LEI COMPLEMENTAR N2 024/2017, DE 10 DE JANEIRO DE 2017

“Dispoe sobre a reestrutura¢do
administrativa, orgdnica e funcional do
Municipio de Heliodora, MG, e estabelece
outras providéncias”

0 POVO DO MUNICIPIO DE HELIODORA, MG, POR SEUS
REPRESENTANTES LEGAIS, APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO E
PROMULGO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

TITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Lei Complementar passa a dispor sobre a
organizagdo e atribuicOes gerais dos 6rgdos da administragdo direta do Municipio de
Heliodora, MG, define a estrutura de autoridade, caracterizando suas relagdes e
subordinacdes, descreve as atribuicoes especificas e comuns dos servidores investidos
em cargos e fungdes de dire¢do e chefia, e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 22. E inerente ao exercicio dos cargos e fungdes de diregdo e
chefia, em cada um dos niveis, e na amplitude determinada pelas limitagbes ('
hierdrquicas, o desempenho das atividades de treinamento em servigo dos
subordinados, de dire¢do, de planejamento, de orientagdo, de coordenagao, de controle,
de informacio e de manutengdo de contatos externos, do espirito de equipe e da
disciplina do pessoal.

Art. 32. Para os efeitos do artigo anterior, conceitua-se cOmo:

I - Diregéo - O efeito de comando do pessoal e das agdes do orgdo,
tomado as decisdes pertinentes & sua posi¢ao hierarquica, e acionando todos 0s
mecanismos, métodos e sistemas necessarios a plena realizacdo dos fins a que se
destina, com o maximo de produtividade e eficiéncia.

1l - Planejamento - a preparagdo dos planos de trabalho a serem
desenvolvidos pelo 6rgao, definindo com precisdo as tarefas a realizar, determinando o
tempo necessario a execugao, discriminando os recursos de pessoal e material
necessario, avaliando seus custos;

Il - Orientacio - a atividade de supervisionar a execucdo das
tarefas, a observacio dos eventuais erros, € 0 aconselhamento de medidas necessarias a
sua correcio e ao aperfeigoamento do trabalho;
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IV - Coordenagio - o0 acompanhamento dos trabalhos,
providenciando para que as varias etapas se completem harmoniosamente, promovendo
a atenuacio dos problemas materiais, funcionais e de relagdes humanas suscetiveis de
prejudicar a sua realizagdo conforme a programagao pré-estabelecida, harmonizando
atividades e pessoas com vistas a assegurar o funcionamento regular do 6rgao;

V - Controle - a constante verificagao do desenvolvimento das
atividades, o exame periddico e sistematico das etapas em execu¢do e da
correspondéncia entre programa € 0 efetivamente realizado, e, quando for o caso, a
revisdo final dos trabalhos prontos, devendo exercer-se mediante o exame de relatérios,
realizagio de inspegdes no 6rgao e reunides com subordinados;

VI - Informagdo - a preparagao de relatérios periddicos das
atividades dos 6rgios, de relatorios verbais aos superiores e, nos estritos limites de suas
atribuicdes, o esclarecimento aos subordinados e ao publico, através de informes
convenientes e autorizados, sobre os programas € trabalhos em realizagdo, bem como as
solucdes dadas aos problemas das partes;

VII - Manutengio do Espirito de Equipe e da Disciplina do Pessoal - a
aplicagdo da legislagdo pertinente e de técnicas de relagdes humanas e de chefia, com a
finalidade de se obter a obediéncia as normas legais, o entrosamento € a cooperagio, €
de se estabelecer um clima funcional sadio entre o pessoal.

Art. 42. A competéncia para o exercicio de determinadas atribui¢des
implica na efetiva responsabilidade pela sua execucio, sob pena de destitui¢ao da fungdo
de chefia, direcdo e assessoramento, nos €asos de omissao.

Art. 5°. A autoridade competente nao poderé escusar-se a decidir,
protelando, por qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a
consideracdo superior, ou de outra autoridade.

Art. 62. Os ocupantes de cargos de dire¢ao, chefia e assessoramento
serdo penalizados em suas faltas injustificadas nas esferas penal, administrativa e civel.

Art. 7¢. O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a
si, segundo seu unico critério, as competéncias delegadas nesta Lei.

TITULOII
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA

Art. 82. A estrutura administrativa do Municipio de Heliodora é
constitufda dos seguintes 6rgdos e respectivas subdivisoes:

[ - Gabinete do Prefeito;
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[ - Secretaria de Administracdo, Planejamento e Assuntos
Estratégicos;

I1I - Secretaria de Educagao;

IV - Secretaria de Saude;

V - Secretaria de Assisténcia Social

VI - Secretaria de Turismo, Esporte, Lazer e Cultura.

TiTULO 111
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO1
DO GABINETE DO PREFEITO

Secdo
Das Atribui¢des e da Composicao

Art. 92. O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo de assisténcia e de
assessoramento direto e imediato ao Prefeito, competindo-lhe as fungdes politicas de
atendimento aos municipes e de relacionamento com a Camara Municipal e demais
autoridades, sendo composto pelos seguintes 6rgaos:

| - Como 6rgdos de aconselhamento:

a- Conselho Municipal de Assisténcia Social;

b- Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente;
c- Conselho Comunitério de Seguranga Publica;

d- outros conselhos criados por legislagdo especial.

I - Como 6rgdos de apoio técnico:

a- Secretaria de Gabinete;

b- Controladoria-Geral do Municipio;

c- Assessoria Juridica do Municipio.

111 - Como servigos de apoio direto ao Prefeito:

a- Vice-Prefeitura;

b- Assessoria de Comunicagdo Social

c- Servico de Transporte Oficial.

Paragrafo tinico. Lei especifica dispora sobre a Controladoria-Geral
do Municipio.

Secdo II
Dos Orgios de Aconselhamento
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Art. 10. As competéncias dos 6rgdos de aconselhamento do Gabinete
do Prefeito serdo previstas na lei que os instituir.

Secao I
Dos Orgdos de Apoio Técnico

Subsecao I
Da Secretaria de Gabinete

Art. 11. A Secretaria de Gabinete do Prefeito compete:

[ - estabelecer as relagdes publicas referentes aos assuntos de
interesse do Municipio;

11 - zelar pela organizagdo e limpeza do gabinete do Prefeito;

11I- cuidar da agenda do prefeito;

IV- organizar o servigo de transporte oficial;

V- representar o Prefeito em solenidades oficiais e extra-oficiais na
auséncia do Vice-Prefeito;

VI - atender ao publico em geral na auséncia do Prefeito.

Subsegdo 11
Da Assessoria Juridica do Municipio

Art. 12. A Assessoria Jurfdica do Municipio tem como
responsabilidade fundamental prestar apoio especializado ao Gabinete do Prefeito e aos
demais 6rgdos municipais, nos assuntos de natureza juridica. Sdo suas atribuigoes:

[ — estudar assuntos juridicos que, enviados pelos 6rgdos da
Administracio, devam receber despacho decisério do Prefeito ou dos Secretarios
Municipais;

Il - analisar e propor solugdes juridicas para assuntos que lhe sejam
cometidos pelo Prefeito ou pelos Secretarios Municipais;

Il - equacionar assuntos de interesse da Administragdo, propondo
ao Prefeito e aos Secretdrios Municipais, no que couber alternativas de orientag¢do, agao
e despacho;

IV - elaborar estudos e pareceres juridicos;

V - opinar, verbalmente ou por escrito, nos processos sujeitos a
parecer;

V] - assessorar as autoridades competentes nos processos
administrativos disciplinares;
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VII - representar judicialmente o Municipio, mediante procuragao
outorgada pelo Prefeito Municipal, enquanto nio instituida a Procuradoria-Geral do
Municipio.

§ 12 E facultada a contratagdo de servigos técnicos profissionais
especializados na area de consultoria juridica, bem como para o acompanhamento de
processos em segunda instancia e instincias superiores.

§ 22 Lei especifica dispora sobre a carreira e estrutura administrativa
da Procuradoria-Geral do Municipio.

Secdo IV
Dos Servicos de Apoio Direto ao Prefeito

Subsegdo 1
Da Vice-Prefeitura

Art. 13. Integram a Vice-Prefeitura:

1 - Gabinete do Vice-Prefeito;
II - Assessoria Técnica.

Art. 14. Compete a Vice-Prefeitura:

I- executar atividades de representagdo do Prefeito Municipal em sua
auséncia;
11 - coordenar o funcionamento das Secretarias Municipais;

IIl - estabelecer relagdes politicas com a Camara Municipal e demais
entidades de classe;

[V - substituir o Prefeito em seus impedimentos.

Paragrafo tinico. O Vice-Prefeito podera ser designado pelo Prefeito
para o exercicio de cargo de Chefia, Direcdo e Assessoramento, optando, se for o caso,
pelo vencimento ou subsidio correspondente.

Art. 15. O Gabinete do Vice-Prefeito tem como atribui¢do principal
exercer a representagdo do Municipio quando ausente o Prefeito, estabelecendo relagbes
internas e externas com as demais autoridades administrativas e politicas.
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Art. 16. A Assessoria Técnica da Vice-Prefeitura compete realizar
todas as atividades necessérias a implementagdo das atribuicdes do gabinete,
notadamente as de cunho administrativo e de secretariado.

Subsecado 11
Da Assessoria de Comunicagdo Social

Art. 17. Compete a Assessoria de Comunicagdo Social:

| - prestar apoio especializado ao Prefeito e garantir a administracao
das comunicacdes institucionais da Prefeitura;

11 - oferecer subsidios ao Prefeito na formulagao, controle e avaliagdo
da politica municipal;

[l - assegurar contatos, comunica¢des, relacionamentos €
acompanhamentos dos assuntos da Prefeitura, no que se refere ao estabelecimento da
politica municipal de participagdo popular;

IV - estabelecer contatos com os 6rgdos de imprensa, visando a
divulgagio dos atos da Administracdo Municipal e informar a opinido publica sobre
matérias de interesse do municipe.

Subsegdo 111
Do Servico de Transporte Oficial

Art. 18. O servico de transporte oficial sera exercido pelo motorista
de gabinete sob a supervisdo do Chefe do Executivo e compreenderd as seguintes
atividades:

I - dirigir e conservar o veiculo de uso exclusivo do Prefeito
Municipal;

11 - empreender viagens segundo as necessidades do Gabinete;

[l - manter-se a disposigdo do Gabinete 24 (vinte e quatro) horas ao
dia para a execugdo das tarefas que lhe forem confiadas.

CAPITULO 11

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E ASSUNTOS
ESTRATEGICOS

Art. 19. Compete a Secretaria de Administracdo, Planejamento e
Assuntos Estratégicos:
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| - preparar e encaminhar o expediente a ser submetido ao despacho
do Prefeito;

I - receber e submeter ao despacho inicial do Prefeito a
correspondéncia oficial, remetendo 2 Secretaria Responsavel, para procedimento, a que
necessitar de informagdes, segundo decisoes do Prefeito;

[II - encaminhar as Secretarias Responsdveis os pedidos de
informagdes, ordens, despachos e decisdes do Prefeito;

IV - encaminhar ao Prefeito as pessoas que 0 procurarem ou marcar-
Ihes audiéncias, segundo recomendagdes do Prefeito;

V - redigir, ordenar e elaborar a correspondéncia oficial do Prefeito;

VI - manter em perfeita ordem o arquivo do Gabinete.

Art. 20. A Secretaria de Secretaria de Administracdo, Planejamento €
Assuntos Estratégicos compete, ainda, coordenar, planejar, orientar, fiscalizar e executar
todos os servicos a cargo do Poder Executivo Municipal, 3 exce¢do dos assuntos
relacionados a area de Turismo, Esporte, Lazer e Cultura, Saide, Assisténcia Social e
Educacio, e serd subdivida nos seguintes orgaos:

| - Departamento de Administragao;

II - Departamento de Finangas;

[1I -Departamento de Materiais;

IV - Departamento de Obras, Viagdo e Servicos Publicos;

Secdo 1
Do Departamento de Administracao

Art. 21. Compete ao Departamento de Administracdo coordenar,
planejar, orientar, fiscalizar e executar todos os servicos de expediente, protocolo,
arquivo, pessoal e material e nas providéncias necessarias para sua observancia, bem
como o assessoramento geral dos assuntos administrativos em que esteja envolvida a
Administragdo Municipal.

Art. 22. O Departamento de Administragao compde-se das seguintes
unidades de servico:

[ - Assessoria de Planejamento e Gestao;
II - Divisdo de Pessoal e Recursos Humanos;
11l - Secdo de Secretariado, Protocolo, Comunicagdo e Arquivo;
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Subsegdo I
Da Assessoria de Planejamento e Gestao

Art. 23. Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo:

I - providenciar estudos indispensaveis a gestdo estratégica

municipal;

Il - dispor sobre o planejamento institucional e econdmico-social do
Municipio; '

III - realizar audiéncias publicas;

IV - promover consultas a populagdo visando direcionar a atuacdo
administrativa;

V - colaborar para a elaboragdo e atualizagio do plano diretor do
Municipio;

VI - otimizar a aplicagdo dos recursos humanos e materiais a serem
empregados na gestdo do Municipio.

Subsecgdo Il
Da Divisio de Pessoal e Recursos Humanos

Art. 24. Compete a Divisdo de Pessoal e Recursos Humanos:

[ - estudar e discutir com os 6rgaos interessados, especialmente com
o Departamento de Finangas a proposta orcamentdria da Prefeitura em matéria de
servidor publico;

11 - promover a lavratura dos atos referentes a pessoal, e ainda, dos
termos de posse;

[l - subscrever os termos de posse dos funciondarios municipais;

IV - diligenciar para a verificagao de hipéteses de actimulo ilicito de
cargos, empregos e fungdes publicas;

V - submeter a apreciagdo do Prefeito Municipal relatérios sobre os
gastos com pessoal e propor o remanejamento de servidores;

VI - promover a identificagdo e a matricula dos servidores e a
expedicdo das carteiras funcionais;

VII - assinar as carteiras de identificagdo fornecida pela Prefeitura;

VIII - assinar as carteiras do pessoal da Prefeitura, sujeito a
consolidagéo das leis do Trabalho, e promover a sua escrituragao;

[X - propor a nomeagao, promogdo, exoneragao, demissao,
reintegragio ou readmissdo dos servidores, em conformidade com as diretrizes da
Prefeitura;
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X - promover a elaboragéo das folhas de pagamento, e as relagbes de
descontos obrigatérios e autorizados, bem como as guias de recolhimento, de acordo
com as normas vigentes;

X1 - aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execuc¢do das leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura e estabelecer normas
destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagéo de pessoal;

XII - promover o levantamento dos dados necessarios a apuragdo do
merecimento dos servidores, quando for o caso, para efeito de promogao;

XIII - promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal, para
todo e qualquer efeito;

XIV - promover o controle de freqiiéncia do pessoal da Prefeitura,
para efeito de pagamento e tempo de servigo;

XV - examinar e opinar em questdo relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades do pessoal;

XVI - promover o fornecimento de certiddes de tempo de servigo dos
servidores municipais;

XVII - conceder, nos termos da legislacdo em vigor, licenga aos
servidores da Prefeitura, ouvidos, quando for o caso, os 6rgaos onde 0s mesmos estejam
lotados;

XVIII - manter articulacio com os demais 6rgdos da Prefeitura,
orientando e verificando a execugdo das disposigdes legais referentes a pessoal;

XIX - promover a verificagdo dos dados relativos a situagdo familiar e
o controle de salario-familia, do adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos
servidores, previstos na legislagdo em vigor;

XX - promover a inspe¢do média para admissdo, concessdo de
licenga, aposentadorias e outros fins legais dos servidores da Prefeitura;

XXl - encaminhar ou fazer encaminhar, aos 0rgaos da Prefeitura,
todas as comunicagdes relativas a pessoal;

XXII - conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias aprovada
pelo Prefeito;

XXIIl - promover a organizagdo e manutencado atualizada dos
ficharios de pessoal, contendo entre outros, o seguinte:

a) cadastro funcional dos servidores;
b) controle da lotacio nominal e numérica dos servidores;

XXIV - promover a preparagdo dos contratos de locagdo servigos;
XXV - assinar toda a documentagdo referente ao FGTS, inclusive para
movimentacio das contas vinculadas dos servidores municipais;
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XXVI - promover a emissao de carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social, nos termos do Convénio celebrado com a Delegacia Regional do Trabalho no
Estado de Minas Gerais;

XXVII - efetuar o registro de livro ou fichas de registro de
empregados, nos termos do Convénio aludido;

XXVIII - fazer autenticacdo de livro de Inspegdo do Trabalho, de
acordo com o Convénio acima;

XXIX - promover o recebimento de Cadastro de admissdo e dispensa
de Empregados, de acordo com o mesmo Convénio.

XXX - promover o recrutamento e a selecdo dos servidores da
Prefeitura, e o planejamento e a execugdo dos programas de treinamento dos mesmos;

XXXI - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos 6rgaos
da Prefeitura, ouvidas as dire¢des respectivas;

XXXII - expedir instrugdes normativas relacionadas com 0 processo
de avaliacio e desempenho dos recursos humanos municipais;

XXXIII - estudar e preparar projetos relacionados com os sistemas de
direitos, deveres e beneficios dos servidores municipais;

XXXIV - participar da elaboragdo de projetos de criagdo ou revisdo
do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Municipais;

XXXV - promover o processo-de avaliagdo dos servidores publicos
para fins de progressdo na carreira ou avaliagao de desempenho.

Subsegdo 111
Da Secéo de Secretariado, Protocolo, Comunicac¢ao e Arquivo

Art. 25. Compete a Segdo de Secretariado, Protocolo, Comunicagdo e
Arquivo:

I - formalizar os atos oficiais que devem ser assinados pelo Prefeito,
dando-lhes nimero, e promovendo a sua publicagdo, assim como avisos, comunicacoes
ou quaisquer outras matérias de interesse da Administrag¢do;

Il - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

[II - informatizar o arquivo de leis;

IV - fazer colecionar e manter sob sua guarda os autdgrafos das leis,
dos decretos, das portarias e dos demais atos emanados do Prefeito;

V - promover a organiza¢do e manutengao atualizada do arquivo e
respectivo fichdrio das leis, decretos, projetos de lei e outros de interesse da
Administracao;

[
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V1 - publicar os atos administrativos segundo as determinagdes

legais;

VIl - promover a transcri¢ao de contratos celebrados pela
Municipalidade;

VIII - promover o recebimento, numeracao distribuigao e controle da
movimentagdo de papéis nos 6rgaos da Prefeitura;

IX - fazer verificar se os papéis recebidos preenchem as condigoes
gerais estabelecidas, fazendo recusar os que ndo atendam a essas condigdes;

X - promover o registro de andamento dos papéis, o despacho final e
a data do respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as informacoes
solicitadas;

XI - promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos
6rgdos que os estejam processando, fazendo comunicar aos responsaveis, os casos de
inobservancia dos prazos estabelecidos;

XII - promover os trabalhos de digitacdo e datilografia dos servi¢os
de comunica¢des e arquivo;

XIIl - organizar o servico de protocolo da Prefeitura Municipal,
promovendo a distribui¢ao de correspondéncias e documentos aos orgdos competentes;

XIV - supervisionar as atividades de informagcdes solicitadas sobre 0
andamento e despachos nos processos;

XV - fazer controlar, em coordenag¢do com 0S 6rgdos da Prefeitura, a
movimentacdo dos papéis e processos;

XVI - promover a manutengao do fichario numérico e nominal de
todos 0s processos em andamento na Prefeitura;

XVII - promover o recebimento, classificagdo, guarda e conservagao
de processos, papéis, livros e outros documentos que interessem a Administragao;

XVIIl - promover o atendimento, de acordo com as normas
estabelecidas, dos pedidos de remessas de processo e demais documentos sob sua
guarda;

XIX - providenciar as juntadas solicitadas nos processos;

XX - organizar o sistema de referéncia e de fndices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

XXI - promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivo de
jornais e publicagdes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

XXII - promover as buscas para fornecimento de certiddes, quando
regularmente requeridas por quem de direito;

XXIII - supervisionar as informacdes aos diversos 0rgaos da
Prefeitura, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, fazer
empresta-los mediante recibo, quando regularmente solicitados;

XXIV - autorizar a incineragao periddica dos papéis administrativos,
livros e outros documentos, de acordo com as normas que regema matéria;
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XXV - controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio,
para sangao ou veto das leis aprovadas pela Camara Municipal;

XXVI - supervisionar as atividades de informacdes ao publico acerca
das atividades dos 6rgios da Prefeitura;

XXVII - apreciar as relagdes existentes entre a Administragdo e 0
publico em geral, propondo medidas para melhorar essas relagoes;

XXVIII - promover a manutengdo de exemplares de requerimentos e
formularios a serem preenchidos pelo publico e a orientagdo as partes no seu
preenchimento;

XXIX - promover a instalagdo e a manutengao atualizada de quadros
indicadores e de avisos ao publico, sobre as atividades dos nomes das repartigoes;

XXX - promover a abertura e o fechamento das reparti¢oes
municipais nas horas regulamentares;

XXXI - promover a conservagao, a limpeza interna e externa do
prédio, méveis e instalagdes;

XXXII - promover a vigilincia diurna e noturna do prédio da
Prefeitura;

XXXl - promover a vigildncia sobre as instalagdes elétricas e
hidraulicas do prédio, e providenciar para que funcionem regularmente;

XXXIV - mandar hastear a Bandeira Nacional, no prédio da
Prefeitura, quando for o caso;

XXXV - manter um cadastro dos bens piblicos municipais, para efeito
de fiscalizagdo e acompanhamento de sua utilizagdo;

XXXVI - elaborar relatérios sobre o andamento das obras de
conservacio e reforma dos bens publicos municipais, encaminhando-os periodicamente,
ao Prefeito;

XXXVII - sugerir providéncias cabiveis por parte da Prefeitura, no
caso de constatacio de irregularidade nas obras inspecionadas;

XXXVIII - executar consertos e reparos em prédios pertencentes ao
Municipio; _

XXXIX - executar as obras publicas que lhe forem atribuidas, de
acordo com os respectivos projetos;

XL - efetuar a locacdo e gerenciamento de comodos e areas livres,
tendo em vista a concessdo feita pela autoridade competente para fins de instalagdo de
feiras e mercados;

XLI - manter em perfeito funcionamento as torres repetidoras de
imagem e sons da torre de transmissdo de sinais;

XLII - promover a assisténcia técnica adequada aos servigos de
retransmissio de som e imagem de TV, de propriedade desta Prefeitura;

XLIII - providenciar todos os reparos que forem necessarios ao
aparelho de retransmissdo de som e imagem de TV de propriedade desta Prefeitura;
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XLIV - vistoriar periodicamente as linhas de forca e luz que
abastecem as torres de televisao;

XLV - providenciar os reparos necesséarios dos aparelhos, das
instalacdes e das dependéncias do servico de televisao;

XLVI - ter sempre inventdrio dos equipamentos € instalagdes dos
servicos de televisao, fornecendo dados a respeito a secretdria para efeito de relatorio
da administragao.

Segdo I1
Departamento de Financas

Art. 26. O Departamento de Finangas ¢ orgdo encarregado de
executar a politica financeira do Municipio, das atividades referentes ao langamento,
fiscalizacdo e arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, do recebimento, pagamento,
guarda e movimentacao dos dinheiros e outros valores do Municipio, da promogdo do
controle do orcamento e da escrituragao contabil da Prefeitura, e o assessoramento
geral em assuntos fazendarios.

Art. 27. O Departamento de Finangas se compde dos seguintes

Orgaos:

[ - Divisdo de Tesouraria;

Il - Divisdo de Contabilidade e Orgamento;

[ll - Divisio de Lancamento, Tributagdo, Cadastro e Fiscalizacdo
Fazendaria.

Subsecao |
Da Divisio de Tesouraria

Art. 28. A Divisdo de Tesouraria compete:

I - elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos;

Il - determinar a realizagdo de pericias contabeis, que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da fazenda Municipal;

Il - tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro,
verificando as disponibilidades, e mandando recolher aos estabelecimentos de crédito
autorizados, as quantias executadas as necessidades;

IV - promover o pagamento de juros e amortizagdo de empréstimos;

V - mandar prdceder ao balango de todos os valores da tesouraria,
efetuando sua tomada de contas sempre que entender conveniente, e, obrigatoriamente,
no altimo dia (til de cada exercicio financeiro;
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VI - proceder ao recebimento, guarda e movimentagao de valores e
titulos do Municipio ou a ela entregue para fins de consignagdo, caugdo ou fianga;

VII - efetuar, diariamente, o recebimento € a conferéncia da receita
arrecadada;

VIII - providenciar a requisi¢ao de taldes de cheques necessérios a
movimentac¢do das contas em estabelecimentos de créditos;

IX - manter contato com os estabelecimentos de crédito, em assuntos
de interesse da Prefeitura;

X - promover a movimentagao das contas em estabelecimentos de
créditos, através de saques e depositos, de acordo com determinagao superior;

XI - manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas
de estabelecimentos de crédito movimentadas pela Prefeitura, por seu intermédio;

XIl - fornecer suprimentos em dinheiro a outros orgidos da
administragdo municipal, sempre que assim lhe for autorizado;

XIII - providenciar as restituicoes de caucdo ou fianga, ap6s liberadas
pela autoridade competente;

XIV - registrar em livros, fichas ou sistema informatizado apropriado
todo o movimento de valores realizados, confrontando diariamente os saldos
registrados e os saldos reais;

XV - preparar, diariamente, 0 boletim do movimento geral da
tesouraria, encaminhando-os ao Prefeito Municipal e & Divisdo de Contabilidade e
Or¢amento, a este ltimo com 0s respectivos comprovantes e processos, se for o caso;

XVl - realizar em conjunto com a Divisdo de Contabilidade e
Orcamento as prestagdes de contas referentes a Convénios firmados pelo Municipio.

Subsegdo 11
Da Divisdo de Contabilidade e Or¢amento

Art. 29. Compete a Divisdo de Contabilidade e Or¢camento:

I - escriturar sintética e analiticamente a contabilizagdo

orcamentdria, financeira e patrimonial do Municipio, de acordo com as leis em vigor;

Il - classificar os documentos e preparar os elementos necessarios
aos registros e controle contabeis nos diversos livros e fichas apropriadas;

11l - organizar, na época propria, o balango geral da Prefeitura, com
os respectivos quadros demonstrativos e elementos elucidativos correspondentes;

IV - elaborar, mensalmente, o balancete da receita e despesa do
Municipio;

V - colaborar e participar nas tomadas de contas dos agentes
responsaveis pelo dinheiro publico municipal, quando for o caso;
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VI - supervisionar os servigos de natureza contabil nos 6rgdos da
administra¢io municipal, mantendo-os perfeitamente entrosados, visando a melhoria e
regularidade das atividades contabeis;

VII - encaminhar os balangos e balancetes da Prefeitura, para
apreciagdo e assinatura do Diretor de Departamento;

VIII - proceder periodicamente, segundo instrugdes superiores, a
verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

I[X - comunicar ao Diretor de Departamento, com a devida
antecedéncia, a necessidade de dotagao or¢camentaria;

X - promover a anulagdo de empenho, quando tal medida se
justificar, comunicando o fato ao 6rgao interessado;

XI - promover a liquidagdo da despesa, bem como a conferéncia de
todos 0s elementos nos processos respectivos;

XII - realizar a conferéncia das contas de estabelecimentos de
créditos, mediante o confronto dos extratos de conta corrente;

XIII - registrar os adiantamentos concedidos por conta a
apresentagdo das respectivas prestagoes de contas;

XIV - realizar o controle dos créditos adicionais € de transferéncias
dotacOes, mediante acompanhamento das leis e decretos;

XV - instruir e informar processos sobre pagamentos;

XVI - promover o registro e controle dos fatos ligados aos interesses
da Prefeitura ou 4 administragdo dos seus bens;

XVII - executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
Diretor de Finangas e Tesouraria.

Subsegdo 111
Da Divisio de Lancamento, Tributacéo, Cadastro e Fiscalizacao Fazendaria.

Art. 30. Compete a Divisdo de Langamento, Tributagdo, Cadastro e
Fiscalizagdo Fazendaria:

I - manter atualizado o cadastro de contribuintes;

I - providenciar, nas épocas proprias, a inscri¢do e renovagao de
inscricdo de contribuintes do Impostos Sobre Servicos de qualquer natureza, organizar o
respectivo cadastro;

Il - coletar dados para a atualizagdo do cadastro imobiliario,
mantendo permanente contato com 0 6rgao responsavel pelo licenciamento de obras e
com os Cartorios de Registro de Imaveis;

IV - promover a entrega do habite-se relativo a nova edificagdo, uma
vez autorizado pelo 6rgdo competente da Prefeitura, registrando nessa ocasiao, 0s
elementos necessarios ao Cadastro Imobiliario;
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V - fazer os calculos necessarios a fixagao dos valores e medidas que
servirdo de base para o langamento dos impostos, taxas e contribui¢des de methoria;

V] - fazer as alteragdes necessarias 3 atualizagdo do cadastro
imobilidrio mediante registro das transferéncias de propriedades, de loteamentos, de
reformas e ampliagdes, e de modificagoes de domicilio fiscal do contribuinte;

VII - fornecer certiddes referentes aos assuntos de suas competéncia,
quando solicitadas pelos interessados;

VIII - preparar O0S alvaras de licenga para localizagdo e
funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares,
consultando, quando for o caso, 0 6rgdo competente;

IX - rever, nas épocas proéprias, e manter atualizados os valores
sobre os quais incidirdo os tributos municipais;

X - elaborar, anualmente, a minuta de decreto de instituicdo de
valores imobilidrios para a planta de Valores do Municipio;

X] - efetuar os langamentos dos tributos municipais, nas épocas
determinadas, mediante a emissao dos avisos-recibos;

XII - informar processos de reclamacdes relativos a langamentos,
bem como se pronunciar sobre a situacio fiscal dos contribuintes;

XIII - incumbir-se da arrecadagdo de rendas patrimoniais;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas a
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, bem como dos
vendedores ambulantes;

XV - intimar, notificar e, se for o caso, autuar 0s infratores das
obrigacdes tributarias e das normas municipais;

XVl - promover, mediante 0 exercicio do Poder de Policia
Administrativa, a apreensao de mercadorias ou objetos, nos casos previstos em leis e
regulamentos, lavrando o respectivo auto de apreensao;

XVII - programar e exercer a fiscalizagdo sistematica de todos os
contribuintes; '

XVIIl - proceder a entrega dos avisos-recibos dos contribuintes
referentes aos lancamentos de tributos municipais, fazendo o devido controle;

XIX - fazer publicar, periodicamente, através de editais, relacdo
nominal de contribuintes cujos avisos nao puderem ser entregues pelos meios normais
utilizados pela Prefeitura;

XX - efetuar a baixa dos pagamentos dos tributos municipais em
fichas, livros ou sistemas informatizados;

XXI - efetuar o controle de arrecadagdo dos tributos municipais
mediante calendario fiscal;

XXII - organizar e inscrever OS dados referentes a divida ativa,
mantendo atualizados os registros individuais dos devedores da Fazenda Municipal;
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XXIII - promover a cobranca amigavel da divida ativa, remetendo as
certiddes remanescentes, através da Procuradoria do Municipio, para cobranga judicial;
XXIV - preparar o quadro de arrecadacdo diéria, classificando e
analisando os tributos e renda municipal;

XXV - executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato.

Secdo 111
Do Departamento de Materiais

Art. 31. O Departamento de Materiais é composto pelos seguintes
orgaos:

I - Divisdo de Compras e Licitagdes;
11 - Secdo de Almoxarifado e Patrimdnio;
11l - Divisdo de Garagem e Controle de Frotas.

Art. 32. Compete ao Departamento de Materiais a execugdo,
coordenagdo e gerenciamento dos servicos de compras, licitagdes, cadastro de
fornecedores, almoxarifado, patriménio, manuten¢ao de proprios publicos e servi¢o de
garagem e manutengdo de veiculos e controle de frotas.

Subseg¢do I
Da Divisio de Compras e Licitagoes

Art. 33. Compete a Divisdo de Compras e Licitagdes:

I - elaborar as requisi¢des de compra de materiais;
11 - realizar pesquisas de pregos junto ao mercado;
111 - desencadear processos de compra direta.
[V - determinar, tendo em vista 0 montante previsto de compra, 0
modo pelo qual serd feita a licitagdo de material;
V - receber os envelopes de documentos e propostas dos licitantes,
encaminhando-os a Comissdo de Licitagoes;
VI - submeter ao exame do Prefeito, os resultados das licitagdes;
VII - promover a organizacao e manutencio atualizada do cadastro
de fornecedores;
VIII - promover a organizagéo e manutengao atualizada do registro
de pregos correntes dos materiais de emprego mais freqiiente na Prefeitura;

IX - promover a elaboragdo e manutengio atualizada do catélogo de
materiais;
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X - promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos,
verificando os que melhor atendem as necessidades da Prefeitura; ‘

Xl - fazer, perante O Prefeito, declaragdo de idoneidade dos
fornecedores, cujos procedimentos justificar essa medida;

XII - coordenar a ata de registro de pregos;

XIII - realizar o pregao.

Subsegdo Il
Da Segio de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 34. A Secio de Almoxarifado e Patrimonio compete:

[ - promover a manutengao do estoque e guarda, em perfeita ordem
de armazenamento, conservagio, classificagao e registro dos materiais de consumo da
Prefeitura;

Il - promover a manutengao atualizada da escrituragdo referente ao
movimento de entrada e saida de materiais do estoque existente;

Ill - promover a fiscalizagdo das entregas de materiais, aceita-lo ou
ndo, se nio estiver de acordo com 0 pedido, promover exames tecnoldgicos, se for o
caso;

IV - fazer receber as notas de entregas € as faturas dos fornecedores
e seu encaminhamento ao Departamento de Finangas, Contabilidade e Tesouraria, com
as declaracdes de recebimento e aceitagdo do material;

V - promover o fornecimento s reparticdes municipais dos
materiais regularmente requisitados para os servigos diversos;

VI - promover a revisdo de todas as requisigdes do ponto de vista da
nomenclatura e das especificagbes, fazendo solicitar aos oOrgdos requerentes ou
requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor caracterizar o material
pedido, segundo padrdes adotados na Prefeitura e constantes do catalogo de materiais;

VII - promover o controle do consumo de material por espécie e por
reparti¢do, para efeito de previsdo e controle dos gastos;

VIII - estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais
utilizados na Prefeitura.

IX - manter um cadastro dos bens piiblicos municipais, para efeito de
fiscaliza¢do e acompanhamento de sua utilizagdo;

X - solicitar consertos e reparos em prédios pertencentes ao
Municipio;

XI - gerenciar e administrar a estagdo rodoviaria e a industria
manufatureira de propriedade do Municipio;

XII - efetuar a locagdo e gerenciamento de comodos e areas livres,
tendo em vista a concessio feita pela autoridade competente para fins de instalagdo de
feiras e mercados;
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XIII - efetuar os servicos de produgdo de tubos, guias de cimento e
outros artefatos de cimento ou de outros materiais;

XIV - promover, a preparagao e manutencéo atualizada da tabela de
precos dos artefatos fabricados;

XV - manter em perfeito funcionamento as torres repetidoras de
imagem e sons da torre de transmissdo de sinais;

XVI - dar assisténcia técnica adequada aos servigos de retransmissao
de som e imagem de TV, de propriedade desta Prefeitura;

XVII - providenciar todos os reparos que forem necessarios ao
aparelho de retransmiss@o de som e imagem de TV de propriedade desta Prefeitura;

XVIII - vistoriar periodicamente as linhas de forca e luz que
abastecem as torres de televisao;

XIX - providenciar os reparos necessarios dos aparelhos, das
instalacdes e das dependéncias do servigo de televisdo;

XX - ter sempre inventdrio dos equipamentos e instalagbes dos
servicos de televisdo, fornecendo dados a respeito a secretaria para efeito de relatdrio
da administra¢ao;

XXI - proceder ao levantamento dos bens publicos municipais
méveis e imoveis;

XXII - proceder ao emplaquetamento dos bens méveis do Municipio;

XXIII - realizar controle detalhado da situagdo dos bens publicos
municipais;

XIV - realizar ao final de cada exercicio financeiro inventério de
todos os bens municipais para fins de prestagdo de contas.

Subsegdo 111
Da Divisio de Garagem e Controle de Frotas

Art. 35. Compete a Divisdo de Garagem e Controle de Frotas:

I - promover a distribui¢do dos veiculos e equipamentos pesados
para os diversos 0rgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;

Il - promover a guarda, abastecimento, lubrifica¢do, lavagem,
conserto e recuperagdo dos veiculos;

[l - providenciar servicos de mecanica, funilaria, pintura e
borracharia;

IV - determinar os estoques minimos de seguranga de pegas e
acessorios, de utilizagdo freqiiente pelos veiculos e maquinas;

V - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e maquinas da
Prefeitura e providenciar-lhes o reparo necessario;

VI - supervisionar os servigos de manuten¢ao de veiculos;
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VII - comparecer aos locais dos acidentes com veiculos da Prefeitura
e prestar as informagoes solicitadas pela autoridade de transito tomando as
providéncias necessarias;

VIII - providenciar o emplacamento dos veiculos da Prefeitura;

IX - zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura,
em face da legislacdo de transito em vigor;

X - promover o registro dos veiculos da Prefeitura;

XI - promover a conservagdo e limpeza das instalagdes fisicas e
elétricas da garagem da Prefeitura.

XIl - promover o controle de gastos com a frota municipal,
elaborando estudos de economicidade;

XIII - promover o controle do movimento de entrada e saida de
veiculos e a quilometragem percorrida, correlacionando-a com os gastos de
combustiveis e lubrificantes.

Segdio IV
Do Departamento de Obras, Viagao e Servigos Publicos

Art. 36. Compete ao Departamento de Obras, Viagdo e Servigos
Publicos a execugio das atividades concernentes a elaboragao de projetos, construgdo e
conservagdo de obras e proprios da municipalidade, a prestagdo de servigos publicos nas
areas de limpeza puiblica, coleta, compostagem e reciclagem de lixo.

Art. 37. O Departamento de Obras, Viagdo e Servigos Publicos é
composto dos seguintes drgaos:

I - Secdo de Obras, Fiscalizagdo e Servigos Publicos;
11 -Divisdo de Estradas de Rodagem e Veiculos.

Subsegdo I
Da Secdo de Obras, Fiscalizacdo e Servicos Publicos

Art. 38. Compete a Se¢do de Obras, Fiscalizagdo e Servigos Publicos:

I - promover a elaboragdo de projetos e orcamentos referentes as
obras publicas municipais e superintender sua execugao;

I - planejar a realizagdo de obras ptblicas dentro do esquema geral
do 6rgdo e das diretrizes estabelecidas pelo Prefeito;

11l - promover a fiscalizagdo das obras que forem realizadas sob o
regime de empreitada;

[V - manter atualizadas todos os registros relativos as obras
empreitadas, com base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;
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V - fazer constar, nos registros relativos as obras empreitadas, todas
as ocorréncias que a cada uma digam respeito, inclusive as relativas a prazo, condi¢des
de pagamento e outras observagdes que lhe forem necessarias;

VI - fazer a medicdo final de todos os trabalhos executados pelo
6rgdo, seja por administragdo direta ou empreitada, informando os processos de
pagamento de empreiteiros;

VII - fixar o namero de operdrios para as obras executadas por
administragdo direta;

VIII - estimar e compor o custo de qualquer obra municipal por
administracdo direta ou empreitada, para exame e deliberagdo do Prefeito;

IX - promover a publicagdo de contratos e editais referentes aos
servicos a seu cargo;

X - fiscalizar a execugio dos servigos de obras publicas municipais e
inspeciona-los periodicamente, tomando as medidas necessarias;

Xl - organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e projetados, registro da obras publicas realizadas pela
Prefeitura e de outros cadastros necessarios aos servicos a seu cargo;

XII - promover a execugdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e
graficos necessarios ao servigo;

XIIl - fazer zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo do
servico, providenciando para que seja mantida em perfeito estado e para que sejam
usados unicamente em servigo publico;

XIV - assinar e promover a expedi¢do de alvaras de licenga para
construgio de obras particulares, demoli¢des de prédios, construcdo de gradil, projetos
de construcdes populares e outros casos especiais que digam respeito ao 6rgdo que
dirige;

XV - promover a preparagdo e assinar os habite-se de construgdes
novas ou reformadas, remetendo-os ao servigo da Fazenda;

XVI - promover a execugdo de vistorias que se tornarem necessarias
aos processos em que tenha de proferir despachos;

XVII - autorizar, ad referendum do Prefeito, a interdi¢do de prédios
sujeitos a esta medida de acordo com as leis municipais;

XVIII - emitir, parecer, fixando diretrizes, em todos os projetos de
loteamentos apresentados a Prefeitura Municipal;

XIX - emitir parecer em todos os processos de subdivisdo de lotes,
submetendo-os a aprovacgdo do Prefeito;

XX - executar e fazer executar as normas regulamentares referentes
a edifica¢do, loteamento e zoneamento urbano;

XXI - efetuar o alinhamento, nivelamento, loteamentos e
emplacamento relacionados com as vias publicas e prédios urbanos;
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XXII - efetuar trabalhos de pavimentagdo geral, modifica¢do de
tragado de ruas e avenidas, de passeios laterais e obras semelhantes relativas as vias e

logradouros publicos;
XXIII - projetar e supervisionar o servico de sinalizagdo de transito

do Municipio;

XXIV - promover o entrosamento com 6rgdos ou entidades de
planejamento;

XXV - proceder a estudos para a elaboragdo, revisdo e avaliagdo
periédica do Plano-Diretor de Desenvolvimento Integrado do Municipio;

XXVI - elaborar e rever as normas relativas ao uso e ocupagdo do
solo, a classificagdo das atividades, a delimitagio das zonas de uso, a preservagdo de
bens culturais e paisagisticos e ao enquadramento dos casos omissos, de acordo com a
legislagdo pertinente;

XXVII - promover o processo de planejamento integrado do
desenvolvimento do Municipio;

XXVIII - manter cadastro atualizado dos imoveis localizados no
Municipio;

' XXIX - promover a fiscalizagdo das construgdes clandestinas e da
formacao de favelas e agrupamentos semelhantes no Municipio;

XXX - promover a fiscalizagdo das construgdes particulares
aprovadas pela Prefeitura e embargar as irregulares;

XXXI - promover a organizagao € manutenc¢io atualizada do arquivo
de plantas aprovadas e do cadastro dos prédios aprovados e ndo aprovados com 0S
dados que se fizerem necessarios;

XXXII - promover a elaboragdo e manutencdo da planta cadastral da
cidade;

XXXIII - promover a numeragdo de novos prédios e daqueles cuja
numerac3o for alterada em decorréncia de atos do poder ptblico municipal, bem como o
emplacamento de logradouros publicos;

XXXIV - exercer todas as atividades ligadas & manutengdo da limpeza
da cidade, mediante a capinagdo, varredura, lavagem e irrigagdo das ruas pragas e
demais logradouros publicos;

XXXV - planejar e supervisionar a execugao dos servigos de coleta de
lixo, mediante a elaboragdo de itinerarios, visando a utilizagdo maxima de veiculos;

XXXVl - solicitar a colabora¢io dos moradores na limpeza e
conservacio de valas e escoamento de aguas pluviais;

XXXVII - zelar pela conservagdo dos materiais e veiculos utilizados
na limpeza publica;

XXXVIII - fiscalizar nos casos de contrato e servico de limpeza e
conservacio de valetas, valas e bueiros de aguas pluviais;

XXXIX - dirigir esses servicos nos casos de execugao direta pela
Prefeitura;
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XL - tomar todas as medidas adequadas para a eliminacdo do lixo,
considerando os preceitos de higiene e satde publica;
XLI - elaborar estudos e pesquisas sobre a execucdo dos servigos de

limpeza publica;

XLII - organizar, programar e manter as atividades operacionais das
Usinas de Compostagem;

XLIII - pesquisar e escolher areas necessarias a execug¢ao dos aterros
sanitarios, fiscalizando a respectiva operagao;

XLIV - operar e manter os incineradores e estagdes de transbordo de
lixo;

XLV - inspecionar, em qualquer época, os servigos de limpeza
publica, de modo a evitar possiveis danos a populagao;

XLVI - proceder ao alinhamento e numera¢do das sepulturas e
designar lugares onde se devem abrir covas no Cemitério Municipal;

XLVII - manter registro de sepultamento;

XLVIII - fiscalizar as inumacgdo e exumagoes, mediante certiddo de
6bito, guias e pagamento de taxas;

XLIX - zelar pelo asseio e executar a limpeza nas dependéncias do
Cemitério, e promover a sua arborizacdo;

XLX - manter atualizados e em rigorosa ordem 0s registros relativos
a inumacio, exumacao, transladagdo e perpetuidade de sepulturas.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Estradas de Rodagem e Veiculos

Art. 39. Compete a Divisdo de Estradas de Rodagem e Veiculos:

[ - elaborar, em harmonia com o plano rodoviario municipal e os
programas anuais de servigos, a execucdo dos programas venham a indicar;

I - promover, conforme o programa anual aprovado, a aplicagdo de
dotacdes orcamentaria destinadas a estradas rurais, e de créditos adicionais e receitas
de operagdo de crédito que, devidamente autorizados, forem feitos para aplicagdo em
estradas de rodagem municipais;

11 - fiscalizar a execugdo dos servigos rodovidrios municipais rurais;

IV - dar execucdo do Plano Rodoviario Municipal;

V - promover a execugdo dos servicos de construgio, pavimentagao e
conservacio das estradas municipais rurais;

VI - zelar pela conservagdo das estradas;

VIl - promover a manuten¢do e conservagdo das maquinas
rodoviarias;

VIII - promover o patrolamento das ruas nio calgcadas, bem como a
abertura de novas ruas;
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X - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das turmas de
conservacdo de estradas municipais;

X - fornecer ao Servico da Fazenda os elementos necessarios ao
langamento e a cobranga de contribui¢des de melhoria;

XI - apresentar, na periodicidade determinada, relatério dos servigos

executados;

XII - providenciar a limpeza de canais, corregos e lagoas bem como
de galerias de 4guas pluviais da zona rural e seus arredores, executando as obras que se
fizerem necessarias;

X111 - efetuar o emplacamento das rodovias vicinais;

XIV - inspecionar periodicamente, as obras em andamento, de
execucdo direta ou contratada com terceiros;

XV - manter um cadastro das obras da Prefeitura, para efeito de
fiscalizagdo e acompanhamento do seu desenvolvimento;

XVl - elaborar relatérios sobre o andamento das obras,
encaminhando-os periodicamente, ao Prefeito;

XVII - sugerir as providéncias cabiveis por parte da Prefeitura, no
caso de constatacio de irregularidade nas obras inspecionadas;

XVIIl - executar as obras publicas que lhe forem atribuidas, de
acordo com os respectivos projetos;

XIX - preparar a especificagdo dos materiais a serem utilizados nas
diversas obras do Municipio, a seu cargo, encaminhando a Divisdo de Material e
Almoxarifado para as providéncias de aquisi¢ao;

XX - controlar os custos das obras executadas pela Municipalidade a
fim de fornecer elementos de comparagio de pregos, e se for o caso, servirem de base de
ressarcimento aos cofres municipais;

XXI - orientar e dirigir os servigos preparatérios para execugdo das
diversas obras a seu cargo.

Art. 40. A Divisio de Estradas de Rodagem e Veiculos € composta
pela Subsecdo de Obras e Servigos Rurais que tem por objetivos:

[ - executar obras e servicos de recuperagdo, alargamento e
cascalhamento de estradas vicinais;

Il - inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessdrias a sua conservagao;

[l - organizar-se mantendo atualizado o cadastro das rodovias
municipais, para fins de conservagéo e coleta de dados para conhecimento e divulgagdo;

[V - fornecer ao Departamento de Finangas, Contabilidade e
Tesouraria os elementos necessarios para recebimento recursos municipais a serem
aplicados no setor sempre que requisitados;
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V - dar suporte a Divisio no que cerne a execucdo do Plano
Rodoviario Municipal.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE TURISMO, ESPORTE, LAZER E CULTURA

Art. 41. A Secretaria de Turismo, Esporte, Lazer e Cultura sera
subdivida no Departamento de Esportes;

Secdo |
Da Secretaria de Turismo, Esporte, Lazer e Cultura

Art. 42. A Secretaria de Turismo, Esporte, Lazer e Cultura compete a
execucio, coordenagdo, supervisdo das medidas relativas as areas de meio-ambiente,
fomento do turismo e da pratica desportiva e da preservagdo e incentivo da cultura local.

Art. 43. A Secretaria de Turismo, Esportes, Lazer e Cultura tem por
atribuicdes executar as politicas publicas destinadas ao fomento do turismo, da pratica
esportiva, do lazer e da cultura no Municipio de Heliodora e é subdivida em:

I - Subsecdo de Cultura;
II - Subsegdo de Turismo;
II - Subsecdo de Esportes e Lazer.

Art. 44. Compete & Subsegdo de Cultura:

I - planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que
proporcionem a oportunidade de acesso da populagdo aos beneficios da educagdo
artistica e cultural;

II - manter e administrar teatros, museus e outras instituicoes
culturais de propriedade do Municipio;

Il - organizar e manter documentagdo referente a histéria do
Municipio;

IV - promover, organizar, patrocinar e executar programas visando a
difusdo e ao aperfeicoamento da arte em geral e especialmente, da musica, do canto, da
danca e da arte dramatica;

V - incentivar e prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a

iniciativas populares ou de carater comunitario, que possam contribuir para elevagdo do
nivel educacional, artistico e cultural da populagéo.

Art. 45. Compete a Subsec¢do de Turismo:

!
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[ - formular as diretrizes bésicas a serem obedecidas pelo plano
municipal de turismo;

11 - desenvolver programas e projetos de interesse turfstico visando
incrementar o afluxo de turistas a cidade de Heliodora;

IIl - estabelecer diretrizes para um trabalho coordenado entre os
servicos publicos municipais e a iniciativa privada, visando o desenvolvimento turistico
do Municipio;

IV - estudar de forma ampla o mercado turistico do Municipio a fim
de obter dados para seu desenvolvimento;

V - programar amplos debates sobre temas de interesse turistico;

VI - manter cadastro de informagoes turisticas;

VII - promover e divulgar as atividades ligadas ao turismo;

VIII - apoiar, em nome da Prefeitura Municipal de Heliodora, a
realizagdo de eventos, seminarios e congressos de interesse turistico;

IX - fiscalizar a captacdo e a aplicagdo dos recursos que lhe forem
repassados;

X - elaborar programas que visem a publicidade do Municipio e a
exploragdo de seu potencial turistico.

Art. 46. A Subsecdo de Esportes, Lazer e Cultura compete:

I - pesquisar, orientar, apoiar e coordenar o desenvolvimento da
educacio fisica, do desporto, da recreagdo e do lazer, estimulando a prética de esportes,
com vistas a expansdo do potencial existente;

Il - administrar as pragas de esportes, as unidades educacionais
desportivas e demais unidades integrantes de sua estrutura;

III - supervisionar, administrar e fiscalizar os centros desportivos
municipais;

IV - estudar as necessidades do Municipio no campo dos desportos e
da recreacdo;

V - promover programas cfvico-desportivos de interesse geral do
Municipio;

VI - desenvolver outras atividades correlatas, ligadas a drea
desportiva.

CAPITULOV
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 47. A Secretaria de Educacdo é composta dos seguintes orgdos:
I - Divisdo de Ensino Fundamental;

I1 - Divisdo de Ensino Infantil;
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III - Se¢do de Merenda Escolar;
IV - Secdo de Secretariado, Arquivo e Material Didatico;
V - Segdo de Transporte Escolar.

Art. 48. Compete a Secretaria Municipal de Educagéo:

I - assessorar o Prefeito na Formulagdo da politica educacional no
Municipio, no ambito de sua competéncia;

II - promover e elaboragdo e execucdo de plano Municipal de
educagao;

III - coordenar o sistema educacional do municipio com o adotado
pelo 6rgio de educagdo do estado, consoante orientagdo da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo nacional;

IV - superintender o ensino infantil e fundamental a cargo do
Municipio, observando as diretrizes e bases da educagdo nacional e legislagdo estadual;

V - promover a realizagdo de pesquisas, inquéritos e estudos sobre a
vida educacional do Municipio;

VI - promover, anualmente cursos de férias destinadas ao
aperfeicoamento do professorado municipal;

VII - promover campanhas de alfabetiza¢do no ambito Municipal;

VIII - superintender os programas de alimentac¢ao escolar;

IX - entrosar-se com as autoridades de ensino estadual e federal a
fim de obter orientagdo e material didatico para as escolas municipais;

X - fazer a chamada anual da populagdo em idade escolar para
matricula nas escolas municipais;

XI - fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes ao
ensino fundamental;

XII - propor a contratagdo de professoras para o ensino fundamental,
observando os limites das dotagdes or¢camentarias e a criagdo de escolas municipais;

XIII - conceder bolsas de estudo a estudantes pobres;

XIV - propor ou promover e realizagdo de cursos e outras formas de
treinamento e aperfeicoamento de professores do ensino fundamental;

XV - promover a verificagio da assiduidade dos professores e a
freqiiéncia dos alunos;

XVl - apurar os problemas escolares, executando ou fazendo
medidas para sua solugdo;

XVII - verificar as necessidades das escolas e quaisquer deficiéncias
ou irregularidade em sua instalacdo ou funcionamento, providenciando os servicos de
conservagao e reparos necessarios nos prédios escolares;

XVIII - elaborar o calenddrio escolar, providenciando seu
fornecimento as unidades escolares, e zelar pelo seu cumprimento;

XIX - zelar pelo cumprimento dos programas de ensino;
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XX - exercer permanente fiscalizagdo das unidades escolares, a fim
de que se observem os dispositivos regulamentares e legais relativos ao ensino
fundamental;

XXI - promover a distribui¢do de material didatico pelas escolas
municipais e o controle de sua utilizagdo, e compor 0s mapas demonstrativos do
material consumido;

XXII - promover a execugdo de atividades recreativas e desportivas
destinadas aos alunos matriculados nas escolas de ensino fundamental, fazendo utilizar
as instalacdes escolares fora das horas de aula e nos perfodos de férias para a realizagdo
dessas atividades;

XXIIl - promover reunides com os professores, visando discutir e
esclarecer assuntos relativos com as atividades do servigo;

XXIV - promover a conservagao e recuperagao dos mdveis escolares
e do material didatico;

XXV - administrar os repasses de recursos financeiros feitos pela
Unido e pelo Estado para a manutengdo e desenvolvimento do ensino;

XXVI - zelar pelo patriménio da biblioteca municipal;

XXVII - prestar todo auxilio os consultores e leitores e manter um
servico de referéncia a que possam recorrer quando necessario;

XXVIII - realizar anualmente o balango de acervo da biblioteca;

XXIX - promover a encadernagdo dos livros e publicagdes da
biblioteca;

XXX - abrir e fechar a biblioteca nos horarios regulamentados e
promover os servigos de conservagao e limpeza de suas obras, méveis e instalacdes;

Secdo I
Da Divisdo de Ensino Fundamental

Art. 49. Compete a Divisdo de Ensino Fundamental:

I - coordenar a implantagéo e execugdo dos programas municipais na
area de ensino fundamental;

II - elaborar sugestdes para o aprimoramento e racionalizagdo das
atividades e programas desenvolvidos;

Ill - elaborar relatérios de gestio administrativa-educacional a
serem submetidos a apreciagdo do Secretario Municipal;

IV - identificar os problemas e imperfei¢des dos métodos de ensino
aplicados e propor sua alteragdo ou aprimoramento.

Segdo Il
Da Divisao de Ensino Infantil
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Art. 50. Compete a Divisdo de Ensino Infantil:

I - coordenar a implantagdo e execugdo dos programas municipais na
area de ensino infantil;

Il - elaborar sugestdes para o aprimoramento e racionalizagdo das
atividades e programas desenvolvidos;

[l - elaborar relatérios de gestao administrativa-educacional a
serem submetidos a apreciagdo do Secretario Municipal;

IV - identificar os problemas e imperfei¢des dos métodos de ensino
aplicados e propor sua alteragao ou aprimoramento. '

Segdo II1
Da Secio de Merenda Escolar

Art. 51. Compete a Segdo de Merenda Escolar acondicionar,

" armazenar e promover a distribuicdo da merenda escolar nos estabelecimentos

educacionais do Municipio.

Secdo IV
Da Secdo de Secretariado, Arquivo e Material Didatico

Art. 52. Compete 2 Segdo de Secretariado, Arquivo e Material
Didatico:

[ - coordenar o servico de documentagdo e arquivo escolar;

1l - promover a correta distribui¢ao de aulas aos professores;
111 - organizar a distribui¢do de material didatico;

IV - secretariar o servico de educagdo prestado pela Secretaria.

Secdo V
Da Secdo de Transporte Escolar

Art. 53. Compete a Segdo de Transporte Escolar:

[ - promover a distribuicdo dos veiculos e equipamentos da
Secretaria, de acordo com a necessidade e as possibilidades de frota;

II - promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem
conserto e recuperagdo dos veiculos;

Il - promover o controle do movimento de entrada e saida de
veiculos, e a quilometragem percorrida, correlacionando-a com os gastos de
combustiveis e lubrificantes;

|
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IV - determinar os estoques minimos de seguran¢a das pecgas e
acessérios, de utilizagdo freqliente na manutengdo de veiculos e equipamentos;

V - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Secretaria, e
providenciar os reparos que se fizerem necessarios;

VI - promover o controle dos gastos de combustiveis e lubrificantes ,
assim como das despesas de manutengdo de veiculos;

VIl - supervisionar a execu¢do dos servicos de manutengdo e
recuperagdo dos equipamentos do Municipio;

VIII - comparecer aos locais dos acidentes com veiculos do
Municipio, e prestar informagdes solicitadas pela autoridade de transito tomando as
providéncias necessarias;

IX - providenciar o emplacamento dos veiculos do Municipio;

X - zelar pela regularidade de situagdo dos motoristas do Municipio,
em face da legislagdo de transito em vigor;

XI - promover o registro dos veiculos do Municipio.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 54. A Secretaria de Saide é composta dos seguintes 6rgaos:

I - Departamento de Administragdo e Gestdo de Saude;
11 - Se¢do de A¢des Epidemioldgicas e Vigilancia Sanitéria.

Art. 55. Compete a Secretaria de Saude:

I - executar e dirigir os servigos pertinentes as unidades de
atendimento;

II - atender a Populagdo Rural, organizando escalas de visitas
semanais;

Il - promover o levantamento dos problemas de satide do
Municipio, localizando na medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem
atacados, em fun¢do da maior ou menor incidéncia das doengas na populagdo;

IV - manter estrita coordenagdo com os 6rgdos de saude estadual e
federal, visando a execugdo de servigo de assisténcia médico-social e defesa sanitaria;

V - elaborar os programas anuais de satide, de assisténcia de
educacdo e politica sanitaria;

VI - dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos financeiros
provenientes de convénios e repasses;

VII - desenvolver programas de assisténcia a saide do menor
abandonado, ao idoso e as pessoas carentes de recursos financeiros;
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VIII - opinar sobre a realizagdo de convénios com entidades e
consorcios de saide;

IX - promover o atendimento de pessoas doentes, bem como o
encaminhamento aos 6rgios de saide municipais daqueles que necessitem de recursos
imediatos;

X - promover a realizacdo de convénios de satde com as entidades
congéneres federais e estaduais, relativos as atividades de assisténcia médico-social no
Municipio;

XI - promover o estudo de incidéncia da doeng¢a no Municipio
identificar-lhes as causas e propor providencias nos limites da competéncia do
Municipio;

XII - incumbir-se do servico de assisténcia médico-social aos
servidores municipais;

XIII - controlar, orientar e fiscalizar o pessoal sob sua diregao;

XIV - coordenar, de acordo com as diretrizes do Governo Municipal e
do Conselho Municipal de Satde, a politica municipal de saiide, segundo os principios da
participacdo e gestdo democratica;

XV - permitir aos usudrios o acesso as informagdes de interesse da
saude e divulgar qualquer dado que coloque em risco a satide individual ou coletiva;

XVI - participar da fiscalizagdo e controle de alimentos;

XVII - participar da fiscalizagdo e controle de produgdo,
armazenamento, transporte, guarda e utilizagdo de substédncia e produtos psicoativos,
toxicos e teratogénicos, bem como de outros medicamentos imunobioldgicos,
hemoderivados e insumos;

XVIII - fomentar, coordenar e executar programas de atendimento
emergencial; ‘

XIX - supervisionar o servigo de vigilancia sanitdria, fiscalizando e
autuando os infratores.

Secdo I
Do Departamento de Administracao e Gestdo de Saude

Art. 56. Compete ao Departamento de Administracdo e Gestdo de
Saude:

I - a coordenagdo do funcionamento dos centros de satide e pronto
atendimento do Municipio;

II - elaborar a politica de atuacgdo estratégica do servico municipal de
saide, mediante o levantamento de dados e avaliagdo constantes das atividades
executadas pela Secretaria de Satde;

[II - executar a politica social do Municipio, voltada para o
atendimento dos interesses sociais e aspiragbes da populacdo de baixa renda,
oferecendo meios que favorecam a organizacdo e participagdo da populagio no
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encaminhamento das questdes que atendam aos seus interesses e aspiragoes,
relativamente as suas condi¢des de vida e de satde;

IV - promover o armazenamento, controle e distribui¢io de
medicamentos a populagdo, segundo critérios definidos pela Secretaria de Satdde e
programas correlatos;

V - organizar o servigo de transporte prestado pela Secretaria de
Saude visando o atendimento das necessidades de administrados que necessitem se
deslocar a outras localidades para obtengdo de atendimento médico.

Secdo 11
Da Se¢do de Ag¢des Epidemioldgicas e Vigilancia Sanitaria

Art. 57. Compete a Segdo de A¢des Epidemioldgicas e Vigilancia
Sanitéria:

I - a elaboragdo, implantagdo e execugdo de programas e acoes
visando a erradicagdo de moléstias, a orientagdo da populacdo sobre os procedimentos
preventivos a serem adotados e a fiscalizacdo permanentes residéncias e
estabelecimentos visando a aplicagdo das diretrizes tracadas pela legislagdo municipal.

II' - acompanhar e executar as politicas, diretrizes e acdes de
vigilancia sanitaria;

III - aplicar as normas e padrdes sobre limites de contaminantes,
residuos téxicos, desinfetantes, metais pesados e outros que envolvam risco a satide;

IV - fiscalizar residéncias e estabelecimentos comerciais e industriais
visando a aplicagdo das normas referentes a Vigilancia Sanitéria e Satide Publica;

V - interditar, como medida de vigilancia sanitaria, os locais de
fabricagdo, controle, importagdo, armazenamento, distribuicdo e venda de produtos e de
prestacdo de servigos relativos a satde, em caso de violacdo da legislagdo pertinente ou
de risco iminente a satde;

VI - proibir a fabricagdo, o armazenamento, a distribuicdo e a
comercializagdo de produtos e insumos, em caso de violacdo da legislagdo pertinente ou
risco iminente a saude;

VII - fiscalizar, coordenar e monitorar os sistemas de vigilancia
toxicologica e farmacoldgica existentes no Municipio;

VIII - manter sistema de informacdo continuo e permanente para
integrar suas atividades com as demais 4reas da saude, com prioridade para as agOes de
vigilancia epidemioldgica e assisténcia ambulatorial e hospitalar;

IX ~ coordenar e executar, juntamente com a ANVISA, a fiscalizacdo
sobre a qualidade de bens, produtos e Servigos;

X - autuar a aplicar as penalidades previstas em lei;

XI - exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes, as quais
poderdo ser estabelecidas em lei, decreto ou convénio.
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CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 58. A Secretaria de Assisténcia Social é composta do seguinte
érgao:

I - Departamento de Assisténcia Social.
Art. 59. Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

I - a execucdo de programas e agdes que visem a protegao a familia, a
maternidade, 3 infincia, a adolescéncia e a velhice;

II - amparo as criangas e adolescentes carentes;

III - promogdo da integragdo ao mercado de trabalho;

IV - promogdo de campanhas para a execug¢do de objetivos de
interesse comunitario e social;

V - apoio técnico e financeiro aos servigos, programas e projetos de
enfrentamento da pobreza;

VI - estimulo e o apoio técnico e financeiro as associagdes, conselhos
municipais e organizagées da sociedade civil na prestagdo de assisténcia social;

VII - a elaboragdo de estudos, avaliagdes e laudos assistenciais;

VIII - execucdo do servico de assisténcia social;

[X - atender as ag¢des assistenciais de emergéncia.

Art. 60. O Departamento de Assisténcia Social € composto pela Se¢do
de Programas Sociais e Comunitdrios, que tem como competéncias:

[ - elaborar projetos de integragdo social de menores, adolescentes,
idosos, deficientes fisicos e pessoas carentes e marginalizadas;

I1 - executar ag¢des voltadas ao acesso a programas de reabilitagao e
orientacdo profissional, tratamento de vicios, drogas;

IIl - apoiar agBes da iniciativa publica e privada destinadas a
assisténcia social e comunitdria;

IV - assistir, em carater emergencial, as pessoas carentes quanto a
programas de atendimento médico e hospitalar;

V - promover o atendimento amplo e universal dos interessados nas
acoes desenvolvidas pelo Departamento, observadas as condi¢des de enquadramento;

VI - elaborar projetos de captagdo de recursos junto a drgidos
publicos e privados destinados a assisténcia social;

VII - diagnosticar as caréncias enfrentadas pela populagio,
apontando solugdes para estas ou medidas de redugdo do impacto;
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VIII - estabelecer contatos com bolsas de empregos para reingresso
da populagdo desempregada no mercado de trabalho;

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos a 02/01/2017, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial as Leis 826/93, 891/95, 931/97, 932/97, 1258/05, 1134/02,
730/89,991/99,1471/09, LC 11/09.

Gabinete do Prefeito, 10 de janeiro de 2017.

Alex Leop
Prefeito
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