prestagdo de servigos assistenciais, especialmente ao
desempregado e aos indigentes;

VI - integrar-se com entidades publicas e privadas, visando articular a
atuagdo e a aplicacdo de facilidades e de recursos destinados a assisténcia e promog¢ao social do
Municipio;

VII - executar programas de promocao social a comunidade;

VIII - promover politicas de atendimento a problemas comunitarios em
acdo conjunta com as comunidades envolvidas.

IX - elaborar prestacdo de contas ao poder municipal, estadual e federal em
todos os convénios firmados com repasse de verba;

X - executar projetos que realizem a reintegracdo da populacdo de rua a
sociedade;

XI - promover servigos de assisténcia funeraria a pessoas necessitadas;

XII - elaborar diagnodstico e caracterizacdo das diferentes comunidades,
visando a montagem de projetos comunitarios;

XIII - articular-se com as comunidades objetivando colaborar na constru¢ao
de sua organizacdo comunitaria para a resolugdo de seus problemas;

XIV - atender a populacdo em suas necessidades essenciais como também
se articular com a defesa civil o atendimento de situagdes de emergéncia;

XV - planejar e controlar o agendamento de todos os exames, consultas,
cirurgias entre outros de média e alta complexidade ndo disponivel no Municipio, respeitando os
principios do Sistema Unico de Saude (SUS), com controle social;

XVI - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo unico. A Divisdao de Gestdo de Acdo Social serd assim
identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Divisao de Gestao de A¢ao Social;
2. Sigla: DGAS;
3. Codigo: 0430.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social;

2. inferior; ndo ha.

SECAO IV



DA DIRETORIA CLINICA
Art. 73. A Diretoria Clinica, por meio de seu titular, compete:
I - preparar escalas de servigo, manter plantdo médico nas 24 (vinte e
quatro) horas incluindo fins de semana e feriados, no Pronto Atendimento;
IT - coordenar, gerir técnica e administrativamente o Pronto Atendimento e Policlinica,
promovendo a ado¢do de medidas para garantir a totalidade e a integridade da prestacdo de
servigos ambulatoriais aos seus usuarios;
IIT - orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;
IV - garantir o cumprimento das competéncias especificas definidas por legislagao propria;

V - expedir normas de funcionamento das unidades subordinadas;
VI - promover o atendimento especializado em nivel ambulatorial aos pacientes do Pronto
Atendimento e Policlinica dos Servigos de saude referenciados;

VII - supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua drea de atuacgdo, o exercicio da atividade
médica, atentando para que as condigdes de trabalho do médico, bem como sua liberdade,
iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem os preceitos éticos e
legais;

VIII - comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer indicios de
infragdo a lei ou dispositivos €ticos vigentes;
IX - comunicar ao Conselho Regional de Medicina o exercicio ilegal da
p r 0 f 1 s S a 0 ;
X - comunicar ao Conselho Regional de Medicina praticas médicas desnecessarias e atos
médicos ilicitos, bem como adotar medidas para combater a ma pratica médica;
XI - verificar se os profissionais na institui¢do onde atua esta regularmente
inscrita no Conselho Regional de Medicina e em dia com as suas obrigacdes;
XII - manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham na Secretaria Municipal de
Saude e A¢ao Social onde atua;
XIII - fornecer subsidios a Secretaria Municipal de Satide e A¢do Social
, visando a melhoria das condigoes de trabalho e da assisténcia médica;
XIV - atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico da Secretaria Municipal de
Satde vé Acao Social quanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento ético;
XV - promover a divulgacdo eficaz e permanente das normas
complementares emanadas dos orgaos e autoridades competentes;
XVI - encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras profissdes da area de satde que
atuem na instituicao representacdes sobre indicios de infragcdo aos seus respectivos Codigos de
Etica;
XVII - colaborar com os 6rgaos publicos e outras entidades de profissionais
de saude em tarefas relacionadas com 0 exercicio profissional;

XVIII - orientar o publico usuédrio da instituicio de satde onde atua sobre questdes

referentes a Etica Médica;



XIX - tomar conhecimento e encaminhar os pleitos do Corpo Clinico,
adotando as providéncias cabiveis;

XX - encaminhar a Secretaria Municipal de Satde e Acdo Social as
sugestdes e pedidos do Corpo Clinico e vice-versa;

XXI - cientificar a Secretaria Municipal de Saude e Acdo de irregularidades
que se observem em relagdo a ordem, ao desempenho ético-técnico, ao asseio e a disciplina nos
diversos servigos;

XXII - organizar as equipes e/ou escalas para atendimentos médicos
rotineiros e de urgéncia/emergéncia;

XXIIT - proibir a utilizagdo de prontuarios médicos, salvo para fins
cientificos e legais;

XXIV - disciplinar a liberacao de informacao médica ao publico e a Justica,
ouvindo se necessario a Comisséo de Etica;

XXV - coordenar e supervisionar os servicos subordinados & Diretoria e
acompanhar a qualidade da assisténcia prestada aos pacientes;

XXVI - elaborar as normas, protocolos do Servico, de acordo com o
regulamento interno da Secretaria;

XXVII - coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades do Servico;

XXVIII cumprir e fazer cumprir as normas e protocolos do Servigo, o regulamento interno
da Secretaria Municipal de Satde e Agao Social;

XXIX - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da area, ter ciéncia do Or¢amento do Municipio para definir as prioridades das acgdes;

XXX - padronizar elenco de medicamentos a serem ofertados na farmacia publica do
Municipio e do Pronto Atendimento Municipal;

XXXI - normatizar a oferta e liberagdo das consultas e exames nas unidades
de saude;

XXXII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da darea, ter ciéncia do Or¢amento do Municipio para definir as prioridades das agdes.

Paragrafo unico. A Diretoria Clinica sera assim identificada:

A. Identificacao:

1. nome da unidade: Diretoria Clinica;
2. Sigla: DIRC;

3. Codigo: 0440.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social;
2. inferior: nao ha.

SECAOV



DA AUDITORIA MEDICA E REVISORA

Art. 74. A Auditoria Médica e Revisora, por meio de seu titular, compete:

I — realizar revisdo regular das faturas apresentadas pelos prestadores de
servigos de saude privados credenciados, contratados ou conveniados ao SUS, no Municipio;

II - realizar exame de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames ¢ demais
documentagdes do paciente que comprovem a necessidade efetiva da realizagdo do procedimento
realizado, consoante com as normas vigentes do SUS;

III - realizar visitas aos prestadores de servigo credenciados ou contratados
ao SUS no Municipio, para realizar o cadastramento, vistoria, ou avaliacdo “in loco” dos
Servigos;

IV - utilizar os sistemas de informagdo do SUS implantados, para subsidiar
as analises e revisdes realizadas sobre os servicos realizados no Municipio;

V - analisar relatorios gerenciais dos Sistemas de Pagamento do SUS, SIA
(Sistema de Informagdes Ambulatoriais) e SIH (Sistemas de Informacdes Hospitalares), e os
demais Sistemas de Informacdes que forem implantados no Municipio;

VI - analisar fichas de cadastramento do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (CNES) dos prestadores de servigos;

VII - analisar as Fichas de Programacdes Fisico Orgamentérias dos servigos
de saude publicos e privados sob gestdo do Municipio;

VIII - realizar auditorias programadas para verificacio “in loco” da
qualidade da assisténcia prestada aos usuarios do SUS, verificando estrutura fisica, recursos
humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realizagdo de procedimentos nas
unidades de satide sob gestdo do Municipio;

IX - realizar auditorias especiais para apurar dentincias ou indicios junto aos
prestadores de servigos do SUS, sob gestdo do Municipio;

X - analisar os mecanismos de hierarquizagao, referéncia e contra-referéncia
da rede de servigos de saude.

XI - realizar auditoria analitica e operativa in loco de procedimentos
médicos em unidades hospitalares e ambulatoriais no ambito do Sistema Unico de Satde, no
Municipio de Andradas;

XII - analisar fichas clinicas, prontuarios, exames e demais documentos de
pacientes, para avaliar o procedimento executado, conforme normas vigentes do Sistema Unico
de Saude;

XIII - avaliar a adequagao, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e
servigos de saude disponibilizados a populacdo no ambito técnico e cientifico;

XIV - emitir parecer conclusivo nos relatérios de gestdo encaminhados
pelos municipios;

XV - solicitar ao médico assistente esclarecimentos necessarios ao
desempenho de suas atividades;



XVI - recomendar descredenciamento de profissionais que cometerem atos
ilicitos ou atenderem mal o usuario do Sistema Unico de Saude;

XVII - atender, sob pena de responsabilizagdo, as requisicdes nos prazos
preestabelecidos pelo Poder Judiciario, Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas da
Unido, Sistema Estadual de Auditoria e Sistema Nacional de Auditoria;

XVIII - informar a Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social a
ocorréncia de fato relevante que necessite de providéncias urgentes.

XIX - participar da organizacdo e qualificagdo da rede assistencial, na
defini¢do dos fluxos de acesso dos paciente aos servigos de satde do Sistema Unico de Saude -
SUS;

XX - coordenar as Centrais de Regulacao;

XXI - julgar e decidir sobre a gravidade dos casos encaminhados para a
Central de Regulagao;

XXII - implementar os protocolos de regulagio;

XXITII - definir e pactuar protocolos de internagdo médica pré-hospitalar;

XXIV - registrar, sistematicamente, os dados das regulagdes e missoes;

XXV - participar de programas de capacitacdo, qualificacdo e habilitacdo da
equipe de regulagdo, na perspectiva de educagao permanente;

XXVI - garantir a ética e o sigilo profissional na atenc¢ao pré-hospitalar;

XXVII - acionar planos de atengdo a desastres, em face de situagdes
excepcionais, coordenando o conjunto de atengdo médica de urgéncia;

XXVIII - exercer autoridade de regulagdo publica das urgéncias sobre a
atencdo pré-hospitalar movel privada, sempre que esta necessitar conduzir paciente ao setor
publico;

XXIX - regular a oferta de servigos de saude, priorizando os atendimentos
conforme o grau de complexidade, tanto as eletivas quanto as de urgéncia;

XXX - analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso dos
pacientes aos servigos de saude, julgando e discernindo o grau presumido de urgéncia e
prioridade de cada caso;

XXXI - controlar a oferta de leitos hospitalares junto as Centrais de
Interna¢do Hospitalar, compatibilizando a oferta e a demanda de servigos oriundos de todas as
unidades de satide do Estado.

Paragrafo unico. A Auditoria Médica e Revisora sera assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Auditoria Médica ¢ Revisora;

2. Sigla: AUDMR;

3. Codigo: 0440.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satide e Ac¢do Social;



2. inferior; ndo ha.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA-FIM
Da Secretaria Municipal de Educacio, Cultura, Esporte e Lazer

Art. 75. A Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer,
por meio de seu titular, compete:

I - planejar, administrar e supervisionar o sistema educacional da rede
municipal em articulacdo com as demais unidades administrativas;

IT - promover e supervisionar a execucao dos servicos relativos ao Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério
(FUNDEF);

III - coordenar a atividade de organizacdo escolar nos aspectos pedagogico,
administrativo e legal;

IV - formular a politica de educagao do Municipio, em coordenacdo com o
Conselho Municipal de Educacao;

V - coordenar o atendimento ao educando em relagdo ao material escolar;

VI - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Educagao;

VII - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Ac¢do do Governo
Municipal propondo programas de sua competéncia;

VIII - promover o desenvolvimento integral da crianca no que se refere a
nutri¢do, socializagdo e desenvolvimento psicopedagogico;

IX - assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populagdo em idade
escolar a rede de ensino do Municipio;

X - oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos
com necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

XI - combater as causas de baixo rendimento dos alunos por meio de
medidas de aperfeigoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;

XII - garantir a participagdo da comunidade escolar, pais e demais
segmentos ligados as questdes educacionais, na formulagdo de politicas e diretrizes para a
educacdo no Municipio;

XIII - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores,
supervisores ¢ demais especialistas em educagio;

XIV - celebrar convénios e coordenar a sua operacionalizacdo bem como a
prestagao de contas;

XYV - ministrar e desenvolver o ensino em ambito municipal, com énfase ao
ensino fundamental;



XVI - cooperar com as iniciativas de atendimento educacional
especializado;

XVII - incentivar a formagdo de atletas com o acompanhamento de
especialistas nas diversas modalidades;

XVIII - desenvolver programas de orientagdes pedagogicas objetivando
aperfeigoar o corpo docente dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade
de ensino;

XIX - instalar, manter e administrar as unidades escolares a cargo do
Municipio;

XX - coordenar planejamento, implantacdo e controle de equipamentos
esportivos no Municipio;

XXI - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao
desenvolvimento cultural e a preservacao e a revitalizagao do patrimonio histérico e artistico do
Municipio;

XXII - dirigir a execucdo de projetos, programas e atividades de acdo
cultural do Municipio e de preservagao de seu patrimonio histdrico e artistico;

XXIII - planejar e coordenar casas de espetaculos, museus, bibliotecas,
arquivos, centros culturais e outras atividades culturais promovidas ou patrocinadas pelo
Municipio;

XXIV - promover manifestacdes culturais organizadas pela populagdo dos
bairros ou de interesse desta;

XXV - implantar a politica municipal de arquivos mediante o recolhimento
e catalogagdo de documentos produzidos e recebidos pela Administragdo Publica no dmbito do
Poder Executivo, bem como estabelecer normas, gerir, conservar € organizar 0s arquivos
publicos municipais da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, de modo a
facultar o seu acesso ao publico interessado;

XXVI — desenvolver e acompanhar programas, projetos e atividades
relativas a merenda escolar;

XXVII - manter escolas na zona rural oferecendo ensino com caracteristicas
e modalidades adequadas as necessidades e disponibilidades dessa comunidade;

XXVIII - promover e apoiar as praticas esportivas na comunidade;

XXIX - formular e executar programas de esporte amador;

XXX - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

XXXI - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater
popular;

XXXII - promover, com regularidade, a execu¢do de programas recreativos
e de lazer para a populacao;

XXXIII - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos
no Municipio;

XXXIV - prestar assisténcia a forma¢do de associacdes comunitdrias com
fins esportivos e de recreagdo;



XXXV - promover programas esportivos e recreativos para a clientela
escolar;

XXXVI - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a
programas e projetos de sua area de competéncia em 6rgdos e entidades federais e estaduais;

XXXVII - executar tarefas afins determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura e Esporte e
Lazer sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal da Educagdo, Cultura, Esporte e
Lazer;

2. sigla: SECE;

3. Cdodigo: 0500.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Divisao de Assisténcia a Educacao, Esporte e Lazer.
Secdo de Planejamento, Convénios e Projetos Pedagogicos.
Secdo de Alfabetizacao.

Secdo de Educagao Infantil e Fundamental.

Secao de Apoio Administrativo.

Sec¢do de Esporte.

Sec¢ao de Lazer.

Divisdo de Cultura.

SECAO I
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA A EDUCACAO, ESPORTE E
LAZER

Art. 76. A Divisdo de Assisténcia a Educacio, Esporte e Lazer, por meio
de seu titular, compete:

I - orientar ¢ acompanhar as unidades escolares na construgao dos seus
projetos politicos-pedagogicos, em consonancia ao Plano Municipal de Educagao;

II - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os curriculos
dos segmentos de ensino, promovendo as articulacdes horizontal e vertical;

III - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeicoamento do processo
ensino aprendizagem;

IV - acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;



V - participar das reunides com pais, com a comunidade e outras;

VI - implementar programas, projetos e atividades técnico-pedagdgicas;

VII - zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema
Municipal atendam as diretrizes emanadas do Conselho Municipal de Educagao;

VIII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacao.

IX - organizar e manter atualizado o arquivo com dados estatisticos
referentes ao Sistema Municipal de Ensino;

X - assessorar as diregdes das escolas na organizagdo de horarios de aulas,
garantindo o cumprimento da carga minima, obrigatoria por lei;

XI - assessorar as dire¢cdes das unidades escolares nos processos de
matricula, transferéncia, reclassificag¢ao e aceleracao dos alunos;

XII - organizar os eventos da Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura,
Esporte e Lazer;

XIII - propor a execugdo de convénios com o Estado, visando definir uma
politica de acdo voltada para a educagao infantil e o ensino fundamental;

XIV - prestar informagdes e assistir os responsaveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

XV - participar da formulagdo e acompanhamento da programagdo das
atividades educacionais;

XVI - elaborar propostas de calendario escolar;

XVII - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XVIII - supervisionar a realizacdo de programas esportivos ¢ de lazer nas
escolas municipais;

XIX - prestar assisténcia ao educando desenvolvendo programas de
cooperacao entre pais, a comunidade e a escola;

XX - canalizar recursos especificos do Ministério da Educacdo e da
Secretaria de Educagdo do Estado para obtencao e distribuicao de material didatico, aos alunos
carentes;

XXI - dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar aos alunos
das escolas do Municipio e desenvolver programas de educacao alimentar;

XXII - participar de programas e campanhas educativas nos setores de
higiene sanitéria, satide e nutri¢do para os alunos das escolas do Municipio;

XXIII - acompanhar a execucdo de programas de assisténcia
médico-odontoldgica para atendimento aos alunos carentes;

XXIV - participar de reunides periddicas entre pais e mestres e manter
contatos permanentes com os pais dos alunos mais carentes;

XXV - sugerir celebragdo, renovagdo ou rescisdo de convénios, contratos,
acordos ou ajustes com entidades publicas e privadas para prestacao de assisténcia ao educando;

XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario Municipal e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.



Paragrafo unico. A Divisdo de Assisténcia a Educacdo, Esporte e Lazer
sera assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Divisdo de Assisténcia a Educacdo, Esporte e Lazer;
2. Sigla: DAEL;
3. Codigo: 0410.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;
2. inferior: Sec¢ao de Planejamento, Convénios e Projetos Pedagdgicos;
Secao de Alfabetizacao;

Sec¢ao de Educacgao Infantil e Fundamental;

Se¢do de Apoio Administrativo;

Secao de Esporte;

Secdo de Lazer.

SUBSECAO 1
DA SECAO DE PLANEJAMENTO, CONVENIOS E
PROJETOS PEDAGOGICOS.

Art. 77. A Secio de Planejamento, Convénios e Projetos Pedagdgicos, por
meio de seu titular, compete:

I - elaborar diagnosticos, estudos e pesquisas necessarios ao planejamento
das acoes da Secretaria e a sua integracao ao planejamento do Governo Municipal;

IT - providenciar a coleta e analise de dados estatisticos e a preparacao de
indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

IIT - organizar e promover a manutencdo atualizada de subsidios e
informagdes basicas de interesse para o planejamento das atividades educacionais a cargo da
Secretaria;

IV - proporcionar dados e informagdes para a elaboragdo da Mensagem
Anual do Prefeito;

V - identificar métodos de levantamento, tratamento e analise de dados, a
respeito das necessidades basicas da Secretaria;

VI - orientar e supervisionar a implantagdao de um sistema de informacdes
para o planejamento das atividades educacionais no Municipio;



VII - produzir as informagdes necessarias para agilizar o processo decisorio
do sistema de planejamento da Secretaria;

VIII - realizar estudos e pesquisas complementares necessarios para instruir
o detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;

IX - fornecer, sempre que necessario, dados para a elaboragdo de
orgamentos e projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

X - proporcionar as informagdes necessarias a outros 6rgaos municipais a
respeito dos dados sobre planejamento armazenados na secdo;

XI - providenciar a execucdo de medidas junto as demais unidades da
Secretaria com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as acoes
educacionais no ambito municipal;

XII - acompanhar os trabalhos de revisdo e avaliacdo dos programas e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

XIII - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatdrios para
controle das atividades programadas;

XIV - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do
ponto de vista da programacao geral, as propostas apresentadas;

XVI - zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema
Municipal atendam as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura,
Esporte e Lazer;

XVII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagao;

XVIII - organizar e manter atualizado o arquivo com dados estatisticos
referentes ao Sistema Municipal de Ensino;

XIX - assessorar as diregdes das unidades escolares, garantindo o
cumprimento das disposi¢des legais;

XX - supervisionar e assistir as reunides de Conselhos de Classe, orientando
0s processos de recuperacdo e progressao parcial necessarios;

XXI - dar orientagdo as reunides com pais, com a comunidade e outras;

XXII - propor a dindmica de atuacdo do setor em consonancia com as
diretrizes do 6rgdo gestor central e de acordo com as orientacdes especificas das legislacdes
regentes;

XXIIT - acompanhar o trabalho das unidades escolares, reorientando acdes
administrativas e técnico-pedagogicas, de acordo com as diretrizes do 6rgdo gestor central;

XXIV - manter o fluxo horizontal e vertical de informagdes, possibilitando a
avaliacdo e realimentacao do Sistema Municipal de Ensino;

XXV - desenvolver agdo integrada com as diferentes equipes de apoio de
Secretaria ao divulgar, implementar e avaliar os programas que envolvam o setor;

XXVI - divulgar, por meio de publicagdes, os cursos, 0s encontros, as
experiéncias significativas dos projetos extracurriculares;

XXVII - desenvolver Programa de Desenvolvimento Profissional
Continuado;



XXVIII - criar num espago permanente de troca de experiéncias de questdes
relativas a gestdo escolar;

XXIX — organizar, assessorar, avaliar, os projetos de ampliagdo de carga
horaria;

XXX - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os
curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagcdes horizontal e vertical;

XXXI - propor medidas que visem ao aperfeigoamento do processo
ensino-aprendizagem;

XXXII - implementar nas unidades escolares os programas e projetos
implantados pela Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;

XXXIII - participar da organizagao dos eventos da Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer;

XXXIV - incentivar atividades extraclasse de iniciagcdo em técnicas
agricolas;

XXXV - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da érea.

Paragrafo tnico. A Secdo de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagobgicos serd assim identificada:

A. Identificagao:

1. Nome da unidade: Se¢do de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagdgicos;

2. Sigla: SPCP;

3. Codigo: 0511.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Divisao de Assisténcia & Educagao, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO II
DA SECAO DE ALFABETIZACAO

Art. 78. A Secio de Alfabetizacio, por meio de seu titular, compete:

I - contribuir para a formacdo de alfabetizadores de jovens e adultos e
diagnosticar particularidades dos contextos em que os alunos estdo inseridos, sobretudo,
disponibilizar material didatico para o trabalho nessa modalidade;

IT - elaborar um diagnostico socioecondmico da area de estudo, e do seu
entorno, capaz de subsidiar o desenho de planos municipais de alfabetizacdo que contemplem,
além da Educacao de Jovens e Adultos (EJA), educacdo continuada visando a qualificacao



profissional, tendo em vista as possibilidades concretas de inser¢do da populagdo em atividades
produtivas regionais e locais;

III - realizar seminario de discussdao de planos municipais de alfabetizagao,
com vistas a seu aprimoramento, com base nas sugestdes das comunidades locais;

IV - orientar na proposta de trabalho a concep¢do de que o processo de
alfabetizacdo deve constituir-se visando ao letramento, tendo em vista o carater polissémico que
tém assumido;

V - proporcionar a reintegracao a escolaridade, necessaria ao exercicio pleno
da cidadania;

VI - aumentar a escolarizacdo de jovens e adultos e promover o acesso a
educagdao como um direito de todos em qualquer momento da vida.

VII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracao e a implantagcdo de
programas no campo do ensino noturno regular;

VIII - elaborar o processo pedagogico pertinente ao segmento da area de
atuacao;

IX - assistir o Diretor de cada unidade escolar;

X - reunir-se periodicamente com os professores orientadores e/ou
dinamizadores das Escolas;

XI — acompanhar, quando necessario, os professores orientadores e
professores dinamizadores no desenvolvimento das atividades, organizar e manter organizada
toda documentagdo pertinente a secao;

XII - reunir-se periodicamente com a equipe de trabalho que desenvolve a
acdo pedagogica diretamente com as unidades escolares;

XIII - estar em constante atualizagdo, buscando novas formas de
desenvolver o processo pedagdgico;

XIV - avaliar sistematicamente o processo pedagogico, atentando para
mudancgas quando necessario;

XV - elaborar junto as escolas, projetos a serem desenvolvidos pela equipe
das Unidades Escolares;

XVI - estar presente, sempre que necessario, as reunides pertinentes a area
de atuagao;

XVII - fazer cumprir as agdes pedagdgicas nas unidades escolares;

XVIII - reavaliar sistematicamente a metodologia utilizada em cada caso
especifico;

XIV - controlar o sistema de atualizacao visando ao aspecto qualitativo no
processo ensino aprendizagem;

XX - supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas unidades
escolares;

XXI - fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes da equipe;

XXII - reunir-se periodicamente com o Gerente de Divisdo para avaliacdo e
planejamento de novas atividades;



XXIII - fazer cumprir a legislagao vigente da educacao;

XXIV - assessorar as unidades escolares da zona rural de acordo com suas
especialidades;

XXV - proporcionar integracdo entre os professores orientadores e
professores dinamizadores visando a novas propostas pedagogicas;

XXVI - participar dos Conselhos de Classe das unidades escolares;

XXVII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da area.

Paragrafo unico. A Secdo de Alfabetizacdo sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secao de Alfabetizagao;
2. sigla: SAFA;

3. codigo: 0512.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Divisao de Assisténcia & Educacdo, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO III
DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL E FUNDAMENTAL

Art. 79. A Secio de Educagio Infantil e Fundamental, por meio de seu
titular, compete:

I - planejar e desenvolver a educagao infantil, com a finalidade de atingir o
desenvolvimento integral da crianga de até cinco anos de idade, em seus aspectos fisico,
psicoldgico, intelectual e social, completando a acdo da familia;

II - oferecer e ministrar a educacao infantil as criancas de até trés anos de
idade em creches ou entidades equivalentes;

III - oferecer e ministrar a educagdo infantil as criangas de quatro a cinco
anos de idade em pré-escolas;

IV - avaliar a educacdo dos alunos, para fins de acompanhamento do
desenvolvimento da crianga, procedendo aos devidos registros, sem objetivo de promogao;

V - acompanhar o funcionamento das creches e escolas infantis autorizadas;

VI - especificar as atividades a serem desenvolvidas junto a familia e a
comunidade;



VII - planejar, executar e incentivar, por meios proprios, o desenvolvimento
da capacidade de aprendizagem do aluno, bem como dos jovens e adultos que ndo tiveram
oportunidade na época propria;

VIII - planejar, coordenar, executar e controlar a realizagdo de feiras de
conhecimentos, exposi¢des didatico-pedagogicas, programas de literatura e cursos de
capacitacao, destinados aos estudantes do ensino fundamental,

IX - elaborar programas curriculares apropriados a realidade local;

X - incentivar a pesquisa escolar;

XI - incentivar o intercambio escolar € com o universo comunitario;

XII - desenvolver comportamentos e atividades de valorizagao do trabalho,
como satisfacdo para as necessidades;

XIII - propiciar condigdes de ensino especial ao educando portador de
necessidades especiais, oferecendo classes, escolas ou servigos especializados, sempre que nao
for possivel a sua integracdo nas classes comuns do ensino regular;

XIV - coordenar a elaboragdo de curriculos especificos para aqueles que nao
puderem atingir o nivel exigido do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, bem
como para aqueles que forem considerados intelectualmente superdotados;

XV - manter cursos de educacdo especial para o trabalho, visando a efetiva
integragdo do educando com necessidades especiais, na vida e na sociedade;

XVI - incumbir-se de outras atribui¢cdes delegadas pela Secretaria Municipal
de Educacdo,Cultura , Esporte e Lazer, referentemente ao ensino fundamental ministrado no
Municipio.

XVII - acompanhar todo processo pedagogico apresentado as unidades
escolares;

XVIII - assistir o diretor pedagogico de cada unidade escolar;

XIX - reunir-se periodicamente com os professores orientadores;

XX - organizar e manter atualizada toda documentagao pertinente a Secao;

XXI - reunir-se periodicamente com a equipe que desenvolve a agdo
pedagdgica diretamente com as unidades escolares;

XXII - controlar o sistema de avaliacdo visando ao aspecto qualitativo no
processo ensino aprendizagem;

XXIII - estar em harmonia com todas as divisdes ¢ sessdes da Secretaria
para perfeito desenvolvimento do trabalho;

XXIV - supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas unidades
escolares;

XXV - fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes das
equipes;

XXV - reunir-se periodicamente com o gerente da Divisdo para avaliacdo e
planejamento de novas atividades;

XXVI - orientar e acompanhar as unidades escolares na constru¢ao dos seus
projetos politicos-pedagdgicos, em consonancia ao Plano Municipal de Educagao;



XXVII - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os
curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e vertical;

XXVIII - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeicoamento do
processo ensino aprendizagem;

XXIX - acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;

XXX - participar das reunides de Conselho de Classe orientando os
processos de recuperagio necessarios;

XXXI - orientar ¢ acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas creches a
cargo do Municipio;

XXXII - propor a capacitag@o e o aperfeicoamento dos professores, visando
o aprimoramento da qualidade do ensino;

XXXIII - orientar, coordenar e supervisionar a elabora¢dao dos curriculos do
ensino fundamental;

XXXIV - propor a formacdo de equipe interdisciplinar para o
acompanhamento de curriculos e programas de avaliagio;

XXXV - programar, organizar ¢ coordenar as atividades de supervisdo e
orientagcdo educacional;

XXXVI - orientar € acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico dos
estabelecimentos de ensino;

XXXVII - sugerir a aquisi¢cao do material didatico-pedagdgico;

XXXVIII - organizar programas de difusdo da pratica da educagado fisica
nas escolas do Municipio;

XXXIX - propor a criag@o de salas de leitura nas escolas municipais;

XL - propor, promover e realizar cursos, encontros, foruns e afins
garantindo a execu¢do do Programa e Formagdo Profissional Continuada dos servidores da
Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer;

XLI - zelar pelo fiel cumprimento do calendario escolar nas unidades
escolares, do ensino municipal;

XLII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo unico. A Se¢do de Educagdo Infantil ¢ Fundamental serd assim
identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secao de Educacdo Infantil e Fundamental,
2. sigla: SEIF;

3. codigo: 0513.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisao de Assisténcia a Educagdo, Esporte e Lazer;



2. inferior; ndo ha.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 80. A Secio de Apoio Administrativo, por meio de seu titular,
compete:

I - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagao,
aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Secretaria;

Il - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuigdo,
controle do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

III - promover e supervisionar a conservagao, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalagcdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves sob a responsabilidade da
Secretaria;

IV - promover e supervisionar a execu¢do de reparos nos moveis e
instalagcdes da Secretaria e providenciar a execucdao dos servigos de manutencdo de maior
complexidade;

V - promover e supervisionar limpeza, zeladoria, portaria, copa, telefonia e
reproducgado de papéis e documentos da Secretaria;

VI - promover e supervisionar as atividades de conservagdo, manutengdo e
administracao dos veiculos da Secretaria;

VII - manter atualizado o cadastro dos veiculos da Secretaria;

VIII - promover, na Se¢ao de Transportes Internos, o controle dos roteiros e
trajetos dos veiculos e demais transportes da Secretaria;

IX - promover, no 6rgdo competente da Administragdo Publica Municipal, a
elaborac¢do de contratos de prestagdo de servigos relativos a transportes a serem utilizados pela
Secretaria;

X - supervisionar as atividades de informatica no ambito da Secretaria;

XI - garantir o bom funcionamento da infra-estrutura administrativa das
unidades escolares;

XII - orientar o pessoal da secretaria nas duavidas pertinentes ao
desenvolvimento do trabalho administrativo;

XIII - assessorar a direcdo da escola, no acompanhamento e controle de
atividades administrativas no cotidiano escolar;

XIV - participar dos conselhos de classe das unidades escolares;

XV - manter o arquivo de todos os documentos da divisdo organizado e
atualizado;

XVI - buscar nos especialistas da educagdo solu¢des para problemas
apresentados;

XVII - reunir-se periodicamente com a equipe de trabalho;



XVIII - Participar da feitura dos atos oficiais da Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;

XIX - manter-se atualizado quanto as normas legais e politica educacional
do Pais;

XX - buscar constante atualizagdo pertinente a legislagdo vigente;

XXI - estimular e apoiar o aperfeicoamento profissional e a atualiza¢do dos
integrantes da equipe;

XXII - prestar informacao e esclarecimento referente ao funcionamento
administrativo;

XXIII - zelar pelos dados estatisticos das unidades escolares, encaminhando
propostas para possiveis distor¢oes;

XXIV - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda
escolar e de refeicdes aos alunos das unidades de ensino municipal, em quantidade e qualidade
adequadas;

XXV - formular e desenvolver programas de educagdo alimentar,
difundindo nog¢des e formando habitos de boa alimentagao nas criangas ¢ as suas familias;

XXVI - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de
armazenamento e conservacgdo, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como
manter limpo o local de armazenamento;

XXVII - solicitar a compra do material necessario aos servigos sob
responsabilidade da sec¢ao;

XXVIII - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros
alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentacdo escolar, considerando qualidade,
valor nutricional, sazonalidade e custo;

XXIX - analisar as informacdes das unidades escolares referentes a
distribuicdo de refei¢des e ao consumo de gé€neros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

XXX - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programacao da alimentagdo escolar estabelecida pela Secretaria;

XXXI - prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos

recebidos;

XXXII - articular-se com o6rgdos e entidades capazes de prestar auxilio a
secao;

XXXIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da érea.

Paragrafo unico. A Se¢dao de Apoio Administrativo sera assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Secao de Apoio Administrativo;
2. sigla: SAAD;



3. codigo: 0514.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo de Assisténcia & Educagdo, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO V
DA SECAO DE ESPORTES

Art. 81. A Seciio de Esportes, por meio de seu titular, compete:

I - promover programas de fomento ao esporte, contribuindo de forma
integrada para a formacao fisica e intelectual das pessoas;

IT - captar recursos para os programas de desenvolvimento do esporte no
Municipio;

III - gerir recursos a serem aplicados nos programas de fomento ao esporte;

IV - promover a integracdo com entidades e organiza¢des no Municipio,
voltadas para atividades desportivas, € 0 apoio as suas atividades;

V - o estabelecimento de intercambio com outros 6rgdos e entidades afins,
para troca de informagdes e desenvolvimento de atividades conjuntas;

VI - a administragdo e a manutengdo dos gindsios, estddios e quadras do
Municipio;

VII - incentivar a participacdo da iniciativa privada e de outras esferas de
governo no patrocinio de praticas esportivas e de seus equipamentos;

VIII - incentivar a pratica esportiva como aprimoramento da formagao
global do cidadao;

IX - cadastramento das areas que possam ser utilizadas para esporte,
propondo meios e formas de aproveitamento;

X - promover o desenvolvimento de programas de educagdo esportiva
visando a complementaridade da educacdo escolar e familiar;

XI - organizar torneios esportivos em todas as areas do Municipio de
Andradas, estabelecendo as modalidades das mais variadas, adequando-as as caracteristicas da
comunidade, a fim de promover o necessario equilibrio entre as atividades programadas e
desenvolvidas sob o comando e orientagao da Secretaria de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;

XII - promover competicdes e certames esportivos com suporte e
acompanhamento;

XIII - incentivar o desporto amador;

XIV - executar tarefas afins pelo secretdrio e pelo gerente da area.

Paragrafo unico. A Se¢do de Esportes serd assim identificada:



A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secao de Esportes;
2. sigla: SESP;

3. codigo: 0415.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisdo de Assisténcia a Educacao, Esporte e Lazer;
2. inferior: nao ha.

SUBSECAO VI
DA SECAO DE LAZER

Art. 82. A Seciio de Lazer, por meio de seu titular, compete:

I - propor e orientar a instalagao e a ampliacao de recantos e centros de lazer
e de recreacdo publica;

II - supervisionar a administragdo dos parques infantis mantidos pelo
Municipio;

III - organizar o calendario de realizagdes recreativas no ambito municipal;

IV - incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

V - prestar assisténcia a institui¢des ndo oficiais existentes no Municipio
que tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e acdes recreativas e de lazer
para a populagado;

VI - orientar a implantacdo de programas de recreagdo e lazer em
colaboracao com entidades, clubes e associa¢cdes comunitarias;

VII - agenciar com empresas, por intermédio dos Orgdos municipais
competentes, o patrocinio e o financiamento de realizacdes recreativas e de lazer para a
populagdo;

VIII - administrar os programas de recreacdo e lazer desenvolvidos pelo
Municipio;

IX - programar e supervisionar a utilizacdo dos parques, pracas e jardins,
para fins de recreacao e lazer;

X - difundir, incentivar e orientar a pratica de recreagdo e lazer na escola e
junto a comunidade como base e extensao educacional e familiar;

XI - promover, controlar, fiscalizar e incrementar através de orientacao e
assisténcia adequada, as atividades de lazer indispenséaveis ao desenvolvimento fisico, intelectual
e moral da populagdo de Andradas, despertando-lhes os valores de rigidez, realizacdo pessoal e
solidariedade grupal, como forma de integragdo e aperfeicoamento da comunidade;

XII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo uinico. A Se¢do de Lazer sera assim identificada:



A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secdo de Lazer;
2. sigla: SLAZ;

3. codigo: 0416.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisao de Assisténcia a Educagdo, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo ha.

SECAOII
DA DIVISAO DE CULTURA

Art. 83. A Divisio de Cultura, por meio de seu titular, compete:

I - incentivar a integracdo das agdes desenvolvidas pelos diversos grupos,
clubes de servigo, entidades, grémios estudantis e demais associagdes representativas da classe
artistica e cultural do Municipio;

II - estimular e promover a cultura no Municipio;

III - incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literarias;

IV - incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

V - programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

VI - fixar as data comemorativa de alta significagdo para a comunidade;

VII - viabilizar a implantag@o de escolas de artes no Municipio;

VIII - apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do
Municipio, mediante a realizacdo de eventos locais e regionais, como exposi¢des, feiras,
concursos, festivais e outras de carater artistico e cultural;

IX — organizar o acervo de documentos, pecas e artigos significativos de
valor historico e cultural, promovendo, quando necessario, a sua recuperacdo ¢ adequada
conservacgao;

X — promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio, por meio de
inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacdo, ¢ de outras formas de
acautelamento e preservacao;

XI — compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a
historia do Municipio;

XII — promover palestras, seminarios, encontros € demais eventos
oportunos, objetivando a divulgagdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens
protagonistas da historia, passada e presente, do Municipio;

XIII — desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do Municipio,
com os educandos da rede municipal e particular de ensino, articuladamente com as demais
diretorias e departamentos da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esportes;



XIV - providenciar, quando oportuno, a impressdao de material necessario a
divulgacdo da historia do Municipio;

XV — articular-se com os demais 6rgdos da municipalidade, bem como com
os outros organismos estaduais e federais, com vista a execugao de projetos culturais;

XVI — dar apoio as comunidades em suas realizagdes festivas e culturais;

XVII — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a biblioteca
publica municipal;

XVIII — promover e proteger com o apoio da comunidade, por meio de
plano permanente, o patrimonio historico e cultural do Municipio;

XIX — promover o fortalecimento das companhias teatrais, incentivando a
descoberta de novos talentos;

XX — coordenar e viabilizar a realizag¢ao de feiras de artes;

XXI - apoiar as promogdes ¢ iniciativas de grupos folcloricos;

XXII - coordenar e apoiar a comemoragdo de datas civicas e festivas do
Municipio, do Estado e federagao;

XXIIT - manter entendimentos visando a cooperagdo de bandas de musica
para a realizagcdo de concertos publicos;

XXIV - incentivar a cria¢ao de bandas de musica;

XXV - propor e supervisionar os trabalhos de ornamentagdo da cidade para
as festividades municipais;

XXVI - executar tarefas afins determinadas pelo seu secretario e pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Cultura serd assim identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Divisdo de Cultura;
2. Sigla: DCUL,;
3. codigo: 0520.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer;
2. inferior: nao ha.

CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA-FIM

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e Turismo.

Art. 84. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Turismo, por meio de seu titular; compete:



I - estabelecer e implantar uma politica econdmica municipal relacionada
com o desenvolvimento da industria, da agricultura, da agroindustria e do turismo, visando
também a expansdo do comércio e servicos, a fim de transformar a cidade num centro de
comércio regional;

IT - propor politicas e estratégias para elevacdo dos padrdes de eficiéncia no
setor da industria, comércio € servigos;

III - dar andamento a trabalhos técnicos de divulga¢do e promocdo da
industria e comércio, efetuar a promog¢do econdmica e as providéncias necessarias a atracao,
localizagdao, manuteng¢do e desenvolvimento de iniciativas comerciais e industriais de sentido
econdmico para o Municipio, que privilegiem a geracao de empregos, utilizem tecnologia de uso
intensivo de mao-de-obra, racionalizem o uso de recursos naturais e priorizem a protecao ao
meio ambiente;

IV - promover e divulgar estudos e pesquisas caracterizando o potencial
instalado e latente nos respectivos setores;

V - propor politicas e estratégias para o incremento da politica municipal no
fomento as atividades econdmicas primdrias, secundarias e tercidrias, visando ao
desenvolvimento harmoénico das atividades industriais o desenvolvimento das atividades
industriais, comerciais e de servigos no Municipio;

VI — promover o estudo e estabelecimento de diretrizes voltadas a protecdo
e ao fortalecimento das atividades secundarias e terciarias desenvolvidas no Municipio em
funcdo de suas caracteristicas peculiares;

VII - opinar sobre matérias de interesse industrial , comercial e servigos;

VIII - proceder estudos sobre questdes que interessem ao desenvolvimento
da industria e comércio;

IX - incentivar e orientar a instalacdo e a localizagdo de industrias que
utilizem os insumos disponiveis no Municipio;

X - promover a execu¢do de programas de fomento as atividades industriais
e comerciais compativeis com a vocagdo da economia local;

XI — propor assinaturas de convénios, consorcios e protocolo de intengdes
que venham trazer beneficios, recursos ou assessorias técnicas, visando ao desenvolvimento do
Municipio;

XII — promover palestras, encontros € eventos em parceria com agéncia de
fomento e o comércio, industrias e servigos.

XIII - buscar recursos em oOrgaos federal e estadual visando ao
desenvolvimento comercial e industrial do Municipio;

XIV - propor projetos que visem a ampliacdo e ao fortalecimento das
industrias gerando empregos para o Municipio;

XV - propor incentivo fiscal visando a atrair investimentos e a possibilitar o
desenvolvimento econdmico do Municipio;



XVI - incentivar ¢ orientar a formagao de associagdes e outras modalidades
de organizagdo voltadas para as atividades econdmicas do Municipio;

XVII - incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a
ampliagdo e a diversificagdo do mercado local de empregos;

XVIII - manter intercdmbio com entidades nacionais e internacionais
visando ao desenvolvimento econdmico e tecnoldgico das atividades industriais, comerciais e de
Servigos;

XIX - dar tratamento diferenciado a pequena producdo artesanal ou
mercantil e as microempresas locais;

XX - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos industriais,
comerciais e de servigos do Municipio;

XXI - propor ou apoiar a organiza¢do de feiras, congressos, exposigdes e
eventos que possam promover a economia e as atragdes de Andradas;

XXII - assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos relacionados
com o turismo no Municipio;

XXIIT - promover a execucdo de planos e programas de incentivo as
atividades turisticas em nivel municipal;

XXIV - formular a politica de turismo do Municipio, em coordenag¢do com o
Conselho Municipal de Turismo;

XXV - promover, em articulagdo com o Secretario Municipalde
Planejamento, Economia e Gestdo, a elaboracdo do diagndstico turistico de Andradas e propor as
estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor;

XXVI - estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal visando a
melhoria da oferta dos servicos turisticos na cidade ¢ seus arredores;

XXVII - propor os regulamentos municipais sobre servigcos publicos e
privados relacionados com o turismo local;

XXVIII - propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que
assegurem a valorizacao e conservagao do meio ambiente natural e cultural;

XXIX - entrosar-se com orgaos congéneres do Estado e da Unido, visando a
compatibilizar decisdes sobre a sua atua¢do no Municipio;

XXX - promover os servigos basicos de seguranga aos usuarios nos recantos
de lazer e atracdo turistica;

XXXI - desenvolver programas de divulgagdo da cidade com o fim de
alcancar as correntes turisticas regionais € nacionais;

XXXII - dotar a Secretaria de sistema de informag¢des de interesse turistico
dirigido a populagdo da cidade e aos visitantes;

XXXIII - negociar com orgdos do Estado e da Unido, especialmente a
Ministério do Turismo, convénios para o planejamento e melhoria da infra-estrutura turistica do
Municipio e da regido;

XXXIV — coordenar as atividades do Centro Vocacional Tecnologico e
atuar junto ao Senac;



XXXV - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo uinico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e
Turismo serd assim identificada:

A. Identificagao

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo;

2. sigla: SDET;

3. codigo: 0600

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal

2. inferior: Divisdo de Analise e Incentivo ao Turismo,
Programacao e Eventos;

Secao de Desenvolvimento, Analise e Incentivo Industrial, Comercial,
Servicos e Agropecuaria.

SECAO1
Da Divisao de Analise e Incentivo ao Turismo,
Programacao e Eventos

Art. 85. A Divisdo de Andlise e Incentivo ao Turismo, Programacio e
Eventos, por meio de seu titular, compete:

I - coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;

II - conduzir projetos de expansdo turistica no Municipio;

III - discutir com liderangas locais planos de agao e tipos de apoio do poder
municipal ao desenvolvimento turistico;

IV - coordenar estudos e acgdes sobre o aperfeicoamento do potencial
turistico de Andradas, decorrente do seu patrimdnio natural e cultural e da sua importancia no
contexto regional;

V - implantar um sistema atualizado de informagdes sobre a industria
turistica na regido: infra-estrutura de servicos e fluxos e perfis de turistas;

VI - estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade
de sua aplicagdo na regido de Andradas;

VII - providenciar a elaboracdo de perfis e estudos de viabilidade que
orientem empreendimentos turisticos publicos ou privados;



VIII - andlise e assisténcia técnica de projetos de implantacdo de
empreendimentos turisticos, dando prioridade as que gerem empregos e aproveitem de forma
sustentavel os recursos locais;

IX - catalogar a legislacdo e regulamentacgdo local, estadual e nacional sobre
turismo, visando a subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

X - manter registros atualizados de informagdes de interesse para o
desenvolvimento turistico em Andradas;

XI — agenciar nas empresas por intermédio dos 6rgdos municipais o apoio a
realizacdo de eventos turisticos; apoiar e realizar eventos junto 4 iniciativa privada;

XII - participar da programagdo de eventos turisticos que atraiam visitantes
e movimentem a economia do Municipio;

XIII - coordenar-se com Orgdos congéneres de outros Municipios para a
execugao de programas comuns de fomento turistico regional;

XIV - buscar cooperagdo técnica e financeira no ambito nacional e
internacional para o desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;

XV - executar e zelar pelo bom andamento do calendério oficial de eventos
do Municipio;

XVI - promover a divulgacdo institucional do Municipio em eventos
promovidos por 6rgaos oficiais federal, estadual ou particulares;

XVII - elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio;

XVIII - promover o potencial turistico do Municipio por meio de
publicagdes, postos de informagdes e divulgacao institucional;

XIX - realizar reunides ou encontros com a sociedade civil, 6rgaos de classe
do setor turistico, a fim de nortear as agdes para promover o desenvolvimento do Municipio;

XX - elaborar o Plano Diretor de Turismo, em conjunto com a Assessoria de
Planejamento e Gestao;

XXI - promover o inventdrio dos bens naturais e artificiais de interesse
turistico, em a¢do conjunta com o Estado e instituigdes académicas;

XXII - fomentar o intercdmbio com outros Municipios visando ao
fortalecimento de uma politica turistica regional, com o intuito de garantir aumento do fluxo
turistico e também a permanéncia do turista no Municipio;

XXIIII - incentivar a politica de turismo buscando condigdes necessarias ao
seu desenvolvimento sustentavel;

XXIV - elaborar, organizar e definir o calendario oficial de eventos do
Municipio;

XXV - estimular e viabilizar a formagdo, capacitacdo e atualizagdo
profissional dos funcionarios ligados a esta Divisao;

XXVI - interagir com as demais Secretarias medidas que visem a melhoria
da qualidade do turismo no Municipio;

XXVII - articular auxilio das demais Secretaria a fim de obter
infra-estrutura e apoio operacional na realizagdo dos eventos oficiais promovidos;



XXVIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da érea.

Paragrafo unico. A Divisdo de Andlise e Incentivo ao Turismo,
Programagdo e Eventos serd assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Divisdo de Analise e Incentivo ao Turismo,
Programacgao e Eventos;

2. sigla: DTPE;

3. codigo: 0610.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo;

2. inferior: ndo ha.

SECAO 11
Da Secio de Desenvolvimento, Anailise e Incentivo Industrial,
Comercial, Servicos e Agropecuaria

Art. 86. A Secdo de Desenvolvimento, Analise e Incentivo Industrial,
Comercial, Servicos e Agropecudria, por meio de seu titular, compete:

a) quanto as atividades de apoio ao desenvolvimento industrial:

I — assistir ao secretario na formulacdo ¢ na realizagdo de seminarios,
estudos, pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades industriais;

IT — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da
Secretaria relacionados com o setor industrial;

III — apoiar a promogdo ¢ a realizacdo de feiras, congressos, exposi¢des e
outros eventos visando a divulgagdo da industria local;

IV — organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades
industriais do Municipio;

V — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas
coma o desenvolvimento industrial do Municipio;

VI — estudar e propor medidas propulsoras do desenvolvimento industrial,
local;



VII — orientar os planos e programas de ampliagao das empresas sediadas no
Municipio, procurando compatibiliza-los com as diretrizes de desenvolvimento local e regional;

VIII — coordenar programas de apoio e incentivo a micro, pequenas €
médias empresas;

IX — preparar material informativo e divulgd-lo por meio de encontros,
seminarios, palestras e outros meios de comunicagao;

X — propiciar assisténcia técnica a estruturacdo de pequenas unidades
industriais e de servigos;

XI — propor medidas e acdes para desburocratizar decisdes e estimular a
implantacdo de unidades industriais, bem como para ampliar a capacidade das unidades ja
existentes;

XII — dirigir trabalhos de levantamento e andlise de informacdes para a
formulacao de politicas publicas na area industrial;

XIII — preparar e informar aos interessados requisitos sobre a localizacao de
atividades industriais no Municipio;

XIV — manter sistema de informagdes e intercambio sobre a utiliza¢dao de
tecnologias apropriadas a economia da regiao;

XV — organizar reunides, encontros, debates, seminarios, palestras e outros
eventos de integracdo e desenvolvimento do setor industrial;

XVI — manter-se informado sobre a legislagdo de incentivos fiscais as
empresas por meio de estudo das legislagdes federal, estadual e municipal pertinentes;

XVII — acompanhar a implantacdo de projetos industriais, verificando o
cumprimento da legislacdo e da tecnologia proposta;

XVIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

b) quanto as atividades de apoio ao desenvolvimento comercial e de
Servigos:

I — assistir o Secretario na formulagdo e na realizacdo de seminarios,
estudos, pesquisas e diagnosticos relacionados com as atividades comerciais e de servigos;

II — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da
Secretaria relacionados com o setor comercial e de servigos;

III — apoiar a promogao e a realizacdo de feiras, congressos, exposicdes e
outros eventos visando a divulga¢dao do comércio e servigos locais;

IV — organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades
comerciais e de servigos do Municipio;

V — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas
com o desenvolvimento comercial e de servicos do Municipio;

VI — formular os programas de apoio ao desenvolvimento ¢ a modernizacao
do setor comercial e de servigos do Municipio;



VII — organizar encontros, reunides, semindrios e palestras visando a
debater mecanismos e potencialidades da comercializagdo de bens e servigos na regiao;

VIII — manter contatos com a classe de comerciantes, procurando discutir a
modernizagdo do setor e solucionar os problemas apresentados;

IX — manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicdes e ao
mercado comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

X — promover estudos visando a desburocratizacdo dos processos de
licenciamento e fiscaliza¢do das microempresas de servigos;

XI — dar pareceres sobre projetos de investimentos comerciais, a luz da
politica de desenvolvimento econdmico local;

XII — levantar as informacdes estatisticas basicas para a elaboracdo de
politicas publicas de desenvolvimento comercial;

XIII — manter-se informado sobre as condicdes, a legislacdo e os requisitos
para a implantacdo de projetos comerciais no Municipio;

XIV — prestar assisténcia técnica a comerciantes € a pequenos empresarios
que desejem instalar ou ampliar negdcios no Municipio;

XV — fazer levantamentos e propostas concretas de simplificacdo dos
processos de relacionamento entre as atividades comerciais e o setor publico;

XVI — supervisionar as tarefas operativas decorrentes do programa
municipal de fomento ao desenvolvimento do setor comercial do Municipio;

XVII — examinar projetos de localizagdo de novos estabelecimentos
comerciais ¢ de servigos, aplicando a legislagdo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;

XVIII — coordenar a implantagdo de centros comerciais no Municipio,
projetados ou apoiados pela Secretaria;

XIX - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

¢) quanto as atividades de apoio ao desenvolvimento agropecudrio:

I — promover a aplicacdo de programas de desenvolvimento rural por meio
de acesso a terra, por instituicio de cooperativas e associagdes e fomento a produgdo
agropecuaria;

II — providenciar agdes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o
setor agropecuario;

III — coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias;

IV — programar e coordenar a realizagdo de estudos e a execugdo de
medidas, visando ao desenvolvimento das atividades agropecuarias do Municipio e sua
integracdo a economia local e regional;



V — providenciar a realizagdo de programas de extensao rural, em integragao
com outras atividades que atuem no setor agricola;

VI - proporcionar assisténcia aos pequenos e médios agricultores do
Municipio, mantendo servigo de patrulha agricola mecanizada;

VII - implementar o controle de zoonoses visando a erradica¢do de doengas
dos animais;

VIII - desenvolver programas e projetos de fomentos e defesa da
agropecudria e incentivar a implementacdo de cooperativas e associagdes de trabalhos e
empresarios rurais;

IX - promover, organizar, orientar e disciplinar o funcionamento de feiras de
produtores, mercado do produtor, feiras livres e outros, zelando pelo cumprimento das leis
vigentes, visando ao desenvolvimento rural dos produtores do Municipio;

X - disciplinar o uso de insumos e implementos agropecuarios, incentivando
o de tecnologias apropriadas;

XI - dinamizar o setor agropecudrio com programas que envolvam
fornecimento de sementes e mudas, orientagdo sobre técnicas de producado, facilitagdo de uso de
maquinaria especifica e outros fins;

XII - promover o desenvolvimento da aqiiicultura no Municipio.

XIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo tnmico. A Secdo de Desenvolvimento, Analise e Incentivo
Industrial, Comercial, Servigos e Agropecuaria sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secdo de Desenvolvimento, Analise e Incentivo
Industrial, Comercial, Servigos e Agropecuaria

2. Sigla: DDICA;

3. codigo: 0620.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo;

2. inferior: nao ha.

CAPITULO VIII



SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA FIM
Da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e Meio Ambiente

Art. 87. A Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e Meio
Ambiente, por meio de seu titular, compete:

I - orientagdo e controle da execucdo dos planos de urbanizagao,
especialmente o Plano Diretor Municipal, fazendo cumprir a legislagdo urbanistica;

IT - execucdo de trabalhos topograficos necessdrios aos servigos de
urbaniza¢dao do Municipio;

III - exame e aprovagdo de projetos de edificacdo e de parcelamento do
solo, expedi¢do de alvaras de construcao;

IV - formular, coordenar a implementagdo de planos, programas, e projetos
relacionados ao desenvolvimento urbano no ambito do Municipio;

V - promover a articulagdo entre as diversas esferas de governo, a iniciativa
privada e organizagdes nao governamentais visando a implementacao de planos, programas, e
projetos de urbanizagdo, habita¢do, meio ambiente, e desenvolvimento urbano;

VI - manifestar-se sobre urbanizacdo, parcelamento e ocupagdo do solo,
meio ambiente, planejamento fisico e territorial, obras publicas e privadas, patrimonio historico
urbano, infra-estrutura e equipamentos urbanos necessarios ao bem estar da populagdo do
Municipio;

VII - supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e
uso do solo;

VIII - identificag@o de obras publicas necessarias ao Municipio;

IX - conservar os prédios Municipais;

X - promover arboriza¢do e o embelezamento da cidade;

XI . fiscalizar as areas verdes do Municipio, ficando responsavel pela sua
manutencao € conservacao;

XII. possibilitar a participacdo dos conselhos em operagdes de fiscalizacao
ambiental e operacdes de levantamentos patrimoniais historicos, além de acesso aos
orcamentos-programas das Secretarias;

XIII - assegurar que o Plano Diretor do Municipio definira os limites de
abastecimento de agua e esgoto;

XIV. fiscalizar as redes de manilhas de rua, a fim de evitar que as aguas
reservadas das residéncias sejam jogadas nas redes pluviais;

XV - criar condigdes para parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico
Municipal, a fim de levar Educagdo Ambiental para todas as comunidades;

XVI - promover encontro de professores para implantar o questionamento
sobre Educa¢do Ambiental na Literatura Infanto-Juvenil;



XVII - encaminhar dentncias a Policia Ambiental a fim de garantir a
aplicacdo da Lei de Crime Ambiental no artigo que diz respeito ao uso de agrotdxicos e materiais
pesados.

XVIII - realizar o acompanhamento sistematico da evolugdo urbana da
cidade;

XIX - promover estudos e pesquisas no sentido de fundamentar a
formalizagdo de uma politica de desenvolvimento urbano municipal, indicando e coordenando
seus meios de execucao;

XX - sugerir ao Chefe do Executivo os instrumentos fisicos, financeiros,
legais e os procedimentos necessarios para se atingir os objetivos e metas propugnadas no Plano
de Desenvolvimento Urbanas;

XXI - incorporar aos planejamentos os avancos da técnica e da tecnologia
pertinentes, de modo a atingir niveis cada vez maiores de qualidade, racionalidade, eficiéncia e
eficacia;

XXII - articular suas atividades com 6rgaos estaduais e relacionados com o
planejamento do desenvolvimento urbano, de modo a aumentar a integragao deste processo;

XXIIT - propiciar um adequado relacionamento institucional com
organismos técnicos representativos da comunidade local, de modo a permitir sua participagao
no processo de planejamento do desenvolvimento da cidade;

XXIV - elaborar e divulgar relatérios periddicos de atividades e pardmetros
de urbanizagao atingidos bem como de desenvolvimento fisico do Municipio.

XXYV - formular planos e programas em sua area de competéncia, observada
as determinagdes governamentais, em articulacdo com a Assessoria de Planejamento e Gestao;

XXVI - formular e coordenar a politica municipal de Meio Ambiente e
supervisionar sua execucao nas institui¢des que compdem sua area de competéncia;

XXVII - promover a aplicagdo da legislacdo e das normas especificas de
meio ambiente e recursos naturais, bem como coordenar e supervisionar as agdes voltadas para a
protecao ambiental;

XXVIII - planejar, propor e coordenar a gestdo ambiental integrada no
Municipio, com vistas & manutencao dos ecossistemas e do desenvolvimento sustentavel;

XXIX - coordenar e supervisionar planos, programas e projetos de protecao
de mananciais e de gestdo ambiental de bacias hidrograficas;

XXX - coordenar e supervisionar as atividades relativas a qualidade
ambiental e ao controle da polui¢ao;

XXXI - coordenar e supervisionar as atividades relativas a preservagao,
conservagdo ¢ uso sustentavel das florestas e da biodiversidade, ai incluidos os recursos
ictiologicos;

XXXII - coordenar e supervisionar as atividades relativas a preservacao,
conservagdo e uso multiplo e sustentavel dos recursos hidricos;

XXXIII - coordenar o Zoneamento Ambiental do Municipio, em articulagdo
com institui¢cOes federais e estaduais;



XXXIV - representar o Governo do Municipio no Conselho Estadual de
Meio Ambiente e em outros conselhos nos quais tenham assento os Orgdos ambientais e de
gestdo dos recursos naturais do Municipio;

XXXV - homologar e fazer cumprir as decisdes do Conselho Municipal de
Defesa do Meio Ambiente - CODEMA observada as normas legais pertinentes;

XXXVI - estabelecer cooperagao técnica, financeira e institucional com
organismos internacionais e estrangeiros, visando a protecdo ambiental ¢ ao desenvolvimento
sustentavel do Municipio;

XXXVII - propor a formulacdo da politica global do Municipio relativa as
atividades setoriais de saneamento ambiental;

XXXVIII - planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizagdo
referentes ao uso dos recursos ambientais do Municipio € ao combate da poluigdo, definidas na
legislacao federal, estadual e municipal;

XXXIX - definir as normas e procedimentos referentes ao licenciamento
ambiental a cargo do Municipio;

XL - definir os indices de qualidade para cada regido do Municipio a serem
observados na concessdo do licenciamento ambiental, considerando a qualidade do ar, da agua,
do solo, do subsolo, da fauna, da flora e da cobertura florestal, aferido pelo monitoramento
sistematico e permanente da situacdo ambiental do Municipio;

XLI - propor normas a serem estabelecidas para os procedimentos referentes
ao licenciamento ambiental, observadas as deliberagdes pertinentes;

XLII - estabelecer padroes diferenciados de qualidade ambiental, levando
em conta as peculiaridades locais, dos ecossistemas e dos recursos hidricos;

XLIII - promover a fiscalizagdo ambiental integrada ao Estado;

XLIV - coordenar e supervisionar planos, programas e projetos de protecao
de mananciais e de gestdo ambiental de bacias hidrograficas;

XLV - proteger o patrimonio cultural do Municipio, por meio de formas de
acautelamento e preservacao;

XLVI - homologar e fazer cumprir as decisdes do Conselho Municipal do
Patrimonio Cultural de Andradas - COMPAC observada as normas legais pertinentes;

XLVII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. — A Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e
Meio Ambiente, sera assim identificada:

A- Identificacao
1 — Nome da Unidade: Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e
Meio Ambiente.
2 —Sigla: SPMA
3 — Cédigo: 0700



B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:

Superior: Chefe do Poder Executivo Municipal
Inferior: Divisdo de Planejamento Urbano e Meio Ambiente

Secao de Desenvolvimento de Projetos Fiscalizagdo e Educacao Ambiental
Secdo de Parques, Pragas e Jardins.
Secao de Uso e Ocupagao do Solo e Geoprocessamento
Secdo de Projetos Especiais e Urbanos
Divisao de Seguranga, Defesa Civil, Transporte e Transito.

Secao 1

Da Divisao de Planejamento Urbano e Meio Ambiente

Art. 88. A Divisio de Planejamento Urbano e Meio Ambiente, por meio de
seu titular, compete:

I - examinar e aprovar os processos referentes a edificagdes particulares,
verificando sua conformidade com as normas municipais sobre loteamento, zoneamento e
edificagdes;

II - promover a preparacdo dos alvards de licenca para construgdes
particulares, bem como sua expedicao;

III - promover a preparacdo dos alvards de licenga para demolicdo de
prédios, construgdes populares e outros casos especiais que digam respeito ao 6rgao;

IV - promover a elaboragdo dos ‘“habite-se” de edificagdes novas ou
reformadas.

V - promover a manutencdo do arquivo de plantas aprovadas e o
fornecimento aos interessados de copias arquivadas;

VI - promover e supervisionar a fiscalizagdo das construg¢des particulares
aprovadas pela Administracdo Publica Municipal;

VII - promover a identificacio de construcdes clandestinas e tomar as
providéncias necessarias para regulariza-las;

VIII - promover o levantamento de terrenos e edificacdes urbanos, visando
o respectivo cadastramento fisico;

IX - auxiliar a Secretaria Municipal de Fazenda na avaliagdo cadastral de
imoveis para fins de lancamento de tributos;

X - auxiliar a Secretaria Municipal de Fazenda no fornecimento de dados
para atualizagdo cadastral;

XI - promover o fornecimento de todas as informacdes necessarias ao
auxilio no langamento do imposto predial e territorial urbano;

XII - promover a aplicagdo de multas aos infratores das disposi¢des legais
referentes as construgdes particulares;
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XIII - ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca
publica;

XIV - zelar pelo cumprimento da legislacdo pertinente ao seu campo de
atuacao;

XV - promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a
populagdo uma a¢do eminentemente educativa;

XVI - fazer escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as
necessidades dos servigos;

XVII - coordenar as equipes encarregadas dos programas sobre a protecao
do meio ambiente;

XVIII - emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre
projetos de constru¢do no que concerne a prote¢do do meio ambiente;

XIX - providenciar e acompanhar o levantamento das informacdes
necessarias para manter atualizados o Plano Diretor e os planos de agdo governamental do
Municipio no que concerne a protecdo do meio ambiente;

XX - providenciar e acompanhar a atualizagao da legislagdo municipal sobre
0 meio ambiente e propor mecanismos para sua efetiva aplicagio;

XXI — fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e os padrdes de
protecao, controle e conservacao ambiental definidos na legislagao em vigor;

XXII — supervisionar, em cooperacdo com a Secretaria os estudos e
pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalagdo, constru¢do, ampliacao,
operacao e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

XXIII - opinar na elaboragao de planos e medidas que visem o controle da
poluicao causada por residuos sélidos;

XXIV - promover e supervisionar os planos de reflorestamento do
Municipio e arborizagdo adequada das areas urbanas, em coordenacdo com a Secretaria
Municipal de Servigos Publicos;

XXV - programar, organizar, coordenar e dirigir os trabalhos de vistorias e
emitir pareceres técnicos quanto a implantagdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de
servigos caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XXVI - programar e coordenar, em contato com os 0rgdos técnicos do
Estado e da Unido, a analise dos projetos de localizacdo de atividades que pronunciem riscos de
contaminagdo ou de deterioragdao de recursos naturais de interesse do Municipio;

XXVII - desenvolver atividades de preservagao das florestas, do solo, da
fauna, e demais recursos renovaveis;

XVIII - acompanhar e fiscalizar concessdes de direitos de pesquisa e
exploracdo de recursos hidricos e minerais;

XXIX - Articular-se com os Orgdos municipais, estaduais e federais do
sistema nacional do meio ambiente para combater a poluicao em qualquer de suas formas;



XXX. Estimular e promover o reflorestamento ecoldgico em areas
degradadas, objetivando especialmente a protecao de encostas e dos recursos hidricos, bem como
a consecu¢ao de um indice minimo de cobertura vegetal.

XXXI - promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio, por meio
de inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropria¢do, ¢ de outras formas de
acautelamento e preservagao;

XXXII - promover e proteger com o apoio da comunidade e através do
plano de inventario, o patrimdnio histdrico e cultural do Municipio;

XXXIII - promover os servicos de ajardinamento, paisagismo e arborizacao
para parques, pracas, jardins e demais logradouros publicos, ou outras localidades sempre que
constatando necessidades e/ou por solicitagdes prévias, de maneira a contribuir ao aspecto
urbanistico da cidade.

XXXIV - identificagdao de obras publicas necessarias ao Municipio;

XXXV - promover e acompanhar e elaboragdo de projetos de obras publicas
a cargo do Municipio;

XXXVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente
da area.

Paragrafo Unico. — A Divisdo de Planejamento Urbano ¢ Meio Ambiente,
sera assim identificada:

A— Identificagdo
1 — Nome da Unidade: Divisao de Planejamento Urbano e Meio Ambiente.
2 — Sigla: DPMA

3 — Codigo: 0710

B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
Superior: Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e Meio Ambiente.
Inferior: Secao de Desenvolvimento de Projetos Fiscalizagdo e Educacao

Ambiental

Secdo de Parques, Pragas e Jardins.

Secdo de Uso e Ocupagdo do Solo e Geoprocessamento

Secdo de Projetos Especiais e Urbanos

Subseciao I

Da Secido de Desenvolvimento de Projetos, Fiscalizacio e Educacio
Ambiental.

Art. 89. A Secio de Desenvolvimento de Projetos, Fiscalizacdo e
Educag¢do Ambiental, por meio de seu titular, compete:



I - coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a
andlise dos projetos submetidos a aprovacgao da Secretaria;

IT - emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos
de construcao;

III - claboragdo e supervisdo de projetos de educacdo ambiental,
programas educativos através da midia;

IV - orientar campanhas de educacao comunitéria destinadas a sensibilizar o
publico e as instituigdes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservacdo do meio
ambiente;

V - estudar, com os 6rgaos municipais de educacao, cultura, esporte, lazer e
outros, os programas visando a integracdo da educacdo escolar com a educagdo popular para
melhorar o meio ambiente local;

VI - promover o treinamento do pessoal para aplicagdo das normas
referentes a preservacao do meio ambiente;

VII - fiscalizar as agdes de degradacdo do meio ambiente no Municipio,
assim como solicitar apoio policial se necessario;

VIII - fiscalizar despejos de lixo em vias publicas e propriedades privadas;

IX - fiscalizar a disposi¢@o do horério previamente divulgado;

X - fiscalizar depdsitos de materiais quimicos e lixo quimico, quanto ao seu
armazenamento, ¢ destino final;

XI - fiscalizar as edifica¢des indevidas em areas de preservacao, bem como
as em unidades de conservacao;

XII - executar vistorias em processos administrativos e elaborar relatorios
das mesmas;

XIII - fiscalizar a exploracdo dos recursos minerais;

XIV - fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras;

XV - orientar, notificar e/ou autuar, dentro de sua esfera de competéncia, o
contribuinte em desacordo com legislagdo ambiental;

XVI - fiscalizar qualquer ato ou conduta que provoque poluigdo e
degradacdo do meio ambiente;

XVII - - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente
da area.

Paragrafo Unico — A Secio de Desenvolvimento de Projetos, Fiscaliza¢io
e Educacdo Ambiental, sera assim identificada:

A— Identificagdo
1 — Nome da Unidade: Secao de Desenvolvimento de Projetos Fiscalizacao
e Educacao Ambiental
2 — Sigla: SPFA
3 — Codigo: 0711



B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
Superior: Divisao de Planejamento Urbano e Meio Ambiente.
Inferior: Nao ha

Subsecao I1
Da Secao de Parques, Pracas e Jardins.

Art. 90. A Secio de Parques, Pragas e Jardins, por meio de seu titular,
compete:

I — projetar, implantar e gerenciar os servi¢os de ajardinamento, paisagismo
e arborizacdo para parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos, ou outras localidades
sempre que constatando necessidades e/ou por solicitagdes prévias;

IT — promover a produg¢do de mudas ornamentais em geral, visando a
execucao de arborizacdo e ajardinamento em vias publicas e de implantacao de viveiros, parques,
pracas, jardins e demais logradouros publicos;

III — promover pesquisa e estudos, experimentacdes e divulgacdao das
atividades ligadas a suas atribui¢des, funcdes e objetivos, estabelecendo normas e padrdes dos
servigos a serem executados;

IV — promover a administra¢do, preservacao, conservagdo e manejo a ele
subordinado, com todos os seus equipamentos, atributos e instalacdes, provendo suas
necessidades, dispondo sobre modalidades de uso e conciliando o manejo com a utiliza¢do pelo
publico;

V — orientar e supervisionar outro 6rgdo do Municipio, dando-lhe suporte
técnico em matéria de sua competéncia;

VI — estimular o reflorestamento, a arborizag¢do e o ajardinamento com fins
ecologicos e paisagisticos, no ambito do Municipio;

VII — promover no ambito do Municipio, a protecdo e o equilibrio da
paisagem e do meio fisico ambiental, no que se refere aos recursos naturais e demais fatores que,
dentro do campo de interesse de suas atividades, influam na qualidade da vida humana;

VIII — promover a participacdo da populagdo na melhoria da qualidade do
meio ambiente do Municipio;

IX — promover, executar, administrar os servigos de arborizagdo das vias
publicas;

X — promover a conservacdo ¢ manutengdo periddica das areas verdes,
pragas, canteiros, gramados e jardins;

XI — elaborar projetos de paisagismo e recuperagdao das areas verdes,
bosques, pracas, parques ¢ demais areas publicas;

XII — promover a reforma e implantagdo de parques municipais e
equipamentos de lazer das pragas e areas publicas;



XIII — elaborar organograma e quadros de servigos para gerenciar os
servicos das empresas terceirizadas, evidenciando a urgéncia desses, a equipe qualificada e as
prioridades de atuagao;

XIV — promover o combate as pragas nocivas a flora urbana e a arborizacao
publica;

XV — manter intercambio com o6rgdos federais, estaduais € municipais, €
organizacoes, visando o manejo e conservagao de espécies nativas de fauna e flora;

XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente da
area.

Paragrafo Unico. — A Sec¢io de Parques, Pracas e Jardins, sera assim
identificada:

A- Identificacao
1 — Nome da Unidade: Se¢do de Parques, Pragas e Jardins.
2 — Sigla: SDICA

3 — Codigo: 0712

B —  Linhas de Dependéncia Hierarquica:
Superior: Divisdo de Planejamento Urbano e Meio Ambiente.
Inferior: Ndo ha

Subsecao 111
Da Secao de Uso e Ocupacgio do Solo e Geoprocessamento

Art. 91. A Secio de Uso e Ocupagio do Solo e Geoprocessamento, por
meio de seu titular, compete:

I — fornecer informagdes basicas sobre a organizag¢dao, implantacdo e
manuten¢do de cadastro técnico, utilizando a tecnologia de cartografia digital e de sistema de
informacao;

IT — fornecer elementos conceituais sobre o geoprocessamento, tendo como
perspectiva a implantagdo do sistema de informagdes geograficas;

III — apresentar informacdes descritivas e técnicas da geografia do
Municipio;

IV — georeferenciar a base cartografica do Municipio;

V — criar um banco de dados de georeferenciamento do Municipio;

VI — executar pesquisa de assuntos especificos com a geracdo de mapas
tematicos;



VII — manter atualizada a cartografia do Municipio, bem como as
informagodes referentes ao geoprocessamento;

VIII — digitalizar e manter a base aerofotogramétrica atualizada;

IX — catalogar o acervo cartografico e aerofotogramétrico;

X — arquivar o material da divisdo na mapoteca;

XI — nutrir de informagdes e material georeferencial, as Unidades da
Administragdo Publica Municipal, quando solicitados;

XII — manter controle e divulgar via sistema e/ou mapas de projetos
municipais em andamento e conclusdo de obras de infra-estrutura;

XIII - subsidiar a elaboragdo de novos instrumentos de controle do uso do
solo ou acompanhamento de instrumentos vigentes com distribuicdo de informagdes sobre
plantas, loteamentos, existéncia de infra-estrutura etc;

XIV — manter um arquivo de dados digitalizados;

XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente da
area.

Paragrafo Unico. — A Secio de Uso e Ocupagio do Solo e
Geoprocessamento, sera assim identificada:

A- Identificagdo
1 — Nome da Unidade: Secdo de Uso e Ocupagdo do Solo e
Geoprocessamento
2 —Sigla: SUOG
3 — Cébdigo: 0713
B - Linas de Dependéncia Hierarquica:
Superior: Divisdo de Planejamento Urbano e Meio Ambiente.
Inferior: Nao ha
Subsecio IV
Da Secao de Projetos Especiais e Urbanos
Art. 92. A Secdo de Projetos Especiais e Urbanos, por meio de seu titular,
compete:

I — realizar estudos com o objetivo de identificar as obras publicas
necessarias ao Municipio;

II — promover e acompanhar a elaboragdo dos projetos de obras publicas a
cargo do Municipio;



III — providenciar o detalhamento de programas e projetos das obras
publicas municipais;

IV — realizar pesquisa e analise de técnicas e procedimentos mais adequados
a realizagdo das obras publicas;

V — preparar os elementos e instrugdes técnicas para conduzir 0s processos
de licitagcdo e de execugdo das obras sob a responsabilidade do Municipio;

VI — promover a organizagdao do arquivo de plantas e projetos, bem como
dos catalogos de materiais de construg@o para consulta;

VII - dirigir e supervisionar a execu¢do de desenhos, mapas, plantas,
graficos, levantamentos topograficos e demais trabalhos correlatos;

VIII - dirigir e supervisionar a execucdo dos trabalhos topograficos
necessarios aos servigos de engenharia da Administracdo Publica Municipal;

IX — preparar cronogramas de execucdo dos levantamentos topograficos
necessarios, em articulagcdo com as demais unidades da Secretaria;

X — dirigir e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos,
demarcagoes, locacdes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos publicos municipais.

XI - inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas
topograficas, alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

XII - organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas
de interesse da Secretaria;

XIII — dirigir e supervisionar a realizagcao de desenhos e calculos referentes
aos servicos topograficos;

XIV — elaborar os orcamentos relativos aos projetos de obras publicas a
cargo do Municipio;

XV — preparar os subsidios necessarios para os editais de concorréncia para
obras publicas de competéncia da Secretaria;

XVI — fornecer dados a Secretaria Municipal de Administracao, Gestao de
Pessoas e Fazenda sobre os custos de obras publicas municipais realizadas pela propria
Secretaria ou em regime de empreitada;

XVII - estudar e analisar as experiéncias de custos das obras executadas;

XVIII — efetuar pesquisas de custo e precos a fim de instruir estudos de
viabilidade de projetos de obras publicas;

XIX — fornecer, sempre que for necessario orcamento detalhado para cada
etapa de execugdo dos projetos;

XX — coordenar e preparar elementos e especificagdes técnicas para
licitagdes de obras publicas;

XXI - orientar e acompanhar a elaboracdo dos orcamentos relativos a
projetos e obras publicas municipais, bem como a apropriagao de seus respectivos custos;

XXII — propor inovagdes tecnologicas com vistas a reducdo de custos e
tempo de execu¢do e a melhoria dos servigos;



XXIII — promover a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos
e planimétricos, demarcacdes e locacdes de terrenos e loteamentos publicos municipais.

XXIV — promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos
necessarios aos servigos sob sua diregao;

XXV — preparar o cronograma das obras de reforma e manutengdo dos
equipamentos publicos e proprios municipais;

XXVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Gerente
da érea.

Paragrafo Unico — A Secio de Projetos Especiais ¢ Urbanos sera assim
identificada:

A - Identificagao
1 — Nome da Unidade: Se¢ao de Projetos Especiais ¢ Urbanos
2 —Sigla: SPEU

3 — Céodigo: 0714

B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
Superior: Divisdao de Planejamento Urbano e Meio Ambiente.
Inferior: Nao ha

SECAO II
Da Divisao de Seguranca, Defesa Civil,
Transporte e Transito

Art. 93. A Divisio de Seguranca, Defesa Civil Transporte e Tréinsito, por
meio de seu titular, compete:

a) quanto a seguranga:

I - estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga publica no
Municipio de Andradas;

I - executar as politicas publicas de interesse da administragdo,
coordenando e gerenciando a integragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca publica;

III - atuar e coordenar as atividades do Municipio no ambito da Defesa
Civil;

IV - estabelecer relacdo com os orgdos de seguranca estaduais e federais,
visando a acdo integrada no Municipio de Andradas, inclusive com planejamento e integragao
das informacdes;



V - coordenar a integracao das politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, se relacione com a tematica da seguranga publica;

VI - estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as
entidades nacionais e federais que exer¢am atividades destinadas a agdes, estudos e pesquisas
relativas a segurancga publica;

VII - utilizar-se de dados estatisticos dos 6rgaos de seguranga publica para o
estabelecimento de prioridades das a¢des de seguranca publica no &mbito do Municipio;

VIII - demais iniciativas e atribui¢des ligadas a politica de seguranga
publica municipal;

IX - atribuigdes previstas na Lei Organica do Municipio para a area de
seguranga;

X - relacionamento com os conselhos municipais e respectivos fundos, na
sua area de atuagdo, de acordo com a legislagdo especifica que os instituiu;

XI - promover a ampla participagdo da comunidade nas agdes de defesa
civil, especialmente nas atividades de planejamento e acdes de respostas a desastres e
reconstrucgao;

XII - prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagdes afetadas, e
reabilitar e recuperar os cenarios dos desastres;

XIII - estudar e executar medidas preventivas, elaborar e implementar
planos diretores, planos de contingéncias e planos de operagdes de defesa civil, bem como
projetos relacionados com o assunto;

XIV - elaborar o plano de agdao anual objetivando o atendimento de agdes
em tempo de normalidade, bem como em situagcdes emergenciais, com a garantia de recursos do
or¢gamento municipal;

XV - assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade
publica;

XVI — o Municipio poderd quando possivel, promover a inclusdo dos
principios de seguranca, nos curriculos escolares da rede municipal de ensino, proporcionando
todo apoio a comunidade docente no desenvolvimento de material pedagogico-didatico para esse
fim;

XVII - trabalhar de forma harmoniosa com a Policia Militar e a Policia
Civil;

XVIII - executar tarefas afins determinadas do Poder Executivo Municipal.

b) quanto a defesa civil:

I - promover a integragao da defesa civil municipal com entidades publicas e
privadas, e com os 6rgaos estaduais, regionais e federais;

I - estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevengdo, socorro e assisténcia da populagdo e recuperagao de areas de risco;



III - informar as ocorréncias de desastres aos 6rgaos estadual e central de
defesa civil;

IV - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as
ameagas, vulnerabilidades, areas de risco e populacao vulneravel;

V - sugerir obras ¢ medidas de preven¢do com o intuito de reduzir desastres;

VI - implantar banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

VII - implementar a¢des de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;

VIII - promover campanhas publicas e educativas para estimular o
envolvimento da populac¢do, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, por meio da midia
local;

IX - estar atenta as informagdes de alerta dos oOrgdos de previsdao e
acompanhamento para executar planos operacionais quanto em tempo oportuno;

X - comunicar aos 6rgaos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos puser em perigo a populagio;

XI - capacitar recursos humanos para as acdes de defesa civil;

XII - implantar programas de treinamento para voluntariado;

XIII - estabelecer intercdmbio de ajuda com outros Municipios
(comunidades irmanadas);

XIV - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,
materiais € equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XV - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal informado sobre
anormalidades, estatisticas e providéncias adotadas;

XVI - promover a ampla participacdo da comunidade nas acdes de defesa
civil, especialmente nas atividades de planejamento e acdes de respostas a desastres e
reconstrucao;

XVII - estudar e executar medidas preventivas para prevenir ou minimizar
danos, socorrer e assistir populacdes afetadas, e reabilitar e recuperar os cendrios dos desastres;

XVIII - elaborar e implementar planos de contingéncias e planos de
operagdes de defesa civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

XX - elaborar o plano de acao anual objetivando o atendimento de acdes em
tempo de normalidade, bem como em situagdes emergenciais, com a garantia de recursos do
or¢gamento municipal;

XXI - assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade
publica;

XXII — o Municipio podera quando possivel, promover a inclusdo dos
principios de defesa civil, nos curriculos escolares da rede municipal de ensino, proporcionando
todo apoio a comunidade docente no desenvolvimento de material pedagogico-didatico para esse
fim;

XXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.



¢) quanto ao transporte e transito:

I - prestar servigos de organizacdo e gerenciamento de transito no ambito
municipal;

II - criar linhas de 6nibus dentro do Municipio, bem como linhas circulares
para atender aos bairros de grande concentragdo populacional e distante dos corredores principais
e/ou de areas, povoados e distritos longinquos;

IIT - cumprir e executar o contido no art. 24 do Cddigo de Transito
Brasileiro (CTB) e seus incisos, e posteriores modificagdes pertinente a matéria;

IV - cumprir e executar a legislacao sobre o sistema de transporte publico;

V - assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e Meio
Ambiente na fixacdo da politica de transito quanto ao uso do solo e seguranca, no
estabelecimento da politica tarifaria, na otimizagdo dos servigos para melhor atendimento ao
publico e na defini¢do do sistema vidrio e de sinalizagao;

VI - operar o sistema de multas de transito municipal;

VII - fiscalizar e orientar o sistema de transito, dentro de sua competéncia,
por agentes fiscais de transito, credenciados pelo Orgdo Executivo de Transito Municipal, ou
pela Policia Militar, quando houver o convénio;

VIII - fiscalizar todas as modalidades de transportes publicos, conforme
regulamentos especificos que venha a expedir € na forma da lei;

IX - assessorar, planejar e executar estatisticas de transito e transportes e
acompanhar as mudancgas determinadas pelos 6rgaos municipais de planejamento;

X - organizar, definir e redimensionar espacialmente os servicos de
transportes e transito, realizando pesquisas, quando necessario;

XI - administrar e fiscalizar o transporte publico sob concessdo ou
permissdo, organizando e gerenciando licitagdes e contratos referentes;

XII - assessorar, planejar e executar a educacdo de transito, conforme
Capitulo VI do Codigo de Transito Brasileiro, e posteriores modificagdes pertinente a matéria;

XIII - elaborar projetos de regulamentagao dos servigos.

XIV - acompanhar a evolucao dos custos com planilhas especificas;

XYV - monitorar os servigos de transito;

XVI - promover a implantagdo de planos de sinalizagdo e outras indicagdes
do trafego em cumprimento ao Codigo de Transito Brasileiro (CTB);

XVII - definir as intervencdes vidrias com projetos geométricos necessarios;

XVIII - regulamentar e administrar o estacionamento rotativo “zona azul”
conforme inciso X do art. 24 do Codigo de Transito Brasileiro, e posteriores modificagdes
pertinente a matéria;

XIX - execucao de servigos gerais para implantagdo, operacao e manutengao
de sinalizagdo de transito e interdigdes;

XX - controlar e administrar o patio de recolhimento de veiculos;



XXI - promover informag¢dao ao publico das alteragdes a serem feitas no
transito;

XXII - exigir dos proprietrios de garagem e oficinas e dos prédios
particulares dotados de garagem a devida sinalizagdo do local de saida dos veiculos;

XXIII - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras Servigos Publicos,
Abastecimento e Transporte Interno a fim de manter-se informado das obras na via publica,
determinando as providéncias necessarias a circulacao de pedestres e veiculos;

XXIV - executar tarefas afins determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Seguranca, Defesa Civil, Transporte e
Transito sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Divisdo de Seguranga, Defesa Civil, Transporte e
Transito;

2. sigla: DSDT;

3. codigo: 0720.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Meio
Ambiente;

2. inferior: nao ha.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA-FIM

Da Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Transportes
Interno

Art. 94. A Secretiria Municipal de Obras, Servicos Piblicos e
Transportes Interno, por meio de seu titular, compete:

I - formular e coordenar a politica municipal de obras publicas e
supervisionar sua execucao nas instituicdes que compdem sua area de competéncia;

II - formular planos e programas em sua area de competéncia;

IIT - programar, coordenar e controlar a execugdo das obras publicas do
Municipio, em sua area de competéncia, e participar da programacgdo e da coordenacdo das
atividades a serem executadas;

IV - elaborar e propor planos, programas relativos as obras publicas e
acompanbhar as agdes referentes a sua execugao;



V - Dbuscar novos modelos de financiamento que assegurem,
primordialmente, recursos para a manutencdo e a operagdo da infra-estrutura vidria e obras
publicas;

VI - consolidar mecanismos de articulag@o institucional entre as esferas de
governo, visando a integragdo do planejamento e gestdo e a viabilizagdo de projetos e obras
publicas de interesse;

VII - planejar as diretrizes fundamentais da politica municipal, de
saneamento basico de obras publicas;

VIII - programar, coordenar e controlar a execug¢do das obras publicas do
Municipio, em sua area de competéncia, e participar da programagdo e¢ da coordenacdao das
atividades a serem executadas nas areas de saneamento basico e de desenvolvimento urbano;

IX - acompanhar e avaliar a execucao de planos, programas e projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal;

X - acompanhar a aplicagdo de recursos financeiros de qualquer natureza
destinados a implantagdo ou a expansao de obras ou servigos;

XI — coordenar as atividades concernentes a constru¢do e conservagao de
obras publicas municipais ¢ instalagdes de servigos publicos de natureza urbana e rural de
interesse local;

XII — promover a construgdo, pavimentagdo e conservagdo de estradas
municipais e vias urbanas;

XIII — promover e coordenar a elaboracao de projetos viarios de interesse
do Municipio;

XIV — coordenar e responsabilizar-se pela administragdo das obras e/ou
servicos de execugdo direta do Municipio;

XV — acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas
e projetos de sua area de competéncia nos 6rgaos estaduais;

XVI — coordenar e controlar a gestdo de suprimentos no ambito de sua
Secretaria;

XVII - centralizar e supervisionar as atividades relativas & movimentacdo e
controle de veiculos, bem como manter a frota de veiculos e equipamentos de uso geral da
Administragdo em bom estado de conservacao;

XVIII - promover a execugdo e o controle da coleta, do transporte e destino
final do lixo;

XIX - administrar e conservar o maquinario municipal bem como o
abastecimento e execucdo de servicos de oficina e garagem;

XX - planejar, coordenar e fiscalizar obras nos proprios Municipais;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos,
Abastecimento e Transportes Interno serd assim identificada:



A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos,
Abastecimento e Transportes Interno;

2. sigla: SOST;

3. codigo: 0800.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Divisdo de Administracdo Geral de Obras e Transporte:

Sec¢ao de Execucao e Manutengao de Obras;

Secdo de Manutengdo Viaria Urbana e Limpeza Publica;

Secdo de Manutencio da Area Rural;

Secdo de Almoxarifado;

Secdo de Manuten¢ao de Maquinas e Veiculos e Controle de Transportes
Interno;

SECAO1
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL DE OBRAS
E TRANSPORTE

Art. 95. A Divisio de Administracio Geral de Obras e Transporte, por
meio de seu titular, compete:

I - programar, dirigir e supervisionar a execucdo das atividades de
edificagdes e constru¢des de obras publicas municipais;

IT - sugerir o uso de novos materiais € equipamentos bem como de novos
métodos e técnicas de trabalho;

I1I - observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV - administrar a execu¢do das obras contratadas observando o
cumprimento das cldusulas contratuais e instruindo quanto as falhas no andamento das obras;

V - manter controle sobre a localizagdo, uso e condi¢cdes dos equipamentos e
maquinas da Divisao;

VI - organizar, dirigir e supervisionar as obras de constru¢io e demoli¢ao de
prédios municipais;

VII - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio
de mutirdo ou com a colaboragdo de entidades comunitarias;

VIII - estudar e propor ao Secretario a composi¢do das turmas de
profissionais e operarios para as obras a cargo da Divisado, orientando, distribuindo e fiscalizando
os trabalhos das equipes;



IX - inspecionar efetivamente os proprios municipais;

X - conhecer as reclamacdes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de implementacdo, manutencao e reforma dos equipamentos publicos;

XI - organizar a prioridade das obras de reforma e manutengao dos prédios e
edificios da Administragdo Publica Municipal;

XII - programar e dirigir a execugdo dos servigos de construcdo e
pavimentagao de estradas € caminhos municipais;

XIII - programar, dirigir e supervisionar a execu¢ao das obras relativas a
construcdo do sistema viario urbano do Municipio;

XIV - programar e dirigir a execu¢do das obras de saneamento basico a
cargo do Municipio;

XV - coordenar os servigos de terraplanagem, abertura e pavimentacdo de
ruas, avenidas e logradouros publicos;

XVI - administrar a execucdo de projetos de pavimentagdo das ruas e
avenidas do Municipio;

XVII - colaborar em estudos para a elaboracdo dos planos do sistema viario
basico do Municipio;

XVIII - organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizacao das
obras municipais de pavimentagdo contratadas a terceiros;

XIX - promover o patrolamento das ruas ndo calgadas bem como a abertura
de novas ruas;

XX - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados ¢ das
turmas de obras a cargo da Divisdo;

XXI - manter controle sobre localizacdo, utilizacdo e condi¢des dos
equipamentos € maquinas utilizados nos servigos que dirige;

XXII - programar, dirigir e supervisionar a execu¢do das obras relativas a
construgdo do sistema viario urbano do Municipio;

XXIIT - observar as leis e os regulamentos referentes a viacdo e obras
publicas;

XXIV - orientar a elaboragdo dos orcamentos relativos aos projetos de
pavimentagao;

XXV - dirigir os servigos de terraplanagem, abertura e pavimentacao de
ruas, avenidas e logradouros publicos;

XXVI - administrar a execu¢ao de projetos de pavimentacdo das ruas e
avenidas do Municipio;

XXVII - fornecer a Secretaria Municipal de Administracdo de Fazenda os
elementos necessarios ao langamento e a cobranga de contribuicao de melhoria;

XXVIII - medir e fiscalizar as obras viarias executadas com a colaboragao
da comunidade ou por terceiros;

XXIX - colaborar em estudos para a elaboracao dos planos do sistema viario
basico do Municipio;



XXX - organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento
e fiscalizacdo das obras municipais de pavimentagdo contratadas a terceiros;

XXXI - fiscalizar a observancia das disposi¢cdes contratuais das obras de
pavimentagdo executadas por terceiros;

XXXII - estudar e propor a composi¢cdo das equipes de profissionais e
operarios para a execu¢do de obras de pavimentacao;

XXXIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da érea.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Administracdo Geral de Obras e Transporte
sera assim identificada:

A. Identificagao:

1. nome da unidade: Divisdo de Administragdo Geral de Obras e Transporte;

2. sigla: DAOT;

3. codigo: 0810.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos,
Abastecimento e Transportes Interno;

2. inferior: Secdo de Execu¢ao e Manutencao de Obras;

Secdo de Manutengdo Viaria Urbana e Limpeza Publica;

Secdo de Manutencio da Area Rural;

Sec¢ao de Almoxarifado;

Se¢dao de Manuten¢do de Maquinas, Veiculos e Controle de Transportes
Interno.

SUBSECAO I
DA SECAO DE EXECUCAO E MANUTENCAO DE OBRAS

Art. 96. A Secio de Execucio e Manutencio de Obras, por meio de seu
titular; compete:

I - programar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a construgdo e a
edificacdo de obras publicas;

IT - dirigir e supervisionar os servicos de construcdo e edificacdo dos
proprios municipais;

III - promover a demolicdo de prédios para alargamento de ruas e outros
fins;

IV - promover a marcagdo de alinhamento e nivelamento de obras publicas;



V - organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizacdo das obras ptblicas municipais executadas por terceiros;

VI - organizar, dirigir e supervisionar os servicos de conservagao e reparos
decorrentes da execucao de obras publicas, em edificios e prédios municipais;

VII - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio
de mutirdo ou com a colaboragao de entidades comunitarias;

VIII - promover a inspegao periddica dos proprios municipais € as medidas
necessarias para a programagao das obras de conservagao e reparos;

IX - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operdrios para as
obras a cargo da secdo;

X - controlar o uso e zelar pela conservacdo de maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

XI - examinar e dar parecer sobre interdicio ou demoli¢do de imoveis
considerados ameacadores da seguranga e da salubridade publica;

XII - programar, organizar e dirigir os servi¢os de constru¢do e operacao de
canais e galerias pluviais do Municipio;

XIII - executar as obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

XIV - supervisionar a elaboragdo de projetos de redes pluviais;

XV - mapear e cadastrar a rede de galerias pluviais implantadas nas areas
urbanas do Municipio;

XVI - dirigir construgdes de obras de arte, muros de protecao e de arrimo e
outras necessarias a protecao das obras e vias publicas municipais;

XVII - preparar relatorios periddicos e atualizados sobre a situagdo das
obras-de-arte e drenagem no Municipio;

XVIII - propor a composicao das equipes para a execucao dos servicos a
cargo da secdo;

XIX - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que
dirige;

XX - dar execugdo aos planos rodoviarios municipais;

XXI - programar e dirigir a execuc¢do dos servicos de construgdo e
pavimentagao das estradas e caminhos municipais;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo tnico. A Secdo de Execugdo e Manutengdo de Obras serd assim
identificada:

A. Identificagao:
1. nome da Unidade: Se¢ao de Execucao e Manutengao de Obras;
2. sigla: SEMO;
3. codigo: 0811.



B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisao de Administracdo Geral de Obras e Transporte;
2. interno;

3. inferior: ndo ha.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE MANUTENCAO VIARIA URBANA E LIMPEZA
PUBLICA

Art. 97. A Secio de Manuten¢io Vidria Urbana e Limpeza Piblica, por
meio de seu titular, compete:

I — incumbir-se da execugdo e fiscalizagdo da limpeza urbana, incluindo
varri¢do de vias e logradouros publicos, a capina de passeios publicos, meios fios e canteiros das
avenidas ndo-arborizadas e a coleta de lixo domiciliar e hospitalar, incluindo a fiscaliza¢do dos
usuarios;

II — efetuar a limpeza mecanizada de entulhos e a rogada em terrenos
baldios e outras areas da cidade;

III — fixar os itinerarios para coleta de lixo, capina, varredura e lavagem das
ruas, pragas e logradouros publicos;

IV — promover a conservacdo dos materiais empregados nos servicos de
limpeza publica e controlar sua utilizagao;

V — orientar ¢ fiscalizar o trabalho de remocao de lixo da cidade ao destino
final e tratamento de modo que ndo afete a satde publica;

VI — promover a colocagdo de coletores de lixo em vias publicas;

VII - fiscalizar a varredura e lavagem das ruas, pragas e logradouros
publicos;

VIII — promover a limpeza e remog¢do de lixo e detritos das areas de
preservagdo permanente;

IX — promover a limpeza com varri¢do e remocao de lixo e detritos, rocada
e pintura de meio-fio, remocao de placas e faixas ndo-autorizadas e animais mortos ao longo das
vias e logradouros urbanos do Municipio;

X — promover e fiscalizar a coleta seletiva e a unidade separadora de lixo
(reciclaveis ou reaproveitaveis);

XI — promover e fiscalizar a pintura de meio-fio, nos logradouros calgados
ou pavimentados;

XII - planejar, orientar e fiscalizar a coleta de lixo seletivo;

XIII — fiscalizar os servigos de tratamento ¢ destinacao final do lixo na
central de tratamento de residuos (aterro sanitario);



XIV — promover e divulgar normas (dias e horarios) da coleta de lixo e
coletas especiais;

XV — promover projetos de conscientiza¢do da populagao;

XVI — fiscalizar os servigos de manutengdo dos banheiros publicos.

XVII - estabelecer normas e diretrizes para os contratos de servicos com
empresas privadas, supervisionando sua execugao;

XVIII - organizar e manter atualizados os registros relativos a inumagoes,
exumagoes, transladacdes e perpetuidade de restos mortais em sepulturas;

XIX - supervisionar a manutengao de rede elétrica e da iluminagdo das vias
e logradouros publicos;

XX - supervisionar a execucao de projetos de iluminagdo nas vias publicas;

XXI - promover a implantacao da rede de energia elétrica ou iluminagao
publica do Municipio;

XXII - efetuar a iluminag@o de palanques e locais de eventos realizados pela
Administragdo Publica Municipal ou com sua participacao;

XXIII - promover o alinhamento e numerac¢ao das sepulturas;

XXIV - fazer cumprir a regulamentacdo de procedimentos adotados nos

cemitérios;

XXV - conservar, limpar e zelar pela manuten¢do do cemitério;

XXVI - promover as inumacgdes € exumacoes;

XXVII - fiscalizar o recolhimento e verificar o comprovante das
importancias recolhidas, no que se refere a taxa de Cemitério;

XXVIII - remover animais mortos encontrados nas vias publicas,

providenciando sua cremacgdo ou aterro;

XXIX - executar as obras e reparos solicitados pelas demais secretarias, em
articulacao;

XXX - verificar o Estado de pavimentacdo do sistema vidrio e preparar o
cronograma das obras de reforma e manuten¢ao das vias publicas municipais;

XXXI - conhecer as reclamagodes e as demandas da populacdo relativas as
necessidades de obras de manutencao e reforma das vias ptblicas do Municipio;

XXXII - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencao das vias
municipais;

XXXIII - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposi¢do de
calgamento;

XXXIV - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigcos de
manuten¢do de canais e galerias pluviais do Municipio;

XXXYV - programar e fazer executar a limpeza ¢ a desobstrugao de galerias
pluviais, bocas-de-lobo e valas, na zona urbana;

XXXVI - definir a composi¢ao das turmas de profissionais e operarios para
as obras a cargo da Divisao;



XXXVII - controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

XXXVIII - estabelecer normas de execucdao dos servigcos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;

XXXIX - manter controle sobre a localizagdo e a utilizagdo dos
equipamentos € maquinas utilizados nos servigos que dirige;

XL - verificar o Estado de pavimentagao do sistema viario urbano e preparar
o cronograma das obras de reforma e manutencao das vias publicas municipais urbanas;

XLI - conhecer as reclamacdes e as demandas da populacdo relativas as
necessidades de obras de manuten¢ao e reforma das vias publicas municipais urbanas;

XLII - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo das vias
municipais urbana;

XLIIT - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicdo de
calgamento;

XLIV - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de
manutenc¢do de canais e galerias pluviais do Municipio;

XLV - executar os servicos de colocagdo, retificagao e ajustamento de guias
e sarjetas;

XLVI - controlar o uso e zelar pela conservacdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

XLVII - estabelecer normas de execug¢do dos servigos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;

XLVIII — executar, em pareceria com a Secretaria Municipal de Saude e
Acdo Social e Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, e Meio Ambiente, o transporte do
lixo que provém diretamente do trato de doengas, representado por:

a) materiais biologicos, como fragmentos de tecidos orgénicos, restos de
orgdos humanos ou animais, restos de laboratérios de andlises clinicas e de anatomia patoldgica,
assim considerada sangue, pus, fezes, urina, secre¢des, placas ou meios de cultura, animais de
experimentacao e similares;

b) todos os residuos solidos ou materiais resultantes de tratamento ou
processo diagndstico que tenham entrado em contato direto com pacientes, como gazes, ataduras,
curativos, compressas, algodao, gesso, seringas descartaveis e similares;

c) todos os residuos solidos e materiais provenientes de unidades
médico-hospitalares, isolamento de areas infectadas ou com pacientes portadores de moléstias
infecto-contagiosas, salas de cirurgia, ortopedia, enfermaria e similares, inclusive restos
alimentares, lavagem e o produto da varredura (ciscos) resultante dessas areas;

d) todos os objetos pontiagudos ou cortantes, como agulhas, vidros,
ampolas, frascos e similares;

e) lixo especial, assim considerados os residuos perigosos provenientes do
tratamento de certas enfermidades representadas por materiais contaminados com
quimioterapias, antineoplasicos e materiais radioativos;



f) residuos provenientes das atividades administrativas  dos
estabelecimentos, papéis, papeloes e plasticos em geral;

XLIX - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo unico. A Sec¢dao de Manutencdo Viaria Urbana e Limpeza
Publica sera assim identificada:

A. Identificacao:

1. nome da unidade: Se¢do de Manutengdo Vidria Urbana e Limpeza
Publica;

2. sigla: SPEU;

3. Codigo: 0812.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisao de Administracdo Geral de Obras e Transporte;
2. interno;

3. Inferior: ndo ha.

SUBSECAO III
DA SECAO DE MANUTENCAO DA AREA RURAL

Art. 98. A Secido de Manutencio da Area Rural, por meio de seu titular,
compete:

I - inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

II - executar:

a) os servicos de terraplanagem das estradas municipais;

b) os servicos de constru¢do de mata-burros e pontes nas estradas
municipais;

IIT - estudar e propor ao secretario a abertura de novas estradas ou
caminhos;

IV - fiscalizar os servigos de captagdo e distribui¢do de aguas nos distritos;

V - organizar e manter sempre atualizado o cadastro das estradas e caminhos
da area rural;

VI - promover a execu¢do dos servicos de conservagdo e reparos das
estradas, obras de arte nelas existentes e caminhos municipais;

VII - inspecionar, periodicamente, as estradas vicinais tomando as medidas
necessarias a sua manutencao;



VIII - organizar ¢ manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas
vicinais para fins de conservagdo e manutencao;

IX - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operarios para as
obras a cargo da secdo;

X - controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

XI - estabelecer normas de execucdo dos servicos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;

XII - manter controle sobre a localiza¢do e utilizacdo dos equipamentos e
maquinas utilizados nos servicos que dirige;

XIII - promover a execugdo dos servigos de conservacdo e reparos das
estradas, obras de arte nelas existentes e caminhos municipais;

XIV - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas
vicinais para fins de conservagdo e manutengao;

XV - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operarios para as
obras a cargo da Divisao;

XVI - estabelecer normas de execucdo dos servigos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;

XVII - verificar o estado de pavimentacdo do sistema vidrio rural e preparar
o cronograma das obras de reforma e manutenc¢ao das vias rurais;

XVIII - conhecer as reclamacdes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutencao e reforma das vias rurais;

XIX - organizar a prioridade das obras de reforma e manutengdo das vias
rurais;

XX - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposi¢cdo de
calgamento;

XXI - programar, organizar, dirigir € supervisionar os servicos de
manuten¢do de canais e galerias pluviais do Municipio;

XXII - programar e fazer executar a limpeza e o desassoreamento de rios,
corregos, ribeirdes e valas, na zona rural;

XXIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo tnico. A Secdo de Manutengdo da Area Rural sera assim
identificada:

A. Identificagao:
1. nome da unidade: Secdo de Manutencio da Area Rural;
2. sigla: SMAR;
3. codigo: 0813.



B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisdo de Planejamento Urbano e Meio Ambiente;
2. inferior: nao ha.

SUBSECAO IV

DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 99. A Secio de Almoxarifado, por meio de seu titular, compete:

I - programar e coordenar a execucdo de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicao e controle dos materiais utilizados no almoxarifado da
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos, e Transporte Interno;

IT - manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas
da Administragdo Publica Municipal;

III - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

IV - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados;

V - promover a manutencdo atualizada da escrituracdo 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 fornecimento expedido pela Administragdo Publica Municipal;

VII - emitir pedido de compras para reposicdo do estoque ou atender a
requisicdo de material ndo estocavel ou indisponivel no estoque;

VIII - verificar se o material recebido estd em conformidade com a
autorizacdo de fornecimento;

IX - definir estoques maximos, minimos, ponto de ressuprimento e
manté-los atualizados;

X - solicitar a baixa do material obsoleto;

XI - subsidiar a comissdo de inventario anual de material estocado;

XII - sugerir planos e projetos de modernizagdo, e atualizagdo visando
melhorar “a eficiéncia” dos servigos;

XIII - manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento;

XIV - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente da
area.

Paragrafo uinico. A Se¢do de Almoxarifado sera assim identificada:
A. Identificagao:

1. nome da unidade: Secdo de Almoxarifado;
2. sigla: SALM;



3. codigo: 0814.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Divisao de Administracdo Geral de Obras e Transporte;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO V
DA SECAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS, VEICULOS E
CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNO

Art. 100. A Secio de Manutencio de Mdiquinas, Veiculos e Controle de
Transportes Interno, por meio de seu titular, compete:

I - dirigir e supervisionar a execu¢ao dos servigos de manutengdo dos
equipamentos mecanicos e das maquinas da Administragdo Publica Municipal;

II - programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengdo
preventiva das maquinas e veiculos da Administragdo Publica Municipal bem como os servigos
de abastecimento, lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

III - manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciacao;

IV - promover a organizagdo e a manutencdo atualizada dos reparos em
veiculos, equipamentos e maquinas da Administragdo Publica Municipal;

V - dirigir as atividades de padronizacdo da frota de veiculos da
Administragdo Publica Municipal;

VI - promover a inspecdo periddica dos veiculos e a verificacdo do seu
Estado de conservagao, providenciando os reparos necessarios;

VII - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados,
quando for o caso;

VIII - determinar os estoques maximo ¢ minimo de pegas e acessorios de
utilizacao freqiiente na manutenc¢ao de veiculos e equipamentos mecanicos;

IX - assessorar a Secdo de Compras nas operagdes de compra e alienagdo de
veiculos e respectivos equipamentos € pecas;

XI - zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas da Administragao
Publica Municipal, em face das normas de transito em vigor;

XI - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de
seguro dos veiculos e maquinas pesadas da Administragdo Publica Municipal;

XII - promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Administragdo Publica Municipal, abastecé-los por forca de contrato e fiscalizar os boletins de
transportes;



XIII - promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por
veiculo e por reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pegas e
mao-de-obra;

XIV - promover a organizacdo e fazer cumprir a escala de revisdo e
lubrificagdo de veiculos;

XYV - manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pegas, ferramentas ¢ demais
materiais utilizados;

XVI - promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas
da Administragdo Publica Municipal;

XVII - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes
a distribui¢do, manuten¢do, conservagao ¢ controle de utilizacdo dos veiculos da Administracao
Publica Municipal,

XVIII - inspecionar periodicamente o controle de veiculos e a
quilometragem percorrida, correlacionando-a com os gastos de dleo, combustivel e lubrificante;

XIX - controlar a escala de veiculos a servico dos diversos orgdos da
Administragdo Publica Municipal;

XX - providenciar o emplacamento dos veiculos pertencentes ao Municipio;

XXI - apurar a responsabilidade pelos acidentes com veiculos da
Administragdo Publica Municipal e adotar as providéncias de ressarcimento dos prejuizos
sofridos pelo Municipio;

XXII - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Administragao
Publica Municipal e providenciar os reparos necessarios;

XXIII - cadastrar os veiculos e fiscalizar se eles estdo devidamente
documentados e ordem de seguranga para funcionamento;

XXIV - fazer levantamento de pecas que destinam aos veiculos da
municipalidade;

XXV - fazer levantamento dos veiculos abastecidos e encaminhé-los ao
secretario de Administragao.

XXVI - promover o controle dos diversos veiculos pertencentes a
Municipalidade.

XXVII - promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes o6rgaos da
Administragdo Publica Municipal, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades
da frota.

XXVIII - executar tarefas afins determinadas pelo secretario e pelo gerente
da érea.

Paragrafo tunico. A Se¢do de Manutencdo de Maquinas, Veiculos e
Controle do Transporte Interno sera assim identificada:

A. Identificagao:



1. nome da unidade: Secdo de Manutencdo de Maquinas, Veiculos e
Controle do Transportes Interno;

2. sigla: SMVT;

3. codigo: 0815.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Divisdo de Administracao Geral de Obras e Transporte;
2. interno;

3. inferior: ndo ha.

CAPITULO X
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO

Art. 101. Os 6rgaos colegiados de aconselhamento, com suas caracteristicas,
atribuigdes, composi¢do e funcionamento definidos na Lei Orgénica do Municipio e em leis
especificas, tém como finalidade basica garantir a participacao da sociedade civil no debate sobre
os problemas locais e as alternativas para seu enfrentamento, buscando conciliar interesses e
solucionar conflitos, mediante:

I — promogdo de debates, palestras e estudos de forma a manter toda a
comunidade informada dos planos bdasicos da Administracdo Municipal e sobre a sua
implantacdo e execugao;

IT — assessoramento ao Poder Executivo Municipal na elaboragdo dos
planos, programas e projetos decorrentes das diretrizes do Governo Municipal e aconselhamento
na formulagado das politicas de desenvolvimento integrado ao Municipio;

III — fornecimento de subsidios para elaboracdo das diretrizes
or¢amentarias, do plano diretor, dos planos plurianuais, anuais e seus desdobramentos;

IV — ampliagdo da participagdo critica dos representantes comunitarios ¢ dos
dirigentes de orgdos da estrutura organizacional do Municipio com relacdo aos problemas
setoriais do governo.

CAPITULO XI
DA IMPLANTACAO DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 102. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais
previstos na presente lei estardo em funcionamento a medida que os 6rgdos que a compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo Municipal e as
disponibilidades de recursos or¢camentarios.



Paragrafo unico. A implantacdo dos orgdos far-se-a com a efetivagdo das
seguintes medidas:

I - provimento das respectivas diregdes superiores com a posse € investidura
dos seus respectivos titulares;

II - instrucdo as chefias da estrutura complementar com relacdo as
competéncias que lhe sdo definidas;

III - dotacdo dos 6rgdos dos elementos materiais € humanos indispensaveis
ao seu pleno e eficaz funcionamento.

TITULO V
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 103. Ficam criados os cargos em comissao bem como a tabela de
remuneracdes e gratificacdes constantes dos Anexos I e II, necessarios ao provimento das
fungdes de direg¢do, chefia e assessoramento das unidades organizacionais da Administracao
Publica Municipal de Andradas.

Art. 104. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder
aos ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta lei.

Art. 105. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a propiciar
treinamento dos servidores, fazendo-o na medida das disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos da municipalidade.

Art. 106. - Os subsidios dos Secretarios Municipais serdo fixados por lei de
iniciativa da Camara Municipal, observado o que dispdem os arts. 37, XI, 39, § 4°, 150, II, 153,
III, e 153, § 2°, I da Constitui¢ao Federal,

Art. 107. Os servidores nomeados para exercerem cargos comissionados
receberdo a remuneragdo do cargo, acrescida da gratificagdo por exercicio de cargo em comissao,
correspondente ao nivel hierdrquico previsto no anexo II desta Lei.

§ 1°. A gratificag@o por exercicio de cargo em comissao ndo incorpora para
qualquer efeito legal.

§ 2°. Aos servidores efetivos nomeados para cargos em comissdo, quando do
afastamento que vincule pagamento de beneficio pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Andradas, serd devida a complementagdo, pelo Municipio,
correspondente a diferenga entre o valor do beneficio e de sua remuneragdo no cargo
comissionado.



Art. 108. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta
do Orgamento Municipal.

Art. 109. O Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante decretos,
portarias, circulares e ordem de servigos, estabelecera normas operacionais dos servigos
administrativos, adotando rotinas, procedimentos, formularios que assegurem sua racionalizacao
e produtividade.

Art. 110. O ocupante de cargo em comissdo ou fun¢do de confianca
submete-se a regime de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administragcdo, hipotese que nao caracteriza servigo extraordinario.

Art. 111. Aos ocupantes de cargos comissionados de recrutamento amplo,
ndo detentores de cargo efetivo, s serdo devidos os direitos previstos nos incisos VIII, XII, XV,
XVII, XVIII, XIX, XXII e XXIII do artigo 7° da Constituicdo Federal, bem como auxilio doenga
nos termos do Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 112. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n.° 1.105, de 16 de maio de 1995, Lei n.°
388, de 6 de julho de 1972, Lei n.° 407, de 2 de maio de 1973, Lei n.° 631, de 21 de agosto de
1979, Lei n.° 632, de 31 de agosto de 1979, Lei n.° 724, de 27 de setembro de 1982, Lei n.° 895,
de 4 de abril de 1988, Lei n.° 902, de 18 de julho de 1988, Lei n.° 904, de 1.° de agosto de 1988,
Lei n.° 915, de 5 de Dezembro de 1988, Lei n.° 1.043, de 12 de agosto de 1992, Lei n.° 1.179, de
30 de dezembro de 1994, Lei Complementar n.° 49/2001, Lei Complementar n.® 76/2005.

Prefeitura Municipal de Andradas, aos vinte e oito dias do més de Dezembro

de 2006.

(a) MARGOT NAVARRO GRAZIANI PIOLI

Prefeita Municipal

Camara Municipal de Andradas, aos vinte e oito dias do més de Dezembro
de 2006.

PRESIDENTE:




SECRETARIO:

Prefeitura Municipal de Andradas, em 28 de dezembro de 2006.

Margot Navarro Graziani Pioli
Prefeito Municipal



