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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N.©9.479 /

“APROVA O REGIMENTO INTERNO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE
CALDAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigbes legais, e de
conformidade com o que lhe confere o art. 48 da Lei Complementar n® 100, de 31 de
de dezembro de 2008, que “Dispde sobre a reorganizagdo da estrutura da
Administrag&o Direta do Municipio de Pogos de Caldas e da outras providéncias”,

DECRETA:

Art.1°. Fica aprovado o Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas, que com este baixa.

Art. 2°. Revogam-se as disposi¢des em contrario,
especialmente os Decretos n° 2.008, de 03 de abril de 1979, 2.162, de 30 de
dezembro de 1979, 2.191, de 27 de margo de 1980, 2.563, de 14 de agosto de 1982,
2.564, de 14 de agosto de 1982, 2.565, de 14 de agosto de 1982, 2.566, de 14 de
agosto de 1982, 3.253, de 05 de junho de 1985, 3.309, de 18 de agosto de 1985,
4.053, de 13 de abril de 1989, 4.057, de 25 de abril de 1989, 4.104, de 13 de julho de
1989, 4.872, de 02 de outubro de 1993, 4.878, de 02 de outubro de 1993, 4.955, de 22
de janeiro de 1994, 5.152, de 7 de janeiro de 1995, 5.165, de 14 de janeiro de 1995,
5.166, de 14 de janeiro de 1995,5.168, de 14 de janeiro de 1995, 5.159, de 14 de
janeiro de 1995, 5.170, de 14 de janeiro de 1995, 5.228, de 04 de maio de 1995,
5.424, de 04 de junho de 1996, 5.427, de 06 de junho de 1996, 5.460, de 23 de
outubro de 1996, 5.805, de 14 de agosto de 1997, 6.885, de 27 de agosto de 2001,
6.903, de 22 de setembro de 2001, 6.972, de 08 de janeiro de 2002, 7.063, de 07 de
maio de 2002, 7.176, de 23 de agosto de 2002, 8.039, de 22 de margo de 2005, 8.090,
de 18 de maio de 2005, 8.269, de 25 de novembro de 2005, 8.347, de 24 de janeiro de
2006, 8.354, de 04 de fevereiro de 2006, art. 2° do Decreto n° 8.478, de 28 de junho
de 2006, 8.500, de 11 de julho de 2006, e 9.163, de 01 de abril de 2008.
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Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de

sua publicagéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 27 DE FEVEREIRO DE 2009.

PA é’cés ILVA
Prefeito Municipal

NEDER CAMACHO
ecretaria Municipal de Governo

Publicado no “Jornal de Pogos”, edigdo n°_S253 , de ol /03 /2009.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGIMENTO INTERNO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regimento Interno trata da
organizagdo e das atribuicbes gerais das unidades administrativas da Prefeitura
Municipal de Pogos de Caldas, define a estrutura de autoridade, caracterizando as
relagdbes de subordinagdo, descreve as atribuicbes especificas e comuns dos
servidores investidos em cargos e fungdes de direcdo e chefia e fixa normas gerais de
trabalho.

Paragrafo Unico. Para atender as necessidades da
Administragao, respeitados os critérios gerais fixados em lei, 0 Chefe do Executivo
podera transferir unidades administrativas de uma Secretaria ou 0rgao para outro,

bem assim transferir a lotagdo de cargos e funcdes entre as diversas unidades.

Art. 2°. A competéncia estabelecida neste
Regimento Interno, para o exercicio das atribuigdes especificadas, implica a efetiva
responsabilidade pela sua execucéo, sob pena de destituigao da fungéo de direcao ou
chefia, nos casos de omisséo.

Art. 3° A autoridade competente nao podera
escusar-se de decidir, protelando, por qualquer forma, o seu pronunciamento ou

encaminhando o caso a consideragéo superior ou de outra autoridade.

Art. 4°. O Prefeito Municipal podera, a qualquer
momento, avocar a si, segundo seu unico critério, as competéncias delegadas neste
Regimento Interno.

Paragrafo Unico. E indelegavel a competéncia
decisoria do Prefeito, nos casos previstos na Lei Organica do Municipio de Pogos de
Caldas.

TiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE DIREGCAO E CHEFIA
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CAPITULO |
DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE
ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 5°. Além das atribuicbes que lhe séo proprias,
especificadas neste Regimento, compete a cada Secretario ou titular de cargo de igual
nivel hierarquico, no &mbito de sua atuagao:

|- exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao;

- assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do 6rgéo;

Il - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunioes coletivas, quando convocado;

IV-  apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua diregéo;

V- promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboracéo do
relatorio anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao Prefeito
e despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VII - encaminhar & Secretaria Municipal da Fazenda, na época propria, devidamente
justificada, a proposta orgamentaria do 6rgao para o ano imediato;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades
do 6rgéo sob sua diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX- baixar portarias, instrucdes e ordens de servigo para a boa execucdo dos

trabalhos das unidades sob sua diregao;

X- propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacao de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos
da legislagao, aos servidores que Ihe forem subordinados;

XI-  solicitar a realizagdo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauragéo de processos administrativos;

Xl - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao diretamente
subordinados;

XNI - submeter a decisdo do chefe do Executivo pedidos de licenga, cuja concessao

dependa da conveniéncia da Administragao, observando a legislacdo em vigor;
2
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XIV - justificar ao Secretario Municipal de Administragdo e Gestao de Pessoas o
pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios;

XV - propor a admisséo de servidores, nos termos da legislacao vigente;

XVI - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagao daquelas
que excedam sua competéncia;

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

XVIIl - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o

procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XIX - fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados

e fazer requisitar os que interessarem ao orgao;

XX - autorizar os servidores lotados no 6rgao a deixar de comparecer ao servico
para freqientarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o
aperfeigoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

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

XXl - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgéo e propor medidas

fora de seu alcance;

XXIII - indicar nomes para as direcoes das Divisées e opinar sobre o preenchimento
dos cargos de chefia de Secéo;

XXIV - zelar pela fiel observancia e aplicagao do presente Regimento e das instrugdes
para execugao dos servicos;

XXV - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

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

XXVII- praticar os atos necessarios que resultem em emissdo de empenho,
ordenamento de despesa e autorizacdo de pagamento dentro de seu &mbito de
atuagao, responsabilizando-se pela sua adequacao com a Lei Orcamentaria
Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

XXVII- firmar e fiscalizar a execucao dos respectivos contratos e termos aditivos
afetos ao érgao;
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XXIX - propor a celebracao, acompanhar e fiscalizar a execugao dos convénios afetos
ao 6rgao;
XXX — articular as agbes dos conselhos municipais vinculados ao 6rgao e gerir os

recursos dos respectivos fundos, quando for o caso;
XXXI - coordenar a execugao das atividades administrativas e financeiras do orgéo;

XXXII - resolver os casos omissos e as ddvidas suscitadas na execucao deste
Regimento, expedindo, para esse fim, as instrugdes necessarias.

CAPITULO Il
DOS SECRETARIOS ADJUNTOS

Art. 6°. Compete aos Secretarios Adjuntos:

- assessorar o Secretério na diregao do Orgao, substituindo-o, automaticamente,

em suas auséncias, impedimentos e férias;
i - exercer atividades de comando, planejamento, coordenacgao e controle;

I - cumprir e fazer cumprir as determinacées do Prefeito Municipal e do Secretario
da pasta, e tomar as providéncias cabiveis quanto aos processos que 0s
mesmos lhes despacharem;

V- planejar e coordenar a elaboragao e implantacdo de procedimentos, normas e
programas de qualidade, que visem ao aprimoramento dos servicos prestados
pela Secretaria e sua modernizagao, buscando sempre melhorar o atendimento
ao cidadao e reduzir o tempo de tramitacéo dos processos;

V- comparecer a reunides comunitarias e inauguragdes de obras, e representar,

quando for o caso, o Secretéario da area.

§ 1°. Os Secretérios Adjuntos deverao reportar-se
periodicamente ao titular da pasta e consulta-lo com relagdo as atividades de

expressiva relevancia, ou outros assuntos que considerem conveniente.

§ 2°. O Secretario podera delegar ao Secretario
Adjunto, mediante despacho, memorando ou ordem de servico, outras atividades
destinadas a consecugéo dos objetivos do Governo Municipal.

CAPITULO Il
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTO, COORDENADORES DE DIVISAO
E GERENTES DE SECAO
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Art. 7°. Além das atribuicbes que lhe sdo préprias,
especificadas neste Regimento, compete ao ocupante de cargo de Diretor de
Departamento, Coordenador de Divisdo e Gerente de Secéo ou outro de igual nivel

hierarquico, no &mbito de sua atuagio:

I - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua diregao;

- exercer a orientagéo e coordenagéo dos trabalhos da unidade:

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

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

V- despachar diretamente com o superior imediato:

VI-  apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade , sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

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

Vill - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisério, em processos de sua

competéncia;

IX - providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade;

X- propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracao de faltas e

irregularidades;

Xi-  fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracao da proposta orgamentdria relativa a unidade;

Xl - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal da unidade e

dispor sobre sua movimentacao interna;

Xl - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na unidade sob sua direcao,

nos termos da legislagao;

XIV - propor a participagdo de servidores do orgao que dirige em cursos, seminarios
e eventos similares de interesse da reparticdo;

XV - propor a aplicagao de medidas disciplinares;

XVI - fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;
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XVIl - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o
procurarem para tratar de assuntos de servico;

XVIII - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a

unidade;

XIX - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente

ultimados e requisitar os que interessem a unidade;

XX - zelar pela fiel observancia e execucgéo do presente Regimento e das instrugbes

para execugéo dos servigos a seu cargo.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Secgao |
Dos Assessores Adjuntos

Art. 8° Os Assessores Adjuntos, servidores do
Quadro Permanente da Administracao Direta do Municipio, detentores de funcao de
confianga gratificada, atuardo diretamente sob as ordens do Secretario ou a este
equiparado, desenvolvendo suas atividades de acordo com a orientagao e supervisao
dos mesmos, envolvendo atendimento a telefonemas e ao publico em geral;
organizagdo, atualizagdo e controle de agenda de compromissos: servicos de
digitagao e arquivo; organizagéo e controle de correspondéncia recebida e expedida;
elaboragéo de relatérios; minuta de despachos; memorando e oficios, entre outros

itens; encaminhamento e controle de processos.

Secao ll
Dos Servidores Lotados nas Diversas Unidades Administrativas
Art. 9°. Aos servidores cujas atribuigdes nao foram
especificadas neste Regimento, cumpre observar as prescricdes legais e
regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem
cometidas; cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestdes
visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

TITULO 1Nl
DA ORGANIZAGAO BASICA DO MUNICiPIO
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Art. 10. O Municipio de Pogos de Caldas, para a

execucao de obras e servicos de sua responsabilidade, é constituido dos seguintes

orgaos:

Orgaos de Assessoramento Direto ao Chefe do Poder Executivo:

a)
b)
c)
d)

Secretaria Municipal de Governo;
Procuradoria Geral do Municipio;
Secretaria Municipal de Controle Interno:

Secretaria Municipal de Comunicagao Social;

Orgaos Meios de Gestao:

a)
b)
c)

Secretaria Municipal da Fazenda:

Secretaria Municipal de Administracéo e Gestao de Pessoas;

Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Urbano e
Meio-Ambiente;

Orgaos Fins de Execugao Centralizada:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Secretaria Municipal de Educacao;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

Secretaria Municipal de Promocgao Social;

Secretaria Municipal de Projetos e Obras Publicas;

Secretaria Municipal de Servicos Publicos;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Trabalho;
Coordenadoria de Protecéo e Defesa do Consumidor — PROCON,;
Secretaria Municipal de Defesa Social;

Orgaos da Administracéo Indireta

Departamento Municipal de Eletricidade de Pocos de Caldas —
DME-PC;

Departamento Municipal de Agua e Esgoto - DMAE,;

Fundagéo Jardim Botanico de Pogos de Caldas;

Empresa Publica DME Energética Ltda.;

Empresa Publica Aguas Minerais Pogos de Caldas Ltda.;

Autarquia Municipal de Ensino - AME;

Instituto de Assisténcia do Servidor Municipal - IASM:

Orgaos Colegiados de Assessoramento: Conselhos e Comissdes Municipais

constituidos na forma da legislacdo em vigor, os quais reger-se-a0 por normas

proprias, definidas em leis, regulamentos ou regimentos internos.
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TiTULO IV
DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS E
DAS DIRECOES E CHEFIAS

CAPITULO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 11. A Secretaria Municipal de Governo tem por
finalidade:

|- contribuir para a formulagdo do Plano de Acdo do Governo Municipal,
propondo Programas Setoriais de sua competéncia e colaborando para a

elaboracao de Programas Gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acéo do Governo Municipal
e nos Programas Gerais e Setoriais inerentes a Secretaria;

lll- analisar as alteragbes verificadas nas previsbes do orgamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos

necessarios;

IV - promover a articulacao da Secretaria com orgéos e entidades da administragao
publica, direta e indireta, e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das
atividades setoriais;

V- cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo Municipal;

VI-  exercer a supervisao institucional dos 6rgdos autbnomos e entidades
integrantes de sua estrutura administrativa;

VIl - relacionar-se, em nome do Executivo Municipal, com a Cadmara Municipal;

Vil - manter os 6rgédos e as entidades da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio informados do andamento de projetos de lei de seu interesse,
apresentados a Camara Municipal;

IX- elaborar proposigdes de leis, procedendo a estudos e coleta de dados e
preparando relatérios, pareceres e trabalhos de natureza legislativa de
interesse do Executivo Municipal;

X - prestar informagdes sobre matéria legislativa federal e estadual de interesse do
Municipio;
Xl - tratar, sempre que solicitada, com érgéos e entidades, publicos e privados, de

8
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assuntos do interesse de Secretarias Municipais, empresas publicas, 6rgaos
autdbnomos, fundagdes e demais unidades da Administragcao Municipal;

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

Xl - exercer as atividades de representacdo oficial do Prefeito, sempre que for
credenciado;

XIV- transmitir aos Secretarios, Diretores e demais autoridades de igual nivel
hierarquico as ordens do Chefe do Executivo;

XV-  exercer competéncias correlatas e outras atividades que Ihe forem atribuidas
pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo (nico. A Secretaria Municipal de
Governo apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Prefeito Municipal:
a) Assessorias de Gabinete;
b) Assessoria Especial do Prefeito;

- Vice-Prefeito Municipal:
a) Assessoria de Gabinete;

lll - Gabinete do Secretario de Governo:
a) Assessoria Adjunta;
b) Assessoria de Expediente Interno;
1. Secdo de Coordenacéo da Casa dos Conselhos;
C) Assessoria de Expediente Legislativo;
d) Assessoria de Projetos Especiais.

Sec¢ao unica
Do Secretario Municipal de Governo

Art. 12. Compete ao Secretario Municipal de
Governo:

- organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito:

- promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

- organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;
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V- 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;

VIl - acompanhar, nas reparticbes municipais, 0 andamento das providéncias

determinadas pelo Prefeito;

VIIl - promover a organizacéo do arquivo de documentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderegados ao Prefeito;

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

Prefeito;

X- promover a preparacao do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

XI-  promover a preparagdo e a expedicdo de circulares, bem como instrucoes e

recomendagOes emanadas do Prefeito;

Xl - promover, em articulagdo com os Orgdos competentes da Prefeitura, a
publicacdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

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

XIV - providenciar informagbes a4 Administracéo sobre leis, decretos, regulamentos,

portarias, instrugdes e outros atos oficiais;

XV - providenciar a remessa das cépias de leis, decretos e demais atos normativos

aos Orgaos municipais;
XVI - solicitar a divulgagdo das atividades do Municipio;

XVII - promover e coordenar a realizagdo de entrevistas e conferéncias, através dos

meios proprios de divulgacgao;
XVIII - apreciar as relagbes existentes entre a Administragéo e o publico em geral;

XIX - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos

convites em conjunto com a Secretaria Municipal de Comunicacao Social;

XX - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado
pelo Prefeito;

XX! - receber as reclamacdes ou denlncias que Ihe forem dirigidas e encaminha-las
aos 6rgdos competentes;

10
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XXII - sugerir medidas de aprimoramento dos servicos municipais, visando o
atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXIlI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Subsegéao |
Do Assessor Especial do Prefeito

Art. 13. Compete ao Assessor Especial do Prefeito:

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

- auxiliar na organizacdo da agenda do Prefeito no que tange a audiéncias,

entrevistas e eventos dos quais tenha de participar;

lll- tomar as providéncias determinadas pelo Secretario de Governo quanto a
organizagéo das reunides a serem realizadas no Gabinete;

IV - redigir a correspondéncia que Ihe for delegada pelo Secretario de Governo;

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

VI-  executar outras atribuicbes afins.

Subsecéao Il
Dos Assessores de Gabinete

Art. 14. Os Assessores de Gabinete do Prefeito e
do Vice-Prefeito, ocupantes de cargo em comissdo de provimento amplo, atuarao
diretamente sob as ordens de seus Superiores Diretos e do Secretario Municipal de
Governo, desenvolvendo suas atividades de acordo com a orientagao e supervisao
dos mesmos, envolvendo atendimento a telefonemas e ao publico em geral;
organizagéo, atualizagdo e controle de agenda de compromissos; servigcos de
digitacdo e arquivo; organizagéo e controle de correspondéncia recebida e expedida;
elaboracgéo de relatérios e outras atividades correlatas.

11
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Subsecao
Do Assessor de Expediente Interno

Art. 15. Compete ao Assessor de Expediente
Interno:

|- receber, coordenar, orientar e supervisionar a execucado das atividades de
expediente, apoio administrativo e servigos auxiliares relativos ao Gabinete do
Prefeito e Secretaria Municipal de Governo;

- organizar e manter atualizados os registros e publicacbes de interesse e
necessidade do Gabinete do Prefeito;

lIl- preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Chefe do Executivo:
IV - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito:

V- responsabilizar-se pela execucao das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

VI- responsabilizar-se pelo bom funcionamento da Casa dos Conselhos;
VIl - executar outras atribuigées afins.

Paragrafo unico. Fica diretamente vinculada ao
Assessor de Expediente Interno a supervisdo e coordenacio da Casa dos Conselhos,
cujo Chefe da Segéo tem as seguintes competéncias:

I- organizar e manter sob boas condigbes de uso o espago fisico destinado ao
funcionamento dos Conselhos e Comissdes legalmente constituidos:

- cuidar da agenda de realizagao de reunides ou outros eventos relacionados ao
local;

- providenciar para que os usudrios do local encontrem condicbes adequadas
para utilizagdo do espaco, mantendo inclusive, servidor para apoio
administrativo a todos os usuarios.

Subsegido IV

Do Assessor de Expediente Legislativo

Art. 16. Compete ao Assessor de Expediente
Legislativo:

| |- coordenar as relagdes do Executivo com a Camara Municipal, recebendo suas
12
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solicitagbes e sugestbes, encaminhando-as e, quando for o caso,

respondendo-as;

Il - promover, em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio e outros
6rgéos municipais, a elaboragéo de projetos de leis, decretos, regulamentos,
mensagens ou outros documentos de relevancia para o Governo Municipal;

- acompanhar a tramitacdo dos projetos de leis do Executivo na Camara
Municipal e manter controle que Ihe permita prestar informacgdes precisas ao

Secretario de Governo:

IV- controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para sancao ou
veto dos projetos de leis;

V- organizar e manter atualizados arquivos e ficharios de leis, decretos,
regulamentos e outros atos de interesse da Administracao Municipal;

VI-  assessorar os 6rgdos municipais quanto a técnica legislativa e prestar-lhes

informagbes sobre leis, decretos e outros atos normativos:

VIl - executar outras atribuigbes afins.

Subsegao V
Do Assessor de Projetos Especiais

Art. 17. Compete ao Assessor de Projetos
Especiais:

[ - promover a captagao de recursos relativos a cooperagao técnica, cientifica,
tecnologica e financeira junto a organismos nacionais e internacionais, além de

preparar minutas de termos e acompanhar sua efetivacio;

- apoiar 0 desenvolvimento de parcerias nacionais e internacionais com
instituicbes governamentais, empresas, organizagées da sociedade civil de
interesse publico, visando agilizagdo e modernizagio da gestao publica
municipal,

- acompanhar a elaboragdo e a execucdo dos programas e projetos
estabelecidos na programagéo geral da Secretaria, dando suporte técnico na
execugao de todos os projetos aprovados:

IV- acompanhar a execugéo de acordos, convénios e contratos relativos a projetos
especiais, tendo em vista sua compatibilizagédo com o planejamento da politica
municipal,

13
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V- encaminhar e acompanhar as solicitagcdes oriundas do Gabinete do Secretario
de Governo e demais drgédos federais, estaduais e municipais, observando os
prazos fixados;

VI - elaborar oficios, despachos e demais documentos a serem oficializados pelo

Secretario de Governo;

VIl - coordenar as respostas aos sistemas de acompanhamento de demandas do

governo eletronico;

VIII - identificar e selecionar os projetos e programas comunitarios que solicitem a
cooperacao dos 6rgaos da Secretaria;

IX - criar e manter canais permanentes de relacionamento junto as diversas
instdncias da sociedade civii e, de modo especial, com 6rgaos nao
governamentais , com o objetivo de captar anseios da comunidade no que

tange a area de atuagao do Poder Executivo;

X - dar redacéo final aos termos de convénio firmados;
Xl-  executar outras atribuicdes afins.
CAPITULO Il

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 18. A Procuradoria Geral do Municipio tem por
finalidade:

l - a representacao da Administrac&o Publica Direta e Indireta Municipal, em juizo
ou em processos administrativos contenciosos, salvo, quanto a Administragao
Indireta, se houver assessoria juridica constituida;

- a cobrangca judicial da divida ativa municipal;

- a defesa, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e

prerrogativas do Chefe do Poder Executivo;

IV - a defesa judicial ou extrajudicial dos titulares de Secretarias e demais orgaos
do Poder Executivo, dos servidores efetivos e dos ocupantes de cargos em
comissdo, em decorréncia do exercicio regular de suas atividades
institucionais, quando forem vitimas ou apontados como autores de ato ou

omisséo definido como crime ou contravengao penal, bem como nas agées

14
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civeis decorrentes do exercicio regular das atividades institucionais por eles

praticadas;

0 controle da legalidade e a consultoria juridica da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta, emitindo pareceres, inclusive sobre a
constitucionalidade de projetos de lei, sobre a interpretagédo a ser adotada pela
Administracdo acerca de leis ou atos administrativos, resguardados os
controles que néo sejam de natureza juridica, incumbidos a outros érgaos;

responder a consultas formuladas pelos demais Poderes, por determinagéo do
Chefe do Poder Executivo, quando este tenha recebido solicitagdo neste
sentido das autoridades competentes desses Poderes;

elaborar informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, inclusive em
mandados de seguranca, pelo Chefe do Poder Executivo e demais agentes

publicos;

submeter a apreciagdo do Chefe do Poder Executivo a propositura de agéo
declaratoria de inconstitucionalidade por violagao a Constituicdo do Estado de
Minas Gerais, elaborando a respectiva inicial e demais pecas pertinentes;

assessorar o Chefe do Poder Executivo na elaboragédo dos projetos de lei e no
tramite dos processos legislativos;

propor ao Chefe do Poder Executivo a edigio de normas legais,
regulamentares e outras medidas juridicas recomendadas pelo interesse

publico, ou para a aplicagédo da Constitui¢éo e das leis vigentes;

editar normas aplicaveis aos departamentos setoriais da Procuradoria-Geral

Municipal quanto ao exercicio de suas competéncias juridicas;

promover as medidas correcionais, inclusive auditorias, quando verificadas
irregularidades na Procuradoria-Geral Municipal, remetendo copia das
apuragées a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, ao Ministério Publico e a

outros 6rgaos eventualmente competentes;

uniformizar as decisdes administrativas, através da emissdo de Enunciados de
entendimento assente da Procuradoria Geral do Municipio - PGM, aplicaveis a
toda a Administragéo Municipal, apds a devida numeragéo e publicagao oficial;

opinar sobre a elaboracdo, por parte da Comissdo Permanente de Licitacao -
CPL, de minutas-padrao de instrumentos convocatorios de licitagbes, contratos,
convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial, a serem

observadas por toda a Administracao e publicadas oficialmente;
15
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XV - opinar sobre as consultas a serem formuladas pela Administragdo Municipal ao

Tribunal de Contas do Estado;

XVI - opinar quanto ao cumprimento de decisdes judiciais e a extensao dos efeitos

de julgados a quem nao tenha sido parte no respectivo processo;

XVHi - opinar, além dos casos em que a sua oitiva € necessaria, sempre que
solicitada, acerca de questdes juridicas relacionadas ao Municipio e a

Administragao Publica Indireta;

XVIII - propor ao Chefe do Poder Executivo atribuicdo de efeitos normativos a parecer

que, depois de publicado oficialmente, vinculara toda a Administragéo;

XIX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem expressamente cometidas pelo
Chefe do Poder Executivo;

N

XX - tomar, em juizo, as iniciativas, quando necessarias, a legalizagdo de
loteamentos irregulares ou clandestinos;

XXI - exercer outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Gnico. A Procuradoria Geral do
Municipio apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Gabinete do Procurador-Geral;
a) Assessoria Adjunta;

- Departamento de Assuntos Juridicos, subdividido nos seguintes Setores:

a) Procuradoria de Assessoria Juridica Interna;

b) Procuradoria de Processos Disciplinares Investigatérios;
c) Procuradoria Judicial e de Execugéo Fiscal;

d) Procuradoria Trabalhista.

Secao |
Do Procurador Geral do Municipio

Art. 19. Compete ao Procurador Geral do
Municipio:
[ - exercer a dire¢ao geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos

das unidades que lhe sao diretamente subordinadas;

- exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da
Procuradoria;
16
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III- promover o estudo e a emissdo de pareceres scobre a aplicabilidade de normas

juridicas estaduais e federais no Municipio;

V- promover a emissédo 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 legislagdo municipal em vigor,

quando solicitado;

V- promover o controle da marcha, dos prazos e das providéncias tomadas com

relacéo aos processos judiciais de sua competéncia;

VI-  subscrever os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinacéo,
aditando-os quando divergir ou entender necessério o esclarecimento de suas

conclusoes;

VIl - vistar os trabalhos elaborados pelos Setores da Procuradoria, introduzindo as
modificagdes que julgar necessarias;

VIII - autorizar, por escrito, os érgaos sob sua subordinagéo a transigir, desistir ou
deixar de recorrer em juizo, conforme legislagao em vigor;

IX- promover a orientacido dos diferentes 6rgéos, quanto ao cumprimento das
acoes judiciais;

X- representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

Xl - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacéo do Prefeito ou solicitagdo dos Secretérios Municipais;

Xl - promover a elaboragdo de minutas de projetos e a regulamentacéo de
dispositivos de lei, articulando-se com os 6rgaos competentes;

XIll - redigir, quando solicitado, mensagens atinentes a sangao ou veto a autdégrafos
de leis aprovados pela Camara Municipal;

XIV - apresentar projeto sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislacao vigente;
XV - participar da elaboracéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes

as consideragdes de natureza juridica;

XVI - promover as desapropriagbes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as
minutas desses atos;

XVII - instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos
julgados;
17
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XVIII - dar aos Procuradores as orientagdes gerais com respeito a4 defesa dos
interesses do Municipio junto ao Poder Judiciério;

XIX - designar os Procuradores para representar o Municipio perante qualquer

férum, insténcia ou tribunal;

XX - apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos,
promovendo a abertura de inquéritos e sindicincias, e instaurando processos

administrativos;

XXI - recomendar a anulagdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da
boa Administragao;

XXII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Segédo ll

Do Procurador-Chefe

Art. 20. O Departamento de Assuntos Juridicos,
conduzido pelo Procurador-Chefe, tem como finalidades basicas a representacao em
juizo ou fora dele, em todas as areas do direito, da Administragdo Publica Direta e
Indireta, salvo, quanto a esta ultima, se houver assessoria juridica constituida;
promogéao da cobranca judicial da divida ativa do Municipio; assisténcia administrativa
e juridica as demais Secretarias e Departamentos; elaboragdo de pareceres sob a
supervisao do Procurador-Geral; promogdo de procedimentos disciplinares
investigatorios.

Paragrafo unico. Compete ao Procurador-Chefe:

I - designar os Procuradores, quando autorizado pelo Procurador Geral, que

deverao representar o Municipio nas acdes em que for ele parte;

- controlar os prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos

judiciais nos quais o Municipio seja parte interessada;

- manter o Procurador Geral e as autoridades competentes informados dos
processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisdes que foram proferidos em juizo;

V- representar judicialmente o Municipio em todas as medidas judiciais no seu
ambito de atuagéo;
18
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representar o Municipio ou promover sua defesa como autor, réu, assistente ou

oponente nas agoes ou feitos discutidos em juizo;

promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores,

articulando-se com a Secretaria Municipal de Administracao e Gestio de

Pessoas;

promover o0 exame e a elaboragdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria

de sua competéncia;

executar outras atribuicoes afins.

Subsegio Unica
Das Procuradorias Setoriais

Art. 21. O Departamento de Assuntos Juridicos,

conduzido pelo Procurador-Chefe, est4 subdividido nos seguintes Setores:

Setor de Procuradoria de Assessoria Juridica Interna, que tem por objetivo a

prestagao de assisténcia juridica aos drgdos municipais em processos

administrativos que ndo hajam sido atribuidos aos demais Setores da

Procuradoria-Geral, ficando vedada a representacéo judicial e extrajudicial do

Municipio, sendo que os procuradores lotados nesse setor, quando atuarem

diretamente em outra Secretaria, ficam subordinados aos Secretarios das

pastas, devendo para tanto:

a)

b)

opinar nos inquéritos administrativos, quando solicitados:

emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos

administrativos submetidos a sua consideragao;

promover a emissdo de pareceres em processos administrativos,
versando sobre contratos, convénios, escrituras, concorréncias
publicas, uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou
permissOes de servigos publicos, ou sobre as relagdes do Municipio

com 0s seus servidores;

promover a elaboragdo de minutas de convénios e contratos em que o
Municipio seja parte interessada;

revisar e propor modificacdes nos termos de convénios e contratos
elaborados por outros 6rgaos e entidades a serem firmados pelo
Municipio;
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f) promover a lavratura e o registro de convénios e contratos firmados pelo
Municipio;
g) manter o Procurador-Chefe e as autoridades competentes informados

do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das
decisOes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

h) promover assessoria juridica as comissdes de sindicancia e inquérito

administrativo, bem como as de licitacéo;

i) promover, por via amigavel, as desapropriacbes de interesse do
Municipio;
)i promover a elaboragio de pareceres sobre a situagéo dos servidores

municipais em conjunto com o Setor de Procuradoria Trabalhista:
k) auxiliar o Procurador-Chefe em suas atribuigoes;
1) executar outras atribuicdes afins;

Il - Setor de Procuradoria de Processos Disciplinares Investigatorios, que tem por
objetivo a apuragao, por forga de dentincia, da responsabilidade dos servidores
puablicos, mediante abertura de inquéritos e sindicancias, e instauragao dos
processos administrativos pertinentes, podendo para tanto:

a) tomar conhecimento e fazer apurar os ilicitos administrativos no Ambito

da Administracdo Municipal;

b) conceber um sistema de apuragédo de irregularidades administrativas

nos 6rgaos municipais;

c) manter um controle Unico de todos os procedimentos de apuracio de
irregularidades na Administragdo Municipal;

d) defender a integralidade do patrimdnio municipal, promovendo as agoOes

necessarias para recompor o patriménio publico, quando lesado:

e) promover a divulgacdo das decisbes tomadas pelo Setor sobre
denlncias de irregularidades e de seus respectivos processos de
apuracao;

f) identificar e propor a execugio das medidas pertinentes em casos de
percepcao de vantagens indevidas, por parte das autoridades,
assessores, dirigentes e demais servidores municipais;

Q) verificar e combater a pratica de irregularidades graves no exercicio da
funcao publica;
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h) opinar sobre direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos
servidores municipais, encaminhando os casos passiveis de agéo
corretiva ao 0rgao competente para a execucdo das medidas

consideradas cabiveis;

i) promover o fortalecimento da Administragdo Municipal, de forma a

tornar mais efetivo o atendimento aos usuarios de seus servigos;

)i estimular na Administracéo as praticas da urbanidade e da moderagéo

no trato com os seus servidores e o publico em geral;

k) examinar e dar os pareceres cabiveis nos assuntos referentes as

relagoes da Administracdo Municipal com os seus servidores:

) identificar necessidades e promover, em articulagdo com o érgéo
competente, a implantagdo de rotinas e fluxos de informacéo
necessarios as atividades do Setor;

m) auxiliar o Procurador-Chefe em suas atribuigoes;
n) executar outras atribui¢cdes afins;

- Setor de Procuradoria Judicial e de Execugao Fiscal, que tem por objetivo a
execucdo das atividades relacionadas com a defesa dos interesses do
Municipio como autor, réu, assistente ou oponente nas agdes ou feitos judiciais

na area de sua jurisdicdo, devendo para tanto:

a) representar judicialmente a Administragdo Publica Direta e Indireta,

salvo, quanto a esta Ultima, se houver assessoria juridica constituida;
b) auxiliar o Procurador-Chefe em suas atribuicoes;

)] promover a cobranga da divida ativa do Municipio, por via judicial, e
fornecer informagdes sobre assuntos pertinentes e vinculados a &rea

fiscal e tributaria;

d) recolner o produto da cobranga da divida ativa, de honorérios e 0
retorno das custas e despesas processuais aoc Municipio;

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

f) promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio
cobraveis executivamente;

Q) manter o Procurador-Chefe informado dos processos de cobranga da
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Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas
e dos despachos e providéncias proferidas em juizo;

controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos

processos ajuizados;

promover o estudo e propor a revisao, quando necessario, da legislacao

tributario-fiscal do Municipio;

promover o estudo e a emissao de pareceres nos processos relativos as
normas e a politica tributario-fiscal do Municipio;

assessorar os 6rgaos do Municipio na interpretacdo da legislacéo,

normas e decisdes referentes as questodes tributarias e fiscais;

assessorar a Secretaria Municipal da Fazenda e todos os 6rgaos da

Administragéao Direta e Indireta em matérias fiscal e tributaria;

executar outras atribuicdes afins;

Setor de Procuradoria Trabalhista, que tem por objetivo representar a

Administragdo Direta em juizo ou fora dele, nas agdes cuja matéria seja

vinculada ou pertenca a area trabalhista, devendo para tanto:

a)

h)

assessorar a Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdao de
Pessoas em matéria trabalhista;

assessorar os 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacéo,

normas e decisoes referentes as questoes trabalhistas;

promover o estudo e propor a reviséo, quando necessario, da legislacao

referente aos servidores municipais;

controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos
processos ajuizados; ‘

representar e defender os interesses da Administragdo nas acbes e
processos de natureza trabalhista;

manter o Procurador-Chefe informado dos processos trabalhistas, das
providéncias adotadas e dos despachos e providéncias proferidas em
juizo;

auxiliar o Procurador-Chefe em suas atribuigbes;

executar outras atribuicoes afins.
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CAPIiTULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO-SCI

Art. 22. A Secretaria Municipal de Controle Interno
tem por finalidade:

|- orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta, com vistas a
implantagéo regular e a utilizagéo racional dos recursos e bens publicos;

Il - elaborar, apreciar e submeter ao Chefe do Executivo estudos e propostas de

diretrizes, programas e ac¢Oes que objetivem a racionalizagio da execucao da
despesa e o0 aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
no ambito dos 6rgéos da Administragdo Direta e Indireta e também que objetive
a implementacdo da arrecadacao das receitas orcadas;

- acompanhar a execucédo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem

como da aplicagédo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

V- tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Chefe do

Executivo, ao final de sua gestao, quando nao prestadas voluntariamente:

V- subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orcamentos e
programagao financeira, com informagdes e avaliagbes relativas a gestao dos

6rgéos da Administragdo Municipal;

VI-  determinar a execugédo dos trabalhos de auditoria contabil, administrativa e

operacional junto aos érgaos do Poder Executivo;

VII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacio, utilizacao ou
guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que, por agdo ou omissao,
der causa a perda, subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais de

propriedade ou responsabilidade do Municipio;

VIII-  emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e

balango geral do Municipio;

IX - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro,
valores e bens publicos, assim como dos ¢rgaos e entidades sujeitos a
auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

X - exercer outras atribuicdes correlatas.

Paragrafo udnico. A Secretaria Municipal de
Controle Interno apresenta a seguinte estrutura interna:
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- Gabinete do Secretario:

a) Assessoria Adjunta;
b) Assessoria de Auditorias Operacionais e de Gestio;
c) Assessoria de Controle Financeiro e Orgamentario.

Secao Unica
Do Secretario Municipal de Controle Interno

Art. 23. Compete ao Secretario Municipal de

Controle Interno:

I - exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos

direitos e haveres do Municipio;
- apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

lll- - examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive
relatorios, de érgéos e entidades da administragao direta, indireta e fundacional
do Municipio;

V- examinar as prestagbes de contas dos agentes da administragcao direta,
indireta e fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou

confiados a Fazenda Municipal;

V- instruir e registrar as requisigdes de adiantamento;
VI - tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;
VII - providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos

de recursos ou pela aplicagdo de fundos financeiros, sob pena de responder

solidariamente com o responsavel pelas omissées;

VIIl - controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela
Administragdo Municipal;

IX - exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial da
Administracdo Municipal, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade e

razoabilidade, bem como da aplicagéo de subvengdes e rentncia de receitas;

X - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acoes setoriais no ambito do
Governo Municipal;

Xl - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagao das penalidades
cabiveis, aos gestores inadimplentes;

24



Profoctura Manieiuad do Prcos ds Coldes

XIl -

X1 -

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

propor ao Prefeito, quando for o caso, o bloqueio de transferéncia de recursos

do Tesouro Municipal;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacgéo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Subsegao |
Do Assessor de Auditorias Operacionais e de Gestao

Art. 24. Compete ao Assessor de Auditorias

Operacionais e de Gestao:

VI -

VII -

VI -

Xl -

realizar, programar, orientar, coordenar, acompanhar e avaliar as auditorias

internas;
promover a integracao entre os sistemas de controle interno e externo;

interagir com as demais unidades da Prefeitura, visando subsidia-las no

desenvolvimento de suas atividades;

articular-se com o Secretario Municipal de Controle Interno, para o

estabelecimento de padroes de auditoria;

coordenar, acompanhar e avaliar a execugéo e o desempenho do programa de
trabalho;

realizar trabalhos de auditoria especiais, por determinagéo superior;

elaborar relatérios de auditoria a serem enviados aos 6érgdos e entidades

auditados, sugerindo a adequagao dos mecanismos de controle interno;

propor e executar projetos e agbes que contribuam para o incremento da

transparéncia e da integridade na gestao publica;

realizar os trabalhos de auditoria com o objetivo de implementar normas e
procedimentos;

elaborar, apreciar e submeter ao Secretario Municipal de Controle Interno,
estudos e propostas de diretrizes, programas e acées que objetivem ao bom
andamento e cumprimento das metas da administracao;

zelar para que toda a gestao publica ocorra dentro dos principios de legalidade,
impessoalidade, transparéncia, moralidade, publicidade, razoabilidade,

eficiéncia, efetividade e economicidade;
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acompanhar e avaliar a gestdo e o desempenho dos planos e programas de
governo, no tocante aos seus objetivos, metas, indicadores e a efetividade dos

resultados previstos, bem como a alocagéao e ao uso dos recursos disponiveis;

exercer outras atividades correlatas.

Subsecao ll

Do Assessor de Controle Financeiro e Orgamentario

Art. 25. Compete ao Assessor de Controle

Financeiro e Orgcamentario:

V-

VI -

Vi -

Vil -

IX -

Xl -

XI -

acompanhar e avaliar a execugao or¢camentaria anual do Poder Executivo, bem
como a compatibilidade da proposta orcamentaria anual com as diretrizes
or¢camentarias e o plano plurianual;

elaborar o relatério concernente a avaliagdo da execugio da lei orgamentaria
anual, bem como verificar e avaliar o cumprimento dos limites constitucionais
de aplicagao de recursos orcamentarios;

acompanhar o cumprimento de consideragcoes e ressalvas apresentadas

quando da elaborag¢do do orgamento;

acompanhar os saldos orcamentarios das dotagOes, devidamente aprovadas
na lei de orgamento;

acompanhar audiéncias publicas, relativas a elaboragao do orgamento;
acompanhar os prazos de elaboragao orgamentaria;

verificar a correta utilizacao dos saldos orgamentarios, observando o Principio
da Anualidade;

acompanhar o limite de utilizacio dos créditos adicionais:
demonstrar a utilizagdo dos créditos adicionais;

acompanhar o saldo financeiro do numerario disponivel em conta corrente da
Prefeitura;

demonstrar a disponibilidade dos valores em caixa;

acompanhar a implantagdo do quadro de quotas, adequando o sistema
orgamentario ao sistema financeiro, em atendimento a Lei Federal n° 4.320/64;
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XIll - verificar as reservas financeiras e orgamentarias do quadro de cotas;

XIV - verificar a correta aplicagdo do fluxo de caixa, em atendimento a Lei de

Responsabilidade Fiscal;

XV - demonstrar, quando solicitadas, de forma analitica ou sintética, as apuragées

do item XIV ou de despesas analiticas, pré-determinadas;

XVI - elaborar, quando solicitado, estudos e previsoes relativas & matéria financeira e
orcamentaria, englobando os indices inflacionarios:

XVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 26. A Secretaria Municipal de Comunicagéo
Social tem por finalidade:

I- promover, formular e implementar politicas de comunicagéo, voltadas para
campanhas publicitarias de carater institucional, oferecendo apoio direto ao
Chefe do Executivo e aos demais 6rgéaos municipais da Administragao Direta e

Indireta nas relagdes com a sociedade;
- desenvolver atividades de imprensa, relagées publicas e de cerimonial;

Il - elaborar boletins informativos sobre atividades da Administragao Direta e

Indireta e distribui-los a jornais, radios, televisdes e revistas:

V- promover a relagdo da administracdo publica com os diversos meios de

comunicagao social,

V- assessorar a edicao de publicagbes oficiais especiais sobre o Municipio;
VI-  manter o acervo fotografico do Municipio;
VIl - levar a comunidade em geral e aos servidores municipais informes sobre a

agao de governo;
Vil - administrar a concesséo do servico de radio municipal;

IX - executar outras atividades, no setor de comunicacdo social, que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Executivo;

X - exercer outras atribuicbes correlatas.
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Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de

Comunicagédo Social apresenta a seguinte estrutura interna:

- Gabinete do Secretario.

a) Assessoria Adjunta;
b) Divisdo de Imprensa e Comunicacao Social;
c) Divisao de Relacbes Publicas e Cerimonial;

1. Secgéo do SIAC.

Secio |

Do Secretario Municipal de Comunicagio Social

Art. 27. Compete ao Secretario Municipal de

Comunicagao Social:

|- promover as atividades de informacéo ao publico acerca das agbes dos 6rgaos

da Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicagao;

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

- promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para a

Prefeitura;

V- planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e

promocional;

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

VI-  propor e executar medidas que visem melhorar as relacdes existentes entre a

Administracao e o publico em geral,

VIl - receber e encaminhar ao Secretario Municipal de Governo sugestoes e

reclamagoes feitas pelo publico para a tomada de medidas pertinentes;

VIII - divulgar a colaboragdo do publico, que tenha sido examinada e adotada pela
Administracéao;

IX - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico
da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela
realizadas;
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Xl -

XV -

XV -
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preparar a matéria destinada a divulgagao e relatérios para informagao ao

publico;

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

orientar a preparagdo de relatérios, folhetos e outras publicagées para a
divulgacéo das atividades da Prefeitura;

promover os servicos graficos e de laboratério fotografico;

supervisionar as atividades de imprensa, de cerimonial e de relagdes publicas,

divulgando atividades internas e externas da Prefeitura;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Da Divisao de Imprensa e Comunicagao Social

Art. 28. A Divisdo de Imprensa e Comunicagéo

Social tem por objetivo estruturar os meios fisicos de radiodifusdo concedidos ao

Municipio, definindo suas atividades gerais e respectivas programacdes, priorizando

objetivos de natureza educativa, cultural e de ampliacdo do acesso as informagoes

pela populagéo, criar e manter canais de comunicagao com os 6rgéos de imprensa e a

populagao em geral.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da

Divisao :

formular a politica de comunicagéo e divulgagio da Secretaria, garantindo a
integracéo dos 6rgdos que a compdem e a uniformidade na disseminacao de

informac&o relativa a politica e as acbes da pasta;

promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico do
Municipio;

promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais e publicagées

contendo assuntos de interesse da Prefeitura;

preparar matéria de noticiario de interesse da municipalidade a ser veiculada

pelos meios de comunicagéo local e regional, quando for o caso;
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coordenar e supervisionar o noticidrio e programacgdo do servico de
radiodifusao do Municipio através da Radio Libertas;

executar outras atribuicoes afins.

Secaol lli
Da Divisdo de Relagdes Publicas e Cerimonial

Art. 29. A Divisdo de Relagbes Publicas e

Cerimonial tem por objetivo organizar e promover recepcio a autoridades em geral,

observando as exigéncias protocolares, bem como outros eventos oficiais: elaborar e

expedir convites para eventos oficiais; organizar e controlar o Servigo de Informacéo e

Atendimento ao Cidadao-SIAC; assessorar o Gabinete do Prefeito nos assuntos que

Ihe sao inerentes.

Vv -

V-

VI -

VIl -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
promover as atividades de cerimonial e de relagdes publicas do Municipio;
recepcionar as autoridades e visitantes;

organizar a agenda social do Prefeito e acompanha-lo nos eventos, quando

solicitado;
desenvolver e divulgar programas de relagdes publicas a comunidade;
organizar o cerimonial de eventos ligados a administragao municipal;

manter atualizado o mailling de correspondéncias e providenciar a confecgéo e

envio de convites para eventos ligados a administragao municipal;
executar outras atribuicdes afins.

§ 2°. Fica diretamente vinculada ao Coordenador

de RelacGes Publicas e Cerimonial a supervisio e coordenacao da Segédo do Servigo

de Informacdo e Atendimento ao Cidad&o-SIAC, cujo Chefe tem as seguintes

competéncias:

prestar as informagdes solicitadas, relativas a localizagao e ao funcionamento
dos 6rgaos municipais;

orientar o cidadao sobre as formas de acesso aos bens e servigos publicos;

fazer encaminhamento adequado dos que necessitarem, aos orgaos publicos
competentes que prestem servigo na 4rea social;
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zelar pelo encaminhamento aos 6rgdos competentes de reclamagbes e/ou
dentncias que versem sobre a legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da
Administracdo do Municipio, direta ou indireta;

receber e encaminhar aos 6rgdos competentes, para que sejam apuradas, a

procedéncia das reclamagdes, dentincias e sugestdes que lhe forem dirigidas;

manter permanente contato com as entidades representativas da sociedade
com vistas ao aprimoramento dos servigos publicos e sua perfeita adequacao
as necessidades dos municipes;

propor, em colaboragdo com todos os 6rgaos da Administragdo Municipal,
alteracbes nos procedimentos administrativos, objetivando minimizar a
burocracia, prejudicial ao bom andamento da prestacao dos Servigos;

manter o posto de recepcao, orientagdo, atendimento, encaminhamento e
acompanhamento do Cidadéo e das suas Organizagdes, aos diversos 4rgéaos

da Administragao Municipal,

apresentar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Comunicagdo Social
relatdrio circunstanciado das atividades e dos resultados obtidos;

executar outras atribui¢oes afins.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 30. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por

finalidade:

V-

VI -

formular e executar as politicas tributaria, econdmica, financeira e orgamentaria
do Municipio;

controlar a arrecadacao, a despesa e a contabilidade;
receber, guardar e movimentar dinheiro e demais valores;

exercer as atividades de cadastramento fiscal, lancamento, arrecadagao e

fiscalizagdo dos tributos e demais rendas municipais;

registrar e controlar a administracdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Administracao Direta do Municipio;

elaborar e controlar a execucdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;
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VIl -

VI -

Xl -

Xl -

X -

XV -
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controlar e gerenciar a arrecadagéo orgamentdria e extra-orgamentaria e 0s

pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

promover cobranga amigavel da Divida Ativa e encaminhar a Procuradoria-

Geral do Municipio quando judicial;

executar e acompanhar os orcamentos anuais, bem como realizar todos os

registros e demonstrativos contabeis;
emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobilidrias;

definir diretrizes para a captagdo de recursos junto a terceiros e manter
contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a

sua area de atuagio;

prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e 4 CAmara
Municipal, relativas a execugdo orcamentaria;

prestar contas relativas aos recursos financeiros oriundos de convénios ou

outros instrumentos congéneres;
exercer outras atribuicoes correlatas.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal da

Fazenda apresenta a seguinte estrutura interna;

Gabinete do Secretario:
a) Assessoria Adjunta;
Departamento de Contabilidade e Controle Financeiro:

a) Divisao de Apoio Técnico:
1. Secéo de Contabilidade;
2. Secao de Empenho;
3. Secao de Escrituragdo de Receita e Despesa;
4. Secéao de Tesouraria;

5. Secéo de Prestacgédo de Contas;
Departamento de Arrecadagéo:

a) Divisdo da Receita:
1. Secéo de Langamento de Tributos:
2. Secéo de Fiscalizacao Tributaria;
b) Divisao de Cadastro Imobiliario;
c) Divisao da Divida Ativa;

Departamento de Orgamento e Programagao:

a) Assessoria de Programagédo Orgamentaria.
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Secao |
Do Secretario Municipal da Fazenda

Art. 31. Compete ao Secretario Municipal da

Fazenda:

Vv -

V-

‘7

Vil -

VIl -

IX -

X -

Xi -

Xl -

X -

XV -

assessorar o Prefeito na formulagdo e implantacdo das politicas fiscal e

tributaria do Municipio;
estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

coordenar estudos visando a atualizagao e revisdo da legislagédo tributaria e

preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das praticas
tributarias;

instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo

tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

promover a divulgacio de informagdes fiscais ou exposigées que mostrem a

presenca dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento municipal;

aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administracéo tributaria,

orientando e fiscalizando a sua execucéo;

providenciar o despacho de requerimentos de inscrigao e baixa de inscrigao de

contribuintes e de alteracao de elementos de inscricéo;

decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a
legislagdo em vigor;

fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria, com
o objetivo de evitar a sonegagéo, evaséo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

tomar conhecimento da denincia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-
las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda

Municipal;

determinar a realizacdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

promover a arrecadacao das rendas néo tributaveis;

promover, em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobrancga
da Divida Ativa;
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XV - dar parecer conclusivo nos pedidos de isengdo e de reconhecimento de
imunidade;

XVI - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses

reciprocos com a Fazenda Municipal;

XVII - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizagédo de gastos;

XVIII - promover a elaboragéo do calendario e da sistematica de pagamento;

XIX - movimentar, juntamente com o Chefe da Secéo de Tesouraria, dentro dos
limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancéarias da Prefeitura, assinar
os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos
autorizados;

XX - conhecer, diariamente, 0 movimento financeiro, verificando as disponibilidades

de caixa;
XXI - promover o pagamento de juros e amortizagbes de empréstimos:

XXIl - mandar proceder ao balango de todos os valores do Setor de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o Gltimo dia

util de cada exercicio financeiro;

XXIll - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XXIV - autorizar a restituigao de fiangas, caugdes e depdsitos:

XXV - articular-se com os demais 6rgéos da Prefeitura visando a implementacgéo de
procedimentos coerentes com a racionalizagéo das despesas;

XXVI - assinar com o Prefeito e o responsavel pelo servico de contabilidade os
balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuragéo contabil:

XXVII - assessorar os érgaos municipais na execugdo da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura;

XXVIII- superintender a arrecadacao dos tributos e precos publicos, bem como a
guarda e aplicagao da receita;

XXIX - manifestar-se para o comprometimento de quaisquer despesas a serem
realizadas;

XXX - coordenar as contas relativas a gestao orcamentaria do Municipio;
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XXXI - enviar, mensalmente, aos ordenadores de despesas, demonstrativo do seu

saldo orgamentario;

XXXII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Do Departamento de Contabilidade e Controle Financeiro

Art. 32. O Departamento de Contabilidade e
Controle Financeiro tem por objetivo controlar a arrecadagéo orgamentaria e extra-
orcamentaria, efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro; programar e acompanhar
os desembolsos financeiros relativos aos processos licitatorios; gerenciar as

disponibilidades financeiras; preparar e manter atualizado o fluxo de caixa.

Paragrafo Gnico. Compete ao Diretor do

Departamento:

[ - fazer escriturar, sintética e analiticamente, os langcamentos relativos as

operagdes contabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

- prover a Divisao de Programacéo e Orgamento de dados para a elaboragao do
orcamento anual da Prefeitura;

IIl-  assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestacdes de
contas dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretério
e o Prefeito;

Y assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragoes
contabeis, bem como vistar todos 0os documentos elaborados ou expedidos

pela Divisao;

V- organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos legais e nos periodos
determinados, o balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e
outros documentos de apuracao contabil;

VI- fazer registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se
para isso com os 6rgaos encarregados de compras, de pagamento de pessoal
e de contratagao de servigos;

VIl - promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;
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Vil -

Xl -

XN -

X -

XV

XV -

XVI -

XVI| -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

providenciar o registro das requisicbes de adiantamento, impugnando-as

quando nao estiverem revestidas das formalidades legais;

promover o controle dos prazos de aplicagdo dos suprimentos, bem como
examinar as comprovagoes e propor medidas disciplinadoras e sangbes legais,

nos termos da legislacao especifica;
acompanhar a prestagao de contas dos responsaveis por bens e valores;

comunicar, incontinenti, ao Secretério, a existéncia de qualquer diferenca nas
prestacoes de contas, quando nio tenha sido imediatamente coberta;

promover o controle de retiradas e depésitos bancérios;

promover o registro das fiangas dos servidores a elas sujeitos, bem como o
controle de liquidacdo ou renovacéo, e opinar sobre a devolugéo de fiangas,
caugoes e depositos;

verificar a liquidagdo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos

processos de pagamentos;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto méveis
como imoveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo

ao Secretério as providéncias que se fizerem necessarias;
contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das
contas, tendo em vista sua necessidade e a facilidade de andlise e
classificagao;

elaborar as prestagdes de contas do Municipio, de acordo com a legislagao
especifica, bem como as prestacdes de contas de recursos transferidos ao
Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores,
assinando-as;

estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgaos da Prefeitura,

visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

exercer a supervisao corrente de todos os servicos de natureza contabil em
qualquer setor da Administracéo:

supervisionar os trabalhos de operagdo do equipamento de contabilidade
instalado na Divisdo, bem como programar a manutengao e conservagao das
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
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XXIl - executar outras atribuicées afins.

Subsecio Unica
Da Divisao de Apoio Técnico

Art. 33. A Divisdo de Apoio Técnico tem por
objetivo a escrituragdo sintética e analitica da receita, da despesa e do patrimonio
municipal; a fiscalizagdo permanente do patriménio em confronto com os inventarios; a
elaboracao dos balancetes mensais da receita e da despesa e os balangos gerais do
exercicio; a elaboragéo das prestagdes de contas dos recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de Governo: a execugao do pagamento das despesas e 0
recebimento e a guarda dos dinheiros e outros valores da Prefeitura.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisdo:
| - controlar a arrecadagao orgamentaria e extra-orcamentaria;
Il - efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro;

- programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos

licitatérios;
V- gerenciar as disponibilidades financeiras:
V- preparar e manter atualizado o fluxo de caixa;
VI - verificar a ordem cronoldgica de empenhamento e pagamento de despesas;
VIl - manter rigorosamente atualizados todos os cadastros e certiddes necessarios

para que o Municipio possa firmar convénios e parcerias;

VIII - coordenar e supervisionar todo o trabalho realizado pelas diversas segoes que
integram sua Diviséo;

IX-  executar outras atribuigbes afins.

§ 2° A Divisdo de Apoio Técnico apresenta a
seguinte estrutura interna:

| - Secéo de Contabilidade, competindo a seu Chefe:

a) preparar os balancetes mensais da situacéo orcamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboragéo dos balancetes anuais com os
respectivos anexos;
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conferir e classificar o movimento diario da arrecadacao e preparar o

boletim diario da receita;

realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes
ocorridas na situagao patrimonial;

controlar retiradas e depédsitos bancarios, conferindo os extratos de

contas correntes;
executar outras atribuigcbes afins;
de Empenho, competindo a seu Chefe:

programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos ac empenho das

despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emisséo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orgcamentérias que comportem

esse regime;
registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

conferir os processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes
orcamentarias ou créditos adicionais;

fazer acompanhar a execugdo orcamentaria, na fase de empenho
prévio;
manter o Departamento de Orgamento e Programagao informado da

posicdo das dotagbes para cada programa, projeto e unidade
or¢amentaria;

preparar os balancetes mensais da execugéo orgamentaria;

articular-se com a Segéo de Patrimonio, visando obter os registros dos
bens adquiridos pela Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins:
de Escrituragédo de Receita e Despesa, competindo a seu Chefe:

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

h)
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providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas

ou acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

providenciar o registro das contas cujo controle tenha necessidade de

desdobramento;

fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de

Tesouraria;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as

providéncias necessdrias e acompanhando as variagdes havidas;

acompanhar a movimentacado das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;

controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a

reconciliagdo mensal dos saldos;

proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados

existentes;

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

fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de
receber, em dia, os relatérios sobre receita e despesa devidamente

classificados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar, diariamente, em coordenagdo com a Secdo de
Tesouraria, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciando as
disponibilidades e os depdsitos bancérios;

executar outras atribuicdes afins;
de Tesouraria, competindo a seu Chefe:
receber, quando autorizado, as importancias devidas & Prefeitura:

efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrucdes recebidas do
Diretor do Departamento;

guardar e conservar os valores da Prefeitura ou & mesma caucionados

por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado:
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b)

e)
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manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os

comprovantes relativos as operagdes realizadas;
registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragoes aceitas;
requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos

de sua competéncia;
preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;

movimentar as contas bancarias, efetuando saques, depdsitos e

transferéncias, quando autorizados;

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

providenciar o recolhimento das contribuigbes para as instituicdes de

previdéncia e os fundos regulamentares;

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

assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da

Tesouraria;
executar outras atribuicdes afins;
de Prestacao de Contas, competindo a seu Chefe:

manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através

dos diversos 6rgaos municipais;

controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigacbes contratuais

assumidas pela Prefeitura ante os drgéos financiadores:

examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovacio ou as exigéncias cabiveis;

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

comunicar, incontinenti, ao Diretor do Departamento, a existéncia de
diferenca nas prestagbes de contas, quando nao tenha sido logo

coberta, sob pena de responder com o responsével pela omissao;
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providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das

prestagOes de contas;

elaborar a prestacao de contas de fundos e outros recursos transferidos
a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgéos

executores;

elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas através de fundos

e transferéncias;

dar forma final as prestacdes de contas de convénios e outros ajustes,
fazendo  elaborar  anexos, apresentacdo, justificativas e
encaminhamentos, quando for o caso;

colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestacdo geral de

contas da Prefeitura;

executar outras atribuicoes afins.

Secaol lli
Do Departamento de Arrecadagao

Art. 34. O Departamento de Arrecadacgéo tem por

objetivo formular politicas de fomento do desenvolvimento econdmico, em

consonancia com as diretrizes de Governo.

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do

Departamento :

programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administragao

tributaria municipal;

aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragao tributaria,

orientando e fiscalizando a sua execucéo;

estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a

aplicacéo das praticas tributarias do Municipio;

aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual do

Departamento, para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas
pelos seus colaboradores;
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VI -

Vil -

VI -

Xl -

XIl -

X1 -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao Secretério
medidas necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de

arrecadacao;
assessorar o Secretario na proposicao de politicas tributarias do Municipio;

apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatorios das atividades do

Departamento;

desenvolver agbes ou determinar providéncias visando o cumprimento do

Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura que se relacionem com o

sistema tributario municipal;

fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedega as normas da legislagao
tributaria;

articular-se com instituicbes cujas atividades estejam relacionadas com o
langamento ou a arrecadacéo dos tributos;

emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isencao, consultas,

reclamacdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario;

opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de

débitos atrasados e de compensagéao de créditos;
instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo tributéria;

fornecer elementos para a preparacéo de avisos, comunicados e outras notas
de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacio;

apurar dendncias de fraudes e infragdes: fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;

supervisionar a realizacéo de pericias contabeis que objetivem preservar os
interesses da Fazenda Municipal;

XVIII - executar outras atribuigdes afins.

Subsegéo |

Da Divisdao da Receita

Art. 35. A Divisdo da Receita tem por objetivo

lancar, arrecadar e fiscalizar a cobranca de tributos e rendas municipais; realizar
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estudos para graduacéo da carga tributéria imposta aos contribuintes; acompanhar e
analisar a gestao tributdria; acompanhar e avaliar o comportamento da arrecadacéo

tributdria municipal.
§ 1°, Compete ao Coordenador da Divisao:

I- opinar em casos de reclamagao contra langamentos, cobranca de tributos ou

penalidades impostas por infracdo ao Codigo Tributario do Municipio;

- expedir certiddes relativas a situagcdo dos contribuintes perante o fisco

municipal;
Il - promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados:
IV- promover o célculo dos tributos municipais;

V- coordenar os servicos de transferéncia de recursos de outras esferas de

Governo para o Municipio;

VI - emitir certidoes negativas de débitos fiscais;

VIl - providenciar a notificagdo dos contribuintes em atraso com os tributos e taxas
municipais;

VIII - determinar o levantamento dos créditos tributarios nao pagos nas épocas

oportunas, para efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa;

IX - controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagoes fiscais e

autos de infragdes e seu envio a Divida Ativa;

X- providenciar o processamento da baixa de todos os pagamentos efetuados nas

ageéncias bancarias;

XI-  controlar o pagamento e a baixa dos tributos municipais;
Xll - dar baixa nos créditos prescritos, por determinagéo de autoridade superior;
Xl - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informacgobes

atualizadas sobre a evolugdo da arrecadacio tributaria da Prefeitura;

XIV - receber, conferir, processar e enviar para o Departamento de Contabilidade e
de Controle Financeiro os documentos de arrecadagao recebidos;

XV - dirigir e supervisionar a elaboragdo do boletim de arrecadagao diaria com
dados e indicagbes que permitam acompanhar o desempenho da maquina
arrecadadora da Prefeitura;

XVI - estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as medidas que
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juigar necessarias ao aperfeicoamento e & melhoria da maquina arrecadadora

da Prefeitura;

XVII - providenciar estatisticas de arrecadagdo dos tributos imobiliarios e organizar

mapas demonstrativos que evidenciem as variacbes ocorridas em relagcéo a

previsao da receita;

XVIII - executar outras atribuigdes afins.

§ 2° A Divisdo da Receita apresenta a seguinte

estrutura interna:

[ - Secéo de Lancamento de Tributos, competindo a seu Chefe:

a)

d)

k)

estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao 1SS

e as taxas de licenca para localizacéo e funcionamento;

dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento,
fiscalizac8o e cobranga dos tributos de sua competéncia:

acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua
responsabilidade e propor ao Diretor do Departamento providéncias e
medidas regularizadoras;

apresentar ao Diretor a proposta do Plano de Trabalho Anual da Secao;

cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos

prazos fixados pelo Calendério Fiscal;

providenciar o langamento do 1SS dentro dos prazos estabelecidos no
Calendario Fiscal;

organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;

coordenar e orientar as atividades de inscricao, alteracéo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia;

emitir nota fiscal avulsa de prestacao de servigo, quando solicitado;

emitir alvards de licenca para localizagdo e funcionamento dos
estabelecimentos, cassando a licenga daqueles cuja atividade se revele

contraria a legislagéo vigente;

organizar e controlar a entrega dos alvards de localizagdo e
funcionamento aos contribuintes inscritos;

promover o célculo dos tributos sob sua responsabilidade:;
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acompanhar a homologagdo dos langamentos efetuados pelos
contribuintes obrigados ao pagamento do ISS;

providenciar o lancamento 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 do Departamento;

informar e fazer informar a Divisao da Receita os processos referentes a
situagéo fiscal dos contribuintes, nos trabalhos sob responsabilidade da
Secéo;

informar e fazer informar os processos de consultas, reclamagées ou
defesa contra langcamentos ou autuacoes por infracdo a legislacdo
tributaria;

preparar os boletins de alteragdo dos elementos cadastrais:

efetuar o processamento de dados das alteragbes cadastrais do 1SS e
coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do
ISS;

manter sistema de conferéncia periddica da arrecadacao do ISS:

orientar e acompanhar os trabalhos de organizacdo e manutencgao
atualizada dos cadastros do ISS;

executar outras atribuicoes afins;
de Fiscalizagdo Tributaria, competindo a seu Chefe:

orientar os registros e andlises de dados sobre o comportamento fiscal

dos contribuintes;

acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agodes contra incorregoes,
sonegacoes, evaséo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

levantar subsidios para o langamento do ISS e das taxas para
renovacao de licenga de localizagao e de funcionamento de atividades;

dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizagdo, de acordo com
indicios apontados pela andlise fiscal:

organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos
de comparagéo entre o desempenho dos varios ramos de atividades;
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f) confrontar as contribuicbes mensais da firma ou empresa com

indicadores de sua situagao economica;

Q) providenciar sindicancias sobre a situacao econdmica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou

homologacao de langamentos;

h) dirigir, orientar e acompanhar acdes de fiscalizagdo, escalando fiscais
para permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario

para apurar seu movimento econdémico;

i) fazer lavrar notificacdes, intimacdes, autos de infracado e de apreensao

de mercadorias e apetrechos no Aambito de sua competéncia;

) providenciar a aplicagéo das multas regulamentares;

k) inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizagao;

)} emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia;

m) manter o controle de autorizacao das notas fiscais;

n) executar outras atribuicoes afins.

Subsecao ll
Da Divisdao de Cadastro Imobiliario

Art. 36. A Divisdo de Cadastro Imobiliario tem por
objetivo planejar e executar as atividades inerentes ao langamento dos impostos

imobiliarios.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
[ - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao IPTU e ao

ITBI, a outras taxas de servigos urbanos e a contribuicdo de melhoria;

- programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e cobranca dos
tributos imobiliarios;

- acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e

propor providéncias e medidas regularizadoras;
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VI -

VIl -

VIl -

IX -

X -

Xl -

Xl -

X1 -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVII -

XIX -
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apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual
da Secao;

cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos

fixados pelo Calendario Fiscal;

promover a divulgacdo da época e dos prazos de pagamento dos tributos de

sua competéncia;

providenciar a notificagdo dos langamentos, por meio de carnés, guias ou

avisos;

promover a avaliagdo dos imdveis para fins de transmissao de propriedade e
de cobrancga do IPTU;

efetuar a retificagéo, reviséo e alteracao do langamento, sempre que cabiveis;

informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, isengéo,
consultas, reclamagdes ou defesa contra lancamento de tributos imobiliarios,

proferindo despachos interlocutorios;

informar e fazer informar os processos referentes a situacéo fiscal dos
contribuintes dos tributos imobilidrios, para expedigéo de certiddes negativas;

prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos tributos
imobiliarios;
programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento dos imdveis

sujeitos aos tributos municipais;

promover a atualizacao do cadastro imobilidrio, inclusive com relagido a
aprovagéo de plantas, concessao de “habite-se”, fornecimento de alvaras e
loteamentos e novas edificagbes, conforme dados enviados pela Secretaria

Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente;

fornecer, quando solicitado, informagdes sobre iméveis para os 6rgaos da
Prefeitura;

estudar e propor modificagdes na legislagao tributaria do Municipio;
zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados:

orientar os servidores da Divisdo de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico;

executar outras atribui¢des afins.
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Subsecao lll
Da Divisao da Divida Ativa

Art. 37. A Divisao da Divida Ativa tem por objetivo

promover cobranca amigavel da Divida Ativa e encaminhar a Procuradoria Geral do

Municipio para sua cobranga judicial, quando for o caso; emitir e controlar documentos

relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias da Prefeitura Municipal.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

V -

Vi -

VIl -

VIl -

Xl -

Xl -

XNl -

aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e cobranca
da Divida Ativa Municipal;

dirigir as atividades de inscri¢ao, cobranga e baixa da Divida Ativa;

apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual
da Divisao;

assistir ao Diretor do Departamento na promocao de campanhas de

esclarecimento sobre a Divida Ativa e sobre outras atividades de informacao ao
publico, que busquem evitar processos de cobranga judicial;

elaborar editais de publicagdo dos contribuintes em Divida Ativa;

diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de prescricdo ou
decadéncia;

promover a cobranga amigavel da Divida Ativa, preferencialmente através de
notificagcao direta ao contribuinte;

programar e emitir as certiddes da Divida Ativa, remetendo-as a Procuradoria

Geral do Municipio, para cobranga judicial; -

informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes para expedi¢ao de certiddo negativa e outros;

efetuar o registro e a cobranga da Divida Ativa parcelada:

tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas ndo liquidadas nos
prazos, comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certidao da
divida para cobranga judicial;

zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, seja feito
rigorosamente em dia;

estudar e propor modificagdes na legislagéo tributaria do Municipio;
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XIV - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as

necessidades de trabalho;
XV - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XVI - orientar os servidores da Divisao de forma a assegurar um bom atendimento ao

publico;

XVII - executar outras atribuicdes afins.

Secao IV
Do Departamento de Orgamento e Programacao

Art. 38. O Departamento de Orcamento e
Programacgao tem por objetivo elaborar a proposta de Plano Plurianual, de Lei de
Diretrizes Orcamentarias e dos Orgamentos anuais; executar todos os controles
contabeis e orcamentarios das Administragdes Direta e Indireta, quando consolidados;
atender as solicitagdes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado, por
intermédio do Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do
Departamento :

|- quanto as atividades de orgcamento:
a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de elaboracdo e
atualizacao de planos plurianuais do Governo Municipal, bem como de

elaboracao das diretrizes orcamentarias;

b) programar, dirigir e supervisionar a elaboracdo da proposta
orcamentaria da Prefeitura;

c) fazer preparar calendario de atividades, normas, rotinas e instrugdes
visando a modernizagdo dos processos de elaboragdo e execugao

orcamentaria nos diversos 6rgaos municipais;

d) orientar e coordenar junto as unidades administrativas a elaboracao das
propostas parciais, providenciando a sua conferéncia;

e) acompanhar os trabalhos de impressdo e publicacdo da proposta
orcamentaria e do orgamento aprovado, efetuando a revisdo dos
originais;

f) manter atualizados os controles da execugéo orcamentaria, de modo
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h)

k)

1)
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que possa informar aos 6rgéos interessados sobre o andamento dos

planos e programas previstos no orgamento;

acompanhar a execugdo orcamentaria na fase de empenho prévio,
analisando e autorizando a realizagao de despesas em articulagdo com

a Divisao Financeira;

informar as unidades responsaveis sobre as dotagdes orgamentarias

em vias de esgotamento;

preparar, quando necessario, planos de contencdo de despesas
obedecida a orientagao superior;

dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer

os elementos solicitados pelos 6rgaos interessados;

providenciar a prepara¢ao, se necessario, de expedientes relativos a
abertura de créditos adicionais;

executar outras atribuicoes afins;

quanto as atividades de programacéo:

a)

f)

9)

dirigir e coordenar as atividades de formulagao de politicas, projetos e

programas para o planejamento econémico-financeiro do Municipio;

programar, dirigir e coordenar a elaboragcao de diagnésticos, estudos e
pesquisas necessarios ao planejamento econdmico-financeiro do
Municipio;

tomar as medidas pertinentes, junto aos 6rgdos municipais, com o

objetivo de implantar normas relativas ao planejamento econdmico-

financeiro;

orientar tecnicamente os 6rgdos municipais para elaboragao dos

programas setoriais, revé-los e submeté-los a consideragéo superior;

acompanhar e orientar a execugdo fisico-financeira dos planos e
programas de trabalho da Administragdo Municipal;

programar, dirigir e coordenar os trabalhos de elaboragao, revisio e
avaliacao dos projetos e programas econdmicos e financeiros do
Governo Municipal;

efetuar a estimativa dos recursos financeiros para implantacao dos
projetos e programas de agéo governamental;
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h) dirigir e coordenar os trabalhos de elaboracdo de mapas, graficos,

formulérios e relatérios para controle das atividades programadas;

i) executar outras atribuicées afins.

Subsegio Unica
Do Assessor de Programagido Orgamentaria

Art. 39. Compete ao Assessor de Programagao
Orgamentaria o auxilio na formulagdo e no acompanhamento de politicas para o
planejamento governamental a cargo do Municipio, bem como a elaboracdo e a
atualizacdo do Plano Plurianual, das diretrizes orgcamentarias e das propostas anuais
orcamentarias; o controle fisico-financeiro dos planos de investimentos da Prefeitura e

0 assessoramento aos outros 6rgéos no processo de execucio orgamentaria.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO DE PESSOAS

Art. 40. A Secretaria Municipal de Administracéo e

Gestao de Pessoas tem por finalidade:

|- formular, executar e coordenar a politica de suprimentos, comunicagao e

transportes internos, controle patrimonial e servigos de apoio;

- formular e executar a politica de recursos humanos e promover o

desenvolvimento organizacional;

Il- padronizar, adquirir, guardar e distribuir os materiais de consumo e

permanentes;

IV - inventariar, controlar, proteger e conservar os bens patrimoniais mdveis e
iméveis;

V- receber, distribuir e controlar o andamento e o arquivamento definitivo dos

documentos da Administragao;
VI - administrar o edificio sede da Administracao Direta;
VII - exercer outras atribuicbes correlatas.

Paragrafo dnico. A Secretaria Municipal de

Administracdo e Gestdo de Pessoas apresenta a seguinte estrutura interna:
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|- Gabinete do Secretario:

a) Assessoria Adjunta;
- Gabinete do Secretario Adjunto.

lIt - Departamento de Gestao de Pessoas:
a) Divisao de Pessoal:
1. Secéo de Calculo e Pagamento;

2. Segéo de Registro de Ocorréncias.

b) Divisao de Recursos Humanos:
1. Secéo de Beneficios Sociais;

2. Secao de Recrutamento e Desenvolvimento de Pessoal;

IV - Departamento de Suprimentos:
a) Divisdo de Compras:
1. Secdo de Atendimento de Requisigoes;
2. Secao de Licitagbes e Contratos;

b) Divisdo de Almoxarifado:
1. Secao de Controle de Estoque;

V- Departamento de Manutengdo, Comunicagéo e Informatica:
1. Segéo de Arquivo e Informagcao;
2. Secao de Controle Patrimonial;
3. Secao de Informatica;
4. Segao da Frota de Veiculos.

Secéao |
Do Secretario Municipal de Administragao e Gestido de Pessoas

Art. 41. Compete ao Secretdrio Municipal de
Administracao e Gestao de Pessoas:

[ - assessorar o Prefeito na formulagéo e implantacéo da politica administrativa da
Prefeitura;

- assessorar os Orgaos da Prefeitura na implantagio e execugao da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

- promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizagdo dos programas de
classificacao de pessoal, recrutamento, selecdo e promogao dos servidores;

IV-  assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
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VI -

VII -

VIl -

XI-

XIl -

XI-

XV -

XV -

XVI-

XVIil-

XV -
XIX -

XX -
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comissfes examinadoras e os fiscais de provas e homologar os respectivos

resultados;
propor o provimento e a vacancia dos cargos e empregos publicos municipais;
propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos 6rgaos da Prefeitura;

promover, anualmente, estudos e andlise de cargos, empregos e funcoes,
sugerindo ao Prefeito a criagao de novos cargos ou empregos, o provimento de
cargos ou empregos vagos e a extingdo ou a declaragao de desnecessidade
de cargos ou empregos existentes;

promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuragéo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressio e promogao;

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

estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de

pagamento, merecimento e tempo de servigo;

solicitar ao Procurador Geral do Municipio a abertura de sindicancias e
instauracéo de processos administrativos disciplinares de qualquer natureza;

examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e

responsabilidades do pessoal;
promover a elaboragéo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

promover a inspecdo medica dos servidores da Prefeitura, para efeito de

admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os

recolhimentos devidos;

coordenar e orientar a execucdo dos servicos de higiene, medicina e
seguranga do trabalho a cargo da Prefeitura;

coordenar estudos e diagnésticos para a negociagéo de contratos e convénios,
bem como acompanhar a sua execugéo;

promover a organizacao e manutengéo atualizada do cadastro de fornecedores:
promover a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

promover € supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores
municipais;
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XXI - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-

os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XXIl - determinar, anualmente, o inventario dos bens moéveis da Prefeitura e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se

verificarem mudangas nas diregfes e chefias;

XXIIl - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a

sua redistribuicéo, recupera¢ao ou alienagao, conforme o caso;

XXIV - providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienagdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

XXV - promover a fiscalizagdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas
por terceiros em relagao ao patriménio da Prefeitura;

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

XXVII - expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducéo e
conservagdo de processos, papéis e outros documentos que interessem a
Administracao; '

XXVIil - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de reproducao

de papéis e documentos;

XXIX - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria,

bem como o servigo de telefonia;

XXX - promover e supervisionar as atividades de conservagédo dos prédios, méveis,

instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Prefeitura;

XXXI- autorizar, ratificar dispensa e inexigibilidade, realizar, homologar e adjudicar,
todo e qualquer procedimento licitatério referente a todo e qualquer leiléo,
aquisicao de bens e contratagao de servigos de qualquer natureza, concessoes
e permissOes de proprios e servigos municipais, com excecdo dos de
competéncia do Secretério Municipal de Projetos e Obras Publicas:

XXXII- decidir sobre qualquer recurso impetrado referente a procedimento licitatério
realizado no ambito de sua Secretaria, bem como firmar, juntamente com o
Secretario solicitante, no caso de contratagdo de servigos, de concessoes e

permissoes, e auxiliar na fiscalizagdo da execucao dos respectivos contratos e
seus termos aditivos;
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XXXIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Do Departamento de Gestao de Pessoas

Art. 42. O Departamento de Gestdao de Pessoas
tem por finalidade formular as politicas de recursos humanos; promover e administrar
politicas de beneficios; desenvolver e aprimorar a estrutura organizacional da

Administragao Direta.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do

Departamento:

- estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento gerencial e
capacitacao profissional dos servidores municipais;

- aperfeicoar as relagdes de trabalho e coordenar as relagdes sindicais;
Il - administrar o sistema de controle dos recursos humanos;

V- executar as rotinas de admissao, cadastramento e desligamento de servidores
municipais, mantendo os dados cadastrais atualizados;

V- providenciar a elaboragao da folha de pagamento;

VI-  aplicar a legislagao relativa a remuneragio e outros direitos pecunidrios;

VIl - preparar o recothimento dos encargos sociais;

VIII - emitir portarias e certiddes referentes a situagao funcional dos servidores:

IX - implementar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento da

capacitagao dos recursos humanos;
X- promover a integracao de novos servidores;

Xl - coordenar a realizagdo de concursos e acompanhar e avaliar o desempenho
de servidores em estagio probatdrio;

Xl - organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos servidores;
XIIl - recrutar e selecionar pessoal temporario, quando solicitado;
XIV - administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

XV - estudar e propor a politica de remuneracao;
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XVI - viabilizar as a¢Ges relativas a seguranga e medicina do trabalho;
XVII - elaborar estudos visando o aperfeigoamento das relagdes de trabalho;

XVIIl - realizar outras atividades de natureza organizacional, inclusive podendo
elaborar estudos, pesquisas e projetos complementares relativos ao campo

funcional da Secretaria;

XIX - realizar atividades administrativas objetivando o atendimento dos servidores
inativos da Administracéo Direta, que componham seu quadro de aposentados
e pensionistas, no tocante a beneficios previdenciarios;

XX - realizar outras fungbes que lhe forem determinadas pelo Secretario da pasta.

Subsecio |
Da Divisado de Pessoal

Art. 43. A Divisdo de Pessoal tem por objetivo
administrar o sistema de controle dos recursos humanos; executar as rotinas de
admissdo, cadastramento e desligamento de servidores municipais, mantendo os
dados cadastrais atualizados; elaborar folha de pagamento; aplicar a legislagio
relativa a remuneracéo e outros direitos pecunidrios; preparar o recolhimento dos
encargos sociais; emitir portarias e certiddes referentes a situacdo funcional dos

servidores.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
[ - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores:
- fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;
lll- 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 fungbes de direcao e chefia;

b) servidores de outras instituicdes a disposicao da Prefeitura;

c) servidores da Prefeitura a disposi¢ao de outras instituigdes;
d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo:

e) classificagao de pessoal por categoria funcional:

f) numero de cargos ou empregos vagos;
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V- promover a elaboracao da declaracédo de bens dos servidores a ela sujeitos e

proceder ao respectivo registro;
VI-  manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

Vil - fornecer, sempre que solicitado, todas as informagGes sobre sua area de

atuacao ao 6rgao representativo dos servidores;

VIl - promover a preparacao e manutencdo atualizada das fichas financeiras

individuais;

IX -  fazer apurar o tempo de servico dos servidores;

X- providenciar a emissao e entrega dos avisos de férias;
Xl - identificar e matricular os servidores;
XlI-  tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos

servidores a partir dos boletins de frequéncia emitidos pelos 6rgédos da
Prefeitura;

Xl - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgédos da
Prefeitura, por categoria funcional;

XIV - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgéos da
Prefeitura, orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a serem

seguidos;

XV - solicitar, com o aval do Secretario da area, parecer administrativo sobre
direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e obrigagbes dos servidores
municipais e parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre casos em que

se necessite firmar jurisprudéncia;

XVl - acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento junto & unidade de
processamento de dados da Prefeitura;

XVII - coordenar e controlar os proventos de aposentados e pensionistas;

XVl - fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicional por tempo de

servico e outras vantagens dos servidores previstas na legislagdo em vigor;

XIX - fazer elaborar, na época prépria, a relagdo nominal dos servidores que estao
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XX - executar as rotinas de admisséao, cadastramento e desligamento de pessoal;

XXI - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de
servigo dos servidores municipais;
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XXIl- manter atualizadas as fichas financeiras individuais dos servidores
aposentados e pensionistas;

XXIII - executar outras atribuicdes afins.

§ 2°. A Divisdo de Pessoal apresenta a seguinte

estrutura interna:

|- Secéo de Calculo e Pagamento, competindo a seu Chefe:

a) elaborar a folha de pagamento dos servidores municipais;

b) aplicar a legislacéo relativa a remuneracéo e outros direitos pecuniarios;
c) preparar o recolhimento dos encargos sociais;

d) elaborar o calculo do pagamento de férias e rescisdes trabalhistas;

e) supervisionar programas de fechamento de ponto, folha de pagamento;
f) incumbir-se do preenchimento e entrega de relatérios e demais

informagdes devidos aos 6rgaos federais, tais como RAIS, DIRF, etc.;
Q) executar outras atribuicdes afins;
Il - Secéo de Registro de Ocorréncias, competindo a seu Chefe:

a) promover a averbagéo e a classificacdo dos descontos, o controle e a

liquidagéo das consignagdes de terceiros, e outras ocorréncias afins;

b) companhar o historico dos servidores e efetuar o lancamento das

ocorréncias que tenham reflexo na folha de pagamento;

C) -  executar outras atribuigdes afins.

Subsecio Il

Da Divisao de Recursos Humanos

Art. 44. A Divisao de Recursos Humanos tem por
objetivo formular as politicas de promocéo de beneficios; desenvolver e aprimorar a
estrutura organizacional da Administragdo Direta; estabelecer e implementar politicas
de desenvolvimento gerencial e capacitacdo profissional de servidores municipais;
aperfeicoar as relagées de trabalho.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

|- coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de
servidores;
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Vv -

VI -

Vil -

VIl -

Xl -

Xl -
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determinar a publicagdo dos editais e informacdes sobre concursos, assim

como dos respectivos resultados;
encaminhar ao Secretario, para homologagao, os resultados dos concursos;

providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos

6rgaos da Prefeitura e a revisdo periédica dos planos de cargos e carreiras;

coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessérios a
apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e

promocao;

proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos

setores da Prefeitura;
estudar e consultar os servidores e seu 6rgao representativo para propor:

a) a implantagdo de medidas que proporcionem melhores condigbes de
trabalho na Prefeitura;

b) a concesséao de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Prefeitura, que melhorem o padrdo de vida e a motivagcdo dos
servidores;

supervisionar a organizagado e atualizacao dos registros e ocorréncias de
pessoal;

aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da

Prefeitura, inclusive em relagédo ao estagio probatério;

dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotagdo, alteragbes de funcgédo, alteragbes na carga
horaria de trabalho, rescisdes de contrato e concessoes de adicionais previstos
na legislagao em vigor;

examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal, de acordo

com as orientagdes normativas em vigor;

encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideracao da
chefia superior;

promover o encaminhamento de servidores & inspe¢do médica para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;
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XIV - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Prefeitura, para que seja

elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XV - comunicar ao.Departamento de Suprimentos, com a devida antecedéncia, as

mudangas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XVI - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos

normativos de interesse para a administragao de pessoal;
XVII - executar outras atribuicbes afins.

§ 2°. A Divisao de Recursos Humanos apresenta a

seguinte estrutura interna:
|- Secao de Beneficios Sociais, competindo a seu Chefe:

a) aplicar os conhecimentos de higiene, medicina e seguranga do trabalho
ao ambiente da Prefeitura, de modo a reduzir e/ou eliminar os riscos

existentes;

b) determinar a utilizagédo de equipamentos de protecao individual, quando
Necessario;

C) colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas

instalacGes fisicas, opinando em questdes relativas a seguranga do
trabalho;

d) responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientagdo quanto ao
cumprimento dos dispositivos legais de higiene, protegao e seguranga
do trabalho aplicaveis as atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

e) articular-se com a CIPA, valendo-se de suas observagées, além de
apoia-la e atendé-la sempre que solicitado;

f) promover as atividades de conscientizagao, educagao e orientagdo dos
servidores municipais para a prevencido de acidentes do trabalho e
doengas ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencao;

a) esclarecer e conscientizar a Administracéo sobre acidentes de trabalho
e doengas ocupacionais, estimulando-a em favor da prevencéo;

h) promover e executar as medidas necessarias para garantir aos
servidores a maior seguranga possivel no exercicio de suas fungoes;

i) executar cursos de treinamento de prevengio de acidentes no trabalho:
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i) promover e acompanhar a execugao dos planos de protecao a salde e
seguranca do trabalho, desenvolvendo junto aos servidores habitos de
higiene e seguranga;

k) executar inquéritos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho,
cumprindo e fazendo cumprir normas e atos legais para garantia de
melhores condigdes de higiene no trabalho;

2

) dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade,
desenvolvendo planos de prevencgao e eliminagéo de riscos no trabalho;

m) orientar e participar das reunides da CIPA, no que se refere a
preservacao e protecao da seguranga dos servidores;

n) acompanhar as pericias de acidentes de trabalho e sugerir medidas
corretivas;
0) manter o controle de absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos

para identificagao e eliminagao das causas;

9)] controlar e fiscalizar eventuais convénios, acordos e contratos que

visem efetuar descontos e reembolsos a servidores e terceiros:

Q) promover a selegdo e o atendimento dos casos para a concessao de

beneficios e auxilios aos servidores;

r promover os servigos de orientacdo aos servidores e dependentes na
utilizagcéo dos recursos e beneficios a que tém direito;

s) promover o atendimento em caso de falecimento de servidores nos
assuntos relacionados, principalmente, a seguros de vida;

1) promover o atendimento a servidores em casos nos quais estes
necessitem de assisténcia social, tratamento médico ou afastamento e
licenca médica;

u) executar outras atribuicdes afins;

- Segéo de Recrutamento e Desenvolvimento de Pessoal, competindo a seu
Chefe:

a) estudar e fazer aplicar técnicas e métodos de recrutamento, selecao,
promogao, administragao de cargos, empregos e funcdes e de planos
de remuneragéo dos servidores;

b) estudar as fontes de oferta local de trabalho, visando formular
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estratégias corretas de recrutamento de pessoal para cargos, empregos

e fungdes da Prefeitura;

c) efetuar estudos no sentido de manter atualizado o plano de lotagao da
Prefeitura;
d) realizar estudos visando a atualizagdo periddica dos planos de

classificagdo de cargos e empregos da Prefeitura;

e) promover a elaboracdo e atualizagdo das descricbes de cargos e

empregos da Prefeitura;

f) elaborar e manter atualizadas as relagdes dos cargos, empregos e
fungbes existentes na Prefeitura e manter atualizadas as relagbes dos

cargos, empregos e fungdes providos e vagos;
a) ordenar a realizagdo de concursos e provas de habilitagéo;

h) elaborar ou fazer elaborar programas para concursos, preparando 0s
respectivos editais, e orientar e coordenar a inscricdo dos candidatos;

i) compor a banca examinadora e nomear os fiscais para a realizagio de
CONCUrsos;
)i providenciar o cadastramento de candidatos e, quando for o caso, fazé-

los participar de provas e testes;
k) programar a realizac&o de cursos de preparagao visando a progressao

OU promogao;

) participar de programas de trabalho que visem difundir a valorizagdo
das técnicas de administragao de pessoal, como forma de melhorar o

nivel de eficiéncia dos servigos publicos municipais;

m) coordenar as atividades de avaliagdo do mérito e de desempenho do
pessoal da Prefeitura;

n) articular-se com o érgao representativo dos servidores visando a

valorizagédo dos servidores municipais;

0) promover a realizacao de cursos, treinamentos e qualificacdo de
servidores;
p) acompanhar os servidores em estagio probatorio, providenciando

treinamento para os mesmos;

Q) executar outras atribuigoes afins.
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Secao lll
Do Departamento de Suprimentos

Art. 45. O Departamento de Suprimentos tem por

objetivos suprir a Administragdo Direta de materiais e servicos, com base em

legislagao propria e em diretrizes preestabelecidas, promovendo seu gerenciamento.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do

Departamento:

IV -

VI -

VIl -

VIl -

IX -

X -

Xl -

XI -

Xl -

XV -

coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicéo, guarda e

distribuicdo de material permanente e de consumo;

promover a padronizacdo e especificagdo de materiais, visando uniformizar a

linguagem em todas as unidades de servi¢o da Prefeitura;

efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producao, entre outros;

consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura;

promover a organizagdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de

materiais e a inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

promover a organizacéo e a manutencao atualizada do cadastro de pregos dos

materiais de uso mais freqliente na Prefeitura;
orientar a organizagédo do catalogo de materiais da Prefeitura;

acompanhar a execucao de contratos e convénios de interesse do Governo
Municipal;

determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra;

encaminhar a autoridade competente para assinatura os editais de
procedimentos licitatorios em geral e providenciar a sua publicacéo;

promover a realizacdo de licitagbes para aquisicdo de servicos, materiais e
equipamentos em geral;

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

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

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

garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagoes
contratuais;

providenciar a elaboracdo dos contratos de servicos ou fornecimento de

material;

orientar os 6rgéos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisigoes de

material e servigos;

promover a guarda e a conservagao do estoque de material de consumo,

estabelecendo normas e controles de classificagao e registro;

estabelecer normas para a distribuicao de material, instituindo controles sobre
0 consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e
controle de custos;

executar outras atribuigdes afins.

Subsegao |
Da Divisao de Compras

Art. 46. A Divisdao de Compras tem por objetivo a

execucao das atividades relativas a convénios, contratos e licitagdes, padronizagao,

aquisicao, guarda, distribuicdo e controle de material da Prefeitura.

Vv -

V -

VI -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao :

administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os diversos
orgaos da Prefeitura;

organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de

emprego mais freqgliente;
elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

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

elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;
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VIl -

VI -

Xl -

XIl -

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

estimar o montante de requisi¢cbes de compras, com base nos dados do

cadastro de precos, para fins de licitagao;

expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais

OU Servicos;

fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos
da Prefeitura;

providenciar, junto a unidade competente, 0 empenho das despesas a conta

das dotagdes orcamentarias de material;

fornecer ao Diretor do Departamento os dados para a realizagdo de contratos

de servigos ou de fornecimento de material;
executar outras atribuigdes afins.

§ 2°. A Divisdo de Compras apresenta a seguinte

estrutura interna:

Secao de Atendimento de Requisigdes, competindo a seu Chefe:

a) receber as requisicfes de materiais e servicos das unidades;

b) observar os limites legais especificos que regem o processo de
compras;

C) classificar e agrupar as requisi¢des para racionalizagao dos processos
de compras;

d) acompanhar o desenvolvimento de todo o processo de compras;

e) orientar os funcionarios da Segdo quanto a cotacdbes no mercado
fornecedor;

f) controlar prazos de entrega dos materiais, junto ao solicitante;

Q) comunicar as unidades irregularidades nas requisigoes, solicitando a

devida corregao;
h) executar outras atribuigoes afins;

Secao de Licitagdes e Contratos, competindo a seu Chefe:

a) determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da
compra;
b) redigir os editais relativos aos procedimentos licitatérios;
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acompanhar a realizacao dos procedimentos licitatorios;
elaborar quadros demonstrativos das licitagoes;

providenciar para que os membros da Comisséo de Licitagdes recebam
e abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos

presentes a assinatura das mesmas;
acompanhar a execucao dos projetos contratados a terceiros;

propor ao Diretor, quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras
de projetos contratados a terceiros;

elaborar relatérios sobre a execugao dos contratos;

orientar as autoridades competentes na execugdo dos contratos quanto
as obrigagbes do Municipio, as exigéncias e ao processo de
fiscalizacao;

organizar e manter atualizado arquivo dos contratos firmados pelo
Municipio e outros drgaos publicos;

encaminhar aos 6rgaos executores copias dos contratos firmados pelo
Municipio;

executar outras atribui¢cdes afins.

Subsecao li
Da Divisdao de Almoxarifado

Art. 47. A Divisdo de Almoxarifado tem por objetivo

programar, armazenar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento,

conferéncia, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

manter em perfeita ordem o espago fisico destinado ao armazenamento de

materiais adquiridos para utilizagao dos diversos 6rgaos da administragao;

manter o estoque em condicdes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,

conservagao e registro;

estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na

Prefeitura;
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VIl -

VI -

XI -

XIl -
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promover a manutengao atualizada da escrituragao referente ao movimento de

entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificacoes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos da Prefeitura ou de outras

instituicoes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

formalizar a declaracéo de recebimento e aceitacdo do material ou servigo,

quando estes forem verificados e considerados satisfatérios;

proceder ao abastecimento dos 6rgaos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticao, para previsdo e controle dos custos;

preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-

los ao Diretor do Departamento, na periodicidade determinada;

fornecer, quando solicitado, custo do material estocado, prego médio, origem,
destino, saldo em valor e quantidade;

executar outras atribuicoes afins.

§ 2°. Fica diretamente vinculada ao Coordenador

da Divisdo de Almoxarifado a supervisdo e coordenacdo da Secédo de Controle de

Estoque, cujo Chefe tem as seguintes competéncias:

executar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,

inventario, distribuigao e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

executar a manutengéo atualizada da escrituragao referente ao movimento de

entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-
los ao Coordenador da Divisao, na periodicidade determinada;

executar outras atribuicoes afins.

Secdo IV
Do Departamento de Manutengio, Comunicagio e Informatica

Art. 48. O Departamento de Manutencéo,

Comunicagéo e Informatica tem por finalidade coordenar as atividades relacionadas a
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classificacdo, guarda e conservagdao de documentos, tombamento dos bens méveis,

imoveis e semoventes, mantendo-os devidamente cadastrados, baixa dos bens

inserviveis, servicos relacionados a area informacional dos diversos 6rgaos da

administragdo municipal; manter e implementar o sistema de informatica do Municipio;

guarda, manutengdo e controle da utilizagdo da frota de veiculos e maquinas

rodoviarias; emplacamento de veiculos; outras atividades correlatas.

VI -

VIl -

VIII -

IX -

Xl -

Xl -

Xt -

§ 1°. Compete ao Diretor do Departamento:

promover estudos e implantar normas de organizagdo de recebimento,
numeragao, controle da movimentagao e arquivo de papéis e documentos da
Prefeitura;

promover o recebimento, classificagdo, numeragao, distribuicdo e controle da

tramitagdo de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros

documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos

respectivos interessados;

estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e

tornar mais rapida a tramitagao de papéis;

promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos

encaminhados para arquivamento;
estudar planos de trabalho de racionalizagcdo do arquivo;

orientar, organizar e supervisionar o0s servicos de telefonia, correios e de

informatica;
supervisionar 0s servigcos de reproducao de documentos;

dispor normas sobre o sistema de iluminagdo, consumo de agua e tarifas
telefbnicas nas instalagoes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacao;

programar, organizar e supervisionar a execugao das atividades relativas a

limpeza, guarda e conservacao de moveis e instalagcdes da Prefeitura;

providenciar medidas e contratos de seguranga e conservacdo dos imoveis
municipais ou ocupados pela sede da Prefeitura;

estabelecer as normas relativas a entrada e a saida no Edificio-sede da

Prefeitura, apds encerrado o expediente;
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XIV - elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica, agua

e telefone e encaminhar ao Secretario;

XV - planejar e supervisionar a aplicagao de medidas de prevengéo contra incéndios

nas instalagées municipais;

XVI - providenciar a ligacdo e o desligamento de computadores, interruptores,
ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum
do Edificio-sede;

XVII - providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendério oficial e ordens superiores;

XVIII - propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, vigilancia, limpeza
e manutenc¢ao;

XIX - promover inspe¢do periédica no prédio da Prefeitura para averiguar a
necessidade de conservacao ou recuperacao das instalagées;

XX - programar e controlar os servicos de manutengdo dos moveis, maquinas,

instalagGes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura;

XXI- programar, organizar e supervisionar as atividades referentes a distribuicao,

manutengao, conservagao e controle de utilizagdo dos veiculos da Prefeitura:

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

XXIII - promover a padronizagdo e especificacdo de equipamentos, mobilidrios e

materiais permanentes;

XXIV - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar

sua redistribuicdo, recuperagéo ou alienagéo, conforme o caso;

XXV - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XXVI - promover a manutengdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio

municipal;

XXVIl- coordenar a elaboragdo de normas para classificacao, codificagdo e

informatizagdo dos bens permanentes;
XXVIII- manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario da Prefeitura;

XXIX - providenciar a confeccdo das plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;
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XXX - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e iméveis da

Prefeitura;

XXXI - promover visitas periédicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de
conservagao, tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta

de bens eventualmente verificados;

XXXII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,

relativo aos bens permanentes que Ihes forem distribuidos;

XXXllI-promover a elaboragdo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o
movimento de incorporagdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as

baixas existentes;

XXXIV- fazer comunicar a Secretaria Municipal da Fazenda o valor e a distribuicao dos

novos bens maveis registrados no patriménio da Prefeitura;
XXXV- promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura;
XXXVI- executar outras atribuicbes afins.

§ 2°° O Departamento de Manutencgao,

Comunicacéo e Informatica apresenta a seguinte estrutura interna:
- Segao de Arquivo e Informagao, competindo a seu Gerente:

a) coordenar a execucao das tarefas de recebimento, classificacéo, guarda
e conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de
interesse da Administracao;

b) desenvolver planos de trabalho de racionalizagdo do arquivo;

c) atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de

remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

d) fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagées oficiais de

particular interesse da Prefeitura;

e) providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de
certidoes regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

f) providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documentacao,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os
papéis administrativos e outros documentos, de acordo com as normas

que regem a matéria;
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9) manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta

consulta de qualquer documento arquivado;

h) prestar as informagoes aos diversos 6rgaos da Prefeitura a respeito de
processos e papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante
recibo, quando solicitado;

i) coordenar-se com o0s Orgaos municipais competentes, visando o
aproveitamento e a conservagao dos documentos administrativos de

valor historico;
)i executar outras atribuicdes afins;
Il - Secao de Controle Patrimonial, competindo a seu Chefe:

a) executar a classificacdo e numeragao dos bens permanentes, de acordo

com as normas de codificacao;

b) manter atualizado o arquivo de documentos de inventério com o registro

dos bens méveis da Prefeitura:

c) providenciar a confeccdo de plaquetas de identificagdo dos bens
permanentes;
d) providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,

relativo aos bens permanentes;

e) elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o
movimento de incorporacdo de bens moveis, o saldo do més anterior e

as baixas existentes;

f) fazer o levantamento periédico dos bens moéveis da Prefeitura,

encaminhando-o0 ao Diretor do Departamento;

) proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de
visitas de inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver
substituicao dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e

faltas de bens eventualmente verificados;

h) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribuicao, recuperagao ou venda, de acordo com a
conveniéncia da Administracao;

i) comunicar ao Diretor do Departamento a distribuicdo do material

permanente, para efeito de carga;
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executar outras atribuigcoes afins;

Secéo de Informatica, competindo a seu Chefe:

a)

f)

9)

)

dirigir a execugdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e operagao;

responsabilizar-se pela selegdo de equipamentos da Prefeitura, analise

dos sistemas, programas, controle e operacao de dados;

manter sistema efetivo de articulagado com os demais 6rgaos municipais,
auxiliando-os a agilizar as atividades da Prefeitura, através da aplicagao

do processamento de dados;

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

planejar, organizar e coordenar as atividades da Se¢éo com o objetivo
de otimizar a utlizacdo dos equipamentos existentes nos 06rgaos

municipais;

programar e organizar a utilizacdo dos equipamentos, com vistas a

atender com prioridade aos servicos mais urgentes da Prefeitura;

promover a identificacdo das necessidades de treinamento do pessoal

da Prefeitura com relagao a programas / sistemas;

promover o assessoramento técnico aos demais 6rgaos da Prefeitura
em assuntos relacionados ao campo de processamento de dados,

programas e sistemas;

providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos

de informatica da Prefeitura;

executar outras atribui¢des afins;

Secao da Frota de Veiculos, competindo a seu Gerente:

a)

b)

dirigir e supervisionar a execugao dos servigos de manutengao dos

equipamentos mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencao
preventiva das maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servigos
de abastecimento, lavagem, Ilubrificacdo, borracharia e normas
operacionais;
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c) manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciacao;

d) promover a organizagdo e a manutengado atualizada dos reparos em

veiculos, equipamentos e maquinas da Prefeitura;

e) promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgaos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
possibilidades da frota;

f) dirigir as atividades de padronizagédo da frota de veiculos da Prefeitura;

Q) promover a inspecdo periédica dos veiculos e a verificagdo do seu
estado de conservacgao, providenciando os reparos necessarios;

h) promover o recolhimento e o0 conserto dos veiculos acidentados,
quando for o caso;

i) determinar os estoques maximo e minimo de combustivel, pecas e
acessorios de utilizagdo freqliente na manutencédo de veiculos e

equipamentos mecanicos;

)i assessorar a Se¢ao de Compras nas operacdes de compra e alienacéo

de veiculos e respectivos equipamentos e pegas;

k) zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Prefeitura, em

face das normas de transito em vigor;

)] fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de

seguro dos veiculos e maquinas pesadas da Prefeitura:

m) promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Prefeitura, abastecé-los por forca de contrato e fiscalizar os boletins de
transportes;

n) promover a elaboragéo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo
e por reparticdo, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de
pecas e mao-de-obra;

0) promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e

lubrificacdo de veiculos;

p) manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e
demais materiais utilizados;

q) promover os servicos de vigildncia e guarda dos veiculos e maquinas da
Prefeitura;
r executar outras atribuicdes afins.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

Art. 49. A Secretaria Municipal de Planejamento,

Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente tem por finalidade:

VI -

VIl -

VI -

X -

X! -

XIl -

X1 -

coordenar as agoes do Poder Executivo, visando um crescimento equilibrado e
harmonioso da cidade, dentro das possibilidades do Municipio;

formular e implementar politicas de desenvolvimento fisico-territorial,
urbanistico e econémico, bem como a de preservagao e protecdo do meio
ambiente do Municipio;

atender as demais Secretarias, desenvolvendo projetos de interesse da
Administracao;
atender aos municipes na aprovagdo de projetos particulares, inscrigéo de

alvaras de funcionamento e certiddes diversas;

definir e implementar programas e projetos de desenvolvimento do Municipio,
abrangendo as areas de meio ambiente, desenvolvimento fisico-territorial e

urbanistico;
promover a integracao regional e o fomento ao desenvolvimento econdmico;

estudar e propor areas de protecado ambiental e de recomposicéo de vegetagio
ciliar no &mbito do Municipio;

avaliar as politicas publicas com influéncia no Municipio, em especial quanto ao

impacto ambiental;

promover a articulacao e a integragao dos diversos érgaos da administracéao
nos trés niveis de governo, no que concerne as agdes de defesa do meio
ambiente;

promover estudos, normas e padrdes de planejamento ambiental e urbano;

desenvolver os planos locais de Gestdao Urbana, conforme as diretrizes
estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;

sistematizar as informagées da Prefeitura Municipal na area de sua atuagao;

formular e propor alteragdes e normas quanto a Estudos de Impacto Ambiental
- EIA, Relatérios de Impacto Ambiental - RIMA e Estudos de Impacto de
Vizinhanga - RIVE;

74



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

XIV - estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para os planos,

programas e projetos de outras areas da administragao municipal;
XV - cadastrar e preservar todo o patriménio tombado do Municipio;
XVI - cadastrar todo o acervo de documentos integrantes do arquivo da Secretaria;
XVII - exercer outras atribuicbes correlatas.

Paragrafo anico. A Secretaria Municipal de
Planejamento, Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente apresenta a seguinte

estrutura interna:

|- Gabinete do Secretario:
a) Assessoria Adjunta;

- Gabinete do Secretario Adjunto;

ith-  Departamento de Planejamento e Desenvolvimento:

a) Divisao de Planejamento;
b) Divisdo de Controle de Parcelamento e Uso do Solo:

1. Secéo de Fiscalizagao de Obras de Terceiros;
2. Secao do INCRA,;

IV -  Departamento de Meio Ambiente:

a) Divisao de Patrimonio Construido e Tombamento;

b) Divisao de Licenciamento Ambiental,

c) Divisao de Fiscalizacao, Saneamento Urbano e Educagao Ambiental.
Secao |

Do Secretario de Planejamento, Pesenvolvimento Urbano e Meio Ambiente

Art. 50. Compete ao Secretario de Planejamento,
Desenvoivimento Urbano e Meio Ambiente:

I - assessorar o Prefeito na formulagdo de politicas para o planejamento
municipal,

I - promover a elaboracéo de diagnosticos, estudos e pesquisas necessarios ao

planejamento do Municipio e a sua integragao ao planejamento do Estado e da
Uniao;
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Xl -

Xl -

X1 -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -
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promover a execugao de medidas, junto aos érgaos municipais, com o objetivo
de implantar normas de planejamenio e prioridades para a acao
governamental;

fornecer orientagao técnica para elaboracéo dos diversos programas setoriais e

revé-los, ajustando-os aos recursos disponiveis;

promover o acompanhamento e a avaliagdo da execucgao fisico-financeira dos

planos e programas de trabalho da Administracdo Municipal;

promover a coleta e andlise de dados estatisticos e a preparacdo de

indicadores necessarios ao planejamento municipal;

promover a elaboragéo, revisdo e avaliacao continua dos programas e projetos

do Governo Municipal;

promover a elaboragao de graficos, formularios e relatérios para controle das

atividades programadas;

promover a elaboragdo e atualizagdo dos planos e programas de expansédo

econdmica do Municipio;

coordenar as atividades da Prefeitura, com vistas ao desenvolvimento

econdmico e social do Municipio;

promover o cadastramento e o estudo das fontes de financiamento que podem

ser utilizadas nos programas de expanséao econdmica a cargo do Municipio;

planejar e coordenar a realizacdo de levantamentos e estudos com vistas a

expansao econdémica do Municipio;

participar da elaboragdo de estudos que visem o desenvolvimento do
Municipio;

participar da definicdo de critérios técnicos para a avaliagdo de projetos de

investimento publico e privado no Municipio;

orientar e acompanhar a preparagdo, e a implantagdo do Plano Diretor do
Municipio, bem como sua revisdo no periodo por ele estabelecido;

auxiliar e acompanhar a elaboragéo e a atualizacao do Plano Plurianual;

auxiliar e acompanhar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual da
Prefeitura;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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Seciao Il

Do Departamento de Planejamento e Desenvolvimento

Art. 51. O Departamento de Planejamento e
Desenvolvimento tem por objetivo elaborar planos, programas e projetos, tendo em

vista a definigao global de desenvolvimento urbano do Municipio.

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do
Departamento:

| - exercer atividade de comando e controle das Divisbes de Planejamento e de

Controle de Parcelamento e Uso do Solo;

Il - administrar a execugao da politica de desenvolvimento urbano no atinente a
parcelamento, uso e ocupacao do solo e ao sistema viario;

lIl - compor e administrar banco de dados relativo a informagdes imobiliarias e
sécio-econdmicas do Municipio, mantendo-o permanentemente atualizado;

V- promover estudos visando a melhoria do sistema viario do Municipio,
adequando ao ja existente, bem como os novos sistemas que venham a ser

implantados;

V- coordenar o estudo e elaboracdo de novos planos diretores conforme

constatada a necessidade;

VI-  promover estudos visando a implantagdo do Macro Sistema Viario previsto pelo
Plano Diretor;

VIl - executar outras atribuigbes afins.

Subsecao |
Da Divisao de Planejamento

Art. 52. A Divisdo de Planejamento tem por objetivo
elaborar os planos de desenvolvimento do Municipio, integrando seus aspectos
fisicos, econdmicos e sociais agregados aos institucionais, conforme orcamento
plurianual e Plano Diretor.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:

| - assessorar o Secretario e todos os 6rgdos municipais na formulacdo de
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Vi -

VIl -

VIHI -

IX -

Xl -

Xl -

Xir -

XIV -

XV -
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politicas e na implementagdo das agbes de competéncia municipal sobre
Urbanismo, Habitagéo, Meio Ambiente e Transito de interesse do Municipio;
participar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagéo do solo;

realizar estudos visando a melhoria do sistema viario do Municipio, adequando

ao ja existente, bem como os novos sistemas que venham a ser implantados;

propor a elaboragao de manuais de operacionalizagio dos servicos, bem como
de regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao planejamento do
Municipio;
participar de estudos que visem a construgdo de obras de impacto no
Municipio;
coletar, analisar e fazer tabular, quando for o caso, os dados necessarios a

elaboracao de projetos;

participar de projetos de desapropriagdo e de permutas e alienacao de areas
ou terrenos pertencentes ao Municipio;

administrar o mapeamento fisico em todas as dimensdes do Municipio,

mantendo atualizada a respectiva cartografia;

manter atualizado cadastro dos iméveis de propriedade do Municipio;
atualizar mapas da cidade e do Municipio com denominacao das ruas;
controlar desapropriagoes, permutas e doagoes;

participar de estudos visando a atualizacio e a revisdo dos Cédigos de Obras
e de Posturas, das normas de zoneamento, loteamento e construgoes
particulares;

definir, em conjunto com a Secretaria Municipal de Promogao Social, uma
politica habitacional que permita melhorar as condicbes de moradia da
populacao;

cumprir e fazer cumprir o acesso a lotes minimos dotados de infra-estrutura

basica e servidos por transportes coletivos:

executar outras atribuigoes afins.

Subsecio II
Da Divisdo de Controle de Parcelamento e Uso do Solo

Art. 53. A Divisdo de Controle de Parcelamento e
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Uso do Solo tem por objetivo as atividades relativas a analise e aprovagéo de projetos,

bem como a fiscalizagao de obras particulares e de posturas a cargo do Municipio.

vV -

VI -

VIl -

VIII -

Xl -

XIl -

XUl -

XV -

XV -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divis&o:

armazenar e fiscalizar a andlise e aprovagdo de projetos de edificacido e

parcelamento do solo, para expedi¢ao do respectivo alvarg;
proceder vistoria para concessao de habite-se;

fornecer autorizagéo para instalagdo e funcionamento das diversas unidades

de comércio, servigo, industria e lazer;

cadastrar glebas, parcelamentos do solo, edificagbes, reformas e ampliagdes
para fins de IPTU;

atualizar mapas da cidade e do Municipio com denominacgao das ruas;

promover a organizacéo e atualizagdo de arquivos de plantas aprovadas e nao

aprovadas com os dados que se fizerem necessarios;
elaborar certiddes relativas ao parcelamento, edificacéo e uso do solo;

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

determinar prioridades para os estudos e a implantagdo dos projetos de

parcelamento do solo;

examinar e aprovar 0s processos referentes a edificagées particulares,
verificando sua conformidade com as normas municipais sobre parcelamento,

zoneamento, edificagdes, uso e ocupagao do solo;

promover a prepara¢ao dos alvaras de licenga para construgdes particulares,

bem como sua expedicao;

promover a preparagdo dos alvaras de licenca para demolicdo de prédios,

construcdes populares e outros casos especiais que digam respeito ao 6rgéo;

promover a preparacao de habite-se de edificacbes novas ou reformadas e

providenciar sua assinatura;

promover a manuteng¢éo do arquivo de plantas aprovadas e o fornecimento aos
interessados de coOpias arquivadas;

promover e supervisionar a fiscalizagdo das construcées particulares

aprovadas pela Prefeitura;
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XVI - promover a identificagdo de construcdes clandestinas e tomar as providéncias

necessarias para regulariza-las;

XVII - promover o levantamento de terrenos e edificagbes urbanos, visando o
respectivo cadastramento fisico;

XVIII - auxiliar a Divisao de Receita na avaliagdo cadastral de iméveis para fins de
langamento de tributos;

XIX - auxiliar a Divisdo de Receita no preenchimento, arquivamento e controle dos

boletins ou fichas de informagéo cadastral;

XX - promover o fornecimento de todas as informagdes necessarias ao langamento

do Imposto Predial e Territorial Urbano;

XXI - promover a aplicagdo de multas aos infratores das disposigcdes legais
referentes as construgbes particulares e parcelamentos do solo nao

autorizados;
XXII - zelar pelo cumprimento da legislacéo pertinente ao seu campo de atuagao;

XXIIl - promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populacao

uma ag¢éo eminentemente educativa;

XXIV - determinar a realizagao de diligéncias, sindicancias e medidas que se fizerem
necessarias ao cumprimento dos servigos a seu cargo, bem como das demais
operacoes de fiscalizagéo das posturas municipais a cargo da Secretaria;

XXV - fazer escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades dos

servicos;
XXVI - executar outras atribuicbes afins.

§ 2°. A Diviséo de Controle de Parcelamento e Uso
do Solo apresenta a seguinte estrutura interna:

[ - Secéo de Fiscalizagdo de Obras de Terceiros, competindo a seu Chefe:

a) programar, organizar, coordenar e dirigir os trabalhos de campo
pertinentes a fiscalizagdo de edificagdes e obras particulares, com o
objetivo de fazer respeitar a legislagdo municipal e impedir as
construgdes clandestinas;

b) estudar os projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia
da legislagdo urbanistica e as orientagbes técnicas para o

acompanhamento e a avaliagao de obras e edificagées;
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determinar a realizagdo de diligéncias, sindicancias e demais medidas

necessarias para 0 cumprimento dos servi¢os a seu cargo;

programar e coordenar as vistorias de instalagbes mecéanicas e
sanitarias de equipamentos residenciais ou pablicos que estiverem sob

suspeita de prejudicar a seguranga ou a salubridade publica;

providenciar a interdicado ou demolicéo de obras e iméveis considerados

ameacadores da seguranga e da salubridade publicas;

providenciar a identificacdo de construgbes clandestinas e tomar as

providéncias necessérias para regulariza-las;

propor a aplicagdo de multas aos infratores das disposicdes legais
referentes as construcdes particulares e parcelamentos do solo ndo

autorizados;
fiscalizar o cumprimento das legislagdes de obras pertinentes;

programar o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a
populagdo uma agao eminentemente educativa;

diligenciar as medidas que se fizerem necessarias ao cumprimento dos

servigos a seu cargo;

fazer escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as

necessidades dos servicos;

supervisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar
ao Diretor da Divisédo relatérios periddicos sobre o desempenho da
unidade que dirige;

promover atendimento diario ao contribuinte sob o regime de plantao;

estabelecer o horario dos servidores conforme a necessidade do
servigo, respondendo pela assiduidade e cumprimento do mesmo;

executar outras atribuices afins.

Secéo do INCRA, competindo a seu Chefe:

a)

responsabilizar-se pelo funcionamento da Unidade Municipal de
Cadastramento do INCRA, conforme convénio celebrado com o

Ministério do Desenvolvimento Agrério;

reportar-se tecnicamente ao Instituto Nacional de Colonizacdo e
Reforma Agraria — INCRA;
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) prestar informagdes, preencher formularios e expedir documentos

referentes ao cadastramento de imdveis rurais:

d) providenciar, quando solicitada pelo interessado, a emissdo de
Certificado de Cadastro de Imével Rural — CCIR;

e) promover estudos, implantar e manter atualizado o cadastramento por
meio de georreferenciamento das propriedades rurais do Municipio;

f) executar outras atribuiges afins.

Secao lll
Do Departamento de Meio Ambiente

Art. 54. O Departamento de Meio Ambiente tem por
objetivo planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢des
setoriais a cargo do Municipio relativas a protecdo e a defesa do meio ambiente:
gerenciar 0s recursos hidricos e articular politicas de gestdo dos recursos ambientais,

visando ao desenvolvimento sustentavel.

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do
Departamento:

I- assessorar 0 Secretario e todos os 6rgdos municipais na formulacdo de
politicas e na implementagdo das agdes de competéncia municipal sobre o
meio ambiente e recursos naturais, locais ou regionais, de interesse do
Municipio;

- promover estudos e programas visando a integragdo das agdes do Poder
Executivo para avaliagio e protegdo do meio ambiente;

Hi - promover, em sintonia com os Sistemas Nacional e Estadual de Meio

Ambiente, a fiscalizagdo municipal do meio ambiente;

V- promover estudos e programas de educacgio e conscientizagado da populacgdo

sobre 0 meio ambiente e o Municipio;

V- participar de estudos relativos a zoneamento, parcelamento, uso e ocupacgao
do solo;
VI- dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecao do meio

ambiente e o uso racional dos recursos naturais;

VIl - promover o levantamento das informacbes necessdrias para manter
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atualizados o Plano Diretor e os planos de acdo governamental do Municipio

no que concerne a prote¢ao do meio ambiente;

VIII - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a

assuntos de meio ambiente;

IX - elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacao
adequada das areas urbanas, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de
Servigos Publicos;

X - promover, em contato com os 6rgéaos técnicos do Estado e da Uniéo, a analise
dos projetos de localizacdo de atividades que prenunciem risco de

contaminagdo ou de deterioracdo de recursos naturais de interesse do

Municipio;
Xl- autorizar o corte e a substituicao de arvores;
XlI-utilizar os recursos provenientes da atividade mineradora no Municipio, em

especial a CEFEM e recursos de medidas compensatérias em projetos de
recuperagado e preservacao ambiental a serem definidos pelo CODEMA,
atendendo a legislacao pertinente;

Xlll-  executar outras atribuigoes afins.

Subsecio |

Divisdo de Patrimonio Construido e Tombamento

Art. 55. A Divisdo de Patriménio Construido e
Tombamento tem por objetivo definir a politica municipal de defesa e protegdo do
patrimdnio cultural e natural, compreendendo o historico, artistico, paisagistico,
ambiental, arquitetbnico, arqueoldgico, arquivistico, antropolégico e genético do
Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
[ - opinar sobre o tombamento de bens mdveis e iméveis, de valor reconhecido

para o Municipio;

I - definir a 4rea em torno do bem tombado a ser controlado por sistemas de
ordenagdes espaciais adequadas:;

lF-~ promover a estratégia de fiscalizacdo da preservacéo, da conservagio e do
uso dos bens tombados;
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VI -

VI -

Xl -

X -

XM -

XV -

XV -
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adotar as medidas necessarias para que se produzam os efeitos do

tombamento;

em caso de excepcional necessidade, opinar sobre as propostas de revisdo do

processo de tombamento;
pleitear beneficios para os proprietarios de bens tombados;

opinar sobre planos, projetos e propostas de qualquer espécie referente a

preservagao de bens culturais e naturais;

opinar sobre a restauragdo, conservacdo e preservacdo de bens moveis e
imoveis, inclusive os de interesse paisagistico e/ou ecolégico e formagéo
natural, que caracterizam o meio fisico do Municipio, articulando-se, nesses
casos, as agbes com os demais 6rgaos encarregados da preservacio destes

bens;

manter permanente contato com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais, visando a obtengéo de recursos, a cooperacao técnica e cultural
para planejamento das etapas de preservagdo e a revitalizacdo dos bens

culturais e naturais do Municipio;

quando necessario, manifestar-se sobre projetos, planos, propostas de
construcao, conservacéo, reparagédo, restauragiao e demolicdo, bem como os
pedidos de licenga para funcionamento de atividades comerciais ou
prestadoras de servicos em iméveis situados em local definido como area de
preservacao de bens culturais e naturais, ouvido o érgdo municipal expedidor

da respectiva licenga;

promover a identificagcdo, o inventario, a conservagdo, a restauracdo e a

revitalizagao do patriménio cultural e natural;

comunicar o tombamento dos bens ao oficial do respectivo Cartério de Registro
para realizagdo dos competentes assentamentos, bem como aos orgaos
estadual e federal de tombamento, em conjunto com o Conselho de Defesa do
Patriménio Historico, Artistico, Cultural e Turistico de Pogos de Caldas;

participar de movimentos culturais;

promover e difundir a restauragdo do patriménio cultural, ambiental e
paisagistico;

promover a educagéo, através da arte, com objetivo de sensibilizar as pessoas,
para conviverem em harmonia com seu passado histérico e desenvolver sua

cidadania;
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XVI - contribuir para o desenvolvimento do turismo cultural e natural;

XVII - apreciar as propostas de instituicoes de areas de interesse paisagistico,

ambiental e cultural;

XVIII - opinar sobre o desenvolvimento de tecnologias proprias voltadas para a

preservagao e conservagao de bens culturais e naturais;

XIX - sugerir a concessao de auxilio ou subvencdes a entidades que objetivem as
mesmas finalidades do Conselho de Defesa do Patriménio Historico, Artistico,
Cultural e Turistico de Pogos de Caldas - CONDEPHACT - PC, ou particulares
que conservem documentos, obras e locais de valor histérico, artistico,

paisagistico, ambiental ou cultural, na forma em que a legislacao dispuser,

XX - auxiliar a Administracdo Municipal a fiscalizar a utilizagado dos bens tombados a
serem preservados e conservados, e deliberar sobre sugestoes a serem

encaminhadas para sanar os desvirtuamentos;

XXI - promover campanhas de conscientizagdo, sobre a responsabilidade de cada

cidadao na preservagéo e conservagao dos bens.
XXIl - adotar outras providéncias previstas em legislagao especifica;

XX - participar de estudos relativos a zoneamento, parcelamento, uso e ocupacao

do solo e demais matérias urbanisticas;

XXIV - executar outras atribui¢oes afins.

Subsecéao Il
Divisdo de Licenciamento Ambiental

Art. 56. A Divisao de Licenciamento Ambiental tem
por objetivo elaborar estudos e pareceres do Municipio nos processos de
licenciamento para instalagdo, construgéo, ampliagao, operacdo e funcionamento de

atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
I - fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protegdo, controle e

conservagao ambiental definidos na legislagdo em vigor;

- promover a atualizagdo da legislacdo municipal sobre 0 meio ambiente e
propor mecanismos para sua efetiva aplicagao;
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[li-  propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas

formas;

IV- atuar, junto aos 6rgaos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de
controle da poluicao e defesa do meio ambiente;

V- identificar e classificar as fontes de poluicao atmosférica e dos meios hidricos
do Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle

eficaz das causas;

VI- emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos de

construcao no que concerne a protecao do meio ambiente;

VIl - providenciar e acompanhar o levantamento das informagdes necessarias para
manter atualizados o Plano Diretor e os planos de agdo governamental do

Municipio no que concerne a protegdo do meio ambiente;

Vill- fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e os padrdes de protecao,

controle e conservagao ambiental definidos na legislagao em vigor;

IX~- emitir estudos e pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para
instalacao, construgao, ampliacao, operacdo e funcionamento de atividades

poluidoras ou potencialmente poluidoras;

X - opinar na elaboracéo de planos e medidas que visem o controle da poluicdo

causada por residuos sélidos e outras formas de poluicéo;

Xl - programar, organizar, coordenar e dirigir os trabalhos de vistorias e emitir
pareceres técnicos quanto a implantacdo de estabelecimentos industriais,
comerciais e de servigos caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou
potencial;

Xl - programar e coordenar, em contato com os 6rgdos técnicos do Estado e da
Unido, a analise dos projetos de localizagao de atividades que prenunciem
riscos de contaminagdo ou de deterioracdo de recursos naturais de interesse
do Municipio;

XIll - executar outras atribuigdes afins.

Subsegio Il
Diviséo de Fiscalizagdo, Saneamento Urbano e Educagio Ambiental
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Art. 57. A Divisao de Fiscalizagdo, Saneamento
Urbano e Educacao Ambiental tem por objetivo a preservagéao da qualidade ambiental
da cidade, o controle e a fiscalizagao do licenciamento ambiental e a execugao de
programas e agOes educativos para promover a participacdo da sociedade na

melhoria da qualidade ambiental.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
|- propor ao Secretario as medidas necessarias para a remog¢ao de invasdes nas

areas verdes;

Il - colaborar na elaboragao de planos e medidas que visem o controle da poluigao
causada por residuos sélidos e outras formas de poluicao;

5 propor, aos demais 6rgaos da Prefeitura, integragao de agées com respeito ao

planejamento do uso e protecao do meio ambiente;

IV - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicdes voltadas para

a preservagao ambiental;

V- estudar, anualmente, com os érgaos municipais de educacao, cultura, esporte,
lazer e outros, os programas visando a integragdo da educacgio escolar com a

educacgao popular para melhorar 0 meio ambiente local;

VI-  orientar campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar o
publico e as instituicbes de atuagdo no Municipio para os problemas de

preservacao do meio ambiente;

Vil - promover o treinamento de pessoal para aplicacao das normas referentes a

preservacao do meio ambiente;

VIl - assessorar a Administracao Municipal em todos os aspectos relativos a

ecologia e a preservagdo do meio ambiente;

IX- programar a divulgagao de eventos, agdes e programas municipais relativos a

protecéo, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

X - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantagéo de programas de melhoria da administragdo do meio ambiente no
Municipio;

Xl - promover a realizacdo de inspegbes e vistorias e emitir pareceres técnicos

quanto a implantagédo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

Xl - executar outras atribuigbes afins.
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CAPITULO VHI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 58. A Secretaria Municipal de Educagao tem

por finalidade:

VI -

VIl -

VIII -

Xl -

XIl -

XUl -

elaborar e executar o plano municipal de educagdo, em consonancia com as

normas e critérios de planejamento estadual e nacional de educagéao;

oferecer educacdo basica em todos os seus niveis e nas modalidades de

educacao especial e educacgao de jovens e adultos;

dar pleno cumprimento ao preceito constitucional da obrigatoriedade e

gratuidade do ensino pré-escolar e fundamental;

realizar campanhas junto a comunidade para incentivar a frequéncia dos

alunos as aulas, em articulagdo com associagdes de pais e professores;

efetuar a manutencéo da rede escolar e planejar a melhoria e a ampliagéo de

sua infra-estrutura fisica;

executar medidas que objetivem a reunidao de estabelecimentos em unidades
mais amplas, assim como o entrosamento e intercomplementaridade dos
estabelecimentos do Estado, localizados no Municipio;

executar servicos de assisténcia educacional destinados a garantir o

cumprimento da obrigatoriedade escolar;

desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de
alfabetizagado e de treinamento profissional, mediante cursos supletivos que

possibilitem o ingresso posterior ao ensino regular;

efetuar o combate a evaséo escolar e a todas as causas de baixo rendimento
dos alunos e de repeténcias, através de medidas de aperfeicoamento do
ensino e de assisténcia aos alunos:

desenvolver programas que objetivem a elevagéo do nivel de preparacéao dos
professores;

promover a orientagao educacional, através de aconselhamento vocacional,
em cooperagao com os professores, a familia e a comunidade;

estruturar o sistema municipal de ensino, de acordo com as necessidades e
peculiaridades locais;

coordenar a distribuicdo da alimentacao escolar;
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XIV - coordenar as atividades do Conservatorio Musical e dos programas de

educacao complementares;
XV - superintender, fiscalizar e fazer cumprir o Plano Municipal de Educacao;

XVI - acompanhar e fiscalizar a aplicagao do percentual de recursos destinados ao

ensino, de acordo com o previsto na Constituicao Federal;
XVII - exercer outras atribuigbes relacionadas a area da educagao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de

Educacao apresenta a seguinte estrutura interna:

|- Gabinete do Secretario :
a) Assessoria Adjunta;.

Il - Gabinete do Secretario Adjunto:

- Divisdes:
a) Divisao de Administracéao:
1. Secédo de Expediente Interno;
2. Secéo do Programa Municipal de Alimentagéo Escolar;

b) Divisao Pedagégica:
1. Secédo de Educacgao Infantil;
2. Secéo de Ensino Fundamental, Médio e Especial;
3. Secédo de Administracao Escolar;

c) Divisao do Conservatério Musical;

d) Divisdo de Projetos de Educagdo Complementar:
1. Sec¢éo do Programa de Incluséao Digital;

2. Secao da Banda Infanto-Juvenil;

e) Diviséo do Programa Municipal da Juventude;
f) Divisdo do Centro de Referéncia do Professor.
Secao |

Do Secretario Municipal de Educagio

Art. 59. Compete ao Secretario Municipal de
Educacéo:

[ - coordenar a formulagdo e a execugéo da politica educacional do Municipio,
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visando a garantia do direito a educacdo basica e ao cumprimento dos

preceitos e principios constitucionais;

Il - coordenar as atividades de organizacdo escolar nos aspectos legal,

administrativo, financeiro e da estrutura fisica e material;

ill- desenvolver e coordenar as atividades de implementacdo da politica
pedagogica no Municipio;
IV -  desenvolver e coordenar 0 acompanhamento e supervisao das atividades do

Sistema Municipal de Ensino;

V- desenvolver e coordenar a implementacao de politicas de formacgéo
continuada, destinadas ao aperfeigoamento dos profissionais da educagao;

VI-  implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educagao
basica;
Vil - gerir o Fundo Municipal de Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino

Fundamental e Valorizagao do Magistério;
VIII - prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos vinculados a Secretaria;

IX- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Subsegédo |

Da Divisao de Administracédo

Art. 60. A Divisao de Administragao tem por
objetivo efetuar o controle, planejamento e acompanhamento da execucao
orcamentaria dos recursos alocados junto a Secretaria; realizar atividades de natureza
administrativa, inclusive nos aspectos referentes aos seus recursos humanos; prestar
assisténcia administrativa as unidades da Secretaria; analisar os custos relativos as
demandas da pasta; gerir os contratos administrativos e convénios sob

responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacéo.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisio:

|- assessorar o0 Secretario e subsidiar o funcionamento das demais Divisdes da
Secretaria de Educacéo;

Il - atender ao plblico em geral e aos servidores lotados nas unidades escolares;

HI-  controlar a execugéo orgamentaria, solicitando suplementagdes e anulagdes de
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VI -

Vil -

VI -

IX -

X -

Xl -

Xl -

Xl -

XV -

XV -

XVI -

XVII -
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dotagbes orcamentarias, coordenar e acompanhar as diversas cotas da

Secretaria de Educacgao;

coordenar e acompanhar as despesas executadas com verbas oriundas de

convénios e a aplicagao dos percentuais exigidos na aplicagio do Ensino;

coordenar o recebimento, corre¢ao, andlise e organizacdo do plano Anual de

Compras e Contratagdes;

analisar e negociar os numeros propostos pelo Orcamento Matricial de

Despesas;

coordenar a corregéo e o envio mensal do relatério de atendimento do Servigo

de Acao Continuada;

conferir prestacdes de contas de entidades conveniadas e das verbas do
FNDE;

coordenar e organizar o expurgo anual de documentos da Secretaria;

coordenar a distribuicédo de Bolsa de Estudo e de Auxilio Transporte a alunos

carentes;

controlar o estoque de materiais, conferir e liberar eletronicamente requisicoes
para aquisicédo de materiais de consumo e permanente e as de prestacdes de
servigo das unidades escolares e das Divisdes da Secretaria de Educacao;

receber as solicitagbes e providenciar servigos de conservagao e reparos

necessarios nos prédios escolares;

coordenar a atualizagéo dos ficharios com a documentacdo dos servidores do
quadro do magistério municipal;

coordenar e organizar, anualmente, o concurso de remogao e dar suporte as
promogoes do Quadro do Magistério Municipal;

coordenar o recebimento, corregéo e envio da freqiiéncia mensal de todo o
pessoal lotado na Secretaria de Educagéo, controlando, mensalmente, a carga
horéaria excedente dos servidores:;

coordenar o pagamento de fornecedores de materiais e servigos prestados a
Secretaria;

coordenar, analisar e providenciar planilhas para aluguel de veiculos escolares
e controlar os roteiros, solucionando os possiveis problemas junto aos
proprietarios de veiculos locados;
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XVIII - acompanhar os calculos para aquisicdo de géneros alimenticios, criando

condi¢Oes para a adequada distribuicao nas unidades escolares;

XIX - participar, quando solicitado, de Conselhos e Comissdes inerentes a sua

atividade;

XX - adquirir, separar e distribuir uniformes para as unidades escolares;

XXI - organizar, anualmente, a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria

€ na rede escolar;

XXII - executar outras atribuicdes afins.

§ 2° A Divisdo de Administragcdo apresenta a

seguinte estrutura interna:

I - Secéao de Expediente Interno, competindo a seu Chefe:

a)

b)

coordenar a entrega de toda a correspondéncia da Secretaria;

coordenar a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que

interessem as atividades do érgdo bem como exercer seu controle;

coordenar a limpeza e o servico de café e lanches para cursos e

reunides;

requisitar, eletronicamente, materiais e servigos necessarios as Divisdes

da Secretaria de Educagao e as unidades escolares;

preencher check list manual e eletronico de todas as requisigdes
eletronicas, solicitacbes de pagamento, requisicbes de empenho e
notas fiscais de mercadorias;

calcular, conferir e solicitar o pagamento de fornecedores de materiais e

servigos prestados a Secretaria;

conferir as prestagoes de contas e solicitar pagamentos das entidades

conveniadas;

conferir e corrigir as prestagdes de contas feitas pelas unidades de

ensino, referentes a verba do FNDE;
acompanhar a validade da documentagéo dos fornecedores:

coordenar a conferéncia e entrega dos holerites e beneficios dos
servidores;

executar outras atribuicdes afins;
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Secao
Chefe:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

i)

)

k)

1)

m)
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do Programa Municipal de Alimentacdo Escolar, competindo a seu

promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda
escolar e de refeices aos alunos das unidades de ensino municipal, em

quantidade e qualidade adequadas;

formular e desenvolver programas de educagao alimentar, difundindo
nocoes e formando habitos de boa alimentacéao nas criangas e junto as

suas familias;
supervisionar o trabatho das merendeiras;
organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de
armazenamento e conservacéo, dos géneros destinados a distribuigao

nas escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento;

zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na Segao e nas cantinas

escolares, providenciando para que funcionem normalmente;

solicitar a compra do material necessario aos servicos sob

responsabilidade da Secao;

coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros
alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentagdo escolar,

considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

analisar as informagbes das unidades escolares referentes a
distribuicdo de refeicbes e ao consumo de géneros alimenticios,
propondo medidas para o aperfeicoamento dos servigos;

promover visitas periédicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programagao da alimentagéo escolar estabelecida pela
Secretaria;

articular-se com 6rgaos e entidades capazes de prestar auxilio a Secéao;
executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagao;

executar outras atribuicées afins.

Subseciéo |l
Da Divisdo Pedagégica
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Art. 61. A Divisdao Pedagdgica tem por objetivo o
desenvolvimento de trabalhos relativos a educacgéo infantil, ao ensino fundamental,
médio, supletivo, aos servigos de educagdo especial, bem como a execucdo das

atividades técnico-pedagdgicas e de capacitagao dos profissionais da educagéao.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
- assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nos assuntos que dizem
respeito a educagao no Municipio;

Il - promover a articulagdo entre as Secbes de Educacado Infantil, Ensino
Fundamental, Médio, Especial e Administracdo Escolar, coordenando os

trabalhos desenvolvidos;

Il - articular o trabalho desenvolvido pela Divisdo com as demais divisbes da

Secretaria Municipal de Educagéao;

V- promover a construgdo e implantagdo democratica do Plano Municipal de
Educacdo em parceria com as outras divisbes e as unidades escolares da
Secretaria Municipal de Educacéo;

V- atender ao publico e ao pessoal da rede municipal que procurar a Divisao;

VI - visitar as unidades escolares municipais e conveniadas;

VII - coordenar cursos, encontros e reunides para os trabalhadores da educagéo do
Municipio;

VIl - analisar, avaliar e encaminhar projetos que dizem respeito a Educacdo no
Municipio;

IX- incentivar e coordenar pesquisas de natureza pedagdgica;

X - elaborar e coordenar o Projeto de Educagéo de Jovens e Adultos e também de

continuidade da escolaridade na rede municipal;
Xl - orientar, supervisionar e fiscalizar o ensino no &mbito municipal;

XIl - manter estreito relacionamento com os 6rgaos estaduais e federais, visando
uma politica publica de educagéo que atenda as necessidades dos educandos;

Xl - organizar relatérios e/ou pareceres que colaborem no planejamento de

construcoes, ampliacées e reformas de unidades escolares e em outros
assuntos necessarios;

XIV - coordenar agdes que visem o atendimento de toda a demanda de Ensino
Fundamental e Educacéao Infantil;

94



Profoitura Manisgpal do Pros do Coldes

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

XV - articular projetos e parcerias que garantam a formagdo continuada dos

profissionais da educacao;

XVI - orientar diretores e/ou coordenadores de unidades escolares a respeito de

questdes pedagdbgicas pertinentes;
XVII - participar do processo eleitoral nas unidades escolares da rede municipal;
XVIiI - colaborar no processo de promogao do pessoal do quadro de magistério;
XIX - trabalhar de forma articulada com o Conselho Municipal de Educacao;

XX - garantir a execugcdo do que for normatizado pelos Conselhos Municipal,

Estadual e Federal;
XXI-  executar outras atribuiges afins.

§ 2°. A Divisdao Pedagégica apresenta a seguinte

estrutura interna:
[ - Sec¢ao de Educacéo Infantil, competindo a seu Chefe:

a) responder, junto a Coordenacdo da Divisdo Pedagégica, sobre os
aspectos pedagodgicos das unidades escolares de Educacgéo Infantil e o
trabalho desenvolvido por sua equipe;

b) realizar encontros e reunifes para os professores e especialistas em

Educacéo dos Centros de Educacao Infantil da rede municipal;

C) elaborar levantamentos, regulamentos e relatérios com informagdes da
sua Secao;
d) visitar regularmente os Centros de Educagao Infantil, acompanhando o

trabalho desenvolvido;

e) atender ao publico que procura a Secretaria Municipal de Educagao,
com relagao as questoes de sua Secao;

f) acompanhar os encaminhamentos ao CEMADA dos alunos com
distarbios/dificuldades de aprendizagem;

g) orientar o trabalho pedagdgico desenvolvido nos Centros de Educacéo
Infantil;

h) colaborar com os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

i) implantar a¢bes que viabilizem o atendimento de toda demanda da

Educacao Infantil;

)i executar outras atribui¢cdes afins;
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Sec¢ao de Ensino Fundamental, Médio e Especial, competindo a seu Chefe:

a)

d)

responder, junto a Coordenagao da Divisdo Pedagdgica, sobre os
aspectos pedagogicos das unidades escolares de Ensino Fundamental,

Médio e Especial e o trabalho desenvolvido por sua equipe;

realizar encontros e reunidées para os professores e especialistas em

educacao das escolas da rede municipal;

elaborar levantamentos, regulamentos e relatérios com informagdes da

sua Secao;

visitar regularmente as unidades escolares, acompanhando o trabalho

desenvolvido;

atender ao publico que procura a Secretaria Municipal de Educagéo,
nas questdes afetas a Secao;

acompanhar os encaminhamentos ao CEMADA dos alunos com
disturbios/dificuldades de aprendizagem;

orientar o trabalho pedagdgico desenvolvido nas unidades escolares;
colaborar com os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

implantar agées que viabilizem o atendimento de toda demanda do
Ensino Fundamental;

executar outras atribui¢des afins;
de Administragao Escolar, competindo a seu Chefe:

responder, junto a Coordenagao da Divisao Pedagdgica, sobre os
aspectos administrativos das unidades escolares de Educagéo Infantil,
Ensino Fundamental, Médio e Especial e o trabalho desenvolvido por
sua equipe ;

orientar o servico da secretaria das unidades escolares garantindo o

cumprimento da legislagao;

orientar as unidades escolares na elaboragdo e/ou atualizagdo do
Regimento Escolar, respeitando a autonomia e resguardando o

cumprimento das normas legais vigentes;

examinar a legislagdo educacional para sugerir procedimentos
exequiveis, orientando as unidades escolares:
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e) visitar as unidades escolares acompanhando e orientando os trabalhos

que dizem respeito a Secao;
f) organizar e trabalhar no Cadastro Escolar;

g) orientar a organizacdo de processos de criagdo, autorizacdo de
funcionamento, reconhecimento e registro de unidades escolares;

h) elaborar relatorios, levantamentos e fluxogramas com informacdes da
Secéo;
i) implantar agées que viabilizem o atendimento de toda demanda de

Educacéao Infantil e Ensino Fundamental;

i) executar outras atribuicoes afins.

Subsecio i
Da Divisdao do Conservatério Musical

Art. 62. A Divisdo do Conservatdrio Musical tem
por objetivo proporcionar ensino regular e de qualidade na area artistica, através da
oferta de cursos livres de artes plasticas e musica e curso profissionalizante de técnico

em instrumento musical.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
[ - coordenar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas;

Il - cumprir e fazer cumprir as determinagées emanadas dos 6rgaos competentes,
zelando pela fiel observancia do regime didatico e disciplinar do pessoal
docente e discente;

- favorecer a integragdo do conservatério com a comunidade através da mdtua

cooperacéo na realizagdo de atividades de carater civico, social e cultural;

IV - fazer anualmente a distribuicdo de aulas entre os professores nos termos da
legislacao vigente;

V- organizar programagOes de cursos, palestras, audicdes, concertos,
conferéncias, festivais, exposicoes, etc., utilizando o aprimoramento dos
elementos da comunidade escolar e da comunidade em geral;

VI-  assinar atestados, relatdrios, certificados e diplomas, certidées, historicos
escolares, livros de atas, estatisticas, etc.;
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exercer a administragao financeira do estabelecimento, arrecadando a receita,

providenciando o seu depdsito e prestando contas;

solicitar ao Secretario Municipal de Educagdo, material, servicos e

equipamentos para 0 bom andamento dos trabalhos;
manter o espago fisico em perfeitas condigdes de atendimento aos alunos;

executar outras atribuicoes afins.

Subsecao IV
Da Divisao de Projetos de Educagcao Complementar

Art. 63. A Divisdao de Projetos de Educagéo

Complementar tem por objetivo elaborar, coordenar e supervisionar todos os projetos

de relevancia sécio-educativos, bem como a integracdo dos diversos setores da

Secretaria através de agdes multidisciplinares.

Vv -

V -

VI -

VIt -

VI -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

assessorar o Secretario Municipal de Educacgao nos assuntos relacionados a

projetos municipais, estaduais e/ou federais;
analisar e propor novos projetos de relevancia sécio-educativa;

integrar, quando necessério, os diversos setores da Secretaria, na execugao

de projetos multidisciplinares;
propor parcerias com empresas para a implantagdo de projetos;

supervisionar e avaliar projetos da Secretaria, referentes a convénios e/ou

parcerias com empresas e entidades governamentais e ndo governamentais;

divulgar, na midia em geral, através da Secretaria Municipal de Comunicacao

Sacial, os projetos da Secretaria;

promover encontros, treinamentos e capacitagdo dos profissionais envolvidos
nos projetos;

programar e organizar a realizagdo de eventos relativos as atividades de
assisténcia ao educando, providenciando todo o servigo de apoio necessario a
sua consecugao;

programar, dirigir e supervisionar a execucdo de programas de cooperagao
entre pais e mestres, a comunidade e a escola;
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X- orientar e acompanhar os servicos de distribuicao de livros, cadernos escolares
e demais materiais didaticos, bem como de uniforme aos alunos mais

necessitados;

XI- estimular a criagéo de salas de leitura nas escolas municipais e supervisionar

as atividades nelas desenvolvidas;

Xl - articular-se com os Diretores das unidades escolares nos programas de difusao

do livro escolar;
Xl - orientar e acompanhar a realizacao de atividades extraclasse;

XIV - dirigir e supervisionar a execugcdo de programas e campanhas educativas nos
setores de higiene sanitaria, satde e nutricio para os alunos das escolas

municipais;

XV - dirigir e supervisionar a execugdo de programas de assisténcia médico-

odontolégica para atendimento aos alunos mais carentes de recursos;

XVI - orientar e acompanhar a realizagdo de atividades recreativas e desportivas
para os educandos, objetivando melhor integra-los no meio social;

XVIl - executar outras atribui¢des afins.

§ 2° A Divisdéo de Projetos de Educagao
Complementar apresenta a seguinte estrutura interna:

[ - Secéo do Programa de Incluséo Digital, competindo a seu Gerente:

a) formular as diretrizes e metas da Politica Municipal de Inclusao Digital,

inclusive no que tange ao planejamento orcamentario;

b) acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria referente a Politica

Municipal de Inclusao Digital;

c) estimular a implementacdo da Politica de Inclusdo Digital nos
Telecentros e equipamentos publicos municipais e zelar pelo seu bom
funcionamento, em especial pela organizagao, manutencao,

atendimento aos usuarios e condi¢des de seguranca e salubridade;

d) planejar a implantacdo da rede municipal de Telecentros, bem como

elaborar as diretrizes basicas para o seu funcionamento;

e) consolidar a inclusao digital como geradora de inclusdo social e de
universalizagéo do acesso a informagéo e ao conhecimento:
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f) analisar propostas, denuncias e queixas relativas a Politica Municipal de
Inclusdo Digital, encaminhadas por qualquer pessoa ou organizacéo,
responsabilizando-se pelos encaminhamentos e esclarecimentos que se

fizerem necessarios;

Q) garantir a ftransparéncia na gestdo das unidades, exigindo
esclarecimentos de ordem técnico-administrativa, econdémico-financeira

ou operacional, e prestando-os sempre que solicitado;

h) promover a inser¢do plena das unidades na comunidade local,

estimulando a participagao social na sua gestao;

i) elaborar projetos e promover debates e outras iniciativas, visando a
integracdo da unidade com outros equipamentos publicos e com

organizagOes da sociedade civil;
i) executar outras atribuicdes afins.
- Secao da Banda Infanto-Juvenil, competindo a seu Gerente:

a) planejar, coordenar e controlar todas as atividades da Banda Infanto-

Juvenil, para que sejam atingidos integralmente seus objetivos;

b) recrutar, selecionar e promover as atividades de ensino e treinamento

dos integrantes da Banda;

c) planejar o ensino no inicio de cada ano;
d) programar os ensaios, marcando-lhes ou alterando as datas e horarios;
e) solicitar e orientar a aquisigdo de instrumentos e partituras musicais,

zelando pela sua guarda em local apropriado;

f) controlar a distribuicdo dos instrumentos musicais, promovendo a sua
conservacao;
s) solicitar a aquisicdo de uniformes, estipulando as ocasiées em que

deverao ser usados;

h) efetuar, anualmente, o inventario dos equipamentos pertencentes a
Banda;
i) zelar pela disciplina dos integrantes da Banda, aplicando-lhes sangées,

quando for o caso;

i) advertir os integrantes quando faltarem a trés ensaios e apresentagdes
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consecutivas ou alternadas, sem motivo justificado, podendo aplicar-
Ihes sangdes disciplinares;

k) organizar e manter atualizados os registros dos integrantes da Banda;

) registrar as atividades da Banda, bem como enviar a Secretaria
Municipal de Educagao, anualmente, no més de dezembro, relatério

circunstanciado das atividades;

m) executar outras atribuicoes afins.

Subsegido V
Da Divisao do Programa Municipal da Juventude

Art. 64. A Divisao do Programa Municipal da

Juventude tem por objetivo formular, analisar, implementar e coordenar politicas de

atendimento que promovam a populagao jovem do Municipio, na faixa etaria de 06 a

16 anos, mediante parcerias.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

V-

VI -

VIl -

estimular a integracdo dos agentes que tratam a questdo do jovem nos
aspectos social, educacional, esportivo, de salude e outros;

identificar, difundir e promover a troca de experiéncias bem sucedidas,
desenvolvidas por o6rgdos e entidades, publicos ou privados, criando

oportunidades para capacitagado dos agentes envolvidos no Programa;

estimular a participagédo do setor privado em iniciativas de responsabilidade

social, buscando parcerias para o desenvolvimento de projetos;

oferecer, garantir e desenvolver agdes que oportunizem ao publico alvo o
acesso a saude, a alimentagao, a educagéo, ao desporto e & orientacdo social,
consolidando, deste modo, um trabalho centrado na busca do pleno exercicio
da cidadania;

acompanhar e fiscalizar a execugédo dos trabalhos desenvolvidos nas unidades:

apresentar relatorio mensal de toda a execugdo do Programa ao Secretario
Municipal de Educacao;

executar outras atribuicdes afins.
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Subsecao VI
Da Divisdo do Centro de Referéncia do Professor

Art. 65. A Divisdo do Centro de Referéncia do
Professor (CERPRO) “Monsenhor Trajano Barroco” tem por objetivo proporcionar aos
professores da rede municipal de educacdo de Pogos de Caldas, um conjunto de
atividades e oportunidades que possibilite a reflexdo critica da respectiva prética
pedagdgica e o debate de temas educacionais e culturais, promovendo o seu
crescimento pessoal e profissional como forma de contribuir para a melhoria da
educagao no Municipio. '

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
I - promover a educacgao e a formagéao continuada dos profissionais que trabalham

na rede municipal de ensino;

- oferecer cursos, semindrios, oficinas, simpdésios e outras agdes que contribuam
para a ampliagdo do conhecimento e aquisicédo de habilidades voltadas para o
aprimoramento do trabalho docente;

- propiciar cursos, atividades de estudo e de aquisicdo de conhecimentos e
habilidades que contribuam para o fortalecimento das dimensées cultural,
técnico-pedagégica, ética e politica do trabalho docente;

V- recuperar e preservar a memoria da educagdo em Pogos de Caldas,
pesquisando, organizando e ampliando acervo documental que possibilite

estudos e reflexao sobre a construgéo histdrica das praticas pedagdgicas;

V- coordenar os servigos de biblioteca especializada, privilegiando novas formas
de acessar, selecionar, produzir e disseminar informagdes e conhecimentos

necessarios ao exercicio profissional dos professores;

VI-  identificar e catalogar trabalhos realizados com éxito por professores e escolas

da &rea de alfabetizagao e outros contelidos curriculares;

VIl - realizar concursos culturais, promovendo a divulgagao e a premiacdo dos
melhores trabalhos, como forma de desenvolver o potencial criativo e
expressivo dos educadores;

VIl - propor a celebragéo de convénios e termos de cooperagao técnica com outros
0rgéos, sejam eles de nivel municipal, estadual ou federal, ou com a iniciativa

privada;
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IX-  propiciar o acesso dos professores a informatica como instrumento educativo:
X - executar outras atribui¢cdes afins.
CAPITULO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 66. A Secretaria Municipal de Salde tem por
finalidade:

| - administrar a saude da populacdo segundo normas e diretrizes do Sistema
Unico de Saulde (SUS), garantindo a saude como direito, integralidade da
assisténcia, universalidade, equidade, resolutividade, intersetorialidade e

humanizagao do atendimento;

It - investigar e analisar dados epidemioldgicos e planejar agdes de salde para a
populagao do Municipio;

ilt- promover os cuidados a saude no tocante a assisténcia médico-sanitaria nas
areas de urgéncia e emergéncia, pediatria, ginecologia e obstetricia, clinica
geral, odontologia basica, vacinagdo e outros, conforme a necessidade da
populagao;

IV - articular-se com os demais servigos publicos dando continuidade a implantagao
do Sistema Unico de Saude regionalizado e hierarquizado, visando o
aprimoramento e maior resolutividade das ac¢des de saude;

V- criar canais de comunicacdo com a sociedade civil organizada que promovam
a participagdo democratica na definicdo e controle da politica municipal de
saude;

VI-  planejar, executar e avaliar as agdes que visem a promogao e prevengao de
saude e vigilancia epidemiolégica e sanitaria da populagdo como um todo, sem
qualquer tipo de discriminacdo seja de cor, raga, sexo, preceitos religiosos,
situagcao econdmica, opinido politica, etc;

VIl - acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagéo das acoes previstas no Plano
Municipal de Satde;

VIl - colaborar com instituicdes educativas na formacao de profissionais da area de

salde, apds a formalizagao necessaria;

IX - coordenar, propor e opinar sobre a concessdo de subvengoes do Poder
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Executivo as entidades e instituicbes do Municipio, prestando, inclusive,

assisténcia técnica para a melhor aplicagao dos recursos puablicos;
X - exercer outras atribuicbes correlatas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Saude

apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Gabinete do Secretario:

a) Assessoria Adjunta;
Il - Gabinete do Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Gestao Administrativa e Financeira:

a) Divisdo Administrativa da Policlinica Central;

b) Divisdo Administrativa do Hospital Municipal Vereador Gilberto de
Mattos;

C) Divisdo Administrativa do Hospital Municipal Margarita Morales;

d) Divisao de Suprimentos:

1. Secao do Almoxarifado da Saude;
2. Se¢ao de Transportes do SUS;
3. Secao de Medicina Social;

e) Divisdo de Educagado Permanente:
1. Secéo de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
2. Secéo de Controle de Qualidade de Atendimento;

IV - Departamento de Controle e Avaliagéo:

a) Diviséo do Nucleo de Programagéo;
b) Divisao do Nicleo de Média e Alta Complexidade;
1. Segao de Regulacgéo;

V- Departamento de Programas de Saude:

a) Diviséo de Servicos Odontoldgicos;

b) Divisdo de Atencéo Psicossocial-CAPS:;

c) Diviséo do Programa de Saude da Familia;

d) Diviséo de Atencao Basica & Saude:
1. Secao de Unidades Basicas de Salde;
2. Secéo de Hipertensao e Diabetes;
3. Secgéo de Atendimento e Desenvolvimento da Aprendizagem;
4. Secéo do Programa Materno-Infantil;
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e) Divisdo de Referéncia em Saude do Trabalhador;

f) Divisdo de Referéncia em DST-AIDS;

VI -  Departamento de Saude Coletiva:
a) Divisao de Vigilancia Sanitaria;
b) Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica;
c) Divisao de Vigilancia em Salide Ambiental;
VIl - Departamento do Servigo Mével de Urgéncia e Emergéncia-SAMU:

a) Secao Médica do SAMU,
b) Sec¢éao de Enfermagem do SAMU;

VIl - Policlinica Central:
a) Diretor Técnico;
IX- Hospital Municipal Vereador Gilberto de Mattos:

a) Diretor Técnico;
X- Hospital Municipal Margarita Morales:
a) Diretor Técnico;

Seciao |
Do Secretario Municipal de Saude

Art. 67. Compete ao Secretario Municipal de
Saulde:

| - propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Salde, as politicas e

normas sobre salde coletiva e agao sanitaria;

I - promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solugdes para a melhor utilizagao de recursos
na prestagdo dos servigos de satide;

lIl- promover e orientar a elaboragdo e a execucdo de planos e programas de
saude;

V- promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser

canalizadas para os programas de saide em nivel municipal;

V- assessorar a Administracdo Municipal na reivindicagdo as autoridades
estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria gue escapem a
competéncia do Municipio;
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VI - supervisionar a aplicagdo e a adequacédo das normas técnicas referentes ao

controle e a erradicagao dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

VIl - promover a prestacdo de servigos de salude a populagdo do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as agdes dos servigos de salde em nivel
municipal;

IX - supervisionar o cumprimento de paradmetros oficiais na prestagao dos servicos

de saude no Municipio;

X - gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, prestando contas ao Prefeito
Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

XI-  autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo

Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Salde;

Xl - participar do controle, fiscalizagdo, transporte, guarda e utilizagdo de
substancias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os

orgaos federais e estaduais competentes;

XHI'- planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria,
incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto

com os demais 6rgaos e entidades governamentais;

XIV - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com 6rgéaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas
para a saude da populacéo;

XV-  promover os servigos de fiscalizagdo e inspegéo de alimentos e bebidas para o
consumo da populagéo;

XVI - garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de
apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XVII - garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher e da crianga;

XVIII - propor a celebragéo de consércios intermunicipais para a formagao de sistema
regionalizado de saude;

XIX - propor e promover planos de carreira, bem como a execugao de programas de
capacitacao e aperfeicoamento para os profissionais da area de satde:

XX - fiscalizar a prestagédo de servigos das unidades de satde conveniadas;
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XXI - promover a fiscalizagdo dos servigos especializados em seguranga e medicina
do trabalho;

XXIl - formular politica de fiscalizacdo e controle de infeccdo hospitalar e de

endemias, juntamente com 6rgaos governamentais congéneres;

XXl - manter a populagdo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre

medidas de promocao, prote¢ao, prevengao, recuperagao e reabilitacao;

XXIV - participar da formulagdo de politicas e da execugdo das agdes de saneamento

basico a cargo do Municipio;

XXV - proporcionar servicos de educagdo sanitaria para as escolas publicas e

particulares do Municipio;

XXVI - promover acompanhamento médico-odontolégico aos alunos da rede publica

de ensino;
XXVII - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXVIII - planejar a participagdo da Prefeitura na agao publica de combate aos vetores

transmissores de infec¢des e doengas;

XXIX — superintender, fiscalizar e fazer cumprir o Sistema Unico de Satde, conforme

disposto na legislagao pertinente, municipal, estadual e federal;

XXX - acompanhar e fiscalizar a aplicagdo do percentual de recursos destinados a

satide, de acordo com o estabelecido na Constitui¢édo Federal;

XXXI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Do Departamento de Gestao Administrativa e Financeira

Art. 68. O Departamento de Gestdo Administrativa
e Financeira tem por objetivo 0 acompanhamento do desempenho or¢gamentario e
financeiro da Secretaria Municipal de Salde, supervisGes administrativas nas
Unidades e elaboracéo de projetos e relatérios, até a promogao de eventos.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do
Departamento:

|- participar da formulag&o dos planos e programas da Secretaria;
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acompanhar as atividades de programacao dos trabalhos da Secretaria;
dirigir e orientar a elaboragao da proposta orcamentaria da Secretaria;

manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades e dotacdes

orcamentarias;

articular-se com a Secretaria Municipal da Fazenda, atuando como um de seus

agentes em assuntos orgamentarios;

promover o processamento da despesa e a manutengdo atualizada dos
registros e dos controles contabeis da administracao financeira, orcamentaria e

patrimonial da Secretaria;

promover prestacdes de contas de recursos transferidos por outras esferas de

Governo;

programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao recrutamento, a
selecéo, a avaliagao do mérito, aos direitos e deveres, aos registros e controles
funcionais e aos demais assuntos de pessoal da Secretaria;

programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagao, aquisigéo,

guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Secretaria;

programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuigéo, controle

do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

promover e supervisionar a conservacao, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves sob a

responsabilidade da Secretaria;

promover e supervisionar a execugdo de reparos nos moveis e instalagoes da
Secretaria e providenciar a execugdo dos servicos de manutengdo de maior
complexidade;

promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, portaria,

telefonia e reproducéao de papéis e documentos da Secretaria;

promover e supervisionar as atividades de conservagdo, manutencéo e
administracéo dos veiculos da Secretaria;

manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

promover, junto a Secretaria Municipal de Administragao e Gestao de Pessoas-
Secao da Frota de Veiculos, o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e

demais transportes da Secretaria;
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XVIl - promover, junto ao érgado competente da Prefeitura, a elaboragédo de contratos
de prestacao de servigos a serem utilizados pela Secretaria;

XVIII - supervisionar as atividades de informatica no ambito da Secretaria;

XIX - desenvolver e implementar metodologias de planejamento, variagdo, controle e
acompanhamento da gestdo da atengao basica e do Sistema de Satide como
um todo, incluindo préprios, prestadores, conveniados e contratados;

XX - integrar os sistemas de informagdes sob geréncia da Secretaria com a
finalidade de garantir a potencializagao dos recursos existentes;

XXI - instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, o
acompanhamento e a avaliacdo permanente dos servigos, programas e
projetos, bem como a tomada de decisoes, de forma integrada aos demais

departamentos e setores da Secretaria;

XXII - promover campanhas educativas, treinamentos e aprimoramentos para os

profissionais de salde;

XXIIl - controlar o pagamento dos servigos produzidos pelas unidades de saude, de

acordo com o tipo de convénio ou contrato firmado;

XXIV - manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orcamentarias da
Secretaria;

XXV - executar outras atribuicées afins.

Subsecio |
Das Divis6es Administrativas da Policlinica Central, do Hospital Municipal
Vereador Gilberto de Mattos e do Hospital Municipal Margarita Morales

Art. 69. As Divisdbes Administrativas da Policlinica
Central, do Hospital Municipal Vereador Gilberto de Mattos e do Hospital Municipal
Margarita Morales tém por objetivo programar, organizar, dirigir e supervisionar os
trabalhos de cada unidade de saude.

Paragrafo Unico. Compete aos Coordenadores das
Divisbes:
I - administrar as unidades de saUde conforme orientagdo do Diretor do

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira, de modo a viabilizar as

acoes planejadas no dmbito da Secretaria Municipal de Sadde;
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executar atividades administrativas relativas a controles, compras e
acompanhamento de contratos, servigos, abastecimento, apoio operacional,

transporte e manutengao de equipamentos de suas unidades fisicas;

assessorar no planejamento e rotina de escalas dos profissionais que atuam

em cada unidade de salde;

zelar pelo provisionamento de materiais de ambulatério e medicamentos do
hospital;

administrar e fiscalizar entradas e saidas do material de consumo dos

unidades, cuidando para o seu bom aproveitamento;

gerar estatisticas dos atendimentos, levantando dados para planejamento
estratégico;

executar outras atribui¢oes afins.

Subsecao Il

Da Divisao de Suprimentos

Art. 70. A Divisdo de Suprimentos tem por objetivo

programar, organizar, dirigir € supervisionar o cumprimento de normas e rotinas de

proviséo de material de consumo e permanente para utilizacio da Secretaria.

Vv -

VI -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

receber, consolidar e avaliar as solicitagdes encaminhadas pelas unidades de

saude;

coordenar, orientar e controlar as atividades de planejamento, aquisicéo,
guarda e distribuicdo de material de consumo e permanente;

supervisionar e orientar a utilizagdo e conservagdo dos equipamentos de

saude;
garantir a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de salde;

manter atualizado o registro do patriménio dos equipamentos de saude,
zelando pela sua guarda e utilizagéo e informando a area competente quando
de transferéncia e baixa patrimonial;

executar outras atribui¢des afins.

§ 2° A Divisdo de Suprimentos apresenta a

seguinte estrutura interna:
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Seg¢ao do Almoxarifado da Sadde, competindo a seu Chefe:

a)

)

manter em perfeita ordem o espaco fisico destinado ao armazenamento
de materiais adquiridos para utilizacdo das diversas unidades de saude;

manter o estoque em condi¢gOes de atender as unidades de salide;

promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,

conservagao e registro;

estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados

pela Secretaria;

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

promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificagcbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega,
frente aos contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela

Secretaria;

solicitar o pronunciamento de érgéos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicoes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

formalizar a declaragao de recebimento e aceitagdo do material quando
estes forem verificados e considerados satisfatérios;

proceder ao abastecimento das unidades de salde e controlar o
consumo de material por espécie e por reparticdo, para previsdo e
controle dos custos;

preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e
encaminha-los ao Diretor do Departamento, na periodicidade
determinada;

fornecer, quando solicitado, custo do material estocado, preco médio,

origem, destino, saldo em valor e quantidade;

executar outras atribuicdes afins;

Secéo de Transportes do SUS, competindo a seu Gerente:

a)

b)

gerenciar a frota de ambuléncias da Secretaria:

elaborar escalas de motoristas;
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c) elaborar mapas de custo mensal dos veiculos;
d) agendar os atendimentos, inclusive os de tratamento fora de domicilio;
e) executar outras atribui¢des afins;

Il - Segéo de Medicina Social, competindo a seu Chefe:

a) coordenar as atividades ligadas a Medicina Social, que enfatizam
cuidados preventivos de promogao a salde e atendimento curativo;

b) acompanhar a equipe na avaliagdo dos cuidados em salde bem como
sua integracdo com a atengao basica em saude;

c) acompanhar o fornecimento de insumos de salde com o respectivo

acompanhamento dos pacientes;

d) executar outras atribuicoes afins.

Subsecio Il
Da Divisao de Educagao Permanente

Art. 71. A Divisdo de Educagcado Permanente tem
por objetivo programar, organizar, dirigir e supervisionar os trabalhos de humanizacéao
do atendimento aos usuarios do Sistema Municipal de Saude.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisdo:

- examinar o cumprimento das competéncias institucionais do sistema municipal
de saude;

- identificar os usuérios dos servigos de salde e conhecer suas necessidades:

- analisar a qualidade do atendimento prestado aos usuarios;

V- avaliar as praticas de gestdo de processos e da qualidade dos servigos
prestados;
V- manter processos de capacitacdo tendo como foco a continua transformagao

das préticas profissionais e da organizacédo do trabalho;
VI-  promover a reducdo de custos através da racionaliza¢ao dos servigos;

VIl - desenvolver competéncias técnicas e comportamentais para o exercicio de
fungbes gerenciais e de coordenacao;

VIII - executar outras atribui¢des afins.
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§ 2° A Divisao de Educacdo Permanente

apresenta a seguinte estrutura interna:
|- Secao de Desenvolvimento de Recursos Humanos, competindo a seu Chefe:

a) preparar e estimular os servidores para desenvolverem e utilizarem seu
pleno potencial em alinhamento com as estratégias do Sistema
Municipal de Saude;

b) adotar praticas que permitam ao gestor reconhecer e valorizar os
servidores;
) promover a capacitagdo, a atualizagdo, o aprimoramento e o

desenvolvimento de potencial e de competéncias essenciais para o

desempenho profissional de exceléncia;

d) encaminhar os servidores a eventos de capacitagio (cursos presenciais
e a distancia, treinamentos em servigo, grupos formais de estudos,
intercambios ou estagios, oficinas, semindrios, congressos), que
contribuam para a atualizacdo profissional e o desenvolvimento dos
servidores e que se coadunem com as necessidades institucionais do

sistema e acompanhar os resultados obtidos;

e) verificar a porcentagem de servidores por setor que participaram de
cursos de capacitacdo em educacgao permanente;

f) executar outras atribui¢cdes afins;
[l- Secéo de Controle de Qualidade de Atendimento, competindo a seu Gerente:

a) levantar as necessidades do cidadédo/usuério, visando a criagéo e/ou
adequagéo de servigos;

b) verificar a atitude dos servidores na prestacdo de atendimento de

qualidade ao cidadao/usuario;

c) avaliar e verificar a satisfagdo do cidadao/usuario com os servigos
prestados;

d) avaliar a satisfacdo dos servidores em relacido ao sistema
organizacional;

e) identificar, descrever, avaliar e reformular, se necessario, 0S processos

de trabalho do Sistema Municipal de Satde;

f) executar outras atribuigbes afins.
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Segao lll
Do Departamento de Controle e Avaliagdao

Art. 72. O Departamento de Controle e Avaliagéo
tem por objetivo programar, avaliar, auditar e autorizar os pagamentos de toda a rede

contratada pelo Sistema Unico de Satde-SUS.

Paragrafo uUnico. Compete ao Diretor do

Departamento:

l- fazer a avaliagdo de toda a produgdo dos prestadores de servicos
credenciados no Sistema Unico de Satide do Municipio;

- supervisionar a equipe de auditoria assistencial que realiza as auditorias de
todos os servigos prestados pelo SUS;

lII-- monitorar os Sistemas de Informagcdo Ambulatorial e Hospitalar, com base nos
parametros estabelecidos pela legislagdo em vigor;

IV- solicitar a realizagdo de auditoria médica nas situagbes que se fagam

necessarias;

V- participar da elaboragdo da proposta orgamentaria do Fundo Municipal de
Saude;

VI-  encaminhar ao Secretario os elementos necesséarios ao acompanhamento, a

analise e a avaliagado de servigos de salude prestados;

VIl - acompanhar a programagao fisico-financeira destinadas as unidades
contratadas para avaliagao e planejamento ;

VIIl - elaborar pareceres e relatérios sobre os servicos contratados pelo Sistema
Unico de Saude - SUS:

IX-  supervisionar as equipes das divisdes do nicleo de programacéao e do ntcleo
de média e alta complexidade;

X- executar outras atribui¢oes afins.

Subsecgio |
Da Divisdo do Nicleo de Programagio

Art. 73. A Divisao do Nicleo de Programagao tem
por objetivo a elaboragao e acompanhamento dos procedimentos e rotinas técnicas de

programacao assistencial a serem executadas pelos prestadores pelo SUS.
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Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da
Divisdo:
L. acompanhamento dos cadastros de usuarios do SUS — cartao SUS;

Il. solicitar a abertura de contratos e credenciamentos de servicos a serem

prestados ao SUS;
. acompanhamento dos cadastros de estabelecimentos de saude;
V. programar teto fisico e financeiro dos prestadores do SUS;
V. acompanhar o cumprimento de diretrizes do Datasus;

VL. subsidiar a Auditoria e o servigo de Controle e Avaliacao através de relatérios

dos sistemas de informagao;

VIl - executar outras atribuigbes afins.

Subsecao Il
Da Divisdo do Nucleo de Média e Alta Complexidade

Art. 74. A Divisao do Nuicleo de Média e Alta
Complexidade tem por objetivo controlar e regular os servigos prestados aos usuarios
do SUS, bem como processar o faturamento para pagamento dos prestadores.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

- acompanhar a execucéo fisico-financeiro da programacéo pactuada em média

e alta complexidade, inclusive das referéncias de outros municipios;
- efetuar o acompanhamento mensal das internacoes hospitalares:
- processar as informagdes e emitir faturamento do SUS;
V- encaminhar fatura para pagamento de prestadores de servigos;

V- acompanhar as supervisdes realizadas nos prestadores contratados durante a

realizacio dos procedimentos;
VI- manter o vinculo as diretrizes do Datasus;
VIl - executar outras atribuicdes afins.

§ 2° Fica diretamente vinculada ao Coordenador
do Nucleo de Média e Alta Complexidade a Secéo de Regulagao, cujo Chefe tem as
seguintes competéncias:
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a) efetuar o acompanhamento e controle de exames, cirurgias e
internagoes;
b) controlar as autorizagdes de procedimentos cirlrgicos;

c) efetuar registro didrio e acompanhamento mensal de internagdes

hospitalares;

d) acompanhar as atividades de encaminhamento de pacientes para
tratamento fora do domicilio;

e) executar outras atribuicoes afins.

Secgao IV
Do Departamento de Programas de Satde

Art. 75. A O Departamento de Programas de
Salde tem por objetivo operacionalizar a Politica Municipal de Salde executando
medidas de ordem preventiva e educativa, visando assegurar um elevado padrdo de
saudde da populagéo, através do desenvolvimento de agdes basicas e de média e alta
complexidades, cabendo-lhe supervisionar a administragédo das Unidades de Salde
do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete ao Diretor do
Departamento:

| - participar da elaboragao da politica municipal de salde;

i- programar e dirigir a execugao de medidas e agdes que objetivem a melhoria e
a preservacgao da saude no Municipio;

lll- planejar os programas e agdes para as Unidades de Saude;

V- proporcionar ao planejamento os dados e informacdes necessarias das acles
basicas de salde;

V- promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos problemas de salde no
Municipio;

VI - desenvolver instrumentos de avaliagdo dos servigos de satde;

VIl - promover a capacitagdo de pessoal da rede de servigos basicos da salde,

orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Satide do
Municipio;
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VIl - coordenar reunides entre os servidores das unidades basicas de salde e a
populagao;

IX-  reunir periodicamente a equipe do Departamento para avaliagio das atividades

realizadas;

X- manter contatos com a comunidade para avaliagdo das atividades

desenvolvidas nas unidades basicas de saude;

Xl - supervisionar os servigos sob a responsabilidade das unidades basicas;
XIl - promover campanhas preventivas de educagéo sanitaria;
XIiI - garantir o atendimento médico nas unidades basicas de saude;

X1V - normatizar as atividades sob sua competéncia;
XV - auxiliar na coordenagdo de campanhas de vacinagdo no Municipio;
XVI - avaliar os resultados das a¢des basicas de satide;

XVIl - supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades

basicas de salde;

XVIII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao |
Da Divisao de Servigos Odontolégicos

Art. 76. A Divisdo de Servigos Odontoldgicos tem
por objetivo orientar e acompanhar as agbes de satde bucal do Municipio, executando
medidas que visem a melhoria dos indices epidemioldgicos de salde bucal e
ampliagao do acesso da populagao as agbes a elas relacionadas, quer em termos de
promogao, quer de protegdo e recuperagéo.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
I - programar e dirigir a execugdo de medidas que visem melhorar as condigcbes

de saude bucal da populagéo;

- redefinir o modelo assistencial, adotando o carater substitutivo das praticas
tradicionais exercidas nas unidades de saude;

lil- estabelecer as praticas de atencdo a satde bucal, consoante o modelo
assistencial adotado;

117



Profectura Manioal do Pogos do Cotltas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

IV -  assegurar o acesso progressivo da populagcido as agdes de promogao e de

prevencao, bem como as de carater curativo-restaurador de satde bucal;

V- garantir a integralidade da assisténcia prestada a populacéo adscrita;

VI- avaliar os padroes de qualidade e o impacto das agbes de satde bucal
desenvolvidas;

VIl - garantir a execugdo de medidas que visem o atendimento da demanda de

saude bucal escolar;

VIII - realizar estudos epidemioldgicos, mantendo atualizados os bancos de dados
da satde bucal escolar;

IX - produzir informagbes para subsidiar as decisbes sobre o controle e o

acompanhamento de salde bucal escolar;
X - orientar as praticas de atividades educativas de saude bucal do escolar;

Xl - viabilizar a adequacgéo e otimizagdo dos espacos fisicos para estruturacdo dos
servicos odontolégicos, levando em conta as instalagbes j4 existentes e as
iniciativas locais de organizacao dos servigos;

Xil - humanizar a prestagdo dos servigos a populacao;

Xlll - capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de satide bucal,
por intermédio da articulagéo entre as instituigdes de ensino superior e as de
servico do SUS;

XIV - exercer outras atividades afins.

Subseciéo |
Da Divisao de Atencgao Psicossocial-CAPS

Art. 77. A Divisdo de Atengdo Psicossocial-CAPS
tem por objetivo o atendimento de portadores de transtornos mentais severos e
persistentes, no territério de abrangéncia do Municipio, segundo os principios da
Reforma Psiquiatrica.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador:

I coordenar o atendimento individual (medicamentoso, psicoterapico, de
orientagdo, entre outros) e em grupos (psicoterapia, grupo operativo,
atendimento em oficina terapéutica, atividades socioterapicas, dentre outras)
dos pacientes;
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organizar a escala de visitas domiciliares aos pacientes;
promover o atendimento a familia dos pacientes;

coordenar as atividades comunitarias enfocando a integracdo do doente mental

na comunidade e sua insergao social;
coordenar e supervisionar as atividades dos servidores da unidade;

promover o abastecimento da unidade com os insumos necessarios a

prestacao de seus servigos;

executar outras atribuigbes afins.

Subsegio lil
Da Divisdo do Programa de Saude da Familia

Art. 78. A Divisdo do Programa de Saude da

Familia tem por objetivo programar, organizar, dirigir e supervisionar os trabalhos de

assisténcia preventiva a saude da populagao.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da

Diviséo:

Vv -

V -

VI -

VIl -

VIII -

coordenar a implantagéao de equipes multiprofissionais em unidades basicas de

saude;

promover o acompanhamento de familias residentes nas areas geogréaficas
delimitadas;

coordenar as agbes de promogdo da salde, prevengao, recuperagao,
reabilitacdo de doengas e agravos mais freqiientes, na manutencdo da saude

das comunidades definidas;
intervir sobre os fatores de risco aos quais as comunidades estio expostas;

zelar pela prestacdo de assisténcia integral, permanente e de qualidade as
comunidades;

determinar a realizagdo de atividades de educacdo e promocgio de saude
preventiva;

promover estudos visando a expansao do Programa;

garantir a continua revisao dos processos de trabalho das equipes de salde da
familia;

119



Prepectura Mandeqpal do Pocos do Galdns

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

IX- elaborar relatérios dos problemas mais freqlientes do estado de saldde da

populacao, para orientar a formulagao das diretrizes a serem adotadas;

X - promover a continua revisdo dos processos de formagdo e educacdo em
saude, com énfase na educacdo permanente das equipes, coordenagdes e

gestores;

XI-  adotar procedimentos de acompanhamento, monitoramento e avaliagdo do
atendimento prestado a populagao através do Programa;

Xll - promover a articulagdo com os demais niveis de atencéo;
Xl - exercer outras atividades afins.
Subsecgio IV

Da Divisdo de Atengao Basica a Saude

Art. 79. A Divisao de Atencao Bésica a Salide tem
por objetivo programar, organizar, dirigir e supervisionar os trabalhos de assisténcia
basica a salde.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
- coordenar a execucdo das acdes de atencao basica em saudde no territério do
Municipio;
- promover a contratualizagéo do trabalho em atengao basica;
lll- gerir a rede de unidades basicas de salde em funcionamento;

V.- providenciar a manutencdo dos sistemas de informacdo devidamente

atualizados;
V- avaliar o desempenho das equipes de atengédo basica sob sua supervisio;
VI-  executar outras atribuicdes afins.

§ 2°. A Divisdo de Atengdo Basica a Salde
apresenta a seguinte estrutura:

- Sec¢éo de Unidades Basicas de Saide, competindo a seu Chefe:

a) supervisionar as Unidades Basicas de Salde;
b) efetuar o controle de pessoal das Unidades:
c) providenciar o suprimento de material clinico, de escritério e de

medicamentos para as Unidades;
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d) propor melhorias para o funcionamento das Unidades;

e) manter a disciplina das Unidades;

f) verificar se os pacientes estdo sendo devidamente atendidos;

o)} apurar o ponto do pessoal lotado nas Unidades;

h) providenciar solu¢des para que o cidadédo receba atendimento;

i) aprovar sistemas de plantbes médicos;

i) zelar pela higiene e limpeza das Unidades de Salde;

k) apurar responsabilidade clinica de médicos e enfermeiros, em conjunto

com a chefia da Divisdo de Atencao Basica a Salide e recomendar

solugdes ao Secretario da Area;
) fazer cumprir as determinagdes dos superiores;
m) exercer outras atribuicdes correlatas;
- Secéo de Hipertensao e Diabetes, competindo a seu Chefe:

a) desenvolver as atividades ligadas a avaliagdo das agdes executadas
pelas equipes de atencao basica, que enfatizam cuidados preventivos
de promocgéao a saude e o atendimento curativo;

b) avaliar a efetividade das agdes de cada programa;

C) monitorar o fornecimento de insumos de salde ligados a estes
programas;

d) executar outras atribuicdes afins;

- Secdo de Atendimento e Desenvolvimento da Aprendizagem-CEMADA,
competindo a seu Chefe:

a) informar ao Departamento de Programas de Salde e a Secretaria
Municipal de Educacdo sobre o trabalho desenvolvido pelo Centro
Municipal de Atendimento e Desenvolvimento da Aprendizagem-

CEMADA;
b) realizar reunibes com sua equipe para direcionamento do trabalho;
c) proceder & supervisdo técnica controlando os atendimentos realizados e

verificando o que cada profissional do setor vem desenvolvendo;

d) participar e realizar cursos de capacitagio e reunides com os
profissionais de Salde e Educacao;
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e) colaborar com os projetos desenvolvidos pela Secretaria de Educacao;
f) elaborar relatérios e levantamentos da sua Secio;
s)] implantar a¢des que viabilizem a melhoria em quantidade e qualidade

dos atendimentos oferecidos aos educandos e as unidades escolares;

h) verificar a utilizagédo de material do seu setor, garantindo também o bom
funcionamento dos equipamentos existentes, mantendo assim a

eficiéncia do trabalho;
i) exercer outras atribuicdes afins;
IV-  Secéo do Programa Materno-Infantil, competindo a seu Chefe:

a) promover, através de equipe multidisciplinar, o0 acompanhamento de
gestantes, nutrizes e recém-nascidos até completarem um ano de
idade;

b) integrar o Programa Materno-infantil aos demais programas de satde

existentes no Municipio;

c) promover orientacdo as gestantes sobre cuidados gerais com o recém-

nascido, tais como higiene, salde, exames, dentre outros;
d) preparar programa de estimulo ao aleitamento materno;

e) preparar palestras, encontros e demais eventos destinados a promogao
da saude da mulher e da crianca;

f) coordenar e supervisionar o trabalho dos demais servidores lotados na
secao;
o)} providenciar o suprimento de materiais necessarios para a eficiéncia do

trabalho da sec¢ao;

h) exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecgdao V
Da Divisao de Referéncia em Saide do Trabalhador

Art. 80. A Divisdo de Referéncia em Sadde do
Trabalhador tem por objetivo programar, organizar, dirigir e supervisionar os trabalhos
de assisténcia a saGde dos servidores e trabalhadores em geral.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
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coordenar o atendimento aos trabalhadores acidentados ou com suspeita de
doencas relacionadas ao trabalho, com a finalidade de estabelecer a relagéo

do processo salude-doenga-trabalho;

coordenar a realizacdo de visitas técnicas aos locais de trabalho com o objetivo
de avaliar, eliminar, reduzir ou controlar situagdes de riscos a saude tornando

os ambientes de trabalho mais saudaveis e seguros;

manter acervo de dados estatisticos, no ambito local, sobre a ocorréncia de

acidentes e doengas do trabalho;

executar outras atribuicoes afins.

Subsecgido VI
Da Divisao de Referéncia em DST-AIDS

Art. 81. A Divisao de Referéncia em DST-AIDS tem

por objetivo o desenvolvimento de agbes para redugdo da incidéncia de Doencas

Sexualmente Transmissiveis e do HIV/AIDS e melhoria da qualidade de vida dos
portadores do HIV/AIDS.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

Vi -

VII -

elaborar o plano de aplicagdo dos recursos financeiros disponiveis para o
desenvolvimento de agdes de prevengéo e controle ao HIV/AIDS e outras DST:

coordenar a distribuicdo de insumos para a adogao de praticas de prevengao
mais seguras;

coordenar a distribuicdo de medicamentos anti-retrovirais e para tratamento de
infecgOes oportunistas e outras DST;

realizar campanhas dirigidas a populacao, especialmente junto aos jovens e
populagéo de risco;

produzir e disseminar, continuamente, informacées oportunas e de qualidade
para esclarecimento a populagéao em geral;

promover agdes de conscientizagdo para reducdo da discriminagdo e do
preconceito em relagéo aos portadores de DST/AIDS:

executar outras atribuicoes afins.
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Secao V
Do Departamento de Saude Coletiva

Art. 82. O Departamento de Saide Coletiva tem
por objetivo a execugao das atividades que assegurem um elevado padréao sanitario, o
controle e o combate de agravos da saude da populagdo, bem como as atividades de

higiene, vigilancia e fiscalizagao sanitaria e ambiental.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do

Departamento:

[ - exercer as atividades de policia administrativa no campo de higiene publica,

nos limites da legislagado municipal pertinente;

- fazer zelar pela estrita observancia das posturas municipais em assuntos de
higiene e vigilancia sanitaria;

lIl- promover a aplicagdo de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros
atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

IV - fazer lavrar autos de infragao;

V- promover a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas

improprias para o consumo, bem como providenciar sua destruicdo;

VI-  encaminhar, para exame de laboratério, amostras de mercadorias que
apresentem motivos para duvidas quanto a sua propriedade para o0 consumo,
determinando a interdigdo dos estoques até o resultado da andlise:

VIl - promover, em articulagdo com os érgdos competentes, o controle dos
matadouros, fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir

a matanca clandestina;

Vil - promover, em coordenagdo com os 6rgaos competentes, o controle das fontes
de abastecimento de agua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e da
higiene das habitagoes;

IX- organizar e supervisionar turmas de fiscalizagdo sanitaria, bem como promover
0 seu treinamento;

X - dirigir programas de imunizagao;

Xl-  instruir processos que visem a interdicAo temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversées publicas, nos termos

da legislacéo vigente;
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XIl - colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido, exigindo dos

que trabalham com produtos alimenticios a apresentagéo da carteira de sadde;

Xl - colaborar com a Secretaria Municipal de Educagdo nos programas e

campanhas de educagao sanitaria desenvolvidos nas escolas;
XIV - receber os relatérios dos fiscais, examina-los e orienta-los em seu trabalho;
XV - fazer elaborar as escalas de servigo do pessoal sob sua responsabilidade;

XVI - elaborar relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas

para melhora-los;

XVII - promover a tomada de medidas e agbes preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doengas;

XVIIl - manter o cadastramento das areas criticas e carentes de agéo educativa e de
obras de saneamento basico;

XIX - propor, no &mbito do Governo Municipal, projetos de saneamento basico que
tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;

XX - integrar os programas de epidemiologia, de vigilancia sanitaria e de educacgao
em saude, em funcdo das metas a serem alcangadas pela Secretaria;

XXI - promover a preparacdo de material sobre educagao sanitaria para uso em

programas e campanhas educativas;

XXII - entrosar a acdo de fiscalizagdo do Departamento com as dos demais orgaos
fiscalizadores da Prefeitura;

XXIIl - implementar a participagio da Prefeitura no combate, controle e erradicacao de
Zoonoses;

XXIV - fazer controlar os animais visando a profilaxia das zoonoses de que possam
ser reservatodrios, portadores ou transmissores;

XXV - promover o controle dos focos de zoonoses ja instalados;

XXVI - promover a reducgéo da incidéncia de zoonoses na espécie humana, através de

pesquisas e da manutencdo dos dados estatisticos atualizados sobre a
incidéncia das mesmas;

XXVII - promover a realizacdo de campanhas especificas de vacinacio de animais;

XXV - executar outras atribuicdes afins.
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Subsecao |
Da Divisao de Vigilancia Sanitaria

Art. 83. A Diviséo de Vigilancia Sanitaria tem por

objetivo elaborar, controlar e fiscalizar o cumprimento de normas e padres de

interesse sanitario aplicadas a medicamentos, cosméticos, alimentos, saneantes,

equipamentos e servicos de assisténcia a saude, assim como a outras substancias,

materiais, servigos ou situagfes que possam representar risco a saude coletiva da

populagao.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

Vv -

VI -

Vil -

VIl -

X -

Xl -

coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecédo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do Municipio, utilizando
técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagéo e vigilancia sanitaria em

geral;

elaborar e supervisionar a execugéo de programas de vigilancia e inspegao
sanitaria, em articulagdo com os érgaos competentes da Prefeitura;

determinar a apreensao de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;

organizar, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Educacao, a
execugao de campanhas de educacéo da populagéo a respeito dos aspectos
sanitarios da legislagdo municipal de posturas;

articular-se com 6rgaos estaduais e federais afins, para estabelecer formas de
atuacao conjunta e o desenvolvimento de acOes especificas de vigilancia e
fiscalizagao sanitéria;

determinar a coleta e anélise de dados para fins estatisticos:

verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no tocante ao
seu campo de atuagéo;

propor a aplicagdo de penalidades aos infratores da legislagédo relativa ao
poder de policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

orientar e acompanhar os servicos de lavratura de autos de infragao;

supervisionar, em articulagdo com os 0rgéos competentes, o controle sanitario
dos matadouros e coibir a matanca clandestina de animais;

126



Profoctura Maniegpal do Pogos ds Cooldus

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Xil - controlar, em coordenagcdo com os o6rgdos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene
das habitagoes;

Xl - programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e fiscalizagao
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XIV - exigir dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacéo da carteira
de saude;

XV - instruir os fiscais na elaboracac de seus relatérios;
XVI - elaborar as escalas de servigo dos fiscais sanitarios;

XVII - informar e encaminhar a instancias superiores processos em tramitagdo na sua
area de atuacéo;

XVIII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao i
Da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica

Art. 84. A Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica tem
por objetivo reunir a informagao indispenséavel para conhecer, a qualquer momento, 0
comportamento ou histéria natural das doencas, bem como detectar ou prever
alteragées de seus fatores condicionantes, com o fim de recomendar oportunamente,
sobre bases firmes, as medidas indicadas e eficientes que levem a prevencao e ao
controle de determinadas doencas.

Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
[ - realizar estudos epidemioldgicos;

- organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

Il - articular-se com os sistemas regionais e estadual de controle de endemias,

visando a ac&o integrada de satde publica:

V-  dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencao de
epidemias;

V- organizar, operacionalizar e coordenar a execucao das atividades do programa
municipal de imunizacéo;
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VI - produzir informagdes para subsidiar as decisées sobre o controle de endemias,

mediante coleta e andlise sistematica de dados epidemiolégicos;
VIl - normatizar as atividades sob sua competéncia;

VIl - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia e

fiscalizagdo sanitaria;

IX - executar outras atribuigoes afins.

Subsecao Il
Da Divisao de Vigilancia em Satide Ambiental

Art. 85. A Divisdo de Vigilancia em Saude
Ambiental tem por objetivo proporcionar o conhecimento e a deteccdo de qualquer
mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente que
interferem na satde humana, com a finalidade de identificar as medidas de prevencao
e controle dos fatores de risco ambientais relacionados as doengas ou outros agravos
a saude.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
- programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de

raiva e outras Zoonoses;

- determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem
Zoonoses;

- promover a realizagdo de investigagdes epidemiolégicas nos casos de
zoonoses em canis, clinicas veterinarias, laboratérios e outros locais com a

presenca de animais;
IV - coibir focos de zoonoses;

V- elaborar roteiros para a apreenséo de animais, intensificando a busca quando

surgirem areas de risco;

VI - formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a
ser adotado;

VIl - propor a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

VIII - organizar o servigo de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
sacrificio;
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IX -  organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

X - organizar e manter o servigo de vigilancia de focos de vetores e roedores;

Xl - determinar a investigacdo da existéncia de focos de vetores e roedores;

Xil - determinar as medidas de combate a focos e a realizacao de desratizagéo;

Xl - dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores

encontrados e de produtos raticidas e inseticidas;

XIV - executar outras atribuicoes afins.

Segao VI
Do Departamento do Servico Mével de Urgéncia e Emergéncia - SAMU

Art. 86. O Departamento do Servico Movel de
Urgéncia e Emergéncia-SAMU tem por objetivo prestar servigo pré-hospitalar, em um
primeiro nivel de atencdo, aos portadores de quadros agudos, de natureza clinica,
traumatica ou psiquiatrica, quando ocorrerem fora de ambiente hospitalar.

§ 1°. Compete ao Diretor do Departamento:
I - dirigir toda a equipe do SAMU, incluindo todos os niveis;

- promover a manutencéao dos equipamentos, ambuléancias, central de regulagao
e demais objetos de interesse do SAMU;

Il - executar outras atribuicées afins.

§ 2° O Departamento do SAMU apresenta a

seguinte estrutura interna:
I - Sec¢ao Médica do SAMU, competindo a seu Chefe:
a) coordenar a equipe médica do SAMU;

b) montar escalas de plantdo, férias, horas-extras, se necessarias, e

cobertura de eventos;
c) elaborar projetos e protocolos de atendimento;
d) zelar pela ética de trabalho;
e) executar outras atribuicoes afins;

- Secéao de Enfermagem do SAMU, competindo a seu Chefe:
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a) coordenar toda a equipe de enfermeiros e auxiliares de enfermagem;

b) elaborar escalas de plantao, férias, horas-extras, se necessarias, e

cobertura de eventos;

c) elaborar protocolos e condutas;

d) zelar pela ética de trabalho;

e) executar outras atribui¢des afins.
Secao Vil

Dos Diretores Técnicos da Policlinica Central, do Hospital Municipal Vereador

Gilberto de Mattos e do Hospital Municipal Margarita Morales

Art. 87. Compete aos Diretores Técnicos da

Policlinica Central e dos Hospitais Municipais Vereador Gilberto de Mattos e Margarita

Morales:

Vi-

VIl -

responsabilizar-se, basicamente, pelo funcionamento do atendimento médico
vinte e quatro horas, abrangendo todos o0s servicos necessarios ao
atendimento de ponta, diretos e auxiliares, envolvendo iniciagao, manutengao e

acompanhamento;

atuar como responsavel técnico perante todos os 6rgaos fiscalizadores de
classe e da sociedade, respondendo legalmente por todos os atos que lhe sao
pertinentes e solidariamente pelos atos de seus subordinados:

responsabilizar-se, diretamente, pelos atendimentos médicos em regime
diuturno, atendimentos auxiliares basicos de enfermagem, atendimentos de

diagndsticos e terapéuticos;

manter e supervisionar os quadros profissionais de salde, providenciando as
necessarias admissdes e demissées, e estabelecendo horéarios, treinamentos,

rotinas, atendimentos e escalas de plantdes;

supervisionar os servicos de laboratério e demais servicos de diagndsticos
estabelecendo horérios, treinamentos, rotinas, atendimentos e escalas de
plantbes;

supervisionar o servigo de internacdo, de observagdo e de atendimento de
farmacia, estabelecendo horarios, rotinas, atendimentos e escalas de plantoes;

executar outras atribui¢des afins.
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CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Art. 88. A Secretaria Municipal de Turismo e

Cultura tem a seguinte finalidade:

VI -

definir e implementar as politicas de turismo e de cultura para democratizar o

acesso aos bens turisticos e culturais do Municipio;
elaborar o calendario turistico e cultural anual;

planejar, organizar e disciplinar as atividades turisticas e culturais nos
logradouros publicos;

propor e executar atividades e festividades que objetivem a difusdo das
potencialidades turisticas e culturais do Municipio;

programar, manter ou desenvolver a auto-suficiéncia do patrimonio turistico e
cultural por atividades diretamente explorada ou através de concessdes,

permissdes ou autorizagoes;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Turismo

e Cultura apresenta a seguinte estrutura interna:

Gabinete do Secretario:
a) Assessoria Adjunta;
b) Assessoria de Eventos Turisticos e Culturais;

Departamento de Turismo:

a) Divisdo de Equipamentos Turisticos;

Departamento de Cultura:
a) Divisdo do Museu Histérico e Geografico:
1. Assessoria Técnica;

b) Divisdo de Equipamentos Culturais:
1. Segéo de Bibliotecas;
2. Secao do Complexo Cultural da Urca;

Departamento de Servicos Termais:

1. Secédo de Manutengéo dos Servigcos Termais.

Segao |
Do Secretario Municipal de Turismo e Cultura
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Art. 89. Compete ao Secretario Municipal de

Turismo e Cultura:

VI -

VIl -

VI -

Xl -

Xl -

X -

XV -

propor ou apoiar a organizacao de feiras, congressos, exposicoes e eventos
que possam promover a economia e as atracdes de Pogos de Caldas;

assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados ao turismo no Municipio;

promover a execugcdo de planos e programas de incentivo as atividades

turisticas em nivel municipal;

formular a politica de turismo do Municipio, em coordenagdo com o Conselho

Municipal de Turismo;

promover, em articulagado com o Secretario Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente, a elaboragdo do diagndstico
turistico do Municipio e propor as estratégias do Governo Municipal para

dinamizar o setor;

propor e negociar, em coordenagdo com a SEPLAN, o levantamento e a
conservacéo do patrimdnio histérico, cultural e artistico do Municipio;

estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando & melhoria da

oferta dos servigos turisticos na cidade e seus arredores;

propor o0s regulamentos municipais sobre servicos publicos e privados
relacionados ao turismo local;

propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a

valorizagao e conservagdo do meio ambiente natural e cultural;

entrosar-se com oOrgdos congéneres do Estado e da Unido, visando
compatibilizar decisdes sobre a sua atuagiao no Municipio;

promover os servigcos basicos de seguranga aos usudrios de recantos de lazer
e atracao turistica;

desenvolver programas de divulgacdo da cidade com o fim de alcangar as
correntes turisticas regionais, nacionais e internacionais, em conjunto com a

Secretaria Municipal de Comunicacdo Social;

dotar a Secretaria de sistema de informacdes de interesse turistico dirigido a
populacdo da cidade e aos visitantes;

negociar, com 6rgéos do Estado e da Unido, convénios para o planejamento e
melhoria da infra-estrutura turistica do Municipio e da regiao;
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XV - coordenar a execugao de suas atividades administrativas e financeiras;

XVI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que Ihe

sejam determinados pelo Prefeito.

Subsegio Unica
Do Assessor de Eventos Turisticos e Culturais

Art. 90. Compete ao Assessor de Eventos
Turisticos e Culturais participar da definicdo de diretrizes e da formulacéo da politica
de turismo e cultura a cargo da Prefeitura, bem como da execugéo de todas as agdes
da Secretaria, acompanhando e orientando as atividades turisticas e culturais sob a

responsabilidade do Municipio.

Secaol ll
Do Departamento de Turismo

Art. 91. O Departamento de Turismo tem por
objetivo a execucao das atividades relativas a expansao e ao fomento do setor

turistico municipal.

Paragrafo Gnico. Compete ao Diretor do
Departamento:

I - coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;
- conduzir projetos de expanséo turistica no Municipio;

- discutir com liderangas locais planos de agdo e tipos de apoio do poder

municipal ao desenvolvimento turistico;

IV - coordenar estudos e agdes sobre o aperfeicoamento do potencial turistico de
Pocos de Caldas, decorrente do seu patriménio natural e cultural e da sua
importancia no contexto regional;

V- implantar um sistema atualizado de informagbes sobre a industria turistica na

regiao: infraestrutura de servigos e fluxos e perfis de turistas;

VI-  estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade de sua
aplicagéo;
VIl - providenciar a elaboragdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem

empreendimentos turisticos publicos ou privados;
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VIII - proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as que

gerem empregos e aproveitem recursos locais;

IX- catalogar a legislacdo e regulamentagdo local, estadual e nacional sobre
turismo, visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

X - manter registros atualizados de informacdes de interesse para o

desenvolvimento turistico no Municipio;

XI-  agenciar junto a empresas, através dos dérgdos municipais competentes, o

patrocinio e o financiamento de eventos turisticos;

Xl - participar da programagdo de eventos turisticos que atraiam visitantes e
movimentem a economia do Municipio;

Xl - coordenar-se com 6rgdos congéneres de outros municipios para a execugao

de programas comuns de fomento turistico regional;
XIV - elaborar projetos e orgamentos dos eventos turisticos para cada ano;
XV - preparar com o Secretario o calendario turistico anual do Municipio;
XVI - preparar mapas, roteiros e sugestdes de atividades de turismo para visitantes;

XVII - organizar e manter atualizado o sistema de informagdes sobre hotéis,
restaurantes e outros servicos de infra-estrutura, sua capacidade de

atendimento e respectivos enderegos;
XVIII - elaborar os projetos de implantacdo das atividades de turismo no Municipio;
XIX - promover a elaboragdo do plano de sinalizacdo de interesse turistico do
Municipio;
XX - elaborar o cadastro das potencialidades turisticas no Municipio;

XX - articular-se com 6rgaos federais e estaduais atuantes na area, com vistas a
obtengao de apoio aos programas turisticos do Municipio;

XXII - coordenar-se com érgéos estaduais ou de outros municipios para a execugao
de programas comuns;

XXIIl - promover a orientagéo de entidades e grupos particulares na organizagéo de
atividades de interesse turistico:

XXIV - desempenhar as tarefas de relagGes publicas com os programas e eventos de
turismo patrocinados pela Prefeitura:

XXV - programar e executar as medidas para langamento e difusdo dos eventos;
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XXVI - promover a divulgacao dos projetos da Secretaria e a mobilizagdo da clientela

que se pretende atingir;
XXVII - coordenar atividades de recepgao e acompanhamento de turistas e visitantes;

XXVlii-supervisionar a administracdo dos postos de informagdo aos turistas e

visitantes;

XXIX - executar outras atribuigdes afins.

Subsecio Unica
Da Divisao de Equipamentos Turisticos

Art. 92. A Divisdo de Equipamentos Turisticos tem
por objetivo manter em perfeita ordem e funcionamento todos os equipamentos
turisticos do Municipio, assim compreendidos tanto os materiais permanentes, como
os prédios e espacos publicos.

Paragrafo tnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:

I - auxiliar nas atividades de programagao, organizagéo e supervisao de eventos

relacionados ao turismo, bem como administrar os equipamentos turisticos do
Municipio, principalmente os localizados nos pontos turisticos;

- fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e outros proprios
afetos ao turismo no Municipio;

- verificar a organizagdo da programacdao de eventos turisticos nas
dependéncias dos equipamentos turisticos do Municipio;

V- solicitar a execugéo dos trabalhos afetos aos equipamentos turisticos, como

reforma, manutengéao, ajardinamento, etc.;

V- providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
turisticos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido

ressuprimento;
VI - vistoriar e supervisionar o funcionamento do teleférico:
VIl - solicitar ao Diretor de Turismo a fixagdo dos hordrios de funcionamento dos

equipamentos turisticos;

VIIl - solicitar obras de conservacao e de melhorias nos equipamentos, bem como
fiscalizar sua execucao;
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IX - prestar contas ao Diretor de Turismo da execucdo dos planos e programas

levados a cabo pela Diviséo;

X- zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias dos

equipamentos turisticos do Municipio;

Xl - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos

sob sua diregao;

Xll - executar outras atribui¢oes afins.

Secao Il
Do Departamento de Cultura

Art. 93. O Departamento de Cultura tem por
objetivo democratizar 0 acesso as artes e as manifestacdes culturais de diversas
areas, incentivando a produgéo local, formando, difundindo e preservando os aspectos
culturais do Municipio; gerenciar os projetos culturais, permanentes e temporarios;
equipar, incentivar e difundir a literatura, facilitando o acesso a producao literaria e a
leitura; equipar, ampliar e manter bibliotecas publicas.

Paragrafo Gnico. Compete ao Diretor do

Departamento:

[ - fixar as diretrizes e bases da politica cultural do Municipio, de forma
democratica, em consonancia com o Consetho Municipal de Cultura;

- garantir o bom exercicio do Conselho Municipal de Cultura, bem como a gestao
do Fundo Pré-Cultura;

lll- supervisionar os trabalhos da Comissao Municipal de Incentivo & Cultura, bem
como a aplicagao da legislagéo vigente;

V- promover a articulagdo dos diversos segmentos artisticos, difundindo

informagdes e noticias relevantes aos mesmos;

V- garantir a atualizagdo do banco de dados (cadastros de artistas) do
Departamento; A

VI- promover atividades literarias, artisticas e culturais;

VIl - supervisionar as Bibliotecas Pdblicas Municipais e as atividades e

funcionamento do Museu Histérico e Geografico de Pogos de Caldas;
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VIII - supervisionar o Espaco Cultural da Urca, bem como assegurar a aplicagéo da

legislagao que regulamenta a ocupacgao dos prédios publicos;

IX -  firmar parcerias e supervisionar as atividades da Banda Municipal “Maestro
Azevedo”,

X - supervisionar e incentivar a Banda Municipal Infanto-Juvenil;

Xl - apoiar as atividades da Orquestra Sinfénica Municipal, bem como a Camerata

Infanto-juvenil;

Xl - organizar a realizagao anual do “Festival Misica nas Montanhas”, diretamente

ou através da parceria com terceiros;

Xlli - auxiliar o Departamento de Turismo na realizagcdo do evento “Sinfonia das
Aguas”’:

XIV - apoiar todas as atividades artisticas e culturais promovidas ou desenvolvidas
por entidades governamentais ou da iniciativa privada do Municipio;

XV - assessorar o Secretario Municipal de Turismo e Cultura nas questdes culturais
que Ihe forem submetidas;

XVI - preservar e apoiar as nossas manifestacées folcléricas;

XVl - editar publicagdes de carater cultural, através do Conselho Editorial;
XVIII - analisar e propor a celebragdo de convénios com entidades culturais;
XIX - promover e apoiar exposi¢oes artisticas;

XX - supervisionar o funcionamento das feiras de arte de rua ;

XXI- promover concursos de crbnica, mdsica, poesia, € outros de finalidades

culturais;
XXII' - propor e opinar sobre a concessao de auxilio financeiro a entidades culturais:
XXIll - divulgar as manifestac6es culturais e artisticas da populagéo do Municipio;

XXIV - executar outras atribuiges afins.

Subsecao |
Da Divisdo do Museu Histérico e Geografico

Art. 94. A Divisdo do Museu Histérico e Geogréfico
tem por objetivo preservar, divulgar e manter sob sua guarda e conservacao pecas
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artisticas e histéricas, instrumento e utensilios tipicos, referentes a cultura e histéria

pogoscaldense, sua vida, seus habitos e seus costumes.

Vv -

I

VII -

VIl -

V-
V-

VI -

VIl -

VIII -

IX -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
administrar o espaco fisico do Museu;
coordenar 0s servigos e servidores;

aprovar a escala de férias, juntamente com o Diretor de Cultura, a escala de

férias dos servidores;
determinar o horério de funcionamento e fiscalizar os trabalhos do Museu:
representar o Museu em suas relagdes externas;

promover e divulgar exposi¢des artisticas e outros eventos realizados, através
da Secretaria Municipal de Comunicacao Social;

solicitar apoio da comunidade na forma de empréstimos ou doagdes para

exposigdes e eventos temporarios;

promover a integragao entre o Museu, as universidades, escolas, bibliotecas e
outros centros culturais;

exercer outras atribui¢gbes correlatas.
§ 2°. Ao Assessor Técnico do Museu compete:

orientar a execucdo dos trabalhos dos setores de museologia, museografia,

biblioteca, arquivo, restauracao e informatica;
despachar diretamente com o coordenador da Divisao;

determinar normas e métodos que se fizerem necessarios para o bom

andamento dos servi¢os;
zelar pela conservagao do acervo sob sua guarda;
apresentar, anualmente, relatério das atividades do Museu;

atender, quando solicitado, as consultas dos visitantes sobre os objetos

expostos ou sobre a historia da cidade;

autorizar por escrito, a entrada ou retirada de objetos do Museu para
empréstimos, exposicoes, etc.;

aprovar e supervisionar estagios de estudantes universitarios;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Subsecao |l

Da Divisdao de Equipamentos Culturais

Art. 95. A Divisao de Equipamentos Culturais tem
por objetivo manter em perfeita ordem e funcionamento todos os equipamentos
culturais do Municipio, assim compreendidos tanto os materiais permanentes, como os
prédios e espagos publicos.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

P- auxiliar nas atividades de programacao, organizacao e supervisdo de eventos
relacionados a cultura, bem como administrar os equipamentos culturais do
Municipio;

- fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e outros proprios
afetos a cultura no Municipio;

- verificar a organizagéo da programagéo de eventos culturais nas dependéncias
dos préprios do Municipio;

IV - solicitar a execugéo dos trabalhos afetos aos equipamentos culturais, como

reforma, manutengao, ajardinamento, etc.;

V- providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
culturais do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido

ressuprimento;

VI - vistoriar e supervisionar o funcionamento de todos os proprios municipais
voltados a cultura;

Vil - solicitar ao Diretor de Cultura a fixacdo dos horarios de funcionamento dos

equipamentos culturais:

VIl - solicitar obras de conservacdo e de melhorias nos equipamentos, bem como

fiscalizar sua execucao;

IX" - prestar contas ao Diretor de Cultura da execucdo dos planos e programas
levados a cabo pela Diviséo:

X- zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos culturais do Municipio;

XI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos Servigos
sob sua diregao;

XII - executar outras atribuicoes afins.
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§ 2° A Divisao de Equipamentos Culturais

apresenta a seguinte estrutura interna:
[- Sec¢ao de Bibliotecas competindo a seu Chefe:

a) administrar as bibliotecas municipais, especialmente a Centenario, Jalio
Bonazzi, Biblioteca Mével, do Conjunto Habitacional Dr. Pedro Affonso

Junqueira, e demais centros de documentagao;

b) planejar e promover a integracao das bibliotecas com atividades de
apoio a educagdo, como cursos, oficinas, exposicdes e concursos;

c) planejar e implementar uma nova estrutura organizacional para as

bibliotecas e modernizar as suas atividades administrativas:

d) desenvolver um sistema de treinamento geral dos recursos humanos:

e) modernizar o sistema de cadastro e de empréstimo;

f) planejar a execugao de tarefas;

9) colaborar com o desenvolvimento sécio-cultural das comunidades onde
atua;

h) participar de estudos e projetos referentes a automacéo de servicos de

informagao e bibliotecas;

i) selecionar, colecionar e classificar livros, teses, periddicos, bibliografias
e outras publicacées;

)i executar servigos de classificacdo, catalogagdo e conservagéo de livros;

k) promover, sempre que necessario, campanhas para aquisigdo de novos
livros e equipamentos;

)] manter as bibliotecas organizadas de acordo com as técnicas atuais:

m) planejar a “Hora do Conto” em parceria com as Faculdades e com a
Associagao dos Artistas Cénicos;

n) reunir os bibliotecarios e pessoas responsaveis pelas bibliotecas e
analisar as propostas de trabalho conjunto e suas reivindicagoes:

0) implementar o sistema de comunicagdo e divulgagdo dos projetos
realizados;
p) atuar junto ao Departamento de Cultura para, em acéao conjunta com os

demais o6rgdos da administragdo, tornar as bibliotecas um local
permitido e convidativo a todos;
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Q) executar outras atribui¢des afins;
Il - Secéo do Complexo Cultural da Urca competindo a seu Gerente:

a) agendar a utilizagdo do espago do Teatro Benigno Gaiga, Saldo Sul,
Salao Bruno Felisberti, Sagudes e Pinacoteca;

b) elaborar a agenda cultural do espaco;
C) orientar os servi¢os de manutengao dos espacos;
d) solucionar conflitos originados pela funcdo que envolve diversos

segmentos artisticos-culturais;

e) velar pela conservagao dos varios espagos;
f) representar o Espago Cultural da Urca em suas relagoes externas:
9) enviar material para a Secretaria Municipal de Comunicagéo Social para

a divulgacao de exposicdes artisticas e demais eventos;

h) responsabilizar-se e prestar contas de toda e qualquer arrecadacao

financeira que venha a ocorrer no Complexo;

i) executar outras atribui¢coes afins.

Secdo IV
Do Departamento de Servigos Termais

Art. 96. O Departamento de Servigcos Termais tem
por objetivo o gerenciamento dos servicos prestados nos balnearios cedidos a
administragdo do Municipio, nas é&reas médica, fisioterapica, hidroterapica,
administrativa e financeira.

§ 1°. Compete ao Diretor do Departamento:

I - exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os servicos termais
desenvolvidos nos balnearios:

- supervisionar as tarefas relacionadas & gestao financeira, de pessoal e de
materiais;

- elaborar, propor e executar a politica de precos a serem cobrados pelos
servigos prestados:

IV- buscar parcerias junto 2 iniciativa privada, entidades governamentais ou ndo, e

universidades, para a prestagéo de bons Servigos aos usuarios;
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V- coordenar os servigos técnicos prestados nos balnearios, nas areas médica,

fisioterapica e hidroterapica;

VI - responsabilizar-se e prestar contas de toda e qualquer arrecadacao financeira

que venha a ocorrer no Departamento;

VIl - executar outras atribuigdes afins.

§ 2° Fica diretamente vinculada ao Diretor de
Servigos Termais a Segao de Manutengéo dos Servigos Termais, cujo Chefe tem as

seguintes competéncias:

[ - auxiliar nas atividades de programacao, organizacao e supervisao de eventos
relacionados aos servigos termais, bem como administrar os prédios cedidos
ao Municipio (Balneario Mario Mouréo e Thermas Anténio Carlos);

Il - fiscalizar as atividades de limpeza, conservagio e manutengéo dos espacos;

HI- verificar a organizagdo da programagao de eventos a serem realizados nas
dependéncias dos prédios;

IV - providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios ao bom andamento
dos servicos prestados, tomando as medidas cabiveis para o seu devido

ressuprimento;

V- vistoriar e supervisionar o funcionamento dos prédios;

VI - solicitar ao Diretor a fixacdo dos horarios de funcionamento dos servigos
termais;

VIl - solicitar obras de conservacdo e de melhorias nos equipamentos, bem como

fiscalizar sua execucgéo;

VIl - prestar contas ao Diretor da execugao dos planos e programas levados a cabo
pela Secao;

IX - zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos prédios;

X - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua diregao;

Xl - executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO XI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
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Art. 97. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

tem a seguinte finalidade:

I - estimular e orientar as atividades e eventos desportivos e de lazer no
Municipio;

- captar e aplicar recursos para a implementagcdo do esporte e do lazer no
Municipio;

Il - democratizar as atividades desportivas e de lazer, universalizando o acesso as

mesmas;

IV - incentivar a pratica do amadorismo, tornando popular a atividade desportiva, e

de promogodes recreativas;

V- programar, em conjunto com segmentos organizados da comunidade pogos-
caldense, certames e competicoes de esporte amador e de outras formas de

lazer;

VI-  articular-se com 6rgéos estatais e entidades privadas congéneres, visando ao
incentivo e ao aprimoramento das atividades desportivas e de lazer no
Municipio;

VII - administrar, conservar e supervisionar os prédios e as atividades de estadios,
quadras e ginasio de esportes, zelando pela sua utilizagao, para a promocgao

de esportes, lazer e festividades em geral, a fim de proporcionar o bem-estar
da coletividade;

VIIl - exercer outras atribuicbes correlatas.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer apresenta a seguinte estrutura interna:

- Gabinete do Secretario:

a) Assessoria Adjunta;
b) Assessoria de Atividades Esportivas e de Lazer:
c) Secéo de Equipamentos Esportivos;

d) Secéo do Country Club e Parque Municipal;

e) Secéo do Complexo Poliesportivo “Maria Cristina Biancchi Junqueira”.

Secéao unica
Do Secretario Municipal de Esportes e Lazer
143



Prcffctura Maniegral de Posos do Coldes

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Art. 98. Compete ao Secretario Municipal de

Esportes e Lazer:

I - assessorar o0 Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recreacao e

lazer no Municipio;

- promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades

esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;

- formular a politica de esportes e de recreagdo e lazer do Municipio, em

coordenagao com as demais Secretarias;

IV - supervisionar a administragdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

V- promover a utilizacdo dos parques, pracas e jardins municipais para fins de

recreacao e lazer e promover a administracdo dos parques infantis mantidos

pelo Municipio;

VI-  promover a organizagdo do calendario de realizacbes recreativas e de lazer no

ambito municipal,

VIl - promover a instalagdo e a ampliagdo dos recantos e centros de lazer e de
recreacao publica municipal,

VIII - acompanhar os servicos de ornamentagdo da cidade para as festividades

tradicionais do Municipio;

IX - promover a realizagdo de programas desportivos e a organizagdo do
calendario de eventos esportivos;

X - promover a difus&o da pratica de educacao fisica;

Xl-  promover o entrosamento com entidades e associacdes esportivas do
Municipio, para a realizacéo de programas de interesse da populagéo;

Xlt - incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

XNI- fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de esporte,
recreacdo e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de
integracao desses setores;

XIV - estudar e definir formas de colaboragdo da Prefeitura com os programas dos
clubes desportivos e recreativos do Municipio;

XV - promover a elaboracéo de programas de valorizacdo dos eventos tradicionais
de esportes e recreagdo popular do Municipio;
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XVI - tomar as iniciativas necesséarias para institucionalizar programas de esporte

amador, recreacao e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

XVII - propor os regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados

relacionados com esportes, recreacao publica e lazer;

XVIII - prestar assisténcia a instituicbes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e agdes recreativas e de
lazer junto a populagéo;

XIX - orientar a implantacdo de programas de recreacéao e lazer em colaboragéo com

entidades, clubes e associagdes comunitarias;

XX - propor e orientar a instalagao e a ampliagdo de recantos e centros de lazer e

de recreagao publica;

XXI - programar e supervisionar a utilizagao dos parques, pragas e jardins, para fins
de recreacéo e lazer;

XXII - organizar o calendario de realizagdes recreativas no &mbito municipal;

XXIil - participar da programacéo, diregdo e supervisdo da realizacdo de desfiles e
retretas;

XXIV - providenciar e supervisionar a instalacdo de palanques e coretos provisérios
para festividades;

XXV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Subsecio |

Do Assessor de Atividades Esportivas e de Lazer

Art. 99. Compete ao Assessor de Atividades
Esportivas e de Lazer participar da definigdo de diretrizes e da formulagao da politica
de esportes, de recreacdo e lazer a cargo do Municipio, bem como da execugao de
todas as agdes da Secretaria, acompanhando e orientando as atividades esportivas e
recreativas sob a responsabilidade do Municipio.

Subsecao Il

Da Segédo de Equipamentos Esportivos
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Art. 100. Ao Gerente da Secao de Equipamentos
Esportivos compete:

[ - auxiliar nas atividades de programacgéo, organizagdo e supervisido de eventos
relacionados a desportos, bem como a administrar os equipamentos esportivos
do Municipio;

- fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de
esportes do Municipio;

lIl - participar da programacao de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

IV - solicitar a execugéo dos trabalhos afetos aos equipamentos desportivos;

V- providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido

ressuprimento;

VI - elaborar o calendario das competigdes, eventos e certames a serem realizados

nos equipamentos desportivos;

VIl - promover a execucéo de atividades relacionadas com permissdes, promogoes
e publicidade nos equipamentos esportivos do Municipio;

VIII - baixar instrugoes e ordens de servigo, para a boa execugao dos trabalhos sob
sua direcao;

IX- promover o atendimento médico durante a realizacdo de qualquer espetaculo,
nos equipamentos esportivos do Municipio;

X - fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

Xl - solicitar obras de conservagdo e de melhoria nos equipamentos desportivos,

bem como fiscalizar sua execucéo;

Xl - prestar contas ao Secretario da execucéo dos planos e programas levados a
cabo pela Segao;

Xlll - promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou
cedendo as instalagbes dos equipamentos desportivos da esfera municipal,
conforme norma vigente;

XIV - fazer zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

XV - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua diregao;
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XVI - coordenar e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos

desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

XVII - buscar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o

patrocinio e o financiamento de realizagdes esportivas;

XVIII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao Il
Da Segao do Country Club e Parque Municipal

Art. 101. Ao Gerente da Segao do Country Club e

Parque Municipal compete:

|- administrar os dois espag¢os publicos, mantendo em perfeito funcionamento

todos os equipamentos esportivos ali existentes;
- prover a manutengéao e propor reformas das dependéncias;
Il - atender ao publico usuario em geral, prestando as informacées solicitadas;

V- controlar a frequéncia e o trabalho dos servidores, estabelecendo a necesséria

escala de revezamento;

V- requisitar e controlar a utilizagado de materiais e equipamentos;
VI - arrecadar a receita auferida, depositar e prestar contas ao Secretario da area:
VII - executar outras atribuicoes afins.

Subsecgao IV

Da Segido do Complexo Poliesportivo “Maria Cristina Biancchi Junqueira”

Art. 102. Ao Gerente da Secdo do Complexo
Poliesportivo “Maria Cristina Biancchi Junqueira” compete:

I- administrar 0 espago publico, mantendo em perfeito funcionamento todos os
equipamentos esportivos ali existentes:

- prover a manutengéo e propor reformas das dependéncias;
lil - atender ao publico usuario em geral, prestando as informagoes solicitadas;

IV - controlar a frequéncia e o trabalho dos servidores, estabelecendo a necessaria
escala de revezamento:;
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V- requisitar e controlar a utilizacao de materiais e equipamentos;
VI - arrecadar a receita auferida, depositar e prestar contas ao Secretario da area;
VIl - executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL

Art. 103. A Secretaria Municipal de Promogéo
Social tem por finalidade:

|- planejar e coordenar, no &mbito da Prefeitura Municipal, a politica de
assisténcia social em integragdo com as demais politicas publicas municipais,
respeitando-se a area especifica de atuacdo de cada uma delas;

Il - atuar como 6rgdo de levantamento e acompanhamento de demandas sociais
para informar o planejamento das politicas publicas municipais e dar suporte as

secretarias executoras;

lII- manter canal permanente de comunicagéo entre a populagéo e o poder publico
municipal através de articulagdo com movimentos populares da comunidade,

recebendo demandas sociais emergentes para posi¢do de novas agoes;

V- articular e interligar as agdes dos Conselhos Municipais de Defesa dos Direitos
da Cidadania, que ja s&o ou vierem a ser formados no Municipio;

V- sistematizar parcerias com a sociedade civil para maximizagdo de recursos

financeiros, materiais € humanos na execucéo de programas sociais;

VI-  coordenar, propor e opinar sobre a concessio de subvencoes do Poder
Executivo Municipal as entidades e instituicbes do Municipio, prestando
inclusive assisténcia técnica para melhor aplicagéo dos recursos mencionados,

ouvidos os Conselhos Municipais pertinentes;

VIl - elaborar, coordenar e acompanhar a execucéo e implantagcéo de programas
especificos da Secretaria, estabelecendo através de portarias as normas
pertinentes a metodologia de trabalho e a sistematica operacional dos referidos

programas;

Vil - coordenar a politica municipal do trabalho, articulando-se com a empresa
privada, a sociedade civil, as instituicdes publicas e privadas, os organismos
estaduais, federais e internacionais, objetivando a convergéncia de esforcos e
a integracéo de recursos, em fungéo da criagdo de oportunidades de trabalho,

da reciclagem de recursos humanos e sua adequagao as necessidades do
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mercado de trabalho local, da valorizacdo do trabalho humano e da respectiva

-~ t”""”"”'.‘““":. " .
preservacao dos seus direitos fundamentais;

IX- implantar um sistema de formagdo de recursos humanos e de educagédo
continuada (reciclagem) para atender as demandas de qualificacdo de recursos

humanos da prépria Secretaria e das parcerias com a sociedade civil;

X- prestar assisténcia juridica, em parceria com o Governo do Estado ou
instituicdo de ensino, a pessoas comprovadamente carentes;

Xl - planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar das atividades da politica de

habitagcao do Municipio,

Xll - integrar as acbes em habitagdo com as demais politicas urbanas e sociais, de

forma a garantir o direito a habitagdo como direito a cidade;

Xl - garantir o melhor aproveitamento da infra-estrutura instalada e das edificagbes
existentes, de forma a reverter a atual tendéncia de expulsdo da populacédo de
baixa renda para as periferias ndo dotadas de infra-estrutura, areas de risco e

de protegao ambiental;

XIV - aplicar os instrumentos do Estatuto da Cidade visando facilitar o acesso a terra

urbanizada para viabilizar Programas Habitacionais de Interesse Social;

XV - organizar e manter programas de aquisicdo de iméveis e terras para Habitagao
de Interesse Social;

XVI - aproveitar os investimentos na habitagao ja realizados pela populagéo de baixa
renda, promovendo a urbanizagdo e recuperacdo fisica de loteamentos
precarios, bem como a regularizagio fundidria desses assentamentos e a

melhoria das moradias existentes;

XVII - garantir, no caso de necessidade de remocdo de area de risco ou por
necessidade de obra de urbanizagao, o atendimento habitacional das familias a
serem removidas;

XVIII - incentivar a produgédo pelo mercado de moradias de padrao acessivel aos
grupos de renda média e baixa, simplificando, agilizando e dando
transparéncia aos processos de aprovacdo de novos empreendimentos
habitacionais;

XIX - fornecer gratuitamente os servicos de engenharia e arquitetura a individuos e

entidades vinculados aos programas habitacionais de interesse social;

XX - reservar parcela das unidades habitacionais de interesse social para o
atendimento aos portadores de necessidades especiais;
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XXI - articular de forma democratica as instancias municipal, estadual e federal de
politica e financiamento habitacional, visando a otimizagao dos recursos

disponiveis;

XXIt - manter, estimular e ampliar programas de financiamento para a auto-

construgao de moradia;

XXIII - articular as agfes dos conselhos municipais a ela vinculados e gerir o0s
recursos dos respectivos fundos, quando for o caso;

XXIV - exercer outras atribui¢cbes correlatas.

Paragrafo dnico. A Secretaria Municipal de

Promogao Social apresenta a seguinte estrutura interna:

i - Gabinete do Secretario:

a) Assessoria Adjunta;

Il - Departamento Administrativo:
a) Divisao de Recursos Humanos e Infra-Estrutura:

1.Sec¢éo de Controle de Recursos Financeiros;

Il - Departamento Técnico:
a) Divisao de Protecao Social Béasica;

1. Secdo do Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
da Regional Sul;

2. Secéo do Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
da Regional Leste;

3. Secao do Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
da Regional Oeste;

4. Secdo do Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
Central;
b) Divisdo de Protecao Social Especial;
1. Secdo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS;
c) Divisdo de Vigilancia Social;
d) Diviséo de Seguranca Alimentar;
e) Diviséo de Atendimento ao Cidadao;

A\ Departamento de Projetos e Desenvolvimento Habitacional:
a) Diviséo de Politicas Habitacionais;

b) Divisdo de Projetos.
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Secéo |
Do Secretario Municipal de Promogéo Social

Art. 104. Compete ao Secretario Municipal de

Promogéao Social:

[ - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagao da politica

municipal de promogéao social e habitacao;

- promover a elaboracdo do diagnostico dos principais problemas sociais do

Municipio cuja solugédo a Prefeitura possa colaborar;

Il - coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de assisténcia social,

desenvolvimento comunitario e promog¢ao social;
V- propor estratégias de agao, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

V- propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e

participar na solucéo de seus problemas;

VI-  formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia e promogao
social, visando conjugar esforgos dos setores governamental e privado, no
processo de desenvolvimento social do Municipio;

VIl - realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promocao do

conhecimento no campo de assisténcia da realidade social;

VIII - desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das

organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IX - executar as atividades relativas a prestacdo de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagdo através de acOes de

desenvolvimento comunitario;

X -  fiscalizar as entidades e organizacbes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

Xl - prestar apoio aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria nas atividades

de fiscalizagdo no campo da assisténcia social;

Xl - manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos da
assisténcia social, visando a execucéo de programas e projetos de capacitagéo
da mao-de-obra, em colaboragio com entidades publicas e privadas, tendo em
vista sua integragao ao mercado de trabalho;

XIIl - prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizacgOes sociais com

sede no Municipio;
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XV - promover a auto-sustentacdo das entidades e organizagbes sociais € 0
desenvolvimento de programas comunitarios de geracdo de renda, mediante

apoio técnico a projetos de producao de bens e servigos;

XV - viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da
assisténcia social relacionados aos setores governamental e nao

governamental;

XVI - planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades da politica de

habitagcao do Municipio;

XVII - integrar as agdes em habitagdo com as demais politicas urbanas e sociais, de
forma a garantir a habitagdo como direito a cidade;

XVIII - garantir o melhor aproveitamento da infra-estrutura instalada e das edificagbes
existentes, de forma a reverter a atual tendéncia de expulsao da populacéo de
baixa renda para as periferias ndo dotadas de infra-estrutura, areas de risco e

de protecao ambiental;

XIX - incentivar a produgdo, pelo mercado, de moradias de padrdo acessivel aos
grupos de renda média e baixa, simplificando, agilizando e dando
transparéncia aos processos de aprovagdo de novos empreendimentos
habitacionais;

XX - fornecer gratuitamente os servicos de engenharia e arquitetura a individuos e

entidades vinculados aos programas habitacionais de interesse social;

XXI - reservar parcela das unidades habitacionais de interesse social para o

atendimento aos portadores de necessidades especiais;

XXIl - articular de forma democrética as instAncias municipal, estadual e federal de
politca e financiamento habitacional, visando a otimizacdo dos recursos

disponiveis;

XXIIl - manter, estimular e ampliar programas de financiamento para a auto-
construcéo de moradia;

XXIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll

Do Departamento Administrativo

Art. 105 - O Departamento Administrativo tem por
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objetivo coordenar o planejamento e execugdo de agbes de promogéo social;
participar da formalizacdo e implantagdo das politicas de promogéo social;
assessorar, sob forma de orientacao técnica, as agdes, programas ou projetos de
promogao social; elaborar estudos ou pareceres sobre assuntos especificos da area;
participar de reunides de trabalho; elaborar propostas de instrumentos de controle das
acoes de promogao social e seus resultados.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor do
Departamento:

| - assessorar 0 Secretario e subsidiar o funcionamento dos demais setores da

Secretaria;
- atender ao publico em geral e aos servidores lotados na Secretaria;

lI'- controlar a execugéo orgcamentaria, solicitando suplementagoes e anulagoes de

dotagbes orcamentarias, coordenar e acompanhar as respectivas cotas;

IV-  coordenar e acompanhar as despesas executadas com verbas oriundas de

convénios e repasses orindos de outras esferas de governo;

V- coordenar a correcéo e o envio mensal do relatdrio de atendimento do Servigo
de Acéo Continuada;

VI-  tomar as providéncias administrativas necessarias a celebragéo de convénios e

parcerias com as entidades prestadoras de servigo social;
Vil - conferir prestagdes de contas de entidades conveniadas;

VIl - responsabilizar-se pelo estoque de materiais, conferir e liberar eletronicamente
requisicoes para aquisicdo de materiais de consumo e permanente e as de
prestagoes de servigo no ambito da Secretaria;

IX - coordenar o pagamento de fornecedores de materiais e servicos prestados a
Secretaria;

X- participar, quando solicitado, de Conselhos e Comissdes inerentes a sua
atividade;

XI - executar outras atribuigdes afins.

Subsecgio Unica
Da Divisdao de Recursos Humanos e Infraestrutura

Art. 106. A Divisdo de Recursos Humanos e
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Infraestrutura tem por objetivo a realizagdo das atividades de natureza administrativa

necessarias ao pleno funcionamento da Secretaria.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

- assessorar o Diretor do Departamento Administrativo e subsidiar o

funcionamento dos demais setores da Secretaria;
- atender ao publico em geral e aos servidores lotados na Secretaria;
Il - efetuar o controle da execugdo orgamentaria;

IV-  controlar o estoque de materiais e elaborar as requisicbes necessérias ao

funcionamento da Secretaria;

V- acompanhar a freqiiéncia mensal de todo o pessoal lotado na Secretaria;

VI - acompanhar o0 pagamento de fornecedores de materiais e servi¢os prestados a
Secretaria;

VIl - organizar, anualmente, a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

VIIl - executar outras atribui¢cdes afins.

§ 2°. Fica diretamente vinculada ao Coordenador
da Divisao de Recursos Humanos e Infraestrutura a Segao de Controle de Recursos

Financeiros, cujo Chefe tem as seguintes competéncias:

[ - manter sistema de controle da execugdo orgamentaria das unidades da

Secretaria e dos Fundos Municipais a ela vinculados;
- auxiliar na elaboragao da proposta or¢amentaria anual da Secretaria;
Il - sugerir a realocacéao de recursos, de acordo com as necessidades verificadas;

V- executar outras atribuicdes afins.

Secao lll
Do Departamento Técnico

Art. 107. O Departamento Técnico tem por
objetivo a execugéo dos programas, projetos e servicos de assisténcia social junto a
grupos especificos da sociedade, bem como prestar assessoria técnica as
organizagoes comunitarias.

Paragrafo Gnico. Compete ao Diretor do
Departamento:
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[ - programar, dirigir e supervisionar a execugao dos programas, fixando os
objetivos de agéo dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas

do meio social e das orientagdes da Secretaria;

in- programar e supervisionar a elaboragao, a execucéo e a avaliacao de projetos

de agao social;

-  orientar estudos e pesquisas para a identificagdo de problemas sociais

relacionados com a competéncia da Secretaria,

IV -  prestar assessoria a entidades sociais e grupos populares, buscando subsidiar,
financeira e tecnicamente, iniciativas que garantam meios, capacidade
produtiva e de gestdo para melhoria das condigdes gerais de subsisténcia,
elevagao do padrdo de qualidade de vida, preservacdo do meio ambiente e

sua organizac¢ao social;

V- incentivar a participagdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de

infraestrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua;

VI-  viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagoes
sociais, clubes de servico, entre outros, tanto oficiais como da iniciativa privada,
visando a articulacao e acao integrada;

VIl - viabilizar canal de divulgacdo permanente das agOes desenvolvidas pela
Secretaria, buscando a transparéncia nas agdes € investimento de recursos e a

participacdo da comunidade;

VIII - elaborar o diagndstico da problematica social, o Plano Municipal de Assisténcia
Social, definindo a¢des, bem como programas, projetos, beneficios e servigos
que visem o estabelecimento da politica municipal de assisténcia social e sua

respectiva previsao orcamentaria;

IX - programar e coordenar a execucdo de agdes voltadas para o atendimento a
politica de atengdo aos direitos da criangca e do adolescente, previamente
aprovadas pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

X- incentivar a criagdo de féruns permanentes visando sensibilizar a populacao,
através de suas entidades de atendimento e de defesa de direitos e
organizagbes comunitarias, para as problematicas de cada segmento

vulnerabilizado, buscando formas alternativas de intervencéo;

XI-  programar e organizar o sistema de manutengao e supervisio das unidades de

atendimento social construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para
atendimento aos usuarios;
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XIl - opinar ou fazer opinar nos casos em que o Governo Municipal for solicitado a
conceder auxilios e incentivos a entidades engajadas em projetos de

assisténcia social, ouvidos os respectivos Conselhos Municipais;

Xl - providenciar, mediante designagao, técnico responséavel pelo monitoramento e
avaliacdo das agbes de assisténcia social a cargo do Departamento e sugerir

medidas de correcado para os desvios identificados;

XIV - programar a elaboragdo de relatérios mensais, semestrais e anuais, incluindo
avaliagdo dos servicos desenvolvidos, para posterior apresentagdo ao

Secretario;

XV - executar outras atribuigoes afins.

Subsecao |
Da Divisdo de Protegdo Social Basica

Art. 108. A Divisdo de Protegdo Social Basica tem
por objetivo participar da politica de assisténcia social, de base municipal, integrante
do SUAS, localizado em areas com maiores indices de vulnerabilidade e risco social,
destinado a prestagéo de servigos e programas socioassistenciais de protecao social
basica as familias e individuos, e & articulagéo destes servicos no seu territério de
abrangéncia, e uma atuagao intersetorial na perspectiva de potencializar a protegao

social.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Diviséo:

|- coordenar as agOes da protecao social basica desenvolvidas necessariamente
nos CRAS;

Il - coordenar outras agdes que, mesmo ocorrendo na area de abrangéncia desses
centros, possam ser desenvolvidas fora de seu espago fisico, desde que a eles

referenciadas;

IIl-  coordenar a organizagdo da vigilancia da exclusdo social das areas de

abrangéncia de cada CRAS, criando conexao entre cada unidade;

IV - desenvolver junto as equipes de cada CRAS a insercdo das familias em
servigos da assisténcia social socioeducativos e de convivéncia,
encaminhando-os a outras politicas, como de promogao de acesso a renda e,
especialmente, providenciando 0 acompanhamento sociofamiliar;

V- coordenar o trabalho das equipes dos CRAS;

VI- executar outras atribui¢coes afins.
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§ 2° A Divisao de Protecdo Social Bésica

apresenta em sua estrutura interna as SegOGes dos Centros de Referéncia em

Assisténcia Social-CRAS das Regionais Sul, Leste, Oeste e Central, competindo a
seus Chefes:

Vi-

VIiI-

VIiI-

contribuir para a prevencao e o enfrentamento de situagdes de vulnerabilidade
e risco social;

fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

promover aquisicdes sociais e materiais as familias, com o objetivo de

fortalecer o protagonismo e a autonomia das familias e comunidades.

atender, solucionar e cadastrar a populacdo em situacdo de vulnerabilidade
social decorrente da pobreza, privagdo ou auséncia de renda e acesso precério
ou nulo aos servigos publicos;

atender e solucionar pessoas ou familias fragilizadas e que vivenciam
situagoes de discriminagao etaria, étnica, de género ou por deficiéncias, entre
outros;

zelar pelo espaco fisico, material permanente e de consumo de sua Segéo;

promover gestao articulada no territério de abrangéncia, sempre sob

orientagédo do Secretario da pasta;
coordenar o trabalho da equipe de servidores sob seu comando;

3

executar outras atribui¢des afins.

Subsecao Il
Da Divisao de Protecao Social Especial

Art. 109. A Divisdo de Protegao Social Especial

tem por objetivo ofertar atengbes especializadas de apoio, orientacdo e

acompanhamento de individuos e familias com um ou mais de seus membros em

situagado de ameagca ou violagao de direitos.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
fortalecer as redes sociais de apoio da familia;
contribuir no combate a estigmas e preconceitos;

assegurar protegao social imediata e atendimento interdisciplinar as pessoas

em situagéo de violéncia visando sua integridade fisica, mental e social;
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IV - prevenir o abandono e a institucionalizagéo;
V- fortalecer os vinculos familiares e a capacidade protetiva da familia;

VI-  apoiar, orientar e, quando for o caso, abrigar criangas, adolescentes, jovens,
mulheres, idosos, pessoas com deficiéncia, e suas familias, que vivenciam
situagbes de ameaga e violagdes de direitos por ocorréncia de abandono,
violéncia fisica, psicolégica ou sexual, exploragio sexual comercial, situagao de
rua, vivéncia de trabalho infantil e outras formas de submisséo a situagdes que
provocam danos e agravos a sua condigdo de vida e os impedem de usufruir

de autonomia e bem-estar;

VIl - realizar articulacdo com instituicbes governamentais e ndo governamentais,

engajando-se no processo de articulacao da rede socioassistencial;

VIl - definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais teérico-metodolégicos

de trabalho com familias, grupos e individuos a serem utilizados;

IX - articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e

avaliagao das ag¢bes, usuarios e servicos;

X - realizar reunides periédicas com os servidores da Divisdo para discussdo dos
casos, avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados, entre outras;

Xl-  promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede
prestadora de servigos, visando contribuir com o 6rgéo gestor na articulagéo e

avaliagdo dos servigos e acompanhar os encaminhamentos efetuados;

Xl - participar de comissdes/féruns/comités locais de defesa e promogdo dos
direitos das criangas e adolescentes;

XIII - executar outras atribuicoes afins.

§ 2°. Fica diretamente vinculada ao Coordenador
da Divisdo de Protegdo Social Especial a Secdo do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS, cujo Chefe tem as seguintes

competéncias:
[ - coordenar a execugao das acoes do CREAS;
Il - zelar pelos espacos fisicos utilizados no desenvolvimento das acoes;

Il - contribuir com o 6rgéo gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os
servicos da Protecéo Social Basica e Especial de Assisténcia Social;
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definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento,

monitoramento, avaliagao e desligamento das familias;

manter planilha estatistica de cada individuo assistido e o resultado obtido com
as ag0es realizadas;

executar outras atribuigdes afins.

Subsegao i
Da Divisdo de Vigilancia Social

Art. 110. A Divisdo de Vigilancia Social tem por

objetivo participar da definicdo de diretrizes e da formulagéo da politica de assisténcia

social, bem como da execucdo de todas as agbes da Secretaria, acompanhando e

orientando as atividades de desenvolvimento social sob a responsabilidade da Pasta.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

VI -

VIl -

VIl -

planejar e coordenar a elaboragdo de programas, projetos e servicos da
Secretaria Municipal de Promogéao Social;

determinar a elaboracdo de indicadores territoriais das situagdes de

vulnerabilidade e risco pessoal e social;

identificar e analisar tendéncias do desenvolvimento ou de mudanca dos
indicadores socioecondmicos de interesse da Secretaria Municipal de

Promocao Social;

avaliar e monitorar os processos de implementagédo e dos resultados gerados
pelos programas, projetos e servigos desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Promogéao Social;

pesquisar, organizar, analisar e divulgar dados e informacdes acerca dos

programas, projetos e servi¢os a partir de indicadores sociais especificos;

coordenar e manter Sistema de Vigilancia Social, identificando situagbes de
vulnerabilidade, riscos pessoais e sociais, subsidiando agbes e orientando
ajustes;

assessorar na fixagdo das linhas gerais dos planos e metas da Secretaria
Municipal de Promogéo Social;

executar outras atribuicoes afins.
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Subsegédo IV
Da Divisao de Seguranga Alimentar

Art. 111. A Divisédo de Seguranga Alimentar tem

por objetivo a garantia do direito de todos ao acesso regular e permanente a alimentos

de qualidade, em quantidade suficiente, sem comprometer o acesso a outras

necessidades essenciais, tendo como base praticas alimentares promotoras de salde,

respeitadas a diversidade cultural e a sustentabilidade social, econdmica e ambiental.

Paragrafo unico. Compete ao Coordenador da

Divisao;

Vv -

V -

VI -

VII -

VI -

propor a construcao, ampliacdo e reforma das instalagbes prediais de
Restaurantes Populares;

coordenar os servigos do Restaurante Popular;

propor a aquisi¢céo de equipamentos, materiais permanentes e de consumo do
Restaurante Popular;

coordenar a formacao das equipes de trabalho;

coordenar a formacéo e capacitagdo profissional, na 4rea de alimentos, com
vistas a auxiliar nas politicas de inclusao social e geragao de trabalho e renda:

coordenar a difusdo dos conceitos e principios da educagdo alimentar e

nutricional, bem como sua aplicacéao;

promover acOes de educagdo alimentar voltadas & seguranca nutricional,
preservando e resgatando a cultura gastrondmica, o combate ao desperdicio e
a promocao a salde;

gerar novas praticas e habitos alimentares saudaveis, incentivando a utilizacdo

de alimentos regionais;

executar outras atribuicdes afins.

Subsecido V
Da Divisao de Atendimento ao Cidadao

Art. 112. A Divisao de Atendimento ao Cidadao tem

por objetivo acolher moradores de rua, garantindo-lhes padrdes éticos de dignidade e

ndo-violéncia, na concretizagdo de minimos sociais e dos direitos de cidadania a esse
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segmento social, conforme previsto na Constituicio da Republica, na Lei Federal
8.742/93 (LOAS) e legislagao municipal correlata.

Paragrafo tnico. Compete ao Coordenador da
Divisao:
[ - coordenar as ag0es de combate a mendicancia, atendimento aos migrantes e a
moradores de rua,;

I - coordenar a verificacdo da permanéncia de usuarios de substancias
psicoativas em locais publicos, solicitando, quando necessario, intervengéo
policial ou os servicos das Secretarias Municipais pertinentes e entidades
contratadas/conveniadas;

- coordenar a verificagao da presenga de menores em locais e/ou em atividades
inadequados, comunicando o Conselho Tutelar para as devidas providéncias;

V.- coordenar a verificagéo da invaséo de casas abandonadas ou em construgéo,
por moradores de rua, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Promocéo
Social e comunicando a Secretaria Municipal de Defesa Social para as devidas

providéncias;

V- coordenar as agOes de abordagem de pessoas que estejam em situacao de
risco pessoal e de terceiros, oferecendo ajuda, quando necessario, e
solicitando os servicos das Secretarias parceiras e das Entidades conveniadas
e contratadas;

VI- executar outras atribui¢coes afins.

Secao IV
Do Departamento de Projetos e Desenvolvimento Habitacional

Art. 113. O Departamento de Projetos e
Desenvolvimento Habitacional tem por objetivo a execugéo das atividades relativas a
estudo e implementacéo de programas municipais de habitagdo popular, visando a

meihoria das condi¢es habitacionais da populagéo de baixa renda.

Paragrafo Gnico. Compete ao Diretor do
Departamento:

|- promover estudos para melhorar as condi¢des habitacionais da populacdo de
baixa renda;
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decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da
demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizagdo popular a
cargo da Prefeitura;

promover estudos voltados aos aspectos juridicos dos programas
habitacionais, visando o estabelecimento de programas municipais
direcionados a populacao de baixa renda;

formular e discutir esquemas de organizacdo capazes de viabilizar social e
financeiramente os programas de habita¢do popular do Municipio;

conduzir, sob a orientagdo do Secretario, os entendimentos e negociacdes dos
programas e projetos municipais de habitagdo com as entidades publicas e as
comunidades interessadas;

coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades de preparagdo e
execugao dos programas municipais de habitagéo voltados para o atendimento
a populagéo de baixa renda;

coordenar o estudo e a experimentagdo de tecnologias alternativas que se
adequem as condigdes do Municipio e propiciem o barateamento do custo de

construcao;

manter contatos e negociagées com entidades que possam contribuir para
viabilizar solugdes alternativas de construgéo;

promover, por meio da publicagdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a
divulgacdo de conhecimentos sobre a construgéo popular;

acompanhar a execucéo das obras e os servigos relativos a construgao de
casas populares;

viabilizar o estabelecimento de parcerias técnicas nos assuntos especificos de
cunho juridico, engenharia e areas afins, subsidiando técnica e legalmente as
propostas de agao;

executar outras atribuicoes afins.

Subsecao |
Da Divisao de Politicas Habitacionais

Art. 114. A Divisdo de Politicas Habitacionais tem

por objetivo o auxilio na promogéao e implementagéo de politicas publicas na area de
habitacéo, visando a redugéo do déficit habitacional no Municipio.
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Paragrafo dnico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

Vi-

VII-

VI -

integrar as agdes em habitagdo com as demais politicas urbanas e sociais, de

forma a garantir a habitagdo como direito a cidade;
consolidar novas unidades habitacionais de interesse social;

promover a urbanizagdo e recuperacao fisica de loteamentos precérios e

melhoria das moradias existentes;

garantir, no caso de necessidade de remogdo de area de risco ou por
necessidade de obra de urbanizagao, o atendimento habitacional das familias a

serem removidas;

coibir novas ocupagbes por assentamentos habitacionais em areas
inadequadas para essa finalidade;

fornecer gratuitamente servicos de engenharia e arquitetura a individuos e
entidades vinculados aos programas habitacionais de interesse social;

manter e ampliar programas de financiamento para a autoconstrugéo de

moradia;

executar outras atribui¢des afins.

Subsegao i

Da Divisao de Projetos

Art. 115. A Diviséo de Projetos tem por objetivo o

desenvolvimento das acdes técnicas voltadas a execugéo das politicas habitacionais.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

oferecer subsidios para estabelecimento da politica habitacional local, que
privilegie a melhoria das condigdes de moradia da populagéo beneficiaria da

assisténcia social;

incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para a aquisicao de
moradias e/ou como fomento a acdes de geragdo de emprego e renda;

identificar a necessidade de agdes de urbanizagao e de regularizacao de areas
ocupadas ou em via de ocupagéo pela populacdo de baixa renda:
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estabelecer agbes visando o reassentamento da populagéo desalojada, devido
a desapropriagdo de drea habitacional decorrente de obra pulblica ou

desocupacéo de area de risco;

garantir a existéncia de infraestrutura basica e servigos de transporte coletivo

nas &reas designadas a construgao de habitacéo popular;

executar outras atribui¢gdes afins.

CAPITULO X1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

Art. 116. A Secretaria Municipal de Projetos e
Publicas tem por finalidade:

elaborar, atualizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Obras do Municipio;

planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas
com a elaboracao de projetos de engenharia, a execugdo e manutencdo de

obras viarias e de edificacbes publicas;

executar a politica de implantacéo, revitalizagéo, reabilitagdo, manutencéo,
administragédo e monitoramento das areas verdes e da arborizagao urbana, em
colaboracdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento
Urbano e Meio Ambiente;

construir, melhorar e conservar os préprios municipais e o sistema viario
urbano e as estradas integrantes do sistema rodoviario municipal, diretamente
ou através da contratagdo de terceiros;

definir, em conjunto com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos e
Departamento de Meio Ambiente, a politica de limpeza urbana no Municipio e
de implementacdo do sistema de gerenciamento integrado dos residuos

sdlidos urbanos;

apoiar a Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Urbano e
Meio Ambiente e a Secretaria Municipal da Fazenda na elaboragdo do plano
plurianual, da lei de diretrizes orcamentarias e do orgamento anual do
Municipio;

participar da implementagéo das politicas urbanas, ambientais, de habitacao e
de transportes, em colaboragido com os demais 6rgaos do Poder Executivo;
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VIII - coordenar a execucdo de obras estruturantes, em colaboragdo com outros

orgaos das esferas estadual e federal;

IX - licitar e contratar projetos, servicos e obras de engenharia, tais como
edificagdes, manutengcdo e conservagédo de proprios, terraplenagens e
pavimentacao;

X - coordenar as acGes necessérias a obtengdo de recursos e gerenciamento de
convénios e contratos decorrentes do desempenho das atribuicbes de que trata
esta Lei Complementar;

Xl - acompanhar a execugédo dos contratos de obras e servigos de engenharia;

XIl - coordenar a elaboragdo de proposta de normas e procedimentos para
elaboragao de orcamentacéo, execugao, fiscalizagio, medicao e pagamento de
obras e servigos publicos sob seu controle;

Xl - fiscalizar a execugdo dos contratos de obras e servicos de engenharia,
tomando as medidas necessarias para que todas as obrigacbées assumidas
pelo contratado sejam cumpridas dentro dos prazos, qualidade e demais

condicOes estabelecidas;

XIV - coordenar as atividades de guarda, operacido e manutencao de materiais,
equipamentos e maquinas utilizadas na realizagéao de obras e servicos de sua
area de atuacéo;

XV - coordenar as atividades de apoio aos demais 6rgdos na elaboracao de
estudos, programas e projetos publicos ou no exame de projetos privados
submetidos a aprovagao da Administragéo;

XVI - apoiar os demais 6rgaos do Municipio na elaboragao de projetos e orcamentos

de obras e servigos de engenharia e na fiscalizagio de sua execucéo;
XVII - desenvolver outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de
Projetos e Obras Publicas apresenta a seguinte estrutura interna:

- Gabinete do Secretério:
a) Assessoria Adjunta;

I - Gabinete do Secretario Adjunto;

Il - Divisdes:
a) Divisao de Licitagoes e Contratos:
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1. Se¢éo de Suprimentos;
2. Secao de Controle de Execucdo de Contratos;

b) Divisdo de Projetos:
1. Segéo de Topografia;

C) Diviséo de Engenharia e Fiscalizagao;

d) Divisao de Infraestrutura e Viagao:
1. Secao de Terraplenagem;
2. Segéo de Pavimentagao;

e) Divisao de Servigos Internos:
1. Segao de Carpintaria;
2. Segao de Fabricagio de Artefatos;
3. Secao de Apoio Multifuncional.

Secao l
Do Secretario Municipal de Projetos e Obras Publicas

Art. 117. Compete ao Secretdrio Municipal de

Projetos e Obras Publicas:

VI -

VIl -

VI -

supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura e
promover a fiscalizacio das executadas sob regime de empreitada;

articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento
Urbano e Meio Ambiente para a elaboragéo do programa de obras publicas do
Municipio;

promover a execucao de obras e servicos de conservagido e recuperagao

~ periédica dos prédios publicos municipais;

promover a preparagao de subsidios técnicos para os editais de concorréncia
para obras publicas de competéncia da Secretaria;

promover a elaborag&o dos orgamentos relativos aos projetos e obras publicas
municipais;
promover a verificagdo de todos os servicos executados por empreiteiros e a

instrugéo dos respectivos processos de pagamento;

promover as medidas cabiveis nos casos de inobservincia de contratos
relacionados com obras publicas;

promover a organizagdo e atualizacdo do cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e projetados, com registro das obras em andamento e
166



Proflstuna Manisiual do Pros ds Culdes

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

de outros dados necessarios a visualizagao, controle e acompanhamento dos
servigos da Secretaria;

IX- promover a execugédo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos
topograficos e demais trabalhos necessarios a realizagio das obras publicas;

X - coordenar os trabalhos topograficos necessarios aos servicos de engenharia
da Prefeitura;

Xl - providenciar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcagdes,
locagOes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos;

Xil - promover a inspecdo dos elementos técnicos levantados, coordenadas

topogréficas, alinhamento, referéncias de nivel e outros;

XHI - promover a organizagdo e manutengdo atualizada do acervo topografico de
mapas e plantas de interesse da Secretaria;

XIV - providenciar a realizacdo de desenhos e cdlculos referentes aos servigos
topograficos;

XV - promover a execugdo dos projetos de construgdo de galerias de aguas pluviais

e de pavimentagao das vias publicas;

XVI - providenciar o fornecimento de dados a Secretaria Municipal da Fazenda sobre
os custos de obras publicas realizadas pela prépria Secretaria ou em regime de
empreitada;

XVII - supervisionar a execugao dos servigos rodoviarios municipais;
XVIII - promover a elaboracéo de planilhas de custos das obras publicas municipais;

XIX- autorizar, ratificar dispensa e inexigibilidade, realizar, homologar e adjudicar,
todo e qualquer procedimento licitatério referente a contratagéo de assessorias,
projetos, obras e servigos de engenharia;

XX-  decidir sobre qualquer recurso impetrado referente a procedimento licitatorio
realizado no a&mbito de sua Secretaria, assim como firmar e fiscalizar a
execugao dos respectivos contratos e seus termos aditivos;

XXI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Da Divisdo de Licitagdes e Contratos
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Art. 118. A Divisao de Licitagbes e Contratos tem

por objetivo coordenar a contratagdo de' materiais e servigos necessarios a execugao

das obras publicas.

Vv -

V -

Vi -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

solicitar orgamento prévio, através de levantamentos e pesquisas, do custo dos

servigos a serem executados, para a devida adequagéo ao procedimento legal;

verificar a disponibilidade de recursos orcamentarios e financeiros para a

abertura do procedimento licitatério, quando for o caso;

elaborar os editais e contratos provenientes de procedimento licitatério no

ambito da Secretaria;

coordenar a realizacéo dos procedimentos licitatérios;

analisar impugnagdes e recursos porventura impetrados;

exercer outras atribuicdes afins.

§ 2°. A Divisao de Licitagdes e Contratos apresenta

a seguinte estrutura interna:

Secao

de Suprimentos, competindo a seu Chefe:
efetuar as requisicdes de materiais e servicos no ambito da Secretaria;
acompanhar o andamento das requisi¢des junto ao setor de compras;

manter-se informado e atualizado sobre a especificagdo dos produtos
comumente requisitados;

dar apoio as licitagbes, tomadas de prego e concorréncias relativas a

unidade;

manter estatisticas sobre o volume de compras e servigo contratado;
executar outras atribuicoes afins;

de Controle de Execugéo de Contratos, competindo a seu Chefe:

acompanhar a execugcdo dos contratos firmados no Aambito da
Secretaria;

acompanhar a vigéncia bem como o cumprimento do plano de trabalho,
cronograma de execugdo e cronograma de desembolso dos contratos
firmados no &mbito da Secretaria;

acompanhar os saldos orgamentarios necessarios ao cumprimento dos
contratos assumidos;
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d) requisitar o pagamento mensal dos contratos firmados no &mbito da
Secretaria;
e) acompanhar a execugao dos convénios firmados com outros entes que

envolvam agdes da Secretaria;

f) compatibilizar a execucdo dos convénios firmados com a dos

respectivos contratos;

Q) exercer outras atividades afins.

Secao lll
Da Divisao de Projetos

Art. 119. A Divisdo de Projetos tem por objetivo as

atividades relativas a elaboragéo de estudos e projetos de obras publicas municipais,

bem como os servicos de desenho, topografia, orgamento e custos das obras sob a

responsabilidade da Prefeitura.

Vi -

Vil -

VI -

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

elaborar, analisar, acompanhar, coordenar, orientar e gerenciar a execucao de

projetos arquitetnicos e de obras publicas;
formular diretrizes, analisar e aprovar projetos de obras publicas;

coordenar e preparar elementos e especificagbes técnicas para licitagbes de
obras publicas;

orientar e acompanhar a elaboracdo dos orgamentos relativos a projetos e
obras publicas municipais, bem como a apropriacdo de seus respectivos

custos;

propor inovagdes tecnologicas com vistas a reducdo de custos e tempo de
execucédo e a melhoria dos servigos;

promover a realizacdo de levantamentos topogréaficos, altimétricos e

planimétricos, demarcagées e locagdes de terrenos e loteamentos;

promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos necessarios
aos servigcos sob sua diregao;

preparar o cronograma das obras de reforma e manutengéo dos equipamentos
publicos e préprios municipais;
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XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXl -
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providenciar o detalhamento de programas e projetos das obras publicas
municipais;
preparar os elementos e instrugées técnicas para conduzir os processos de
licitacao e de execugao das obras sob a responsabilidade do Municipio;

promover a organizagdo do arquivo de plantas e projetos, bem como dos

catalogos de materiais de construgéo para consulta;

elaborar os orgamentos relativos aos projetos de obras pulblicas a cargo do
Municipio;

estudar e analisar as experiéncias de custos das obras executadas;

efetuar pesquisas de custo e pregos a fim de instruir estudos de viabilidade de
projetos de obras publicas;

fornecer, sempre que for necessario, orgamentos detalhados para cada etapa

de execucao dos projetos;

elaborar relatérios periddicos sobre o sistema de apropriacdo de custos das
obras a cargo da Secretaria;

elaborar estudos tecnicos, pareceres e relatérios relacionados a execucgéo de
projetos arquitetdnicos e de obras publicas;

elaborar, analisar e gerenciar orgamentos e especificacdes técnicas de projetos
arquiteténicos de obras publicas e seus respectivos projetos complementares

desenvolvidos na Secretaria;

orientar, gerenciar e coordenar a contratagdo e a execugdo de projetos
arquitetbnicos e seus respectivos projetos complementares, orcamentos e
especifica¢des técnicas;

analisar e elaborar parecer para a aprovagdo e recebimento dos servicos
contratados pela Secretaria relativos a projetos arquitetdnicos e

complementares;
executar outras atribui¢cdes afins.

§ 2° Fica diretamente vinculada ao Coordenador

da Divisdo de Projetos a Secdo de Topografia, cujo Chefe tem as seguintes

competéncias:

dirigir e supervisionar a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos,
levantamentos topograficos e demais trabalhos correlatos;

dirigir e supervisionar a execugdo dos trabalhos topograficos necessérios aos
servigos de engenharia da Prefeitura;
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Vil -

VIII -
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preparar cronogramas de execugdo dos levantamentos topograficos

necessarios, em articulagédo com as demais unidades da Secretaria;

dirigir e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos,

demarcagées, locagdes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos;

inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas topogréficas,
alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de

interesse da Secretaria;

dirigir e supervisionar a realizagdo de desenhos e calculos referentes aos
servigos topograficos;

fazer zelar pelo material técnico sob sua responsabilidade;

providenciar o treinamento do pessoal no correto manuseio do equipamento
topografico e na utilizagdo dos equipamentos de protegio;

executar outras atribui¢oes afins.

Secao IV
Da Divisao de Engenharia e Fiscalizagdo

Art. 120. A Divisdo de Engenharia e Fiscalizagao

tem por objetivo a execugéo das obras publicas municipais, 0 acompanhamento e a

fiscalizacdo das obras contratadas a terceiros, bem como a construcao de estradas

vicinais, obras de aterro e terraplenagem, calgamento de vias e logradouros e obras

de saneamento basico a cargo da Prefeitura.

Paragrafo anico. Compete ao Coordenador da

Divisao:

Vv -

programar, dirigir e supervisionar a execugéo das atividades de edificagdes e
construgoes de obras plblicas municipais;

proceder andlise, ensaios de laboratério e controle dos materiais empregados
nas obras, sugerindo a utilizacdo de novos materiais e equipamentos, bem
como de novos métodos e técnicas de trabalho;

observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

administrar a execugdo das obras contratadas, observando o cumprimento das
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Xi -

X -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XX -
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clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no andamento
das obras;

manter controle sobre a localizagéo, utilizagdo e condigées dos equipamentos
e maquinas da Divisao;

organizar, dirigir e supervisionar as obras de construgdo e demolicdo de
prédios municipais;
dirigir e supervisionar a realizagdo de medicOes, responsabilizando-se pela

qualidade técnica e recebimento final da obra;

orientar, fiscalizar e fazer medir as edificagbes publicas executadas por
empreitadas;

estudar e propor ao Secretario a composigdo das turmas de profissionais e
operarios para as obras a cargo da Divisdo, orientando, distribuindo e
fiscalizando os trabalhos das equipes;

fazer inspecionar efetivamente os préprios municipais;

conhecer as reclamagbes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de implementagdo, manutencdo e reforma dos
equipamentos publicos;

organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo dos prédios e

edificios da Prefeitura;

programar e dirigir a execugéo dos servigos de construgao e pavimentagao de
estradas e caminhos municipais;

programar, dirigir € supervisionar a execugao das obras relativas & construgéo

do sistema viario urbano do Municipio;

coordenar os servicos de terraplanagem, abertura e pavimentagao de ruas,
avenidas e logradouros publicos;

administrar a execugdo de projetos de pavimentagio das ruas e avenidas do
Municipio;

colaborar em estudos para a elaboragéo dos planos do sistema viario basico
do Municipio;

organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizagdo das obras

municipais de pavimentagao contratadas a terceiros;

promover o patrolamento das ruas nao calgadas, bem como a abertura de
novas ruas;
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XX - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas de

obras a cargo da Divisao;

XXI - manter controle sobre localizagéo, utilizagido e condigées dos equipamentos e
maquinas utilizados nos servigos que dirige;

XXl - propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia de

contratos relacionados com obras publicas;

XXIIl - fornecer dados a Secretaria Municipal da Fazenda sobre os custos de obras
plblicas municipais realizadas pela prépria Secretaria ou em regime de

empreitada;

XXIV - executar outras atribuigoes afins.

Secao V
Da Divisdo de Infraestrutura e Viagao

Art. 121. A Diviséo de Infraestrutura e Viagéo tem
por objetivo executar, conservar e fiscalizar servigos e obras relativas a manutencgao

do sistema viario e obras complementares.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

I - verificar o estado de pavimentagdo do sistema vidrio e preparar o cronograma

das obras de reforma e manutengdo das vias publicas municipais;

Il - conhecer as reclamagbes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutengdo e reforma das vias publicas do
Municipio;

I - organizar a prioridade das obras de reforma e manutengéo das vias municipais;

V.- programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicéo de calcamento;

V- programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de manutencao de

canais e galerias pluviais do Municipio;

VI-  programar e fazer executar a limpeza e a desobstrugéo de galerias pluviais,

bocas-de-lobo e o desassoreamento de rios, cérregos, ribeirdes e valas;

VIl - executar os servigos de colocagao, retificacdo e ajustamento de guias e
sarjetas;
VIII - promover a execugdo dos servicos de conservagdo e reparos das estradas,

obras de arte nelas existentes e caminhos municipais;
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inspecionar, periodicamente, as estradas vicinais, tomando as medidas

necessarias a sua manutengao;

organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas vicinais para

fins de conservagao e manutencéo;

definir a composicéo das turmas de profissionais e operéarios para as obras e
servicos a cargo da Divisao;

controlar o uso e zelar pela conservacdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

estabelecer normas de execucdo dos servigos, bem como as especificagdes

dos materiais a serem utilizados:

manter controle sobre a localizacdo e a utilizagdo dos equipamentos e
maquinas necessarios aos servigos que dirige;

observar as leis e os regulamentos referentes a viagéo e obras publicas;
orientar a elaboragéo dos orgamentos relativos aos projetos de pavimentagao;

dirigir os servicos de terraplenagem, abertura e pavimentagdo de ruas,
avenidas e logradouros publicos;

administrar a execucao de projetos de pavimentagdo das ruas e avenidas do
Municipio;

fornecer a Secretaria Municipal da Fazenda os elementos necessarios ao
langamento e a cobranga de contribuicdo de melhoria;

fazer medir e fiscalizar as obras viarias executadas;

organizar e supervisionar as atividades referentes ao acompanhamento e
fiscalizagio das obras municipais de pavimentagéo contratadas a terceiros;

orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;

controlar o suprimento de britas, areia e demais materiais utilizados na

execugao dos servigos;

executar outras atribui¢coes afins.

§ 2° A Divisdo de Infraestrutura e Viagdo

apresenta a seguinte estrutura interna:

Secéo de Terraplenagem, competindo a seu Gerente:

a) coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas aos
servigos de terraplenagem;
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b) planejar a necessidade de materiais e equipamentos a serem utilizados,

de modo a manter a qualidade dos servigos conforme normas técnicas;

) manter os equipamentos sob sua responsabilidade em boas condi¢es
de utilizagao;

d) coordenar o trabalho dos servidores lotados na Secao;

e) manter o Coordenador da Divisao informado sobre suas atividades;

f) executar outras atribuicoes afins;

Il - Secao de Pavimentagao, competindo a seu Gerente:

a) coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas a

pavimentagao e Usina de Asfalto;

b) planejar a producdo de materiais utilizados na pavimentacgéo viaria, de

modo a manter a qualidade conforme normas técnicas;

C) manter os equipamentos, sob sua responsabilidade, em boas condi¢des
de utilizacao;
d) coordenar o trabalho dos servidores lotados na Secéo;
e) manter o Coordenador da Divisao informado sobre suas atividades;
f) executar outras atribuiges afins.
Secao VI

Da Divisao de Servigos Internos

Art. 122. A Divisdo de Servigos Internos tem por
objetivo executar os servigos de manutencéo necessarios ao funcionamento de todos

0s proprios municipais.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

- dirigir e supervisionar os servigos de construcao, reforma e manutencéo dos

préprios municipais;

I - organizar e supervisionar as atividades referentes ao acompanhamento e
fiscalizagéo dos servigos internos municipais executados por terceiros;
lI- organizar, dirigir e supervisionar os servicos de conservagao e reparos,

decorrentes da execucéo de obras publicas, em edificios e prédios municipais;
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IV-  promover a inspecdo periddica dos proprios municipais e as medidas

necessarias para a programagao das obras de conservagao e reparos;

V- definir a composi¢éo das turmas de profissionais e operéarios para as obras e
servigos a cargo da Divisio;

VI-  controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

VIl - examinar e dar parecer sobre interdigdo ou demoligdo de iméveis considerados

ameacadores da seguranca e da salubridade publica;
VIII - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;
IX-  executar outras atribuigées afins.

§ 2°. A Divisdo de Servicos Internos apresenta a

seguinte estrutura interna:
l - Secao de Carpintaria, competindo a seu Gerente:

a) coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas aos

servigos de carpintaria e marcenaria solicitados;

b) planejar a necessidade de materiais e equipamentos utilizados nos

servigos, de modo a manter a qualidade dos mesmos;

)] manter os equipamentos sob sua responsabilidade em boas condiges
de utilizagao;

d) coordenar o trabalho dos servidores lotados na Secao;

e) manter o Coordenador da Divisdo informado sobre suas atividades;

f) executar outras atribui¢cdes afins;

- Secao de Fabricagao de Artefatos, competindo a seu Chefe:

a) coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas a

fabricagdo de manilhas, meio-fios, briquetes, moirdes, etc.;

b) planejar a necessidade de materiais e equipamentos utilizados nos

servigos, de modo a manter a qualidade conforme normas técnicas;

) planejar as atividades de produgdo a serem cumpridas de acordo com o
cronograma das obras;

d) manter os equipamentos sob sua responsabilidade em boas condicdes
de utilizagao;
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e) coordenar o trabalho dos servidores lotados na Secéo;
f) manter o Coordenador da Divisdo informado sobre suas atividades;
a) executar outras atribuicdes afins;

Secao de Apoio Multifuncional, competindo a seu Chefe:

a) coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas aos

servigos de apoio a todas as secretarias;

b) planejar a necessidade de materiais e equipamentos a serem utilizados,
de modo a manter a qualidade dos servigos;

C) manter os equipamentos sob sua responsabilidade em boas condicoes
de utilizagao;
d) coordenar o trabalho dos servidores lotados na Secdo, mantendo

equipe multifuncional de manutencéao predial;

e) manter o Coordenador da Divisao informado sobre suas atividades:
f) executar outras atribuigoes afins.
CAPITULO XIV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

Art. 123. A Secretaria Municipal de Servigos

Publicos tem por finalidade:

definir politicas e desenvolver projetos de servigos publicos municipais de
manutencao da cidade e dos 6rgdos publicos municipais, de arborizacao, de
limpeza urbana, de destinagao final de residuos, de servico funerario, bem

como, coordenar e gerenciar as Zeladorias Regionais;

planejar, gerenciar, coordenar e implementar, através de seus o6rgaos

subordinados, a a¢ao e a politica de manutencgao da cidade;

coordenar e implementar as agdes e a politica do verde paisagistico,
compreendendo-se como tal, a manutencao e a expansao das areas de verde
paisagistico, bosques, jardins e pragas, visando a qualidade de vida e o bem-
estar da populagao;

planejar, coordenar e implementar a politica e a agdo de limpeza urbana,
compreendendo-se como tal: as coletas convencional e seletiva do lixo, a

destinacéo adequada e racional do lixo, a varricido do viario pavimentado, o
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gerenciamento dos aterros sanitarios, a implementagéo e o gerenciamento das
usinas de reciclagem e reprocessamento de lixo, a destinacio e
comercializagéo dos residuos reprocessados do lixo urbano, a implementagéo
e gerenciamento das usinas de reprocessamento de entulho e residuos de

construgao civil;

V- solicitar pleitos licitatérios para aquisicido de materiais de consumo, materiais

permanentes, equipamentos e execugcao das obras pertinentes a Secretaria;
VI - gerenciar, fiscalizar e receber os servigos pertinentes a Secretaria;

VIl - contratar servicos, adquirir materiais de consumo, materiais permanentes e

equipamentos;

VII - coordenar e supervisionar a descentralizagdo da prestacdo dos Servigos
publicos, de modo que estas implementem as agées para os fins que se
destinam;

IX - fiscalizar posturas municipais relativas a limpeza de terrenos, construgdo de
calcadas, obras em andamento, instalagdo de firmas, horario de
funcionamento, emissdo de ruidos, comércio ambulante, eventos e
rebaixamento de guia;

X- exercer outras atribuigcdes correlatas.

Paragrafo dnico. A Secretaria Municipal de
Servicos Publicos apresenta a seguinte estrutura interna:

I- Gabinete do Secretario:
a) Assessoria Adjunta;
b) Assessoria de Controle Administrativo;

Il - Secretario Adjunto;

Ilt-  Divisoes:
a) Divisdo de Limpeza Urbana:
1. Segéo de Coleta de Residuos Sélidos;
2. Secao de Conservagéo de Vias e Logradores;

3. Secao do Aterro Sanitério;
b) Diviséo de Parques e Jardins;

c) Diviséo do Servigo Funerario:
1. Se¢do do Cemitério e Velério;

d) Diviséo de Fiscalizacao de Posturas;
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e) Diviséo de Zeladoria da Regiao Sul;

f) Diviséo de Zeladoria da Regiao Leste;

g) Divisdo de Zeladoria da Regido Oeste.
Secao |

Do Secretario Municipal de Servigos Publicos

Art. 124. Compete ao Secretario Municipal de
Servigcos Publicos:

I- assessorar o Prefeito na formulagdo de politicas para o planejamento
municipal;
- coordenar a execugéo dos servigos de coleta de lixo e sua destinagao final, de

capina, varrigéo e limpeza das vias e logradouros publicos;

llI- conservar e manter os parques e jardins do Municipio e promover a

arborizagéo dos logradouros publicos;

IV'- promover e acompanhar os servicos de manuten¢ido e conservagiao de

estradas vicinais e vias urbanas;

V- fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;
VI - regulamentar e fiscalizar os servigos funerarios existentes no Municipio;
VII - supervisionar a execucdo dos servigos municipais sob a responsabilidade das

Zeladorias Regionais;

VIII - acompanhar a execugao dos servigos de iluminagao publica, de abastecimento
de agua e esgotamento sanitario nos bairros, no seu dmbito de atuagio, em

articulagao com os 6rgaos competentes do Municipio;

IX - supervisionar e zelar pela administragdo do cemitério e velério municipais;

X - administrar a utilizagao da frota de veiculos e maquinas afetos a Secretaria;

Xl-  auxiliar e acompanhar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual da
Prefeitura;

XIl - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.
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Subsecédo |

Do Assessor de Controle Administrativo

Art. 125. Compete ao Assessor de Controle
Administrativo:

I - controlar, através de levantamentos e pesquisas, 0 custo dos servicos a serem

executados;

- controlar o material e a mao-de-obra a serem utilizados e os equipamentos

disponiveis;

lIl- controlar, através de mapeamento, o rendimento dos veiculos da Secretaria e

sua capacidade de carga mensal;
IV - acompanhar a execugao dos contratos firmados no &mbito da Secretaria;

V- acompanhar os saldos orgcamentarios necessarios ao cumprimento dos

contratos assumidos;
VI - requisitar o pagamento mensal dos contratos firmados no &mbito da Secretaria;

VIl - exercer outras atividades afins.

Secao ll
Das Divisoes

Subsecao |
Da Divisao de Limpeza Urbana

Art. 126. A Divisao de Limpeza Urbana tem por
objetivo planejar, coordenar e implementar a politica e a agdo de limpeza urbana por

meio de seus érgaos subordinados.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

I- programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza publica a
cargo do Municipio;

- efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizagdo dos servicos de
limpeza publica prestados pelo Municipio;

lI- fixar os limites das areas de operacéo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem
como para as operagoes de capina, varri¢ao, rogada, raspagem e lavagem dos

logradouros publicos;
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estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial,
hospitalar e industrial;

programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de capina e varricao de
ruas e avenidas;

fiscalizar o trabalho de remogao dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino

conveniente, de modo que néo afete a sadde da populagao;
programar e dirigir a colocagéo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

manter a fiscalizagio sobre o tipo de recipiente destinado ao depésito do lixo,

verificando se 0 mesmo obedece aos padroes estabelecidos pela Prefeitura;

programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicdo e o controle dos

veiculos utilizados na limpeza publica;

estudar e propor o melhor sistema de conservagdo e abastecimento dos
veiculos utilizados na limpeza publica;

estudar e propor o melhor sistema de conservacéo de materiais e ferramentas

empregados nos servigos de limpeza publica;

desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varricdo, entre outras) e composicdo aproximada
(quantidade estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material

inerte) do lixo coletado, tendo em vista o seu aproveitamento;

programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza e lavagem

dos monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;
propor a composi¢ao das turmas de varrigao, capina e coleta de lixo;

programar e dirigir os servigos de desinfeccdo dos veiculos utilizados na
limpeza, no fim de cada jornada de trabalho;

executar outras atribui¢oes afins.

§ 2° A Divisdo de Limpeza Urbana apresenta a

seguinte estrutura interna:

Secéo de Coleta de Residuos Sélidos, competindo a seu Gerente:

a) planejar, coordenar e implementar as agdes de coleta do lixo
convencional e seletivo;

b) coordenar as rotinas e o fluxo burocratico da secéo;

c) destinar os residuos de lixo de acordo com a legislagéo vigente;
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executar a coleta do lixo ambulatorial e hospitalar dos estabelecimentos
publicos de salde municipais, segundo as normas da Vigilancia
Sanitéria;

executar outras atribuicoes afins;

Il - Secao de Conservagao de Vias e Logradouros, competindo a seu Gerente:

a)

f)

coordenar e fiscalizar as rotinas e o fluxo da limpeza do sistema viario
pavimentado, das pragas e parques, etc.

instalar e manter as placas de denominacgao de logradouros;
coletar o lixo convencional;
manter a limpeza do sistema viario pavimentado;

coordenar as rotinas de capina, varricdo e limpeza das vias e

logradouros publicos;

executar outras atribuicdes afins;

ll- Segéo do Aterro Sanitario, competindo a seu Gerente:

d)

e)

gerenciar 0 aterro sanitario;
executar operagoes de recuperagao e manutencéo do aterro sanitario;

implementar e gerenciar usinas de reciclagem e/ou reprocessamento de
lixo;

destinar os residuos de lixo conforme determina a legislagéo vigente;

executar outras atribuigcoes afins.

Subsecao Il
Da Divisao de Parques e Jardins

Art. 127. A Diviséo de Parques e Jardins tem por

objetivo a execugio das atividades de conservagdo e manutencdo dos parques,

pragas, jardins, horto e viveiros do Municipio, bem como de arborizagao dos

logradouros publicos.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

- programar e executar o plano de arborizacdo dos logradouros ptblicos, o
plantio, a poda, o corte, a remogéo, o replantio e o tratamento das plantas
adequadas as condi¢des locais;
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- programar e coordenar 0s servicos de poda da grama em pragas, parques e
jardins, bem como o servico de limpeza destes logradouros;

llF- realizar, nos espagos que estejam sob sua superviséo, o combate as pragas e

as doencas vegetais;

V- programar e supervisionar a extingdo de formigueiros em logradouros publicos;

V- providenciar a irrigagao de parques e jardins;

VI-  solicitar as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros
publicos;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo, conservacio e

arborizagao dos parques, pragas e jardins;

VIII - manter viveiros de mudas para arborizagdo e ajardinamento de parques,

pragas e jardins;

IX-  solicitar o pessoal necessario para os servicos de manutencéo dos parques,

pragas e jardins;

X- providenciar a organizacdo e a manutengao de depésito de material de limpeza

e controlar o consumo deste material;

Xl - orientar e fiscalizar a conservacdo dos materiais de manutengédo empregados

nos servigos a seu cargo e controlar sua utilizagao;
Xl - tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigos sob sua diregéo;

Xill-  auxiliar na promogao de atividades culturais, educacionais e de lazer nos

parques e bosques;

XIV - executar outras atribuigdes afins.

Subsecao Il
Da Divisao do Servico Funerario

Art. 128. A Divisédo do Servigo Funerario tem por
objetivo administrar a execucdo das atividades relativas ao funcionamento da
funeréaria, cemitério e velério municipais.

§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

|- administrar as obras de pequeno porte relativas aos servigos de conservagao e
manutengao dos cemitérios municipais;
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I- acompanhar os servigos relativos aos cemitérios municipais, de modo a evitar

saturagao;

lIl- coordenar a elaboragéo e propor a regulamentagao dos servigos funerarios no
Municipio;

V- controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem mantidos pelos servigos

funerarios;

V- coordenar o servigo de traslados internos e externos e de fornecimento de

urnas mortudrias e demais ornamentos fanebres;
Vi- estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados na Divisao;

VIl-  promover a arrecadacdo e o recolhimento a Tesouraria das importancias

decorrentes dos servicos prestados no cemitério e velorio;
VIII - executar outras atribuicoes afins.

§ 2°. Fica diretamente vinculada ao Coordenador
da Divisao do Servigo Funerario a Secdo do Cemitério e Velorio, cujo Gerente tem as

seguintes competéncias:

I- promover o alinhamento e numeragédo das sepulturas e designar os lugares

onde devam ser abertas novas covas ou construidos corumbarios;
Il - promover as inumagoes e exumagoes;

- zelar pelo asseio, fazer executar a limpeza nas dependéncias do cemitério e

promover sua arborizacao;
V- zelar pela manutengéo da ordem nas dependéncias do velério municipal;

V- manter atualizados, e em rigorosa ordem, os registros relativos a inumacao,
exumacao, transladacao e perpetuidade de sepulturas;

VI-  abrir e fechar o portdo do cemitério nos horarios regulamentares;

VIl - manter o depdsito de material de limpeza e controlar o consumo desse
material;

VIII - promover a conservacédo dos materiais empregados nos servigos a seu cargo e

controlar sua utilizagao;

IX- cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes ao cemitério
e ao veldrio;
X- executar outras atribuicoes afins.
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Subsecio IV

Da Divisao de Fiscalizagdo de Posturas

Art. 129. A Divisao de Fiscalizagdo de Posturas
tem por objetivo a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais, exceto as
relacionadas a politica urbanistica, de conformidade com a legislagao pertinente em

vigor.

Paragrafo Gnico. Compete ao Coordenador da
Diviséo:
[ - determinar a realizagéo de diligéncias, sindicAncias e demais medidas que se

tornarem necessarias para o cumprimento dos servigos a seu cargo;

- indicar e justificar perante as autoridades competentes da Prefeitura, para
efeito de cassacdo de licenga, os estabelecimentos cuja atividade efetiva se

revele contraria as exigéncias das posturas municipais;

lIl- providenciar, em colaboragdo com os érgédos competentes, a fiscalizagao de
géneros alimenticios destinados ao publico;

IV-  promover o recolhimento de animais e materiais encontrados nas vias publicas,
assim como devolvé-los quando o infrator se desobrigar das penalidades
impostas;

V- fazer verificar o cumprimento das exigéncias a que estdo sujeitos os

estabelecimentos de diversdes publicas;

VI-  fazer fiscalizar o horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos

comerciais, industriais e prestadores de servigos;

VIl - promover a fiscalizagdo dos servigos de propaganda de alto-falantes, fixos ou
ndo, que possam perturbar o sossego publico;

VIl - opinar sobre pedidos de colocagdo de anlncios e cartazes nas vias e

logradouros publicos;

IX-  fazer escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades dos

servicos;

X - fazer lavrar notificagbes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensdo de
mercadorias e apetrechos, bem como aplicar multas de conformidade com a
legislagao pertinente;

XI'- promover o treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populacéo
uma agao eminentemente educativa;
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promover e supervisionar a fiscalizacdo dos postos de gasolina e de

distribuicao de gas;

promover e supervisionar a fiscalizagdo dos servios de ambulantes
devidamente autorizados;

promover o controle e a fiscalizagdo das atividades dos carroceiros em

articulagédo com os demais 6rgaos da Prefeitura;

executar outras atribuicoes afins.

Subsecido V
Das Divisoes das Zeladorias

Art. 130. As DivisGes das Zeladorias das Regioes

Sul, Leste e Oeste tém por objetivo, em conjunto com os demais 6rgaos envolvidos,

implementar as agbes descentralizadas de recuperagdo, de revitalizacdo e de

desenvolvimento urbano e da qualidade de vida da populagédo dos bairros da cidade.

Paragrafo unico. Compete aos Coordenadores das

Divisbes:

exercer o poder local da Administracao Municipal descentralizada;

oferecer espago fisico para a alocagdo, a confluéncia e a agéo sinérgica de
todas as pastas municipais, visando a facilitagdo e a agilidade do acesso da
populacéao ao conjunto dos servigos publicos municipais;

executar em conjunto com outros dérgdos da Administracdo Municipal,
trabalhos contidos neste escopo de atribuicbes, e, especificamente, executar

as seguintes tarefas-fim:

a) atendimento a emergéncias;

b) capina e rogada;

c) colocacéo e retirada de faixas, placas e cartazes;

d) manutengao de piso de blocjuete e paralelepipedo;

e) reparo de guias e sarjetas;

f) limpeza e reparo de alambrados, cercas, muros e calgadas de terrenos

de propriedade do Municipio;

g) reparo do revestimento primario do viario ndo pavimentado;
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h) destinagdo de entulho e residuos de construgao civil e limpeza de

bocas-de-lobo;

i) limpeza e desassoreamento de cérregos;
i limpeza de calcadas, de cérregos, de guias e sarjetas;
k) limpeza de préprios municipais;
) limpeza de terrenos publicos;
m) limpeza e hidrojateamento de galerias e tubulagbes;
n) operagao cata-bagulho e tapa-buraco;
0) remocéo de entulho nas vias publicas;
p) remogao e destinacao de animais mortos;
q) outras correlatas.
CAPITULO XV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRABALHO

Art. 131. A Secretaria  Municipal de

Desenvolvimento Econémico e Trabalho tem por finalidade:

V-

incentivar as atividades agropecudrias agregando valor a producéo e servigos,
resgatando o patriménio cultural e natural da zona rural do municipio, gerando
conhecimentos novos, emprego e renda, melhorando a qualidade de vida no

campo;

ser instrumento de politica publica de apoio e fomento ao setor agropecuario e
abastecimento visando promover o desenvolvimento rural sustentavel por meio
de acdes participativas, da valorizagdo da qualidade de vida, da conservagéao
do meio ambiente e do resgate da cidadania;

organizar e gerenciar as feiras livres do Municipio;

tornar a atividade agropecuaria do municipio expressiva e consolidada, a fim
de contribuir para o desenvolvimento sécio, econdmico, cultural e politico da
populagao;

integrar as agées de planejamento do desenvolvimento econémico da cidade;
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implementar o programa de geragdo de emprego e renda e programas de
cooperativas;

coordenar a integracdo com programas sociais desenvolvidos por outros
6rgéos da Administragéo Direta e Indireta, relacionados & geragiao de emprego

e renda;

executar o levantamento de informagdes necessarias ao desenvolvimento de
projetos e programas que visem o desenvolvimento econdmico e a geracéo de
emprego e renda;

buscar novos canais institucionais que contemplem a participacdo da
sociedade civil para o desenvolvimento de agdes conjuntas no enfrentamento
dos problemas na area de geragdo de emprego e renda e desenvolvimento
econdmico;

desenvolver parcerias entre o Poder Publico Municipal e as entidades da
sociedade civil, tendo em vista agbes comuns de valorizacdo da regido e a
busca de melhorias do quadro econdmico e social do Municipio;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Parégrafo Gnico. A Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Econdmico e Trabalho apresenta a seguinte estrutura interna:

Gabinete do Secretario:

a) Assessoria Adjunta;

b) Divisao de Fomento Agropecuario:
1. Se¢ao de Abastecimento;
2. Segao de Infraestrutura Rural;

C) Divisao de Fomento a Inddstria e Comércio:
1. Segéo de Desenvolvimento de Projetos;
2. Secao de Politicas de Trabalho e Geragdo de Renda;
3. Secéo de Atendimento a Empresas.

Segao |
Do Secretario Municipal de

Desenvolvimento Econdmico e Trabalho

Art. 132. Compete ao Secretario Municipal de

Desenvolvimento Econdmico e Trabalho:
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|- prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, coordenacéo,

controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Secretaria;

- promover e acompanhar a execugdo dos planos municipais de

desenvolvimento;

lIl- promover a elaboracdo e o acompanhamento de diagnésticos, projetos e
estudos voltados para o desenvolvimento do Municipio;

IV - requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informagdes necessarios ao

planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

V- promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do

Municipio e a preparagao de projetos para a captagéo de recursos:

VI-  propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades

industriais, comerciais e de servicos no Municipio;

VIl - incentivar e orientar a instalagao e a localizagdo de industrias que utilizem os

insumos disponiveis no Municipio;

VIIl - promover a execugdo de programas de fomento as atividades industriais,
comerciais e agropecudrias compativeis com a vocagéo da economia local;

IX- incentivar e orientar a formagdo de associagbes e outras modalidades de

organizagao voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

X - incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e propiciem a ampliacao e

a diversificagdo do mercado local de empregos;

Xl - articular-se com organismos, publicos e privados, para o aproveitamento de

incentivos e recursos para o desenvolvimento econémico do Municipio;

Xil - manter intercAmbio com entidades nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimento econdmico e tecnolégico das atividades industriais e
comerciais;

Xl - dar tratamento diferenciado & pequena producao artesanal ou mercantil e as

microempresas locais;

XIV - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos industriais,
comerciais e agricolas do Municipio;

XV - promover a realizacdo de pesquisas e o levantamento e a atualizacéo de
dados estatisticos e informagdes basicas de interesse para o planejamento do
Municipio;
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XVI - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua

conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

XVII - acompanhar a execugao fisico-financeira dos planos e programas, assim como

avaliar seus resultados;

XVIIl - promover a difusdo de tecnologias apropriadas ao beneficiamento e a

comercializagdo dos insumos produzidos no Municipio;

XiX - estudar e propor programas de incentivo e orientacdo a formagao de
organizagdes industriais, comerciais e de servicos, de cunho associativo e
cooperativo, visando a ampliacdo e diversificagdo do mercado local de
empregos;

XX - promover contatos do empresariado local com os sistemas regionais e
estaduais de incentivos e recursos para o desenvolvimento econémico do
Municipio;

XXI - formular e propor as politicas de incentivos ao desenvolvimento industrial,
comercial e agropecuario do Municipio;

XXIl - realizar estudos e propor ao Governo Municipal programas de implantagéo de

infraestrutura urbana condizente com a modernizagio da economia local;

XXIll - propor formas simplificadas de licenciamento e fiscalizagao das microempresas
localizadas no Municipio;

XXIV - elaborar estratégias de desenvolvimento dos setores produtivos locais, em

sintonia com o potencial do Municipio e a preservagao do meio ambiente;

XXV- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he

sejam determinados pelo Prefeito.

Secao ll
Das Divisoes

Subsecio |
Da Divisdao de Fomento Agropecuario

Art. 133. A Divisdo de Fomento Agropecuéario tem
por objetivo a execugao das atividades relativas ao fomento e & expansao dos setores
agricola e pecuarista no Municipio.
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§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

| - assistir ao Secretario na formulagdo e na realizagdo de seminarios, estudos,

pesquisas e diagndsticos relacionados as atividades agropecuarias;

I - dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da Secretaria

relacionados com o setor de agricultura e pecuaria;

lIl - levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o

desenvolvimento agropecuario do Municipio;

IV - manter-se informado sobre a legislagao pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

V- promover a aplicagdo de programas de desenvolvimento rural, através de
acesso a terra, por instituicio de cooperativas e associagoes, e fomento a
producao agropecuaria;

VI-  providenciar agbes que possibilitem a capacitagido de pessoal para o setor
agropecuario;
VIl - coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada

as atividades agropecuarias;

VIl - programar e coordenar a realizagdo de estudos e a execucdo de medidas,
visando o desenvolvimento das atividades agropecudrias do Municipio e sua

integracao a economia local e regional;

IX - providenciar a realizagdo de programas de extens&o rural, em integracdo com

outras atividades que atuem no setor agricola;

X- levantar as informagbes estatisticas basicas para a elaboragao de politicas
publicas de desenvolvimento da agricultura e da pecuaria;

XI'-  examinar projetos de localizagdo de novos empreendimentos de pesca e de
agropecuaria, aplicando a legislagdo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;

Xll - executar outras atividades afins.

§ 2° A Divisao de Fomento Agropecudrio
apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Secao de Abastecimento, competindo a seu Gerente:

a) cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagdo que regulamenta os
setores de abastecimento do Municipio;
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b) elaborar e fornecer mapas estatisticos do funcionamento das feiras e do
CEASA;

C) arrecadar, sob sua responsabilidade, a receita proveniente de suas
atividades;

d) exercer fiscalizagdo sobre todos os servigos realizados nas feiras e
CEASA;

e) disciplinar o funcionamento das feiras e do CEASA;

f) fiscalizar a limpeza, manutengéo, conservagdo e reparo de todas as

areas sob sua responsabilidade;

Q) fazer cumprir toda e qualquer legislagao relacionada a toda e qualquer
permissdo e autorizacao de utilizagdo de espagos publicos utilizados
para abastecimento;

h) executar outras atividades afins.
- Segao de Infraestrutura Rural, competindo a seu Gerente:

a) manter acervo técnico de assuntos relativos ao desenvolvimento de

atividades rurais;

b) auxiiar na elaboracdo de projetos e programas voltados ao

desenvolvimento rural na area do Municipio;

C) auxiliar na coordenagao de programas de parcerias nos arrendamentos
de terra;

d) auxiliar na promogéo de difuséo de conhecimentos e tecnologias no
meio rural;

e) auxiliar no programa de formagao de mudas de espécies de interesse

agricola para o Municipio;

f) orientar os agricultores sobre utilizagdo de insumos, produgdo de
mudas, prevengao de doencgas e pragas;

9) dar assisténcia aos produtores inclusive com cotagbes diarias de
produtos agricolas;

h) supervisionar o plantio de hortas comunitérias e escolares na area rural;

i) executar outras atividades afins.
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Subsecio Il
Da Divisdo de Fomento a Industria e Comércio

Art. 134. A Divisdo de Fomento a Industria e
Comércio tem por objetivo a execugéo das atividades relativas ao fomento e a

expanséo dos setores industrial, comercial e de servigos.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:
- quanto as atividades de apoio ao desenvolvimento industrial:

a) assistir ao Secretario na formulacdo e na realizagdo de seminarios,
estudos, pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades
industriais;

b) dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da
Secretaria relacionados com o setor industrial;

c) apoiar a promogao e a realizagéo de feiras, congressos, exposigoes e

outros eventos, visando a divulgacao da industria local;

d) organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades
industriais do Municipio;

e) levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questoes relacionadas

com o desenvolvimento industrial do Municipio;

f) estudar e propor medidas propulsoras do desenvolvimento industrial,
em nivel local;

a) orientar os planos e programas de ampliagdo das empresas sediadas
no Municipio, procurando compatibiliza-los com as diretrizes de

desenvolvimento local e regional;

h) coordenar programas de apoio e incentivo a micros, pequenas e médias
empresas;
i) preparar material informativo e divulga-lo por meio de encontros,

seminarios, palestras e outros meios de comunicagao;

i) propiciar assisténcia técnica a estruturagdo de pequenas unidades
industriais e de servicos;

k) propor medidas e agdes para desburocratizar decisbes e estimular a
implantacdo de novas unidades industriais, bem como para ampliar a

capacidade das unidades ja existentes;
193



Profoctura Manispal do Prgos do Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

1) dirigir trabalhos de levantamento e analise de informagbes para a

formulagéo de politicas publicas na area industrial;

m) preparar e informar aos interessados requisitos sobre a localizagéo de

atividades industriais no Municipio;

n) manter sistema de informacdes e intercambio sobre a utilizagao de

tecnologias apropriadas a economia da regiao;

0) organizar reunides, encontros, debates, seminarios, palestras e outros

eventos de integragdo e desenvolvimento do setor industrial;

p) manter-se informado sobre a legislagdo de incentivos fiscais as
empresas, através de estudo das legislagoes federal, estadual e
municipal pertinentes;

q) acompanhar a implantacdo de projetos industriais, verificando o

cumprimento da legislagao e da tecnologia proposta;
r) executar outras atribuicoes afins;
Il - quanto as atividades de apoio ao desenvolvimento comercial e de servigos:

a) assistir ao Secretario na formulacdo e na realizagdo de seminarios,
estudos, pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades

comerciais e de servigos;

b) dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da

Secretaria relacionados com o setor comercial e de servigos;

c) apoiar a promogéo e a realizagdo de feiras, congressos, exposicdes e
outros eventos, visando a divulgagdo do comércio e servigos locais;

d) organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades

comerciais e de servicos do Municipio;

e) levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas
com o desenvolvimento comercial e de servi¢os do Municipio;

f) formular os programas de apoio ao desenvolvimento e & modernizagéo
do setor comercial e de servigos do Municipio;

o)} organizar encontros, reunides, semindrios e palestras, visando debater
mecanismos e potencialidades da comercializagéo de bens e servicos
na regiao;

h) manter contatos com a classe de comerciantes, procurando discutir a

modernizagdo do setor e solucionar os problemas apresentados:
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i) manter-se informado sobre a legislagao pertinente as instituicoes e ao

mercado comercial, bem como difundi-la entre os interessados:

)i promover estudos visando a desburocratizagdo dos processos de

licenciamento e fiscalizagao das microempresas de servigos;

k) dar pareceres sobre projetos de investimentos comerciais, a luz da

politica de desenvolvimento econdémico local;

) levantar as informagdes estatisticas basicas para a elaboragao de
politicas publicas de desenvolvimento comercial;

m) manter-se informado sobre as condicoes, a legislacdo e os requisitos

para a implantacdo de projetos comerciais no Municipio;

n) prestar assisténcia técnica a comerciantes e a pequenos empresarios
que desejem instalar ou ampliar negécios no Municipio;

0) fazer levantamentos e propostas concretas de simplificacdo dos
processos de relacionamento entre as atividades comerciais e o setor
publico;

p) supervisionar as tarefas operativas decorrentes do programa municipal

de fomento ao desenvolvimento do setor comercial do Municipio;

a) examinar projetos de localizagdo de novos estabelecimentos comerciais
e de servigos, aplicando a legislagdo e os critérios estabelecidos pela
politica municipal;

r coordenar a implantagéo de centros comerciais no Municipio, projetados
ou apoiados pela Secretaria;

S) executar outras atribuicoes afins.

§ 2°. A Divisao de Fomento a Industria e Comércio
apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Secéo de Desenvolvimento de Projetos, competindo a seu Gerente:
a) executar atividades relacionadas com a identificagdo, estudo e
promogao de agdes que visem iniciacao, capacitacao, qualificagao e/ou
requalificacdo profissional da populagdo e seu encaminhamento,

visando sua inclusdo no mercado de trabalho;

b) elaborar e supervisionar a execugdo de projetos e programas de
geragéo de trabalho;

c) executar outras atribuicoes afins;
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I - Secdo de Politicas de Trabalho e Geragdo de Renda, competindo a seu

Gerente:

a) articular agdes e projetos em conjunto com a Secretaria Municipal de
Promogdo Social que promovam a geragdo de renda, através da

instituicao de cooperativas e associagdes, inclusive na area rural,

b) promover a organizagao comunitaria, visando o fomento de agdes de
geracao de emprego e renda;

c) incentivar 0 associativismo e o0 cooperativismo como alternativas de
geragao de renda, no que se refere a valorizagao do trabalho artesanal
local que tenha potencial de comercializagao;

d) promover cursos de qualificacao profissional, a partir da identificacao da
demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e

oportunizem a inclusao da populagao;

e) manter intercAmbio com 6rgéos oficiais e empresas locais de absorgao
de mao-de-obra, visando encaminhar a populagao pré-qualificada para

inclusao no mercado de trabalho;

f) fomentar a organizacdo de eventos que objetivem a divulgacdo das
acoes de integracdo desenvolvidas pela Divisdo, engajamento da
populacao e da comunidade;

g) executar outras atribui¢cbes afins;
- Secao de Atendimento a Empresas, competindo a seu Gerente:

a) elaborar material informativo sobre a politica municipal de incentivo ao
desenvolvimento  econdmico para distribuicio as empresas

interessadas;

b) elaborar e manter devidamente atualizado cadastro de informagbes
municipais que possam auxiliar no atendimento especializado a
empresarios e investidores;

) elaborar e manter devidamente atualizado cadastro de informagoes,
indices e indicadores s6cio-econdémicos para o fornecimento de

subsidios a empresas;

d) articular-se com os demais setores da Administragdo Direta e Indireta
no encaminhamento de processos de interesse de empresas instaladas
e interessadas em instalar-se no Municipio;

e) executar outras atribui¢coes afins.
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CAPITULO XVi
DA COORDENADORIA DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON

Art. 135. A Coordenadoria de Protegdo e Defesa
do Consumidor - PROCON tem por finalidade:

|- definir e executar a politica municipal de orientagao do consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, denincias e sugestdes

apresentadas por entidades representativas;
Il - incentivar a formagao de entidades de defesa do consumidor pela populagao;

IV-  promover, no ambito de sua competéncia, a fiscalizagéo e controle do mercado

de consumo, através de agentes a ele vinculados;

V- promover a articulagdo e compatibilizacdo das politicas setoriais com impacto

para o consumidor;

VI-  sugerir a elaboracdo de normas necessarias a fiscalizacdo, controle de
producéo, industrializagdo, distribuicdo e publicidade de produtos e servigos,
no interesse da preservagao da vida, da saude, da seguranga, da informagao e
do bem-estar do consumidor;

VIl - atuar, em articulagdo com 6rgaos e entidades da Unido, do Estado e do
Municipio, para fiscalizagao de prego, abastecimento, quantidade, qualidade e
seguranga de bens e servigos oferecidos ao consumidor;

VIIl -  manter cadastro atualizado das consultas e reclamagdes fundamentadas de

consumidores contra fornecedores de produtos e servigos;
IX - exercer outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Protecéo e
Defesa do Consumidor — PROCON apresenta a seguinte estrutura interna:

|- Gabinete do Coordenador :
a) Assessoria Adjunta;
b) Assessoria Juridica.

Sec¢ao unica
Do Coordenador do PROCON

Art. 136. Compete ao Coordenador do PROCON:
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coordenar as agdes dos 6rgaos municipais que mantenham atividades relativas

a protecgao e orientacao do consumidor;

promover os esclarecimentos necessarios a populagdo, visando ampliar a

defesa da economia popular;
propor e coordenar a politica municipal de prote¢do ao consumidor;

propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades de protecao ao

consumidor no &mbito municipal;

propor a execugcao de contratos com 6rgaos publicos e entidades privadas,
visando o aprimoramento das atividades dos o6rgédos locais de protecdo ao

consumidor;

manter relacionamento e intercAmbio de informagdes com os demais 6rgaos
integrantes do Sistema de Prote¢cdo ao Consumidor e divulgar as normas

regulamentares pertinentes;

orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou produtos,

intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia;

expedir notificagbes aos produtores e fornecedores de bens e servicos, para
que prestem informagdes sobre questdes de interesse do consumidor, nos
termos do § 4° do art. 55 da Lei Federal n° 8.078/90;

firmar compromisso com os interessados de ajustamento de sua conduta as
exigéncias legais, mediante cominagdes, que tera eficacia de titulo executivo
extrajudicial, nos termos do § 6° do art. 113 da Lei Federal n°® 8.078/90;

estabelecer convénios de cooperagéo técnica com érgdos e conselhos que

tenham afinidades com as atividades e atribuigées do PROCON;

aplicar san¢bes administrativas de sua competéncia, disciplinadas no Decreto
Federal n° 2.181, de 20 de margo de 1997, diante as infrigéncias ao Cédigo de
Defesa do Consumidor (Lei Federal n°® 8.078/90), que serdo recolhidas ao
Fundo Municipal de Defesa do Consumidor;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Subsegio Unica
Do Assessor Juridico do PROCON
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Art. 137. Compete ao Assessor Juridico do

PROCON:

IV -

V-

atender consumidores, orientando-os sobre seus direitos:;

analisar as reclamagGes apresentadas pelos consumidores a luz da legislacao

pertinente em vigor;

subsidiar a elaboragdo de notificagbes aos infratores da legislacéao

protecionista dos consumidores;
elaborar pareceres juridicos;

executar outras atribui¢gdes afins.

CAPITULO XViI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

Art. 138. A Secretaria Municipal de Defesa Social

tem por finalidade:

VI -

Vit -

planejar, coordenar e executar as agdes relacionadas a politica municipal de
seguranca publica, especialmente no combate & violéncia em todas as suas
formas, em colaboragdo com os 6rgaos federais e estaduais de seguranga

publica;

articular com os 6rgdos de seguranga publica, visando o planejamento
estratégico de agbes de combate a violéncia no Municipio e a obtencdo de
dados estatisticos atualizados sobre ocorréncia de crimes;

articular com os Conselhos Municipais e demais 6rgaos colegiados que tratam
o combate a violéncia, visando o envolvimento da populagio em agdes
preventivas em favor da seguranca;

planejar, coordenar e executar as acbes de defesa civil no Municipio,
destinadas a prevengdo, minimizacdo ou impedimento de acontecimentos
desastrosos;

planejar, coordenar e executar as agdes destinadas a protecdo de bens méveis
e imoveis, servigos e instalagdes pertencentes ao Municipio;

planejar, coordenar e executar as agdes destinadas a garantir desenvolvimento
das politicas pablicas de transporte e transito no Municipio.

regulamentar a politica municipal de transito e transportes, fixando prioridades,

diretrizes, normas e padrdes;
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VIl - controlar e fiscalizar os sistemas de transito e transporte publico;

IX- promover convénios e consoércios com instituigbes diversas, relativos as

questdes de transito, transportes e seguranca;
X- responsabilizar-se pelo servigo de alistamento militar no Municipio;
Xl - exercer outras atribuiges correlatas.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Defesa

Social apresenta a seguinte estrutura interna:

I- Gabinete do Secretério:
a) Assessoria Adjunta;
b) Assessor de Defesa Civil;

Il - Departamento da Guarda Municipal:

a) Secao de Grupamento Operacional;

b) Secao de Grupamento Patrimonial;

C) Secao de Grupamento Ambiental;

d) Secgao de Grupamento de Transito e Apoio ao Turista;

- Departamento de Transito e Transportes:
a) Divisdo de Operagdes de Transito;
b) Divisao de Transportes:
1. ecao do Aeroporto.

Secédo |
Do Secretario Municipal de Defesa Social

Art. 139. Compete ao Secretario Municipal de
Defesa Social:

l - planejar, gerenciar e operar o sistema de transito e de transporte publico do
Municipio, compreendendo os subsistemas de transporte coletivo, transporte
geral, viario e circulacao, de forma direta ou por intermédio de convénios ou

instrumentos congéneres;

I - propor a realizagdo de licitagao publica para concessdo ou permissdo de
servigos de transportes urbanos;

- coordenar os estudos e negociagdes que visem determinar o valor das tarifas a

serem cobradas pelos concessionarios ou permissionarios dos transportes
coletivos;
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IV -  aplicar penalidades a que estao sujeitos os concessionarios ou permissionarios

pelo descumprimento de suas obriga¢des contratuais;

V- estabelecer os pontos de embarque e desembarque de passageiros, os
horarios de carga e descarga de materiais nas vias publicas e a tonelagem

maxima permitida em cada via plblica;

VI- empreender estudos, em articulacdo com os érgaos do Estado, sobre a
organizagao do transito no perimetro urbano e promover a implantacdo dos

planos de sinalizagao;

VIl - estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigcos de utilidade publica prestados pela Prefeitura ou

concessionarios;

VIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Subsegio Unica

Do Assessor de Defesa Civil

Art. 140. Ao Assessor de Defesa Civil compete:
l - presidir e coordenar o desenvolvimento das atividades de defesa civil;

Il - propor ao Secretario Municipal de Defesa Social eventuais alteragbes na

legislagédo municipal de defesa civil;
[l - planejar e executar as medidas de Defesa Civil;
IV - representar a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil do Municipio;
V- elaborar e executar planos de emergéncia de defesa civil;

VI - requisitar servidores a 6rgaos ou entidades da Administragédo Direta ou Indireta
do Municipio, através do Secretario Municipal de Defesa Social, para prestarem
servigos a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, sem 6nus para esta, bem

como o material de que necessitar;
VII - promover prestagao de contas na forma da legislagdo em vigor;

VIII - encaminhar ao Secretario Municipal de Defesa Social, em tempo habil, a
proposta orcamentaria da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil:

IX- utilizar-se, quando necessario, do dispositivo legal de urgéncia comprovada, na
ordenacéo de despesa;
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X - supervisionar os registros patrimoniais da Defesa Civil, assim como o

inventario dos bens em almoxarifado e os equipamentos e instalagbes em uso;

Xl - elaborar, mensalmente, relatério circunstanciado ao Secretario Municipal de
Defesa Social, das atividades da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, bem

como de periodo de emergéncia ou calamidade publica;

Xl - divulgar informag¢des e esclarecimentos ao publico, julgados necessarios, e
promover a incorporacéo as correntes de opinido publica de juizos relativos a
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, através da Secretaria Municipal de
Comunicagao Social;

Xl - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes ou que
Ihe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Defesa Social.

Secao Il
Do Departamento da Guarda Municipal

Art. 141. O Departamento da Guarda Municipal
tem por objetivo proteger os bens, instalagdes e servigos publicos, da Administragao
Direta e Indireta do Municipio, bem como zelar pela integridade fisica e moral de seus

usuarios.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do
Departamento:

I- atuar prioritariamente, na vigilancia permanente, interna e externa dos bens do
Municipio, tais como escolas, unidades de salde, edificios, cemitérios e
mercados publicos e todos os bens necessédrios as atividades gerais da
administracao;

Il - atuar na vigilancia diurna e noturna dos bens de uso comum da populagéo, tais

como vias publicas, pragas, parques, jardins e outros locais publicos;

HI - atuar na protecéo dos servigos e instalagdes publicas, na prevengao e controle
da violéncia nas escolas e seu entorno, pragas, espacos e parques publicos;

V- atuar na prevencdo e atendimento a vitimas de intolerdncia e de violéncia
contra grupos vulneraveis, particularmente, violéncia doméstica e de género,
racismo, homofobia e exploragdo sexual infanto-juvenil, em parceria com a
Policia Mllitar;

V- atuar na preservacgéo da ordem publica e atendimento comunitario nos centros
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comerciais e de servicos do Municipio e em outras areas de grande circulagéo
de pessoas;

Vi-  atuar na mediagao de crises e conflitos urbanos, provocados por ambulantes
nao autorizados e comércio informal, ocupacdes de terrenos e imdveis

publicos, eventos e manifestagbes em pracas, espagos e parques publicos;

VIl - participar da organizagéo, orientacao e fiscalizagao do transito de veiculos e de
pessoas nas vias publicas do Municipio, autuando os infratores, apés a efetiva
concretizagdo da municipalizacdo do transito, de acordo com o estabelecido
pelo Codigo de Transito Brasileiro ou através de convénio firmado entre o
Municipio e o Estado;

VIl - controlar a entrada e saida de veiculos e de pessoas nos proprios municipais,
inclusive de servidores;

IX- atuar em defesa do meio ambiente, ao patriménio histérico, artistico, cultural,
ecolégico e paisagistico do Municipio;
X - atuar na prevencgao de sinistros, atos de vandalismo e de danos ao patriménio

publico, garantindo a atuagao do Municipio enquanto “policia administrativa”;

Xl -  participar das agbes da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura,

especificamente orientando, informando e apoiando o turista;

Xl - executar outras atribuicGes afins.

Subsegdo Unica
Da Estrutura Interna

Art. 142. O Departamento da Guarda Municipal
apresenta a seguinte estrutura interna:

[ - Secao de Grupamento Operacional, competindo ao seu Chefe:

a) determinar a vigilancia interna e externa dos bens do Municipio com
destinacdo especifica, bem como zelar pela integridade fisica e moral
dos servidores e usuarios dos servicos publicos, da Administracao
Direta e Indireta;

b) determinar a vigilancia diurna e noturna dos bens de uso comum da
populacao, tais como vias publicas, pragas, parques, jardins e outros
locais publicos;
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chefiar as agdes de controle da violéncia nas escolas e seu entorno;

providenciar atendimento a vitimas de intolerancia e de violéncia contra
grupos vulneraveis, particularmente violéncia doméstica e de género,

racismo, homofobia e exploragcao sexual infanto-juvenil;

zelar pela preservagao da ordem publica e atendimento comunitario nos
centros comerciais e de servigos do Municipio e em outras areas de
grande circulacao de pessoas;

atuar na mediacdo de crises e conflitos urbanos, provocados por
ambulantes nao autorizados e comércio informal, ocupagdes de
terrenos e imoveis publicos, eventos e manifestagbes em pragas,

espagos e parques publicos;

adotar medidas de prevencao de sinistros, atos de vandalismo e de

danos ao patrimoénio publico;
executar outras atribuicdes afins;
de Grupamento Patrimonial, competindo ao seu Chefe:

chefiar as acoes de protecdo dos bens, instalagdes e servigos publicos
da Administracédo Direta e Indireta do Municipio;

organizar a vigilancia permanente, interna e externa dos bens do
Municipio, tais como escolas, unidades de saude, edificios, cemitérios e
mercados publicos e todos os bens necessarios as atividades gerais da
Administracao;

organizar o controle de entrada e saida de veiculos e de pessoas nos

préprios municipais, inclusive de servidores;

adotar medidas de prevencao de sinistros, atos de vandalismo e danos
ao patriménio publico;

executar outras atribuigdes afins;
de Grupamento Ambiental, competindo ao seu Chefe:

colaborar nas acées de defesa do meio ambiente, patrimdnio histérico,

artistico, cultural, ecolégico e paisagistico do Municipio;

adotar medidas de prevengao de sinistros, atos de vandalismo e de
danos ao patrimdnio publico;
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c) colaborar com os demais 6rgaos de protecdo ambiental da Unido, do

Estado e Municipio;

d) participar, juntamente com seus subordinados de campanhas

educativas e palestras sobre o meio ambiente;

e) coordenar a realizacdo de operacdes e blitz repressivas, através de
policiamento ostensivo, que vise preservar a fauna, 0s recursos
florestais, as extensdes de agua e mananciais contra a caca e a pesca
ilegais, a derrubada indevida de arvores ou a poluigao, todos no &mbito
municipal, identificando e notificando os infratores, encaminhando as
ocorréncias ao 6rgao responsavel ou elaborando autos de infragéo
através de convénios firmados com 6rgaos competentes, federais,
estaduais ou municipais;

f) coordenar a realizacdo de patrulhamentos preventivos nos parques,
bosques, fontanarios e pragas municipais bem como nos pontos
turisticos do Municipio, visando a preservagdo ambiental e patrimonial
dos referidos logradouros;

Q) executar outras atribuicdes afins;

IV-  Secédo de Grupamento de Transito e Apoio ao Turista, competindo ao seu
Chefe:

a) promover a organizagao, orientagdo e fiscalizacdo do transito de
veiculos e de pessoas nas vias publicas do Municipio, autuando os
infratores, apds a efetiva concretizacdo da municipalizacéo do transito,
de acordo com o estabelecido pelo Cédigo de Transito Brasileiro ou

através de convénio firmado entre o Municipio e o Estado;

b) atuar em conjunto com a fiscalizagdo de posturas municipais, ou
isoladamente, apds autorizagdo da Secretaria Municipal de Servicos
Publicos, nas infragbes previstas no Codigo de Posturas Municipais,
enquanto “policia administrativa”;

c) colaborar com as ag6es da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura,
especificamente orientando, informando e apoiando o turista;

d) colaborar com as demais Secretarias Municipais nas.tarefas pertinentes
ao grupamento, especificamente nos eventos realizados pela Prefeitura
Municipal ou outras instituigbes, apés aprovagdo do Comando da
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Guarda, promovendo a orientagao e organizagao do transito nos locais

designados, e autuacao dos infratores;

e) atuar em sintonia e colaboragdao com 0s organismos policiais da Unido e
do Estado, dentro de suas atribuigdes especificas;

f) colaborar com o Grupamento Operacional dando suporte e apoio nas
entradas e saidas de alunos da rede escolar do Municipio;

Q) determinar a realizagdo de operagdes e blitz de transito, educativas e
repressivas, no ambito do Municipio e dentro das atribuicbes contidas
no Codigo de Trénsito Brasileiro;

h) coordenar a realizacdo de batedouros ou escoltas para dignitarios,
autoridades, festividades e eventos realizados pela Prefeitura Municipal
ou outras instituicoes, apds aprovacao do Comando da Guarda;

i) participar, juntamente com seus subordinados, de campanhas

educativas e realizacao de palestras sobre o transito;

i) executar outras atribuicdes afins.

Secao lll
Do Departamento de Transito e Transportes

Art. 143. O Departamento de Transito e
Transportes tem por objetivo a execucao das atividades relativas ao planejamento da
acao do Municipio com respeito ao transito e ao trafego nas areas urbanas, bem como
ao planejamento e a fiscalizagdo dos servigos de transportes concedidos ou
permitidos pelo Governo Municipal.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor do
Departamento:

I- programar, organizar, dirigir e supervisionar a fiscalizagdo dos servicos de
transportes coletivos urbanos;

I - instruir e informar nos processos de concessio para linhas de 6nibus e os

alvaras de licenca para taxis;

- emitir parecer nos processos de concessao e licenciamento de atividades de
transportes coletivos;

IV-~ programar, zelar pela organizagio e dirigir os servicos de fiscalizagdo das
atividades de transportes urbanos;
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V- sugerir a aplicacdo de penas disciplinares a empresas, motoristas e

cobradores, nos termos da legislagao vigente;

VI -  participar da programagdo, organizacdo e coordenagao de reunides com
empresarios, proprietarios de taxis e outros agentes de transportes urbanos,
visando a solu¢do de problemas publicos e a difusdao de normas e

regulamentos de transito;

VIl - programar, organizar e dirigir vistorias periddicas nos veiculos de passageiros,

visando a observagao das posturas municipais e o bem-estar dos usuarios;

VIl - sugerir e estudar, com a Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente e com os demais érgaos publicos
competentes, os projetos de trafego adequados ao funcionamento da cidade;

IX- realizar, em articulagdo com os o6rgdaos competentes da Prefeitura, os
entendimentos para a captacdo de recursos destinados a execugdo dos
projetos de transportes urbanos;

X- estudar, com os 6rgaos competentes da Prefeitura, os projetos necessarios ao

disciplinamento e a ordem do transito na cidade;
Xl - aprovar o plano de trafego da cidade;

Xl - coordenar as atividades de fiscalizagao do trafego e transito nas areas urbanas

e vias municipais;

Xl - programar, em articulagdo com o 6rgao estadual competente, a organizagao do

transito no perimetro urbano;

XIV - estabelecer o itinerario e os pontos de parada de coletivos, fixar os locais de
estacionamento de taxis e de veiculos particulares, fixar e sinalizar os limites

das zonas de siléncio e de transito e trafego em condigdes especiais;

XV - disciplinar os servicos de carga e descarga e promover a fiscalizacdao da
tonelagem méxima permitida a veiculos que circulam em vias publicas;

XVI- promover a implantacdo de planos de sinalizagdo e outras indicagbes do

trafego referentes a:
a) contramao;
b) transito proibido;

c) area de estacionamento;
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d) limites de velocidade, peso e dimensdes;
e) proibicoes de retorno;
f) restricboes de uso de vias, horarios e periodos destinados a

estacionamento, embarque ou desembarque de passageiros, carga e

descarga;
9) pontos de parada de coletivos;
h) pontos de taxi;
i) outras indicagées;

XVII - orientar a instalagao de sinalizagéo luminosa e de faixas indicativas;

XVIII - articular-se com o 6rgao estadual competente no sentido de promover a
fiscalizacdo do cumprimento das normas de transito e trafego no Municipio;

XIX - tomar as providéncias necessarias para que os atos publicos que possam
intervir no transito ndo criem transtornos insoluveis, expedindo instrugdes para
que a solicitagdo de sua realizagao seja feita com o prazo minimo de cinco
dias;

XX - promover informagao ao publico das alteragdes a serem feitas no transito;

XXI - fazer exigir dos proprietarios de garagem e oficinas e dos prédios particulares

dotados de garagem a devida sinalizagao do local de saida dos veiculos;

XXII - articular-se com a Secretaria Municipal de Projetos e Obras Publicas a fim de
manter-se informado das obras na via publica, determinando as providéncias

necessarias a circulacao de pedestres e veiculos;

XXHI - coordenar e controlar os processos de concessdo e permissao dos servigos de
transportes coletivos urbanos e de taxis;

XXV - providenciar a matricula dos veiculos que exploram as linhas municipais e dos
taxis, de acordo com as normas estabelecidas;

XXV - coordenar a fiscalizagdo de hordrios de saida e chegada dos veiculos de

transportes das empresas concessionarias;
XXVI - fazer registrar queixas e reclamagdes sobre transportes urbanos;

XXVII- prestar informagées em processos sobre a substituicdo de veiculos,

cancelamento de inscricdo e em outros referentes a regularizacdo dos servigos
de taxi;
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XXVIlIl- programar a organizagao dos servigos de acordo com as caracteristicas e os
objetivos de cada um e a legislagao pertinente;

XXIX - propor os regulamentos necessarios e o processamento dos contratos de

concessao e permissao de transportes coletivos;

XXX - tomar as medidas para aperfeicoar e controlar os padrées de qualidade e
eficiéncia a serem mantidos pelos servicos de transportes por concesséo e
permissao;

XXXI - fazer aplicar as disposi¢bes regulamentares referentes ao servigos publicos de

transportes concedidos e permitidos;

XXXII - fazer aplicar as disposicdes do Codigo de Posturas aos concessionarios e aos
usuarios dos servigos sob sua jurisdigao;

XXXIII - delimitar as areas de estacionamento de Onibus, taxis e veiculos particulares
no Terminal Rodoviario e Turistico;

XXXIV - manter informada a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura das agdes
tomadas ou a serem tomadas para controle da entrada dos 6nibus e vans de

turismo;

XXXV- assegurar o funcionamento regular do sistema de estacionamento rotativo

(zonas azuis);
XXXVI- administrar o aeroporto municipal;

XXXVII- exercer outras atividades correlatas.

Subsecao |
Da Divisao de Operagdes de Transito

Art. 144. A Divisdo de Operagées de Transito tem
como objetivo o planejamento, gerenciamento e operacéo do sistema de transito em
condicoes seguras, priorizando agdes para a preservacio da vida, da saude e do
meioambiente.

Paragrafo Unico. Compete ao Coordenador da
Divisao:

[ - realizar estudos visando a melhoria do sistema de transito e de trafego no

Municipio, adequando ao ja existente, bem como 0s novos sistemas que
venham a ser implantados;
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estudar e planejar alteragbes no esquema de transito, inclusive em datas

festivas e comemoragoes;

definir e implantar normas e critérios para as atividades de controle de transito

no Municipio, em articulacdo com o 6rgao estadual competente;

propor a elaboracao de projetos de expansao de areas de estacionamento no
Municipio;

propor a elaboracdo de manuais de operacionalizagao dos servigos, bem como

de regulamentos, normas e diretrizes relacionados ao transito municipal;

participar de estudos que visem a pavimentag¢ao ou a constru¢ao de obras nas

vias publicas;

coletar, analisar e fazer tabular, quando for o caso, os dados necessarios a
elaborac¢ao de projetos de transito;

realizar estudos que sirvam de subsidios aos planos de circulagdo de veiculos
e pedestres e aos projetos de engenharia de trafego;

receber e analisar as reivindicagdes relativas ao transito, encaminhando-as

para as solugdes cabiveis;

cadastrar e controlar os dados e as informagdes sobre os equipamentos

urbanos de transito existentes no Municipio;

manter em perfeitas condigbes os equipamentos urbanos de transito, propondo
a instalacao de novos equipamentos, quando for o caso;

receber e analisar as reivindicagdes relativas a sua area de atuacéo, tomando

as medidas que se fizerem necessarias;
participar da organizagéo e execugdo de campanhas educativas de transito;

coordenar os trabalhos de instalagdo e manutencéo de sinais luminosos, faixas
de rua e placas de sinalizagao de transito;

assegurar o reparo e a reposi¢cao imediata de sinais luminosos, faixas de rua e

placas de sinalizagéo de transito;
responsabilizar-se pela confecgao de placas e equipamentos de sinalizagao;
dirigir e orientar a inspecéo de sinais, faixas de ruas e placas de sinalizagao;

orientar e acompanhar a inspegao do sistema de sinalizacdo do local de saida
de veiculos em predios, oficinas e garagens, exigindo de seus proprietarios a
afixacao de placas indicativas;
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XIX - supervisionar a administracdo dos terminais rodoviarios e turisticos mantidos
ou terceirizados pelo Municipio;

XX - executar outras atribuicoes afins.

Subsecao i
Da Divisao de Transportes

Art. 145. A Divisao de Transportes tem como
objetivo o planejamento, gerenciamento e operacao do sistema de transporte publico

compreendendo os sub-sistemas de transporte coletivo e transporte geral.
§ 1°. Compete ao Coordenador da Divisao:

I- propor e implantar medidas visando assegurar 0 cumprimento dos contratos e
regulamentos dos servigos de transportes puablicos;

- organizar e manter o cadastro dos veiculos de linhas municipais de 6nibus,
taxis, transportes especiais e escolares em ordem numérica, nominal e por

placas;

- encaminhar ao Diretor do Departamento os processos de cancelamento do

registro de concessoes e de atos assemelhados, devidamente informados;

IV -  solicitar as empresas concessionarias ou permissionarias do Municipio que
fornecam, mensalmente, relacdo nominal dos motoristas, trocadores e fiscais

que prestam servigos as mesmas, para fins de cadastro;

V- providenciar a conferéncia dos documentos de comprovacao de propriedade
dos veiculos ou quaisquer outros documentos das concessionarias ou

assemelhadas;
VI-  propor pontos de embarque e desembarque de passageiros;

VIl - participar de estudos e da proposicdo de medidas para a melhoria dos
sistemas de transportes urbano e rural;

VIl - autorizar licengas especiais para trafego de transportes coletivos em carater de

emergéncia;
IX - propor ao Diretor do Departamento a definicdo de normas sobre:

a) qualidade dos  servicos prestados pelas  concessionarias,
permissiondrias ou autorizadas;

b) lotagéo dos Onibus;
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C) defini¢do e revisao de tarifas;
d) duracéo de paradas nos limites urbanos;
e) retomada dos servigos por inadimpléncia contratual;
f) outros assuntos pertinentes;
X - opinar sobre:
a) a conveniéncia do estabelecimento de novos horarios determinados

pelo interesse publico;

b) prorrogacao de concessao, permissao e autorizacio;
c) multas e outras penalidades;
d) medidas atinentes a boa ordem dos servigos;

Xl-  organizar e manter o cadastro dos taxis em ordem numérica, nominal e por
placas;

XIl - propor os pontos de parada dos taxis;

Xlli - participar de estudos e da proposi¢cao de medidas para a melhoria do sistema
de taxis;

XIV - coordenar as atividades externas e internas relativas a fiscalizagdo e vistoria
das linhas de onibus e dos taxis no que se refere a itinerarios, horarios,
lotagao, comodidade, seguranca e outras condigbes dos servigos;

XV - orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo e vistoria dos transportes
escolares e especiais, de acordo com as especificacdes e exigéncias
estabelecidas para seu funcionamento;

XVI - fazer controlar os pontos de estacionamento de 6nibus, taxis e outros veiculos
fiscalizados pela Prefeitura;

XVII - fazer lavrar notificagdes e autos de infragio por descumprimento das normas e
padrOes estabelecidos nos contratos ou atos de permisséo;

XVIII - programar, organizar, dirigir e supervisionar, de acordo com a legislagao
vigente, a fiscalizagdo dos servicos de transportes coletivos concedidos ou
permitidos pela Administracdo Municipal;

XIX - conceder ou negar novas matriculas de taxis ou sua renovacgéo, de acordo com
a legislagao vigente;

XX - participar de reunides com agentes de transportes coletivos, visando a solugéo
de problemas e esclarecimento de assuntos de sua competéncia;
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XXI - participar dos estudos para o disciplinamento e a ordem de transito e trafego

das zonas urbanas da cidade;

XXII - solicitar aos 6rgaos competentes da policia do Estado as adaptacdes do
transito e do trafego nos casos de realizacao de atos publicos;

XXIll - definir os padrées de qualidade e eficiéencia a serem observados na

fiscalizagdo dos servigos de transportes coletivos;

XXIV - decidir, em primeira instancia, sobre as reclamagdes contra atos praticados

pelos agentes de servigos de transportes coletivos;

XXV - coletar e processar sistematicamente as informacges referentes a passageiros

transportados, a quilometragem percorrida e demais indicadores do
desempenho operacional dos servi¢os;

XXVI - manter informag6es para controle de passagens com desconto e gratuitas;

XXVII -manter um sistema atualizado das informagbes de interesse para célculo
tarifario;

XXVilll-coletar dados necessarios a elaboragao de projetos de engenharia de trafego,

incluindo tabulagéo, elaboracéo de mapas e gréficos, etc.;

XXIX - cadastrar as informagdes sobre o sistema vidrio, sinalizagdo e equipamentos

urbanos relativos a transportes;

XXX - coordenar e supervisionar o sistema de passes existente, tais como vale

fransporte e passe estudante;
XXXI - executar outras atribuicdes afins.

§ 2°. Fica diretamente vinculada ao Coordenador
da Divisdo de Transportes a Secdo do Aeroporto, cujo Gerente tem as seguintes
competéncias:

|- administrar as dependéncias do Aeroporto do Municipio, mantendo-o em
perfeito funcionamento;

- zelar pelas boas condicées dos prédios, pragas e pistas, promovendo sua
manutencgao e limpeza;

Il - vistoriar periodicamente suas instalagbes e dependéncias;

V.- manter controle dos materiais e equipamentos existentes no Aeroporto;
V- solicitar a execugéo de obras de reparo e conservagao do espago;
VI-  zelar pelas condi¢bes de seguranca da pista de pouso e do local em geral;
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auxiliar na recepgao de autoridades;

supervisionar e executar outras tarefas correlatas.

TiTULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 146. Os 6rgaos da Prefeitura devem funcionar

articulados entre si, em regime de mutua colaboracéo.

Paragrafo dnico. A subordinagdo hierarquica

define-se no enunciado das competéncias e na posicao de cada 6rgao administrativo

no organograma geral da Prefeitura.

Art. 147. O horério de funcionamento da Prefeitura

sera fixado por posterior Decreto Executivo, atendendo as necessidades dos servigos,

a natureza das fungdes e as caracteristicas das reparticdes municipais.

Art. 148 - Integram o presente Decreto os

seguintes Anexos contendo o Organograma da Prefeitura Municipal e de suas

Secretarias e 6rgaos a elas equiparados:

VIl -

Vil -

IX -
X -
Xl -
XIl -
X -
XV --

XV -

Anexo |
Anexo |l
Anexo llI
Anexo IV
Anexo V
Anexo VI
Anexo Vi

Anexo VIl

Anexo IX
Anexo X
Anexo XI|
Anexo XII
Anexo Xl
Anexo XIV

Anexo XV

Organograma da Prefeitura Municipal;

Organograma da Secretaria Municipal de Governo;
Organograma da Procuradoria Geral do Municipio;
Organograma da Secretaria Municipal de Controle Interno;
Organograma da Secretaria Municipal de Comunicacéo Social;
Organograma da Secretaria Municipal da Fazenda;
Organograma da Secretaria Municipal de Administracao e
Gestao de Pessoas;

Organograma da Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente;

Organograma da Secretaria Municipal de Educacao;
Organograma da Secretaria Municipal de Saulde;
Organograma da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;
Organograma da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;
Organograma da Secretaria Municipal de Promogéo Social;
Organograma da Secretaria Municipal de Projetos e Obras
Publicas;

Organograma da Secretaria Municipal de Servigos Publicos:
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XVI-  Anexo XVl  Organograma da Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econbmico e Trabalho;

XVII - Anexo XVII  Organograma da Coordenadoria de Protegdo e Defesa do
Consumidor;
XVIII - Anexo XVIlI  Organograma da Secretaria Municipal de Defesa Social.
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