LEI MUNICIPAL N° 3940
PROJETO DE LEI N° 4149

“CRIA E REGULAMENTA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Povo de S&o Sebastido do Paraiso, através de seus representantes legais, decreta, e
eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

_ CAPITULO |
DA FUNDAMENTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, 6rgdo executivo da
Administracdo Municipal, como poder, rege-se pelas Constituicbes Federal e Estadual, por sua Lei
Orgéanica, com fundamento no art. 68, inciso VIII, e pelas disposicdes desta lei.

Art. 2° - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de S&o Sebastido do
Paraiso fundamenta-se nos seguintes principios basicos de gestéo:

| - Racionalidade;

Il - Probidade;

Il - Transparéncia;

IV - Efetividade;

V - Clareza na comunicagéo;
VI - Participagdo;

VII - Eficiéncia.

Art. 3° - A estrutura administrativa € instrumento de acdo de governo e suas
atividades terdo por objetivo, em todos os niveis e modalidades no &mbito do Municipio, a melhoria da
qualidade de vida da populacdo e visaréo:

I — a formacé&o do cidadéo;

Il — o desenvolvimento econdmico;

111 — a saude da populacéo;

IV — e um espaco fisico organizado, saudavel e agradavel.

Parégrafo Unico. S&o também, objetivos visados pela estrutura administrativa:

a) - retratar a misséo institucional da Prefeitura, suas diretrizes, seus objetivos e suas metas;

b) - viabilizar as estratégias de acdo definidas;

c) - aperfeigoar o funcionamento integrado de suas diversas areas;

d) - possibilitar o processo decisdrio e assimilavel por todos e proximo ao nivel em que as agbes séo
implementadas.

) CAPITULO Il
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 4° - O Poder Executivo do Municipio de S8o Sebastido do Paraiso é exercido
pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, pelos Secretarios Municipais, Diretores, pelo
Procurador Geral do Municipio, pelo Assessor de Controle Interno e pelos demais 6rgdos integrantes da
Administracdo Municipal.



Art. 5° - O Prefeito Municipal e o Vice-Prefeito exercem suas atribuigdes
constitucionais, nos termos da Lei Orgéanica do Municipio de S0 Sebastido do Paraiso, por meio dos
6rgdos que compdem a Administracdo Municipal.

Art. 6° - As acOes estratégicas, decorrentes do exercicio do Poder Executivo
Municipal, serdo compatibilizadas e integradas nas seguintes instancias:

I — nivel externo, através dos Conselhos Municipais; €;
Il — em nivel interno, através de foruns voltados para o alcance dos objetivos mencionados nos incisos do
artigo 3° desta Lei.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de S&o Sebastido do
Paraiso compde-se de agdes e servigos integrados ao gabinete do Prefeito, secretarias, diretorias, assessorias
e divisdes e dos seguintes drgaos:

| - ORGAOS COLEGIADOS DE NATUREZA NORMATIVA, CONSULTIVA, DELIBERATIVA E
DE CONTROLE:

a) Conselho Municipal de Salde;

b) Conselho Municipal de Educacéo;

c) Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

d) Conselho Municipal do Patrimdnio Cultural e Natural;

e) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do Magistério;

f) Conselho Municipal de Esporte e Lazer;

)] Conselho Municipal de Conservagéo e Defesa do Meio-Ambiente;
h) Conselho Municipal do Turismo;

i) Conselho de Desenvolvimento Municipal,

) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

k) Conselho Municipal de Formagéo do Jovem Cidadéo;
) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

m) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

n) Conselho Tutelar da Crianca e do Adolescente;

0) Conselho Municipal de Defesa Social;

9)) Conselho Municipal de Entorpecentes;

Q) Conselho Municipal dos Direitos do Deficiente;

r Outros Conselhos previstos do Plano Diretor e em leis especificas.

I - QRGAOS’ DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, ASSESSORAMENTO,
RELACOES JURIDICAS, COMUNITARIAS E INTERINSTITUCIONAIS:

A — Gabinete do Prefeito;

B — Gabinete do Vice-Prefeito;

C — Assessoria Legislativa e Institucional;

D — Assessoria de Comunicagéo;

E — Procuradoria Geral do Municipio;

F — Assessoria de Controle Interno;

G - Secretaria Executiva de Gabinete do Prefeito.



I11 - ORGAOS DE ATIVIDADE MEIO:
A - Secretaria Municipal de Planejamento e Gest&o:
a — Assessoria de Planejamento;

b - Geréncia de Recursos Humanos;
b.1 - Departamento de Folha de Pagamento, Expediente e Publicagdes;
b.2 — Departamento de Desenvolvimento Funcional, Treinamentos, Recrutamento e
b.3 — Departamento de Aposentadorias e Pensoes.

¢ - Geréncia Financeira;
c.1- Departamento de Receitas e Contas a Pagar;
c.1.1- Divisdo de Conciliacdo Bancéria.

d- Geréncia Contébil, Orcamentario e Prestacdo de Contas;
d.1 - Departamento de Contabilidade;
d.1.1 - Diviséo de Execugdo Contabil Orcamentaria;
d.1.2 - Diviséo de Prestacéo de Contas.

e - Geréncia de Compras e Licitagao;
e.1 - Diviséo de Compras e Licitacoes;
e.2 — Divisdo de Contratos, Atas e Registros de Pregos;

f - Geréncia de Arrecadagédo de Tributos;
f.1 - Departamento de Receita Imobiliaria;
f.1.1 - Diviséo de Mapeamento;
f.2 - Departamento de Receita Mobiliaria;
f.2.1 - Divisdo de Cadastro Econdmico;
1.3 — Departamento de Fiscalizagdo de Tributos.

g - Geréncia de Administragéo.
g.1 — Divisdo Administrativa;
g.2 — Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;

h — Geréncia de Tecnologia da Informagéo.
IV - ORGAQOS DE ATIVIDADE FIM:
A — Secretaria Municipal de Educagéo:

a - Assessoria de Organizagdo e Funcionamento Escolar;
b - Assessoria de Comunicagéo e Projetos Educacionais;
c - Assessoria de Qualificagdo Profissional e Tecnologia Educacional;
d - Assessoria Técnica Educacional;
e - Geréncia de Administracdo e Financas Educacionais.
e.1 — Departamento de Apoio Administrativo;
e.1.1 - Diviséo de Administracdo de Pessoal;
e.1.2 - Divisdo de Orcamento e Financas;
e.1.3 - Diviséo de Protocolo e Expediente.
e.2 - Departamento de Suprimentos e Infra-Estrutura Escolar.
e.2.1 - Diviséo de Manutengéo e Servigos;
e.2.2 - Diviséo de Material e Patrimonio.
e.3 - Departamento de Alimentag&o Escolar;
e.3.1 - Diviséo de Nutrigdo;
e.3.2 - Diviséo de Recebimento e Distribuigéo.

Selecéo;



e.4 - Departamento de Transporte Escolar;
e.4.1 - Diviséo de Acompanhamento e Controle.

f - Geréncia de Ensino Fundamental:
f.1 - Departamento Pedagdgico do Ciclo de Alfabetizacéo do 1°, 2° e 3° Anos;
f.2 - Departamento Pedagdgico do Ciclo Complementar do 4° e 5° Anos;
f.3 - Departamento Pedagdgico dos Anos Finais;

g - Geréncia de Educagé&o Infantil;
g.1 - Departamento Pedagdgico de Creches;
g.2 - Departamento Pedagdgico de Pré-Escolar.

B — Secretaria Municipal de Saude:

a - Diretoria Municipal de Salde;
a.l - Geréncia de Saude Especializada;
a.1.1 - Divisdo de Urgéncia e Emergéncia;
a.1.1.1 — Secéo de Apoio Técnico;
a.1.1.2 — Secdo de Responsabilidade Clinica;
a.1.2 — Divisdo de Saude Especializada;
a.1.2.1 — Secéo de Laboratorio;
a.1.2.2 — Secdo de Ambulatdrio;
a.1.2.3 — Secéo de Gestéo de Atendimento;
a.1.2.4 — Secdo de Responsabilidade Clinica;
a.1.3 — Divisdo de Saude Mental;
a.1.3.1 — Secdo de Responsabilidade Clinica;
a.1.4 — Divisdo Administrativa;
a.1.4.1 — Secéo de Apoio Administrativo;
a.1.4.2 - Secéo de Apoio Distrital de Guardinha;
a.1.4.3 — Secéo de Apoio do Bairro de Termopolis;

a.2 - Geréncia de Saude Priméria;
a.2.1 — Divisao de Apoio Administrativo;
a.2.2 — Divisdo de USF;
a.2.2.1 — Secdo de Apoio Técnico I e ll;
a.2.3 — Divisdo NASF;
a.2.3.1 — Secédo Cidade Viva;
a.2.4 — Divisao de Odontologia;
a.2.5 — Divisdo de Farmécia;

a.3 - Geréncia Administrativa e Financeira;
a.3.1 — Divisdo Administrativa;
a.3.2 — Divisdo de Contabilidade e Convénios;
a.3.3 — Divisao de Manutengéo e Almoxarifado;
a.4 - Geréncia de Vigilancia em Saude;
a.4.1 — Divisdo de Imunizacéo;
a.4.2 — Divisao de Vigilancia Sanitaria;
a.4.3 — Divisdao de Infectologia;
a.4.4 — Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica;
a.4.5 — Divisao de Zoonoses;
a.4.5.1 — Secéo de Supervisio de Area;
a.4.6 — Divisdo de Estatistica;
a.5 - Geréncia de Controle, Avaliacdo, Regulacéo e Auditoria;
a.5.1 — Departamento Administrativo;
a.5.1.1 - Divis&o de Controle e Avaliagao;
a.5.1.2 — Divisado de Faturamento;



a.5.1.2.1 — Secdo de Revisdao Médica;

a.5.1.2.2 — Secdo de Revisdo Técnica;

a.5.1.3 — Divisdo de Regulagdo e Auditoria;

a.5.1.3.1 — Secdo de Auditoria;

a.5.1.4 - Divisdo de Central de Agendamento;

a.5.1.4.1 — Secdo de Tratamento Fora do Domicilio — TFD.
a.5.2 - Departamento de Ouvidoria.

C - Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Planejamento Urbano:

a - Geréncia Administrativa e Financeira;

a.1 - Departamento de Controle Administrativo e Orgamentério;
a.1.1 - Divis&do de Apoio Administrativo e Servigos Terceirizados;
a.1.2 - Diviséo de Servicos Internos;

a.1.3 - Divisdo de Servicos de Almoxarifado;
a.1.4 - Divisdo de Servigos de Administracdo do Cemitério;
b - Geréncia Técnica;

b.1 - Departamento de Engenharia e Projetos;
b.1.1 - Divis&o de Planejamento e Desenvolvimento de Projetos;
b.1.2 - Divisdo de Estudos e Implantagéo de Projetos Arquitetdnicos e Urbanisticos;
b.1.3 - Divisdo de Servicos Topograficos;

b.2 - Departamento de Analise e Aprovacédo de Projetos;

b.3 - Departamento de Fiscalizag&o.

¢ - Geréncia de Obras e Servicos Publicos;

c.1 - Departamento de Administragdo Distrital;

c.2 - Departamento de Execugdo de Obras e Servigos Publicos;
c.2.1 - Divis&o de Servicos Urbanos;
c.2.2 - Divisdo de Estradas Vicinais;
c.2.3 - Divisdo de Limpeza Publica.

d - Geréncia de Transportes.
D - Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura:

a. Geréncia Administrativa e Financeira;

a.1 — Departamento de Comunicagdo;

a.2 — Departamento de Materiais e Suprimentos;

a.3 — Departamento de Manutencdo dos Espacos Publicos / Esporte e Lazer;

b.Geréncia de Esportes;

b.1- Departamento de Lazer;

b.2 — Departamento de Esportes Competitivos;
b.3 — Departamento de Esportes Sociais;

c. Geréncia de Cultura;
d. Geréncia de Administragdo da Arena Olimpica.

E - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico Sustentavel:

a) Geréncia Administrativa e Financeira;

b) Departamento de Relagdes Institucionais;

c) Departamento de Comércio, Servico e Turismo;
d) Departamento de Industria;



F- Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transito, Transporte e Defesa Civil:
a) Geréncia Administrativa e Financeira.
G - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

a) Geréncia Administrativa e Financeira;
a.1- Divisdo de Protecdo Social Basica;
a.2 — Divisdo de Protecgdo Social Especial;
a.3 — Divisdo de Controle Social.

H - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuério

a) Geréncia Administrativa e Financeira;

a.1- Departamento de Coordenacdo de Assisténcia Técnica e Producdo de Mudas;
a.2 — Departamento de Elaboragdo de Eventos, Difuséo Tecnoldgica e Treinamento;
a.3 — Departamento de Desenvolvimento de Projetos e Convénios.

| - Secretaria Municipal de Meio Ambiente

a) Geréncia Administrativa e Financeira;

a.1- Departamento de Fiscalizagéo;

a.2 — Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Ambiental;
a.3 — Departamento de Educagdo Ambiental.

J - Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Educacéo Profissional e Ensino Superior

a) Geréncia Administrativa e Financeira;

a.1- Departamento de Ciéncia e Tecnologia;

a.2 — Departamento de Politicas Publicas para Trabalho e Emprego;
a.3 — Departamento de Educagdo Profissional e Ensino Superior.

Parégrafo tnico. O organograma geral da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso é o representado nos anexos | a X1V desta Lei.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

SECAO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 8° - Os 6rgdos colegiados, de natureza normativa, consultiva, deliberativa e de
controle, respeitardo as competéncias, a composicao, as atribuicdes e o funcionamento consubstanciado em
seus Regimentos Internos proprios, aprovados por seus membros e pelo Prefeito, mediante Decreto
especifico.

§ 1° - Os Orgdos colegiados ja existentes terdo as respectivas legislacdo e
regulamentacéo revistas e adaptadas a estrutura administrativa definida no presente Regulamento.

§ 2° - Os conselhos Municipais serdo presididos levando-se em consideracdo as
disposic¢des legais que os tenha instituido.

SECAO Il
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 9°. O Gabinete do Vice-Prefeito € um 6rgdo de assessoria e eventualmente de
diregéo, subordinado diretamente ao Prefeito, tem por finalidade congregar as diretrizes de governo
voltadas para a participacdo da sociedade nas mdltiplas acBes do Governo através dos Conselhos



Municipais Especiais, onde ter4 assento permanente sem direito a voto, avaliando-as e relatando-as ao
Chefe do Executivo, substituir o Prefeito nos impedimentos deste.

Parégrafo Unico. O Gabinete do Vice-Prefeito sera assistido pela Assessoria do
Gabinete do Prefeito e se restringe, no seu quadro, apenas a uma Secretaria.

SECAO Il
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA E INSTITUCIONAL

Art. 10 — A Assessoria Legislativa e Institucional é o 6rgdo de representacdo e
articulacéo politica do Prefeito, de coordenacdo e assessoramento aos 6rgdos de Administragdo Municipal
nas relacdes com os demais poderes e esferas de Governo, com entidades publicas e privadas e com a
comunidade em geral, competindo — Ihe especialmente:

I — promover a representacdo politica e social do Prefeito, sob sua orientacdo direta;

Il — auxiliar o Prefeito no seu relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal e seus
membros;

Il — promover o acompanhamento, a discussdo e votagdo de projetos de lei e resolugéo, auxiliando o
Prefeito na preparacéo de veto ou sancdo das proposigoes de lei;

IV — promover e organizar a participacdo da comunidade na elaboragdo, acompanhamento e fiscalizagdo
dos planos, programas e projetos de planejamento e desenvolvimento do Municipio ou especiais;

V — articular e estabelecer relagbes politicas com instituicdes representativas da comunidade, 6rgédos e
entidades publicas e privadas de interesse do Municipio;

VI - organizar e manter atualizado, o cadastro de entidades de representacdo politica e institucional da
comunidade, dos trabalhadores e da sociedade em geral;

VII - promover a articulacdo politica entre as unidades da Administracdo Municipal.

VIII - executar servigos de redacéo e técnica legislativa;

IX - controlar e arquivar publicacfes, codificacdes, catalogacdo e tramitagdo de papéis e documentos sob
responsabilidade;

X - zelar pela interlocucéo institucional entre o Prefeito Municipal, o Poder Executivo e as entidades e 0s
0rgdos constantes de todas as esferas do governo federal, estadual e municipal;

XI - zelar pela interlocucéo institucional entre o Prefeito Municipal, o Poder Executivo e as entidades da
sociedade civil, tais como associacdes, sindicatos, clubes, partidos politicos e movimentos sociais
organizados;

X1l - coordenar o relacionamento do Prefeito Municipal, do Poder executivo, com érgdos de classes e
Partidos Politicos;
X1l - coordenar agdes e campanhas que divulguem a Administragdo Municipal, a cidade e suas

potencialidades e ambito local, estadual, nacional e internacional;

X1V - facilitar a difusdo e promoc&o das iniciativas sociais, econdmicas e culturais do Municipio;

XV - coordenar e executar as atividades de Relagdes Publicas e comunicagao dirigida;

XVI - manter o Prefeito Municipal Informado sobre o noticiario de interesse do Municipio e assessoré-lo
em suas relagdes institucionais;

XVII - comunicar ao publico, sempre que determinado pelo Prefeito Municipal, sobre reunides em que este
deva participar para formulagdo de politicas ou para apresentacdo de sugestdes, programas e campanhas
desenvolvidas pelo Municipio;

XVIII - Coordenador Relagdes Institucionais Nacionais e Internacionais, com finalidade de fortalecer o
poder local, promovendo a¢des, nos planos nacional e internacional, junto a governos, 6rgéos do terceiro
setor e entidades privadas, para obter cooperacéo técnica e financeira, bilateral ou multilateral.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 11 — Compete a Assessoria de Comunicacao:

I - coordenar e promover, em articulagdo com os demais drgéos, a execucdo das politicas e das atividades
de comunicacdo social da Administragdo Municipal com a comunidade, legislativo, servidores e demais



Orgdos e institui¢des publicas e privadas;

Il - providenciar, planejar e coordenar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e demais
6rgdos da Administracdo Municipal;

111 - promover e coordenar o intercdmbio com os jornais, radios e tv’s locais e regionais;

IV - promover e coordenar a elaboragdo do material informativo do Municipio, interno e externo, a ser
divulgado pela imprensa em geral ou veiculos proprios de comunicagéo;

V — manter os servidores municipais informados sobre assuntos administrativos e de interesse geral;

VI - promover a elaboracéo de cartilhas, cartazes, videos e outros instrumentos de divulgacéo de interesse
da Prefeitura;

VII - solicitar a realizagdo de contratos com agéncias de publicidade.

SECAO YV
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 12 — A Procuradoria Geral do Municipio é 6rgdo de assessoramento direto ao
Chefe do Executivo Municipal, de representacdo judicial e extrajudicial do Municipio e, tem, como
objetivo, oferecer orientacéo juridica especializada e desenvolver o trabalho de qualquer matéria juridica de
interesse da Administragdo Municipal centralizada, respondendo pelas atividades do contencioso, dos
assuntos administrativos, disciplinares e de consultoria.

SECAO VI
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 13 - A Assessoria de Controle Interno do Municipio é 6rgdo de 1° grau
hierarquico, dotado de autonomia funcional, e tem por finalidade o Controle Interno no ambito do
Municipio, na avaliagdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores, por intermédio da
fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade
e economicidade.

SECAO VII
DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE DO PREFEITO

Art. 14 - Compete a Secretaria Executiva de Gabinete do Prefeito:
I - promover a organizacgéo e a manutencdo de cadastro institucional;
Il — providenciar a expedicdo de convites, congratulagdes e outras correspondéncias alusivas a datas
significativas;
Il — promover e coordenar em articulagdo com a Secretaria de Educacgdo, a organizagdo de eventos e
cerimdnias civicas, culturais, sociais ou oficiais promovidas, ou patrocinadas pela Prefeitura;
IV - recepcionar as autoridades, cidad&os e servidores que solicitarem audiéncia com o Prefeito;
V - manter permanente contato com os demais poderes e Autoridades constituidas;
VI - planejar, organizar e controlar as atividades de apoio administrativo ao Prefeito, destacando-se:
a) organizacdo da agenda do Prefeito;
b) recebimento, preparacéo e encaminhamento da correspondéncia do Prefeito;
c) recebimento, conferéncia, analise e encaminhamento para despacho do Prefeito do expediente interno e
externo, recebido pela Prefeitura;
d) organizagéo e controle do sistema de arquivo do Gabinete;
e) preparacéo, registro e publicagéo dos atos oficiais do Prefeito;
f) organizar e coordenar a elaboracéao de relatérios do Prefeito.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo é o 0Orgdo de
administracdo, planejamento e assessoramento ao Prefeito e demais 0Orgdos, e de planejamento,
coordenacédo, execucdo, controle e avaliacdo das atividades relacionadas com recursos humanos, material,
patriménio, servicos de apoio da Prefeitura, financeiras e contdbeis do Municipio, bem como de



fiscalizacdo e orientacdo quanto a aplicacdo de normas e procedimentos, competindo-lhe especialmente:

I - elaborar e propor, as politicas de administracdo de recursos humanos, material e patriménio da
Prefeitura;

Il - planejar, coordenar e executar a politica de recursos humanos da Prefeitura, destacando-se:

a) levantamento de necessidade de pessoal e analise do potencial existente na Administragdo Municipal;

b) elaboragdo e administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;

C) recrutamento, concurso, selecdo e admisséo de servidor;

d) desenvolvimento de recursos humanos;

e) avaliacdo de desempenho;

f) promocéo, progresséo e alteragédo funcional.

111 - dirigir e supervisionar as atividades relativas a vida funcional dos servidores, destacando-se:

a) - anotacéo, registro e controles funcionais;

b) - preparacéo do pagamento do pessoal e das contribuices previdenciarias e assisténcias;

C) - apuracéo de infragdo disciplinar.

IV - dirigir e supervisionar as atividades relativas & medicina e seguranga do trabalho, beneficios, relacdes
com entidades representativas dos servidores e seguridade social;

V - dirigir e supervisionar a execucdo das politicas de material e patrimdnio, incluindo a padronizagdo e
normatizacgdo, a aquisicdo, recebimento, registro, armazenagem, manutencédo, distribuicdo de materiais,
controle, baixa e alienagéo de bens patrimoniais;

VI - promover e coordenar licitagdes para compras, obras, servigos e alienagdes e concessoes;

VII - dirigir e supervisionar a execucdo dos servi¢os administrativos de apoio, compreendendo: protocolo,
arquivo, comunicacgdo, telefonia fixa e movel, recepcdo, informagBes, portaria grafica, reprografia,
vigilancia, zeladoria, limpeza, copa, refeitorio, manutencdo e conservacdo de locais e instalacGes civis,
elétricas e hidraulicas;

VIII - propor a aplicagéo de sangdo pelo descumprimento de obrigacéo legal ou clausula contratual;

IX - elaborar e propor, com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal, as politicas de informatizagéo e
modernizacdo administrativa da Prefeitura;

X - elaborar e propor ao Prefeito, as politicas fiscal e financeira do Municipio, bem como, analisar e propor
as politicas financeiras envolvendo o calculo atuarial do Instituto de Previdéncia do Servidor;

X1 - participar, em articulagdo com todas as unidades do governo municipal, visando a elaboracdo das
propostas da lei de diretrizes orcamentéria, lei orcamentéria anual e plano plurianual de investimentos;

X11 - desenvolver, estudos e analise do potencial de arrecadacdo do Municipio e promover o incremento da
receita propria e das receitas de transferéncias legais ou negociadas;

X111 - exercer a administracdo tributaria do Municipio, especialmente o lancamento, arrecadacdo e
cobranga dos tributos;

XIV - acompanhar e fiscalizar a arrecadacdo das transferéncias inter governamentais, no ambito do
Municipio e providenciar o seu recebimento;

XV - promover a atualizacéo anual das plantas de valores e dos valores venais dos imoveis urbanos;

XVI - promover a elaboracdo, acompanhar e rever a programacéo financeira e o calendario fiscal do
Municipio;

XVII - fazer cumprir a legislacdo tributéria e propor alteragdes quando necessario;

XVIII - preparar e apresentar as prestacoes de contas do Municipio junto aos 6rgdos de controle externo,
emitindo balancetes, balancos e relatérios contabeis e financeiros;

XIX - promover o controle e o recebimento das rendas néo tributaveis municipais;

XX - promover e coordenar a emissdo de empenho;

XXI - promover o controle da execugdo orgamentéria;

XXII - providenciar a abertura de crédito orcamentario;

XXII1 - providenciar, ouvida a Procuradoria Geral, a remissdo ou cancelamento de créditos fiscais, a
restituicdo, isencdo ou declaracdo de imunidade, nos termos da legislagdo tributaria, com autorizagdo do
Prefeito;

XXI1V - receber, guardar e movimentar valores;

XXV - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las com autorizagéo
do Prefeito;

XXVI - promover a execucao da contabilidade sintética, analitica e de custos da Prefeitura;

XXVI1 - fiscalizar o emprego ou dinheiro publico providenciando a tomada de contas dos agentes publicos



responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao Municipio, e
determinar a apuracdo de fraudes contra a Fazenda Municipal, bem como, instaurar a tomada de contas
especial das entidades que recebem recursos publicos municipais.

SUBSECAO |
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16 — Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

| - executar e propor o aprimoramento da politica de recursos humanos da Prefeitura;

Il — promover, em articulagdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, o levantamento de necessidades de
pessoal e fazer a analise do potencial existente na Administragdo Municipal;

Il - propor e promover a realizagdo de concurso e selecdo para admissédo de pessoal, incluindo a
elaboragdo e publicacéo de editais e a fiscalizagéo do processo;

IV — manter o registro dos candidatos aprovados, para seu aproveitamento, no caso de vaga, durante o
tempo de validade do concurso;

V - promover posse e exercicio a servidores, nos casos previstos em lei;

VI - promover a elaboragéo e aplicar o Estatuto dos Servidores Municipais, orientar a sua aplicacdo e
propor seu aprimoramento;

VII - promover a elaboragéo, eventuais revisdes e administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos,
orientando a sua aplicagéo;

VIII - propor a criagdo ou extingdo de cargos, conforme as necessidades da Prefeitura;

IX - promover a realizagdo periddica de pesquisa salarial;

X - realizar, periodicamente, a avaliacdo de desempenho dos servidores da Prefeitura, visando a promogéo
e progressdo na carreira funcional;

XI - promover, coordenar supervisionar controlar e avaliar programas de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

X1l - desenvolver programas e agdes que favorecam o relacionamento interpessoal e a cooperagdo no
trabalho;

X111 — acompanhar, supervisionar e promover a avaliacdo dos servidores em estagio probatdrio;

X1V - participar na elaboracéo do orgamento de pessoal;

XV - fazer identificagdo dos servidores, organizar cadastro e manter os registros funcionais e financeiros
atualizados;

XVI - promover a elaboracéo e aprovar escalas de férias, em coordena¢do com as Chefias dos demais
6rgdos da Prefeitura e promover o seu cumprimento;

XVII - praticar os atos necessarios a admissao, dispensa exoneragdo e demissdo do servidor;

XVII11 - inscrever o servidor no PIS/PASEP e manter atualizados os dados para preenchimento da RAIS;
XIX - manter regularizados os contratos administrativos de trabalho temporério e de prestacdo de Servigo
de Pessoal;

XX — providenciar o recebimento e o registro da declaragdo de bens dos servidores a ela sujeitos;

XXI - registrar e controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal;

XXII - controlar e supervisionar a lotagdo nominal e numérica dos servidores nos érgéos da Prefeitura, bem
como a sua movimentacao, ouvidas as respectivas chefias;

XXII1I - elaborar a folha de pagamento do pessoal e controlar as respectivas dota¢es orcamentarias;

XXV - preencher as guias para recolhimento das contribuigdes sociais;

XXV - providenciar os descontos legais e contratuais no pagamento;

XXVI - providenciar junto a institui¢des de assisténcia médica e previdéncia social e hospitais conveniados
a inscricdo de servidores e seus dependentes e fiscalizar a execucdo de convénios, quando houver;

XXVII - controlar e fiscalizar a prestagéo de servicos médicos aos servidores, quando houver;

XXVI11 - executar a politica de seguranca e medicina do trabalho e manter atualizado o respectivo controle
estatistico;

XXIX - promover programas de prevengdo de acidentes e de melhoria das condicdes ambientais de
trabalho;

XXX - promover pericias avaliatorias de insalubridade e periculosidade, providenciando o respectivo
registro e incluséo da verba na folha de pagamento;

XXXI - emitir relatérios mensais relativos a ocorréncia de acidentes e causas médicas de absenteismo;



XXXI1 - supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a pessoal;

XXXIII - propor e acompanhar sindicancia e/ou processo administrativo para apurar infragéo disciplinar ou
irregularidades cometidas por servidores municipais;

XXXIV - coordenar e supervisionar as negociaces e relagdes com sindicatos, acompanhada por
representante da Procuradoria Geral,

XXXV - sugerir ao Secretério a atualizacdo do valor de diarias e ou reembolso de despesas, e promover sua
apuracéo e controle;

XXXVI - elaborar e propor, em articulagdo com a Assessoria da Diretoria de Gestédo e Planejamento, as
politicas de administracéo de recursos humanos, materiais e patrimoénio da Prefeitura; -.

XXXVII - planejar, coordenar e executar a politica de recursos humanos da Prefeitura, destacando-se: a)
levantamento de necessidade de pessoal e analise do potencial existente na Administragdo Municipal; b)
elaboracdo e administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos; c) recrutamento, concurso,
selegéo e admissdo de servidor; d) desenvolvimento de recursos humanos; e) avaliagdo de desempenho; f)
promoc&o, progresséo e alteragdo funcional;

XXXVIII - dirigir e supervisionar as atividades relativas a vida funcional dos servidores, destacando-se: a)
anotacdo, registro e controles funcionais; b) preparacdo do pagamento do pessoal e das contribui¢des
previdenciérias e assistenciais; c) apuracdo de infracdo disciplinar; d) Gerenciar a elaboragéo de certiddes e
contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria;

XXXIX - dirigir e supervisionar as atividades relativas & medicina e seguranga do trabalho, beneficios,
relagdes com entidades representativas dos servidores e seguridade social;

XL - Acompanhar a aquisicdo de gastos de material de consumo e material permanente do setor de recursos
humanos.

SUBSECAO I - A
DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO,
EXPEDIENTE E PUBLICACOES

Art. 17 — Ao Departamento de Folha de Pagamento, expediente e Publicacdes,
compete:

I - coordenar junto as Secretaria da Prefeitura o levantamento e apuragéo do ponto mensal;

Il - coordenar langamento, conferéncias e fechamento da folha de pagamento e acompanhamento dos
tramites para contabilizacéo e pagamento;

111 - coordenar o levantamento de locais de trabalho e lotagdo dos servidores para entrega de contracheques
e correspondéncias diversas;

IV - célculo e execucdo de rescisdes contratuais;

V - coordenar contratagdes de estagiarios;

VI - elaborar e calcular folha de pagamento dos estagiarios;

VII - coordenar junto as instituicGes financeiras, averbacdes de cartas para empréstimo em consignacéo,
exclusdo de servidores e baixa de valores;

V111 - apurar dados de servidores faltosos para abertura de processo administrativo disciplinar;

IX - coordenar fornecimento de vale transporte;

X - coordenar levantamento de documentacédo e cadastramento de servidores;

XI - coordenar todo movimento de protocolos recebidos pela Geréncia de Recursos Humanos;

X1l — coordenar os afastamentos temporarios em conjunto com as demais diretorias, informando prazos,
inicio e retorno de servidores;

X111 - coordenar a confecgéo de guias de afastamentos para INSS e INPAR,;

XIV - coordenar a entrega de documentos e cadastros de servidores junto ao sistema de pessoal;

XV - responsabilizar-se pelo cadastro de novos servidores no sistema PASEP;

XVI1 - responsabilizar-se por providenciar a divulgacéo e publicacdo dos atos do departamento.



SUBSECAO I-B
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL,
TREINAMENTOS, RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 18 - Ao Departamento de Desenvolvimento Funcional, Treinamentos,
Recrutamento e Selecdo compete:

I — verificar junto as diretorias & aplicacdo das avaliacdes de desempenho, tanto as destinadas & apuracéo do
estagio probatdrio, quanto as avaliagOes periddicas;

Il — orientar os avaliadores sobre prazos de entrega das avaliagdes de desempenho;

1l — coordenar sob supervisdo direta do responsavel pela &rea a criagdo e desenvolvimento de novos
modelos de avaliacéo;

IV — verificar junto com as diretorias a averiguacdo de necessidades de treinamentos visando a melhoria
dos servicos prestados pelos servidores;

V - responsabilizar-se pela correta anotacdo em pastas, fichas funcionais e cadastro eletronico dos
servidores dos treinamentos e cursos realizados pelos mesmos;

VI — disponibilizar através de publicages internas quais cursos e treinamentos estdo disponiveis aos
servidores;

VII — responsabilizar-se por averiguar a assiduidade dos servidores inscritos em cursos e treinamentos,
dando ciéncia as diretorias sobre faltas e presencas.

VIII - apoiar a comissdo encarregada da realizacdo de concurso publico de Provas e Titulos, para
provimento de cargos no Quadro de pessoal da Prefeitura, com relagéo:

a) verificacéo do Edital,

b) apoiar na vistoria da Prova de Titulos e respectivos recursos;

c) acompanhamento das provas praticas;

d) publicacéo dos resultados parciais e finais, observando prazos e datas.

IX — responsabilizar-se pela comunicagdo do encerramento dos trabalhos realizados a Administracdo
Publica, juntamente com 0s membros da comisséo, para que depois de transcorridos todo o tramite previsto
no Edital, possa ser feito a Homologagdo do Concurso Publico;

X — apoiar na elaboracdo de Edital de Processos Seletivos das Diretorias, referente a realizacdo de provas
tedricas, provas de titulos e classificacdo final dos resultados;

X1 —verificar os relatérios do Sistema de Pessoal, referente aos vencimentos de contratos, alertando cada
Diretoria, para que se faca a prorrogagéo ou termo aditivo, a fim de ser publicado;

X1l - responsabilizar-se por instruir os Servidores Publicos Municipais, principalmente a respeito de
Averbacdo de Tempo de Servico prestado no Municipio e no Estado para fins de Quinquénio, levando-os
ao conhecimento das alteracOes e revogacOes das Leis, previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais.

SUBSECAO I -C
DEPARTAMENTO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

Art. 19 - Ao Departamento de Aposentadorias e Pensdes compete:

I — responsabilizar-se por buscas em arquivos ndo informatizados, para obtencdo de dados de contagem de
tempo do Servidor a fim de dar condicGes aos Processos de Aposentadorias e Pensdes, junto ao INPAR
(Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais) e INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social);

Il - supervisionar junto ao INPAR, as diligéncias dos processos de Aposentadorias e Pensdes efetuados
pelo TCEMG,;

Il - coordenar os servicos para atendimento de todas as exigéncias constantes nas Instrucdes Normativas
do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais referente a admissdo de pessoal efetivo, contratos
temporarios, cargos em comissao;

IV — elaborar certiddes de contagem de tempo requeridas para quaisquer fins.



SUBSECAO Il
GERENCIA FINANCEIRA

Art. 20 - Compete & Geréncia Financeira:

| - planejar em articulagdo com a programacao financeira da Prefeitura e controlar a sua execugéo;

Il - promover a elaboracédo periddica do fluxo de caixa, compatibilizando o gasto com a disponibilidade
efetiva de recursos;

Il - controlar e administrar financeiramente os contratos, seguros, pagamentos, recebimentos, operagdes
bancarias e fluxos de caixa;

IV - promover o recebimento e a guarda de valores da Prefeitura, ou de terceiros a ela caucionados,
providenciando a sua devolucéo;

V - realizar estudos, projecOes financeiras e analises, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestdo, para a viabilizagdo de financiamentos e alternativas de endividamento;

VI - realizar pagamentos e receber quitagao;

VII - controlar e manter atualizada a escrituragdo do movimento de arrecadagéo e pagamento;

V111 - elaborar e controlar os boletins didrios de caixa e bancos;

IX - controlar e conciliar, periodicamente, as contas bancarias;

X - informar periodicamente ao Secretéario as disponibilidades do Tesouro e o comportamento financeiro;
X1 - controlar a concessao de adiantamentos realizados;

XI1I - controlar e realizar aplicagGes financeiras, compatibilizando-as com o fluxo de caixa;

X111 - acompanhar as variagdes dos indices financeiros oficiais;

SUBSECAO II-A
DEPARTAMENTO DE RECEITAS E CONTAS A PAGAR

Art. 21 - Ao Departamento de Receitas e de Contas a Pagar, compete:

| - classificar contabilmente todos os documentos e comprobatorios das operacdes realizadas, de natureza
orcamentaria ou nao, de com acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Il - auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

11 - escriturar contas correntes diversas;

IV - assessorar na feitura global da contabilidade dos impostos, taxas e demais componentes da receita;

V - conferir diariamente documentos de receitas;

VI - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragéo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

VII - responsabilizar-se conferéncia de depositos, arquivos bancarios de retorno, suporte ao departamento
tributério;

VIII — responsabilizar-se pela conferéncia de depdsitos e emissdo de Recibos de Caucdo para o
departamento de compras e licitagdes;

IX — responsabilizar-se pela emissdo de guias de retengdo (descontos efetuados nos empenhos) para 0s
fornecedores;

X - responsabilizar-se pela emissdo de guias de receitas, referente aos créditos bancarios para
contabilizagéo;

X1 — responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia, contabilizagdo e encaminhamento de avisos
bancarios, referentes as taxas diarias;

X1l — responsabilizar-se pelo servigo de arquivamento de todos os documentos referentes as receitas da
Prefeitura.

X111 - responsavel pelo atendimento aos fornecedores (telefone e pessoalmente) prestando informacdes
sobre pagamentos efetuados e programados;

X1V - responsével pela digitacdo de relatdrios através de textos ou tabelas a fim de prestar informac6es aos
fornecedores e para uso interno;

XV - responsével pela impresséo de extratos para os prestadores de servigos e fornecedores;

XVI - responsével pela realizacéo de pagamentos através de cheques ou borderd eletrdnico;

XVII - responsével pelo arquivamento de empenhos a serem pagos;

XVIII - responsével pelo recebimento e pagamento de processos relativos a restitui¢do de tributos;



XIX —responsével pelo pagamento de fornecedores na Tesouraria;

XX — responsdvel pelos despachos e tramitacdo de documentos e pagamentos para as instituicdes
financeiras;

XXI - responsével pela realizacéo de baixas de pagamentos efetuados junto ao sistema, como:

a) baixa de pagamentos de fornecedores;

b) baixa de prestadores de servigos;

c) baixa de tarifas de banco;

d) baixa de Consignados;

e) baixa de folha de pagamentos;

f) baixa de impostos.

_ SUBSEGAO II-B )
DIVISAO DE CONCILIAGAO BANCARIA

Art. 22 - A Diviséo de Conciliagdo Bancéria compete:

I — responsabilizar-se pela conciliacdo periddica das contas bancarias pertencentes a Prefeitura junto a
diversas instituicdes financeiras;

Il - responsabilizar-se pelos Demonstrativos do Movimento Bancério individualmente de cada conta para
conferéncia;

11 — responsabilizar-se pela verificacdo de Saldo devedor;

IV — responsabilizar-se pela conferéncia dos langamentos de rendimentos;

V — responsabilizar-se pela apuragdo das tarifas bancérias para posterior envio a Contabilidade para
empenhamento;

VI - responsabilizar-se pelo Relatério Analitico individual de cada conta bancaria;

VII - responsabilizar-se pelo Demonstrativo do Movimento de Numerario;

VIIlI - responsabilizar-se pelo arquivo de todos os relatérios emitidos juntamente com extratos
devidamente conciliados e assinados.

. SUBSECAO Il )
GERENCIA CONTABIL, ORCAMENTARIO,
E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 23 — Compete a Geréncia Contabil, Orcamentério e Prestacdo de Contas:

| — elaborar e manter atualizado o Plano de Contas da Prefeitura;

Il — fazer a escrituracdo sintética e analitica das operacdes financeiras, orgamentarias e patrimoniais em
consonancia com o Plano de Contas;

11 — proceder ao controle e & tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiro publico,
comunicar qualquer irregularidade e propor a aplicagéo de penalidade, sendo o caso;

IV — controlar contabilmente as contas bancérias e a captacdo e aplicagdo dos recursos financeiros relativos
a titulos, empréstimos e financiamentos;

V — registrar contabilmente os bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as varia¢des havidas;

VI - consolidar e processar dados administrativo-financeiros, emitindo relatérios analiticos;

VI - verificar os processos de pagamento ou prestacdo de contas e impugna-los quando irregulares;

VIl — elaborar a prestacdo de contas do Municipio, através de balancetes e outros demonstrativos
contabeis;

IX - fazer o acompanhamento da execucdo orgamentaria, informando aos demais 6rgéos sobre os saldos de
verbas e insuficiéncias de dotacdo orcamentaria;

X — emitir e fazer o registro dos empenhos de despesas da Prefeitura;

X1 — orientar as unidades ordenadoras de despesas quanto a realizagéo de empenhos;

X1l — propor ao Secretario a emissdo de empenhos globais e por estimativa, das dotacdes orcamentérias
que comportem este regime;

X111 - fornecer os demonstrativos financeiros periddicos para o0 acompanhamento e avaliacdo da execucdo
orcamentaria;



X1V - informar aos 6rgéos interessados sobre saldos e insuficiéncias de dotagbes orcamentarias;

XV - controlar e fiscalizar a abertura e a aplicacdo dos creditos adicionais especiais e suplementares;

XVI - elaborar, em articulagdo com a Controladoria e demais 6rgdos, propor a implantacdo, supervisionar e
orientar a aplicagdo de sistema de apropriacdo, avaliagédo, controle e redugéo de custos;

XVII - identificar e definir, em articulagdo com os demais 6rgéos, as atividades e servigos suscetiveis de
controle e acompanhamento de custos, orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
XVI11 - fazer o acompanhamento, analise e controle de custos, gastos e resultados financeiros;

XIX - verificar os dados e revisar o sistema contabil, observando se as transagdes realizadas estdo
refletidas contabilmente, em concordancia com as especificacfes legais e os critérios previamente
definidos;

XX - assessorar a Administracdo Municipal na elaboracéo e execugéo da proposta do Plano Plurianual, lei
de Diretrizes Orcamentérias e a Lei Or¢camentaria Anual;

XXI - gerenciar o lancamento da despesa orcamentéria, na emissdo dos empenhos e acompanhando 0s
saldos de recursos;

XXII - gerenciar e orientar o departamento contébil nas retencGes tributarias ou previdenciarias, quando for
0 caso, nos pagamentos realizados;

XXIII - gerenciar e orientar os setores, a abertura de créditos adicionais e as respectivas alteracdes
orcamentarias;

XXIV - gerenciar e responsabilizar-se pela elaboragdo e envio das prestacdes de contas ao Tribunal de
Contas do Estado;

XXV - gerenciar e responsabilizar-se pela elaboracdo e dos relatdrios e demonstrativos a Secretaria do
Tesouro Nacional;

XXVI - gerenciar e responsabilizar-se pela entrega de declaracfes a Secretaria da Receita Federal;

XXVII - gerenciar a elaboracgéo de Balangos, Balancetes e anexos, conforme legislagéo vigente;

XXVII1 - gerenciar e orientar o preenchimento e encaminhamento de relatdrios de exigéncia da legislacéo,
gerenciar e orientar o encerramento dos Exercicios, suas respectivas prestagdes de contas, cumprindo 0s
prazos;

XXIX - gerenciar e orientar a atuacdo de pessoal no departamento de contabilidade, verificando frequéncia
e cumprimento de normas estabelecidas, como também determinar treinamentos para desenvolvimento
qualitativo dos servigos prestados;

XXX - acompanhar a aquisicdo de gastos de material de consumo e material permanente do setor contabil;
XXXI - orientar a abertura e o encerramento dos exercicios contabeis e no fechamento do Patriménio.

SUBSECAO IlI-A
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 24 — Ao Departamento de Contabilidade compete:

I — responsabilizar-se em coordenar antes, durante e depois, 0s trabalhos de orientagcdo aos demais setores,
dos trabalhos de execucdo na montagem das pegas orgamentarias;

Il — responsabilizar-se em coordenar os trabalhos de consolidagéo dos instrumentos (PPA, LDO e LOA da
Prefeitura, Camara, INPAR e Secretarias), bem como, responder pelas alteracbes ocorridas através de
projetos de leis ocorridos durante & Execucdo Orcamentaria;

Il — responsabilizar-se pelo constante acompanhamento desde a elaboragdo dos instrumentos
orcamentarios, bem como sua execugao;

IV — ter e manter conhecimentos sobre receitas e despesas, projetos, atividades e operagdes especiais,
programas, funcgéo de governo, sub funcdo, legislacoes.

3 SUBSECAO I11-B )
DIVISAO DE EXECUGCAO CONTABIL E ORCAMENTARIA

Art. 25 - A Diviséo de Execugdo Contabil e Orgamentaria compete:
I — responder imediatamente pela Execugdo Or¢amentéria na sua totalidade;

I1 - assinar empenhos naquilo que se refere & questéo técnica (contador);
11 - acompanhar constantemente os empenhos gerados em todas as unidades, checando as condi¢des dos



mesmos e respondendo por eles no tocante & questdo técnica;
IV - responder ainda pelos encerramentos dos periodos bimestrais, trimestrais, quadrimestrais e anuais, nas
rotinas de encerramento de exercicio e nas rotinas de abertura de exercicio.

_ SUBSECAO III-C
DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 26 - A Diviséo de Prestacdo de Contas compete:

I - responsabilizar-se pela baixa de arquivos, instalacdo dos mesmos, contatos com os 6rgdos gestores de
prestacdo de contas;

Il - responsabilizar-se pela elaboracdo, conferéncia e envio das prestacbes de contas que circundam &
administracdo publica, entre elas:

a) prestacdo de contas para 0 TCEMG - anualmente;

b) prestacdo de contas da Lei de Responsabilidade Fiscal parao TCEMG (bimestral, quadrimestral);

C) prestagdo de contas do ensino para o TCEMG (trimestral);

d) prestagéo de contas para Sistema do Tesouro Nacional CAIXAGOV (bimestral, quadrimestral e anual);
e) prestacdo de contas para o Sistema Orgamento Publico da Salde — Ministério da Saude (semestral e
anualmente);

f) prestacdo de contas para o Sistema de Orcamento Publico da Educagdo — Ministério da Educagdo
(anualmente).

111 - responsabilizar-se pela publicagdo de dados de prestagdo de contas;

IV - responsabilizar-se pela Declaracdo de Beneficio Fiscal (Receita Federal);

V - elaborar dados para serem apresentados em Audiéncias Publicas;

VI — elaborar dados para a Declaragéo de Contribui¢do de Tributos Federais;

VII - preparar dados para a apresentagdo da DIRF (Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte)
anual;

VIII - atualizar dados para a obtencéo de Certiddes Negativas;

IX - atualizar dados para o Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC);

X — prestacéo de contas de convénios diversos.

i SUBSECAO IV N
GERENCIA DE COMPRAS E LICITACAO

Art. 27 - Compete & Geréncia de Compras e Licitag&o:

I - propor e executar as politicas de licitagdo e compras da Prefeitura;

Il - promover a realizag@o, coordenar, supervisionar, em articulagdo com o 6érgéo solicitante, o processo de
licitagdo para compra de bens e servigos e para alienagéo de bens;

Il - planejar, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e o
catadlogo de materiais;

IV - organizar e manter atualizados a programacéo e o calendario de compras;

V - padronizar, normatizar e orientar, em articulagdo com a Assessoria de Sistemas, Organizacdo e
Métodos, os 6rgdos e servidores quanto requisi¢do, uso, guarda e manutengdo de material e equipamento;
VI - fazer a previsdo e analise do estoque, através do controle do consumo de material, por espécies e por
orgdos;

VII - solicitar o pronunciamento de 6rgdos técnicos, no caso de aquisicdo de material e equipamentos
especiais;

V111 - adquirir o material;

IX — zelar pela legalidade de todos os procedimentos licitatérios;

X — promover as atas iniciais, visando a imposicdo de multa e a declaracdo de idoneidade do fornecedor,
prestador de servico na execucdo de obra, requisitando & Procuradoria Geral, providéncia juridica
pertinente;

XI - controlar o prazo de entrega do material adquirido.



SUBSECAO IV-A
DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

Art. 28 - Compete & Divisdo de Licitacdo e contratos:

I - coordenar as licitagdes de todas as diretorias municipais, colaborando na elaboracédo e emissdo de
instrucdes e orientacdes as unidades administrativas;

Il - coordenar o controle dos arquivos atinentes as licitagdes realizadas pelo municipio;

Il - assessorar no controle dos empenhos de todas as unidades administrativas no que tange ao saldo
condizente e o quantitativo contratual;

1V - controlar o recebimento de demandas de todas as diretorias e estabelecer a modalidade a ser adotada;
V - coordenar a demanda de cada unidade administrativa para que se possa otimizar as licitagcbes e exercer
outras atribui¢des correlatas;

VI - coordenar as compras diretas de todas as diretorias municipais, colaborando na elaboragéo e emissao
de instrucdes e orientagdes as unidades administrativas;

VII - coordenar o controle dos arquivos atinentes as compras diretas realizadas pelo municipio;

VIII - assessorar no controle dos empenhos de todas as unidades administrativas no que tange ao saldo
condizente e o quantitativo contratual;

IX - controlar o recebimento da demanda de todas as diretorias e verificar a existéncia de fracionamento;

X - coordenar a demanda de cada unidade administrativa para que se possa otimizar as compras diretas e
exercer outras atribui¢des correlatas;

XI - coordenar os precos registrados de todas as diretorias municipais, colaborando na elaboracéo e
emissdo de instrugdes e orientacdes as unidades administrativas;

X11 - coordenar o controle dos arquivos atinentes aos pregos registrados pelo municipio;

X111 - assessorar na elaboracéo e divulgagao dos precgos registrados trimestralmente;

XIV - assessorar na elaboracdo e controle dos precos registrados; assessorar na negociagdo da reducéo do
preco registrado;

XV - coordenar contratos e atas de registro de precos e exercer outras atribuicdes correlatas.

SUBSECAO IV-B
DIVISAO DE CONTRATOS, ATAS E REGISTROS DE PRECOS

Art. 29 - Compete & Divisdo de Contratos, Atas e Registro de Precos:

I - coordenar os precos registrados de todas as diretorias municipais, colaborando na elaboracgéo e emisséo
de instrucdes e orientagdes as unidades administrativas;

Il - coordenar o controle dos arquivos atinentes aos precos registrados pelo municipio;

111 - assessorar na elaboragdo e divulgacéo dos precos registrados trimestralmente;

IV - assessorar na elaboragéo e controle dos precos registrados;

V - assessorar na negociacdo da redugdo do preco registrado;

VI - coordenar contratos e atas de registro de pregos e exercer outras atribui¢des correlatas.

SUBSECAO V
GERENCIA DE ARRECADACAO DE TRIBUTOS

Art. 30 - Compete & Geréncia de Arrecadacéo de Tributos:

| - Elaborar e coordenar diretamente os Departamentos de Receitas Imobiliaria e Mobiliaria nas acdes
ligadas com a arrecadacéo tributaria;

Il - Autorizar, mediante requerimento do contribuinte, o pagamento do crédito tributario em local distinto
do domicilio tributério do sujeito passivo da obrigac&o principal;

111 - Autorizar de oficio mediante representacdo formulada pelo 6rgéo fazendério, devidamente processada
e depois de despacho do Secretario de Planejamento e Gestdo, a restituicdo de tributos e/ou multa
irregularmente arrecadadas ou as resultantes de deferimento de pedido formulado pelo contribuinte, em
processo de curso regular;

IV - Designar mediante ordens de servigo os servidores integrantes do Setor de Fiscalizacdo de Tributos,



responsaveis privativos pela fiscalizacdo da correta aplicacdo da legislacdo tributaria municipal e aplicagdo
de notificacOes e autuagdes;

V - Delegar, mediante ato normativo interno, prorrogagédo mediante prova e requerimento do agente fiscal,
do prazo para conclusdo de fiscalizagéo;

VI - Determinar o processamento das diligéncias necessérias a apuracdo da verdade de fato denunciado em
representacdo promovida por agente fazendério, contra toda e qualquer acdo ou omisséo contraria as Leis
Tributérias Municipais, para fins de notificacdo, situacdo, cominacdo de penalidade ou encaminhamento ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, ou ainda, do arquivamento da representacéo;

VII - Fixar e atualizar, quando necessario, modelo de Notificacdo e de Auto de Infracdo Fiscal a ser
expedido ao contribuinte quando constatada a omissdo no pagamento ou cumprimento de obrigacéo fiscal,
principal ou acessoria, inclusive para a via a ser mantida em arquivo da Secretaria de Planejamento e
Gestdo e/ou da Secretaria Municipal da Fazenda;

VIII - Receber, analisar e providenciar a adogéo, quando julgar conveniente, das medidas legislativas e
providéncias administrativas sugeridas pelo Procurador Geral do Municipio para o aperfeicoamento dos
servicos de exacdo fiscal em razdo de duvidas e dificuldades surgidas na aplicacdo da legislac&o tributaria;
IX - Responder quando for o caso, consultas formuladas pelos contribuintes referentes a interpretagdo e
aplicacdo da legislacdo tributaria por meio de agentes delegados para esse fim;

X - Designar meios e servidores efetivos da Fiscalizacéo de Tributos, quando necessario, para procederem
a intimacOes ao sujeito passivo de constituicdo de crédito tributario ou de decisdo proferida em processo
administrativo fiscal;

X1 - Designar os 6rgdos e/ou Departamentos da Geréncia de Arrecadacdo, mediante requerimento do
contribuinte, pela inscrigdo, manutencéo e registros de alteracdo do Cadastro Fiscal e de outros cadastros
acessorios de contribuintes, que se fagam necesséarios para atender a organizacdo fazendéria dos tributos
municipais;

XI1 - Deferir ou indeferir os pedidos de inscrigdo e cancelamento de inscricdo no Cadastro Municipal de
Prestadores de Servigos de Qualquer Natureza;

X111 - Deferir ou indeferir os pedidos de isengdo ou imunidade tributéria requeridos na forma da Lei,
expedindo as certiddes ou documentos legais comprobatorios e pertinentes;

X1V - Determinar e providenciar os meios necessarios a notificacdo de langamento, de oficio, de impostos
e demais tributos municipais;

XV - Receber e autorizar processamento das ocorréncias que possam, de qualquer maneira, alterar os
registros constantes do Cadastro Imobiliario;

XVI - Proceder ao langcamento anual de oficio do IPTU, na forma e prazos determinados na legislacéo
tributaria municipal;

XVII - Receber as informag@es cadastrais e referentes ao cumprimento de obrigacfes acessdrias prestadas
pelos contribuintes;

XVIII - Executar a supervisdo e o controle junto os Departamentos de Receitas Mobiliaria e Imobiliaria da
arrecadacao e fiscalizagéo do imposto;

XIX - Deferir ou ndo, a autorizagdo na competéncia da administracéo tributéria municipal, para a utilizacdo
de equipamento emissor de cupom fiscal quando requerida pelo contribuinte do ISSQN;

XX - Determinar e proceder no langamento da Contribui¢éo de Melhoria nos casos previstos em Lei;

XXI - Apurar e estabelecer o indice de atualizagdo monetéaria dos débitos fiscais e os fatores acumulados de
juros moratorios incidentes, na periodicidade estabelecida em Lei;

XXI1 - Expedir atos normativos sobre a arrecadagdo e o recolhimento de tributos municipal, fornecendo
sempre que solicitado & Diretoria de Planejamento e Gestdo os dados e as informagdes necessérias a
execucdo dos servigos de estatistica que utilizem como fonte de informagdes a arrecadagdo de tributos;
XXIII - Elaborar conjuntamente com os Departamentos de Receitas Imobiliaria e Mobiliaria, as estimativas
inerentes & arrecadacao de tributos;

XXIV - Coordenar as atividades de arrecadagdo dos tributos, verificando o seu recolhimento por
intermédio da rede bancaria e dos 6rgédos arrecadadores;

XXV - Promover a elaboragdo de relatérios das atividades realizadas e praticar os demais atos inerentes ao
exercicio de suas atribuicdes e outros por determinagdo do Diretor de Planejamento e Gestéo.

XXVI - Atuar junto as demais Geréncias e Diretorias do Municipio, fazendo os contatos meios com cada
um dos Departamentos dessas, visando a elaboracdo e execugdo de vérias ag¢des conjuntas no tocante a
arrecadacdo municipal,

XXVII - Desenvolver junto ao Setor de Tesouraria/Contabilidade, 0 acompanhamento das efetivas baixas



de Receitas Tributarias;

XXVIII - Informar anualmente e sempre que solicitado pelo Setor de Contabilidade o valor inscrito da
Divida Ativa;

XXIX - Distribuir processos de compensagao de débitos tributérios de contribuintes credores da Prefeitura
junto ao setor de Tesouraria/Contabilidade;

XXX - Coordenar e acompanhar o lancamento dos débitos tributarios na Divida Ativa Municipal,

XXXI - Acompanhar, coordenar e assina Certidfes de Execu¢do Fiscal emitidas referente a Divida Ativa

Municipal,
XXXI1 - Determinar e acompanhar os processos de cobrancas amigavel da Divida Tributaria Municipal;
XXXIII - Junto a Diretoria de Obras e seus Departamentos, atuar na coordenagdo de buscas de dados e

informagBes para a constituicdo e lancamento de Contribuigdo de Melhoria, como também, nos pedidos de
impugnacdo destes langamentos;

XXXIV - Elaborar conjuntamente com a Assessoria de Comunicacéo, as estratégias de marketing e de
divulgacéo das acOes da Geréncia de Arrecadagéo;

XXXV - Fornecer a Assessoria de Comunicacdo mateérias e atos relacionados com a arrecada¢do municipal,
tais como, Editais de Langcamento, Decretos, Portarias, Instru¢cdes Normativas, Campanhas relacionadas &
premiacéo de contribuintes do IPTU para serem divulgadas nos 6rgdos de imprensa etc;

XXXVI - Desenvolver e apresentar junto a Procuradoria Geral do Municipio, as demandas pertinentes aos
aspectos legais dos tributos municipais, expondo suas propostas de alteracéo e criagdo de leis;

XXXVII - Apresentar junto a Procuradoria Geral do Municipio propostas e minutas de Decretos
regulamentadores, Instru¢cdes Normativas, Portarias, que permitam o perfeito andamento de processos,
acOes, e que influenciam diretamente no bom desempenho das &reas afins da arrecadagdo municipal;
XXXVIII - representar os interesses do Municipio nos processos de liberag&o.

SUBSECAO V- A
DEPARTAMENTO DE RECEITA IMOBILIARIA

Art. 31 - Compete ao Departamento de Receita Imobiliaria:

| - orientar e controlar os servigos de cobranca e recolhimento dos tributos imobiliarios;

Il - avaliar dados econémico-financeiros com o objetivo de subsidiar estudos que avaliem a Legislagio
Tributéria, propondo possiveis aprimoramentos ou modificaces;

1l - organizar e manter atualizada a coletanea de atos legais e administrativos de natureza fiscal para
distribuicdo as demais unidades;

IV - propor programas e projetos especificos visando a treinamento, formacdo, aperfeicoamento e
especializagéo de servidores lotados no departamento;

V - analisar a legislagéo e pleitos de natureza tributaria quanto aos aspectos econdmicos;

VI - opinar sobre a concesséo e extin¢do de beneficios fiscais;

VII - acompanhar, através de mapas estatisticos, a arrecadacdo dos referidos tributos, analisando a sua
evolucao;

VIII - interpretar a legislacdo relativa aos tributos imobiliarios;

IX — manter atualizado o cadastro imobiliario;

X — orientar e controlar a distribuigdo de correspondéncias e documentos de arrecadagdo aos contribuintes;
X1 — conferir a tributacéo de cada exercicio antes da remessa para cobranca;

XI1 — atender e orientar os contribuintes nos assuntos relativos a tributos imobiliarios;

X111 - propor e elaborar, em conjunto com outros 6rgaos, instrucdes e manuais referentes a interpretacéo e
aplicacdo das normas tributérias, visando uniformidade de procedimentos fiscais;

XIV — exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem atribuidas pelo Gerente de
Arrecadacéo;

XV - organizar e manter atualizados, em articulagédo com a Geréncia de Arrecadagdo de tributos, o cadastro
imobiliario de forma a permitir o controle e langamento de tributos;

XVI1 - propor, e apresentar estudos para a reviséo da Planta de Valores;

XVI - elaborar o calendéario para o recolhimento dos tributos, submetendo-o & aprovacédo do Gerente de
Arrecadagéo de Tributos;

XVIII - fazer o langamento do IPTU, bem como, sua arrecadagao e cobranca;

XIX — emitir e promover a distribuigdo das guias de recolhimento;



XX — corrigir ou atualizar o valor dos débitos;

XXI - providenciar baixas de inscri¢do imobiliaria quando for o caso;

XXI1 - quando requerido pela Geréncia de Arrecadacédo, informar sobre a situagdo fiscal do contribuinte e
expedir certidGes;

XXI111 — informar e opinar, conclusivamente quando requerido, nos processos de restituicdo, isengdo e
reclamacg&o contra o lancamento de tributos imobiliarios e da imposicéo de penalidades;

XXI1V - denunciar fraudes e irregularidades contra a Fazenda Municipal;

XXV - extrair as respectivas certiddes de Divida Ativa, remetendo & Procuradoria Juridica os processos
administrativos para a cobranga judicial;

XXVI - acompanhar e controlar o cronograma de recebimento das receitas transferidas;

XXVII - promover a cobranca amigavel de débitos tributérios imobilidrios inscritos em divida ativa, fazer
o controle e atualizac@o, remetendo & Procuradoria Juridica os processos administrativos para a cobranca
judicial.

SUBSECAO V- Al
DIVISAO DE MAPEAMENTO

Art. 32 - A Divisdo de Mapeamento é incumbida de controlar e manter organizado o
arquivo com os loteamentos urbanos aprovados pela municipalidade, competindo-lhe:
| - controlar a prestacéo de informac@es e de buscas junto ao cartério de registro relativo ao patriménio
publico municipal e de atualizacdo dos arquivos com as informag6es cadastrais imobiliarias;
Il - Deter e manter o arquivo de todas as bases cartograficas do municipio atualizadas;
Il - manter em pleno estado de conservacdo e preservacdo os produtos cartogréficos existentes na
Prefeitura, tais como: plantas de quadras e lotes do Cadastro Imobiliario, plantas de Loteamentos, plantas
de Bairros, plantas gerais (Urbana e Rural);
IV - consultar o cadastro de Logradouros, Bairros, Distritos e Localidades;
V - buscar informacOes de campo com afericdo de metragens, caracteristicas e localizacdo de lotes e
construcdes, a fim de manter atualizada a base cadastral imobiliaria do municipio para fins de lancamento
de impostos;
VI - estudar e propor a elaboragdo e a execucdo de normas destinadas a facilitar e uniformizar as atividades
de cartografia do municipio;

VIl - providenciar a execucdo de mapas, desenhos gréaficos e demais elementos necessarios ao
Departamento que pertence;
VIII - atualizar as informagdes cartograficas do municipio a partir de novos loteamentos e edificacdes,

proporcionando um aumento de suas estruturas cartograficas e administrativas;
IX - executar outras atribuicdes afins.

SUBSECAOQ V -B
DEPARTAMENTO DE RECEITA MOBILIARIA

Art. 33 — Compete ao Departamento de Receita Mobiliaria:

| - estudar e propor as diretrizes e normas necessarias a formacéo da politica tributaria do Municipio;

Il - avaliar dados econémico-financeiros com o objetivo de subsidiar estudos que avaliem a Legislagio
Tributéria, propondo possiveis aprimoramentos ou modificages;

1l - organizar e manter atualizada a coletanea de atos legais e administrativos de natureza fiscal para
distribuicdo aos demais 6rgéos;

IV - analisar a legislacéo e pleitos de natureza tributaria, quanto aos aspectos econdmicos;

V - opinar sobre a concesséo e extin¢do de beneficios fiscais;

VI - propor programas e projetos especificos visando ao treinamento, formacdo, aperfeicoamento e
especializagéo de servidores lotados no Departamento;

VII - orientar e controlar os servigos de cobrancga, arrecadagéo e recolhimento do Imposto Sobre Servigos
(ISS), Imposto sobre Transmissdo Inter Vivos (ITBI), Contribuicdo de Melhoria e outros tributos de
natureza mobiliaria;

V111 - acompanhar, através de registro estatistico, a arrecadac¢éo dos tributos mencionados analisando a sua
evolucao;



IX — interpretar a legislagdo tributéria para fins de subsidiar a Geréncia de Arrecadagdo de Tributos;

X — atender e orientar os contribuintes em suas solicitagdes de informacdes no ambito de suas atribuigdes;
X1 - examinar e opinar em processo de consulta relativo a procedimentos tributarios fiscais mobiliarios;

XI1 - emitir e promover a distribui¢éo das guias de recolhimento e fazer as respectivas baixas;

X111 — elaborar o calendério para o recolhimento dos tributos, submetendo-o a aprovacdo do Gerente de
Arrecadacéo;

XIV - extrair as respectivas certiddes de Divida Ativa, remetendo & Procuradoria Juridica os processos
administrativos para a cobranga judicial;

XV — acompanhar e fiscalizar sob orientacdo da Geréncia de Tributos e em articulagdo com o
Departamento de Fiscalizacdo Tributéria Municipal e com 6rgdo de fiscalizacdo da Receita Estadual, a
circulacéo de mercadorias do Municipio, para o célculo do Valor Adicionado Fiscal - VAF;

XVI1 — acompanhar e controlar o cronograma de recebimento das receitas transferidas;

XVII — acompanhar e fiscalizar a definicdo de critérios e indices de participacdo do Municipio em receitas
arrecadadas pelos governos estadual e federal,

XVIII - exercer a afericdo e conferéncia da produtividade fiscal dos Fiscais de Tributos Municipais
encaminhando-a para aprovacdo da Gerencia de Arrecadacéo e posterior remessa para 0 6rgdo de Recursos
Humanos da Prefeitura;

XIX — exercer outras atividades correlatas, as que lhe forem atribuidas pelo Gerente de Arrecadagéo de
Tributos.

SUBSECAO V -B.1
DIVISAO DE CADASTRO ECONOMICO

Art. 34 - A Divisdo de Cadastro Mobiliario é incumbida de manter o cadastro de
contribuintes atualizado, em relagdo & baixas, alteracBes, suspensdo, reativacdo ou outras correlatas,
competindo-lhe:

| - sistematizar informagdes relativas a contribuintes omissos, mantendo sempre informada a Fiscalizagdo
de Tributos e ao Dep. De Receitas Mobiliarias sobre esta ocorréncia;

Il - acompanhar e controlar a apresentacéo de Declara¢Oes de Movimentagdo Econémica;

Il - subsidiar e assessorar a coordenacdo da Fiscalizagdo de Tributos com relatdrios e informacdes
necessarias ao processo de fiscalizacéo;

IV - elaborar demonstrativos contendo dados econdmico-fiscais, de forma a fornecer informacdes
indispensaveis com vistas a implantacdo de uma politica administrativa fiscal e econdmica;

V - verificar e instruir de modo complementar os procedimentos relativos & abertura, alteragdo, renovacéo e
encerramento de inscri¢des no cadastro mobiliario;

VI - manter em ordem os documentos e arquivos relativos & abertura, alteracdo, renovagdo e encerramento
de inscri¢des no cadastro mobiliario;

VII - manter controle e arquivamento das autorizagbes de abertura, alteragdo e encerramento ex oficio de
inscrigBes no cadastro mobiliério feitas pela Fiscalizagdo de Tributos;

VIII - manter controle dos arquivos de contribuintes com débitos negociados e/ou langados de oficio por
periodo certo de tempo, indevidos em decorréncia de alteracdo ou encerramento de inscrigdo no cadastro
mobiliario supervenientes ao lancamento feito pela Fiscalizacdo de Tributos e Departamento de Receitas
Mobiliarias;

IX - executar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO V-C _
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE TRIBUTOS

Art. 35 — Compete ao Departamento de Fiscalizagdo de Tributos:

I — organizar e manter atualizados, os Cadastros Informatizados de Atividades Econémicas do Municipio,
de forma a permitir o controle e langamento de tributos;

Il - fazer cumprir, orientar, prestar esclarecimento quando a legislacéo tributéaria e das penalidades por seu
descumprimento, coordenando e executando as atividades de fiscalizag@o de renda, cabendo - lhe;

a) orientar o contribuinte sobre a politica fiscal do municipio e sua aplicag&o;



b) - coibir a sonegagdo, a evaséo e a fraude no pagamento dos tributos;

c) - determinar diligéncias de natureza fiscal,

d) - exercer a coordenagdo da fiscalizacdo tributdria sobre o comércio eventual ou ambulante, os
estabelecimentos de diversdes publicas prestadores de servigos, comerciais e industriais;

e) lavrar autos de infracdo e notificagdo, apreensao de livros e documentos fiscais, bens e mercadorias.

111 — fazer o lancamento de impostos, taxas e contribuicdo de melhoria de competéncia do Municipio, bem
como sua arrecadagdo e cobranca;

IV — corrigir ou atualizar o valor dos débitos tributarios municipais;

V — providenciar baixas de inscri¢ao;

VI — preparar boletim periodico de arrecadacéo;

VII - informar sobre a situagéo fiscal do contribuinte e expedir certiddes;

VIII - informar e opinar, conclusivamente, nos processos de restitui¢do, isengdo e reclamagéo contra o
lancamento de tributos e a imposicéo de penalidade;

IX — executar o cancelamento de débitos legalmente prescritos;

X — comunicar a Divisdo de Contabilidade e Custos alteracdo em langamento de tributo, durante o
exercicio;

X1 — apurar fraudes e irregularidades contra a Fazenda Municipal;

XI11 - fazer a inscricdo de débitos tributarios em divida ativa, promovendo sua cobranca amigavel, controle
e atualizacao;

X111 — executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando o incremento de receitas
ou a deteccdo de processos de sonegacdo fiscal;

XIV - desenvolver estudos e sugerir medidas visando & utilizagdo de recursos de informética nos
procedimentos de fiscalizagéo;

XV - pesquisar e coletar dados em reparti¢des publicas da Administracdo Direta e Indireta da Unido, dos
Estados e dos Municipios e dos servi¢os autbnomos, relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de
servicos, e de outros elementos subsididrios para o confronto com os assentamentos da escrita fiscal do
contribuinte, no interesse do procedimento de fiscalizacéo;

XVI - realizar pesquisas relativas a fraudes de natureza fiscal;

XVII - elaborar estudos com vistas ao aperfeicoamento de técnicas de prevencdo de fraudes fiscais;

XVIII - elaborar estudos sobre técnicas de investigacdo e de tratamento de informagBes, sugerindo
convénios com outras entidades;

XIX - subsidiar a elaboragdo dos planos e programas da Gerencia de Arrecadagdo de Tributos,
especialmente no que se refere a acéo fiscal,

XX - realizar a coleta e a divulgagdo sistemética de informagdes técnicas e econdmicas em apoio as
atividades de planejamento;

XXI - executar e controlar as atividades de fiscalizacdo relativas a substitui¢do tributéria no que se refere
aos contribuintes ndo prestadores de servigos;

XXII - manter atualizado o cadastro de contribuintes na condi¢do de substitutos;

XXII - definir informagdes gerenciais necessarias a afericdo de desempenho da atividade de fiscalizacdo
de substitui¢do tributaria em conjunto com o Departamento de Receita Mobiliaria;

XXIV - executar sob a coordenagdo da Gerencia de Arrecadagdo de Tributos, agdes conjuntas com 0s
Departamentos de Receitas Mobiliarias e Imobiliarias;

XXV - executar outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem determinadas pela Geréncia de
Arrecadacéo de Tributos.

~ SUBSECAO VI )
GERENCIA DE ADMINISTRACAO

Art. 36 - A Geréncia de Administracdo compete:

I - assistir, coordenar, controlar e executar atividades inerentes a administracdo de recursos humanos, de
material e patrimonio, de comunicagdes administrativas e de zeladoria e servigos gerais;

Il — coordenar e controlar os planos, programas e orgamentos;

Il - elaborar os meios destinados a coordenacdo e controle de execucdo do plano de Acdo de Governo,
orcamento e programas, orcamento plurianual de investimentos e diretrizes orgamentérias;

IV - realizar e elaborar planos, programas e estudos de viabilizagdo do cumprimento das cotas



orcamentarias distribuidas;O assessoramento ao Prefeito e Secretarios quanto ao planejamento,
coordenagéo, consolidagédo do Plano Geral do Governo, Plano Plurianual, Orgamento Municipal e Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

V — Acompanhar e controlar a execugdo fisica e financeira do orgamento anual e plurianual, bem como,
avaliar o cumprimento de suas metas, o alcance dos objetivos e a adequagao de sua gest&o;

VI - coordenar as atividades de administracdo dos convénios e programas de cooperagao técnica;

VII - identificar as fontes e a analise de recursos financeiros mobilizaveis para a execugdo de planos e
programas do Poder Executivo Municipal;
VIII - participar junto & Secretaria de Planejamento e Gestéo, na formulagéo da programacéo financeira de

desembolso e adequagéo do volume e periodicidade da liberagdo dos recursos;

IX — gerenciar e promover o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e controle da
execucao orcamentaria;

X — gerenciar e coordenar a execucdo de agdes com objetivo de resguardar o controle financeiro;

X1 — promover levantamento mensal do impacto financeiro através de relatorios para cada Secretaria;

X1l — auxiliar e manter informada a Secretaria de Planejamento e Gestdo quanto a situagdo do impacto
financeiro;

X111 - analisar, pesquisar, orientar e controlar o indice de gastos com pessoal;

X1V - promover a elaboracéo do relatorio resumido da execucéo do orgamento e relatério da gestéo fiscal;
XV — identificar situagdes geradoras de conflito;

XVI - coordenar acOes para a manutencdo do equilibrio financeiro;

XVII — fiscalizar os gastos, objetivando o cumprimento das metas estabelecidas, no intuito de dar suporte
de prevencgdo do impacto financeiro;

XVIII - analisar a operacionalidade dos programas e projetos referente a consolidagdo do impacto
financeiro;

XIX - organizar e dirigir politicas, programas, diretrizes e metas relacionadas a atuacdo da Prefeitura
Municipal nos assuntos relacionados ao atendimento ao publico e do gerenciamento administrativo;

XX - coordenar e supervisionar os sistemas de informatica utilizados na Administracdo Municipal, dando
todo o suporte técnico para seu funcionamento;

XXI - executar junto ao Departamento de Tecnologia da Informacéo agdes de planejamento e melhorias na
infraestrutura tecnoldgica da Prefeitura;

Estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizacdo e manutencéo dos recursos utilizados e
reparos nos equipamentos;

XXII - gerenciar o suporte técnico aos usuarios da administracao;

XXI111 - coordenar plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica;

XXIV - controlar e acompanhar o suporte técnico dos equipamentos de informatica da administragéo;

XXV - elaborar plano de metas e etapas de informatizagdo do servico pdblico municipal;

XXVI — gerenciar a execugdo do plano e coordenar os trabalhos referentes ao processamento de dados da
municipalidade;

XXVII - gerenciar, controlar, fiscalizar, notificar, e coordenar o plano de manutencdo e conservagéo,
referentes aos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios integrantes da frota do Municipio;

XXVII1 - gerenciar as estimativas do consumo de material por 6rgéo, realizando a previsdo global do que
deverd ser adquirido;

XXIX - coordenar, gerenciar e propor planos de aperfeicoamento dos processos de aquisi¢ao, recebimento,
conferéncia, classificagdo e encaminhamento de materiais de consumo e permanente ao almoxarifado
central;

XXX - administrar o almoxarifado central da Prefeitura Municipal, bem como, fiscalizar a realizagdo de
inventarios mensais e anuais;

XXXI - efetuar fiscalizacdo de todo o material adquirido, nos aspectos quantitativos, qualitativos e de
aplicagdo;

XXXII - coordenar e executar as atividades de tombamento, registro da aquisi¢édo e da alienacdo de bens
duraveis;

XXXII1 - gerir e controlar a destinacdo dos bens patrimoniais relativos & doagdo, venda, cessdo, leildo e
permuta;

XXXIV - manter integragdo permanente com a Geréncia Contabil e Orgamentéria para efeito de registro
dos bens patrimoniais;

XXXV - realizar outras atividades destinadas & consecugao dos objetivos do Governo Municipal.



SUBSECAO VI - A
DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 37 — A Divisio Administrativa, que tem por finalidade desenvolver as atividades
de gestdo de pessoas, de servigos e de finangas e contabilidade, em estreita articulagdo com as unidades
centrais dos respectivos Sistemas Municipais, previstos nos regulamentos especificos, compete:

| - elaborar a proposta orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

Il - elaborar e propor a programagdo financeira da Secretaria;

111 - promover o controle das dotacBes orgamentérias e da programagcao financeira;

IV - fazer o controle e o acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos
programas e atividades da Secretaria;

V - administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatorios e prestacdo de contas;

VI - manter sistemas de apuragdo, controle e avaliagdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII - organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de
controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade,
elaboracdo e cumprimento de escala de férias, acompanhamento de movimentagdo de pessoal; concesséo de
beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII - promover a administracdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientagdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IX - efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X - organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;

XI - articular e providenciar os servigos de manutencdo e conservagdo dos locais e instalagdes civis,
elétricas e hidraulicas da Secretaria;

XI1 - organizar e manter atualizado o banco de dados da Secretaria;

X111 - organizar e manter servigos de apropriacdo de custos e controle de qualidade dos servicos prestados
pela Secretaria;

X1V - fazer o planejamento e propor programas de desenvolvimento dos recursos humanos da Secretaria;
XV - receber, registrar e promover a distribuicdo de documentos, papéis e processos executando o
protocolamento, autuagao, classificagéo, registro e controle;

XVI - organizar e manter o arquivo de processos, papeis e documentos legais que Ihe forem confiados,
instruindo-se quanto aos prazos necessérios de arquivamento;

XVII - administrar e providenciar copias de documentos e processos solicitados pelos demais drgédos e
cidadaos;

XVI11 - administrar o acervo bibliogréafico;

XIX - aprimorar continuamente o atendimento ao publico atraves de treinamentos;

XX - receber e registrar as solicitagOes, reclamacdes e sugestdes da populagéo em geral;

XXI - desenvolver e manter canais de comunicagdo com 0s municipes, visando a ouvir e registrar pedidos,
reclamacdes e sugestdes, bem como acompanhar e avaliar o atendimento ou retorno cabivel;

XXII - estruturar e manter, servico de atendimento aos municipios, prestando informages, orientando
procedimentos e encaminhando o assunto, quando for o caso, aos 6rgdos competentes;

XXI11 - organizar e manter o protocolo e o arquivo geral da Prefeitura;

XXIV - providenciar a busca e o desenvolvimento ou juntada de documentos e papéis em processo
arquivado;

XXV - propor junto @ Comissdo Municipal de Arquivo a eliminagdo de documentos indteis:

XXVI - orientar e supervisionar a organizagdo de arquivos setoriais temporarios:

XXVII - receber, registrar, encaminhar e controlar o andamento de peticao, processo e documentos;
XXVIII - providenciar a expedicéo de certiddes;

XXIX - propor normas, em articulagdo com a Assessoria de Sistemas, Organizacdo e Métodos e orientar 0s
usuérios da Prefeitura quanto a requisi¢do e forma mais adequada e econdmica de reproducdo de copias e
servicos gréficos;

XXX - fazer a previsdo mensal, requisitar e controlar o uso do material grafico e reprogréfico;



XXXI - responsabilizar-se pela guarda e manutengdo dos equipamentos gréficos e reprograficos;

XXXII - organizar, supervisionar e orientar a execucgao dos servigos de copa, refeitério, limpeza, portaria,
vigilancia interna, zeladoria e telefonia;

XXXIII - elaborar e zelar pelo treinamento da Guarda Municipal, dos vigilantes, porteiros, telefonistas,
faxineiros e copeiros, e pelo cumprimento da escala de horérios;

XXXV - fazer observar os horarios de abertura e fechamento das reparticdes municipais;

XXXV - inspecionar, periodicamente, as instalacbes elétricas e hidraulicas e o0s equipamentos,
especialmente os de defesa contra incéndio e providenciar 0s reparos necessarios;

XXXV - fazer a previsdo mensal, requisitar e controlar o material de copa e limpeza;

XXXVII - fazer hastear e arriar os pavilhes nacional, estadual e municipal nos prédios da Prefeitura, nos
dias previstos em lei.

SUBSECAO VI -B
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 38 - Compete &4 Divisdo de Almoxarifado Central a responsabilidade pela
coordenacédo dos Trabalhos nele desenvolvidos bem como, nas suas subunidade, competindo-lhe ainda:

I - responsabilizar-se em definir as condi¢cbes de armazenagem, propiciando um fluxo controlado de
recebimento e expedicéo de produtos, matérias primas;

Il - planejar e coordenar a movimentacéo fisica de transporte;

111 - definir caracteristicas de estocabilidade e montagem de carga;

IV - estruturar o desenho do local de operagdes e layout;

V -definir e implantar sistemas de gerenciamento de estoques;

VI - desenvolver controles de fluxo de documentos fiscais e operacionais;

VI - especificar regras e condigdes de manuseio;

VIII - compartilhar conhecimentos através de treinamento de pessoal operacional;

IX - estabelecer processos de compras, identificando fornecedores, estabelecendo padrdes de recebimento,
armazenamento, movimentacdo e embalagem de materiais;

X — preparar o inventério de estoques, sistemas de abastecimento, programagéo e monitoramento do fluxo
de pedidos;

XI - acompanhamento das Ordens de Fornecimento;

X1 — estabelecer critérios e controlar 0s estoques minimos, médios e maximos;

X111 - controlar pedidos no Sistema de Estoque;

X1V - controlar a entrada e entrega de materiais de consumo e permanentes;

XV - responsabilizar-se pelas solicitagdes de novos pedidos;

XVI - responsabilizar-se pela entrada e saida de notas fiscais;

XVII - responsabilizar-se pelo recebimento de material e notas fiscais verificando o seu conteido e dados;
XVIII - responsabilizar-se pelo calculo e planejamento de gastos.

XIX — responsabilizar-se pelo patrimdnio municipal;

XX — responsabilizar-se pela identificagdo do patriménio com emplaquetamento;

XXI - responsabilizar-se pela manutencéo e controle dos bens mdveis e imoveis no sistema de patriménio;
XXI1 - responsabilizar-se pela orientacéo, notificagéo e autuagéo quando no caso de desaparecimento ou
dano de um bem;

XXI11 - responsabilizar-se pela conferéncia e emissdo da carga patrimonial dos bens emplaquetados para
0s setores de destino através dos langamentos no Sistema de Patrimdnio Municipal;.

XXIV - responsavel pela transferéncia de bens de setores;

XXV - responsével pela baixa de bens no sistema mediante andlise e documentos da Comissdo de
Patrimonio;

XXVI - responsavel pelo fechamento anual de conferéncia Patrimonio/Contabilidade.



SUBSECAO VI
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 39 - Compete & Geréncia de Tecnologia da Informacéo:

I — supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento, implantacdo,
atualizacdo e manutengdo dos sistemas, banco de dados, aplicativos, equipamentos e rede;

Il — supervisionar a instalagdo e configuracdo dos sistemas e equipamentos de informética, visando sua
padronizagdo;

11 — elaborar manuais e treinamento a usuarios em curso relacionados a informatica;

IV — Promover o desenvolvimento e manutencdo dos sitios governamentais da internet ou em outras redes
externas;

V — analisar as proposicOes de aquisicdo de equipamentos, servicos de informética e sistemas no ambito da
administragdo para melhor orientagéo dos interessados;

VI — coordenar a execucdo e analise de softwares, ferramentas, banco de dados e demais aplicativos
utilizados pelo 6rgdo municipal, intranet, internet; a disponibilizacdo de informagBes via WEB (portal
eletronico, home-pages, FTP ou similar);

VII - analisar or¢camentos e a identificacdo das necessidades reais relacionadas a aquisicéo e atualizacdo e
softwares e de hardwares no municipio, a busca de solucdes tecnoldgicas que atendam a necessidade de
atualizacdo, e ainda a coordenagdo geral das atividades de desenvolvimento, modernizacdo e
processamento eletronico de dados da Prefeitura;

VIII - orientar e sugerir a alteragdo nos planos e programas a fim de atender a demanda nos servigos;

IX — proceder a pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o melhor aproveitamento da capacidade
dos equipamentos, estudar e apresentar rotinas para o melhor desenvolvimento dos trabalhos;

X — implementar e auxiliar as demais divisdes, departamentos e secretarias da Prefeitura nos sistemas de
contabilidade, folha de pagamento, empenho, balancetes mensais, execu¢do orcamentaria, bens
patrimoniais, saude, educagdo, seguranga publica e outros;

X1 — proceder sendo sobre assunto técnico de sua &rea de atuacdo, elaborar informacgdes e relatdrios,
executar outras atividades correlatas;

XIl — desempenhar ainda em seu bojo, todas as atividades atinentes ao departamento, atuando na
coordenacdo e no assessoramento tanto proprio como também das demais secretarias municipais;
X111 — manter em funcionamento todos 0s equipamentos, Servicos e sistemas buscando agdes que evitem

sua inoperabilidade e indisponibilidade;

X1V - zelar pelos equipamentos ligados a &rea, fazendo a manutencéo, reparos e consertos necessarios para
0 bom funcionamento;

XV — elaborar regras e politicas de seguranca para controle de acessos indevidos, tanto externos como
internos;

XVI - proteger as informacdes geradas pelos sistemas que se tornam indispensaveis para a administracéo;
XVI1I — desenvolver aplicagdes corporativas e setoriais

SECAO IX )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 40 — A Secretaria Municipal de Educacdo é o 6rgdo de assessoramento ao
prefeito e de planejamento, execucdo, coordenacdo e avaliagdo das atividades do Municipio relacionadas
com a educacdo competindo-lhe especialmente:

1- Quanto a organizacdo da educacdo municipal:

I - Definir a politica de racionalizacdo do uso ou da expansdo da rede municipal, a partir da avaliacdo do
atual atendimento & demanda pelo ensino fundamental e pela educacéo infantil no Municipio, considerando
0 ensino regular, a educacéo especial e a educacéo de jovens e adultos;

Il - Reavaliar objetivos e metas do Plano Municipal de Educacéo, enviando, se for o caso, alteracbes a
Camara Municipal ou, na inexisténcia de plano, encaminhar sua elaboragdo, assegurando participacdo da
comunidade;

111 - Regulamentar, se for o caso, e promover a gestdo democratica do ensino publico municipal, quanto a



autonomia das escolas e a participagédo da comunidade na gestéo escolar, por exemplo, com a instituigéo e o
funcionamento de conselhos escolares;

IV - Implementar o regime de colaboragéo, por meio de agdes e iniciativas de cooperagéo e parceria com 0
governo do Estado, com outros Municipios e com a Unido;

V - Promover mudangas na organizagdo e no funcionamento da secretaria para seu desempenho mais
eficiente na coordenacéo da educacdo no Municipio, priorizando a capacitacdo de pessoal;

VI - Implantar o Sistema Municipal de ensino e subsidiar o Conselho Municipal de Educagéo no processo
de elaboracéo de normas educacionais complementares.

2- Quanto & melhoria da qualidade de ensino:

I - Definir metas, a partir da andlise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evaséo,
aprovagcao e concluséo e dos niveis de aprendizagem dos alunos da rede Municipal de ensino;

Il - Apoiar e orientar as escolas municipais, por meio de equipes técnicas da secretaria, na elaboragdo e
execucgdo das propostas do Projeto Politico Pedagdgico, assegurando observancia as diretrizes gerais e
normas educacionais do respectivo sistema de ensino;

111 - Definir ou redefinir a forma ou formas de organizacdo do ensino fundamental (séries, ciclos, etc), com
0 objetivo de atender as necessidades do processo de aprendizagem, assegurando a participagcdo da
comunidade escolar nesse processo;

IV - Exercer, em nivel Municipal, as acdes de supervisdo técnica, orientagdo normativa, cooperagdo e de
integragdo Estado e Municipio, em consondncia com as diretrizes e politicas educacionais;

V - Propor, desenvolver, adotar e adaptar métodos e técnicas capazes de fazer da Educacdo um processo
atraente e acessivel a todas as faixas da populacéo;

VI - Promover discussdo sobre a avaliagdo do aluno, de forma integrada a proposta pedagogica, em
articulacdo se for o caso, com a avaliacdo externa do rendimento escolar promovida pelo Municipio,
assegurando a participagdo da comunidade escolar nesse processo;

VII - Coordenar o planejamento, o desenvolvimento e o enriquecimento curricular do ensino nos niveis e
modalidades de sua competéncia — Educag&o Infantil, Ensino Fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos
- BJA;

VIII - Acompanhar e monitorar as escolas Municipais e, no caso de Sistema Municipal, também as
Instituicdes privadas de educacéo infantil quanto a qualidade do ensino e as condi¢des de funcionamento;
IX - Zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas educacionais pelas escolas Municipais e, no caso
de sistema municipal, pelas institui¢cbes privadas de Educagéo Infantil.

3 — Quanto a valorizacdo do magistério municipal:

I - Implementar sistemética de formacéo continuada para o magistério da rede municipal de ensino, com
vistas a transformar a escola em unidade de capacitagdo permanente;

Il - Assegurar a presenca de horas-atividade na jornada semanal de trabalho do magistério publico
Municipal, em observancia as diretrizes nacionais, para viabilizar sua participacdo na elaboracdo e
execucdo da proposta pedagogica das escolas e em acdes de formacédo continuada;

Il - Garantir e/ou implementar Plano de Carreira e Remuneracéo para o magistério publico Municipal, de
acordo com as diretrizes da LDB e da Resolucéo n° 3/97 da CBB/CNE, assegurando a participacdo, nesse
processo, dos profissionais da educagdo e dos demais segmentos da comunidade escolar;

IV - Acompanhar e monitorar o processo de avaliacdo de desempenho dos profissionais do magistério, em
articulagdo com a progressdo na carreira, visando a qualidade de ensino e a aprendizagem do aluno;

V - Promover a valorizacdo do magistério Municipal, articulada com a melhoria da qualidade de ensino,
assegurando a participa¢do da comunidade escolar nesse processo.

4- Quanto ao financiamento, orcamento e gestdo de recursos materiais em Educacdo no Municipio:

I - Participar efetivamente do processo de elaboracdo do PPA, da LDO e dos orgamentos anuais do
Municipio, para assegurar que sejam cumpridas as determinacGes constitucionais e legais e atendidas as
necessidades da Educagéo Municipal;

I - Responsabilizar-se pela execucdo do orgamento no decorrer do exercicio, no que se refere aos recursos
alocados a érea educacional, para garantir que as demandas da Secretaria de Educacdo quanto a metas e



prazos sejam atendidas, possibilitando o funcionamento regular da rede municipal de ensino;

11 - Assumir seu papel no gerenciamento dos recursos vinculados para MDE, incluindo o FUNDEB, para
garantir sua correta aplicagéo, conforme dispde a legislacdo (LDB, arts. 70 e 71);

IV - Assegurar a aplicacdo de no minimo 60% dos recursos do FUNDEB para pagamentos dos
profissionais do magistério publico municipal, visando promover a sua valorizacéo;

V - Dar condicGes de pleno funcionamento ao Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social
do FUNDEB, assegurando sua autonomia e oferecendo a infra-estrutura e informac@es necessarias;

V1 - Definir procedimentos e participar dos processos de planejamento, aquisicdo, manutengéo e guarda de
recursos materiais e patrimoniais que atendam a politica educacional do Municipio, as necessidades das
propostas pedagogicas e aos padrdes minimos de funcionamento de suas escolas.

5- Quanto aos aspectos gerais:

I - Definir e coordenar a Politica Educacional do Municipio no que se refere a gestdo educacional, a
capacitacdo de pessoal e ao atendimento e organizacao escolar;

Il - Elaborar, os planos, programas e projetos relacionados com a educagéo, responsabilizando-se por sua
execucéo, controle e avaliagéo;

Il - Ministrar e promover em conformidade com a LDB, o desenvolvimento e melhoria da Educagdo
Bésica;

IV - Administrar os estabelecimentos de ensino, mantidos pelo Municipio;

V - Fazer cumprir a legislagdo do ensino;

VI - Administrar o fundo Municipal de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizacdo do Magistério;

VIl - Promover o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento dos Conselhos Municipais
relacionados com a area de atuacdo da Secretaria;

VIII - Promover a melhoria da qualidade do ensino, adequando o curriculo, programas, atividades, métodos
e materiais didaticos as necessidades e peculiaridades do Municipio;

IX - Promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional de educagéo;

X - Coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a avaliagdo das aces referentes & gestéo educacional,
a carreira, a capacitacdo do pessoal da educacdo e & implementacdo das tecnologias da informacéo e
comunicagao;

XI - Incentivar, promover, coordenar e integrar as agdes que visem ao uso de novas tecnologias da
informag&o e comunicacdo nas escolas publicas municipais;

XI11 - Implantar e implementar diretrizes politico pedagdgicas de informética aplicada a educagéo;

X111 - Orientar, acompanhar e controlar aplicagéo dos recursos financeiros para a execu¢do dos programas
e projetos, bem como analisar a prestagdo de contas de convénios, acordos ou ajustes, no ambito da
Secretaria;

X1V - Providenciar a construcdo, ampliacdo, reforma, limpeza e conservagdo de predios escolares, em
articulagdo com a Secretaria de Obras;

XV - Desenvolver e executar programas destinados a erradicagdo do analfabetismo na esfera Municipal,
XVI - Promover a integracdo escola-comunidade, a participacdo das entidades ligadas ao ensino no
processo educacional Municipal e o Sistema Municipal de Ensino;

XVII - Aprovar o calendario escolar;

XVII1 - Supervisionar a expedicdo de certificados de concluséo de cursos;

XIX - Promover convénios com entidades publicas e privadas com vistas ao desenvolvimento e qualidade
do ensino;

XX - Promover e assegurar a realizacdo do Censo Educacional anual do Municipio;

XXI1 - Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com a administracdo financeira, contabil e
de controle interno, no ambito da Secretaria;

XXI1 - Promover e assegurar no ambito de suas responsabilidades o acesso da populagédo em idade escolar
a rede de ensino municipal,

XXIII - Coordenar a organizagdo de conselhos de escolas, visando a participacdo da comunidade na gestdo
das escolas publicas municipais;

XXIV - Promover a integracdo da escola com a familia e a comunidade;

XXV - Estabelecer contatos, convénios e contratos com 6rgédos e entidades publicas e privadas, visando a
obtencdo de assisténcia técnica, recursos financeiros e humanos necessarios ao desempenho da educagéo;



XXVI - Planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a analise e o debate dos
problemas educacionais e a formagéo de propostas de trabalho;

XXVII - Assessorar as escolas da rede municipal na elaboragéo e implantagéo, de programas e projetos em
consonancia com politica educacional do Municipio;

XXVIII - Incentivar e promover o ensino profissionalizante, diretamente ou através de convénios, tendo
em vista 0 mercado de trabalho local.

SUBSECAO |
ASSESSORIA DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO ESCOLAR

Art. 41 - A Assessoria de Organizacdo e Funcionamento Escolar é incumbida das
seguintes atribuicdes:

I - emitir pareceres quanto a necessidade de ampliacdo, reforma e construcdo de prédios escolares,
objetivando o atendimento as demandas existentes;

Il - orientar, observadas as normas aplicaveis, a regularizacdo da vida escolar;

Il - orientar e acompanhar a aplicacdo de normas, visando o funcionamento regular das unidades de
ensino;

IV - implementar alternativas de atendimento a demanda de alunos da rede municipal, quando o nimero de
vagas nas escolas municipais for insuficiente;

V - prestar assessoramento direto e apoio administrativo ao Secretério de Educag&o;

VI - coordenar o processo de organizagéo e atendimento escolar;

VII - zelar pela observancia das normas de organizacdo e funcionamento escolar, através de andlise e
acompanhamento de regimento escolar e Planos Curriculares;

VIII - orientar e acompanhar a composi¢cdo do quadro de pessoal das Unidades Escolares da rede
municipal.

SUBSECAO Il
ASSESSORIA DE COMUNICACAO E PROJETOS EDUCACIONAIS

Art. 42 - A Assessoria de Comunicacdo e Projetos Educacionais é incumbida das
seguintes atribuicdes:

| - assessorar a Secretaria em assuntos relativos a comunicagéo social;

Il - estabelecer canal de comunicagdo permanente entre a Secretaria de Educacdo, Prefeitura Municipal,
Unidades Escolares, comunidade, 6rgdos governamentais e ndo-governamentais, analisando demandas com
vistas a melhoria do desempenho da Secretaria de Educacéo;

11 - contribuir e zelar para a consolidacdo de uma identidade e imagem positivas do 6rgdo perante a
sociedade;

IV - planejar, coordenar e supervisionar programas relacionados com a comunicagdo interna e externa de
acOes da Secretaria, bem como redigir matérias sobre atividades da unidade e distribui-las & imprensa para
divulgacgéo;

V - promover o relacionamento entre a Secretaria e imprensa e intermediar as relagbes de ambos, inclusive
na divulgacdo de informacdes jornalisticas e no atendimento as solicitacdes do profissionais dos veiculos de
comunicagao;

VI - agendar entrevistas individuais ou coletivas, a serem concedidas a veiculos de comunicacéo e, quando
solicitado, assessorar os servidores em entrevistas;

VII - realizar os trabalhos jornalisticos e a cobertura de eventos oficiais realizados pela Secretaria ou
solicitados por ela;

VIII - planejar e coordenar a edigdo e distribuicdo de publicacdes e videos institucionais;

IX - manter arquivos de fotos, videos e de demais materiais de interesse da instituicao;

X - promover a articulagdo de agdes conjuntas da Secretaria e unidades escolares visando a implantagéo de
intercambio entre as atividades;

X1 - participar, planejar e coordenar programas, projetos, produtos e atividades de interesse do Municipio
que contemplem a &rea da Educacdo Municipal voltadas para os publicos interno e externo;

XI11 - promover articulacdes e estabelecer parcerias com entidades e 6rgdos da administracéo;



X111 - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO lII
ASSESSORIA DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL
E TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Art. 43 - A Assessoria de Qualificacdo Profissional e Tecnologia Educacional em
parceria com as Geréncias de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e Administragdo e Financas
Educacionais, é incumbida de coordenar a elaboracéo, o desenvolvimento e a avaliacdo de planos e projetos
de capacitagdo para o aperfeicoamento dos servidores da Secretaria Municipal de Educagdo estimulando o
desenvolvimento funcional, e ainda:

| - elaborar, anualmente, o Programa de Qualificacdo Profissional para o Quadro de Magistério;

Il - elaborar em articulacdo com os 6rgdos representativos de classe os critérios de indicacdo de servidores
efetivos para frequentarem cursos de especializagdo, pos-graduagdo, mestrado e doutorado patrocinados
pela prefeitura;

111 - adotar medidas para que todos os servidores tenham iguais oportunidades de qualificag&o;

IV - estabelecer, em articulagio com as Geréncias de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e
Administracdo e Financas Educacionais os critérios de selecdo de servidores para participacdo nos cursos
de qualificacdo, presenciais ou a distancia, oferecidos pelos governos municipal, estadual ou federal (40h a
160h);

V - selecionar, em parceria com o0s Geréncias de Educacdo Infantil, Ensino Fundamental e Administracéo e
Financas Educacionais, servidores do Orgdo Municipal de Educacio habilitados para conduzir cursos de
qualificagdo profissional aos servidores do Quadro de Magistério e assessoré-los na implementacéo dos
mesmos;

VI - viabilizar em articulacdo com a Geréncia de Administragéo e Financas Educacionais a contratacdo de
especialistas ou instituicbes especializadas para o oferecimento de cursos de capacitagdo quando estes ndo
forem conduzidos pelo Orgéo Municipal de Educagio;

VII - assessorar a Comissdo de Desenvolvimento Funcional do Magistério que tera como atribuicdo
proceder & apuracdo do desempenho dos servidores em estagio probatério e & avaliagdo periddica de
desempenho dos servidores do Quadro do Magistério Publico Municipal, conforme CAPITULO V do
Plano de Cargos e Salérios;

VI - encaminhar & Divisdo de Administracio de Pessoal da Secretaria, para encaminhamento ao Orgéo de
Recursos Humanos da Prefeitura, para registro na ficha funcional, os dados e informacfes necessarias a
afericdo do desempenho dos Professores (regente de aula e regente de turmas) e do Coordenador
Pedagogico, bem como dos servidores ocupantes de fungdes de diregdo, cargos em comissdo e fungdes
gratificadas;

IX - implementar a¢Bes para a universalizagdo do uso de tecnologias nas Escolas Publicas Municipais;

X - contribuir com a implementacdo de Programas Governamentais de ambito estadual e nacional que
visam o desenvolvimento do programa na area de Tecnologias na Educacéo;

XI - buscar, constantemente, nas escolas, informagdes de carater diagnostico e avaliativo, relativas a
necessidade de uso das tecnologias na educacéo, com a intencdo de fortalecer pedagogicamente 0 processo;
X1l - subsidiar e assessorar técnica e pedagogicamente escolas da rede municipal de ensino, a fim de
incentivar o uso das tecnologias de informacéo e comunicagdo na préatica pedagogica;

X111 - assessorar a montagem fisica e l6gica dos laboratdrios de informatica, assim como garantir o suporte
e a manutencéo dos equipamentos instalados nesses laboratorios;

X1V - garantir o apoio e suporte técnico na implantacdo de software educacionais e administrativos.

SUBSEGCAO IV
ASSESSORIA TECNICA EDUCACIONAL

Art. 44 - A Assessoria Técnica compete examinar a conformidade legal dos atos de
gestdo das Unidades Municipais de Ensino e da Secretaria de Educagéo, e, especificamente:



| — prestar assessoramento técnico ao Secretario de Educacdo, Diretores de Escolas e Diretores de Unidades
de Educacdo Infantil, em matéria administrativa, juridica, econdmica e financeira, analisar,
permanentemente, a organizagéo e o funcionamento dos servigos e atividades das Unidades Municipais de
Ensino, além de outras, de acordo com as especificidades funcionais que atendam as necessidades da
Secretaria, demandadas pelo Secretario;

I - examinar a legislag&o especifica e normas correlatas, assessorando quanto a sua observancia;

11 - promover inspegdes regulares para acompanhamento e avaliagdo da gestdo dos atos realizados pelas
Unidades, mediante a aplicagdo de técnicas de fiscalizagdo, verificando a execucdo fisica e financeira dos
programas, projetos e atividades e executar vistorias extraordinarias determinadas pela Secretéria;

IV - executar e verificar a regularidade dos controles internos e externos;

V - assessorar a elaboracdo de prestacdo de contas e relatdrio das unidades municipais de ensino, dos
recursos repassados, arrecadados e doados;

VI - assessorar no controle dos recursos provenientes da promogdo de campanhas escolares e de outras
fontes;

VII - assessorar quanto ao correto e adequado funcionamento da Caixa Escolar das unidades municipais de
ensino;

VIII - assessorar a administracdo de contratos, convénios, acordos e ajustes, através de controles
especificos;

IX - assessorar tecnicamente e fornecer subsidios aos conselhos relacionados com a area de Educacao;

X - compor e participar de comissdes e/ou grupos de estudos, programas e projetos no ambito da Secretaria
e da Administracdo Municipal,

X1 — execucdo de outras acdes e atividades concernentes a sua natureza ou determinadas pelo (a) Secretario
(a) de Educacéo.

SUBSECAOQ V
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS EDUCACIONAIS

Art. 45 - A Geréncia de Administracio e Financas Educacionais da Secretaria
Municipal de Educagdo, que tem por finalidade desenvolver as atividades de planejamento estratégico e
gestdo de recursos humanos, orcamentarios e financeiros, de bens materiais e patrimoniais, de servicos
diversos e de manutencéo, de merenda escolar e transporte escolar, em estreita articulagdo com os demais
unidades da Educacéo e com os érgéos centrais da Prefeitura Municipal, compete:

| - orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no ambito da Secretaria, as atividades normativas
e executivas de planejamento e administragéo;

Il - orientar e supervisionar as acOes desenvolvidas pelos Departamentos e Divisdes subordinadas, de
acordo com as normas em vigor e diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

Il - acompanhar a instrugdo de processos, prestacdo de informagdes ou adogdo de providéncias nos
Departamentos subordinados;

IV - expedir instrucGes e assistir & Secretéria (0) em assuntos compreendidos na area de sua competéncia;

V - analisar, permanentemente, a organizagdo e o funcionamento dos servigos da Secretaria, propondo
adocdo de novos metodos de trabalho, e estudar a utilizacdo do espaco e a ampliagdo das instalacGes,
implantando medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e produtividade dos trabalhos;

VI - elaborar e submeter & apreciagdo e aprovacéo da (0) Secretéria (0) a proposta dos planos, programas e
projetos a serem desenvolvidos pela Geréncia;

VII - apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a Geréncia, quando solicitado;

VIII - propor & Secretaria (0), quando necessario ou se solicitado, a constituicdo de comissfes ou grupos de
trabalho, e a designacdo dos respectivos responsaveis para a execucdo de atividades especiais;

IX - propor a Secretéria (0) medidas destinadas ao aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades
sob sua coordenacdo, com vistas a otimizacao dos resultados;

X - articular-se com as demais Geréncias, com vistas a integracdo das atividades da Secretaria;

X1 - apresentar, periodicamente, ao seu superior hierdrquico, relatorio técnico de desempenho de suas
atribuicdes, baseado em indicadores qualitativos e quantitativos;

X1l - indicar & unidade de gestdo de pessoas da Autarquia as necessidades de treinamento para 0s
servidores que lhe sdo subordinados;

X111 - executar medidas e providéncias de ordem do controle interno;



X1V - propor a aplicacéo de sancédo pelo descumprimento de obrigacdo legal ou clausula contratual;

XV - elaborar e propor, em articulagdo com a demais unidades da Secretaria e com 0s demais 6rgdos da
Administracdo Municipal, as politicas de informatizagdo e modernizacdo administrativa;

XVI - gerenciar e supervisionar os Sistemas Administrativos da Secretaria de Educagdo, em conformidade
com o que estabelece a Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional — LDB e demais legislagdes

vigentes;
XVII - apuragdo de infragdo disciplinar;
XVIII - emitir pareceres e informagdes estatisticas e prestar assisténcia de natureza administrativa,

financeira e técnica, executando agBes que contribuam e possibilitem uma educacéo de qualidade;

XIX - promover estudos e pesquisas que visem o0 aperfeicoamento e modernizagdo do sistema gerencial e
da estrutura organizacional,

XX - acompanhar e participar da elaboragdo e realizacdo de concurso publico e processos seletivos;

XXI - garantir a qualidade e atualizagdo de registros e cadastros de dados em programas dos governos
Federal e Estadual;

XXI1 - coordenar e elaborar projetos, programas, e apoiar a promogao e integragdo dos mesmos;

XXI11 - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservacdo e niveis de suprimentos e demandar a realizacdo de processos para
aquisicdo de bens e servigos;

XXI1V - interagir com os Conselhos Municipais de Alimentacdo Escolar (CAE), de Acompanhamento e
Controle Social - CACS/FUNDEB e de Educacéo (CME), munindo-os de informagfes necessarias para o
exercicio de suas atividades;

XXV - desenvolver outras atividades correlatas e de interesse da Secretaria Municipal de Educagéo,
designadas pela (0) Secretéria (0) Municipal.

SUBSECAO V-A
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 46 — O Departamento de Apoio Administrativo é incumbido das seguintes
atribuicdes:

| - orientar e supervisionar as agoes desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas, de acordo com as normas
em vigor e diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

Il - participar de estudos e pesquisas que visem o aperfeicoamento e modernizagéo do sistema gerencial e
da cultura organizacional;

Il - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as agfes da administracdo de pessoal no ambito da
Secretaria, em consonancia com as politicas e diretrizes da administragdo de pessoal da Prefeitura;

IV - monitorar e acompanhar a composi¢do do Quadro de Pessoal, de modo a viabilizar a identificacéo e
quantificagdo dos cargos necessarios ao funcionamento das unidades de ensino;

V - orientar e acompanhar os processos de controle da vida funcional e assegurar a regularidade dos atos
referentes a direitos, deveres, vantagens e concessdes do pessoal da Educagéo;

VI - orientar os atos de admissdo e movimentacdo de pessoal referente a lotagdo, disposicgao, liberacdo e
transferéncia para outras unidades da Secretaria;

VII - participar e acompanhar as atividades de planejamento, orcamento, modernizagdo administrativa e
tecnoldgica e de producéo e difusdo de dados educacionais;

VIII - coordenar, acompanhar e avaliar atividades relativas a administracdo financeira, contabil e de
controle interno;

IX - participar efetivamente da elaboracdo do PPA, da LDO e da proposta orgamentdria anual do
Municipio, para assegurar que sejam cumpridas as determinac@es constitucionais e legais e atendidas as
necessidades da educagéo municipal;

X - controlar os processos de liberagdo de recursos, visando adequar a programagdo a disponibilidade
orcamentaria e financeira,;

X1 - responsabilizar-se pela execugéo orcamentaria no decorrer do exercicio, no que se refere aos recursos
alocados a éarea educacional, exercendo controle de créditos orgamentarios adicionais suplementares e
especiais, e acompanhar os saldos disponiveis dos recursos financeiros para garantir que as demandas da
Secretaria quanto as metas e prazos sejam atendidas;

XI11 - analisar, acompanhar e gerenciar, diariamente, a execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial dos



atos e fatos contabeis realizados pela Secretaria;

X1 - executar e acompanhar a aplicacdo de todos os recursos financeiros da Educacdo, inclusive os
vinculados, e de liberagdes realizadas através de convénios, para garantir sua correta aplicagdo conforme
dispdem as legislacOes vigentes;

XIV - assegurar a aplicacdo de no minimo 60% dos recursos do FUNDEB para remuneragdo dos
profissionais da educacdo bésica municipal, visando promover a valorizacdo dos profissionais do
magistério, e também, o cumprimento da aplicacdo de no minimo 25% dos recursos de impostos destinados
ao ensino;

XV - administrar convénios e contratos da secretaria, através de controles especificos, elaborando relatérios
e prestacdo de contas;

XVI - promover e participar de levantamentos estatisticos e organizar e manter atualizado o sistema de
informagBes e documentagdo sobre educacdo, incluindo legislacdo e publicacBes especificas, para
apropriacdo de custos, relatorios e elaboragdo de pareceres;

XVII - assessorar tecnicamente os Conselhos Municipais da area da Educagdo, fornecendo-os subsidios
necessarios as suas atuagdes.

3 SUBSECAO V-A.l
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 47 - A Divisdo de Administracdo de Pessoal é incumbida de promover o
respaldo ao Departamento, competindo-lhe ainda:

| - realizar e acompanhar as a¢bes da administragdo de pessoal no &mbito da Secretaria de Educacgdo, em
consonancia com as politicas, legislacdo e diretrizes da administracdo de pessoal da Prefeitura;

Il - monitorar e acompanhar a composi¢do do Quadro de Pessoal, de modo a viabilizar a identificacéo e
quantificacdo dos cargos necessarios ao funcionamento das unidades de ensino;

Il - realizar os processos e os atos referentes & admissdo e movimentacdo de pessoal, das unidades
escolares e Secretaria de Educacéo;

IV - realizar e acompanhar os processos de controle da vida funcional e assegurar a regularidade dos atos
referentes a direitos, deveres, responsabilidades, vantagens e concessdes do pessoal da Educagéo;

V - organizar e realizar em articulacdo com o 6rgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, os
servigos auxiliares de controle e registro de pessoal da Secretaria;

VI - realizar os atos de movimentacdo de pessoal referente ao registro, lotacdo, alteragbes da situagdo
funcional, disposicéo, liberacdo, provimento e transferéncia para outras unidades da Secretaria;

VI - realizar processos seletivos visando a contratacdo de pessoal e de estagiarios para a Educacéo;

VIII - acompanhar as atividades referentes as avaliagdes de desempenho;

IX - manter atualizado dados estatisticos relativos a pessoal;

X - controlar a frequéncia dos servidores, seus vinculos, férias, licencas e afastamentos;

X1 - executar outros servicos pertinentes aos assuntos de sua competéncia.

_ SUBSECAO V-A2
DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 48 - A Divisio de Orgamento e Finangas compete:
| - participar das atividades de planejamento orcamentério e financeiro da educacéo;
Il - acompanhar e realizar as atividades de natureza contabil/financeira;
111 - realizar atividades relativas a administracdo financeira, contabil e de controle interno;
IV - participar efetivamente da elaboracéo do PPA, da LDO e da proposta orcamentaria anual da Secretaria,
observando que sejam atendidas as necessidades da educagédo municipal;
V - acompanhar o processo de liberagéo de recursos educacionais;
VI - realizar a execucdo orcamentaria no decorrer do exercicio, no que se refere a0 empenhamento das
despesas referentes a area da educacéo;
VII - analisar e acompanhar, diariamente, a execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos atos e
fatos contabeis realizados pela Secretaria;
VIII - executar e acompanhar a aplicacéo dos recursos financeiros da Educacdo, inclusive os vinculados, e
de liberagcOes realizadas através de convénios, para garantir sua correta aplicagdo conforme dispdem as



legislacdes vigentes;

IX - administrar convénios e contratos da secretaria, através de controles especificos, elaborando relatorios
e prestacdes de contas;

X - receber, organizar, controlar, acompanhar, avaliar, aprovar ou reprovar a prestacdo de contas da
liberac&o de recursos financeiros para despesas de viagem aos servidores da educagéo;

X1 — exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO V-A3
DIVISAO DE PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Art. 49 - A Diviséo de Protocolo e Expediente é incumbida de promover o respaldo
ao Departamento, competindo-lhe ainda:

| - executar atividades de recebimento, registro, catalogacdo, distribui¢do e controle da movimentagéo de
toda a documentacdo que tramitem na Secretaria de Educagéo;

Il - atender ao publico e prestar-lhe informagoes;

I11 - expedir e controlar a entrega de correspondéncias internas e externas;

IV - colaborar na digitacdo de oficios e documentos diversos;

V - organizar protocolos de acompanhamento de processos de modo a facilitar a localizagdo dos
documentos;

V1 - controlar e efetuar a troca de malotes da Secretaria;

VII - agendar audiéncias e reunides;

VIII - responsavel em cadastrar, digitar, transmitir, manter e atualizar a base de dados, referente ao
beneficio Bolsa Escola, que integra o Programa Bolsa Familia;

IX - organizar e realizar os procedimentos referentes ao recebimento de inscrigdes realizadas pela
Secretaria;

X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de competéncia;

SUBSECAO V-B
DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E INFRA-ESTRUTURA ESCOLAR

Art. 50 - O Departamento de Suprimentos e Infra-Estrutura Escolar é incumbido de
planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer a préatica de atos relativos & aquisi¢do, ao recebimento, a
guarda, & distribuicdo e & alienacdo de materiais, a realizacdo de servicos de manutengdo e conservacéo, e
também:

| - supervisionar agBes relativas as obras de construcdo, ampliacdo e melhoria das unidades escolares, bem
como providenciar o seu aparelhamento e suprimento das necessidades, no tocante & manutencdo e
condigdes de funcionamento;

Il - definir procedimentos e participar dos processos de planejamento, aquisi¢do, manutencdo e guarda de
recursos materiais e patrimoniais que atendam a politica educacional do Municipio, as necessidades das
propostas pedagogicas e aos padrdes minimos de funcionamento de suas escolas;

Il - providenciar, junto a Secretaria de Obras e Servigos Publicos, outros servicos de reparo, reforma ou
conservacdo da rede fisica escolar e servicos de transportes de materiais diversos;

IV - planejar e programar em articulagdo com as unidades escolares, as requisicdes de materiais de
CONSUMO € permanente necessarios;

V - supervisionar o uso do patrimonio das unidades escolares;

VI - articular e providenciar os servigos de manutencdo e conservacao dos locais e instalagdes civis,
elétricas e hidraulicas e dos equipamentos existentes de todas as unidades da Secretaria;

VII - providenciar o recolhimento dos equipamentos considerados ocioso, antiecondmico e inservivel,
sugerindo sua alienagéo quando for o caso;

VIII - supervisionar o controle do almoxarifado da Secretaria de Educacgéo e distribuicdo dos itens
especificos as unidades requisitantes;

IX - definir e implantar sistemas de gerenciamento de estoques;

X - executar a logistica de servicos de transporte do material escolar para as unidades de ensino;

X1 - promover levantamentos estatisticos, organizar e manter atualizado o sistema de informacoes e



documentacgdo sobre a situacdo das escolas, para apropriacdo de custos, relatdrios e elaboracdo de
pareceres;

X1 - responsabilizar-se pelo célculo e planejamento de gastos, elaborando planilhas que demonstrem o
consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras;

X111 - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO V-B.1
DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 51 - A Divisdo de Material e Patrimonio é incumbida de:

| - participar dos processos de planejamento, aquisi¢do, manutencdo e guarda de bens patrimoniais que
atendam & politica educacional do Municipio, as necessidades das propostas pedagdgicas e aos padrdes
minimos de funcionamento de suas escolas;

Il - planejar e programar em articulagdo com as unidades escolares, as requisicdes de materiais
permanentes necessarios;

111 - supervisionar o uso do patriménio das unidades escolares;

IV - responsabilizar-se pela orientacéo, notificacdo e autuacéo junto com a area de Patrimbnio quando no
caso de desaparecimento ou dano de um bem;

V - responsabilizar-se pela conferéncia e identificacdo da carga patrimonial dos bens emplaquetados, e, se
necessario, solicitar os langamentos no Sistema de Patrim6nio Municipal;

VI - responsével pela transferéncia de bens entre as unidades da educacgdo e baixa de bens, informando ao
responsavel pela &rea de Patriménio as alteragdes para efeito de registro e langamento no sistema;

VIl - controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuicdo dos itens especificos as unidades
requisitantes;

VIII - executar servigos de transporte do material escolar para as unidades de ensino;

IX - acompanhamento e controle das Ordens de Fornecimento;

X - controlar estoques;

XI - controlar pedidos no Sistema de Estoque e liberagdo de RIMS;

X1l - responsabilizar-se pela realizacdo dos tramites necessarios para realizacdo dos processos
licitatorios para aquisicdo de materiais e servigos;

X111 - responsabilizar-se pelo recebimento de material e notas fiscais verificando o seu contetido e dados;
X1V - levantar o inventario anual de todos os bens materiais e patrimoniais.

3 SUBSECAO V-B.2
DIVISAO DE MANUTENCAO E SERVICOS

Art. 52 - A Divisdo de Manutencdo e Servigos, incumbida de zelar pela
manutengdo e conservacdo preventiva e corretiva dos equipamentos, prédios escolares e outros
imoveis de posse da Secretaria, compete:

I - manutenc&o e instalacdo de redes elétricas;

Il - manutencdo e instalacéo de redes hidraulicas;

111 - execucdo de servigos de alvenaria em geral;

IV - manutencdo e instalacdo de redes de telefonia;

V - servigos de conservacgdo de &reas verdes, com irrigacdo, plantio, poda de &rvores e gramas;

VI - realizacdo de reparos e pequenas reformas;

VII - servicos de limpeza de caixa d'agua, limpeza de fossa, dedetizacdo e desratizacdo, reposicdo de vidros
e instalagéo de grades;

VIII - servigos de pintura;

IX - instalagdo de equipamentos em madeira e metal, além de assentamento de portas, fechaduras,
divisérias, forros, etc;

X - auxilio aos diversos eventos promovidos pela Secretaria, com transporte de estruturas e equipamentos,
além de montagem e desmontagem;

X1 - realizar outras atividades de necessidade da Secretaria.



SUBSECAOV-C
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 53 — O Departamento de Alimentag&o Escolar € incumbido de:

| - coordenar e administrar as agdes relativas & aquisi¢do, guarda e distribuicdo de géneros alimenticios,
segundo normas vigentes;

Il - assessorar as escolas municipais no que couber;

1l - elaborar relatérios mensais com contelidos relacionados aos custos dos recursos aplicados na
alimentacdo;

IV - acompanhar, participar e demandar a Geréncia de Compras e Licitagbes a abertura de processos
administrativos objetivando atender as necessidades de funcionamento da merenda escolar;

V - estabelecer processos de compras, identificando fornecedores, estabelecendo padrbes de
recebimento, armazenamento, movimentagéo e embalagem de materiais;

VI - definir e implantar sistemas de gerenciamento de estoques;

VII - planejar e coordenar a movimentagdo fisica e transportes dos géneros alimenticios;

V111 - desenvolver controles de fluxo de documentos fiscais e operacionais;

IX - realizar estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais;
X - acompanhar a elaboragdo de cardépios a serem oferecidos as escolas, observando-se os pardmetros
nutricionais e submetendo-o a aprovacéo do Conselho de Alimentacdo Escolar;

XI - participar do desenvolvimento de projetos de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental,

X11 - dar suporte a identificacéo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutri¢éo;
X111 - orientar e incentivar o cultivo da horta escolar junto as unidades escolares;

X1V - planejar e coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto a clientela;

XV - colaborar na formacéo de profissionais na area de alimentagdo e nutricdo, orientando estagios e
participando de programas de treinamento e capacitacao;

XVI - participar da orientagdo e supervisionamento das atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo
e dos fornecedores de géneros alimenticios;

XVII - acompanhar para que, na capacitacdo especifica de merendeiros, sejam observadas as normas
sanitarias vigentes;

XVIII - interagir com o Conselho de Alimentacéo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO V.C.1 _
DIVISAO DE NUTRIGAO

Art. 54 - A Divisdo de Nutricdo € incumbida de realizar estudos, a fim de
diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais, competindo-lhe ainda:

I - realizar estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais;

Il - programar, elaborar e avaliar cardapios a serem oferecidos pelas escolas, observando-se os pardmetros
nutricionais, submetendo-o & aprovagdo do Conselho de Alimentagdo Escolar;

Il - desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive
promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental;

IV - realizar estudos a fim de identificar criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a
nutricéo;

V - orientar e incentivar o cultivo da horta escolar junto as unidades escolares;

VI - planejar e coordenar a aplicagéo de testes de aceitabilidade junto a clientela;

VII - colaborar na formacdo de profissionais na &rea de alimentagdo e nutri¢do, orientando estagios e
providenciando programas de treinamento e capacitagao;

VIII - orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, armazenamento de alimentos,
veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da institui¢do e dos fornecedores de géneros
alimenticios;



IX - zelar para que, na capacitacdo especifica de merendeiros, sejam observadas as normas sanitérias
vigentes;
X - interagir com o Conselho de Alimentacéo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades.

SUBSECAO V.C.2
DIVISAO DE RECEBIMENTO E DISTRIUICAO

Art. 55 - ADivisdo de Recebimento e Distribui¢do de alimentos é incumbida de:

I - controlar o almoxarifado de géneros alimenticios;

Il - realizar as atividades de sele¢do, armazenamento e distribui¢do dos alimentos;

Il - zelar pela qualidade e conservacdo dos produtos, observadas sempre as boas préaticas higiénicas e
sanitarias;

IV - responsabilizar-se pelo recebimento dos géneros e notas fiscais verificando se o seu contetdo e dados
estdo em conformidade com as Ordens de Fornecimentos;

V - controlar as solicitagOes de novos pedidos;

VI - controlar e manter estoque de todos 0s géneros necessarios a demanda das unidades escolares;
VII - levantar o inventério anual dos géneros estocados.

SUBSECAO V-D
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 56 - O Departamento de Transporte Escolar, na perspectiva de assegurar aos
alunos da rede municipal e estudantes do municipio o acesso e permanéncia didria na escola, no
desempenho das atividades compete:
| - a seguranga e qualidade ao transporte dos alunos da rede municipal e estudantes do municipio;

Il - elaboragéo de planilhas de acompanhamento e controle observando localidades, quilometragem,
percursos, nimeros de alunos e estudantes do municipio, atendidos pelo transporte escolar;

111 - realizagdo de pesquisa sobre a qualidade no atendimento;

IV - organizagdo dos procedimentos e documentos necessarios para inscricdo dos alunos da rede municipal
e estudantes que necessitam do transporte;

V - observagdo, supervisdo e acompanhamento da conduta dos usuérios e motoristas;

VI - coordenar e gerenciar 0s motoristas efetivos e terceirizados e linhas pertencentes ao Transporte
Escolar;

VII - demandar, acompanhar e supervisionar o processo de manutencdo (preventiva/corretiva) da frota de
veiculos do transporte escolar;

VIII - controlar e providenciar continuamente a medigdo de todas as linhas do transporte escolar
com recursos tecnoldgicos e confeccionar mapas de todas as estradas utilizadas pelo transporte
escolar;

IX - elaborar controles de escalas e horas extras dos motoristas escolares;

X - acompanhar, participar e demandar a Geréncia de Compras e Licitacbes a abertura de processos
administrativos objetivando atender as necessidades de funcionamento do transporte escolar do municipio;
X1 - analisar e propor otimizagéo de linhas;

XI11 - demandar a prestagdo de socorro a veiculos nas linhas escolares quando necessario;

X111 - fazer cumprir as legislacdes vigentes;

X1V - prestar atendimento ao publico;

XV - articular com outros 6rgdos ou setores que colaboram para o funcionamento do transporte escolar;
XVI - participagéo nas agdes complementares profissionais para desempenho da fungao.

SUBSECAO V.D.1
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

Art. 57 - Divisdo de Acompanhamento e Controle é incumbida de:

I - acompanhar e medir continuamente todas as linhas do transporte escolar, com recursos tecnologicos;
Il - sugerir a otimizagéo de linhas;



111 - controlar e acompanhar a manutencéo da frota de veiculos do transporte escolar;
IV - prestar socorro aos veiculos nas linhas escolares quando necessério;
V - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
GERENCIA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 58 — A Geréncia de Ensino Fundamental da Secretaria Municipal de Educacéo,
que tem por finalidade desenvolver atividades de gestdo pedagdgica das Unidades de Ensino Fundamental
no ciclo de alfabetizagéo (1°, 2° e 3° anos), nos ciclos complementares (4° e 5° anos) e nos anos finais, em
estreita articulagdo com os demais departamentos da Educagéo, compete:

I — coordenar o processo de ensino-aprendizagem do ensino fundamental da rede municipal de ensino,
sendo co-responsavel, com a Secretéria Municipal de Educagdo, na execugdo da politica educacional do
Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas pelos 6rgdos e entidades federais e estaduais
pertinentes;

Il — coordenar a Equipe Pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacéo, responsavel pelo ensino
fundamental;

11 — elaborar planos, projetos e programas educacionais no ambito do Municipio, especialmente aqueles
relacionados ao ensino fundamental;

IV — manter intercAmbio e integracdo com outros 6rgéos e entidades da &rea da educacéo locais, nacionais e
internacionais, no sentido do aprimoramento da educagéo local,

V - providenciar, conforme a necessidade, cursos de capacitacéo e programas de orientacdo pedagdgica, de
aperfeicoamento e atualizacdo de professores, especialistas da educagdo e demais servidores (pessoal
técnico das unidades) visando a constante atualizagdo do pessoal docente e ndo-docente;

VI — acompanhar as reunides, pertinentes ao cargo, e repassar as informacgdes e decisfes aos demais
membros da secretaria;

VII - participar da elaboragdo do Orgamento bem como da elaboracéo do Plano Plurianual de educagéo;
V111 - auxiliar no processo de contratacdo de profissionais do magistério par a area educacional;

IX — orientar e acompanhar o processo de organizagédo e funcionamento escolar, bem como o processo de
matricula, de atribuicdo de turmas e aulas aos professores e de enturmacéo dos alunos;

X — atender ao publico, aos alunos, pais e professores e demais interessados ou envolvidos nas questdes
educacionais;

X1 — apoiar e orientar as escolas municipais na elaboracdo de Regimentos Escolares, do Projeto Politico
Pedagogico, assegurando a observancia as diretrizes gerais e normas educacionais do respectivo sistema de
ensino;

XI1I - coordenar e orientar a elaboracéo de Planejamentos Curriculares do ensino fundamental;

X111 — coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento curricular integrado nas unidades municipais
de ensino;

XIV - orientar e coordenar o processo de escolha do livro didatico de acordo com o PNLD;

XV - planejar, organizar e implementar o processo de avaliagdo da aprendizagem, na rede municipal;

XVI1 - orientar e acompanhar os registros de avaliagdo da aprendizagem, a elaboragéo de Fichas Descritivas
da Aprendizagem dos alunos, de Relatérios sobre o desenvolvimento do educando;

XVI1I — acompanhar o resultado das avaliagdes Internas e Externas das unidades escolares;

XVIII — monitorar os Planos de Intervengdes Pedagdgicas cujas metas sdo a melhoria da aprendizagem da
escola como um todo e dos alunos individualmente;

XIX — supervisionar as escolas municipais no desenvolvimento de suas atividades, orientando-as e
propondo medidas atinentes para sua melhoria;

XX — executar outras atividades correlatas.

SUBSECAQ VI-A
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DO CICLO DE
ALFABETIZACAO DO 1°,2°e 3° ANOS

Art. 59 — O Departamento Pedagdgico do Ciclo de Alfabetizacéo do 1° Ano, 2° Ano e
3° Ano, sdo incumbidas de exercer agdes de orientacdo e supervisdo técnico-pedagdgicas visando ao



alcance das seguintes metas para a educacdo em Minas Gerais, sendo:

a) toda criancga lendo e escrevendo até os oito anos de idade;
b) todos os alunos aprendendo juntos;

) nenhum aluno a menos;

d) toda comunidade participando;

e) toda escola fazendo a diferenca, e ainda:

I - definir metas, a partir da analise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evasao,
aprovagao e concluséo e dos niveis de aprendizagem da rede municipal de ensino;

Il - contribuir para o debate e a reflexdo sobre o papel da escola e do professor na perspectiva do
desenvolvimento de uma prética de transformacéo pedagdgica;

Il - criar espagos de aprendizagem coletiva, incentivando a pratica de encontros para estudar e trocar
experiéncias e o trabalho coletivo nas escolas;

IV - participar da elaboracéo de planejamentos e/ou propostas anuais de atividades do setor em que atua;

V - promover o constante aprimoramento dos métodos, processos e procedimentos didaticos pedagdgicos
que evidenciem sucesso na area educacional;

VI - propor objetivos gerais e especificos e metas de aprendizagem do alunado a serem atingidas para o
Ciclo da Alfabetizacdo do ensino fundamental;

VII - definir metas, a partir da analise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evasdo,
aprovagcéo e concluséo e dos niveis de aprendizagem do Ciclo da Alfabetizacéo;

VIII - acompanhar a realizacdo do processo de avaliagdo sistémica do Governo Estadual e do Governo
Federal e utilizar os resultados para acionar estratégias de corregao;

IX - proporcionar assisténcia técnica na elaboracéo de instrumentos de avaliacdo do processo educacional;
X - elaborar instrumentos para acompanhar o desempenho do aluno, bem como formas de registros
relativos aos processos de aprendizagem;

X1 - assessorar as equipes escolares na realizacdo dos Conselhos de Classe, se necessario;

X11 - elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedagdgicos;

X111 - acompanhar e monitorar os profissionais da educagéo capacitados, de forma a assegurar a utilizagéo
das novas metodologias observadas nos cursos de formagéo continuada;

X1V - divulgar as inovacBes pedagogicas exitosas e incentivar sua aplicacdo no quotidiano escolar;

XV - incentivar as escolas ao uso de recursos tecnoldgicos e materiais pedagdgicos facilitadores da
aprendizagem;

XVI - em conjunto com as pessoas envolvidas na acdo pedagdgica, em cada escola, promover o
levantamento e identificagdo dos educandos que apresentem dificuldades no processo de ensino e
aprendizagem e, a partir disso, planejar estudos continuos, de tal forma, que Ihe sejam garantidas novas
oportunidades de aprendizagem;

XVII - colaborar e apoiar as escolas na elaboracdo de planejamentos pedagdgicos relativos aos anos
escolares do Ciclo da Alfabetizagdo do ensino fundamental,

XVIII - supervisionar e assessorar as equipes escolares em suas atividades pedagdgicas por meio de visitas
regulares aos estabelecimentos de ensino;

XIX - cientificar as equipes escolares, com a utilizacdo de termos de visita e/ou relatorios sobre as visitas
técnicas pedagogicas realizadas, buscando assegurar a observancia de orientagdes e observagdes relatadas;
XX - planejar, coordenar e realizar reunibes técnicas pedagdgicas, sistematicamente, com as equipes
pedagdgicas das escolas;

XXI - produzir material de orientagdo didatica e pedagodgica as escolas, subsidiando-as no processo de
ensino e aprendizagem, orientar e assessorar as equipes pedagogicas escolares no tratamento dos temas
transversais e na pratica da interdisciplinaridade;

XXII - participar de programas e concursos educacionais de iniciativa publica ou privada que contribuam
para a melhoria da qualidade de ensino;

XXI11 - colaborar na organizagdo, implantagdo e monitoramento do projeto Escola de Tempo Integral no
que se refere ao Ciclo da Alfabetizag&o.

SUBSECAO VI-B
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DO CICLO COMPLEMENTAR
DO 4°E 5° ANO



Art. 60 — O Departamento Pedagdgico do Ciclo Complementar do 4° Ano e 5° Ano,
sdo incumbidas de exercer acdes de orientacdo e supervisdo técnico-pedagdgicas visando ao alcance das
seguintes metas para a educacdo em Minas Gerais, sendo:

a) todos os alunos aprendendo juntos;

b) nenhum aluno a menos;

c) toda comunidade participando;

d) toda escola fazendo a diferenga, e também:

I - definir metas, a partir da analise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evasdo,
aprovagao e concluséo e dos niveis de aprendizagem da rede municipal de ensino;

Il - contribuir para o debate e a reflexdo sobre o papel da escola e do professor na perspectiva do
desenvolvimento de uma prética de transformacéo pedagdgica;

Il - criar espagos de aprendizagem coletiva, incentivando a pratica de encontros para estudar e trocar
experiéncias e o trabalho coletivo nas escolas; participar da elaboragdo de planejamentos e/ou propostas
anuais de atividades do setor em que atua;

IV - promover o constante aprimoramento dos métodos, processos e procedimentos didaticos pedagdgicos
que evidenciem sucesso na area educacional;

V - propor objetivos gerais e especificos para o Ciclo Complementar do ensino fundamental, e metas de
aprendizagem do alunado a serem atingidas;

VI - definir metas, a partir da analise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evasdo,
aprovagéo e concluséo e dos niveis de aprendizagem do Ciclo Complementar;

VIl - acompanhar a realizacdo do processo de avaliacdo sistémica do Governo Estadual e do Governo
Federal e utilizar os resultados para acionar estratégias de corregao;

VIII - proporcionar assisténcia técnica na elaboracdo de instrumentos de avaliagdo do processo
educacional;

IX - elaborar instrumentos para acompanhar o desempenho do aluno, bem como formas de registros
relativos aos processos de aprendizagem;

X - assessorar as equipes escolares na realizacdo dos Conselhos de Classe, se necessario;

X1 - elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedag6gicos;

XII - acompanhar e monitorar os profissionais da educagdo capacitados, de forma a assegurar a utilizagéo
das novas metodologias observadas nos cursos de formagéo continuada;

X111 - divulgar as inovacBes pedagdgicas exitosas e incentivar sua aplicacdo no quotidiano escolar;

XIV - incentivar as escolas ao uso de recursos tecnoldgicos e materiais pedagdgico facilitadores da
aprendizagem;

XV - em conjunto com as pessoas envolvidas na acdo pedagdgica, em cada escola, promover o
levantamento e identificagdo dos educandos que apresentem dificuldades no processo de ensino e
aprendizagem e, a partir disso, planejar estudos continuos, de tal forma, que lhe sejam garantidas novas
oportunidades de aprendizagem;

XVI - colaborar e apoiar as escolas na elaboracdo de planejamentos pedagdgicos relativos aos anos
escolares do Ciclo Complementar do ensino fundamental,

XVII - supervisionar e assessorar as equipes escolares em suas atividades pedagdgicas por meio de visitas
regulares aos estabelecimentos de ensino;

XVIII - cientificar as equipes escolares, com a utilizacdo de termos de visita e/ou relatdrios sobre as visitas
técnicas pedagogicas realizadas, buscando assegurar a observancia de orientagdes e observagdes relatadas;
XIX - planejar, coordenar e realizar reuniGes técnicas pedagogicas, sistematicamente, com as equipes
pedagdgicas das escolas;

XX - produzir material de orientacdo didatica e pedagdgica as escolas, subsidiando-as no processo de
ensino e aprendizagem;

XXI - orientar e assessorar as equipes pedagdgicas escolares no tratamento dos temas transversais;

XXII - participar de programas e concursos educacionais de iniciativa publica ou privada que contribuam
para a melhoria da qualidade de ensino;

XXI11 - colaborar na organizagdo, implantagédo e monitoramento do projeto Escola de Tempo Integral no
que se refere ao Ciclo Complementar.



SUBSECAO VI-C
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DOS ANOS FINAIS

Art. 61 - .A Assessoria dos Anos Finais do Ensino Fundamental é incumbida de
exercer acOes de orientacdo e supervisdo técnico-pedagdgicas visando ao alcance das seguintes metas para
a educagdo em Minas Gerais, sendo: a) todos os alunos aprendendo juntos; b)nenhum aluno a menos; c)
toda comunidade participando; d) toda escola fazendo a diferenca, e ainda:

I - definir metas, a partir da analise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evasao,
aprovagao e concluséo e dos niveis de aprendizagem da rede municipal de ensino;

Il - contribuir para o debate e a reflexdo sobre o papel da escola e do professor na perspectiva do
desenvolvimento de uma prética de transformacéo pedagdgica;

Il - criar espagos de aprendizagem coletiva, incentivando a pratica de encontros para estudar e trocar
experiéncias e o trabalho coletivo nas escolas;

IV - participar da elaboracéo de planejamentos e/ou propostas anuais de atividades do setor em que atua;

V - promover o constante aprimoramento dos métodos, processos e procedimentos didaticos pedagdgicos
que evidenciem sucesso na area educacional;

VI - propor objetivos gerais e especificos e metas de aprendizagem do alunado a serem atingidas para 0s
anos finais do ensino fundamental;

VII - definir metas, a partir da analise de indicadores educacionais, para melhoria das taxas de evasdo,
aprovagcao e concluséo e dos niveis de aprendizagem dos anos finais do ensino fundamental,

VIII - acompanhar a realizacdo do processo de avaliagdo sistémica do Governo Estadual e do Governo
Federal e utilizar os resultados para acionar estratégias de corregdo;

IX - proporcionar assisténcia técnica na elaboracdo de instrumentos de avaliacdo do processo educacional;
X - elaborar instrumentos para acompanhar o desempenho do aluno, bem como formas de registros
relativos aos processos de aprendizagem;

X1 - assessorar as equipes escolares na realizacdo dos Conselhos de Classe, se necessario;

XI1 - elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos pedagdgicos;

X111 - acompanhar e monitorar os profissionais da educagdo capacitados, de forma a assegurar a utilizagao
das novas metodologias observadas nos cursos de formagéo continuada;

X1V - divulgar as inovacBes pedagogicas exitosas e incentivar sua aplicacdo no quotidiano escolar;

XV - incentivar as escolas ao uso de recursos tecnoldgicos e materiais pedagdgicos facilitadores da
aprendizagem;

XVI - em conjunto com as pessoas envolvidas na acdo pedagdgica, em cada escola, promover o
levantamento e identificagdo dos educandos que apresentem dificuldades no processo de ensino e
aprendizagem e, a partir disso, planejar estudos continuos, de tal forma, que Ihe sejam garantidas novas
oportunidades de aprendizagem;

XVII - colaborar e apoiar as escolas na elaboragdo de planejamentos pedagdgicos relativos aos anos finais
do ensino fundamental;

XVIII - supervisionar e assessorar as equipes escolares em suas atividades pedagdgicas por meio de visitas
regulares aos estabelecimentos de ensino;

XIX - cientificar as equipes escolares, com a utilizacdo de termos de visita e/ou relatorios sobre as visitas
técnicas pedagogicas realizadas, buscando assegurar a observancia de orientagdes e observagdes relatadas;
XX - planejar, coordenar e realizar reunides técnicas pedagodgicas, sistematicamente, com as equipes
pedagdgicas das escolas;

XXI - produzir material de orientagdo didatica e pedagdgica as escolas, subsidiando-as no processo de
ensino e aprendizagem;

XXII - orientar e assessorar as equipes pedagdgicas escolares no tratamento dos temas transversais e na
prética da interdisciplinaridade;

XXIII - participar de programas e concursos educacionais de iniciativa publica ou privada que contribuam
para a melhoria da qualidade de ensino;

XXIV - colaborar na organizagdo, implantacdo e monitoramento do projeto Escola de Tempo Integral no
que se refere aos anos finais do ensino fundamental.

i SUBSECAO VII
GERENCIA DE EDUCAGAO INFANTIL



Art. 62 — A Geréncia de Educagdo Infantil da Secretaria Municipal de Educagéo, que
tem por finalidade desenvolver atividades de gestdo pedagdgica dos Centros de Educacdo Infantil, nas
modalidades de ensino Creche e Pré-Escolar, em estreita articulagdo com os demais departamentos da
Educag&o, compete:

| - subsidiar e assessorar a Secretaria de Educacdo nas tomadas de decisdo referentes ao Departamento de
Educacdo Infantil;

Il - orientar e acompanhar o trabalho pedagdgico das unidades de educagdo infantil;

I11 - analisar e revisar o regimento escolar e a proposta pedagdgica das institui¢des de ensino de educacéo
infantil;

IV - estabelecer parcerias, principalmente, na area de salde, visando o atendimento integral da crianca de 0
a 5 anos;

V - fortalecer a Educacdo Infantil municipal, promovendo praticas educativas coerentes com as
necessidades e especificidades das criancas atendidas;

VI - propor a organizagdo do quadro de pessoal da educagdo infantil;

VII - divulgar as ages da Educacdo Infantil Municipal na imprensa falada e escrita;

VI - orientar, acompanhar e avaliar as atividades dos coordenadores das unidades de educagdo infantil,
em suas funcdes administrativas e pedagdgicas;

IX - planejar e acompanhar o processo de contratacdo de estagiarios;

X - planejar acompanhar e avaliar a formagéo continuada dos profissionais da educacéo infantil;

XI - assessorar os coordenadores da educagdo infantil no processo de avaliagdo de desempenho dos
profissionais da educag&o infantil municipal;

XI1 - coordenar a implementacéo das diretrizes politico-pedagdgicas referentes a educacéo infantil;

X111 - manter o intercAmbio com os Departamentos de Ensino Fundamental e Administrativo/Financeiro da
Secretaria Municipal de Educacéo;

X1V - acompanhar o atendimento da demanda da creche e pré -escola e opinar sobre a expansao de vagas;
XV - garantir a incluséo de criancas com necessidades educacionais especiais;

XVI - adotar medidas para garantir uma transposi¢do pedagogica adequada das criangas da Educacédo
Infantil para o Ensino Fundamental;

XVI1I - acompanhar a regularidade do funcionamento das instituigcdes municipais de educagéo infantil;
XVIII - garantir a gestdo democratica com a implantacdo de conselhos nas instituicbes publicas de
Educac&o Infantil, aprimorando as formas de participagédo da comunidade;

XIX - orientar, acompanhar e assessorar o trabalho das assessoras pedagdgicas;

XX - desempenhar outras atribui¢des que Ihe forem determinadas pela Secretaria Municipal de Educacéo.

SUBSECAO VII-A
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DE CRECHES

Art. 63 - O Departamento Pedag6gico de Creches é incumbido de realizar estudos
para ampliar o nimero de vagas existentes nas unidades de educac&o infantil, competindo-lhe ainda:
I - Planejar e coordenar, em parceria com a dire¢éo das unidades, a situagéo organizacional das mesmas;
Il - Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas das unidades subordinadas;
I11 - Prestar assisténcia direta e/ou indireta ao corpo docente nas suas atividades de planejamento, execucao
e avaliacéo, selecionando os contetdos especificos e sugerindo linhas metodoldgicas;
IV - Realizar encontros periddicos entre mdes, pais, familiares e/ou responsaveis e profissionais da
Instituicio de Educagdo Infantil, visando o melhor atendimento a crianca e a qualidade da educagéo;
V - Assegurar que as criangas de 0 a 3 anos sejam atendidas em suas necessidades de saude: nutricéo,
higiene, descanso e movimentacao.

SUBSECAO VII-B
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DE PRE-ESCOLAR

Art. 64 - O Departamento Pedago6gico de Pré-Escolar é incumbido de atender aos
docentes, em suas necessidades de formacgdo continuada, orientando—0s quanto a aspectos tedricos e



préticos da acdo educacional, e ainda:

I - Coordenar o planejamento e a execucdo de atividades administrativo-pedagdgicas das unidades de
educagéo infantil municipais;

Il - Verificar o funcionamento dos estabelecimentos de Educagéo Infantil quanto ao cumprimento de suas
propostas pedagogicas;

Il - Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas e administrativas das unidades
subordinadas;

IV - Assessorar os professores na elaboracgéo e desenvolvimento dos projetos educativos nas unidades de
Educac&o Infantil da rede municipal,

V - Avaliar a Educagdo Infantil, para fins de acompanhamento do desenvolvimento da crianca, procedendo
aos devidos registros, sem objetivo de promogao;

VI - Promover a melhoria da qualidade do ensino, adequando o curriculo, programas, atividades e métodos
e materiais didaticos as necessidades e peculiaridades do municipio;

VII - Organizar e participar do processo de elaboragéo, registro em documento escrito, implementacéo e
avaliacdo das propostas pedagdgicas, com o envolvimento de todos os profissionais da escola, das criancas,
de suas familias e/ou responsaveis e da comunidade local;

VIl - Apresentar atividades de formacdo continuada, como: cursos, palestras, oficinas, reunides,
exposicOes de trabalhos das escolas, entre outros.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 65 — A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgdo de assessoramento ao Prefeito,
possui a atividade e a responsabilidade de dirigir um sistema de municipal de saude e agdo social, mediante
0 exercicio de fungBes de coordenacgdo, articulacdo, negociacdo, planejamento, acompanhamento,
regulacdo, controle, avaliagdo e auditoria, gestdo do trabalho, desenvolvimento a apropriagdo de ciéncia e
tecnologias, dentre outras relacionadas com a salde e social da populacdo, assumindo a responsabilidade
sanitaria, competindo-lhe especialmente:

I - elaborar e propor ao Prefeito, as politicas e diretrizes municipais de saude;

Il - planejar agdes de integracdo intersetoriais para a Saide Municipal;

111 - ser responsével pelo uso adequado dos recursos vinculados e prdprios da Salde Especializada, Saide
Bésica e Urgéncia e Emergéncia;

IV — elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais, e demais 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal e com a comunidade, os planos, programas e projetos de melhoria da qualidade
da salde da populacéo, definindo as prioridades de atencdo a salde;

V — administrar o Fundo Municipal de Salde;

VI — promover o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Salde;
VIl — promover a regulamentacdo e fiscalizar o cumprimento da legislacdo sanitaria do Municipio, em
articulagdo com as Secretarias Municipais de Desenvolvimento Econdmico e de Administrag&o;

VIII - promover estudos e pesquisas, analisando e divulgando seus resultados, sobre as condicfes de saude
da populacéo e sanitarias do Municipio;

IX — propor e manter convénios com o Estado e a Unido para a execu¢do de campanhas e programas de
salide publica;

X — promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, a assisténcia médica
ambulatorial e dentéria a populagéo escolar do Municipio;

X1 - avaliar e acompanhar todas as acdes de salde nos trés niveis de atencdo, desenvolvidas nos municipios
de abrangéncia da regional;

X1l — promover o desenvolvimento de programas e projetos estratégicos e emergenciais de vigilancia a
salde;

X111 — promover o controle e a vigilancia em salde, destacando-se a:

a) — sanitaria;
a. nutricional e de alimentos;
b. medicamentos;



C. de estabelecimentos de satde e outros de uso coletivo;

b) — epidemiologia;

a. controle de zoonoses;
b. notificagdes e investigagdes compulsorias;
C. imunizacéo;

c) — saude do trabalhador

prevencéo de acidentes de trabalho;

notificacdo de acidentes de trabalho;

de condicBes ambientais;

manutenc¢do da qualidade das fontes de abastecimento de &gua (minas);
controle dos desprezos de pneus inserviveis.
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X1V - promover a organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada dos servicos de saude do Municipio;
XV - promover e coordenar a implementagdo das acdes e servigos de saude, no &mbito do Municipio;

XVI - administrar as unidades municipais de assisténcia médica e odontoldgica;

XVII - propor, em articulagdo com as Secretarias Municipais, projetos de saneamento basico capazes de
melhorar as condigdes sanitérias da populacdo urbana e rural do Municipio;

XVIII - promover, em articulagdo com os demais drgdos e entidades da Administracdo Municipal,
campanhas de educagdo sanitiria e de saude publica, junto a populacdo e a comunidade escolar do
Municipio.

XIX - Assessorar as entidades comunitérias na elaboracdo de projetos e atividades que induzam o
desenvolvimento social do Municipio;

XX - Proteger o menor carente e prepara-lo para o mercado de trabalho;

XXI - Incrementar politicas de melhoria das condigdes habitacionais para a populacéo carente;

XXII - Cadastrar instituicdes de integracdo e desenvolvimento social do Municipio e estudar a extenséo de
suas clientelas e o papel que desempenham na vida da populagéo;

XX - Atuar, em conjunto com outros 6rgdos da Prefeitura, na execugdo de projetos que venham a
beneficiar a populacdo carente;

XXIV - Fornecer auxilio técnico, sugestdes para obras e servicos de interesse das comunidades carentes;
XXV - Custear obras e servi¢os essenciais locais, de acordo com as condi¢gdes do Municipio, e sempre
buscando a participacéo da comunidade beneficiada;

XXVI - Orientar o encaminhamento a entidades assistenciais ou a 6rgdos publicos de pessoas a procura de
ocupacdo, alojamento, alimentagdo, saude, educacdo e capacitacdo profissional, bem como fazer o
monitoramento do atendimento;

XXVII - Promover assisténcia judiciéria & populacéo carente;

XXVI11 - Executar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

SUBSECAO |
DA DIRETORIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 66 — A Diretoria Municipal de Saude, compete: planejar, programar,
acompanhar, avaliar e integrar as acdes e 0s servicos de salde e promogéo social no &mbito do Municipio e
ainda:

| - coordenar Saude Especializada.

Il - coordenar a Salide Basica;

I11 - coordenar a Urgéncia e Emergéncia;

IV - ser responsavel por todo o atendimento na Rede Municipal de Saude;

V - planejar, programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades de satide em conformidade com as
diretrizes da Politica Municipal de Salde;

VI - planejar, programar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢es de desenvolvimento de
recursos humanos, de acordo com a Politica Municipal de Salde;

VII - acompanhar regularmente os bancos de dados nacionais conforme preconizado pelas normas do SUS;
VIII - avaliar os resultados e o impacto das acOes e servicos prestados sob o ponto de vista epidemiolégico



da assisténcia hospitalar da rede prdopria do Municipio; e conveniada pelo SUS, propondo ao Secretério de
Saude, medidas para correcao das distor¢des identificadas, para a uniformizacdo de procedimentos, revisdo
e alteracdo de normas técnicas;

IX - planejar, programar, organizar, coordenar, avaliar e executar agdes de orientacdo e fiscalizacdo das
unidades e estabelecimentos de salde e de interesse da saude, dos produtos, de substancias, da satde do
trabalhador, do exercicio profissional, do meio ambiente e de vigilancia em salde relacionadas a
toxicovigilancia e farmacovigilancia;

X - manter intercdmbio com 6rgdos do governo Federal, dos Estados, Municipios e outros, objetivando a
troca de informacdes que viabilizem as a¢des especificas de vigilancia sanitaria;

X1 - articular-se com 6rgéos de seguranga publica, objetivando atuacdo conjunta para a execugdo de agdes
de fiscalizacao;

XI11 - coordenar, acompanhar, avaliar, as a¢des dos programas de salde das areas de educacéo, promocéo e
prevengédo, em conformidade com as diretrizes emanadas das Secretarias competentes;

X111 - auxiliar a Secretaria, avaliando o desempenho das acdes e dos servigos da rede assistencial propria
do municipio, de acordo com as estratégias, diretrizes e indicadores assistenciais estabelecidos;

X1V - promover a cooperacdo técnica das acdes e dos servigos de vigilancia em salde dos municipios,
visando o aperfeicoamento da capacidade gerencial e operacional;

XV - seguir as politicas de Vigilancia em Saude, em consonancia com as diretrizes da Secretaria;

XVI - planejar, organizar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a Vigilancia de
Agravos, Zoonoses e de doengas imunopreveniveis e imunizag&o;

XVII - planejar e coordenar a organizagdo e o desenvolvimento das a¢Oes e dos servigos de Assisténcia
Farmacéutica, de acordo com as diretrizes da Secretaria;

XVIII - executar as politicas e diretrizes municipais de salde, estabelecidas pelo secretario municipal de
salde;

XIX - elaborar, de acordo com a secretaria de salde e acdo social, e demais 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal e com a comunidade, os planos, programas e projetos de melhoria da qualidade
da salde da populacéo, definindo as prioridades de atengdo a salde;

XX - administrar o atendimento da rede municipal de salde;

XXI - auxiliar a secretaria de salide na promogao o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento do
Conselho Municipal de Saude;

XXII - promover estudos e pesquisas, analisando e divulgando seus resultados, sobre as condicdes de saide
da populacéo e sanitarias do Municipio;

XXIII - promover o desenvolvimento de programas e projetos estratégicos e emergenciais de vigilancia a
salde;

XXIV - promover o controle e a vigilancia em saude, destacando-se a: @) sanitaria; b) nutricional e de
alimentos; ¢) medicamentos; d) de estabelecimentos de salde e outros de uso coletivo; e) epidemiologia; f)
de condicBes ambientais;

XXV - promover o desenvolvimento de programas e projetos visando o controle e o estimulo & melhoria
das condicdes de salide da comunidade de S&o Sebastido do Paraiso;

XXVI - promover a organizagdo da rede municipal dos servigos de saide do Municipio;

XXVII - promover e coordenar a implementagéo das acOes e servigos de saide, no ambito do Municipio;
XXVI11 - administrar as unidades municipais de assisténcia médica e odontoldgica;

XXIX - promover, em articulagdo com os demais 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal,
campanhas de educagdo sanitiria e de saude publica, junto a populacdo e a comunidade escolar do
Municipio.

SUBSECAO II
GERENCIA DE SAUDE ESPECIALIZADA

Art. 67 - Compete a Geréncia de Salde Especializada:

| - Gerenciar as Divisfes da Salde Especializada que compreende: Ambulatdrio de Especialidades Santa
Maria, Pronto Socorro, Laboratorio Municipal, CAPS e Divisdao Administrativa;

Il - planejar e controlar acbes no ambito da salde especializada; e articular com demais Departamentos e
Divisoes;

I11 - organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e na execucdo das atividades;



IV - avaliar as agdes implantadas e motivar a equipe nas atividades organizacional;

V - controlar e alocar os recursos necessarios que atendam a demanda dos usuérios de saude;

VI - proporcionar a eficicia e resolutividade ao Departamento tanto na questdo técnica como
administrativa;

VIl - envolver equipe no planejamento de agdes fazendo com que 0s mesmos se comprometam em
produzir atividades de saude que satisfagam os usuérios da Salde;

VIII - realizar supervisdo, dire¢do e mediacdo de conflitos e organizacdo técnica e administrativa;

IX - realizar o planejamento financeiro anual e controlar despesas;

X - administrar materiais e patriménio do Departamento de Saude Especializada;

X1 - efetuar a programacéo de compras junto ao Diretor de Salde;

XI11 - efetuar requisicdo de materiais especificos do Departamento em consondncia com a programagao
geral da Secretaria de Salde e Prefeitura;

X111 - acompanhar estatisticas de atendimento e realizacdo de exames e intervir junto ao Diretor de Saide
quando necessério;

XIV - acompanhar e avaliar os instrumentos de gestdo municipal tais como:

a) Relatorio de Gestdo;

b) Plano Municipal de Salde;

c) Conselho Municipal de Salde;

d) Fundo Municipal de Saude;

e) Sistemas de Informagdes e 0 Pacto dos Indicadores;

XV - controlar registro de pessoal da Geréncia em Saude Especializada e articular com o Geréncia de
Recursos Humanos solugdes para um melhor andamento do servico;

XV - elaborar relatdrios semestrais das atividades da Geréncia Regional de Saude;

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacéo.

3 SUBSECAO II-A i
DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA

Art. 68- Compete a Divisdo de Urgéncia e Emergéncia:

| - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Urgéncia e Emergéncia, como:

Il - dirigir e coordenar o atendimento do Pronto Atendimento e planejar as acdes do Pronto Atendimento;
Il - planejar e controlar gastos do Pronto Atendimento (materiais de escritorio, limpeza, géneros
alimenticios) ;

IV - coordenar RH (planejar férias, escalas, contratacdo e avaliacdo de desempenho, etc);

V - autorizar horas extras quando necessario, realizar o fechamento e entrega de folha de pagamento;

VI - planejar treinamentos e educacdo permanente dos funcionarios do Pronto Atendimento e participar do
processo de licitagdo de compras de materiais e equipamentos;

VII - acompanhar todo fluxo de atendimento e qualidade do mesmo e organizar processo seletivo quando
necessario;

VIII - responsabilizar pelas intercorréncias do Pronto Atendimento articular integracéo e interacdo com
demais departamentos e divisdes;

IX - supervisionar, orientar, controlar e avaliar a execucdo dos programas, projetos e atividades do Sistema
de Urgéncia e Emergéncia;

X - avaliar os dados estatisticos, a eficiéncia e a eficadcia do Sistema de Urgéncia e Emergéncia,
promovendo a alocacdo de recursos materiais e humanos necessarios para 0o bom desempenho das
atividades;

X1 - controlar o fluxo de atendimento de urgéncia e ser responsavel pelo gerenciamento do quadro de
enfermagem, pelo Sus Fécil, pela recepgdo, telefonistas e motoristas;

XI1 - ser responsavel pelo gerenciamento da Divisdo do Posto da Guardinha e elaborar protocolos de
Enfermagem;

X111 - supervisionar a execugdo das atividades de enfermagem, de acordo com os protocolos estabelecidos
junto a equipe;

XIV - coordenar orientagbes quanto a encaminhamentos e solicitagdes de exames e coordenar as
internacOes a referéncia;

XV - realizar fungdo especifica do Conselho da classe (COREN) e notificar aos chefes de setores a



qualidade dos servicos de limpeza, manutencdo e transporte, esterilizag&o;

XVI - supervisionar a solicitacdo de materiais a Farmécia Basica e confeccionar escalas de servigo do
Pronto Atendimento;

XVII - supervisionar as escalas de tarefas diarias e de sinais vitais e acompanhar leis, portarias, resolucdes
e decretos pertinentes a area de atuagéo;

SUBSECAO II- A.1-A
SECAO DE APOIO TECNICO

Art. 69 - Compete a Se¢do de Apoio Técnico:

| - apoiar e supervisionar as atividades relacionadas & Divisdo de Urgéncia e Emergéncia, e supervisionar o
atendimento do Pronto Atendimento;

Il - auxiliar a coordenagdo nas atividades e agdes do Pronto Atendimento e elaborar, em conjunto com a
coordenacéo, o planejamento e controle de gastos;

Il - auxiliar no planejamento e educacdo permanente dos funcionarios do Pronto Atendimento e
supervisionar o fluxo de atendimento e qualidade do mesmo;

IV - auxiliar na elaboragdo de protocolos de enfermagem e supervisionar a execucdo das atividades de
enfermagem, de acordo com os protocolos estabelecidos junto a equipe;

V — proporcionar apoio técnico e gerencial aos enfermeiros do Pronto Atendimento e acompanhar
treinamento de enfermeiros e técnicos recém-contratados;

VI - operacionalizacdo e execugdo dos introdutorios para a equipe e coordenar as reclamagdes trazidas pela
ouvidoria municipal relacionadas ao Pronto Atendimento;

VII - realizar a visita domiciliar quando necessario maior esclarecimento de algum fato ocorrido e ser
representada em reunides com a equipe e coordenacao;

VIII - supervisionar e acompanhar solicitacdo de materiais a Farmécia Basica e controlar e conferir entrada
e saida de roupas na rouparia;

IX - acompanhar e conferir equipamentos semanalmente e caso necessério, solicitar imediatamente
manutencao;

X - supervisionar e acompanhar a qualidade dos servicos de limpeza, manutencéo, esterilizagdo e
transporte;

X1 - confeccionar escalas de tarefas diérias e sinais vitais e orientar equipe quanto a encaminhamentos,
solicitagdes de exames e SUS-FACIL;

XI1 - orientar aos médicos admitidos no Pronto Atendimento quantos as normas e rotinas e prestar cuidados
de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de morte, caso necessario.

3 SUBSECAO II-A1-B
SECAO DE RESPONSABILIDADE CLINICA

Art. 70 - Compete a Se¢do de Responsabilidade Clinica:

I - coordenar as atividades médicas realizadas no Pronto Socorro Municipal e supervisionar a execucéo das
atividades de assisténcia médica da instituicao;

Il - Elaborar e revisar o Regimento Interno do corpo clinico do Pronto Socorro Municipal;

111 - zelar para o cumprimento dos postulados éticos da profissdo médica e informar ao Conselho de Classe
quanto as faltas éticas;

IV - orientar médicos admitidos no Departamento quanto &s normas e rotinas e elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios referentes a area médica;

V - participar de atividades administrativas, de controle e apoio referentes a &rea de atuacdo, planejar e
coordenar atividades de treinamentos e educagdo permanente, realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim de treinar os médicos;

VI - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com demais Departamentos da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares.

VII - conhecer a rede de Urgéncia e Emergéncia dos servicos da regido e do municipio;

VIII - realizar atribui¢des compativeis com Conselho Regional de Medicina, e representar o corpo clinico
nas instancias administrativas;



IX - convocar reunifes e/ou assembléias e executar as decisdes tomadas e solicitar ao Departamento de
Controle e Avaliacdo o cadastramento e atualizagdo dos médicos lotados no Pronto Socorro Municipal.

_ SUBSECAOII-A2
DIVISAO DE SAUDE ESPECIALIZADA

Art. 71 - Compete a Divisdo de Saude Especializada coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas a Saude Especializada, como:

I - ser o responsével Técnico e com registro na Classe e coordenar o Ambulatorio;

Il - planejar as agdes do Ambulatério Municipal e planejar e controlar de gastos do Ambulatério
Municipal,

111 — coordenar RH (planejar férias, escalas, contratagdo e avaliacdo de desempenho, etc) e autorizar horas
extras quando necessario;

IV - realizar o fechamento e entrega de folha de pagamento e planejar treinamentos e educagdo permanente
dos funcionarios do Ambulatorio;

V - participar do processo de licitagdo de compras de materiais e equipamentos e acompanhar todo fluxo de
atendimento e qualidade do mesmo;

VI - organizar processo seletivo quando necessario e responsabilizar pelas intercorréncias do Ambulatério
Municipal,

VII - articular integragéo e interagdo com demais departamentos e divisdes e demanda reprimida;

VIII - acompanhar os contratos médicos e avaliar os dados estatisticos, a eficiéncia e a eficacia do Sistema
do Ambulatério Municipal, promovendo a alocacdo de recursos materiais e humanos necessarios para o
bom desempenho das atividades;

IX - ser responsavel pelo gerenciamento do quadro de enfermagem, pela se¢do de controle e Atendimento;
X - coordenar o laboratério Municipal e ser responsavel pelo gerenciamento da Divisdo do Posto de
Termopolis.

XI - notificar aos chefes de setores a qualidade dos servigos de limpeza, manutencéo, transporte e
esterilizacao;

XI11 - supervisionar a solicitagdo de materiais & Farmécia Bésica e acompanhar leis, portarias, resolucoes e
decretos pertinentes a area de atuacéo.

SUBSECAO II- A2-A
SECAO DE LABORATORIO

Art. 72 - Compete a Se¢do de Laboratorio:

I - ser responsavel pelas intercorréncias e prestar informacfes da area, planejar e controlar gastos do
Laboratério;

Il - elaborar quadros, tabelas, gréficos, fluxograma, ou outros relatdrios de carater geral ou especifico
subsidiando o diretor de salide nas tomadas de decisoes;

Il - realizar a integragcdo com outros setores de servigos e programas a fim de otimizar a execugdo e o
desempenho de todos no contexto da satde geral do municipio;

IV - participar e acompanhar a organizagdo dos processos seletivos referentes aos cargos competentes a sua
area de atuacao;

V - planejar treinamentos e educagéo permanente dos funcionarios do Pronto Atendimento e participar das
reunides do setor e das em que for solicitado a prestar esclarecimentos;

VI - elaborar e divulgar a escala dos plantdes e elaborar junto & Coordenacédo do Ambulatério o calendéario
das datas em que ndo ha coleta de material devido aos feriados nacionais e municipais, tomando por base o
decreto municipal,

VII - controlar e averiguar o atendimento e a qualidade dos servicos prestados na rotina, emergéncia e
plantdes;

VIII - realizar o fechamento e a entrega da folha de pagamento em tempo pré-estabelecido, baseando-se na
frequéncia fornecida pelo relégio de ponto ou outro meio oficial de avaliagdo da frequéncia;

IX - preparar e acompanhar o pedido para licitagdo de reagentes e equipamentos, entregando-o0 em tempo
habil para concluséo do processo junto ao departamento de compras;



X - fazer pedidos de reagentes para que ndo faltem, entregando-o em tempo habil para que ndo ocorra falta;

X1 - controlar o estoque e o prazo de validade dos produtos e planejar e organizar as férias de modo a ndo
acumular férias e que ndo coincida férias de dois ou mais funcionérios diferentes e no mesmo periodo;

XI11 - atuar no esclarecimento da populacdo e dos demais funcionarios esclarecendo o funcionamento do
setor e evitando mal entendidos e queixas disseminadas;

X111 - verificar se 0s exames estdo sendo realizados dentro dos prazos técnicos e verificar se os laudos dos
exames estdo sendo entregues dentro dos prazos pré-estabelecidos;

XIV - acompanhar o fluxo de coleta, recepcéo, execugéo e entrega dos resultados dos exames e organizar a
realizag8o de exames provenientes de demanda reprimida;

XV - organizar e realizar exames provenientes do tiro de guerra e organizar e distribuir a realizagéo de
exames provenientes de campanhas pré-operatorias;

XVI - acompanhar uma logistica que otimize a coleta e a entrega de materiais biol6gicos provenientes das
unidades de saude até o laboratério e o retorno as unidades de saide dos laudos prontos via papel e ou
eletrbnica;

XVII - otimizar a realizagdo e a entrega de exames urgentes e informar a Coordenacdo do Ambulatorio a
ndo execuc&o de determinado exame e 0 seu Motivo;

XVII1 - estar em contato com o controle e avaliagdo a fim de verificar o correto preenchimento das fixas de
atendimento e dos laudos, bem como a codificacéo do SUS;

XIX - adequar os nomes dos procedimentos de exames dentro das normas do SUS e da Sociedade brasileira
de analises clinicas;

XX - coletar e preparar material bioldgico para a realizagdo do teste do pezinho e doencas de notificagdo
compulsoria;

XXI - executar exames (em todas as suas etapas ou parte delas) padronizados pelo sistema municipal de
salde;

XXII - estar atento & qualidade dos laudos dos exames e aos possiveis fatores que possam desviar o padréo
de qualidade e caso ocorra intervir para que seja solucionado.

XXIII - informar-se de novas técnicas e equipamentos que possam contribuir para a melhoria dos servigos
prestados e comunica-las ao diretor para que decidam em conjunto a¢des a serem tomadas;

XXV - realizar estudos de consumo de materiais e propor acgdes que visem melhoria econdmica e rapidez;

XXV - articular com os departamentos de servigos internos providenciando servicos de manutengdo e
conservacdo dos locais fisicos, moveis e imoveis, em relacdo a servi¢os de eletricidade, hidraulica e
informatica;

XXVI - auxiliar outros departamentos, divisdes, se¢Oes e setores com informagdes e prestacdo de servigos
que melhorem o contexto geral do atendimento a sadde do municipio.

XXVII - comunicar & vigilancia em salde e ao diretor de saude possiveis fatores que possam levar a
ocorréncia de epidemias no municipio;

XXVIII - acompanhar leis, portarias, resolucdes e decretos pertinentes a area de atuagdo; e divulgé-las a
equipe quando necessarias.

SUBSECAO II- A.2-B
SECAO DE AMBULATORIO

Art. 73 - Compete a Secdo de Ambulatorio auxiliar nas atividades relacionadas ao
Ambulatério Municipal, como:

I - supervisionar o servigo de recepgdo e controlar o fluxo de atendimento e qualidade do mesmo;

Il - garantir, no seu &mbito de atuac&o, os principios da humanizagéo da assisténcia e do direito a saude;

111 - organizar e classificar os encaixes de urgéncia e realizar orientacdes aos pacientes;

IV - conferir fichas de atendimento e realizar dados estatisticos da se¢do de ambulatério;

V - remanejar agenda de consultas de especialidade e exames e a elaboracéo de planejamento e organizagao
das acOes da area;

VI - planejar e controlar gastos e auxiliar na capacitacdo dos funciondrios;

VII - acompanhamento de todo o fluxo de atendimento e controlar demanda reprimida junto ao Servigo
Social;

VIII - controlar escala de servico e autorizagdo de demandas externas;

IX - controlar e averiguar do atendimento e da qualidade na prestacdo dos servicos e responsabilidades das



intercorréncias da area;
X - realizagdo de fechamento e entrega da folha de pagamento e auxiliar na organizagdo de processo
seletivo bem como a promogéo e integragdo com outros departamentos, servi¢os e programas.

SUBSECAO II- A.2-C
SECAO DE GESTAO DE ATENDIMENTO

Art. 74 - Compete a Secdo de Gestdo de Atendimento coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas ao agendamento, como:

I - responsével por supervisionar o Agendamento de exames e consultas;

Il - planejar as a¢Bes da Secéo de gestdo de atendimento e planejar e controlar gastos da area (materiais de
escritério, limpeza, géneros alimenticios);

111 - supervisionar qualidade do servigo prestado e autorizar horas extras quando necessario;

IV - operacionalizagdo de agendas de todos os exames e consultas;

V - controlar os agendamentos de consultas e exames;

VI - atendimentos e orientacfes aos pacientes nas pré e pos-consultas;

VII - organizar processo seletivo quando necessério, realizar dados estatisticos da Secdo de controle e
atendimento;

V111 - conferir fichas de atendimento, fechar ponto dos médicos do Ambulatorio;

IX - articular integracdo e interagdo com demais departamentos e divisdes e supervisionar a execugédo das
atividades de assisténcia médica da instituicao;

X - elaborar e revisar 0 Regimento Interno do corpo clinico do Ambulatério Municipal de Especialidades.

SUBSECAO II- A.2-D
SECAO DE RESPONSABILIDADE CLINICA

Art. 75 - Compete a Se¢do de Responsabilidade Clinica:

| - coordenar as atividades médicas realizadas no Ambulatério Municipal de Especialidades.

Il - zelar para o cumprimento dos postulados éticos da profissdéo médica e informar ao Conselho de Classe
quanto as faltas éticas;

111 - orientar médicos admitidos no Departamento quanto 4s Normas e Rotinas;

IV - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios referentes & area médica e participar de atividades
administrativas, de controle e apoio referentes a area de atuacao;

V - planejar e coordenar atividades de treinamentos e educagdo permanente, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de treinar os médicos;

VI - planejar agdes em saude conforme a especialidade meédica, juntamente com o médico especifico da
area;

VII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com demais Departamentos da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares;

VIII - realizar atribuigBes compativeis com Conselho Regional de Medicina e representar o corpo clinico
nas instancias administrativas;

IX - convocar reunides e/ou assembléias e executar as decisdes tomadas;

X - solicitar ao Departamento de Controle e avaliagdo o cadastramento e atualizagcdo dos médicos lotados
no Ambulatério Municipal de Especialidades.

SUBSECAO II-A.3
DIVISAO DE SAUDE MENTAL

Art. 76 - Compete a Divisdo de Salde Mental coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas ao Centro de Apoio Psicossocial (CAPS), como:

| - coordenar a equipe trabalhando interagdo, motivacdo, harmonizacéo e analisar resultado;
11 - controlar o numero de pacientes relativo ao burocratico financeiro;



I11 - planejar e controlar materiais de escritorio, limpeza, géneros alimenticios;

IV - analisar espaco fisico e adequar consultorios, sala de terapia ocupacional , oficinas e éareas de lazer,
cozinha dentro das normas legais;

V - organizar capacitacdo e educagdo continuada para equipe;

VI - articular capacitacdo dos profissionais e adequacéo fisica relativo atendimento do paciente em crise
,considerando um possivel descredenciamento dos hospitais psiquiatricos;

VII - articular ponte com todos os estabelecimentos de saude " Trabalho em Rede";

VIII - articular satde mental municipal, moradias, centros de convivéncia, associa¢cbes de bairro
envolvendo a populagéo;

IX - criar forum permanente de discussdo da equipe de salde mental com os demais profissionais da rede
estabelecendo diretrizes de acordo com nossa realidade;

X - integracdo e interagdo entre salide mental e a salde da comunidade, articular Parcerias e executar outras
atribuicdes afins.

3 SUBSECAO I1-A-3-A i
SECAO DE RESPONSABILIDADE CLINICA

Art. 77 - Compete a Se¢do de Responsabilidade Clinica:

I - efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
Il - analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagnostico;

111 - manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnostica o tratamento prescrito e a
evolugéo da doenga;

IV - prestar atendimento em urgéncias clinicas;

V - encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

VI - assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;
VII - participar do desenvolvimento e execucédo de planos de fiscalizagdo sanitéria;

VIII - proceder a pericias médico administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos;

IX - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

X - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

X1 - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

XI1 - participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situaces e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

X1 - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional, atendimento
clinico/ambulatorial, solicitacdo de exames laboratoriais/imagem, atendimento, encaminhamento,
urgéncia/emergéncia clinica;

XIV - prescricdo medicamentosa clinica, prescricio de dietas/cuidados, encaminhamento para
especialidades e outros profissionais, avaliagho medica psiquiatrica, diagndstico, tratamento
medicamentoso psiquiatrico, encaminhamento para outros profissionais (psicologia, terapia ocupacional).

SUBSECAO Il - A4
DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 78 - Compete a Divisdo Administrativa:

| - planejar, executar e controlar as atividades administrativas da Geréncia, na sua area de atuagao;
Il - prestar assessoramento técnico/administrativo ao Gerente;



111 - confecgdo da escala médica do Pronto Atendimento e contactar novos medicos para admisséo;
IV - revisdo do Fechamento de Ponto de todos os funcionarios do Ambulatério, Farmécia, Fisioterapia,
Ambulatério da Guardinha, Laboratério, Ambulatério Municipal; Encaminhamento do Ponto ao Diretor de
Salde;
V - acompanhar leis, portarias, resolucdes e decretos pertinentes a area de atuagao;
VI - coordenar as atividades de compra e licitacdo de toda a Geréncia Especializada;
VIl - assistir o Gerente de Saude Especializada em sua representacdo e contatos com o publico e
organismos do Governo;
VIII - orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades da Geréncia e assistir o Gerente no despacho
do expediente;
IX - auxiliar o Gerente no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicdo e transmitir aos 6rgaos
e entidades da Geréncia as determinagdes, ordens e instrucoes;
X - supervisionar os Contratos firmados pela Geréncia e auxiliar o Gerente no planejamento e coordenagao
das atividades da Geréncia;
XI - exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo Gerente e coordenar as atividades de
divulgacéo dos trabalhos da Geréncia de Saude Especializada.
XI1I - articular integragdo e interagdo com demais departamentos e divisoes;
X111 - auxiliar Coordenadores de divisdes em Elaboracdo de Processos Seletivos e Concurso Publico;
SUBSECAO II- A .4-1
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 79 - Compete a Segédo de Apoio Administrativo:

I - auxiliar a Divisdo Administrativa e apoio administrativo a Se¢do de Termdpolis e de Guardinha;

Il — auxiliar Planejamento de a¢des administrativas da Geréncia;

I11 - acompanhar leis, portarias, resolucdes e decretos pertinentes a area de atuacao;

IV - fazer cotagbes, RIMS, enviar Ordem de Fornecimentos, acompanhar os processos de compras e
licitagOes pertinentes a Geréncia.

V - assistir o Gerente no despacho do expediente;

VI - elaboragdo de oficios, protocolos, respostas para Ouvidoria, quanto & assuntos de Promotoria e
Juizado;

VII - receber mercadorias dos fornecedores e encaminha-las aos setores responsaveis;

VIII - entrega diariamente e/ou semanalmente de materiais de escritdrio para os setores subordinados a
Geréncia;

IX - responder pela Coordenagdo quando na auséncia do Coordenador, autorizar e controlar maquina de
Xérox e impressdes.

3 SUBSECAO II- A4-II
SECAO DE APOIO DISTRITAL DE GUARDINHA

Art. 80 - Compete a Se¢éo de Apoio Distrital de Guardinha:

| - coordenar o atendimento do Posto da Guardinha;

Il - auxiliar na elaboracéo de protocolos para atendimentos em Zona Rural e planejar e controlar gastos do
Posto da Guardinha;

I11 - autorizar e controlar horas extras quando necessario;

IV - acompanhar o fluxo de atendimento e qualidade do mesmo; comunicar a chefia imediata quaisquer
intercorréncias;

V - supervisionar a execucdo das atividades de enfermagem (privativo do Enfermeiro), de acordo com 0s
protocolos estabelecidos junto a equipe;

VI - realizar orientagGes quanto a encaminhamentos e solicitagdes de exames;

VII - realizar funcéo especifica do Conselho da classe (COREN);

VIII - notificar aos chefes de setores a qualidade dos servigos de limpeza, manutencdo e transporte,
esterilizacao;

IX - acompanhar leis, portarias, resolucdes e decretos pertinentes a area de atuacéo;

X - garantir, no seu ambito de atuacéo, os principios da humanizagdo da assisténcia e do direito a saude



XI - classificar o risco (privativo do Enfermeiro) e priorizar as emergéncias que serdo encaminhadas ao
Pronto Atendimento Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso;

XI1 - supervisionar o adequado funcionamento do Posto da Guardinha;

X111 - controle da temperatura da geladeira dos Imunobiol6gicos e controle dos Imunobiolégicos;

X1V - prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco
de morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados (privativo do Enfermeiro);

XV - tomar decisGes imediatas;

XVI - realizar a notificagdo de doencas compulséria e acidentes por animal peconhentos;

XVII - garantir a continuidade da assisténcia de enfermagem ao paciente grave, até a sua recepgao nos
servigos de referéncia;

XVII1 - participar e executar programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente em
urgéncias e emergéncias;

XIX - treinar funcionario admitido no Posto da Guardinha;

XX - realizar passagem de plantéo, tomando conhecimento de evolugéo clinica e estado geral dos pacientes
em atendimento a fim de garantir a continuidade do atendimento assistencial.

XXI - conferir diariamente materiais e instrumentais da unidade, avaliar as datas de validade,estado
funcionamento;

XXII - zelar pela conservacdo dos equipamentos e mobiliarios do Posto da Guardinha;

XXIII - participar da avaliacdo de desempenho dos funcionarios;

XXV - realizar orientagdes quanto a encaminhamentos e solicitagcdes de exames;

XXV - avaliar e notificar ao Departamento de urgéncia e emergéncia a qualidade dos servigos de limpeza,
manutencdo e transporte, esterilizagao;

XXVI - solicitar semanalmente materiais a farméacia Basica do Pronto Atendimento Municipal;

XXVII - responsavel pela reposicdo de materiais no Posto da Guardinha e confeccionar as escalas de
tarefas diarias do Posto da Guardinha.

SUBSECAO 11- A4-111
SECAO DE APOIO DO BAIRRO
DE TERMOPOLIS

Art. 81 - Compete a Se¢do de Apoio do Bairro de Termopolis:
I - coordenar o atendimento do Posto de Termdpolis;
Il - auxiliar na elaboracdo de protocolos para atendimentos em Zona Rural, planejar e controlar gastos do
Posto de Termépolis;
111 - autorizar e controlar horas extras quando necessario e acompanhar o fluxo de atendimento e qualidade
do mesmo e comunicar a chefia imediata quaisquer intercorréncias;
IV - supervisionar a execucdo das atividades de enfermagem (privativo do Enfermeiro), de acordo com os
protocolos estabelecidos junto a equipe;
V - realizar orientacfes quanto a encaminhamentos e solicitagdes de exames e realizar funcéo especifica do
Conselho da classe (COREN);
VI - notificar aos chefes de setores a qualidade dos servicos de limpeza, manutencdo e transporte,
esterilizacao;
VII - acompanhar leis, portarias, resolucdes e decretos pertinentes a &rea de atuago;
VIII - garantir, no seu @mbito de atuagéo, os principios da humanizacéo da assisténcia e do direito a salde;
IX - classificar o risco (privativo do Enfermeiro) e priorizar as emergéncias que serdo encaminhadas ao
Pronto Atendimento Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso;
X - supervisionar o adequado funcionamento do Posto de Termopolis e controle da temperatura da
geladeira dos Imunobioldgicos e controle dos Imunobioldgicos;
X1 - prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves e com risco de
morte, que exijam conhecimentos cientificos adequados (privativo do Enfermeiro);
X1l - tomar decisGes imediatas e realizar a notificagdo de doencas compulséria e acidentes por animal
peconhentos;
X111 - garantir a continuidade da assisténcia de enfermagem ao paciente grave, até a sua recepcdo nos
servicos de referéncia;
XIV - participar e executar programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente em
urgéncias e emergéncias;



XV - treinar funcionario admitido no Posto de Termdpolis;

XVI - realizar passagem de plantdo, tomando conhecimento de evolucdo clinica e estado geral dos
pacientes em atendimento a fim de garantir a continuidade do atendimento assistencial.

XVII - conferir diariamente materiais e instrumentais da unidade, avaliar as datas de validade,estado
funcionamento;

XVIII - zelar pela conservacdo dos equipamentos e mobiliarios do Posto da Guardinha;

XIX - participar da avaliacdo de desempenho dos funcionérios;

XX - realizar orientagbes quanto a encaminhamentos e solicitagbes de exames e avaliar e notificar ao
Departamento de urgéncia e emergéncia a qualidade dos servigos de limpeza, manutengéo e transporte,
esterilizacao;

XXI1 - solicitar semanalmente materiais a Farméacia Basica do Pronto Atendimento Municipal;

XXII - responsavel pela reposicdo de materiais no Posto de Termdpolis e confeccionar as escalas de tarefas
diérias do Posto de Termdpolis.

SUBSECAO llII
GERENCIA DE SAUDE PRIMARIA

Art. 82 - Compete a Geréncia de Salde Priméria coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas a Saude Primaria, como:

I - desenvolvimento de agdes intersetoriais, integrando projetos sociais e setores afins, voltados para a
promocao da salde;

Il - inserir a estratégia de Salde da Familia em sua rede de servicos visando & organizacao do sistema local
de salde;

111 - garantir o controle dos recursos da atencdo bésica;

IV - viabilizar a manutencdo de toda estrutura fisica, mobiliario e equipamentos das Unidades de Salde da
Familia;

V - realizar todas as prestacOes de contas necessarias para a manutencdo e expansdo dos recursos da
Atencao Basica;

VI - Gerenciar as informagdes do SIAB e os indicadores de Salde.

VII - ser a referéncia municipal para o Canal Minas Saude

VIII - contato com Secretaria Regional de Salde e Secretaria Estadual de Sadde.

IX - apoiar as Divises da Atencdo Primaria e monitorar e avaliar as acOes realizadas na Atengéo Primaria.

_ SUBSECAO III-A
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 83 - Compete a Divisdo de Apoio Administrativo desenvolver atividades
administrativas dentro da Coordenagdo da Atencdo Basica de Saude, competindo-Ihe:

I - acompanhar e coordenar trdmites para abastecimento de materiais de uso continuo para todas as
Unidades de Salde da Familia, Centro de Especialidades Odontoldgicas (CEO), Nucleo de Apoio ao Saude
da Familia (NASF) e Farmacia Municipal;

Il - acompanhar o controle de distribui¢do e requisicdo de insumos diversos e pedidos esporéadicos de
materiais e servicos para toda a rede de Atengdo Bésica de Salde;

1l — dar apoio operacional na preparacdo de requisi¢Bes de processos licitatorios e ser a referéncia de
solicitacéo de processos de compras e servicos diversos para toda a rede de Atencdo Basica de Salde;

IV - intermediar pedidos de manutencdo da Atencdo Bésica de Saude no setor de Almoxarifado e
Manutencgdo da Saude;

V - acompanhar acdes de apoio administrativo no setor de Contabilidade/Convénios da Salde, como por
exemplo, recebimento de notas fiscais, preparacdo de oficios, acompanhamento de pedidos ndo atendidos
no prazo habitual e outras situacOes de apoio que forem necessérias;

VI - coordenar e acompanhar o trabalho administrativo relacionado a Recursos Humanos, fechamento do
Siab, recursos financeiros do Ministério da Salde e outros servicos que surgirem relacionados a Atengdo
Bésica de Salde;

VII - coordenar servicos administrativos diversos relacionados a Atencéo Bésica de Saude.



SUBSECAO I11-B
DIVISAO DE USF

Art. 84 - Compete a Divisdo de USF supervisionar as atividades relacionadas as
Unidades de Saude da Familia, como:

I - manter atualizado o cadastro dos ACS, dos profissionais das equipes de Saude da Familia e de Saude
Bucal, bem como da populacéo residente na &rea de abrangéncia das equipes de Saude da Familia, de
Saude Bucal e ACS, nos Sistemas Nacionais de Informacdo em Salde definidos para esse fim;

Il - assisténcia basica integral e continua, organizada & populacéo adscrita, com garantia de acesso ao apoio
diagnostico e laboratorial,

Il - realizar o planejamento de compras e controle de estoque dos materiais utilizados pelas Unidades de
Saude da Familia;

IV - Gerenciar o SIAB (Sistema de Informag&o da Atencéo Bésica;

V - organizacdo do Processo Seletivo;

VI - promover a articulacéo entre Ambulatorio e Pronto Atendimento;

VII - apoiar os apoios técnicos | e 1l;

VIII - programagdo e implementacéo das atividades relacionadas ao Saide da Familia;

IX - monitorar e avaliar agbes desenvolvidas no territorio de abrangéncia;

X - coordenar as agdes direcionadas as Unidades de satde da Familia.

_ SUBSECAO I1I-B.1
SECAO DE APOIO TECNICO I E I

Art. 85 - Compete as Se¢des de Apoio Técnico | e l:

| — supervisionar o apoio ao funcionamento das Unidades de Salde da Familia;

Il - apoio gerencial e técnico aos Enfermeiros das Unidades de Saude da Familia, ficando previsto uma
média de oito unidades sob responsabilidade de cada apoiador;

111 - responsabilidade De supervisdo por uma area de abrangéncia;

IV - avaliacéo do SIAB (Sistema de Informacao da Atencdo Basica);

V - gerenciamento de dados das Unidades de Saude da Familia nos sistemas de informagdo do municipio
(VIVVER Sistemas);

VI - participacdo na montagem de Processos Seletivos e Concursos Publicos realizados pela Coordenagéo
da Atenc¢do Primaria;

VII - apoio na resolucgdo de situacBes gerenciais e técnicas referenciadas as Unidades de Salde da Familia
de sua éarea de abrangéncia, tais como: a) planejamento e solicitacdo de artigos de limpeza, géneros
alimenticios, materiais de escritorio, limpeza e impressos; b) protocolos para almoxarifado; c) transferéncia
de patriménio; d) situacbes de intersetoriedade; e) acompanhamento de grupos para cadastrados; f)
organizacdo de fluxos da unidade; g) suporte técnico;

VIII - acompanhamento do fluxo dos programas como: Sisprenatal, Hiperdia, acompanhamento de criangas
de baixo peso, SISMAMA, SISCOLO, dados de internagdo por AVC (acidente vascular cerebral) e
pneumonia no municipio;

IX - acompanhamento E execucdo do treinamento de Enfermeiros e Técnicos de Enfermagem e agentes
comunitarios de sadde recém-contratados;

X - reunides de colegiado a fim de gerar um apoio mais proximo aos Coordenadores das ESF (Equipe de
Saude da Familia), propiciando uma avaliacéo critica do processo de trabalho em si;

X1 - apoio na criagdo de fluxos para APS (Atencdo Primaria & Salde), com geracéo de protocolos, roteiros
e check-list, de trabalho ou de atendimentos programaticos;

XI1 - auxiliar a execucdo de diagnosticos operacionais e estruturais das Unidades de Salde da Familia,
além de auxiliar em regulamentacdes internas;

X111 - realizacdo de visitas domiciliares, quando de necessidade da Coordenacdo;

X1V - atendimento ao publico quando solicitado pela Coordenacdo ou quando os agentes administrativos
necessitarem de apoio nesta fungéo.



SUBSECAO I11-C
DIVISAO DE NASF

Art. 86 - Compete a Divisdo de NASF:

I - Coordenar, supervisionar e participar do planejamento e execugdo de todas as aces do Nasf no
municipio;

Il - acompanhar, supervisionar e Gerenciar todo o fluxo de atendimentos do Nasf;

11 - acompanhar e supervisionar o agendamento, o atendimento e a qualidade da prestacdo de servi¢os do
Nasf;

IV - efetuar a programagdo de compras e a requisi¢cdo de materiais especificos da &rea em consonancia com
a programacao geral da Atencéo Bésica;

V - efetuar o gerenciamento de recursos humanos;

VI - promover a administracdo de materiais e patrimdnio da &rea, conforme a orientacdo e normas do
departamento de servigos internos;

VII - elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas e graficos com informaces da érea, subsidiando
o diretor nas tomadas de decisoes;

VIII - acompanhar leis, portarias, resolugdes e decretos pertinentes ao setor do Nasf;

IX - analisar espaco fisico e adequar salas para atendimentos;

X - coordenar a equipe trabalhando interagdo, motivagéo, harmonizagéo e analise de resultados

X1 - propor solugdes continuas para otimizar os atendimentos do Nasf;

X11 - agir com responsabilidade nas intercorréncias da érea;

X111 - promover a integracédo e interagdo com outros departamentos, servigos e programas;

XIV - promover reunides regulares com a equipe para discussdo de analise de casos, diretrizes e solugdes
pertinentes ao setor e articular parcerias;

XV - acompanhar a elaborago e realizacdo do processo seletivo da respectiva area de atuacéo

XVI - organizar e controlar, em articulagdo com o Geréncia de Recursos Humanos, o controle e registro de
funcionarios, destacando-se pontualidade e assiduidade, elaboragdo e cumprimento de escalas de férias;
XVII - orientar os servidores para apuragdo de todos os procedimentos executados no ambito de sua
atuacéo, apurando os seus resultados e efetuando o langamento para efeito de registro e cobranga do SUS;
XVIII - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios , fazendo observagdes e sugerindo medidas para
a implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XIX - participar de equipes multiprofissionais destinadas ao planejamento, a implementagéo, ao controle e
a execucdo de projetos de programas de acdes basicas de saude publica.

SUBSECAO IlI-C.1
SECAO CIDADE VIVA

Art. 87 - Compete a Segéo Cidade Viva:

I - coordenar o projeto do setor de Hidroginastica;

11 - coordenar o projeto setor de Hidroterapia;

I11 - coordenar o projeto do setor de Tai Chi Chuan;

IV - coordenar as acgOes de recuperagao;

V - planejar e controlar gastos do setor;

VI - coordenar os servidores lotados na éarea (planejar férias, escalas, contratacdo e avaliagdo de
desempenho, autorizar horas extras quando necessério, realizar o fechamento e entrega de folha de
pagamento);

VII - participar do processo de licitagdo de compras de materiais e equipamentos;

V111 - acompanhar todo fluxo de atendimento e qualidade do mesmo;

IX - organizar processo seletivo quando necessario;

X - acompanhar e organizar a implantagdo e execugdo de novos projetos inerentes a area.



SUBSECAO I1I-D
DIVISAO DE ODONTOLOGIA

Art. 88 - Compete a Divisdo de Odontologia coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao atendimento odontolégico, como:

I - programacgdo e implementacdo das atividades, com a priorizacdo de solucdo dos problemas de saude
mais frequentes, considerando a responsabilidade da assisténcia resolutiva & demanda esponténea;

Il - desenvolvimento de a¢Bes educativas que possam interferir no processo de salide-doenca da populacéo
e ampliar o controle social na defesa da qualidade de vida;

11 - desenvolvimento de ag¢Oes focalizadas sobre os grupos de risco e fatores de risco comportamentais,
alimentares e/ou ambientais, com a finalidade de prevenir o0 aparecimento ou a manutencdo de doencas e
danos evitaveis;

IV - implementag&o das diretrizes da Politica Nacional de Humanizacéo, incluindo o acolhimento;

V - apoio a estratégias de fortalecimento da gestdo local e do controle social;

VI - definir, no Plano de Salde, as caracteristicas, 0s objetivos, as metas e 0s mecanismos de
acompanhamento da estratégia Satde Bucal;

VII - estimular e viabilizar a capacitacdo especifica dos profissionais das equipes de Saide Bucal.

VIII - elaborar o plano de inclusdo/implementacdo de Equipes de Saude Bucal da Estratégia Saude da
Familia no Municipio;

IX - monitorar e avaliar a¢des desenvolvidas no territorio de abrangéncia das unidades bésicas de saude da
familia ) e seu impacto em parceria com os setores afins;

X - identificar as necessidades e expectativas da populacdo em relacéo a saude bucal na Estratégia Saude da
Familia;

X1 - estimular e executar medidas de promogdo da salde, atividades educativas e preventivas em salde
bucal; organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do plano de satde municipal;
X11 - sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal na manutencéo da satde;

X1l - acompanhar junto com a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizagdo e
organizacdo da prética da atengéo basica em salde, garantindo a integralidade e a intersetorialidade;

X1V - garantir junto & gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das agdes;

XV - articular com o Gestor Municipal de Saude os processos de capacitacéo, titulagdo e ou acreditacdo dos
profissionais ingressos na Estratégia Satde da Familia;

XVI - articular outros setores da Secretaria Municipal de Salde visando a integracéo e contribuicdo desses
com a implantacéo da Estratégia Saude da Familia.

XVII - organizar , coordenar e orientar os profissionais especialistas, técnicos e auxiliares em questdes
administrativas e de execucéo de atividades;

XVIII - controlar fluxo de demanda para as &reas afins e cumprimento das metas estipuladas pelo Governo
Federal;

XVIV - controlar entrada e saida de materiais de consumo assim como a manutengdo dos recursos fisicos
(conserto de equipamentos);

XX - garantir efetividade do sistema de referéncia e contra-referéncia de pacientes entre a rede bésica e
secundaéria.

SUBSECAO III-E
DIVISAO DE FARMACIA

Art. 89 - Compete a Divisdo de Farmécia coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas ao atendimento da Farmacia Municipal, como:

| - apoiar as a¢Bes de saude promovendo o acesso da populagdo aos medicamentos e seu uso racional;

Il - envolver o abastecimento de medicamentos em todas e em cada uma de suas etapas constitutivas, o
estoque, a conservacao e controle de qualidade, a seguranca e a eficacia terapéutica dos medicamentos;

111 - acompanhar e avaliar a utilizagéo, a obtencéo e a difuséo de informagé&o sobre medicamentos;

IV - elaborar planejamento de compras;

V - participar no processo licitatorio;

VI - montar e distribuir medicamentos (injetaveis) e materiais médico-hospitalares as USF's, Pronto



Atendimento, Ambulatério, Asilo, APAE e outras entidades.

SUBSECAO IV
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 90 - Compete a Geréncia Administrativa e Financeira:
I - acompanhar e orientar contratagéo, demissoes e efetivagdes de servidores;
Il - acompanhar e auxiliar no planejamento de treinamentos de servidores;
111 - fornecer informacdes e realizar estudos financeiros para solicitacdo de criagdo de cargos da &rea da
Salde;
IV - acompanhar contratagdes e processos licitatorios e promover gestdo de contratos de prestacdo de
servigos e materiais;
V - orientar a aquisi¢do de materiais e servigos esporadicos;
VI - acompanhamento de convénios estaduais e federais, abordando a firmagéo, aplicacdo de recursos
financeiros e prestacdes de contas;
VII - preparacéo e execugdo do Orcamento e controle de gastos por érea;
V111 - gestdo financeira de recursos vinculados e comunicacdo interna e externa;
IX - servigos de manutencdo, incluindo reparos e abastecimentos dos setores com materiais necessarios ao
atendimento;
X - buscar aprimorar seus conhecimentos participando de cursos e capacitagdes sempre que houver
oportunidade;
XI - fazer contatos com coordenadores de outros setores da Secretaria de Saude e Acdo Social, Geréncia de
Compras e Licitagbes, Recursos Humanos, Contabilidade, Assessoria de Controle Interno e demais
reparticdes da Prefeitura Municipal, quando se tratar de procedimentos administrativos.
XI1 - participar com a Equipe de planejamentos de atividades e a¢des da Saude.
X111 - fornecer informac6es gerenciais ao Diretor e Secretério de Salde.
X1V - esclarecer davidas, fazer contato e participar de reunides, quando houver solicitacdo da Secretaria de
Planejamento e Gestdo da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso.
XV - auxiliar na preparagéo do SIOPS e realizar prestagOes de contas trimestrais ao Conselho Municipal de
Salde;
XVI - participar, quando solicitado, de audiéncias publicas e fornecer informages financeiras relacionadas
a transparéncia publica;
XVII - participar de comissdes, quando solicitado pelo Prefeito, ou Secretario de Saude e Acdo Social, ou
Diretor de Saude.

SUBSECAO IV-A
DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 91 - Compete a Divisdo Administrativa Financeira:

| - assessorar diretamente o Diretor nos assuntos compreendidos na area de competéncia da Diretoria;

I - promover a articulacdo do Diretor com 6rgdos e entidades publicas e privadas,

Il - exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos 6rgdos da Diretoria e dos Departamentos a ela
vinculadas;

IV - assessorar o supervisor imediato a viabilizar a aprovagéo dos planos, programas, projetos, orgamentos,
cronogramas de execucdo e de desembolso pertinentes & Diretoria;

V - promover medidas destinadas & obtencdo de recursos, com vistas & implantacdo de programas a cargo
da Diretoria;

VI - praticar atos pertinentes as atribui¢des que Ihe forem delegadas pelo Superior;

VII - celebrar convénios, contratos, acordos, protocolos e outros ajustes, mediante delegacéo expressa do
Superior, bem como propor alteraces dos seus termos ou sua dendincia;

VIII - constituir comissdes consultivas de especialistas e/ou grupos de trabalho;

IX - promover a avaliacdo sistemética das atividades dos drgéos e entidades da Secretaria Municipal de
Salde;

X - representar o Diretor, quando por este designado;

X1 - coordenar as atividades de divulgagao dos trabalhos da Secretaria Municipal de Sadde.



XI11 - exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo Diretor e ou Secretério de Salde;

X111 - representar ou fazer representar a Diretoria em colegiado dos érgéos e entidades da administracéo
publica municipal, de acordo com a legislagdo em vigor;

XIV - propor ao superior imediato as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades sob sua responsabilidade;

XV - promover a integracéo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva equipe de trabalho;
XVI - planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

XVII - reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados, para avaliagdo de trabalhos sob sua
responsabilidade;

XVI11 - assistir o Diretor no despacho do expediente;

XIX - auxiliar o Diretor no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicdo e transmitir aos 6rgaos
e entidades da Diretoria as determinac@es, ordens e instrugoes;

XX - fiscalizar o cumprimento dos termos dos Contratos de Gestdo firmados pela Secretaria;

XXI - assistir o Diretor na elaboracgéo do relatério anual da Secretaria Municipal de salde;

XXII - desenvolver atividades de apoio em Recursos Humanos para a Salde;

XXI111 - fechamento do ponto dos funcionarios;

XXV - preparacgdo de documentos a serem enviados ao Recursos Humanos, bem como atestados, avisos de
férias, documentos pessoais para contratacdo, adverténcias, solicitagdo de crachas para funcionarios novos;
XXV - organizagdo de arquivo de pessoal;

XXVI - recebimento e distribuicdo de holerites;

XXVII - fazer o elo entre os servidores e 0 Recursos Humanos;

XXVIII - acompanhar pagamentos de rescisoes;

XXIX - fornecer informag0es gerenciais ao Departamento Administrativo, quando solicitado;

XXX - acompanhar as informacdes de dotacbes orcamentarias para contratagdes e efetivacoes;

XXXI - buscar aprimorar seus conhecimentos participando de cursos e capacitagdes sempre que houver
oportunidade.

XXXII - apoiar processo seletivo e efetivacdo de servidores;

XXXI11 - desenvolver atividades de apoio em requisicdo de materiais e servigos para a Salde;

XXXIV - acompanhar e supervisionar as RIMS elaboradas nos setores da Sadde, autorizando no sistema,
encaminhando a Geréncia de Compras e Licitagdes, e se necessério fornecer informagfes ao Controle
Interno e Fiscalizagdo Municipal, para que haja liberacéo no sistema;

XXXV - acompanhar a efetivacdo da RIMS até a geragdo de Ordem de Fornecimento pela Geréncia de
Compras e Licitagoes;

XXXVI - encaminhar as pessoas responsaveis para o encaminhamento das ordens de fornecimento
designadas pelo Departamento Administrativo e monitorar o recebimento das mercadorias e servigos nos
prazos legais;

XXXVII - elaborar pedido de notificagBes as empresas, quando necessario pelo ndo cumprimento de
clausulas contratuais;

XXXVIII - preparar e encaminhar pedidos de processos licitatorios e realizar planejamento e controle de
compras de materiais e servigos;

XXXIX - realizar os trAmites necessarios junto aos servicos internos no caso de empecilhos nos processos
de compra;

XL - desenvolver junto aos coordenadores de setor quantidades e descritivos de materiais para compra
direta ou licitag&o;

XLI - - realizar cotacBes de precos de materiais e servigos, sempre que necessario;

XLII - acompanhar os processos licitatorios da saude, controlando quantitativos e saldos, informando
previamente ao Departamento Administrativo sobre necessidade de aditivos, prorrogagdes e preparagédo de
novos processos licitatorios;

XLIII - realizar contato direto com fornecedores, sempre que necessario;

XLIV - realizar cadastro de fornecedores junto ao sistema quando interesse dos mesmos;

XLV - deslocar-se fora do municipio quando necessario para buscar materiais adquiridos;

XLVI - receber e conferir nota fiscal de servicos, quando necessario;

XLVII - organizar o arquivo pertinente as suas atividades;

XLVIII - orientar sobre o controle de estoque e requisicdo de materiais de escritorio, limpeza e géneros
alimenticios;



XLIX - inteirar-se sobre leis, portarias, resolucdes e decretos pertinentes ao departamento de compras e
normatizagdes internas do municipio;

L - elaborar planilhas estatisticas de controle e melhor acompanhamento de compras;

L1 - buscar aprimorar seus conhecimentos participando de cursos e capacitagdes sempre que houver
oportunidade.

SUBSECAO IV-B
DIVISAO DE CONTABILIDADE E CONVENIOS

Art. 92 - Compete a Divisdo Contabilidade e Convénios:

I - desenvolver atividades de apoio em Contabilidade para a Salde e preparar empenhos;

Il - receber notas fiscais de servigos continuos e faturas e colher assinaturas necessarias em empenhos e
notas fiscais;

111 - direcionar e acompanhar pagamento e auxiliar no controle de cotas financeiras;

IV - preparar relatorios de Despesas para 0 Departamento Administrativo, quando solicitado;

V - acompanhar o controle de contratos e empenhos estimativos ou globais;

VI - acompanhar as despesas continuas tendo sempre disponivel relatério de gastos com contas de consumo
(energia elétrica, gua, telefones);

VIl - acompanhar execu¢do do Orgamento, advertindo com antecedéncia sobre saldos de dotagBes
orcamentarias insuficientes;
VIII - prestar informagBes junto aos coordenadores da Salde e aos prestadores de servigos e ou

fornecedores a respeitos de pagamentos;

IX - manter contatos com a Tesouraria, Contabilidade, Geréncia de Compras e Licitagdes e Controle
Interno, sempre que necessario;

X - participar de reunides direcionadas a decisdes operacionais da Contabilidade;

X1 - zelar para que nada impeca que a data contébil e 0s pagamentos estejam sempre em dia;

XI1 - conhecer os convénios estaduais e federais, controlando o empenhamento por fontes de pagamento
corretas;

X1 - buscar aprimorar seus conhecimentos participando de cursos e capacitagdes sempre que houver
oportunidade;

X1V - ser o responsavel pela liquidagdo das despesas da Secretaria de Salde e Acéo Social;

XV - verificar a correta aplicacdo de recursos publicos, considerando processos e contratos; dotagdes
orcamentarias; valores devidos; preenchimento das notas fiscais; faturas ou recibos que comprovem as
despesas; recebimentos e entradas no almoxarifados e outros itens que forem orientados pela Assessoria de
Controle Interno da Prefeitura;

XVI - realizar conferéncia analitica por amostragem dos documentos verificados, considerando
verificagOes in loco e analisando documentos que ndo acompanham os empenhos, mas ficam em posse dos
setores da Secretaria de Saude e Acdo Social;

XVII - elaborar e enviar orientacdes aos servidores responsaveis por funcdes relacionadas & execugdo das
despesas;

XVIII - preparar relatérios das irregularidades apontadas durante a avaliagdo das notas de empenhos;

XIX - organizar, controlar, e acompanhar a liberagdo dos documentos para a aquisicdo e pagamento de
bens e servicos demandados pelos setores da Secretaria de Saude e Ag¢do Social, observado as varias
modalidades de aquisi¢Ges previstas em lei;

XX - acompanhar a exigéncia de certidGes de regularidade tributaria e funcional de todos os fornecedores
junto aos processos de contratacdo de bens ou servigos, bem como promover 0 registro e arquivamento
destes documentos;

XXI - participar de comissdes de averiguagdes e acompanhamentos designadas pelo Prefeito ou Secretarios
Municipais;

XXII - realizar controle preventivo nos atos da Administragdo Municipal, dentro da Secretaria de Salde e
Acdo Social,

XXI11 - acompanhar e fiscalizar execugdes contratuais e realizar outras atividades relacionadas ao controle
interno.



SUBSECAO IV-C
DIVISAO DE MANUTENCAO E ALMOXARIFADO

Art. 93 - Compete a Divisdo de Manutencéo e Almoxarifado:

I - desenvolver atividades de apoio administrativo de servi¢os de manutencéo e almoxarifado salde;

Il - responsabilizar-se pelos trAmites necessarios ao abastecimento de materiais de uso continuo, como
materiais de limpeza; escritorio e géneros alimenticios;

I11 - monitorar e controlar o gasto desses materiais por &rea;

IV - manter estoque emergencial de seguranga;

V - responsabilizar-se pelo recebimento de materiais e notas fiscais e registrar entrada e saida de
mercadorias;

VI - fornecer ao Departamento Administrativo, relatérios gerenciais de consumo por &rea e coordenar a
equipe de materiais;

VII - receber e conferir nota fiscal juntamente com materiais entregues, inclusive fora do horario de
trabalho, se necessario;

VIl - realizar levantamento das necessidades de manutengdo, estabelecer prioridades no atendimento,
junto ao Diretor de Saude e Agdo Social;

IX - atender e informar os coordenadores sobre o atendimento das solicitagbes de manutencéo
encaminhadas;

X - coordenar a operacionalizagdo da manutencéo pelos artifices de obras;

X1 - encaminhar para manutencdo externa terceirizada, quando necessério, acompanhando se 0 servico
atende os padrdes de qualidade necesséarios;

X1l - acompanhar as entregas de imoveis, quando houver rescisdes contratuais, realizando os reparos e
reformas necessarios;

X111 - controlar a demanda de reposicéo de estoque emergencial de segurancga pelos setores que utilizaram
a manutencéo;

XIV - coordenar a equipe de manutencao;

XV - buscar aprimorar seus conhecimentos participando de cursos e capacitacdes sempre que houver
oportunidade.

SUBSECAOQ V
GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 94 - Compete a Geréncia de Vigilancia em Salde Coordenar e supervisionar as
atividades relacionadas a Vigilancia em Saude, como:

I - coordenacdo técnica, planejamento, supervisdo e avaliacdo do Sistema Municipal de Vigilancia em
Saude, que é composto por: Setor de Vigilancia Sanitaria; Setor de Vigilancia Epidemioldgica; Setor de
Controle de Zoonoses; Setor de Imunizacéo; Setor de Estatistica e Setor Infectologia;

Il - coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agOes de intervencdo e fiscalizagdo
pertinentes as suas respectivas areas de atuacao;

Il - apoiar a elaborar e submeter & apreciagdo da Diretoria Municipal de Saude, as normas técnicas e
padrdes destinados a garantia da qualidade de sadde da populacdo, nas suas respectivas areas de
conhecimento e atribuicdo;

IV - coordenar agdes de investigacdo de casos ou de surtos de agravos, bem como de condig¢Ges de risco
para a saude da populacdo, com vistas & elaboracdo de recomendagdes técnicas para o controle dos
condicionantes de adoecimento;

V - apoiar a promogdo da integracdo das acdes de vigilancia com as acBes das diversas areas técnicas da
Coordenadoria de Vigilancia em Saude, assim como com o0s programas de sadde, unidades locais e
regionais e outros 6rgdos da administragdo direta e indireta do municipio, quando pertinente;

VI - coordenar a emissdo de pareceres, elaboracdo de normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adogdo das
medidas de controle;

VII - participar junto com a Diretoria Municipal de Saide na tomada de decisdes a respeito de recursos;
VIII - coordenar o controle operacional de situagdes epidemioldgicas referentes as doengas de notificagéo



compulsoria ou agravos inusitados de saude;

IX - coordenar e supervisionar os sistemas de informagdo, os aplicativos e as bases de dados utilizados na
vigilancia em saude;

X - assessorar, desenvolver e/ou implementar politicas e a¢des de comunicagdo visando a promogéo em
salde;

XI - participar da elaboragéo e desenvolvimento dos projetos de capacitacdo dos profissionais envolvidos
em atividades de vigilancia e avalia-los em consonancia com as diretrizes da Diretoria Municipal de Salde;
XI11 - acompanhar a elaboracéo e realizacdo de concurso publico e processo seletivo;

X1 - responsavel pelo fechamento de folha de pagamento e acompanhamento dos tramites para
contabilizagdo da mesma;

X1V - coordenar o combate as possiveis epidemias em nosso municipio;

XV - colaboracéo e participacdo em projetos de construgdo ou reforma das areas compostas pelo Vigilancia
em Saude;

XVI - colaboragdo e participacdo em programas e atividades de educacéo em salde, visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populag¢do em geral;

XVII - fazer reunibes quinzenais ou mensais e sempre que necessario com sua equipe de trabalho.

XVIII - apresentar planejamento anual de todo os setores de sua area de abrangéncia;

XIX - solicitar, acompanhar todo o processo de compras e licitagdes, conferindo materiais e equipamentos
especificos, conferir estes e prestar conta mensal dos recursos utilizados;

XX - controle de escala de servigos dos setores e autorizag@es de horas extras se necessario;

XXI - promover integragdo dos setores para melhor qualidade na resolucdo de problemas internos e da
populagdo em geral;

XXI11 - executar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO V-A
DIVISAO DE IMUNIZACAO

Art. 95 - Compete a Divisdo de Imunizagdo supervisionar as atividades relacionadas
a Imunizagdo, como:

I - planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e avaliacdo dos servigos de imunizagdo no
municipio;

Il - programacéo de Campanhas Nacionais e Programacdo de Vacinas de Rotina;

Il - planejar programas de treinamento e aprimoramento do pessoal de saude sob sua responsabilidade,
particularmente nos programas de educagéo continuado;

IV - colaboragéo e participagdo em programas e atividades de imunizagdo, visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagdo em geral;

V - visita e supervisdo freqiientes as salas de vacinagdo, ao Pronto Atendimento Municipal (PAM) e Santa
Casa;

VI - armazenamento e distribuicdo de vacinas e soros nas respectivas salas e unidades de salde;

VII - participar do processo de programacdo e planejamento das agdes e da organizagdo do processo de
trabalho da Vigilancia em Saude;

VIII - participacdo em projetos de construcéo ou reforma de sua area de abrangéncia;

IX - alimentacdo do Programa Nacional Imunizagcdo (PNI) e Sistema de Informacdo de Avaliacdo do
Programa de Imunizacdo ( SIS-API);

X - gerenciamento de recursos humanos e fechamento do ponto, supervisionar a freqiiéncia do funcionario;
X1 - planejamento e controle de gasto da area, acompanhamento de todo o fluxo de atendimento;

XI11 - confeccdo e controle da escala de servigo e escala de férias, escala de distribuicdo de tarefas e escala
de folgas;

X111 - planejamento de consumo de insumos, materiais de escritorio, limpeza e género alimenticio;

X1V - elaborar normas e rotinas do servico, elaborar procedimentos operacionais padréo (POPS) do servigo
e fiscalizar limpeza e a ordem das salas de vacina;

XV - promover integragédo e parcerias com outros departamentos, servigos e programas;

XVI - solicitagdo de imunobioldgicos junto a SRS ( Superintendéncia Regional de Sadde);

XVII - campanhas educativas e divulgagéo da importéncia da Vacinagéo para toda a populagao.



SUBSECAO V-B
DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 96 - Compete a Divisdo de Vigilancia Sanitaria implementar, assessorar,
monitorar e avaliar as a¢des da vigilancia sanitéria e ainda:

| - coordenar, acompanhar, avaliar e assessorar a equipe da vigilancia sanitéria;

Il - executar, em carater complementar, acdes de inspe¢do em servicos de salde, quando for de sua
competéncia;

111 - promover acdes para redugéo dos fatores de riscos relacionados aos agravos da salde;

IV - instaurar, coordenar e monitorar os procedimentos administrativos relacionados a Vigilancia Sanitéaria;
V - articular-se com as Geréncias Regionais de Saude, com vistas a capacitacdo da equipe melhorando a
qualidade;

VI - articular-se as agBes e aos programas, desenvolvidos pelo SUS, destinados aos grupos vulneraveis de
nossa sociedade, em virtude da necessidade de acBes de promogao e protecdo a salde;

VII - articular-se permanentemente entre as acGes de Vigilancia Sanitéria e os demais servicos e acOes de
salide desenvolvidos no &mbito do SUS, garantindo a transversalidade nos diversos niveis de atencéo a
salde;

VIII - planejamento, organizacdo, coordenagdo, execucgdo, avaliacdo das agcBes de promocdo e protecdo a
satde da comunidade;

IX - planejamento e escala das a¢Oes direcionadas a Vigilancia Sanitaria;

X - andlise e parecer dos Laudos e relatorios relacionados as inspecoes;

X1 - conferéncia total do boletim mensal de apuracéo e controle de pontos relacionados a produtividade;
XI1 - planejar e participar da programacédo anual da pactuacdo das a¢des de Vigilancia Sanitéria;

X1l - participar da pactuagdo junto ao Estado de monitoramento da qualidade de medicamentos,
cosmeéticos e alimentos;

XIV - interagdo com outros setores e/ou pessoas, contribuindo para relagdes interpessoais, sendo um
elemento facilitador para o desenvolvimento do trabalho em equipe;

XV - aplicar e fazer cumprir as legislagdes sanitarias federal, estadual e/fou municipal vigentes;

XVI - exercer a afericdo e conferéncia da produtividade fiscal dos Fiscais de Vigilancia Sanitéria e
posterior remessa para 0 6rgdo de Recursos Humanos da Prefeitura.

SUBSECAO V-C
DIVISAO DE INFECTOLOGIA

Art. 97 - Compete a Divisdo de Infectologia:
| - orientar na elaboracéo de programas, projetos de prevengédo, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um
ou mais aspectos do departamento de Infectologia;
Il - participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo de
servicos e rotinas de trabalho da Infectologia;
111 - acompanhar a execucéo orcamentaria de recursos destinados aos programas da Infectologia;
IV - organizar o fluxo de exames de CD4 e Carga Viral;
V - assessorar o profissional na solicitagdo de medicamentos para o programa do departamento de
Infectologia;
VI - assessorar o profissional na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
VI - elaborar o planejamento das a¢des do departamento de Infectologia;
VIII - elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas e graficos em geral, informac@es subsidiando o
Diretor nas tomadas de decisoes;
IX - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solucgdes;
X - organizar e subsidiar outros profissionais na alimentacéo das informagdes no sistema informatizado;
X1 - acompanhar, lei, portarias, resolucdes e decretos pertinentes ao departamento de Infectologia;
XII - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;
X111 - orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;



X1V - responsavel pelo fechamento da folha de ponto de seu departamento;

XV - planejar, digitar e fazer fechamento semestral e anual do Plano de Agdes e Meta (PAM);

XVI - elaborar fluxo de atendimento, normas e rotina e coordenar 0s recursos humanos e fechamento de
ponto;

XVII - planejar o controle de gastos nas areas e orientar funcionarios da limpeza quanto a normas e rotinas
do setor;

XVIII - planejar programas de treinamento e aprimoramento para os demais setores da saude e planejar e
orientar a execugao das acoes de prevengao.

SUBSECAO V-D
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 98 - Compete a Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica coordenar e supervisionar
as atividades relacionadas a vigilancia Epidemioldgica, como:

I - planejamento, organizacdo, coordenacdo, execucdo e avaliacdo dos servicos de sua &rea, como
participacdo no planejamento, execucdo e avaliacdo da programacéo de salde;

Il - supervisionar a area da sua responsabilidade;

111 - planejamento e controle de gastos da érea;

IV - gerenciamento de Recursos Humanos e Fechamento do ponto (avaliar livro de ponto), supervisionar a
freqliéncia do funcionario;

V - participacdo nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de salde, particularmente nos
programas de educagdo continuada;

VI - planejamento de consumo de materiais de escritdrio, limpeza e géneros alimenticios;

VII - cooperar com a coordenadoria de Vigilancia em Saide, nos desempenhos de suas funcdes;

V111 - elaborar normas e rotinas do servico;

IX - elaborar procedimentos operacionais padrdo (POPs) do setor;

X - colaborar com os responsaveis das diversas areas de salde, na resolucdo dos problemas encontrados;

X1 - responsabilizar-se pelas intercorréncias da area;

XII - promover integragdo com outros departamentos, servigos e programas;

X111 - responsével pela notificacdo e investigacdo de casos ou de surtos de agravos, bem como de
condicBes de risco para a satde da populagdo, com vistas a elaboragdo de recomendagdes técnicas para o
controle dos condicionantes e adoecimentos, tragando agdes de combates e evitando epidemias;

X1V - responsabilizar-se pela geracdo de dados epidemioldgicos e preenchimento e monitoramento das
doencas diarréicas agudas do municipio;

pela geracdo de dados dos Sistemas de Informagéo: SIM/ SINASC/ SINAN;

XV - Responsabilizar-se pela distribuicdo de formularios — Declaragdo de Nascidos Vivos (DNV),
Declaracéo de 6bitos (DO), &s unidades hospitalares;

XVI — responsabilizar-se pelo monitoramento da mortalidade infantil e materna juntamente com o Comité
de Prevencdo da Mortalidade Materno-Infantil;

XVII - participagdo em programas de atividades de educacdo em saude, visando a melhoria de satde do
individuo, familia e da populacéo em geral;

XVIII - divulgacBes das acbes de Vigilancia em Salde, realizacdo de palestras informativas em escolas,
empresas e meios de comunicagéo;

XIX - tracar estratégias de acdo de acordo com a necessidade do agravo e avaliar a eficécia e efetividade
das medidas adotadas, bem como a codificacdo das Declaracfes de 6bito do municipio.

SUBSECAO V-E
DIVISAO DE ZOONOSES

Art. 99 - Compete a Divisdo de Zoonoses:

| — planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar 0s servicos de sua area;

Il - Supervisionar a area da sua responsabilidade;

111 - planejamento e controle de gastos da érea;

IV - gerenciamento de Recursos Humanos e Fechamento do ponto (avaliar livro de ponto), supervisionar a



freqliéncia do funcionario;

V - participacdo nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satde, particularmente nos
programas de educagédo, permanente com agentes de combate a Dengue;

VI - planejamento de consumo de materiais de escritorio, limpeza e géneros alimenticios;

V11 - elaborar normas e rotinas do servigo;

VIII - colaborar com os responsaveis das diversas &reas de saude, na resolucéo dos problemas encontrados;
IX - fiscalizar a limpeza e ordem da sua unidade e responsabilizar-se das intercorréncias da érea;

X - promover integracdo com outros departamentos, servigos e programas;

X1 - conservagdo e manutengdo do prédio;

XI1 - participagdo nos projetos de construcdo ou reforma de sua &rea de atuacéo;

X111 - participagdo em programas de atividades de educagdo em salde, visando a melhoria de salde do
individuo, familia e da populacéo em geral.

X1V - participagdo e colaboracgdo no processo de mutirdo de limpeza nos bairros

XV - mapeamento de foco da dengue e endemias no municipio;

XVI - participar da elaboracéo do planejamento das atividades para 0 combate ao vetor;

XVII - elaborar, juntamente com os supervisores de rea, a programagao de supervisdo das localidades sob
sua responsabilidade;

XVIII - dar suporte necesséario para suprir as necessidades de insumos, equipamentos e instrumentais de
campo;

XIX - supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas;

XX - participar da organizacéo e execugéo de treinamentos e reciclagens do pessoal de campo;

XXI - avaliar, juntamente com 0s supervisores de area, o desenvolvimento das atividades nas suas areas,
com relagéo ao cumprimento de metas e qualidade das agdes empregadas;

XXII - participar das avalia¢des de resultados de programas no municipio;

XXI11 - implementar e coordenar agdes que possam solucionar situagdes ndo previstas ou consideradas de
emergéncia;

XXIV - programagcdo de triatomineos no municipio;

XXV - capacitagdo para captura de vetores e animais pegonhentos;

XXVI - planejar agdes de controle da populagéo canina municipal;

XXVII - planejar e avaliar as a¢des desenvolvidas no canil municipal;

XXVIII - planejar a campanha canina municipal,

XXIX - confecgdo e controle de escala mensal, escala de férias e escala diaria das atividades realizada;
XXX - visita nos postos de abastecimento, juntamente com supervisores de area de ACD's;

XXXI - planejamento anual de todas as a¢des a serem realizadas durante todo o ano.

SUBSECAO V-E.1
SECAO DE SUPERVISAO DE AREA

Art. 100 - Compete a Secéo de Supervisio de Area:

| - orientagdo e supervisdo de cada um dos Agentes de Combate a Dengue;

Il - fornecer o itinerario diariamente aos Agentes de Combate a Dengue, fiscalizando nessa ocasido, o
equipamento e uniforme de cada um deles;

I11 - acompanhamento das programagdes, quanto a sua execucdo, tendo em vista ndo s6 a produgdo mas
também a qualidade do trabalho;

IV - organizagdo e distribuicdo dos agentes dentro da &rea de trabalho, acompanhamento do cumprimento
de itinerérios, verificacdo do estado dos equipamentos.

V - capacitacdo do pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com estas instrugdes, principalmente no que
se refere a:

VI - conhecimento manejo e manutengéo dos equipamentos de aspersao;

VII - nogdes sobre inseticidas, sua correta manipulagéo e dosagem;

VIII - técnica de pesquisa larvaria e tratamento (focal e perifocal);

IX - orientacdo sobre o uso dos equipamentos de protecédo individual (EPI).

X - controle e supervisdo periddica dos agentes de endemias

X1 - acompanhamento do registro de dados e fluxo de formulérios;

XI1I - controle de freqliéncia e distribuigdo de materiais e insumos;



X1l - trabalhar em parceria com as associacdes de bairros, escolas, unidades de salde, igrejas, centros
comunitarios, liderancas sociais, clubes de servigos, etc. que estejam localizados em sua area de trabalho;
X1V - avaliagdo periddica, junto com os agentes, das acOes realizadas;

XV - avaliacdo, juntamente com o coordenador de zoonoses, do desenvolvimento das &reas com relagéo ao
cumprimento de metas e qualidade das agdes empregadas.

XVI - manter a disciplina do pessoal, providenciando para que sejam observadas e cumpridas todas as
instrucOes regulamentares e informando ao Coordenador todas as infragOes, atestados, faltas e acidentes
que ocorrerem.

XVI11 - fiscalizar o servigco dos Agentes de Combate a Dengue, quer trabalhando com eles, quer verificando
0 servico por eles recentemente efetuado. O trabalho juntamente com o Agente de Combate a Dengue
permite verificar as condi¢des da zona em que ele esta trabalhando.

XVIII - observar sua capacidade e preparacdo técnica.

XIX - corrigir as deficiéncias que apresente.

XX - orientar e instrui-lo sobre a maneira de melhorar a qualidade de seu trabalho.

XXI - confeccionar diariamente a folha de ponto.

XXI11 - confeccionar semanalmente os resumos semanais dos trabalhos realizados sob sua responsabilidade.
XXI111- orientar aos novos Agentes de Combate a Dengue.

XXIV- auxiliar os agentes nas situaces de emergéncia ou dificuldades, tais como: recusa da visita ou a
destruicdo de focos e casos de agressdo. Os supervisores tratardo esses casos usando sempre meios
suasorios, se falharem levardo o fato ao conhecimento do coordenador.

SUBSECAO V-F
DIVISAO DE ESTATISTICA

Art. 101 - Compete a Divisdo de Estatistica coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a Estatistica e Mapeamento Epidemioldgico, como:

I - recolher, sistematizar e difundir informacdes do Departamento de Vigilancia em Saude;

Il - realizar nimeros estatisticos de todos as notificagBes e informacbes da Vigilancia em Saude, como
diarréia, rubéola, 6bitos, imunizacdo, etc;

111 - comparar 0s nimeros de nosso municipio, aos municipios da regido, o estado, ao Brasil e OMS. Além
de municipios de elevado IDH, com 6tima qualidade de vida a sua populacéo;

IV - dar suporte a Administragdo, mostrando os niimeros baixos em cada area, setor e morbidades, para que
a mesma, possa trabalhar com mais énfase e recursos necessarios para sanar tais possiveis deficiéncias;

VV - outras acbes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa;

VI - participar do processo permanente, técnico e gerencial e organizacional;

VIl - participar da consolidacdo, analise e divulgacdo mensal dos dados gerados pelo sistema de
informagBes do municipio, estado e governo federal;

VIII - planejamento das agdes e organizacdo do trabalho no ambito de sua competéncia;

IX - parcerias com outros setores da saldes, os 6rgdos governamentais e ndo governamental, ONG's,
entidades privadas de satde e outros do municipio para discussdo e analise das prioridades a curto prazo, a
serem tomadas, para captacdo de dados para uma analise epidemiologia, endémica, deficitéria e de suas
morbidades, onde, a Diretoria de Salde e estas entidades publicas e privadas, possam trabalhar em conjunto
para diminuicdo dos possiveis nimeros e melhor qualidade de vida aos municipes.

i SUBSECAO VI 3
GERENCIA DE CONTROLE, AVALIACAO, REGULACAO E AUDITORIA

Art. 102 - A Geréncia de Regulacdo, Controle, Avaliagdo e Auditoria, em especial,
parte fundamental no planejamento e gestdo do sistema de salde podendo ela reordenar a execugdo das
acOes e servigos, redimensionando-os de forma a contemplar as necessidades de seu publico, dando maior
racionalidade ao uso dos recursos, tendo por competéncia: acompanhar, analisar, controlar, avaliar, auditar,
planejar, regular e informar as agdes assistenciais desenvolvidas.

Art. 103 - Compete & Geréncia de Regulagdo, Controle, Avaliagdo e Auditoria:



I — controlar todos 0s servicos prestados pelas unidades de saude credenciadas ao SUS;

Il — avaliar e analisar as solicitagdes de procedimentos a serem realizados pelos prestadores de servigos de
salde;

111 - fiscalizar a qualidade dos servicos prestados;

IV - manter banco de dados para fornecer informacdes para planejamento da area de salide municipal;

V — avaliar o acesso das Unidades Ambulatoriais;

VI - auditar todos os servicos de salide sobre a gestdo do municipio;

VII - monitorar o cumprimento do plano municipal de saide, dos relatorios de gestdo, da operagdo do
fundo municipal de salde, dos pactos de indicadores e metas, da constituicdo dos servicos de regulagdo,
controle avaliagdo e auditoria e da realizacdo da programacéo pactuada e integrada da atencéo a salde;

VIII - editar normas de controle, regulacdo, avaliacdo e auditoria, complementares as federais e estaduais,
abrangendo a assisténcia ambulatorial e hospitalar;

IX - garantir instrumentos para interface com o Controle Social e Comissdes Intergestoras;

X - avaliar anualmente o desempenho dos estabelecimentos de Saude préprios e contratados;

XI - controlar a oferta de servigos assistenciais;

XI1 - controlar e avaliar a organizacéo e o desempenho da microrregido de satde;

X111 - orientar a contratagdo dos prestadores de servigo do SUS;

XIV - realizar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde, e a manutencdo do s mesmos,
articuladas com a Vigilancia Sanitaria;

XV - verificar a satisfagdo dos usuérios em toda a rede de servicos de saude do SUS;

XVI - monitorar e fiscalizar a aplicagéo dos recursos financeiros transferidos fundo a fundo e por convénio
ao fundo municipal de salde;

XVII - coordenar, no ambito municipal, a estratégia de identificacdo dos usuarios do SUS;

XVIII - definir e pactuar a politica municipal de contratacdo de servigos de salde;

XIX - propor e pactuar os critérios de credenciamento dos servicos de salde;

XX — garantir 0 aceso ao atendimento e transporte de saude, atraves do TFD, ou das centrais de regulacéo.
XXI - estruturar o sistema de informagdo de acordo com as diretrizes preconizadas pela Secretaria,
promovendo o levantamento, o tratamento, o processamento e divulgacdo dos dados, considerando as
necessidades dos Gestores de Satde do ambito municipal,

XXII - acompanhar e avaliar os instrumentos de gestdo municipal tais como: Relatério de Gestdo, Plano
Municipal de Satde, Conselho Municipal de Saude, Fundo Municipal de Salde, Sistemas de Informacdes e
o Pacto dos Indicadores;

XXIII - dirigir o processo de habilitacdo do municipio nas condi¢bes de Gestdo, de acordo com as normas
vigentes do SUS;

XXIV - dimensionar as potencialidades dos prestadores de servigos de assisténcia & sa(de, visando
subsidiar as Secretarias Municipais frente a programacéo fisica e financeira de média e alta complexidade;
XXV - desenvolver a¢des de regulagdo para Organizar os sistemas funcionais de salude de maneira que
garantem o acesso (regulagéo) dos cidaddos a todas as acdes e servicos, otimizando os recursos disponiveis
e reorganizando a assisténcia a salide da populag&o;

XXVI - coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

XXVII - baixar instrugdo normativa cuja finalidade seja a de normatizar e dirimir ddvidas quanto a
procedimentos da Secretaria de Salde;

XXVI11- prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal de Satde, com estudos, propostas de diretrizes,
programas e agdes, que objetivem um bom planejamento;

XXIX- acompanhar a execucdo do Fundo Municipal de Sadde e emitir relatérios quando necessario;

XXX- criar instrumentos para fortalecer o comando unico do gestor do SUS sobre os prestadores de
servicos de salde;

XXXI - atuar na relagdo com os prestadores de servigos, na qualidade da assisténcia, na afericdo do grau de
satisfacdo dos usuarios e ainda na capacidade de obter resultados que traduzam de forma clara e precisa, 0
impacto sobre a saude da populagao;

XXXII - atuar periodicamente juntamente com a Vigilancia Epidemioldgica, na avaliacdo do pacto de
indicadores, em toda instancia do municipio, seja ela pablica, filantrépica ou privada;

XXXIII - designar profissionais para desenvolver protocolos operacionais e de regulagdo de acesso ao
usuario;

XXXIV - definir a programacéo fisica - financeira por estabelecimento de salde, observando sempre as



normas vigentes;

XXXV - monitorar e fiscalizar a execugéo dos procedimentos realizados em cada estabelecimento por meio
de acOes de controle e avaliagdo hospitalar e ambulatorial;

XXXVI - designar comissdes a fim de avaliar o sistema de saide como um todo, municipal, filantropico e
privado quando esse for credenciado ao sistema;

XXXVII - determinar auditorias quando necessario.

SUBSECAO VI - A
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 104 — Compete ao Departamento Administrativo:

I - Coordenar todo servi¢o administrativo da Geréncia de Regulagéo;

Il - Prestar subsidios técnicos nas tomadas de decisfes da Geréncia de Regulacéo;

111 - Elaborar e acompanhar 0s processos contratuais, bem como monitorar 0s prazos de vencimentos;

IV - Elaborar requisices (RIMS) especificas da Geréncia de Regulacéo;

V - Analisar e acompanhar todos os processos de Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Auditoria;

VI - Administrar todo o Recurso Humano da Geréncia de Regulagdo, bem como emitir a folha de ponto
para pagamento;

VIl - Acompanhar e conferir o processo de pagamento dos prestadores de servigos que estdo sob a
responsabilidade da Geréncia de Regulacéo;

VIII - Prestar informagdes de caréter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
IX - Participar da elaboracéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacéo
de servicos e rotinas de trabalho;

X - Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias
de interesse da Prefeitura;

X1 - Colaborar com o técnico da &rea na elaboracdo de manuais de servigos e outros projetos afins,
auxiliando as tarefas de apoio administrativo;

XI1 - Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes pré-estabelecidas;

XI11 - Controlar o tramite de processos que circulam na Geréncia de Regulacéo;

XIV - Assessorar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

XV - Auxiliar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da Geréncia de Regulacao;

XVI - Executar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento
e conservacao;

XVI1I - Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas da classe;

XVIII- Apurar e analisar informagBes de custos, bem como calcular o indice de precos dos servicos de
salide de forma clara e precisa, no sentido de fornecer ao Gestor Municipal dados com qualidade, que
subsidiem o processo de tomada de deciséo.

XIX- Executar outras atribuigdes afins.

_ SUBSECAOVI-A-1 )
DIVISAO DE CONTROLE E AVALIAGAO

Art. 105 - Compete ao Departamento de Controle e Avaliagao:

| - prestar informac0es de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

Il - elaborar programas, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da geréncia de
Regulagéo;

111 - participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacéo
de servicos e rotinas de trabalho;

IV - colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servicos e outros projetos afins,



auxiliando as tarefas de apoio administrativo;

V - assessorar na elaboracéo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade;
VI - Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;

auxiliar na realizagdo de concurso publico;

VII — Acompanhar a atualizagdo do Sistema Nacional de Cadastro de Estabelecimentos de Saude, proprios
e contratados do SUS;

VIII - avaliar a quantidade e qualidade dos servicos e atividades prestadas aos usuérios do SUS.

IX - preservar o adequado cumprimento das normas e dos parametros regulamentadores do SUS;

X- orientar os técnicos envolvidos com as agdes e processos pertinentes ao campo de atuacéo referente a
rede municipal de salde;

XI - elaborar documentos de orientagdes observando aspectos gerais e conceituais, bem como, o conjunto
de acBes técnicas e administrativas que comp&em esta atividade;

X1l - coordenar as agdes e servigos prestados no campo da saude atraves de verificagdo analitica e
operativa de acordo com as disposicdes planejadas e com as normas e legislagGes vigentes;

X111 - monitorar os processos (normas e eventos), com o objetivo de verificar a conformidade dos padrdes
estabelecidos e de detectar situagdes de alarme que requeiram uma acdo avaliativa detalhada e profunda;
X1V - analisar os processos e resultados das ac¢des, servicos com o objetivo de verificar sua adequacéo aos
critérios e parametros de eficacia, eficiéncia e efetividade estabelecidos para o Sistema de Salde;

XV - fiscalizar e submeter a atenta vigilancia, a execucdo de atos e disposi¢Oes contidas em legislacéo,
através do exercicio de revisor/autorizador;

XVI - inspecionar documentos sob uma fase determinada de um processo visando detectar falhas ou
desvios;

XVII - primar pela humanizacéo das agdes do SUS;

XVIII - estar sempre atento as alteracdes no sistema;

XIX - em caso de davidas, recorrer ao gerente do sistema ou superior hierarquico mais proximo;

XX- atuar em diversos setores dos servicos de salde, sugerindo ajustes contratuais nas formas de adendos
e/ou protocolos no sentido de coibir divergéncias, rotinas organizacionais e avaliar a qualidade dos servigos
prestados;

XXI1 - conhecer a rede de servicos da regido;

XXI11 - conhecer os protocolos ministeriais e do gestor local relacionados a regulagéo, auditoria, controle e
avaliacdo;

XXIII - Fornecer documentagfes comprobatdrias de faturamentos executados pelos prestadores, solicitadas
pelo Controle Interno ou pelos 6rgéos auditores competentes.

XXIV - obedecer as normas técnicas vigentes no servico.

SUBSECAO VI-A-2
DIVISAO DE FATURAMENTO

Art. 106 — Compete a Divisdo de Faturamento:

I - Apurar e processar os dados relativos aos procedimentos dos servigos municipais de saide e dos
prestadores, com a finalidade de efetivar o faturamento, buscando maximizar a gestéo financeira dos SUS
Municipal,

Il - Auxiliar no acompanhamento da tramitacdo dos processos de pagamento, registrando e conferindo os
dados e informando os fornecedores, com o objetivo de cumprir 0s prazos estabelecidos para liquidagéo.

Il - Supervisionar o desenvolvimento das atividades de faturamento procurando sempre as melhores
diretrizes e metas que atendam aos interesses da Gestdo do SUS Municipal na area financeira.

IV - Coordenar as agdes dos Sistemas de Informagéo e aplicativos: CNES, FPO, SIGTAP, BPA, APAC,
SIA, AlH, CIHA, CNS, etc.

V — Coordenar / operar o SIH, o SIA/SUS e do Sistema de Gestdo Municipal, garantindo a alimentacéo
permanente e regular dos bancos de dados nacionais, cujas normas sdo definidas pelos 6rgdos do MS, de
acordo com a relagdo de dados, informacdes e cronogramas previamente estabelecidos pelo MS e pelo
CNS;

VI - Apurar os valores do processamento dos prestadores para fins de pagamento para fins de prestagdo de
contas.

V11— Desenvolver manuais, normas e rotinas especificas do faturamento.



VIII - Coordenar o arquivamento de todos os documentos que originam do faturamento da Salde no
municipio.

IX — Subsidiar tecnicamente todo o servico de faturamento da saide no municipio.

X — Coordenar o sistema de informacao e informatizacédo pertinente ao faturamento.

XI1- Fornecer dados para os demais setores da Secretaria de Salde, quando necessario.

XII — Desenvolver relatorios de acordo com as necessidades da Gestdo de Saude, bem como especificos da
producéo.

X111 — Acompanhar a transmissdo das bases de dados ao DATASUS por meio do médulo Transmissor bem
COMO monitorar as remessas;

X1V - Definir e apresentar instrucdes de trabalho e conceitos de rejei¢des, glosas e tempo de apresentagdo e
reapresentacao e relatérios de acompanhamento de producéo.

XV — Oferecer subsidios para avaliacao qualitativa e quantitativa das acdes de satde.

XVI - Fornecer ao Gestor Municipal dados com qualidade, que subsidiem o processo de tomada de
decisoes.

XVII - Fornecer documentagfes comprobatorias de faturamentos executados pelos prestadores, solicitadas
pelo Controle Interno ou pelos 6rgéos auditores competentes.

SUBSECAO VI-A-2-1
SECAO DE REVISAO MEDICA

Art. 107 — Compete a Se¢do de Revisdo Medica:

I - Coordenar a Secéo de Revisdo Municipal,

Il - Preservar o adequado cumprimento das normas e dos parametros regulamentadores do SUS;

I11 - Orientar os técnicos envolvidos com as agdes e processos pertinentes ao campo de atuagdo referente a
rede municipal de sadde;

IV - Elaborar documentos de orientages observando aspectos gerais e conceituais, bem como, o conjunto
de acdes técnicas e administrativas que compdem esta atividade;

V - Coordenar as acOes e servicos prestados no campo da salde através de verificacdo analitica e operativa
de acordo com as disposicOes planejadas e com as normas e legislagdes vigentes;

VI - Fiscalizar e submeter a atenta vigilancia, a execucéo de atos e disposigdes contidas em legislagdo,
através do exercicio de revisor/autorizador;

VII - Inspecionar documentos sob uma fase determinada de um processo visando detectar falhas ou
desvios;

V111 - Supervisionar e orientar as acdes dos revisores técnicos;

IX - Acompanhar o desenvolvimento do processo, servico ou sistema, de determinada atividade;

X - Avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da instituicdo, servigo ou sistema
auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da deteccdo de desvios dos padrbes
estabelecidos;

X1 - Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de salde prestados & populacéo,
visando a potencializacdo progressiva da assisténcia a satde;

XI11 - Desenvolver as atividades de auditoria analitica e operativa; conduzindo os trabalhos de forma que
desenvolva a confianca individual e institucional,

X111 - Ser responsavel pela autorizacio via SUSFACIL das internacBes hospitalares de Urgéncia e Eletivas.
X1V - Primar pela humanizagéo das agdes do SUS.

SUBSECAO VI-A-2-1I
SECAO DE REVISAO TECNICA

Art. 108 — Compete a Se¢do de Revisdo Tecnica:

| - revisdo dos procedimentos ambulatoriais de média e alta complexidade, tais como: atendimento médico,
atendimento de paramédicos, exames laboratoriais e radioldgicos, APAC's, hemodialise, litotripsia e CAP's.



Il - identificar e informar erros evitaveis a chefia imediata para melhoria do servico de satide do municipio.
111 - fornecer dados para a Divisdo de Faturamento para o processamento.

IV - elaborar, juntamente com os demais setores envolvidos, documentos de orientagdes observando
aspectos gerais e conceituais, bem como, o conjunto de acdes técnicas que compdem esta atividade;

V - fiscalizar e submeter & atenta vigilancia, a execucdo de atos e disposi¢des contidas em legislagéo,
através do exercicio de enfermeiro revisor/autorizador;

VI - auxiliar o médico revisor a avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da
instituicdo, servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da detec¢do de
desvios dos padr@es estabelecidos;

VII - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de saude prestados a populacéo,
visando a potencializacdo progressiva da assisténcia a satde;

VIII - primar pela humanizagéo das a¢des do SUS.

_ SUBSECAOVI-B
DIVISAO DE REGULAGAO E AUDITORIA

Art. 109 - Compete a Divisdo de Regulagdo e Auditoria:

| - viabilizar a adequada hierarquizacéo da rede e por consequéncia a adocéao de fluxos referenciados e mais
equanimes a populagéo;

Il - fortalecer, adequar e trabalhar a luz de protocolos que induzam a resolutividade nos niveis de
assisténcia;

11 - potencializar a capacidade resolutiva dos prestadores externos através de acbes que viabilizem a
contra-referencia do paciente para a atengdo bésica;

IV - fortalecer o comando Unico do gestor do SUS sobre os prestadores de servicos de salde.

V - atuar na relacdo com os prestadores de servigos, na qualidade da assisténcia e ainda na capacidade de
obter resultados que traduzam de forma clara e precisa, o impacto sobre a satde da populacéo;

VI - coordenar 0 acesso aos servicos ambulatoriais e hospitalares ofertados no municipio de S&o Sebastido
do Paraiso no intuito de organizar a relacdo entre a oferta e a demanda qualificando o acesso da populagéo
aos servigos de saude no SUS definida na NOAS como uma “alternativa assistencial mais adequada a
necessidade do cidad&o, de forma equénime, ordenada, oportuna e qualificada”;

VII - acompanhar a regulagdo de leitos feita pelo Estado de Minas Gerais, verificando a necessidade de
cada paciente, verificando as urgéncias, as prioridades e as internacdes eletivas, tendo como instrumento
fundamental o mapa de leitos, informando sempre que solicitado, os Gestores da SMS de Séo Sebastido do
Paraiso;

VIII - garantir a execucgdo da PPl (Programagéo Pactuada Integrada) fiscalizando as referencias de outros
municipios utilizadas em S8o Sebastido do Paraiso, buscando os recursos dos municipios que utilizam os
N0SS0S Servigos, porem ndo possuem 0s mesmos alocados, ou sdo deficitarios;

IX - definir a programacdo fisico-financeira por estabelecimento de saude, observando sempre as
estratégias de servicos na rede publica definidas pelo Gestor Municipal,

X - monitorar previamente , fiscalizar e auditar a execucdo dos procedimentos realizados em cada
estabelecimento por meio de agdes de controle e avaliagdo e auditoria hospitalar e ambulatorial;

X1 - implementar acfes de regulacdo que executem a avaliacdo técnica de laudos, promova o agendamento
das consultas e o processo de internacdo dos pacientes, baseado em critérios clinicos, com énfase nos
protocolos de regulacdo e instrumentos de avaliagdo e autorizagéo para a realizagdo de procedimentos, seja
pela alocagéo do leito ou do procedimento ambulatorial, seja pela distribuicdo de quotas para os demais
procedimentos ambulatoriais, garantindo o atendimento ao usuario do SUS em situacdo de transferéncia
para outras localidades;

XI1 - atuar na verificagdo da regularidade dos atos praticados por pessoas fisicas e juridicas, produzindo
acOes orientadoras e corretivas quanto a aplicagdo dos recursos destinados as agfes e servicos de saude,
adequacdo, qualidade e resolutividade dos produtos e servigos disponibilizados ao cidad&o, eficiéncia,
eficicia e efetividade dos métodos, préticas e procedimentos operativos e gerenciais;

X111 - regular a oferta de servicos de salde, priorizando os atendimentos conforme grau de complexidade,
tanto as eletivas como urgéncias;

X1V - analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso dos pacientes aos servigos de saude,
julgando e discernindo o grau presumido de urgéncia e prioridade de cada caso, segundo as informagdes



disponiveis, fazendo o enlace entre os diversos niveis assistenciais do sistema estadual e regional de salde,
com vistas ao atendimento adequado das necessidades dos pacientes;

XV - regular as solicitagcdes de exames de alto custo e complexidade;

XVI- regular os encaminhamentos de tratamento de satde fora do municipio de S&o Sebastido do Paraiso;
XVII- estabelecer com as equipes de supervisdo e auditoria mecanismo de controle e avaliacdo da
assisténcia prestada ao paciente, tanto do ponto de vista da administracdo como do usuério do servico;
XVIII - se necessério, 0 Médico Regulador podera desempenhar funcéo de Médico Supervisor com vistas a
garantir atendimento ao usuario do SUS, visitando pacientes internados, autorizando internacao,
remanejando vagas e autorizando a emissdo de AlH.

XIX - certificar-se através de analise operacional da regularidade das contas, previamente ao pagamento,
comprovando a eficiéncia e a eficicia na aplicacéo dos recursos publicos;

XX - emitir relatorios de supervisdo hospitalar e ambulatorial, de acordo com o cronograma elaborado pela
coordenacdo de supervisdo e/ou em atendimento as solicitacbes, encaminhando irregularidades a
Coordenadoria de Auditoria;

XXI - informar a Coordenadoria de Auditoria a ocorréncia de qualquer fato relevante que necessite de
providéncias urgentes;

XXI1 - Auxiliar nas agOes de regulagéo do sistema;

XXII - realizar auditoria operativa/supervisdo dos leitos hospitalares e servigos de salide no ambito do
SUS;

XXIV - conhecer a rede de servigos da regio;

XXV - manter uma visdo global e permanentemente atualizada da rede de servigos de salde, das portas de
entrada ao sistema e dos sistemas de urgéncia, checando periodicamente sua capacidade operacional;

XXVI - auxiliar na elaboracdo de protocolos assistenciais;

XXVII - conhecer os protocolos ministeriais e do gestor local relacionados a regulacéo, auditoria, controle
e avaliacdo;

XXVIII - auxiliar na analise da demanda, classificacdo em prioridades de atendimento, selecdo de meios
para atendimento, acompanhamento do atendimento local, subsidiar as centrais de regulagcdo na
determinacdo do local de destino do paciente, orientagéo telefonica;

XXIX - fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes & sua profisséo;

XXX - obedecer as normas técnicas vigentes no servico.

SUBSECAO VI-B
SECAO DE AUDITORIA

Art. 110 — Compete a Segéo de Auditoria:

I - Observar o cumprimento das normas inerentes a organizacéo e funcionamento do SUS;

Il - Averiguar a existéncia de erros e fraudes;

111 - Contribuir com a implementagdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes, visando a
eficiéncia, eficacia e economicidade na utilizacdo de recursos destinados as acoes e servigos de salde;

IV - Orientar o gestor quanto as medidas a serem tomadas nas distor¢fes apontadas pelos relatorios
apresentados;

V - Receber, analisar e apurar as dendncias de distor¢des na assisténcia a saude, tomando as medidas ao seu
alcance para apura-las;

VI - Realizar auditorias programadas, verificando o funcionamento e organizacdo da prestagdo de servigos
a saude;

VII - Manter uma postura autonoma e discreta em relagdo aos prestadores de servigos;

VIII - Enviar relatorios das atividades realizadas ao gestor.

IX - Realizar auditorias:

a) Quanto ao tipo: Analitica e ou Operativa.

b) Quanto a causa desencadeante: Programada e ou Especial.

¢) Quanto a consequéncia da agdo: Preventiva e ou Repressiva

X - Acompanhar e participar, quando solicitado, dos trabalhos de auditoria realizados pela Coordenadoria
de Auditoria e também pelo Sistema Nacional de Auditoria.



3 SUBSECAO VI -C
DIVISAO DE CENTRAL DE AGENDAMENTO

Art. 111 - Compete a Secéo de Central de Agendamento:

| - operacionalizacdo de agendas de todos 0s exames e consultas, tanto para o Ambulatério como para as
USFs;

Il - distribuicdo de cotas de consultas e exames complementares (laboratoriais e imagem) para o
Ambulatério Municipal, Ambulatério da Guardinha, Ambulatdrio de Termdpolis e as USF's de acordo com
a demanda reprimida.

Il - monitoramento no sistema de cotas de consultas especializadas e exames complementares
(laboratoriais e de imagem) do Ambulatério Municipal, Ambulatério da Guardinha e USF's.

IV - suporte técnico dos agendamentos de consultas especializadas e exames complementares (laboratoriais
e imagem) do Ambulatério Municipal, Ambulatério da Guardinha e USF's.

V - suporte para providéncia de consultas especializadas e exames complementares (laboratoriais e
imagem) de urgéncia e emergéncia do sistema de salide do municipio.

VI - andlise das demandas reprimidas de consultas especializadas e exames complementares (laboratoriais
e imagem) do Ambulatério Municipal e USF's.

VII - segmento do fluxo de consultas especializadas de retorno para as especialidades.

VIII - atendimento e agendamento de consultas especializadas e exames complementares (laboratoriais e
imagem) na Central de Agendamento;

IX - suporte para providéncia de consultas especializadas e exames complementares (laboratoriais e
imagem) de urgéncia e emergéncia do sistema de saude do municipio fora do horério de atendimento da
Central de Agendamento;

X - supervisdo e orientagdo sobre a garantia da qualidade do atendimento prestado a populacéo pelos
funcionérios da Central de Agendamento.

X1 - resolucéo das intercorréncias na Central de Agendamento.

XI1 - contato com prestadores de servicos e demais profissionais envolvidos na rede municipal de satde;
X111 - superviséo, controle e organizacdo da entrega de resultados dos exames realizados e responsabilizar-
se pela Central de Agendamento;

X1V - desbloqueio de pacientes;

XV - desbloqueio e conferéncia das agendas de consultas e exames;

XVI - coordenar a central de agendamento municipal;

XVI1I - desenvolver fluxograma de atendimento, de maneira a facilitar o acesso ao usuario;

XVII11 - monitorar a montagem das agendas;

XIX - prestar informagdes das agendas, quando necessario;

XX - coordenar e Avaliar a organizagdo do cadastro dos profissionais no software disponivel e mesmo
fornecer informac&o para o cadastro no CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude;

XXI - analisar e acompanhar o agendamento das USF e Ambulatdrio de Especialidades;

XXII - acompanhar a execucéo das cotas fisicas distribuidas por unidades;

XXI11 - viabilizar o atendimento, quando a indicacdo de urgéncia/emergéncia ambulatorial por parte do
usuario;

XXV - avaliar os resultados e impactos das agendas de demandas reprimidas;

XXV - executar outras atribui¢oes afins.

3 SUBSECAO VI -C-1 i
SECAO DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO-TFD

Art. 112 - Compete a Secéo de Tratamento Fora do Domicilio - TFD:

I - conhecer a rede de servigos de seu municipio e sua regido;

Il - acompanhar e respeitar a PP municipal, observando as referéncias e contra-referéncias;

11 - receber solicitagdes de TFD, triar, cadastrar usuarios no Departamento de Controle Avaliacdo
Regulacéo e Auditoria municipal,

IV - proceder a avaliagdo do paciente, coordenando e autorizando o deslocamento;



V - agendar viagem e informar ao paciente;

VI - repassar relatorios de solicitacdes de TFD para a Coordenacdo do Departamento de Controle
Avaliagdo Regulacéo e Auditoria;

VII - conhecer os protocolos ministeriais e do gestor local relacionados a regulagéo, auditoria, controle e
avaliacdo;

VIII - fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissao;

IX - obedecer as normas técnicas vigentes no servico.

SUBSECAO VI -D
DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA

Art. 113 - Compete ao Departamento de Ouvidoria:

I - coordenar o recebimento das manifestacdes dos cidaddos, tais como denlncias, reclamacdes,
informagdes, elogios e sugestdes referentes aos servicos prestados pelo SUS e encaminhar aos 6rgdos
competentes;

Il - fornecer informagdes gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos cidaddos; -

111 - identificar e avaliar o grau de satisfacdo da populacdo em relacéo aos servigos de saude executados no
ambito do SUS, orientando correcdes;

IV - realizar a mediag&o de situagcdes emergenciais, atenuando conflitos;

V - divulgar relatérios gerenciais para subsidiar o controle social;

VI - refletir a preocupacéo do cidaddo no &mbito da salide, agindo em tempo oportuno;

VI - produzir relatérios periddicos para auxiliar a gestdo nas tomadas de decisdes;

VIII - ser instrumento de aprimoramento democrético, e defesa dos cidaddos no &mbito do SUS;

IX - colaborar para a melhoria dos servigos ofertados pelo SUS.

SECAO XI ]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 114 — A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos é o 6rgdo de
assessoramento ao Prefeito e de planejamento, execucdo, coordenacdo e controle das atividades
relacionadas com a prestacéo de servicos publicos e com as obras publicas municipais de manutengéo e
pequeno porte, executar as medidas necessarias para a melhoria das condices de vida da populagdo e
integra-la, através de ideias e sugestfes ao planejamento da cidade, em consonancia com as diretrizes
estratégicas de governo, competindo-lhe especialmente:

I - planejar, coordenar e executar os servi¢os de construgdo, ampliagdo, recuperacdo e conservacdo de
prédios publicos e obras municipais;

Il - planejamento, coordenagéo, execucéo e avaliagdo de programas e projetos de construcéo e recuperagéo
de obras publicas municipais;

I11 - estabelecer metas e diretrizes que viabilizem a implementacdo de obras relativas ao sistema viario,
mediante estudo técnico em consonancia com a Secretaria de Planejamento e Gestao;

IV - assessorar e dar apoio técnico as demais secretarias na elaboracdo de projetos e acompanhamento de
obras de engenharia;

V - a manutencéo do cemitério publico;

VI - a administragdo e manutencdo de veiculos e maquinas pertencentes a Secretaria de Obras;

VIl - elaborar a politica municipal das obras publicas, plano diretor, lei de parcelamento do solo
submetendo-a a aprovagédo do Prefeito Municipal;

VIII - coordenar, controlar e avaliar a execugdo de servicos de construcéo e recuperagdo de vias publicas,
parques e pragas;

IX - propor e realizar programas de melhoria e conservacdo de estradas integrantes do sistema viario
municipal,

X - coordenar e avaliar o desenvolvimento de servigos de manutencdo e conservacdo de vias urbanas e
estradas da zona rural e outros de sua responsabilidade;

XI - elaborar, acompanhar, controlar e coordenar a execugdo de projetos de obras de infraestrutura relativos
ao sistema viario municipal, realizados diretamente pela Prefeitura ou através de terceiros;



X1l - planejar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de trabalhos topogréficos e geotécnicos das obras
municipais;

X111 - estabelecer mecanismos para prover a atualizagdo sistemética da planta cadastral do Municipio;

X1V - promover a fiscalizacdo das obras publicas municipais realizadas pela Administracdo Municipal ou
através de terceiros;

XV - administrar e zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos veiculos e maquinas utilizados em
obras e servicos da Prefeitura;

XVI - manter intercAmbio com 6rgdos publicos e entidades privadas, que viabilizem a obtencdo de
cooperacao técnica e financeira necessaria ao desenvolvimento das atividades da érea;

XVII - promover em conjunto com a Secretaria de Planejamento e Gestdo, Geréncia de Recursos Humanos
a capacitacdo e aperfeicoamento do pessoal da Secretaria;

XVII1 - participar da elaboragéo dos instrumentos de planejamento (PPA. LDO, LOA), bem como elaborar
a proposta orcamentaria referente a politica de execucdo de obras publicas, em articulacdo com a Secretaria
de Planejamento e Gestéo, submetendo-a a apreciagéo do Prefeito Municipal;

XIX - planejar, coordenar e executar os servicos de limpeza publica, de manutencdo dos sistemas de
drenagem pluvial, modificacdo e extensdo de rede, de implantacdo e manutencdo da iluminagdo publica,
contratando empresas para sua execucdo, quando for de interesse do Municipio, bem como fiscalizar a
execugdo dos mesmos;

XX - planejar, coordenar e executar o servico de coleta, transporte e disposi¢éo final do lixo domiciliar ,
por administracéo direta ou atraves da contratacdo de servicos de terceiros;

XXI - planejar e promover a implantagdo e manutencdo de pragas, parques e areas verdes, arborizagdo e
ajardinamentos, em vias e logradouros publicos, com recursos proprios ou através de Convénios e ainda,
por adocdo a terceiros;

XXII - autorizar e fiscalizar a utilizacdo de pragas, parques e areas verdes do Municipio, para realizagéo de
eventos;

XXI11 - elaboracéo, coordenagédo e execucdo de planos, programas e projetos habitacionais de interesse
social;

XXIV - elaborar e propor ao Prefeito em articulagdo com a procuradoria juridica e CREA-MG, alteracdes
ou modificagOes no plano diretor, lei de parcelamento do solo e outros afins;

XXV - dirigir e avaliar dos resultados dos Departamentos Administrativo,Técnico, de Obras e Servigos
publicos e demais Divisfes,quanto & gestdo dos recursos financeiros,humanos e das politicas publicas,
metas e propostas do governo municipal;

XXVI - requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informagdes necessarias ao planejamento urbano,
organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

XXVII - promover a realizacdo de pesquisa e o levantamento e atualizacdo de dados estatisticos e
informagdes bésicas de interesses para o Planejamento Urbano do Municipio;

XXVIII - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua conveniéncia e utilidade
para o interesse publico;

XXIX - orientar e acompanhar a implantacdo do Plano Diretor do Municipio;

XXX - manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

XXXI - desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservagdo da arborizagdo de logradouros
publicos urbanos;

XXXII - elaborar, apreciar e encaminhar ao Legislativo Municipal, projetos de lei e medidas
administrativas pertinentes ao planejamento urbano que possam ser representativas para o desenvolvimento
da cidade garantindo-se a qualidade de vida;

XXXI11 - promover estudos e pesquisas para o planejamento integrado de desenvolvimento do Municipio;
XXXIV - promover a integracdo aos demais 0Orgdos da administracdo publica para racionalizar o
desenvolvimento da cidade em todos 0s seus aspectos;

XXXV - criar condigdes de implementacéo e continuidade que permitam a adaptacdo constante dos planos
urbano as realidades do desenvolvimento municipal;

XXXVI - promover o planejamento local, contemplando o planejamento regional e estadual;

XXXVII - acompanhar e garantir a implementacdo do planejamento urbano do Municipio;

XXXVIII - promover a associagdo do planejamento urbano com o rural; e



SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 115 - Compete a Geréncia Administrativa e Financeira:

| - planejar, gerenciar, coordenar e controlar os servigos de natureza administrativa e todas as atividades da
area administrativa da Secretaria;

Il - planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela area administrativa que lhe sdo
subordinadas;

1l - acompanhar os procedimentos licitatorios de bens, produtos, Obras e servi¢os de engenharia;
elaborar normas e acompanhar concorréncias,proceder a estudos e sugerir medidas, visando o
aprimoramento das atividades que Ihes sdo conferidas;

IV - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, moveis e imoveis destinados a execucdo dos respectivos
servicos, sugerindo sua manutencdo, quando necessario;

V - gerenciar o acompanhamento, a fiscalizagdo de servigos terceirizados e preparar o planejamento de
execucdo do trabalho, elaborando projetos e programas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientagdo e acompanhamento e fiscalizagdo do desenvolvimento da equipe administrativa;
VI - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

VII - acompanhamento de todos os atos da administracdo relacionados com sua &rea de atuacdo, bem
como, supervisionar e avaliar o cumprimento de todos os procedimentos Administrativos;

VIII - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e Medicina do trabalho, instruindo os servidores
(as) quanto as preocupacdes no sentido de evitar acidente de trabalho ou doengas ocupacionais;

IX - realizar avaliagdo de desempenho funcional dos servidores (as) lotados (as) na area administrativa;

X - propor atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal administrativo e auxiliar, realizando-as
em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

X1 - qualificagdo e cursos de treinamento aos funcionérios;

XI1 - propor e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

X111 - elaboracdo e analise de parecer, de informagdo, de relatério, de estudo e de outros documentos de
natureza administrativa;

XIV - Interpretacdo de normas e procedimentos para aplicacdo na sua &rea de atuacdo e efetuar os
estimativos de despesa da unidade;

XV - supervisionar a conferéncia e a organizacdo de documentos diversos segundo as técnicas e
procedimentos apropriados;

XVI - planejar as despesas relacionadas com sua &rea de atuacdo participando da elaboragdo dos
instrumentos de planejamento tais como: LOA, LDO, PPA e outros;

XVII - emitir semestralmente relatério detalhado da execucdo orcamentaria, bem como, dos demais
assuntos e atribuigdes no departamento que esteja vinculado, e apontar as necessarias medidas de corre¢&o;
XVII - emitir relatério semestral, apontado as medidas a serem tomadas quanto & melhor eficiéncia e
eficicia da gestdo dos negdcios publicos no departamento em que estiver vinculado, elaboracéo de normas
e procedimentos para aplicagdo na sua area de atuacdo, bem como a redacéo de documentos diversos;

XIX - executar outras atribui¢des relacionadas com o planejamento, coordenagdo, relacionadas com a area
que estiver lotado.

SUBSECAO I-A
DEPARTAMENTO DE CONTROLE
ADMINISTRATIVO E ORCAMENTARIO

Art. 116 — Ao Departamento de Controle Administrativo e Orgamentério, que tem
por finalidade desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patriménio, de servigos e de
finangas e contabilidade, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos respectivos Sistemas



Municipais, previstos nos regulamentos especificos, compete:

| - organizar, coordenar, processar e controlar os servicos de natureza orcamentarios e todas as atividades
da &rea administrativa, financeira e contabil em consonéncia com a secretaria de planejamento e gestéo;

Il - promover um perfeito intercimbio de relacionamento entre a Secretaria de Obras e Infra-Estrutura, os
Setores correlatos de atuagdo e as demais Secretarias e Poder Executivo, bem como, com as empresas
prestadoras de servico;

111 - coordenar a elaboracgdo dos projetos de trabalho da Secretaria de obras e Infra-Estrutura;

IV - participar da elaborac@o da proposta orcamentario da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura;

V - analisar, em conjunto com o Gerente Técnico e Departamento Contébil, a necessidade de
remanejamento de recursos, propondo ao Secretério de Obras as alteracdes cabiveis e necessarias;

VI - orientar e acompanhar os Processos Licitatorios em articulagdo com as demais Geréncias;

VII - acompanhar e avaliar a execucéo financeira das atividades de cada projeto;

V111 - acompanhar a execugdo do orgamento e produzir dados para a sua reformulagéo e aperfeicoamento;
IX - proceder normatizacdo, coordenagdo e implantagdo de mecanismos de controle de procedimentos
internos e atividades especificas da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura,

X - promover a consolidagdo e divulgagdo sistemética de dados e informacgdes de interesse da Secretaria de
Obras e Infra-Estrutura para processo decisorio de seu dirigente;

X1 - executar medidas e providéncias de ordem de controle interno;

X1l - acompanhar e conferir a folha de pagamento e evolucdo das horas extras e demais gastos com
pessoal,

X111 - acompanhar e conferir a movimentacdo da Dotacdo Orcamentéaria da Secretaria de Obras e Infra-
Estrutura bem como os Contratos e Convénios;

X1V - promover o levantamento e analise sistemética dos custos operacionais (custeio), Investimentos e
custos administrativos;

XV - proceder & prestacdo de servicos e 0s meios necessarios ao bom funcionamento da Secretaria de
Obras;

XVI - providenciar a atualizagdo mensal do cadastro de recursos humanos, da Secretaria Municipal de
Obras com as informacdes ocorridas na vida funcional no quadro de pessoal,

XVII - propor ao Secretario de Obras, Programa de qualificagdo e cursos de treinamento aos funcionérios;
XVII - requisitar empenho de despesas, notas e cancelamento e outros documentos necessérios a
formalizagéo de processos e outros expedientes;

XIX - expedir declaragdes decorrentes de seus registros;

XX - supervisionar e controlar o Departamento Administrativo/Pessoal,Contabil,Atendimento ao Publico,
Cemitério Municipal, Controle Interno e Almoxarifado;

XXI - emitir pareceres técnicos sobre questdes de natureza administrativa e financeira;

XXII - dirimir davidas quanto & aplicagdo das normas regulamentares, nas matérias de sua

competéncia;

XXI11 - manter-se informado sobre as politicas publicas, (PPA, LDO, LOA) e outros afins;

XXIV - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario de Obras

XXV - assessorar 0 Secretario de Obras e servicos publicos nas questdes administrativas, financeiras e na
elaboracéo de relatdrios Geréncias para tomada de deciséo;

SUBSECAO I -A.1
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
E SERVICOS TERCEIRIZADOS

Art. 117 - Compete a Divisdo de apoio Administrativo e Servigos Terceirizados
controlar a prestacéo de servigos terceirizados tais como:

I - caminhdes basculantes, realizando langamentos de viagens realizadas pelos caminhdes e fechamento no
final do més;

Il - equipamentos diversos como tratores e maquindrios utilizados na execucédo de obras e servicos;

I11 - controle de gasto de massa asféltica, lancando os locais onde s&o aplicadas as mesmas;

IV - realizar o fechamento da Folha de Pagamento e acompanhamento dos tramites para a contabilizagéo da
mesma, como langamento de horas extras, faltas, adicionais (insalubridades, periculosidades, noturnos,



licencas satde, matriménio, luto, maternidade, controle de férias bem como regulamentares e prémio).

V - providenciar a atualizagdo mensal do cadastro de recursos humanos, da Secretaria Municipal de Obras
com as informagdes ocorridas na vida funcional no quadro de pessoal, bem como organizagdo de fichas
orcamentarias e transferéncias devidas;

VI - propor qualificacéo e cursos de treinamento aos funcionérios;

VII - executar os procedimentos necessarios quanto ao cumprimento das rotinas funcionais de acordo com
exigéncias da Geréncia de Recursos Humanos como avaliagcdo de desempenho do servidor e promogdes por
merecimento;

VIII - auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contébil-financeiros;

IX - elaborar quadros e tabelas estatisticos e graficos em geral, sob orientacdo do Secretario Municipal de
Obras e Gerente Administrativo;

X - colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

X1 - auxiliar nas tarefas simples contabeis de classificacdo de documentos comprobatérios de operacdes
realizadas, escrituragdo de contas correntes diversas, preparo de relacdo de cobranga e pagamentos
efetuados, conferéncia de documentos contabeis, de receita, despesas e outras similares;

X1l - assessorar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
X1l - prestagdo de contas de adiantamento financeiro mensal de pequenas despesas, e decorrentes de

viagens extraordinarias;

X1V - assessorar o Secretério Municipal de Obras e Servicos Publicos e superiores imediatos em questdes
técnicas como elaboracédo e execugdo de projetos, emissdo de relatorios gerenciais para tomada de deciséo;
XV - reportar-se ao Secretario Municipal de Obras e Servicos Puablicos, e superiores imediatos todas as
informacdGes pertinentes e fatos correlatos.

_ SUBSECAOI-A2
DIVISAO DE SERVICOS INTERNOS

Art. 118 - Compete a Divisdo de Servigos Internos:

| - participar da elaboragéo das pegas: Or¢camento, PPA e LDO, executar o Empenhamento das despesas
através de EE, EG, SE e EO, acompanhar saldo de dotacGes, saldo de cotas;

I - checar empenhos com documentos fiscais, rins, ordem de fornecimento e planilha de medicéo, segregar
despesas com energia, agua, telefone e outras, emitir relatorios do sistema contabil;

Il — coordenar o atendimento presencial e telefénico ao cidaddo, protocolizar documentos efetuando
lancamento e distribuicdo de processos, responsabilizar-se pela ampliagdo do acesso do cidaddo aos
servicos publicos, propor medidas de simplificar das obrigaces de natureza burocrética, dar resposta pro-
ativa as reclamacoes e as sugestdes dos cidadéos;

IV - proporcionar a aproximagdo da Administragdo Municipal e a Secretaria de Obras nas relagdes com
cidadéo, e proporcionar maior transparéncia e imparcialidade na prestagdo dos servigos publicos, resgatar o
carater democratico dos servicos de atendimento;

V - acolher, orientar e informar a populacdo sobre os requisitos necessarios para a obtencdo dos servigos
disponiveis, coordenar e orientar os atendentes a esclarecer ao cidaddo as normas, procedimentos e regras e
a legislacdo aplicaveis a sua solicitacdo, qualificar e dignificar o trabalho do servidor da Unidade;

VI - coordenar a estruturacdo para promover a integracdo organizacional dos diversos 6rgdos prestadores
de servicos, e coordenar a elaboracdo de relatérios mensais dos servicos executados, bem como dos
atendimentos realizados;

VII - elaborar a prestacdo de contas dentro dos prazos determinados, e acompanhar as datas de inicio e
término dos contratos oriundos de processos Licitatorios e convénios;

VIII - coordenar servicos evitando desvios, perdas e desperdicios, e zelar pela garantia do cumprimento das
normas técnicas, administrativas e legais;

IX - identificar erros, fraudes de seus agentes, preservar a integridade patrimonial, e propiciar informagoes
para a tomada de decisoes;

X - prestar informagBes permanentes & Administragcdo Superior sobre todas as areas relacionadas com o
controle, seja contabil, administrativa, Técnica ou operacional;



XI - preservar os interesses da Secretaria contra ilegalidades, erros ou outras irregularidades, e velar pela
realizagdo das metas pretendidas, reportando-se ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos e
superiores imediatos todas as informag0es pertinentes e fatos correlatos;

X1l — responder pela instalagéo e execucdo dos servigcos de som e data-show, responder pelo arquivo
fotogréfico, responder pelo clipping diério (recorte de matérias dos jornais), responder pela producdo de
releases (matérias para os jornais, radios e TVs), responder pela organizacdo e registro fotogréafico de
eventos, quando solicitado, responder pela atualizagéo das informagdes da Secretaria junto do site oficial da
Prefeitura, e responder pelas instalagdes e organizacdo do anfiteatro da Secretaria.

N SUBSEGAO I -A.3
DIVISAO DE SERVICOS DE ALMOXARIFADO

Art. 119 - Compete a Divisdo de Servi¢os de Almoxarifado:

I - elaborar rins e acompanhar sua tramitacdo junto & Geréncia de Compras e LicitagBes, coordenar o
recebimento, conferéncia, guarda e distribuicdo de materiais;

Il - controlar e manter estoque de todo material de uso mais freqiiente, controlar eletronicamente o
movimento de entrada e saida do material;

I11 - elaborar e fazer cumprir o calendario de distribuicio de material, fornecer a Area de Patriménio e
Tombamento, para efeito de registro, extrato do movimento do material permanente;

IV - elaborar estatistica de consumo por materiais e centros de custos para previsao das compras, elaborar
balancetes mensais do material existente e outros relatorios solicitados;

V - levantar o inventario anual do material estocado, responsabilizando-se em certificar as faturas
referentes ao material recebido;

VI - controle de uso e manutengdo de maquinas manuais, gerador de energia e outros afins, reportar-se ao
Secretario de Obras e servicos publicos e aos superiores imediatos todas as informacdes pertinentes e fatos
correlatos.

3 SUBSECAO I-A4 )
DIVISAO DE SERVICOS DE ADMINISTRACAO DO CEMITERIO

Art. 120 - Compete & Divisdo de Administracdo de Cemitério:

I - registrar no livro competente o conhecimento dos emolumentos pagos aos cofres publicos, informar os
ndo pagos para inscricdo em Divida Ativa, planejar e administrar a prestacdo dos servigos funerarios,
coordenar as atividades gerais, estabelecer e implementar as politicas do Departamento, para prestar
atendimento de qualidade & populagdo, e orientar, controlar os servicos funerdrios sob regime de
autorizacao de funcionamento, permissdo ou concessao;

Il - supervisionar os servicos de limpeza geral e conservacdo dos cemitérios, bem como a remogéo de lixo,
velas e demais residuos, vistoriar e controlar o estado geral do cemitério e dos jazigos, zelar pelo respeito,
ordem e decoro necessario, numerar, alinhar as sepulturas e designar os lugares onde se tenham de abrir
covas, coordenar os servicos administrativos e operacionais e suas escalas de plantdo, sugerir ao Secretario
Municipal de Obras e Servigos Publicos as melhorias em que julgar necesséarias ao bom andamento das
atividades do cemitério;

111 - coordenar reparos, reformas, capina, limpeza e manutengdo de prédio publico (cemitério), coordenar a
manutenc¢do, limpeza do cemitério e manutencdo de jazidos, controlar, segundo normas estabelecidas, o
cumprimento dos procedimentos relativos a sepultamentos, exumacéo e localizagéo de sepulturas;

IV - coordenar a preparagdo de jazigos, covas, confecgdo de carneiros, gavetas, entre outros, sepultar e
exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas sob
supervisao de autoridade competente;

V - coordenar os servigcos de limpeza geral e conservacdo do cemitério, bem como a remocéo de lixo,
residuos de velas e outros;

VI - vistoriar e controlar o estado geral do cemitério e dos jazigos, zelar pelo respeito, ordem e decoro
necessario, coordenar os servigos de pintura interna e demais arrumacdes do campo santo com a devida



antecedéncia nas datas especiais como: dia dos pais, dia das mées, finados e demais datas conforme
cronograma interno;
VII - coordenar a execugdo de servicos de reparo hidrosanitarios, substitui¢do de lampadas e outros.

SUBSECAO Il
GERENCIA TECNICA

Art. 121 - Compete a Geréncia Técnica:

| - planejar, gerenciar, coordenadar e controlar os servigos de natureza técnica e todas as atividades da
area técnica de obras e servicos de engenharia;

Il - planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela area técnica que lhe sdo subordinadas,
Gerenciar a elaboracdo das especificagdes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos
e mao-de-obra necessarios;

11 - Gerenciar os levantamentos para elaboracdo e composi¢do de custos, cronograma fisico-financeiro e
memorial descritivo;

IV - acompanhar os procedimentos licitatorios de obras e servicos de engenharia e elaborar normas e
acompanhar concorréncias;

V - proceder a estudos e sugerir medidas, visando o aprimoramento das atividades que lhes sdo conferidas,
elaborar normas e procedimentos para aplicagdo na sua &rea de atuagdo, redacdo de documentos diversos,
zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, mdveis e imoveis destinados & execugdo dos respectivos
servicos, sugerindo sua manutencdo, quando necessario;

VI - apresentar quando da elaboracdo orcamentaria (PPA, LDO e LOA), os valores necessarios as obras e
servigos de engenharia em andamento e daquelas a serem iniciadas;

VII - Gerenciar o acompanhamento e controlar os projetos terceirizados, Gerenciar a execugéo de projetos,
acompanhando e orientando as operages & medida que avangam as obras, para assegurar 0 cumprimento
dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

VIII - Gerenciar a execugdo de projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentagdo em geral, Gerenciar e preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando projetos
arquitetdnicos, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessérios, para possibilitar a
orientacdo o desenvolvimento das obras;

IX - acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

X - elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

X1 - atestar boletins de medigdo de obras e servicos, participar das atividades técnicas e administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo, cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e
Medicina do trabalho, instruindo os servidores (as) quanto as preocupacdes no sentido de evitar acidente de
trabalho ou doengas ocupacionais;

XI1 - realizar avaliacdo de desempenho funcional dos servidores (as) lotados (as) na area de atuacéo,
propor atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao;

X111 - qualificagéo e cursos de treinamento aos funcionarios, propor e participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢Oes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos
e programas de trabalho afetos ao municipio;

XIV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas de seus superiores, executar outras atribuigdes
relacionadas com o planejamento, coordenacdo e fiscalizagdo relacionadas com a &rea que estiver lotado.



SUBSECAO II-A
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

Art. 122 - Compete ao Departamento de Engenharia e Projetos:

| - prestar informac0es de carater geral do departamento;

I - orientar na elaboracdo de programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracéo;

111 - participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo
de servicos e rotinas de trabalho;

IV - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pelo
Secretario, adotar providéncias de interesse do Municipio;

V - assessorar 0s demais profissionais na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas técnicas, na
execucéo e levantamento de dados;

VI - elaborar minutas para projetos de leis, escopo de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

VIl - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
técnico/administrativa e propor solucdes;
VIII - auxiliar na interpretagdo das leis, regulamentos e instrucGes relativas a assuntos de administragéo

geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

IX - elaborar e participar na formulacio de relat6rios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade técnico/administrativa;

X - orientar a preparagéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho
da unidade ou da administracao;

X1 - orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas;

XII - planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas ao
desenvolvimento de projetos, obras e servicos técnicos de engenharia;

X111 - elaborar projetos de engenharia;

X1V - elaborar projetos para celebracdo de Convénio com os drgéos do governo;

XV - Elaborar planilhas orgamentarias, cronogramas fisico-financeiros, memoriais descritivos e afins;

XVI - garantir a qualidade técnica dos projetos arquitetdnicos de obras e edificagdes, incluindo as
condicdes de acessibilidade para as pessoas com deficiéncias ou limitagdes fisicas e sensoriais;

XVII - Analisar, fazer corregdes e aprovagéo de projetos arquitetdnicos para qualquer construc¢éo ou obra
dentro do perimetro urbano;

XVI11 - acompanhamento vistorias e medicdes de obras;

XIX - emissdo de laudos de vistoria;

XX - avaliagBes de imoveis para negociacéo;

XXI1 - avaliar propostas de precos de materiais e servigos de engenharia e executar outras atividades
correlata;

XXII - executar outros trabalhos técnicos inerentes a sua &rea de atuacdo, designados por autoridade
competente;

XXI11 - atestar o recebimento parcial e definitivo de obras e servigos de engenharia;

XXIV - prestar informag@es técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatorios na area de engenharia
indicando a fundamentac&o técnica, métodos e parametros aplicados;

XXV - manter sob sua responsabilidade e devidamente relacionado o material permanente distribuido;
XXVI - realizar conferéncia e dar recebimento em medicgdes de servigos terceirizados e ainda, de contratos
e conveénios;

XXVII - controlar e supervisionar as atividades do pessoal lotado no Departamento;

XXVII1 - elaborar e propor ao secretario a atualizacéo e modificacéo do plano diretor, lei de parcelamento
do solo e outros afins;

XXIX - assessorar 0 Secretario em questdes técnicas como elaboracdo e execugdo de projetos, emissdo de
relatorios gerenciais para tomada de decis&o;

XXX - executar outras atribui¢oes afins.



SUBSECAO II-A.1
DIVISAO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Art. 123 - A Diviséo de Planejamento e Desenvolvimento de Projetos é incumbida
de planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas ao
desenvolvimento de projetos, obras e servicos técnicos de engenharia, competindo-Ihe:

| - elaboracéo de projetos de engenharia, elaborar projetos para celebracéo de Convénio com os 6rgdos de
governo, elaboracdo de planilhas orcamentarias, cronogramas fisico-financeiros, memoriais descritivos e
afins, laborar projetos para celebracdo de Convénio com os 6rgdos de governo;

Il - garantir a qualidade técnica dos projetos arquitetdnicos de obras e edificagdes, incluindo as condicoes
de acessibilidade para as pessoas com deficiéncias ou limitacGes fisicas e sensoriais;

Il - analisar, fazer corre¢Oes e aprovacdo de projetos arquitetdnicos para qualquer construgdo ou obra
dentro do perimetro urbano;

IV - acompanhamento de vistorias e medicOes de obras, emissédo de laudos de vistoria, avaliagbes de
imoveis para negociacéo;

V - avaliar propostas de precos de materiais e servi¢os de engenharia e executar outras atividades correlata,
executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua &rea de atuacdo, designados por
autoridade competente;

VI - atestar o recebimento parcial e definitivo de obras e servi¢cos de engenharia, prestar informacdes
técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios na &rea de engenharia indicando a fundamentacéo
técnica, métodos e parametros aplicados;

VIl - manter sob sua responsabilidade e devidamente relacionado o material permanente distribuido,
controlar e supervisionar as atividades do pessoal lotado no Departamento, elaborar e propor ao secretario a
atualizacéo e modificagéo do plano diretor, lei de parcelamento do solo e outros afins;

VIII - assessorar 0 Secretario em questdes técnicas como elaboracéo e execucdo de projetos , emissdo de
relatorios gerenciais para tomada de deciséo e demais atribuigdes inerentes ao plano de cargos.

3 SUBSECAO I1-A.2 N
DIVISAO DE ESTUDOS E IMPLANTACAO DE
PROJETOS ARQUITETONICOS E URBANISTICOS

Art. 124 - A Divisdo de Estudos e Implantacdo de Projetos Arquitetdnicos e
Urbanisticos tem a incumbéncia de analisar previamente a viabilidade dos projetos, competindo-lhe ainda:
I - planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas ao
desenvolvimento de projetos, obras e servicos técnicos de arquitetura;
Il - elaborar projetos Arquitetdnicos e Urbanisticos, elaborar o detalhamento e especificacBes técnicas do
projeto, acompanhar as obras em execucéo;
Il - analisar, fazer corre¢Oes e aprovacdo de projetos arquitetdnicos para qualquer construgédo ou obra
dentro do perimetro urbano;
IV - programar, orientar e organizar projetos arquitetdnicos e/ou urbanisticos;
V - elaborar pareceres e laudos técnicos, elaborando ou coordenando projetos de Arquitetura, fiscalizando
obras e servicos;
VI - elaborar projetos para celebracéo de Convénio com os 6rgdos de governo, avaliar propostas de precos
de materiais e servicos de arquitetura e executar outras atividades correlatas;
VII - garantir a qualidade técnica dos projetos arquitetdnicos de obras e edificacdes, incluindo as condicoes
de acessibilidade para as pessoas com deficiéncias ou limitacGes fisicas e sensoriais;
VIII - favorecer a adequada ocupacdo e ambientacdo do espaco fisico das edificacbes, executar outros
trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua éarea de atuacdo, designados por autoridade
competente;
IX - atestar o recebimento parcial e definitivo de obras e servicos de arquitetura, manter sob sua
responsabilidade e devidamente relacionado o material permanente distribuido;
X - elaborar e propor ao secretéario a atualizacdo e modificacdo do plano diretor, lei de parcelamento do
solo e outros pertinentes;
X1 - assessorar 0 Secretario em questdes técnicas como elaboracdo e execugdo de projetos, emissdo de
relatorios técnicos e gerenciais para tomada de decisdo e demais atribui¢des inerentes ao plano de cargos.



_ SUBSECAO II-A3
DIVISAO DE SERVICOS TOPOGRAFICOS

Art. 125 - Compete a Divisdo de Servigos Topogréaficos:

I - servicos topogréaficos como levantamentos topogréficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo, para
determinar altitudes, distancias coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;

Il - analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacbes, e fazer os calculos
topogréficos necessarios;

111 - emitir certiddes de localizacdo, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da
Prefeitura;analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias;

IV - elaborar eshogos, plantas, mapas e relatorios técnicos, fornecer dados topogréficos quanto ao
alinhamento ou nivelamento de ruas para os contribuintes, a fim de orientar a constru¢do de casas,
estabelecimentos comerciais e outros;

V - orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a colocacdo de estacas e
indicando as referéncias de nivel, marcas de locagdo e demais elementos, para a correta execugdo dos
trabalhos;

VI - zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e desmontando-os
adequadamente, bem como os retificando, quando necessario, para conserva-los nos padrfes requeridos, e
executar outras atribuicées afins;

VII - desenvolver esbogos e croquis, conforme orientagdo recebida, desenhar organogramas, fluxogramas,
graficos, tabelas formularios, entre outros, elaborar desenhos artisticos, segundo orientacdo recebida,
efetuar plotagem de projetos;

VIII - executar montagem de textos para impresséo, arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo
com a orientagdo recebida, conservar 0s materiais e instrumentos de trabalho, executar outras atribuicdes
afins;

IX - planejar, organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, e executar atividades relativas a pavimentagao e
recuperacao de vias;

X - elaborar projetos para celebragdo de Convénio com os 6rgdos de governo, elaboracdo de planilhas
orcamentarias, cronogramas fisico-financeiros, memoriais descritivos e afins;

X1 - garantir a qualidade técnica dos servicos e obras de pavimentagdo, incluindo as condicdes de
acessibilidade para as pessoas com deficiéncias ou limitacdes fisicas e sensoriais;

XII - acompanhamento de vistorias e medicOes de obras atestando seu recebimento, emisséo de laudos de
vistoria, avaliar propostas de pregos de materiais e servigos de pavimentagéo outras atividades correlata.

SUBSECAO II-A4
DEPARTAMENTO DE ANALISE E APROVACAO DE PROJETOS

Art. 126 - Compete ao Departamento de Analise e Aprovacéao de Projetos:

I - coordenar, com base nas informagfes do Cadastro Urbano estudos para orientar as decisdes da
Secretaria sobre zoneamento, especificacdo de uso e ocupagdo do solo nas zonas urbanas e de expanséo
urbana;

Il - colaborar com a articulacdo entre as Secretarias ou outros 6rgdos municipais, visando a correta
aplicacdo dos planos e normas urbanisticas e seu constante aperfeicoamento.

Il - participar dos trabalhos dos 6rgdos colegiados na formulacdo ou interpretacdo das politicas
relacionadas com o desenvolvimento urbanistico e do ambiente, bem como facilitar o dialogo com a
comunidade.

IV - coordenar a elaboracéo do Plano Diretor como instrumento bésico da politica urbana Municipal,
realizando as seguintes agoes:

V - fiscalizar os servicos concedidos ou permitidos pelo municipio e o cumprimento das normas de politica
administrativa e as constantes dos cddigos e regulamentos municipais conferidos a sua esfera de
competéncia;

V1 - buscar solucdes para questdes de amplo espectro territorial e de especificidade tematica, habilitando-se



para receber a ajuda comprometida de especialistas, incrementando as possibilidades da equipe da
Administracéo;

VII - analisar projetos englobando loteamentos, chacreamentos, unificagGes, desdobro, desmembramentos,
edificagOes, avaliando se os mesmos estdo em conformidade com as legislagdes pertinentes;

VIII - realizar avaliagdes imobiliarias urbanas demandadas a Secretaria de Planejamento Urbano;

IX - fiscalizar obras da Secretaria de Planejamento Urbano;

X - coordenar juntamente com a fiscalizagdo vistorias para a emissdo de Habite-se;

X1 - realizar andlises técnicas e pareceres sobre edificacdes e loteamentos;

X1l - contribuir com informagbes técnicas e pareceres para a atualizacdo de projetos de leis
complementares inerentes a0 municipio, em conjunto com os demais Departamentos da Administracdo
Municipal.

X111 - realizar a distribuicdo de documentos para a Coordenacdo do Departamento de Andlise de Projetos,
Procuradoria Geral do Municipio, Cadastro Imobiliario, Cadastro Econémico, Fiscalizacdo e Secretaria
Municipal de Tréansito;

X1V alimentacdo de dados em sistemas e realizar emissdo de documentos: Habite-se, Alvara e Guias de
Recolhimento.

SUBSECAO II-A5 N
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Art. 127 — Compete ao Departamento de Fiscalizacéo:

I - Coordenar a fiscalizagdo de obras e verificar a adequagao delas as normas estabelecidas no Codigo de
Obras, Plano Diretor do Municipio e demais legislacGes pertinentes;

Il - supervisionar, planejar, coordenar ou executar, em grau de maior complexidade, as agdes de
fiscalizacdo e inspecdo atinentes a area de obras;

Il - fiscalizar e acompanhar junto a o andamento das obras e edificagbes no municipio, efetuar
levantamento de situacdo de obras, orientar a expedicéo de notificagdes, intima¢des demolitorias, autos de
embargo de construcéo, de interdicdo, de infragdo e de apreens&o;

IV - acompanhar o cumprimento de acgbGes de notificagdo, embargo, interdicdo, multa, apreensdo e
demolicdo, exercer plenamente o poder de policia administrativa em sua area de atuacdo e de apuragdo de
dendncias e reclamacdes referentes & invasdo de areas publicas e adotar as medidas cabiveis, preparar,
coordenar e acompanhar programas e cronogramas de trabalho, investigar causas de descumprimento de
normas de construcéo e indicar as medidas cabiveis, prestar orientacdo a usuérios quanto ao cumprimento
dos dispositivos legais referentes a obras e edificacgdes;

V - realizar estudos para levantamento de necessidades de melhoria dos procedimentos adotados;

V1 - levantar e fornecer dados estatisticos e emitir relatorios;

VII - estudar e aplicar a legislagdo relacionada com a fiscalizacdo de obras civis;

VIII - defender os atos do poder de policia administrativa em sua &rea de atuacéo;

IX - fiscalizar e acompanhar as edifica¢des e elaborar croquis demonstrativos das situagfes verificadas;
prestar orientacdo técnica em assuntos de sua especialidade;

X - observar, na execugédo de suas atividades, as normas de higiene e seguranga do trabalho;

X1 - fiscalizar estabelecimentos comerciais e institucionais, areas e logradouros publicos, locais e
equipamentos urbanos destinados ao publico e verificar a adequagdo deles &s normas vigentes;

XII - supervisionar, planejar, coordenar ou executar, em grau de maior complexidade, as agOes de
fiscalizacdo e inspecdo atinentes a &rea de posturas publicas;

X111 - fiscalizar o horério de funcionamento do comércio e a observancia dos termos das autorizacdes de
uso e a acédo dos autorizados;

X1V - investigar causas de invasdes de &reas publicas e adotar as medidas cabiveis;

XV - participar da elaboragdo e da execugdo de programas educativos sobre utilizagdo de areas publicas;
participar da elaboragdo de normas de fiscalizacdo de posturas;

XVI - realizar estudos para levantamento de necessidades de melhoria dos procedimentos adotados na
fiscalizacdo de posturas; estudar e aplicar a legislagdo especifica de fiscalizagdo de posturas, defendendo os
atos do poder de policia administrativa;

XVI1I - emitir pareceres, ap0s vistoria, sobre pedidos de licenciamento de atividades econémicas;

XVIII - efetuar levantamento de ocupagdo, invaséo e utilizagdo irregular de areas e logradouros publicos;



fiscalizar a colocagdo de outdoors, placas, letreiros e anincios em &reas publicas ou privadas; determinar a
apreensdo de animais vadios em &reas e logradouros publicos;

XIX - fiscalizar a emissdo de musica mecanica ou ao vivo em estabelecimentos comerciais ou veiculos, em
locais ou horéarios inadequados;

XX - elaborar croquis demonstrativos das situacfes verificadas e fiscalizar a utilizacdo de &rvores, a poda
indevida ou a erradicagéo delas;

XXI - expedir notificacdo, intimacdo demolitoria, autos de apreensdo, de embargo e de infracéo; interditar
estabelecimentos que apresentem irregularidades quanto ao seu funcionamento, exercer plenamente o poder
de policia administrativa em sua area de atuacéo;

XXII - orientar e coordenar o setor de Fiscalizacdo de meio Ambiente urbano e rural, a fim de evitar a
degradacdo ambiental e propor a aplicago aos infratores as penalidades previstas na legislacéo vigente;
XX - supervisionar, planejar, coordenar ou executar, em grau de maior complexidade, as acOes de
fiscalizacdo e inspecdo atinentes & area ambiental; coordenar e supervisionar a autuacdo dos infratores das
normas ambientais, bem como, coordenar e participar de agdes fiscais integradas, investigando causas de
degradacdo ambiental e propor as medidas cabiveis; acompanhar o cumprimento dos termos de
compromisso para reparagdo de danos ambientais; atender a dentincias e a reclamacdes sobre a rea de sua
competéncia e adotar as medidas cabiveis; exercer plenamente o poder de policia administrativa na sua area
de atuacdo;

XXIV - acompanhar a lavratura de autos de constatagdo e adverténcia, de infracdo e outros documentos
necessarios ao desempenho da acéo fiscal;

XXV - participar da elaboracdo de normas de fiscalizagdo ambiental, preparando e acompanhando
programas, cronogramas de trabalho e rotinas de fiscalizacdo; prestar orientacdo ao publico na sua éarea de
atuacdo; colaborar no treinamento de pessoal, levantando e cadastrando dados estatisticos de interesse da
fiscalizacdo ambiental comunicando & chefia imediata alteragdes detectadas em ambientes urbanos e rurais
e realizar atividades integradas com Orgdos atuantes na area ambiental;

XXVI - proporcionar e providenciar meios para a interdicdo de locais que estejam instalados em desacordo
com as normas constantes do Codigo de Posturas do Municipio e Leis especificas de sua area de atuacio;
XXVII - exercer a afericdo e conferéncia da produtividade fiscal dos Fiscais de Urbanismo e de Meio
Ambiente encaminhando-a para aprovagdo da Gerencia Administrativa e Financeira da Secretaria de
Planejamento Urbano e posterior remessa para o 6rgdo de Recursos Humanos da Prefeitura;

XXVII1 - exercer outras atribuicdes inerentes a Funcdo Fiscalizadora do municipio.

. SUBSECAO Il ]
GERENCIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 128 - Compete a Geréncia de Obras e Servigos Publicos:

| - planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela area de execugdo que lhe séo
subordinadas;

Il - Gerenciar a elaboracgdo das especificacOes de produtos, bens e servigos indicando tipos, quantidades e
mao-de-obra necessarios a serem licitados;

1l - Planejar e fazer executar o programa de trabalho, interpretando projetos, desenhos, especificacdes,
ordens de servico e outros documentos, para avaliar as necessidades de méao-de-obra, materiais,
equipamentos e prazos;

IV - acompanhar as diversas atividades de obras, a fim de assegurar o cumprimento dos padrbes técnicos
estabelecidos;

V - Gerenciar e acompanhar a execucdo das tarefas de maior nivel de dificuldade, complexidade e
responsabilidade da obra, resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execugdo dos
trabalhos, bem como, providenciar para que se corrijam eventuais imperfei¢des verificadas;

VI - acompanhar os procedimentos licitatorios de obras e servicos de engenharia, proceder a estudos e
sugerir medidas, visando o aprimoramento das atividades que lhes sdo conferidas;

VII - elaboracdo de normas e procedimentos para aplicacdo na sua area de atuacéo, redacéo de documentos
diversos, zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, mdveis e imdveis destinados & execucéo dos
respectivos servigos, sugerindo sua manutencdo, quando necessario;

VIII - apresentar quando da elaboracdo orcamentéria (PPA, LDO e LOA), os valores necessarios as obras e
servigos de engenharia em andamento e daquelas a serem iniciadas;



IX - Gerenciar o acompanhamento e fiscalizagéo de projetos e servigos terceirizados, Gerenciar a execugao
de projetos, acompanhando e orientando as operacdes & medida que avangam as obras, para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

X - Gerenciar a execucdo de projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de pavimentagéo
em geral, Gerenciar a execugdo dos servicos de limpeza publica em geral;

XI - acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

XI1 - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e Medicina do trabalho, instruindo os servidores (as)
quanto as preocupacdes no sentido de evitar acidente de trabalho ou doengas ocupacionais;

X111 - realizar avaliacdo de desempenho funcional dos servidores (as) lotados (as) na area de sua atuacao,
propor atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal de execugéo, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

X1V - propor e participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas de seus superiores, executar outras atribuigdes
relacionadas com o planejamento, coordenaco, relacionadas com a area que estiver lotado.

SUBSECAO IlI-A
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DISTRITAL

Art. 129 — Compete ao Departamento de Administracdo Distrital:

| - coordenar & verificacdo dos resultados no cumprimento das demandas geradas pelo proprio municipio
ou pelos contribuintes no que se refere as obras e servigos publicos no Distrito Guardinha;

Il - promover elaboracdo de normas e procedimentos para melhorar a agdo da equipe de execugdo,
otimizando recursos e maximizar os resultados;

Il - promover a apresentacdo dos relatorios gerenciais e demonstrativos de resultados alcancados nas
inspecBes de obras e servicos publicos, apontando falhas, irregularidades e sugestdes ao Secretario de
Obras referentes ao distrito;

IV - estabelecer o planejamento de manutengdo das vias urbanas, instalagdes elétricas, obras, servicos e
eventos hidrosanitarios, rede de esgoto e tratamento de afluentes, pracas e jardins, manutengdo e pintura,
servicos gerais, construcgéo e recuperacdo de pontes e mata burros, estradas e vias urbanas, limpeza publica,
iluminacdo dos proprios municipais, das pracas e jardins, limpeza de vias onde 0s servicos sdo executados
diretamente ou por terceiros;

V - determinar o levantamento e fornecimento dos materiais necessarios ao desenvolvimento dos servigos;
VI - manter sob sua responsabilidade e devidamente relacionado o material permanente distribuido;

VII - controlar e supervisionar as atividades do pessoal lotado no Departamento;

VIII - apresentar mensalmente relatorios periddicos sobre os servigos executados;

IX - executar outras tarefas correlatas ou necessarias a eficiéncia de suas atribuicdes ou que lhe sejam
confiadas pelo Secretério de Obras e servigos publicos;

X - elaborar relatérios informativos periddicos ou quando solicitado referente a servigos e obras em
execucéo;

X1 - fiscalizar a prestacdo de servicos de asseio, limpeza e conservagdo dos bens mdveis e imdveis;

X1l - assessorar 0 Secretario de Obras e servigos publicos nas questbes execucdo de projetos, e na
elaboracéo de relatdrios Geréncias para tomada de deciséo;

X111 - prestar informagdes de carater geral do departamento;

X1V - participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacéo
de servicos e rotinas de trabalho;

XV - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solucgdes;

XVI - orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;

XVI1I - executar outras atribuigdes afins.



SUBSECAO 11I-B
DEPARTAMENTO DE EXECUCAO DE
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 130 — Compete ao Departamento de Execu¢do de Obras e Servigos Publicos:

I — coordenar e verificar os resultados obtidos no cumprimento das demandas geradas pelo proprio
municipio ou pelos contribuintes no que se refere as obras e servigos publicos;

Il - promover elaboracdo de normas e procedimentos para melhorar a acdo das equipes de execugéo,
otimizando recursos e maximizar os resultados;

Il - promover a apresentacdo dos relatorios gerenciais e demonstrativos de resultados alcancados nas
inspecBes de obras e servigos publicos, apontando falhas, irregularidades e sugestfes ao Secretario de
Obras;

IV - coordenar os servigos de suporte as equipes no desempenho das atividades de controle de obras e
servicos publicos;

V - estabelecer o planejamento de manutencdo das vias urbanas, instalagcdes elétricas, obras servigos e
eventos do Municipio, hidrosanitérios, rede de esgoto e tratamento de afluentes, pracas e jardins, Obras e
servigos, manutengdo e pintura, Servigos gerais em Guardinha, construgdo e recuperagdo de pontes e mata
burros, estradas e vias urbanas, Limpeza publica, servigos de serralheria e horto Municipal, iluminacéo dos
proprios municipais, das pracas e jardins, limpeza de vias onde sdo executados diretamente ou por
terceiros;

VI - efetuar vistorias com visitas a identificar problemas de conservacéo dos prédios e vias, por iniciativa
propria ou quando solicitado;

VIl - determinar o levantamento e fornecimento dos materiais necessarios ao desenvolvimento dos
Servigos;

VIII - manter sob sua responsabilidade e devidamente relacionado o material permanente distribuido;

IX - controlar e supervisionar as atividades do pessoal lotado na Geréncia;

X - apresentar mensalmente relatdrios periddicos sobre os servigos executados;

X1 - executar outras tarefas correlatas ou necessérias a eficiéncia de suas atribuicdes, ou, que lhe sejam
confiadas pelo Secretério de Obras e servigos publicos;

XI1 - controlar e aferir os padrdes de qualidade fiscalizando a execugéo de contratos de obras e servicos;
X111 - elaborar sistemas de controle, avaliacdo e acompanhamento de obras e servicos;

X1V - elaborar relatérios informativos periddicos ou quando solicitado referente a servigos e obras em
execucéo;

XV - atestar boletins de medicéo de obras e servigos;

XVI - fiscalizar a prestacdo de servigos de asseio, limpeza e conservacdo dos bens moveis e imoveis;

XVII - prestar aos interessados, mediante apresentacdo do protocolo de servigos, ou por telefone, ou
Internet, informacéo sobre 0 andamento de processos;

XVIII - qualificac@o e cursos de treinamento aos funcionérios;

XIX - acompanhar e conferir a folha de pagamento e evolugdo das horas extras e demais gastos com
pessoal,

XX - garantir a qualidade da execucéo dos projetos de obras e edificacdes;

XXI1 - desenvolver junto a area técnica, novos produtos e sua aplicabilidade, aproveitamento, assisténcia,
atendimento;

XXII - assessorar 0 Secretario de Obras e servicos publicos nas questdes execucdo de projetos, e na
elaboracéo de relatdrios Geréncias para tomada de deciséo;

XXIII - prestar informaces de carater geral do departamento;

XXIV - participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantac&o de servicos e rotinas de trabalho;

XXV - assessorar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

XXVI - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solucgdes;

XXVII - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

XXVII1 - orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;



XXIX - Executar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO I11-B.1
DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

Art. 131 - Compete a Divisdo de Servigos Urbanos:

I — realizar pintura de guias, aplicacdo de herbicidas, limpeza de bocas de lobo, conserto em pavimentos de
bloquetes, servigos de tapa buracos em pavimentos de asfalto, coordenar a limpeza em margens de rodovias
/ terrenos;

Il - estar em consonéncia junto ao Departamento de Agricultura, observando a legislagdo ambiental
vigente, bem como os periodos adequados para plantio e poda;

I11 - execucdo dos servigos de pintura em guias e canteiros, irrigagdo e combate de pragas, corte de grama e
arbustos, poda e plantio de arvores em pragas e jardins no perimetro urbano, remocdo de residuos dos
servigos de rogada com destinagdo em local apropriado;

IV - coordenar, chefiar e supervisionar a execucdo dos servigos e pessoal que compde o setor;

V - construcdes e reformas de prédios publicos, construgdes e reformas de tubulagdes e galerias pluviais,
confecgdo de guias (maquina) e fabricacdo de artefatos, reformas de pracas;

VI - reparo em pequenos trechos de calgamentos, apoio a eventos com seguranga, montagem e
desmontagem de palcos, arquibancadas e tendas;

VII - instalacdo e manutencdo em redes de dados, instalagdo e manutencéo em redes elétricas de pracas e
proprios municipais, instalagdo e manutencdo em redes telefonicas, substituicdo de Idmpadas e
equipamentos, manutencdo em Seméforos, apoio a eventos, instalacbes de provisorios;

VIII - levantamento de quantitativos e descricdo de materiais elétricos, elaborar minuta dos editais de
processos licitatorios dos itens correlatos a sua area de atuagdo, vistoriar e elaborar relatorios das obras de
extensdo de rede e iluminacéo publicas executadas no municipio pela CEMIG-SA,;

IX - coordenar, chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos e pessoal que compde o setor, e outros
servicos correlatos, atendimento emergencial para as ocorréncias de sistemas elétricos de proprios
municipais e semaforicos e outros servigos correlatos;

X - construcdo e reforma de redes captacdo de agua pluvial e ligacéo de ramais, recuperagdo do calcamento
sobre arede ou galeria, desobstrucéo de rede e limpeza de boca de lobo, fiscalizagdo de funcionamento de
redes em loteamentos, coordenar, chefiar e supervisionar a execugdo dos servigos e pessoal que compde o
setor;

XI - sinalizago vertical e horizontal em edificacOes, reforma e instalagéo de placas de obras, manutengéo
hidraulica em prédios publicos, pequenas reforma e pintura nos prédios publicos, letreiros e desenhos,
construcdo de obstaculos, coordenar, chefiar e supervisionar a execucao dos servicos e pessoal que compde
0 setor;

XI1 - fabricagéo de grelhas, boca de lobo, palco para a realizagdo de eventos, montagem e reparo de mata-
burros, fabricagéo de vigas utilizadas na construgdo de pontes, realizar servicos de soldagem e manutengao
corretiva ao Departamento de Obras e Servicos, e apoio as demais Secretarias, montagem de armacdes de
ferro e artefatos de metal, coordenar, chefiar e supervisionar a execuc¢ao dos servicos e pessoal que compde
0 setor;

X111 - zelar pela manutencéo e conservacgéo dos proprios municipais, construcoes e reformas de tubulacdes
e galerias pluviais, confeccdo de guias (maquina), realizar pequenos reparos em pragas, reparo e
manutenc¢do de pequenos trechos de calcamentos das diversas ruas do municipio;

X1V - construcéo de cercas e fechamentos, plantio de arvores e servicos de poda em canteiros centrais, ruas
e avenidas do municipio, estar em consonéncia junto ao Departamento de Agricultura, observando a
legislacdo ambiental vigente, bem como os periodos adequados para plantio e poda;

XV - coordenar, chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos e pessoal que compde o setor, zelar pela
conservacdo de proprios municipais que consiste em servicos de alvenaria, hidrosanitarios, portas e janelas,
construcdo de drenos e construcdo de caixas para captacdo de aguas pluviais;

XVI - construcéo de muros, manutengéo de vias urbanas, coordenar, chefiar e supervisionar a execugdo dos
servigos e pessoal que compde o setor.



SUBSECAO I11-B.2
DIVISAO DE ESTRADAS VICINAIS

Art. 132 - A Divisdo de Estradas Vicinais é incumbida de coordenar as atividades da
area, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e controlar os servigos de estradas vicinais, e outros servicos da area de atuagao,
cascalhamento em pontos criticos, abertura e limpeza de caixas secas;

Il - terraplanagem, construgéo de aterros e nivelamento de terreiros, abertura de estradas e ruas, preparagdo
de base para asfalto, assisténcia a divisdo de Saneamento Basico, limpeza de terrenos para construgdo,
transporte de terra, areia, entulho e de material para obras;

1l - patrolamento e cascalhamento de ruas, controlar e avaliar a execucdo dos servicos terceirizados
emitindo relatério dos servicos executados com os respectivos quantitativos e valores;

IV - realizar conferéncia e dar recebimento em medicOes de servicos terceirizados e ainda, de contratos e
convénios, coordenar, chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos e pessoal que compde a érea de
atuacéo.

V - coordenar, chefiar e supervisionar a execugdo dos servicos e pessoal que compde o setor, limpeza de
mata — burros, construcéo e reforma de Mata-burros, construcéo e reforma de pontes, construcéo e reforma
de tubulagbes rurais, limpeza manual de caixas secas e constru¢do de cercas, plantio de grama para
contencdo de aterro;

VI - coordenar, chefiar e supervisionar a execugdo dos servigos e pessoal, apoio itinerante as diversas
divisdes no que se refere ao fornecimento de materiais e equipamentos (local da obra), suporte itinerante
quanto ao abastecimento e lubrificacéo de veiculos e manutencdo de maquinas na zona rural.

SUBSECAO I11-B.3
DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 133 - A Diviséo de Servigos de Limpeza Publica compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos terceirizados e pessoal que compde a
divisdo, manter o cronograma dos servicos de coleta, varricdo e demais servigos correlatos sempre
atualizado;

Il — averiguar o cumprimento do cronograma dos servicos terceirizados, zelar pela limpeza das vias
urbanas do municipio;

11 - promover, controlar a coletar e transportar dos residuos residenciais até a destinagdo final em local
indicado pelo municipio (aterro sanitario) conforme cronograma pré-estabelecido ja existente na Secretaria
de Obras e Servigos Publicos;

IV - realizar conferéncia e dar recebimento em medigdes de servicos terceirizados, orientar a equipe de
coletores quanto ao uso dos equipamentos de seguranga, uniformizagdo e ainda, estar em dia com as
vacinas obrigatorias;

V - executar outras atribuigcdes relacionadas com o planejamento, coordenagdo relacionadas a &rea de
atuacdo, reportar-se ao Secretario Municipal de Obras, e superiores imediatos todas as informagdes
pertinentes e fatos correlatos.

SUBSECAO IV
GERENCIA DE TRANSPORTES

Art. 134 - Compete & Geréncia de Transportes:

I — executar os servicos de abastecimento, guarda, lavagem, lubrificagdo, manutengdo e reparo em
maquinas, equipamentos rodoviarios e em veiculos;

Il — administrar a garagem e oficina;

I11- requisitar acessorios, ferramentas, maquinas, pecas e utensilios para a oficina;

IV — fazer cumprir a escala de trabalho de motoristas e operadores de maquinas e equipamentos, da
Prefeitura e de prestadores de servigos;

V — controlar o estoque de combustiveis e lubrificantes;



VI - elaborar relatérios periddicos, sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes, despesas de
manutencgdo, depreciacdo de maquinas, equipamentos e veiculos;

VII — controlar e fiscalizar o uso de veiculos pesados, maquinas e equipamentos préprios ou locados pela
Prefeitura;

VIII - organizar e manter atualizados o cadastro geral das maquinas e equipamentos de uso da Secretaria;
IX- opinar sobre a qualidade dos veiculos pesados, méquinas e equipamentos a serem adquiridos;

X — administrar e manter os Terminais Rodoviérios e Aeroportuario em perfeitas condi¢des de uso.

X1 - supervisionar os servigos de transporte de passageiros no Municipio e realizar estudos visando a sua
melhoria e expansdo e proposicdo de normas regulamentares, em articulagio com a Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico;

X1 - fiscalizar os servicos prestados e a seguranca dos veiculos utilizados para o transporte coletivo e
especial,

X111 — manter servico de apropriacdo de custo de servigos publicos de passageiros e propor a fixagéo e o
reajustamento do valor das tarifas e precos;

X1V — definir itinerarios e pontos de dnibus, em articulacdo com o Departamento de Urbanismo.

XV - organizar e manter atualizado cadastro dos veiculos e pessoal de operacdo de 6nibus, taxi e transporte
especial,

XVI - propor e definir com as empresas de 6nibus intermunicipais e estaduais e com o DER o0s horérios e
linhas de 6nibus que servem ao Municipio;

XVII - fiscalizar o cumprimento de horérios e a qualidade dos servigos prestados;

XVII - administrar o aluguel das lojas e guinchos dos terminais rodoviérios e aeroporto, realizando as
cobrangas devidas;

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E CULTURA

Art. 135 — Compete a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Cultura:

I — promover estudos e pesquisas sobre as atividades esportivas, recreativas de cultura e turismo do
Municipio, elaborando, em articulacdo com as entidades que atuam nas respectivas areas, o calendério de
eventos, promovendo a sua divulgacéo, em articulagcdo com o Gabinete do Prefeito;

Il — propor e implementar programas de desenvolvimento esportivo e recreativo, de cultura e turismo;

111 — promover, organizar e incentivar cursos, conferéncias e estudos nas areas esportivas, de formacéo de
equipes e de alternativas de lazer e recreacdo, em articulagdo com 6rgéos e entidades publicas e privadas
que atuam na &rea, desenvolver projetos especiais para idosos, deficientes fisicos e excepcionais;

IV — criar, incentivar, democratizar e ampliar as oportunidades e espacos para a recreacdo e lazer,
oferecidos a populacdo, tais como parques, areas de lazer, espagos livres, lagos, areas verdes, pracas, etc.

V - coordenar a formulagdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria;

VI - elaborar e implementar programas de desenvolvimento da cultura, do turismo, e do esporte do
Municipio, atualizando-o0s permanentemente;

VII - estabelecer, em sintonia com o Chefe do Executivo Municipal, uma politica municipal para o
desenvolvimento do turismo;

VIII - promover o inventério e a regulamentagdo do uso, ocupacdo e fruicdo dos bens naturais e culturais
de interesse turistico;

IX - incentivar a organizagdo dos setores econdmico-produtivos relacionados ao turismo, promover a
divulgacéo turistica do Municipio; apoiar e fortalecer as diversas formas de turismo pautadas na viabilidade
social, econdbmica, ambiental e legal;

X - promover a implantacdo de medidas facilitadoras do crescimento do turismo, tais como, realiza¢éo de
parcerias e convénios, aporte de infra-estrutura, sinalizacéo, paisagismo e divulgacdo do municipio nos
mais diversos meios impressos, radiofonicos e eletronicos;

XI - estabelecer intercambio cultural, através de convénios com instituicdes publicas e privadas, coordenar,
executar, supervisionar, preservar, difundir e controlar as a¢cdes do Governo Municipal relativa a cultura;
X1l - estimular a cultura em suas multiplas manifestacfes, garantindo o efetivo exercicio dos direitos
culturais e o acesso as diferentes formas de cultura;

X111 - promover e proteger o Patrimonio Cultural, por meio de inventarios, vigilancia, tombamento,



desapropriacdo e de outras formas de acautelamento e preservagdo; promover a expansdo da cultura, de
modo a possibilitar o acesso de todas as camadas da populacdo do Municipio aos bens culturais;

X1V - promover o esporte e o lazer, observando a preservagdo do meio ambiente e do patriménio publico,
tendo em vista 0 uso coletivo e a melhoria na qualidade de vida;

XV - promover medidas e agbes conjuntas, entre as secretarias e os diversos 6rgdos da administracdo
publica, voltada para o esporte e o lazer cultural;

XVI - acompanhar estudos e pesquisas vocacionais das comunidades com o intuito de articular e respaldar
acOes voltadas para as politicas de esporte e lazer;

XVII - executar o levantamento, a melhoria e a ampliagdo dos espagos publicos, conjuntamente, com
outros 6rgdos da Administragdo Municipal;

XVIII - exercer a fiscalizacdo de eventos culturais, esportivos e de lazer, em conjunto com outros 6rgdos
publicos de fiscalizagdo, visando & organizagdo, a defesa e & preservacéo da integridade dos participantes e
a preservagao do patriménio publico;

XIX - fiscalizar e disciplinar a produgéo dos eventos esportivos e recreacionistas, evitando o emprego de
técnicas e métodos que comportem risco efetivo ou potencial a salde publica, & integridade fisica, a
qualidade de vida e aos bens publicos;

XX - valorizar o resgate das multiplas culturas existentes na comunidade, através de eventos que valorizem
0 patrimdnio natural, historico e artistico, em conjunto com outros 6rgdos municipais;

XXI - promover a educacdo esportiva, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagéo, a Secretaria
Municipal de Agdo Social,

XXII - promover a utilizacdo adequada dos espacos publicos destinados a eventos culturais esportivos e
recreacionistas, atraves de uma criteriosa definicdo de uso e ocupacéo, especificacdes de normas e projetos;
XXII1 - executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservacdo das tradigdes
populares, folcloricas e artesanais do municipio;

XXIV - promover o desenvolvimento e a organizacdo de exposicdes, feiras e outras realizagdes
concernentes a artesanato, arte popular e manifestagdes folcloricas e culturais;

XXV - incentivar, apoiar manifestacdes culturais e iniciativas das entidades, dos artistas e da comunidade;
XXVI - desenvolver, coordenar e aprovar programas e atividades culturais, artisticas, literarias e de
formacdo e preservacdo do patrimdnio cultural do Municipio;

XXVII - planejar e coordenar agOes visando a difusdo de manifestagdes artisticas.

SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 136 — A Geréncia Administrativa e Financeira que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servigos e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagio com as unidades centrais dos respectivos Sistemas Municipais,
previstos nos regulamentos especificos, compete:

| — elaborar, sob a orientagdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo, as A¢Oes da Secretaria, a
proposta orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

Il — elaborar e propor a programacéo financeira da Secretaria;

11 — promover o controle das dotacBes orcamentérias e da programagéo financeira, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV — fazer, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, o controle e o
acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da
Secretaria;

V - administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatérios e prestacdo de contas;

VI — manter sistemas de apuragéo, controle e avaliagdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII - organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de
controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentacdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII — promover a administragdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientagcdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento de Gestéo;



IX - efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X — organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;

X1 — providenciar os servicos de manutencdo e conservacdo dos locais e instalagdes civis, elétricas e
hidraulicas da Secretaria;

SUBSECAO I - A )
DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Art. 137 — Compete ao Departamento de Comunicagao:
| - fazer a gestdo de relacionamentos diversos com 6rgéos publicos e privados;
Il - formar relagBes sdlidas e confidveis com os diversos meios de comunicacdo e midia;
111 - planejar, organizar, executar e sistematizar os trabalhos de cobertura jornalistica;
IV - realizar registro fotogréafico das atividades, eventos e competicOes; fazer a divulgagdo das informacdes
de interesse publico, enviar releases para os principais veiculos de comunicacéo e atende a imprensa.
V - zelar pelo equilibrio entre a identidade e a imagem da instituicéo;
VI - fazer a gestdo dos canais e redes sociais de comunicacdo oficiais de maneira estratégica, sejam
externos ou internos, trabalhando a relagdo com a opinido publica e de interesse pablico.

VIl - coordenar, organizar, orientar e executar as atividades do cerimonial publico e sistematizar
adequadamente a organizagéo de todos os eventos promovidos;
VIII - criacdo de pecas publicitarias diversas de arias de producdo gréficas (cartazes, banners, convites,

jornais, logomarcas para eventos, entre outros), bem como, definir e desenvolver agdes, diretas e indiretas,
de marketing.

SUBSECAO | -B
DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS

Art. 138 — Compete ao Departamento de Materiais e Suprimentos:

I - administrar o patrimonio e o material de consumo da Secretaria;

Il - fazer a manutencéo, o planejamento e o controle do estoque do almoxarifado;

111 - planejar e montar os processos licitatorios nas varias modalidades, pertinentes a Secretaria;

IV - gerenciar o Sistema de Suprimentos — SUPRI: sistema de controle, recebimento, distribuicdo e
controle de materiais e equipamentos de uso comum; sistema de classificagdo, padronizagéo e codificagéo
de materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos; o tombamento, registro, inventério e protecéo dos
bens municipais.

SUBSECAO I -C
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DOS
ESPACOS PUBLICOS/ ESPORTE E LAZER

Art. 139 — Compete ao Departamento de Manutencdo dos Espagos Publicos/Esporte
e Lazer:

| - fazer a manutengdo das instalagdes fisicas dos espacos publicos destinados a pratica de atividades
esportivas e de lazer ;

Il - fazer a manutencéo de equipamentos e materiais permanentes;

111 - elaborar e fazer o planejamento e controle de materiais de consumo para a manutengdo das instalagdes
fisicas;

IV - fazer a coordenacéo de pessoal lotado no Departamento;

V - fazer a normatizagdo, agendamento, operacionalizagdo e acompanhamento da utilizagdo dos espagos
fisicos e equipamentos.



SUBSECAO Il
GERENCIA DE ESPORTES

Art. 140 — Compete a Geréncia de Esportes:

I — fazer a programacdo periddica das atividades de responsabilidade da Geréncia, articulando-se com o
Departamento de Administragdo Escolar, quando estas forem voltadas para a populagédo escolar, e com
grupos e entidades da comunidade;

Il — promover o intercdmbio esportivo em &mbito regional, estadual e federal;

Il - opinar sobre a concessdo de subvencdo a entidades esportivas e fiscalizar o emprego dos recursos e
fazer sua tomada de contas;

IV - providenciar técnicos, professores, monitores, juizes, auxiliares e outros recursos humanos necessarios
a promog&o e realizagdo das préticas esportivas articulando-se com drgéos e entidades que atuam na érea;

V - administrar, manter e conservar os prédios, centros, equipamentos e instalagdes municipais destinados
as préticas de esportes;

VI - regulamentar, controlar e fiscalizar o uso de instalacGes, equipamentos e locais destinados a prética de
esportes e educacao fisica;

VII - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, objetivando a execucdo dos
servicos e obras de manutencdo e restauragéo dos equipamentos esportivos do Municipio;

VIII - articular-se com instituicbes publicas e privadas, visando apoio técnico operacional, financeiro e
patrocinio na realizagdo de atividades e préaticas esportivas e de educacéo fisica do Municipio, bem como
para a construgéo, reparo e manutencdo de equipamentos e aquisicdo de material;

IX - promover a elaboragdo de calendario de utilizacdo das instalagdes e equipamentos de responsabilidade
da Geréncia;

X - executar, administrar e fiscalizar os programas e projetos destinados ao desenvolvimento de esporte
amador, especializado e de massa do Municipio;

X1 - incentivar, estimular e divulgar o habito de préticas de esporte especializado, esporte de massa na
comunidade, como meio de recreagao;

XII - promover, em articulagdo como associagdes, clubes e demais entidades esportivas e afins, torneios e
outros eventos que estimulem o desenvolvimento do esporte e da educagdo fisica no Municipio,
assessorando e prestando assisténcia técnica e financeira, no que lhe couber;

X111 - estimular a formacéo de técnicos necessarios ao desenvolvimento do esporte especializado e amador
no Municipio;

SUBSECAO II-A
DEPARTAMENTO DE LAZER

Art. 141 — Compete ao Departamento de Lazer:

| - fazer a programacéo periddica das atividades de responsabilidade do Departamento, articulando-se com
0 Departamento de Administragdo Escolar, quando estas forem voltadas para a populagéo escolar, e com
grupos e entidades da comunidade;

Il — zelar, em articulacdo com o Departamento de Meio Ambiente e 6rgdos e entidades publicas e privadas
afins, pelo patriménio cientifico, historico, cultural e artistico do Municipio;

11 - Assessorar tecnicamente o Conselho Municipal do Patriménio Cultural e Natural, nos assuntos
relacionados & éarea de atuagdo do Departamento;

IV - opinar sobre a concessédo de subvencéo a entidades recreativas, fiscalizar o emprego dos recursos e
fazer sua tomada de contas;

V - providenciar técnicos, professores, monitores, e outros profissionais necessarios & promogdo e
realizagdo das praticas artistico-culturais e recreativas, articulando-se com 6rgéos e entidades que atuam na
area;

VI - administrar, manter e conservar os prédios, centros, equipamentos e instalagdes municipais destinados
as praticas culturais, artisticas, recreacao ou lazer;

VII - regulamentar, controlar e fiscalizar o uso de instalages, equipamentos e locais destinados & prética
artistico-cultural, recreacdo e lazer;

VIII - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, objetivando a execucdo dos



servicos e obras de manutencdo e restauragao dos equipamentos culturais e recreativos do Municipio;

IX - articular-se com instituicbes publicas e privadas, visando apoio técnico operacional, financeiro e
patrocinio na realizacdo de atividades e préticas artistico-culturais, esportivas e de educacdo fisica do
Municipio, bem como para a construgéo, reparo e manutencéo de equipamentos e aquisicdo de material;

X - promover a elaboragdo de calendério de utilizacdo das instalagdes e equipamentos de responsabilidade
do Departamento;

X1 - promover e estimular a visitagdo publica as Bibliotecas do Municipio;

XI1 - realizar estudos, propor, supervisionar e executar projetos visando a criagéo de sistema de recreagéo e
lazer que se destine a comunidade em geral e, em especial, a de baixa renda;

SUBSECAO Il -B
DEPARTAMENTO DE ESPORTES COMPETITIVOS

Art. 142 - Compete ao Departamento de Esportes Competitivos sob a supervisao
direta da Geréncia de Esportes:

I — Coordenar os esportes competitivos, que representam o municipio em competigdes tais como:

a) JOJU;

b) JOJUNINHO;

c) LIDARP;

d) JIMI;

e) Campeonato Mineiro de Futsal e,
f) Campeonato Mineiro de Basquete.

Il — Coordenar o desenvolvimento esportivo das seguintes modalidades:

a) Natag&o;.

b) Handebol;

c) Voleibol;

d) Basquetebol,
e) Futsal;

f) Futebol de campo;
)] Atletismo.

SUBSECAOQ Il -C
DEPARTAMENTO DE ESPORTES SOCIAIS

Art. 143 - Compete ao Departamento de Esportes Sociais sob a superviséo direta da
Geréncia Municipal de Esportes:

I — Coordenar os Projetos Sociais tanto mantidos apenas pela Prefeitura Municipal como desenvolvidos em
parceria com 0 Governo do Estado de Minas;

Il — Coordenar o Programa Minas Olimpica Oficina de Esportes desenvolvido em parceria com a Secretaria
de Estado de Esportes e Juventude de Minas Gerais com o objetivo de desenvolver através de técnicas
atividades que possibilitem o desenvolvimento no desempenho das modalidades, visando a formagéo de
atletas em 3 modalidades especificas: futsal, natacéo e basquetebol;

111 — Coordenar o Projeto Nadar;

IV — Coordenar o Programa Minas Olimpica Nova Geracéo desenvolvido em parceria com a Secretaria de
Estado de Esportes e Juventude de Minas Gerais;

V — Coordenar o Programa Vida Ativa na Melhor Idade; as, excursoes, bailes e encontros.

VI — Coordenar as Escolinhas de Esportes nas modalidades de:

a) Natacéo;
b) Handebol;
c) Voleibol;



d) Basquetebol,

e) Futsal;

f) Futebol de campo;
)] Atletismo.

_SUBSECAO Il
GERENCIA DE CULTURA

Art. 144 - Compete a Geréncia de Cultura:

I — dirigir e supervisionar as atividades culturais;

Il — articular — se com a Secretaria Municipal de Educacdo na elaboracdo da programacéo cultural das
escolas;

111 — propor e elaborar programas de atividades artisticas;

IV — incentivar o desenvolvimento das atas, promovendo cursos, certames culturais, espetaculos cénicos e
musicais junto a comunidade;

V — propor aquisi¢cdo, tombamento e zelar pelo patriménio histérico do municipio;

VI - desenvolver programas de trabalho relativos & historia do Municipio, junto aos educandos da rede
municipal e particular de ensino, articuladamente com a Secretaria Municipal de Educacdo;

VII - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal, nas fung¢@es politicas do turismo e cultura;
VIII - superintender o turismo e a cultura no Municipio, e fazer cumprir as disposic¢oes da Lei Organica do
Municipio;

IX — gerenciar o atendimento dos interesses do municipio nos assuntos de turismo e cultura;

X - manter relagBes publicas e de contato com os demais 6rgéos;

X1 - exercer a coordenagéo e supervisdo dos sistemas de departamento, na esfera de suas atribuicdes;

XI11 - promover a execucdo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da comunidade
local com a comunidade turistica;

X111 - promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando
executar projetos para desenvolver o turismo e a cultura municipal;

X1V — coordenar e gerenciar a elaboracdo e execugdo do calendario anual de atividades turisticas e
desportivas;

XV - coordenar e incentivar atividades e programas culturais, artisticos, literérios e de preservacdo do
patriménio cultural e histdrico, diretamente ou através de convénios com institui¢des publicas e privadas;
XVI - regulamentar, e fiscalizar espeticulos, conferéncias, debates, projecdes cinematogréficas, festivais
populares, exposicOes e feiras de arte, de curiosidades e de objetos de valores estéticos como flores, plantas
ornamentais e antiguidades que visem a difusdo cultural,

XVII - fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e organiza¢des especializadas, incentivando-
as e prestando-lhes assisténcia;

XVIII - coordenar e controlar atividades museoldgicas e a defesa e conservagdo do patriménio historico,
arqueoldgico, cultural, artistico e cientifico, pela preservacdo de documentos, obras e locais de valor
histérico e artistico, monumentos e paisagens naturais;

XIX - administrar o Museu Pablico Municipal;

XX - administrar a Biblioteca Publica Municipal.

i SUBSECAO IV )
GERENCIA DE ADMINISTRAGCAO DA ARENA OLIMPICA

Art. 145. Compete a Geréncia de Administracdo da Arena Olimpica:

I — administrar obras de manutencdo, ampliacdo, reforma, recuperagdo e melhoramentos das instalagdes
fisicas;

I1- gerenciar a manutencéo de equipamentos e materiais permanentes;

I11 - planejar e controlar os materiais de consumo para manutengdo das instalacdes fisicas;

IV - fazer o Gerenciamento de pessoal;

V - normatizar e acompanhar a utilizacdo dos espacos fisicos e equipamentos existentes na Arena Olimpica



em praticas esportivas, artisticas, culturais e de lazer;

VI — administrar o agendamento e operacionalizagéo de eventos;

VII - desenvolver em parceria com autoridade policial competente, plano de seguranca especial, em dias
de eventos;

VI11- Administrar e fiscalizar a execucdo de convénios e contratos celebrados;

IX - envidar esforcos para que o municipio seja sempre uma referéncia na pratica de atividades esportivas,
lazer e recreacdo.

SECAO XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL

Art. 146 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico Sustentivel
(SEDES) € o0 6rgdo de assessoramento ao Prefeito na formulagdo e execucéo das acOes relacionadas com o
processo de Desenvolvimento Econdmico do Municipio, competindo—lhe especialmente:

I - Articular-se em conjunto com as demais Secretarias Municipais, 6rgéos e entidades do Estado, da Unido
e de outros Municipios, visando & harmonizacdo dos empreendimentos e interesses comuns relacionados
com a sua &rea de atuacdo, bem como ao desenvolvimento de programas e projetos de estimulo e apoio as
atividades econdémicas do Municipio;

Il - Participar da elaboracdo do Plano Diretor em articulagdo com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal e coordenar a sua implementacéo e atualizagdo permanente;

11 - Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais, as politicas,
planos, programas e projetos relacionados com o Desenvolvimento Econdmico do Municipio;

IV - Promover o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento das Comissbes e Conselhos
Municipais relacionados com a &rea de atuacéo da Secretaria;

V - Desenvolver, divulgar e implementar, em articulacgdo com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal, projetos de incentivo e de estimulo a:

a) modernizacao e expansdo das atividades econdmicas, relacionadas com a industria, comércio e servigos;
b) capacitacdo gerencial e operacional;

C) geracdo de emprego e renda;

d) formalizacéo de atividades econdmicas.

VI - Promover a realizagdo de pesquisas e estudos para a identificacdo e divulgacao das potencialidades, no
Municipio, de desenvolvimento econdmico, médo-de-obra, vocacbes produtivas, atividades econdmicas;

VII - Organizar arranjos produtivos locais em cooperativas tematicas, visando a melhoria das condicOes de
trabalho e competitividade;

VIII - Propor e manifestar sobre a concesséo de beneficios fiscais para projetos a serem implementados no
Municipio;

IX - Promover ou apoiar a realizacdo de eventos para a divulgacdo das potencialidades econdmicas do
Municipio;

X - Propor, elaborar e implementar politicas, programas, parcerias, eventos, divulgacdo para o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

X1 - Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de turismo do Municipio;

XI11 - Promover o inventario e a regulamentacdo do uso, ocupagdo e fruicdo dos bens naturais de interesse
turistico.

SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 147 — A Geréncia Administrativa e Financeira, que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servi¢os e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos respectivos sistemas municipais,
previstos nos regulamentos especificos, compete:

| - Elaborar, sob a orientacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo, a proposta or¢camentéria
anual e plurianual da SEDES;



Il - Elaborar e propor a programacéo financeira da SEDES;

Il - Promover o controle da programagdo financeira, dotacbes or¢amentérias e do acompanhamento
contabil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da SEDES, em articulacéo
com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV - Administrar convénios e contratos da SEDES, elaborando controles especificos, relatorios e prestacéo
de contas;

V - Organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de
controle e registro de pessoal da SEDES, destacando-se o controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentagdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VI - Promover a administracdo de materiais e patrimonio da SEDES, consoante a orientagdo e normas da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

VIl - Efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da SEDES, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;
VIIlI - Organizar e controlar o almoxarifado da SEDES e distribuir os itens especificos para os

requisitantes;
IX - Providenciar os servicos de manutencdo e conservacdo dos locais e instalacdes civis, elétricas e
hidraulicas da SEDES.

SUBSECAO I-A
DEPARTAMENTO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 148 - Compete ao Departamento de Relac¢des Institucionais:

| - Zelar pela interlocucéo institucional entre o Secretario Municipal, Poder Executivo e as entidades e
6rgdos publicos e mistos, de todas as esferas do governo federal, estadual e municipal, tais como: FIEMG,
SENAI, SESI, FECOMERCIO, SENAC, SESC, SEBRAE, CEMIG, COPASA etc., bem como as entidades
da sociedade civil, tais como: associag¢fes, sindicatos, clubes, partidos politicos, entidades de classe,
movimentos sociais organizados etc.;

Il - Coordenar acfes e campanhas que divulguem as potencialidades empresariais do Municipio para
promogcé&o do seu desenvolvimento, em a&mbito local, estadual, nacional e internacional;

Il - Analisar e contribuir com a promocdo das iniciativas de atividades econdmicas e turisticas do
Municipio;

IV - Planejar, coordenar e executar as atividades de Relagfes Publicas, eventos e comunicacéo dirigida da
SEDES;

V - Manter o Secretario Municipal informado sobre as atividades desenvolvidas, agdes gerais de interesse
da SEDES e assessora-lo em suas relagGes institucionais;

VI - Coordenador Relagdes Institucionais Nacionais e Internacionais, em consonancia com as competéncia
da SEDES, promovendo agdes junto a governos, entidades do terceiro setor e privadas, para obtencdo de
cooperacao técnica e financeira, bilateral ou multilateral.

SUBSECAO I-B
DEPARTAMENTO DE COMERCIO, SERVICO E TURISMO

Art. 149 - Compete ao Departamento de Comércio, Servico e Turismo:

| - Elaborar, controlar e acompanhar a execugdo dos projetos de incentivo e de estimulo & modernizacédo e
expansdo das atividades econdmicas relacionadas com o comércio, servicos e turismo;

Il - Elaborar, realizar, supervisionar e acompanhar a execugdo de projetos econOmicos especiais,
destacando-se a pequena e média empresa, producéo artesanal, microunidades produtivas, associativismo e
cooperativismo, dentre outros, para geracdo de emprego e renda nas empresas comerciais e negocios
turisticos;

Il - Levantar, organizar e divulgar informagdes relativas as potencialidades de desenvolvimento do
comeércio, servigos e turismo no Municipio;

IV - Realizar estudos, sobre perfil e areas para a expanséo e instalacdo de atividades comerciais de grande



porte, atividades turisticas e outras de interesse do Municipio;

V - Articular-se e manter intercdmbio, com instituicfes governamentais e privadas visando a realizacdo de
convénios e contratos para financiamento, incentivo, cooperacdo técnica e apoio as atividades econdmicas
comerciais e turisticas do Municipio;

VI - Promover, organizar e supervisionar, em articulacdo com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal, acBes para promog&o e divulgacéo das potencialidades de desenvolvimento comercial e turistico
do Municipio;

VIl - Promover a conscientizagdo e sensibilizagcdo da sociedade para a importancia do turismo como
instrumento de crescimento econdmico, geracdo de emprego, melhoria da qualidade de vida da populagéo e
preservacdo de seu patrimonio natural e cultural,

VIII - Participar de eventos promocionais no Municipio, Regi&o e Estado;

IX - Articular-se com 6rgéos estaduais e federais que operam na area de turismo, objetivando desenvolver e
aperfeicoar as atividades turisticas no Municipio;

X - Examinar e emitir pareceres sobre o turismo municipal.

SUBSECAO I-C
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA

Art. 150 - Compete ao Departamento de Industria:

| - Elaborar, controlar e acompanhar a execugdo dos projetos de incentivo e de estimulo a modernizacéo e
expansdo das atividades econdmicas relacionadas com a industria;

Il - Levantar, organizar e divulgar informacdes relativas as potencialidades de desenvolvimento das
indUstrias no Municipio;

111 - Realizar estudos, sobre perfil e &reas para a expansdo e instalacdo de inddstrias no Municipio;

IV - Articular-se e manter intercAmbio, com instituicbes governamentais e privadas visando a realizacéo de
convénios e contratos para financiamento, incentivo, cooperagdo técnica e apoio as atividades econdémicas
industriais do Municipio;

V - Promover, organizar e supervisionar, em articulagio com 6rgdos da Administracdo Municipal, a
realizacdo de agOes e eventos para promogdo e divulgacdo das potencialidades de desenvolvimento
industrial do Municipio;

VI - Articular-se com as entidades representativas da industria para o desenvolvimento de projetos visando
a expansdo e a modernizacdo do setor;

VII - Realizar intercAmbio, contratos e convénios com 6rgdos e entidades puablicas e privadas visando o
desenvolvimento de projetos econdmicos especiais para geragdo de emprego e renda nas industrias.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSITO, TRANSPORTE E
DEFESA CIVIL

Art. 151 — A Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Tréansito e Transporte
criada pela Lei Municipal n. 3.240, de 17/10/2005, passa a denominar-se Secretaria Municipal de
Seguranca Publica, Trénsito, Transporte e Defesa Civil.

Paréagrafo Unico. A estrutura funcional da Secretaria Municipal de Seguranca
Publica, Transito, Transporte e Defesa Civil continua sendo a constante da Lei Municipal n. 3.240/05,
conforme seu organograma previsto no Anexo |, da referida Lei.

A SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 152 - Fica acrescida a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica, Trénsito, Transporte e Defesa Civil a Geréncia Administrativa e Financeira.

Art. 153 - A Geréncia Administrativa e Financeira, que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servi¢os e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagio com as unidades centrais dos respectivos Sistemas Municipais,



previstos nos regulamentos especificos, compete:

| — elaborar, sob a orientagdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo, as A¢Oes da Secretaria, a
proposta orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

Il — elaborar e propor a programacéo financeira da Secretaria;

11 — promover o controle das dotacBes orcamentérias e da programagéo financeira, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV — fazer, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, o controle e o
acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da
Secretaria;

V - administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatorios e prestacdo de contas;

VI — manter sistemas de apuragéo, controle e avaliacdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII - organizar e controlar, em articulagdo com o Geréncia de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de
controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentagdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII — promover a administragdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientagcdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento de Gestéo;

IX - efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X - organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;

X1 — providenciar os servicos de manutencdo e conservacdo dos locais e instalagdes civis, elétricas e
hidraulicas da Secretaria.

SECAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 154 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social é o 6rgdo da
administracdo, responsavel pela oferta das politicas publicas sociais em todo 0 municipio, de planejamento,
coordenagdo, execugdo, controle e avaliagdo social das atividades desenvolvidas, competindo-lhe
especialmente:

I — elaborar a proposta orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

Il - elaborar e propor a programacdo financeira Secretaria;

111 - promover o controle das dotacBes orcamentérias e da programacéo financeira, em articulacdo com a
Secretaria de Planejamento e Gestéo;

IV - fazer, em articulagdo com a Secretaria de Planejamento e Gestdo, o controle e acompanhamento
contabil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da Secretaria;

V - administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatorios e prestacdo de contas;

VI - manter sistemas de apuragdo, controle e avaliagdo de custos das atividades e unidades da Geréncia;

VII - organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de
controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentacdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII - promover a administracdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientagdo e normas
do departamento competente;

IX - efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X - organizar, em articulagdo com o Departamento de Servigos Internos, e controlar o almoxarifado da
Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos requisitados;

XI - articular com o Departamento de Servicos Internos, providenciando os servigos de manutengédo e
conservagdo dos locais e instalagdes civis, elétricas e hidraulicas da Secretaria;

XII - promover e supervisionar 0s servigos de remogéo e transporte de pacientes no ambito dos  servigos



municipais de satde e demais servicos de transporte da Secretaria;

X1l - promover a execugdo dos demais servicos auxiliares, em articulagdo com o Departamento de
Servigos Internos;

X1V - planejar, coordenar e executar as politicas publicas sociais do Municipio;

XV — executar servicos, programas e projetos de incluséo e desenvolvimento da pessoa humana;

XVI — promover agBes para assegurar a garantia dos Direitos Sociais, aqueles que se encontram em
situacdo de vulnerabilidade e risco social;

XVII - promover o direito & cidadania e a qualificacéo para o trabalho;

XVIII - o servico social do Municipio esta na gestio basica do SUAS - Sistema Unico de Assisténcia
Social —, sendo Protecgéo Social Bésica e Prote¢do Social Especial.

X1X — Da Prote¢do Social Bésica:

a) CRAS | — Centro de Referéncia de Assisténcia Social |
b) CRAS Il — Centro de Referéncia de Assisténcia Social 11
c) CRAS Guardinha

d) CRAS Volante

XX — Da Protegéo Social Especial:
a) CREAS

XXI —elabora e executar o Plano de Trabalho de Assisténcia Social;

XXII - ofertar programas sécio-assistenciais em todo o Municipio, desenvolvendo importantes programas
para a populacéo através do Plantéo Social;

XXI1 - dar suporte a rede socio-assistencial desenvolvida no Municipio: CRAS, CREAS, CMAS,
CMDCA, Conselho Tutelar, Cadastro Unico, Programa Bolsa Familia;

XXIV - atendimento técnico as instituigdes sociais do Municipio;

XXV — monitoramento, avaliacdo e conduta nas instituicdes sociais;

XXVI - fornecimento de dados para a alimentagéo do Sistema SUAS.

XXVII - executar e propor o aprimoramento da politica de recursos humanos da Secretaria de
Desenvolvimento Social;
XXVIII - propor e promover a realizagdo de processo seletivo e selegdo para admissdo de pessoal,

incluindo a elaboracdo e publicagdo de editais e a fiscalizag&o do processo;
XXIX - promover capacitagdo para técnicos da area de servico social;
XXX - elaborar e executar o Plano de A¢édo de Assisténcia Social.

SECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 155 - A Geréncia Administrativa e Financeira, que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servigos e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagio com as unidades centrais dos respectivos Sistemas Municipais,
previstos nos regulamentos especificos, compete:

I — elaborar sob a orientacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, as Ac¢Oes da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social no tocante & sua proposta or¢camentéria anual e plurianual;

Il — elaborar e propor a programacéo financeira da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

111 — promover o controle das dotacdes orcamentérias e da programagdo financeira, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV — fazer, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, o controle e o
acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da
Secretaria;

V - administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatérios e prestacdo de contas;

VI — manter sistemas de apuragéo, controle e avaliacdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII - organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos, os servigos auxiliares de
controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;



elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentagdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII — promover a administragdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientagdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento de Gestéo;

IX - efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X — organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;

X1 — providenciar os servicos de manutencdo e conservacdo dos locais e instalagdes civis, elétricas e
hidraulicas da Secretaria.

3 SUBSECAO I-A )
DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Art. 156 — Compete a Divisdo de Protecdo Social Bésica:
I — promover o acesso a assisténcia social as familias em situagéo de vulnerabilidade;
Il — prevenir situacdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisigdes;
111 — fortalecer os vinculos familiares;
IV — fortalecer os vinculos comunitarios;
V — promover a populagéo que vive em situacdo de fragilidade decorrente da pobreza;
VI — promover atividades de inser¢éo produtiva;
VI - facilitar acesso aos servigos publicos;
VIII - democratizar para que ndo haja fragilizagdo de vinculos afetivos (discriminagdes etérias, étnicas, de
género, por deficiéncias, dentre outras);
IX — articular rede de protegdo;
X - promover estudos da legislacdo vigente;
XI - ofertar servigos de convivéncia;
XI1 - respeitar a tipificacdo nacional dos servigos socioassistenciais;
X111 - a unidade publica estatal que oferta servigos da protecdo social bésica é o CRAS.

3 SUBSECAO I-B
DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 157 — Compete a Diviséo de Protecéo Social Especial:

I — enfrentar situacdes de violagdo de direitos por ocorréncia de violéncia fisica ou psicoldgica, abuso ou
exploracdo sexual, abandono, rompimento ou fragilizacdo de vinculos ou afastamento do convivio familiar
devido & aplicacéo de medidas;

Il — atuar com natureza protetiva;

IIl - efetivar e monitorar encaminhamentos, ac¢les e processos que assegurem qualidade dos
procedimentos;

IV — atuar diretamente ligada com o sistema de garantia de direitos;

V - exigir uma gestdo mais complexa e compartilhada com o Poder Judiciario, o Ministério Pdblico e com
outros 6rgéos e acdes do executivo;

VI - a unidade publica estatal que oferta servicos da protecdo especial, especializados e continuados é o
CREAS;

VI - fortalecer a articulacéo dos servigos com a rede de assisténcia social e demais politicas publicas;

VIII - capacitagdo da equipe técnica;

IX — promover estudos da legislacdo vigente;

X — respeitar a tipificagdo nacional dos servicos socioassistenciais.

SUBSECAO I-C
DIVISAO DE CONTROLE SOCIAL

Art. 158 — A Divisdo de Controle Social é desenvolvido através do plantdo social,
sendo um espaco para atendimentos emergenciais, tornando-se um momento de multiplas oportunidades de



trabalho, onde serd discutido a definicdo de novas propostas de intervencéo profissional aprofundando a
questdo da assisténcia como direito, competindo-lhe:

I — controlar a¢fes desenvolvidas destacadas na Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, na Politica
Nacional de Assisténcia Social - PNAS e NOB/SUAS;

Il — planejar, acompanhar, avaliar e fiscalizar a oferta dos programas, servigos e beneficios
socioassistenciais;

11 — incentivar a participacéo dos cidaddos;

IV — criar espagos parietérios de representantes do poder publico e sociedade civil;

V — aprovar a politica publica da assisténcia social;

VI - normatizar e regular a prestacdo de servigos de natureza publica e privada;

VII - zelar pela efetivacdo do SUAS;

VIII - apreciar e aprovar propostas orcamentarias, entre outras;

IX — instituir conselhos afins;

X — instituir leis, politicas e sistemas de assisténcia social;

XI — descentralizar e tornar o modelo participativo;

XI1I - consolidar o SUAS.

SECAO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

Art. 159 — A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuério, € o 6rgdo de
assessoramento ao Prefeito na formulacdo e execucdo das acgOes relacionadas com o0 processo de
Desenvolvimento Agropecuério do Municipio, competindo-Ihes especialmente:

l. Articular-se em conjunto com as demais Secretarias Municipais, com 6rgéos e entidades do Estado,
da Unido e de outros Municipios, visando a harmoniza¢do dos empreendimentos e interesse comuns
relacionados com a sua &rea de atuacdo, bem como ao desenvolvimento de programas e projetos de
estimulo e apoio as atividades agropecuéria do Municipio;

1. Participar da elaboracdo do Plano Diretor em articulagdo com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal e coordenar a sua implementagéo e atualizagdo permanente;

I1l.  Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais, as politicas, 0s
planos, programas e projetos relacionados com o desenvolvimento da Agropecuaria do Municipio;

IV.  Promover o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento dos Conselhos Municipais
relacionados com a area de atuacdo da Secretaria;

V. Gerenciar e coordenar 0s convénios com a Emater, IEF, IMA e outros convénios e parcerias com
6rgdos publicos e privados relacionados a Agropecudria;

VI. A modernizacdo e expansdo das atividades Agropecuaria, relacionadas com a agroindustria,
comércio e servicos, elaborando estudos de viabilidade econdmica ou colaborando para a realizacéo;

VII. A geracdo de emprego e renda, através da producéo artesanal e micro unidades de producdo, e
outros projetos especiais de interesse da Comunidade;

VIII. A melhoria da qualidade da produc&o rural e & modernizacdo das técnicas utilizadas.

IX.  Promover a realizagdo de pesquisas e estudos, para a identificagéo e divulgacéo das potencialidades
de desenvolvimento econdmico rural do Municipio;

X. Planejar e orientar em parceria com a Secretaria de Educacdo, as condi¢cbes de abastecimento
alimentar para a merenda escolar
X1.  Supervisionar e promover a fiscalizacdo através da Vigilancia Sanitéria, em articulacdo com as

Secretarias Municipais de Saude, do funcionamento de mercados, feiras e demais estabelecimentos de
comercializacdo de alimentos do Municipio;

XI1.  Promover eventos para a divulgacdo das potencialidades econdmicas rurais do Municipio;

X111,  Apoiar a producdo e atualizacdo da cartografia e teméatica do Municipio;

XIV. Promover estudos de viabilidade econdmica e de custo-beneficio dos projetos desenvolvidos pela
Secretaria;

XV. Executar as atividades de educacdo e conhecimento do agronegdcio;

XVI. Participar de estudos relativos a zoneamento e ao uso do solo, visando assegurar a protecéo
ambiental;



XVII. Participar e desenvolver estudos e projetos de implantagdo e conservagdo da arborizagdo de
logradouros publicos urbanos;
XVI11.Manter o Horto Florestal em conjunto com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 160 — A Geréncia Administrativa e Financeira, que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servi¢os e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos respectivos sistemas municipais,
previstos nos regulamentos especificos, compete:

l. Elaborar, sob a orientacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, a proposta
orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

1. Elaborar e propor a programacé&o financeira da Secretaria;

I1l.  Promover o controle das dotacfes orcamentarias e da programagao financeira, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;

IV.  Fazer, em articulagio com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, o controle e o
acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da
Secretaria;

V. Administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatorios e prestacdo de contas;

VI.  Manter sistemas de apuracdo, controle e avaliagdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII. Organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos os servigos auxiliares

de controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentacdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII. Promover a administracdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientacdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento de Gestéo;

IX.  Efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X. Organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;
X1.  Providenciar os servigos de manutencdo e conservagdo dos locais e instalagbes civis, elétricas e

hidraulicas da Secretaria;

SUBSECAO | -A )
DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO DE
ASSISTENCIA TECNICAE PRODUCAO DE MUDAS

Art. 161 — Este departamento tem por finalidade desenvolver as atividades de gestdo
de viveiros e estufas de mudas nativas, exdticas, flores, ornamentais, hortalicas frutiferas e outras, proprios
ou conveniados (no caso do IEF), para arborizagdo urbana, recomposicdo de reservas e APP’s, uso em
pracas e jardins publicas, fomento para atividades agricolas desenvolvidas pela Secretaria de
Desenvolvimento Agropecudrio, a ainda:

l. Promover uma relacdo mais proxima entre IEF, EMATER e IMA para que todos conhe¢cam 0s
objetivos de cada 6rgéo, podendo dar um melhor atendimento aos produtores rurais;

1. Fazer a coordenacdo direcionamento da assisténcia técnica aos produtores envolvidos em projetos
desenvolvidos pela Secretaria de Desenvolvimento Agropecuario, diretamente e também através da
EMATER,

IIl.  Trabalhar em parceria e conjunto com as Secretarias de Meio Ambiente e Obras e Planejamento
Urbano, o sentido de orientar quando necessario o plantio de arvores, gramas, flores e forracdes em &reas
de interesse publico;

IV.  Apoio ao Conselho de Desenvolvimento Rural e as associac¢@es rurais;

V. Através de eventos grupais e locais, dar orientacdo a respeito do novo codigo florestal, para que



nossa zona rural comece a se adequar e assim evitar multas e processos.

SUBSECAO I -B
DEPARTAMENTO DE ELABORAGCAO DE EVENTOS,
DIFUSAO TECNOLOGICA E TREINAMENTO

Art. 162 — Este departamento tem por finalidade desenvolver a gestéo das atividades
voltadas difusdo de tecnologia, apoiando e promovendo eventos técnicos, didaticos e palestras, feiras e
exposicoes;

l. Trabalhar em parceria com as Secretdrias de Educacdo, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentado, para desenvolverem atividades afins;

1. Fazer levantamento de como estéa funcionando e quantos estdo sendo atendidos pela internet na zona
rural, para pode aprimorar este servico de integracéo digital.

I1l.  Promover o treinamento, com os instrumentos e instituicdes disponiveis, SENAR e SENAI por
exemplo, para aprimorar as atividades agropecuérias existentes e que possam a ser implantadas em nosso
municipio;

IV.  Buscar junto a Secretaria de Estado de Agricultura projetos que possam atender e melhorar a nossa
capacidade de produgéo, como programas de irrigacéo, informatizagéo e outros;

V. Elaborar em conjunto com os outros departamentos desta Secretaria um informativo quinzenal,
mensal ou bimestral com pregos médios de insumos, MDO, servicos, maquinas e produtos, para auxiliar na
tomada de decisfes de compra, venda e planejamento.

SUBSECAO I -C i
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS

Art.163 — Este departamento tem por finalidade gerenciar e aprimorar 0s convénios e
jé existentes, como EMATER e IEF, assim como firmar outros com 6rgdo municipais, estaduais, federais e
privados, sempre com a finalidade de atender as necessidades dos envolvidos nos projetos da Secretaria de
Desenvolvimento Agropecudrio;

l. Fazer o levantamento da realidade da agropecuéria do municipio, produgdo e produtividade de cada
setor, e fazer avaliacGes técnicas e econdmicas dos segmentos;

1. Propor e projetar novas atividades agricolas com rentabilidade maior e que possa no futuro se tornar
vocacdo de produgdo em nosso municipio e regido;

IIl.  Monitorar a qualidade das estradas pontes e mata burros para em pareceria com a Secretaria de
Obras poder atender as necessidades de se ter boas vias de transporte de pessoas e escoamento da producdo
produtos;

IV.  Desenvolver projetos para melhoria das atividades agropecuérias do municipio, agro-
industrializacdo, melhoria das feiras livres, incentivo e valorizagdo dos produtos organicos e artesanais,
criacéo de alternativas de comercializacdo e melhoria de renda e qualidade de vida na zona rural;

V. Manter estreito relacionamento com cooperativas, sindicatos e associa¢des para atuagdo conjunta
em projetos de interesse dos produtores rurais do municipio.

SECAO XVII
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 164 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, é o 6rgdo de assessoramento
ao Prefeito na formulacdo e execucdo das agdes relacionadas com o processo de Desenvolvimento
Ambiental do municipio, competindo-Ihe especialmente:

l. Articular-se em conjunto com as demais Secretarias Municipais, com 6rgéos e entidades do Estado,
da Unido e de outros Municipios, visando a harmonizacdo dos empreendimentos e interesses comuns
relacionados com a sua &rea de atuacdo, bem como ao desenvolvimento de programas e projetos de



estimulo e apoio as atividades ambientais do Municipio;

1. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com as demais Secretarias Municipais, as politicas, 0s
planos, programas e projetos relacionados com o desenvolvimento ambiental do Municipio;

IIl.  Promover o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento dos Conselhos Municipais
relacionados com a area de atuacdo da Secretaria;

IV.  Desenvolver, divulgar e implementar, em articulagio com os demais 6rgdos da Administracdo
Municipal, projetos de incentivo e de estimulo ao desenvolvimento e conscientizacdo ambiental;

V. Elaborar e coordenar a implementacéo de planos e programas de saneamento e meio ambiente, bem
como de outras obras publicas no Municipio;

VI.  Elaborar os estudos preliminares e de projetos paisagisticos, de infraestrutura de meio ambiente,
bem como de outras obras publicas;

VII.  Apoiar a producdo e atualizacdo de cartografia basica e temética do Municipio;

VIII. Promover estudos de viabilidade econdmica e de custo-beneficio dos projetos desenvolvidos pela
Secretaria;

IX.  Manter, defender e recuperar o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a poluicéo
e a degradagéo dos ecossistemas;

X. Formular uma politica ambiental no intuito de garantir uma melhor qualidade de vida no Municipio;
XI.  Executar as atividades de educacdo ambiental do Municipio;

XIl.  Controlar e fiscalizar a atividades causadoras efetivas ou potenciais de alteragdes do meio ambiente;
X111, Articular-se com 6rgdos estaduais, regionais e federais competentes e, quando for o caso, com

outros municipios, objetivando a solucéo de problemas comuns relativos a protecdo ambiental,

XIV. Formular as normas técnicas e estabelecer os padrdes de prote¢do, conservagdo e melhoria do meio
ambiente, observadas as legislacOes federal e estadual;

XV. Participar de estudos relativos a zoneamento e ao uso do solo, visando assegurar a protecéo
ambiental;

XVI. Exigir o cumprimento da legislacéo de protegdo ambiental municipal, estadual e federal nas licencas
de parcelamento, loteamento e localizagéo;

XVII. Estabelecer areas em que a acdo da Prefeitura relativa a qualidade ambiental deva ser prioritéria;
XVIII.Dar parecer na expedicdo de alvards de licenca para localizacdo e funcionamento de unidades
produtoras potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XIX. Desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservacdo da arborizagdo de logradouros
publicos urbanos;

XX.  Zelar pela conservagdo e protecdo do patriménio natural do Municipio e, em articulacdo com as
demais Secretarias Municipais, dos sitios arqueolégicos e de valor historico;

XXI. Propor normas especificas e fazer cumprir a regulamentagdo ambiental do Municipio;

XXII. Propor e promover a elaboracéo de diagnostico, programas de preservacao, recuperagao e educacdo
ambiental, em articulacdo com 6rgaos e entidades afins, e com as Secretarias Municipais;

XXI11.Promover, em articulagdo com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, programas e eventos
visando a conscientizagdo e a educacdo para a preservacdo e conservacdo do meio ambiente, em especial
dos parques, pragas, jardins e logradouros arborizados;

XXIV. Propor, incentivar e estimular a geracdo, difusdo e adogao de tecnologias flexiveis e ndo agressivas
ao meio ambiente.

SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 165 — A Geréncia Administrativa e Financeira, que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servigos e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos respectivos sistemas municipais,
previstos nos regulamentos especificos, compete:

l. Elaborar, sob a orientacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, a proposta
orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

1. Elaborar e propor a programacéo financeira da Secretaria;

I1l.  Promover o controle das dota¢fes orcamentarias e da programagao financeira, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo;



IV.  Fazer, em articulagio com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, o controle e o
acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da
Secretaria;

V. Administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatorios e prestacdo de contas;

VI.  Manter sistemas de apuracdo, controle e avaliagdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII. Organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos os servicos auxiliares

de controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentagdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII. Promover a administracdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientacdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento de Gestéo;

IX.  Efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X. Organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;
X1.  Providenciar os servigos de manutencdo e conservagdo dos locais e instalagGes civis, elétricas e

hidraulicas da Secretaria.

SUBSECAO I -A N
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Art. 166 — Compete ao Departamento de Fiscalizagdo:

l. Formular, coordenar, controlar, executar e fiscalizar planos, programas, projetos, atividades e
politicas publicas de conservagdo, protecdo, preservagéo, recuperagdo e restauracdo do meio ambiente;

1. Promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para coibir, punir e
responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

IIl.  Exigir o cumprimento da legislagdo de protegdo ambiental Municipal, Estadual e Federal nas
licengas de parcelamento, loteamento e localizagéo;

V. Monitorar, fiscalizar e gerenciar o funcionamento do tratamento de esgoto e do aterro sanitario;

V. Monitorar, gerenciar e fiscalizar o depdsito de residuos da construcéo civil;

VL. Fiscalizar e monitorar obras relacionada ao saneamento basico;

VII. Efetuar levantamento, organizar e manter o cadastro de fontes poluidoras;

VIII. Elaborar pareceres com fins & liberagdo de corte de arvores;

IX.  Programar e orientar agOes de fiscalizagdo e controle ambiental;

X. Coordenar, orientar e realizar vistorias, bem como elaborar relatérios técnicos de vistoria ou
pareceres técnicos em processos relativos ao licenciamento ambiental;

XI.  Orientar as empresas quanto a legislagdo ambiental no &mbito Municipal, Estadual e Federal, bem

como dos procedimentos de obtengdo das respectivas licengas ambientais.

SUBSECAO | -B_
DEPARTAMENTO DE EDUCAGCAO AMBIENTAL

Art. 167 — Compete ao Departamento de Educagédo Ambiental:

l. Fomentar as agdes de Educacdo Ambiental na Rede de Ensino Publico e Privado;

1. Criar, manter e atualizar a informac6es ambientais no Municipio;

I1l.  Zelar pelo patrimdnio natural do Municipio apoiando as a¢bes de 6rgdos municipais que direta ou
indiretamente desenvolvam programas ligados a manutencdo, recuperagdo e protecdo da condicOes
ambientais e do patrimdnio ambiental;

IV.  Assessorar, propor e/ou participar da elaboracéo e implementacéo de programas, projetos e acdes de
Educagdo Ambiental na Rede de Ensino Publico, Particular e as comunidades;

V. Formular parcerias e cooperacdes técnicas com entidades governamentais, Ongs, profissionais da
area e demais representantes da sociedade civil, com a finalidade de viabilizar a execucdo de projetos de



Educagdo Ambiental criados pelos mesmos;

VL. Definir calendarios de eventos, palestras, encontros, seminarios e campanhas de Educacdo
Ambiental, formulando e produzindo todo o material de divulgagdo necessario;

VII. Incentivar, assessorar, coordenar e/ou participar da elaboracéo de agenda com locais junto a Rede de
Ensino Publico e Privado e as comunidades;

VIII. Manutencgdo e Implantagéo do Parque da Serrinha com o objetivo de Educagdo Ambiental;

IX.  Orientar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Pablicos e a comunidade, quanto a destinagdo
mais adequada dos Residuos Sélidos e dos Efluentes Liquidos de acordo com a legislacdo vigente;

X. Promover e incentivar estudos e pesquisas visando a implantacdo de area verdes, de vegetacéo e
porte arbdreo, preservacao e protecdo de mananciais, fontes de agua e rios no Municipio.

SUBSECAO | -C
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

Art. 168 —Compete ao Departamento de Planejamento e Desenvolvimento
Ambiental:

l. Coordenar agdes de monitoramento ambiental;

1. Prestar assisténcia na elaboracdo de normas, diretrizes, instrucdes técnicas, procedimentos,
documentos e legislagdo de cunho ambiental;

I1l.  Zelar pelo patrimdnio natural do Municipio apoiando as agbes de 6rgdos municipais que direta ou
indiretamente desenvolvam programas ligados a manutencdo, recuperagdo e protecdo da condicOes
ambientais e do patrimdnio ambiental;

IV.  Acompanhar a implantagéo dos projetos de reflorestamento propostos;

V. Viabilizar propostas de manejo sustentado para unidades de conservagédo municipais;

VI.  Viabilizar propostas/projetos de recuperacdo de areas degradadas;

VII.  Acompanhar o cumprimento do Plano de Arborizacdo Urbana assim como a poda urbana;

VIII. Viabilizar, gerenciar e implementar a coleta seletiva no Municipio;

IX. Monitorar o cumprimento do Plano de Saneamento Bésico;

X. Acompanhar o cumprimento do Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos da Construgéo Civil;
Xl.  Orientar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Plblicos e a comunidade, quanto a destinagdo
mais adequada dos Residuos Sélidos e dos Efluentes Liquidos de acordo com a legislag&o vigente;

XIl.  Coordenar a gestdo do Fundo Municipal de Meio Ambiente nos aspectos técnicos administrativos e

financeiros, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental —
CODEMA,;

XIIl. Dar apoio técnico e administrativo ao CODEMA,;

XIV. Promover e incentivar estudos e pesquisas visando a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;
XV. Manter as unidades de conservacdo municipais;

XVI. Gerenciar os convénios mantidos pela Secretaria de Meio Ambiente.

SECAO XVIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA,
EDUCACAO PROFISSIONAL E ENSINO SUPERIOR

Art. 169 — A Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Educagéo Profissional e
Ensino Superior, é 0 6rgdo de assessoramento ao Prefeito na formulacéo e execucéo das agdes relacionadas
a

l. Planejar, estudar, desenvolver e executar politicas para o desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e
inovacao;

1. Executar programas e atividades que visem & inclusdo social tecnolégica do municipio;

I1l.  Articular parcerias com os governos estadual e federal visando & implantagcdo de programas que
visem a qualificacdo profissional dos trabalhadores municipais dos diversos ramos de atividade;

IV.  Planejar, desenvolver e executar politicas publicas para a qualificacdo dos jovens visando ao



primeiro emprego e fortalecendo a capacidade produtiva dos que ja se encontram em atividade;

V. Coordenar as atividades dos programas ProJovem Urbano, ProJovem Adolescente e ProJovem
Trabalhador e ProJovem Campo;

VI.  Articular parcerias com as instituicbes que ofertam educacdo profissional no municipio sejam elas
particulares ou publicas, e com o sistema S (SENAC, SENAI, SENAR) visando o fortalecimento dessas
instituicdes;

VII.  Articular parcerias para a implantacdo do SENAT, do SENASCOOP;

VIIIl. Coordenar as atividades e o funcionamento do Centro Vocacional Tecnolégico — CVT e as

atividades da UAITEC — Universidade Aberta e Integrada de Minas Gerais em parceira com a Secretaria de
Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior;

IX.  Coordenar todas as parecerias estabelecidas com a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior e com 0s 6rgdos governamentais correlatos;

X. Coordenar as parcerias e convénios que estejam ligados a temética da secretaria;

Xl.  Buscar parcerias com os Institutos Federais de Educacdo Ciéncia e Tecnologia visando a
implantacéo de pélo educacional da E-tec, Escola Técnica Aberta do Brasil;

XIl.  Buscar parcerias com as Instituices Federais de ensino visando & implantagdo de p6lo da UAB -
Universidade Aberta do Brasil;

XII1. Articular parceria com as Secretarias Estaduais de Ciéncia e Tecnologia, e de Trabalho e Emprego

visando a implantacéo e execucdo de programas oferecidos por estas secretarias;

XIV. Formular e implementar politicas publicas que assegurem o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico, a inovagédo e o ensino profissionalizante tanto em nivel basico, como técnico e superior;

XV. Formular e coordenar a politica municipal de ciéncia e tecnologia, supervisionando sua execucéo,
bem como o impacto dessas politicas;

XVI. Articular-se com organizacbes de pesquisa cientifica e tecnoldgica e de prestacdo de servigos
técnico-cientificos, publicas ou privadas, objetivando a compatibilizagdo e a racionalizagdo de politicas e
programas na area de ciéncia e tecnologia e a promocéo da inovacéo tecnolégica;

XVII. Promover o levantamento sistematico de oferta e demanda de ciéncia e tecnologia e difundir
informagdes para 6rgéos e entidades;

XVII1.Manter intercambio com entidades estaduais e nacionais para o desenvolvimento de planos,
programas e projetos de interesse da area de ciéncia e tecnologia;

XIX. Apoiar o empreendedorismo voltado para a area de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo;

XX. Fomentar a difusdo e popularizagdo da Ciéncia e Tecnologia divulgando por meio de feiras e
eventos publicos a ciéncia, tecnologia e inovagéo;

XXI. Fomentar as politicas voltadas para a incluséo social tecnoldgica;

XXII. Incentivar o conhecimento cientifico e tecnolégico mediante a pesquisa, a extensdo e a formacéo de
recursos humanos em nivel universitario e técnico-profissionalizante;

XXII1.Formular e coordenar a politica municipal relacionada com o trabalho, a geracdo de emprego e de
renda, a colocacéo e recolocagéo no mercado de trabalho;

XXIV. Fomentar as politicas voltadas para a inclusdo produtiva;

XXV. Promover e facilitar a intersetorialidade com o governo, a iniciativa privada e federagdes para a
implementac&o das politicas publicas de trabalho sob sua direcéo;

XXVI. Desenvolver agfes de captagdo de recursos para a gestdo e para projetos especificos relacionados as
politicas para o trabalho;

XXVII. Elaborar, planejar e supervisionar a politica municipal de formacdo e qualificacdo
profissional de nivel basico, técnico e superior;
XXVIII. Promover a articulagdo das acgOes voltadas para a qualificagdo e formagéo profissional,

buscando o incremento das politicas pablicas para a geracdo de emprego e renda no Municipio;

XXIX. Implantar, coordenar e executar as agdes do Centro de Formagéo e Qualificacdo Profissional do
Trabalhador;

XXX. Executar os treinamentos e programas voltados para a qualificacdo dos servidores publicos
municipais;

XXXI. Coordenar e executar os programas ProJovem Urbano, ProJovem Trabalhador e ProJovem
Adolescente e ProJovem Campo;

XXXII. Implantar, dirigir e coordenar o p6lo da E-tec Brasil — Escola Técnica Aberta do Brasil em
parceria com os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia;

XXXIII. Implantar, dirigir e coordenar o polo da UAB — Universidade Aberta do Brasil em parceira



com as instituicdes publicas de educacéo superior visando a oferta de cursos superiores de graduagéo e pos-

graduacao;

XXXIV. Estabelecer parceria com a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
visando a instalagdo de cursos superiores mantidos pelo governo estadual;

XXXV. Coordenar as atividades educacionais de qualificagdo e capacitagéo profissional do Centro

Vocacional Tecnolégico — CVT e as atividades da UAITEC — Universidade Aberta e Integrada de Minas
Gerais em parceira com a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior;

XXXVI. Estabelecer parceria com as institui¢des de ensino superior privadas do municipio;

XXXVIL. Elaborar em parceria com as entidades de educagdo profissional do municipio o plano
municipal de qualificagdo profissional;

XXXVIIL.  Articular parcerias com as prefeituras da regido visando ao estabelecimento de uma politica

microrregional de qualificacdo e capacitacdo profissional.

SUBSECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 170 — A Geréncia Administrativa e Financeira, que tem por finalidade
desenvolver as atividades de gestdo de pessoas, de materiais e patrimonio, de servigos e de finangas e
contabilidade, em estreita articulagdo com as unidades centrais dos respectivos sistemas municipais,
previstos nos regulamentos especificos, compete:

l. Elaborar, sob a orientacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, a proposta
orcamentaria anual e plurianual da Secretaria;

1. Elaborar e propor a programacéo financeira da Secretaria;

I1l.  Promover o controle das dota¢fes orcamentarias e da programagao financeira, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gest&o;

IV.  Fazer, em articulagio com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, o controle e o
acompanhamento contébil e financeiro dos fundos e verbas destinados aos programas e atividades da
Secretaria;

V. Administrar convénios e contratos da Secretaria, promovendo controles especificos, elaborando
relatérios e prestacdo de contas;

VI.  Manter sistemas de apuracdo, controle e avaliagdo de custos das atividades e unidades da Secretaria;
VII. Organizar e controlar, em articulagdo com a Geréncia de Recursos Humanos os servicos auxiliares

de controle e registro de pessoal da Secretaria, destacando-se, controle de pontualidade e assiduidade;
elaboracdo e cumprimento de escala de férias; acompanhamento de movimentagdo de pessoal; concessao
de beneficios e vantagens, dentre outros;

VIII. Promover a administracdo de materiais e patrimonio da Secretaria, consoante a orientacdo e normas
da Secretaria Municipal de Planejamento de Gestéo;

IX.  Efetuar a programacdo de compras e a requisicdo de materiais especificos da Secretaria, em
consonancia com a programacao geral da Prefeitura;

X. Organizar e controlar o almoxarifado da Secretaria e distribuir para as unidades os itens especificos
requisitados;
X1.  Providenciar os servigos de manutencdo e conservagdo dos locais e instalacBes civis, elétricas e

hidraulicas da Secretaria;

SUBSECAO | -A
DEPARTAMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Art. 171 — Compete ao Departamento de Ciéncia e Tecnologia:

l. Formular e implementar politicas publicas que assegurem o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico, a inovagéo e o ensino profissionalizante tanto em nivel basico, como técnico e superior;

1. Formular e coordenar a politica municipal de ciéncia e tecnologia, supervisionando sua execucéo,
bem como o impacto dessas politicas;

I1l.  Articular-se com organizagbes de pesquisa cientifica e tecnoldgica e de prestacdo de servigos
técnico-cientificos, publicas ou privadas, objetivando a compatibilizagdo e a racionalizagdo de politicas e



programas na area de ciéncia e tecnologia e a promoc&o da inovacéo tecnoldgica;
IV.  Promover o levantamento sistematico de oferta e demanda de ciéncia e tecnologia e difundir
informagdes para 6rgdos e entidades;

V. Manter intercimbio com entidades estaduais e nacionais para 0 desenvolvimento de planos,
programas e projetos de interesse da area de ciéncia e tecnologia;

VI.  Apoiar o empreendedorismo voltado para a area de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo;

VII. Fomentar a difusdo e popularizacdo da Ciéncia e Tecnologia divulgando por meio de feiras e
eventos publicos a ciéncia, tecnologia e inovagéo;

VIIIl. Fomentar as politicas voltadas para a inclusdo social tecnoldgica;

IX.  Incentivar o conhecimento cientifico e tecnoldgico mediante a pesquisa, a extensdo e a formacéo de

recursos humanos em nivel universitario e técnico-profissionalizante.

SUBSECAO | -B
DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA TRABALHO E EMPREGO

Art. 172 — Compete ao Departamento de Politicas Publicas para Trabalho e
Emprego:

l. Formular e coordenar a politica municipal relacionada com o trabalho, a geracéo de emprego e de
renda, a colocacéo e recolocagéo no mercado de trabalho;

1. Fomentar as politicas voltadas para a inclusdo produtiva;

IIl.  Promover e facilitar a intersetorialidade com o governo, a iniciativa privada e federagdes para a
implementac&o das politicas publicas de trabalho sob sua direcéo;

IV.  Desenvolver acbes de captacdo de recursos para a gestdo e para projetos especificos relacionados as
politicas para o trabalho;

V. Elaborar, planejar e supervisionar a politica municipal de formac8o e qualificacdo profissional de
nivel bésico, técnico e superior;

VI.  Promover a articulagio das agdes voltadas para a qualificacdo e formagéo profissional, buscando o
incremento das politicas pablicas para a geracdo de emprego e renda no Municipio;

VII. Implantar, coordenar e executar as agdes do Centro de Formagdo e Qualificacdo Profissional do
Trabalhador;

VIII. Executar os treinamentos e programas voltados para a qualificacdo dos servidores publicos
municipais;

IX. Coordenar e executar os programas ProJovem Urbano, ProJovem Trabalhador e ProJovem
Adolescente e ProJovem Campo;

SUBSECAO I -C
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO PROFISSIONAL E ENSINO SUPERIOR

Art. 173 — Compete ao Departamento de Educagdo Profissional e Ensino Superior:
l. Implantar, dirigir e coordenar o p6lo da E-tec Brasil — Escola Técnica Aberta do Brasil em parceria
com os Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia;
1. Implantar, dirigir e coordenar o polo da UAB — Universidade Aberta do Brasil em parceira com as
instituicBes publicas de educacgdo superior visando & oferta de cursos superiores de graduacdo e poés-
graduacao;
I1l.  Estabelecer parceria com a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior visando a
instalacdo de cursos superiores mantidos pelo governo estadual;
IV. Coordenar as atividades educacionais de qualificacdo e capacitagcdo profissional do Centro
Vocacional Tecnoldgico — CVT e as atividades da UAITEC — Universidade Aberta e Integrada de Minas
Gerais em parceira com a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior;

V. Estabelecer parceria com as institui¢des de ensino superior privadas do municipio;

VI.  Elaborar em parceria com as entidades de educagao profissional do municipio o plano municipal de
qualificacdo profissional;

VII. Articular parcerias com as prefeituras da regido visando ao estabelecimento de uma politica

microrregional de qualificacdo e capacitacdo profissional.



CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS COMUNS

SECAO |
DAS COMPETENCIAS COMUNS A TODOS 0S ORGAOS DA PREFEITURA

Art. 174 — S&o competéncias comuns a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal de
Séo Sebastido do Paraiso:

I — propor e justificar a admisséo, dispensa, movimentagéo e treinamento de pessoal;

Il — fazer avaliacdo de desempenho periddica dos servidores lotados no 6rgdo, observando as normas
pertinentes ao assunto;

11 — cumprir e fazer cumprir normas relativas a seguranga do trabalho;

IV — manter a disciplina interna;

V — auxiliar, sob orientacdo do Geréncia de Recursos Humanos, no controle da assiduidade e pontualidade
dos servidores lotados no 6rgdo, na elaboracdo e cumprimento da escala de férias, bem como outros
servigos de controle e registro de pessoal;

VI — acompanhar, junto a Geréncia de Recursos Humanos, a movimentacdo do pessoal lotados nos 6rgéos e
a concessdo de beneficios e vantagens;

VII — programar e justificar a aquisicdo de material;

VIl — comunicar ao 6rgdo imediatamente superior a ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar
prejuizo ao funcionamento do servigo, ao patrimonio municipal e a moralidade administrativa;

IX — colaborar na execucédo do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

X — zelar pela conservagdo e correta utilizacdo de materiais, equipamentos e instalagdes, cumprindo as
determinagdes sobre controle e avaliacéo de custos, evitando desperdicios e eventuais prejuizos;

X1 — informar processos e despachar com rapidez os papéis:

XI11 — preparar relatério periddico de suas atividades;

X1 = cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagGes superiores;

XIV - desempenhar atividades correlatas a suas funcbes, que lhe sejam cometidas pelo 6rgdo
imediatamente superior.

SECAO Il
DAS COMPETENCIAS COMUNS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS, AS ASSESSORIASE A
PROCURADORIA GERAL

Art. 175 - S83o Competéncias comuns a todas as Secretarias Municipais, a
Procuradoria Geral e & Assessoria de Controle Interno.

I — promover o assessoramento e prestar assisténcia aos Conselhos Municipais, assegurando seu
funcionamento, em especial, aqueles relacionados a sua area de atuagéo;

Il — fazer o controle da respectiva dotagdo orcamentéria e solicitar a suplementacdo, cancelamento ou
remanejamento de verbas;

111 — elaborar a proposta orcamentéria setorial e participar de sua discusséo;

IV — participar da elaboracéo dos planos, programas e projetos relativos aos seus servicos;

V — promover e acompanhar a realizacdo de convénios relativos & sua area de atuacao.

CAPITULO VI
DOS DESDOBRAMENTOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 176 - A estrutura administrativa serd desdobrada em servigo, programa e
projeto, dirigido por Diretores, Gerentes, Chefes, Encarregados, Coordenadores ou Servidores, recrutados
preferencialmente no Quadro de Pessoal, entre os ocupantes de funcéo publica, cargo efetivo ou cargo em
comisséo, designados pelo Prefeito, observados a legislagdo do Plano de Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura.

Paréagrafo Unico. O desdobramento visto neste artigo, ocorrerd sempre que 0



conjunto de atividades a serem desenvolvidas ndo permitam sua estruturagdo como 6rgdo ou unidade
administrativa ou que vise atender a comunidade, flexibilidade e interesse publico relevante, sendo seus
responsaveis designados para o exercicio de Funcdo Gratificada, por enquanto permanecerem como tal.

Art. 177 - A criagdo das Fungdes Gratificadas visa flexibilizar o processo decisorio e
ainda reconhecer a competéncia técnicas e habilidades de lideranca dos profissionais, requeridas para a
coordenacdo, supervisdo e controle de programas, projetos, divisdes e servicos especificos da Prefeitura.

CAPITULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 178 - A estrutura administrativa definida nesta lei entrar4& em vigor e
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo implantados, e
segundo as conveniéncias e prioridade do Poder Executivo Municipal, as disponibilidades de recursos
orcamentarios e mediante a efetivacdo das seguintes medidas e providéncias.

I — designacdo dos Secretarios Municipais;

Il — provimento dos cargos em comisséo, com a posse e a investidura de seus respectivos titulares;

111 — designagdo de servidores efetivos para as fungdes gratificadas;

IV - dotacdo das Secretarias, dos 6rgaos e das unidades administrativas de recursos financeiros, materiais e
humanos indispensaveis ao seu funcionamento;

Art. 179 - Compete aos Secretarios Municipais, além das atribui¢cdes previstas nesta
lei, na Lei Orgénica do Municipio, o seguinte:

| - exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo das respectivas Secretarias Municipais, dos 6rgdos e das
entidades da administragdo municipal, na area de sua competéncia, e

11 - referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de competéncia;

111 - apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servicos realizados na secretaria;

IV - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito;

V - expedir instrugdes para execugdo das leis, regulamentos e decretos;

VI - comparecer a Camara sempre que convocado, para prestacéo de esclarecimentos oficiais;

Art. 180 — A competéncia dos secretarios municipais abrangera todo o territdrio do
municipio, nos assuntos pertinentes as respectivas secretarias.

Art. 181 - Para atender & nova estrutura administrativa da Prefeitura Municipal ficam
criados os cargos de Secretario Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Educacdo Profissional e Ensino
Superior, de Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico Sustentavel, de Secretério Municipal de
Desenvolvimento Agropecuério e de Secretario Municipal de Meio Ambiente, extinguindo-se o cargo de
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura e Meio Ambiente, criado pela Lei
Municipal 3.619/2010.

§1° - O Cargo de Secretario Municipal de Obras e Servicos Publicos passa a
denominar-se Secretario Municipal de Obras, Servicos Publicos e Planejamento Urbano, extinguindo-se o
cargo de Secretdrio Municipal de Planejamento Urbano criado pela Lei Municipal n. 3.619/2010.

Art. 182 - No termos do art. 29, V, da Constituicdo Federal, os Secretéarios
Municipais receberdo seus subsidios mensais conforme fixado pelo art. 3°, da Lei Municipal 3.888/2012 ou
por meio de lei posterior que a substituir.

Art. 183 - Revogadas as disposi¢cdes em contrério, esta lei entra em vigor na data de
sua publicagéo
Prefeitura Municipal de S&o Sebastido do Paraiso, 21 de janeiro de 2013.

REMOLO ALOISE
Prefeito Municipal
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
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ANEXO 1l

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E PLANEJAMENTO URBANO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E CULTURA
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL
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ANEXO VIlII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSITO, TRANSPORTE E DEFESA CIVIL

I.  Organograma constante da Lei Municipal 3.240/2005
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO
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ANEXO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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ANEXO XII

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Educagédo Profissional e Ensino Superior

Secretario Municipal de Ciéncia,
Tecnologia, Educacéo Profissional e
Ensino Superior

Geréncia Administrativa
Financeira

Depto. De Ciéncia e
Tecnologia

Depto. De Politicas Publicas
para Trabalho e Emprego

Depto. De Educagdo
Profissional e Superior




