Assinado de forma digital por MUNICIPIO DE
JACUTINGA:17914128000163
Dados: 2017.05.05 08:21:40 -03'00'

MUNICIPIO DE

Diario Oficial Eletronico do

Municipio de Jacutinga / MG

Edigao n° 678 — 03 de Maio de 2017 | Instituido pela Lei n® 1819/14 de 09 de Julho de 2014 | Secretério de Administragdo: Reginaldo Camilo

i . p. w >
it Publicacdes do Executivo

LEI COMPLEMENTAR n.” 131/17 de 26.04.17

Reorganiza o modelo de gestdo para a Administracdo Pdblica Municipal e
dispde sobre a Estrutura Organizacional do Poder Executivo.

A Céamara Municipal da Estincia Hidromineral de Jacutinga aprova, e eu
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° A acdo do Governo Municipal terd a finalidade
de promover o desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos
servicos prestados a populacdo, mediante o planejamento de suas atividades.

Art. 2.° O desenvolvimento do Municipio terd por objetivo a realizacdo plena
de seu potencial econdmico e a reducdo das desigualdades sociais no acesso
aos bens e servi¢os, elevando a qualidade de vida da sua populagio,
respeitadas as vocacdes, as peculiaridades e a cultura local e preservado o seu
patrimonio ambiental, natural e construido.

Pardgrafo tnico - A Administragdio Municipal, para estabelecer o plano de
acdo do governo, terd como parimetros basicos as necessidades prioritdrias da
populagdo, buscando sempre a participacdo comunitdria na elaboragdo dos
programas, projetos e metas a serem alcancadas, para aprimorar a agdo em

prol do bem comum, 0s seguintes fatores:
I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos municipais;
II - tornar 4gil o atendimento do municipe quanto ao cumprimento de

exigéncias municipais de qualquer ordem, provendo a adequada orientagio
quanto aos procedimentos burocriticos;
IIT - promover a integragdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando, de maneira precisa, a sua acdo;
IV - atualizar permanentemente os servicos municipais, visando a
modernizacdo e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de
reduzir custos e ampliar a oferta de servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3.° A estrutura organizacional da Administracdo Publica Municipal
deverd desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisao,
melhorando  os processos, a colaboracdo entre o0s servicos, o
compartilhamento de conhecimentos e a correta gestdo da informacdo, para
garantir a prestacdo eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos servigos puiblicos.

Pardgrafo tnico - As atividades da Administragdo Municipal obedecerdo aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e eficiéncia e, também, aos seguintes:

I - participagio popular;

II - inclusdo social;

Il - qualidade ambiental; e

IV - desenvolvimento sustentdvel.

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

1 - Plano Diretor;

II - Plano Plurianual;

IIT - Diretrizes Or¢camentdrias;

IV - Or¢amento Anual;

V - Gestio Fiscal;

VI - Planos Decenais, com énfase em indicadores socioecondémicos e de

desenvolvimento humano;
VII - Planos e Programas Setoriais.

Pardgrafo dnico - A elaboragio e execugdo do planejamento
das atividades municipais guardardo inteira consondncia com os planos e
programas do Governo do Estado de Minas Gerais e dos orgdos da
Administragdo Federal.

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

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

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

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

Art. 9.° O Prefeito Municipal, com a colaborag@o dos titulares das Secretarias
Municipais e dos 6rgdos de igual nivel hierdrquico, conduzird o processo de
planejamento administrativo do Municipio para a consecugdo dos seguintes
objetivos:

1 - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e politicas globais e setoriais;
II - coordenar e integrar a ac¢do local com a do Estado e a da Unido;
IIT - coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas do Municipio
e formular objetivos para a agdo governamental;
IV - identificar solucdes que permitam a adequada alocagdo dos

recursos municipais entre os diversos planos, programas, projetos e
atividades;

V - definir as a¢des a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgaos da
Administragdo Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;
VI - levantar dados e informacdes sobre a execucio das a¢des programadas
avalid-las e estabelecer, quando necessdrio, medidas corretivas;
VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos
servicos publicos.

Art. 10. Todos os 6rgdos da Administragdo Municipal devem atuar
permanentemente para:

I - conhecer os problemas e as demandas da populagio;

II - estudar e propor alternativas de solugfo sociais e economicamente
compativeis com a realidade local;

IIT - definir objetivos e operacionalizar a acdo governamental;

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

V - avaliar periodicamente o resultado de suas acdes;

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

Art. 11. O planejamento municipal deverd adotar como principios bdsicos a
democracia, a participagdo popular, a inclusdo social, a modernizagio
administrativa e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.
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Art. 12. A ag¢do do Municipio em dreas assistidas pela atuagdo do Estado ou
Unifo serd supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os recursos
humanos, financeiros e materiais disponiveis para sua perfeita e completa
execugao.

Art. 13. A Administragdo Municipal, além dos controles formais concernentes
a obediéncia a preceitos legais e regulamentares, deverd dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados da atuacdo de
seus diversos 6rgdos e agentes.

Art. 14. Para o aprimoramento de seus servi¢os, a Administragio Municipal
buscard elevar a produtividade operacional qualitativa de seus orgdos por
meio de rigorosa selecdo de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal,
do treinamento e aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento dos
niveis de remuneragdo compativeis com a qualificagdo dos recursos humanos
e as disponibilidades do Tesouro Municipal e do estabelecimento e
observancia de critérios de promogao.

Art. 15. O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e aconselhdvel,
a execucdo indireta de obras e servicos, mediante contrato, concessio,
permissdo e convénio com pessoas ou entidades publicas ou particulares, de
forma a evitar novos encargos permanentes ou por requisitos de qualidade,
especialidade e essencialidade.

Art. 16. O modelo de gestdo da Administragdo Publica Municipal estd
assentado no principio da eficiéncia e na introducdo de préticas gerenciais
inovadas, elegendo a gestdo por projetos, baseada em resultados como a
grande matriz da mudanca, associando sistematicamente os 6rgdos e entidades
publicas a objetivos e resultados.

§ 1.° A fixagdo de metas, a criagio de indicadores e
a avaliacio de resultados permitirdo valorizar a contribuigdo ttil de cada
orgdo e o interesse publico do seu desempenho, envolvendo os dirigentes e
servidores num projeto comum e responsabilizando-os pela otimizagdo dos
recursos, devendo, nesse Aambito, assumir particular relevincia o
compartilhamento  das responsabilidades, a formagdo de equipes
multidisciplinares e a organizagdo por programas e agdes.

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

Art. 17. A cultura organizacional da Administracao Piblica Municipal devera
estar fundamentada em uma nova atitude do Municipio perante o cidaddo e no
principio de que o servico publico existe para servir, ser util, eficiente e ser
um facilitador da sociedade, proporcionando as condig¢des para o exercicio
absoluto das liberdades individuais e o desenvolvimento dos talentos,
criatividade, vocagdes e potencialidades das pessoas.

Pardgrafo dnico - A defini¢do da cultura organizacional a ser desenvolvida
implica uma nova cultura de cidadania e de servigo as pessoas, impondo a
adocdo de medidas que consolidem este principio, coloquem o poder de
decisdo mais préximo do cidaddo, simplifiquem procedimentos e
formalidades, obriguem a prestacdo publica de contas por parte da
Administra¢do e assegurem o principio da responsabilidade do Municipio e da
sua administrac@o perante os cidaddos.

CAPITULO I o
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 18. A Administragdo Pidblica Municipal compreende a administracdo
direta, constituida pelos Orgdos integrantes da estrutura organizacional
administrativa do Gabinete do Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, das
Secretarias Municipais, auxiliada pela Procuradoria Juridica, Controlador
Interno, Coordenadores, Diretores de Se¢do e Assessores, nos termos desta
lei.

§ 1.° O Vice-Prefeito, além de outras atribui¢des que lhe forem conferidas por
Lei Complementar, auxiliardi o Prefeito Municipal sempre que por ele
convocado para missdes especiais.

Art. 19. O controle das atividades da Administragdo Municipal deverd
exercer-se em todos os niveis e 6rgdos, compreendendo, particularmente:
I - o controle, pela dire¢do ou chefia competente, da execugdo dos planos,
programas e projetos, e da observancia das normas que disciplinam as
atividades especificas de cada orgao;
II - o controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores
publicos.

Art. 20. As competéncias, a composicdo e a forma de funcionamento dos
Orgdos Especiais e Colegiados e da Administracdo Indireta sd3o os
estabelecidos em legislac@o especifica.

Art. 21. Além dos 6rgdos instituidos por esta lei, poderdo ser criados pelo
Prefeito Municipal, por ato administrativo préprio, grupos de trabalho,
comissdes, conselhos ou colegiados semelhantes, constituidos de, no minimo,
trés membros com atribui¢des determinadas.

Pardgrafo tnico - Cada grupo de trabalho, comissdo, conselho ou colegiado
criado pelo Prefeito Municipal poderd elaborar os seus regimentos internos,
definindo as competéncias de seus componentes, as normas e as rotinas de
trabalho, desde que delegadas essas competéncias no ato administrativo de
sua criacdo.

Art. 22, A delegacdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizacdo e desconcentra¢io administrativas, com o
objetivo de assegurar rapidez as decisdes.

Art. 23. Poderdo ser delegadas aos Secretdrios Municipais as competéncias
ndo exclusivas do Chefe do Poder Executivo, estabelecidas na Lei Organica
Municipal.

§ 1.° E facultado ao Chefe do Poder Executivo e aos Secretdrios Municipais
delegar competéncia aos dirigentes de 6rgdos a eles subordinados, vinculados
ou supervisionados, para a pratica de atos administrativos, conforme disposto
em regulamento;

§ 2.° O ato de delegagdo indicard o embasamento juridico, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e a competéncia;

§ 3.2 O exercicio de fun¢des em regime de substituicdo abrange os poderes
delegados e subdelegados ao substituido, salvo se o ato de delegacdo ou
subdelegacio, ou o ato que determina a substitui¢do, dispuser em contrario.

Art. 24. A estrutura bésica da administragio superior do Municipio de
Jacutinga, instituida pela presente lei e com os principios nela declinados,
constituir-se-a de 6rgios da seguinte natureza:

I - Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:

a) Procuradoria Juridica;

b) Controladoria Interna;

II - Orgios de Administracio Geral:

a) Secretarias Municipais.

II - Orgdos Especiais e Colegiados:

a) Conselhos Municipais.

Art. 25. Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, a
Administracdo Publica Municipal dispord de unidades organizacionais
préprias da Administragdo Direta e de Entidades da Administracdo Indireta,
integradas segundo setores de atividades relativos as metas e objetivos, que
devem, conjuntamente, buscar atingir.
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§ 1.° Auxiliardo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio do Poder
Executivo, os Secretdrios Municipais, Procurador Juridico, Controlador
Interno, Assessores, Coordenadores e Diretores de Segdes.

§ 2.° A Administragdo Direta compreende o exercicio das atividades da
Administracdo Publica Municipal executada diretamente pelas unidades
administrativas, a saber:
1 - unidades de deliberagdo, consulta e orientagdo ao Prefeito Municipal, nas
suas atividades administrativas;
II - unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para o
desempenho de fungdes auxiliares, coordenagido e controle de assuntos e
programas Intersecretariais;
Il - Secretarias Municipais, 6rgaos de primeiro nivel hierdrquico, para o
planejamento, comando, coordenagdo, fiscalizagdo, execucdo, controle e
orientacdo normativa da acdo do Poder Executivo.

§ 3.° A escala hierdrquica adotada no Poder Executivo para defini¢des dos
niveis de autoridade e responsabilidade € a seguinte:
I-1.°Nivel Prefeito Municipal
Vice-Prefeito
II- 2.° Nivel Secretarias Procuradoria Juridica Controladoria Interna
IIT - 3.° Nivel Coordenadoria Assessoria Diretoria

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 26. A estrutura organizacional bdsica do Poder Executivo do Municipio
de Jacutinga serd a seguinte:

I- Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:

1. Procuradoria Juridica do Municipio;

2. Controladoria Interna.

II - Orgdos de Administracio Geral:

1. Secretaria Municipal de Fazenda:

1.1.  Secdo de Execugdio Or¢amentdria e Contébil;

1.2.  Sec@o de Execucdo Financeira;

1.3.  Sec@o de Tributagdo, Fiscaliza¢do, Cadastro e Divida Ativa;

1.4.  Sec@o de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de Pagamento;
1.5.  Sec@o de Tecnologia da Informacéo.

2. Secretaria Municipal de Sadde:

2.1.  Segdo Operacional e Administrativa de Gestdo da Saide Atengdo
Basica Secundaria;

2.2.  Sec@o de Satude Coletiva e Estratégia de Saide da Familia e Sadde
Bucal;

2.3.  Sec@o de Transporte para Tratamento Fora do Domicilio;

2.4. Secdo de Vigilancia em Saude;

2.5. Sec@o de Vigilancia Sanitdria e Epidemioldgica;

2.6. Secdo de Programa Satide do Trabalhador e Satide Mental e apoio;
2.7. Coordenadoria da Assisténcia Farmacéutica;

2.8. Secdo de Administragdo de Contratos e Convénios da Sadde;

2.9. Ouvidoria Municipal do SUS.

3. Secretaria de A¢do Social:

3.1. Secdo de Programas Sociais;

3.2, Centro de Referéncia em Assisténcia Social;

3.3.  Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social;

3.4. Coordenadoria do Niicleo de A¢des Voluntdrias.

4. Secretaria Municipal da Educagéo, Esporte e Lazer:

4.1.  Sec@o de Assisténcia a Educacao, Esporte e Lazer;

4.2.  Secdo de Planejamento, Convénios e Projetos Pedagégicos;

4.3.  Sec@o de Educacio Infantil e Fundamental;

4.4. Secdo de Apoio Administrativo;

4.5. Sec@o de Esporte e Lazer;

4.6. Secdo de Cursos Profissionalizantes.

5. Secretaria Municipal de Governo, Agricultura, Meio Ambiente,
Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Defesa Civil, Turismo e
Cultura:

5.1.  Coordenadoria Executiva de Gabinete;

5.2.  Sec@o de Incentivo a Industria, Comércio e Servigos;

5.3.  Sec@o de Incentivo ao Turismo e a Cultura;

5.4. Secdo de Incentivo a Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente;;
5.5. Defesa Civil;

5.6. Assessoria de Comunicagio;

5.7. Oficial de Gabinete;

5.8.  Arquivo Municipal;

5.9. Protocolo;

5.10.  Sec@o de Compras;

5.11.  Secdo de Licitacoes;

5.12.  Sec@o de Contratos, Convénios e Patrimonio.

6. Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transporte:
6.1.  Secdo de Administracdo e Controle Geral;

6.2. Secdo de Execuc¢do e Manutencdo de Obras;

6.3.  Sec@o de Manutengio Vidria, Urbana e Limpeza Publica;
6.4. Secdo de Manutencio e Desenvolvimento Rural;

6.5. Secdo de Almoxarifado;

6.6. Secdo de Manutencio de Médquinas, Veiculos e Transporte;
6.7. Oficial de Limpeza e Manutenc@o dos Bairros Rurais Sapucai,
S.S.Robertos e Sdo Luiz.

III - Orgios Especiais e Colegiados:

1. Conselhos Municipais:

1.1. de Conservagédo e Defesa do Meio Ambiente — CODEMA;
1.2. de Satde;

1.3.  de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB;

1.4.  de Alimentagdo Escolar;

1.5. de Educacio;

1.6. de Assisténcia Social - CMAS;

1.7. de Direitos da Crianga e do Adolescente;

1.8.  de Desenvolvimento Rural Sustentdvel;

1.9. do Patriménio Cultural e Turismo;

1.10. de Entorpecentes;

1.11. de Habitacao;

1.12.  do Idoso;

1.13.  de Seguranga Publica;

1.14.  da Cidade;

1.15.  de Patrimdnio Cultural e Natural.

IV - Orgios de Colaboragio com outras Esferas de Governo:
a) Junta de Alistamento Militar;

b) Unidade de Representacdo do INCRA;

¢) Unidade de Representagdo da EMATER;

d) Unidade de Representagao do IMA.

Art. 27. Os Orgdos de Assisténcia Imediata e de Administracio Geral
constituem as administracdes superiores, diretas e centralizadas da
Administracdo Publica Municipal e subordinam-se ao Prefeito por linha de
autoridade hierdrquica e funcional.

CAPITULO III .
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 28. Além das atribui¢des que lhe sdo préprias, especificadas nesta lei,
compete a cada Secretdrio ou titular de cargo de igual nivel hierdrquico:
I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o

orgdo que dirige;
II - assessorar o Prefeito na tomada de decisoes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do orgio que dirige;
III - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e
participar de reunides coletivas, quando convocado;
IV - apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho
das unidades sob sua diregdo;
V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a

elaboracdo do relatério anual da Administracdo Pdblica Municipal;
VI - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios em processos de sua competéncia;
viI

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das
atividades do érgdo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos
Servicos;

IX - expedir portarias e ordens de servi¢o disciplinadoras das atividades
integrantes da drea de competéncia das respectivas Secretarias Municipais,
exceto quanto as inseridas nas atribui¢des constitucionais e legais do Chefe do
Poder Executivo Municipal;
X - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas e
disciplinares, exceto as de demissdo de servidores estdveis e de cassacdo de

Pagina 3 de 39



Diario Oficial Eletronico do

Municipio de Jacutinga / MG

Edigao n° 678 — 03 de Maio de 2017 | Instituido pela Lei n® 1819/14 de 09 de Julho de 2014 | Secretério de Administragdo: Reginaldo Camilo

aposentadoria ou de disponibilidade, aos servidores que lhe forem
subordinados;

XI - determinar a realiza¢do de sindicincia para apuracdo sumdria de faltas
e irregularidades e propor a instauracdo de processos administrativos;

XII - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;
XII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da

conveniéncia da Administragdo, observando a legislagdio em vigor;
XIV - propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacdo de

Servigos extraordindrios;
XV - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legislagio vigente;
XVI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessdrio, o
expediente do  6rgdo, observando a  legislacio em  vigor;
XVII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o
procurarem para tratar de assuntos de servigo;
XIX - remeter ao arquivo municipal os processos e papéis devidamente

ultimados e requisitar os que interessarem ao O6rgdo que dirige;
XX - autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao
servico para frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem
ao aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse da
Administracao;

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

XXII - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao seu 6rgio;
XXII - zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Lei e das
instrugodes para execugio dos SEervicos;
XXIV - assistir o Prefeito em eventos politico-administrativos;
XXV - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos
relacionados ao orgdo que dirige;

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

XXVII - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execuc¢do
desta Lei, expedindo para esse fim as instrugdes necessdrias;
XXVII - comparecer a Camara, quando convocado para prestar
informagdes;

XXIX - autorizar a realizacdo de despesas observando os limites previstos
em legislagio especifica;
XXX - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante

delegacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar
sua execucdo e propor alteragdes dos seus termos ou sua dentncia;
XXXI - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas
de execugao e desembolso da Secretaria;
XXXII - promover medidas destinadas a obtengdo de recursos objetivando a
implantagdo dos programas de trabalho da Secretaria;
XXXIII - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas.

§ 1.° O Prefeito poderd delegar, por decreto, a seus auxiliares, as fun¢oes
administrativas prevista na Lei Organica Municipal.

§ 2° Os Secretarios Municipais, nomeados para cargos em Comissio,
declarados em lei de livre nomeagiio e exoneragdo, submeter-se-do aos
mesmos impedimentos dos agentes politicos, enquanto no exercicio do cargo.

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

§ 4.° Anualmente e
quando de sua exoneragdo, os Secretdrios Municipais apresentardo
declaracéo publica de seus bens.

SECAO . I
DOS DIRETORES DE SECOES

Art. 29. Além das atribui¢des que lhe sdo préprias, especificadas nesta lei,
compete ao ocupante de cargo de Diretores ou Coordenadores de Secdo ou

outro de igual nivel hierdrquico:
1 - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
Servigos sob sua direcdo;
II - exercer a orientagdo e coordenacdo dos trabalhos da unidade que dirige;
I - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de
execugao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de
trabalho da unidade sob sua direcdo;
\% - despachar  diretamente com o  superior  imediato;
VI - opinar sobre a concessao das gratificagdes decorrentes do exercicio de
fungdes de maior responsabilidade;
VII - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das
atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
Servicos;

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

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao
nivel de direcdo imediatamente superior e, decisérios, em processos de sua

competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;
XI - propor ao superior imediato medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a

elaboracdo da proposta orcamentdria relativa a unidade que dirige;
XIII - designar os locais de trabalho e os horérios de servico do pessoal na

unidade e dispor sobre sua movimentagiao interna;
XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua
dire¢do, nos termos da legislagdo;
XV - propor a participa¢do de servidores do 6rgdo que dirige em cursos,
semindrios e eventos similares de interesse da  reparticdo;
XVI - propor a  aplicagdo de medidas  disciplinares;
XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu
cargo;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o
procurarem para tratar de assuntos de servigo;
XIX - providenciar a requisicio de material permanente e de consumo
necessdrio a unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo municipal os processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar 0s que interessem a unidade que dirige;
XXI - zelar pela fiel observancia e execugdo do presente regimento e das
instrucdes para execucdo dos servicos a seu cargo.

SECAOII i
DA PROCURADORA JURIDICA DO MUNICIPIO

Art. 30. A Procuradoria Juridica do Municipio é 6rgdo de representacio
judicial da Prefeitura e de Assessoramento Juridico ao Prefeito e demais
orgdos, competido-lhe especialmente:
I - representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;
II - redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;
Il - assessorar o Prefeito nos atos Executivos relativos a desapropriagao,
alienagdo e aquisicdo de imdveis pela Administragdo Piblica Municipal e nos
contratos em geral;
IV - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitagdes;
V - instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagio
juridica conveniente;
VI - promover e acompanhar a execugdo dos servigos de corregedoria
administrativa a cargo da  Administragio  Publica  Municipal;
VII - promover e supervisionar a execugdo das atividades de protecdo ao
consumidor;

VIII - representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre
questdes fundidrias;
IX - promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e
projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o
ordenamento juridico do Paifs, em face da legislagdo municipal em vigor,

quando solicitado;
X - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da
Administragdo Piblica Municipal;
XI - promover o estudo e propor a revisao, quando necessdrio, da legislacdo
tributdrio- fiscal do Municipio;
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XII - acompanhar, quando solicitado, a emissdo de pareceres nos processos
relativos as normas e a politica tributdrio-fiscal do Municipio;

XII - emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos
administrativos submetidos a sua consideragio;
XIV - promover a emissdo de pareceres em processos administrativos,

versando sobre contratos, convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso
da propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissdes de servicos
publicos, ou sobre as relagdes do Municipio com os seus servidores;
XV - revisar e propor modificacdes nos termos de convénios e contratos
elaborados por outros 6rgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio;
XVI - assessorar, quando solicitada, a lavratura e o registro de convénios e
contratos firmados pelo Municipio;
XVII - promover apuragdes por meio de tomadas de Contas Especiais,
comissdes de sindicancia e comissdes de processo administrativo disciplinar;
XVIII - representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas agdes
e processos de qualquer natureza;
XIX - controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos
processos ajuizados de cobranga da Divida Ativa;
XX - acompanhar os pareceres nos processos relativos as normas e a
politica tributdrio- fiscal do Municipio;
XXI - assessorar os 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacdo,
normas e decisdes referentes as questdes tributdrias e fiscais;
XXII - assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os 6rgdos da
Administra¢do direta em matérias fiscal e tributdria;
XXIII - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal e o Secretdrio
Municipal de Fazenda informados dos processos de cobranga da divida ativa e
demais créditos do Municipio, da variedade de providéncias e despachos;
XXIV - delegar aos seus subordinados outras atribui¢cdes pertinentes a sua
drea de atuacgdo;
XXV - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e
comunicar a Se¢do de Contratos, Convénios e Patrimoénio qualquer
transferéncia de bens sob sua responsabilidade;
XXVI - requerer a abertura de processo administrativo para apurar
eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua
guarda, para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
XXVII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Procuradoria Geral do Municipio do Municipio serd
assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Procuradoria Juridica do Municipio;
2. sigla: PIM.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO I

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 31. A Assessoria Juridica, por meio de seu titular, compete:
1 - prestar assessoramento juridico a Administragdo Direta quando
solicitado, incluida a assisténcia ao Prefeito;
II - manter coletinea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da
Administra¢do Publica e informacao a populagio;
IIl - participar de inquéritos administrativos, prestando toda orientagio
juridica necessdria;
IV - assessoramento na elaboragdo de projetos de leis, decretos, Editais
Licitatérios quando solicitado, bem como instru¢des, contratos e convénios
em geral, oficios ou outros documentos de natureza juridica, e acompanhar
sua tramitagdo na Camara Municipal;
V - participar dos atos Executivos relacionados a desapropriagio, aliena¢io
e aquisicio de iméveis pela Administragio Pdblica Municipal;
VI - manter a Procuradoria Geral do Municipio e as autoridades
competentes informados do andamento dos processos, das providéncias
adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;
VII - promover assessoria juridica as comissoes de sindicancia e inquérito
administrativo, bem como as de licitag@o;
VIII - promover, por via amigdvel, as desapropriacdes de interesse do

Municipio;
IX - promover a elaboracdo de pareceres sobre a situacdo dos servidores
municipais;
X - acompanhar, sob o aspecto juridico, as atividades dos orgdos da

administragdo direta ou indireta que possam levar o Municipio a litigar em
Juizo;

XI - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio
por determinagdo do Prefeito ou solicitagdo dos Secretdrios Municipais;
XII - executar outras tarefas, delegadas pelo Procurador Geral do Municipio
e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Assessoria Juridica serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Assessoria Juridica;

2. sigla: AJ.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

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

SECAO III

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 32. A Controladoria Interna, por meio de seu titular, o Controlador

Interno, compete:
1 - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio;
11 - zelar pelo equilibrio financeiro do Tesouro Municipal;
Il - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de
responsabilidade, direta e indireta, do Tesouro Municipal;
IV - administrar as operagdes de crédito incluidas no Or¢amento Geral da
Unido sob a responsabilidade do Tesouro Municipal;

V - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente,
o Municipio com entidades ou organismos internos e externos;
VI - estabelecer normas e procedimentos para o adequado registro contabil
dos atos e dos fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, nos
o6rgdos e  entidades da  Administracio  Pdblica  Municipal;
VII - manter e aprimorar sistemas de processamento eletrénico de dados que
permitam realizar e verificar a contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo de
todos os responsdveis pela execugdio dos or¢camentos fiscal, seguridade social
e de investimentos, bem como promover as informacdes gerenciais
necessdrias a tomada de decisbes e ao apoio a supervisdo;
VIII - promover o acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizacdo da

execugdo da despesa publica;
IX - promover a integragdo com as demais esferas de governo em assuntos
de administragdo financeira e contabilidade;
X - realizar auditorias nos sistemas contabeis, financeiros, orcamentérios, de
pessoal e demais sistemas administrativos;
XI - realizar auditoria sobre a gestdo dos administradores publicos
municipais e sobre a gestdo de recursos municipais implementada por 6rgios
e entidades publicos e privados;
XII - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos programas de governo,

inclusive agdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
orcamentos fiscal, da seguridade social e de investimentos, quanto a
economicidade, efetividade, legitimidade e finalidade;
XIII - supervisionar e orientar a correta aplicacdo da legislagdo concernente
a execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial, no Aambito da
Administra¢do Publica Municipal;
XIV - examinar os balancos gerais do Municipio e emitir parecer conclusivo
quanto a observancia dos limites fixados na legislagdo orcamentaria e fiscal
aos procedimentos contdbeis para a elabora¢do da prestacdo de contas anual
do Prefeito a ser encaminhada ao Poder Legislativo municipal, nos termos da
Lei Organica do Municipio;
XV - promover a normatizagdo, o acompanhamento, a sistematiza¢do e a
padronizacdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de
gestao;

XVI - editar normas sobre matérias de sua competéncia;
XVII - elaborar modelos de planilhas de entrada de dados, formuldrios,
demonstrativos sobre elementos que compdem os registros sujeitos ao
controle interno;
XVIII - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e
eficiéncia da gestdo orgcamentdria, financeira e patrimonial nos érgios e
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entidades da Administracdo Puiblica Municipal, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;
XIX - controlar operacdes de crédito, avais e garantias, direitos e haveres do
Municipio, bem como exercer controle do endividamento municipal;
XX - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
XXI - estabelecer unidades de medidas para avaliagdo do desempenho
administrativo na execugiio dos projetos e atividades de todas as unidades
administrativas que compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo
municipal;

XXII - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares,
praticados por agentes publicos municipais, ou privados, na utilizagdo de
recursos publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias
cabiveis e representando ao Tribunal de Contas competente e ao Ministério
Publico quando a ocorréncia possa caracterizar infracdo a norma legal ou
dano ao patrim6nio publico;
XXIII - acompanhar e orientar a implantagido ou modificagdo de métodos e
procedimentos administrativos que visem a racionalizar a execugdo;
XXIV - avaliar e controlar o cumprimento de instru¢des, normas, diretrizes
e procedimentos adotados pelas unidades administrativas do Poder Executivo;

XXV - propor recomendagdes e estudos para alteracdes dos sistemas,
normas ou rotinas, quando apresentarem fragilidade na avaliagdo;
XXVI - desenvolver novos instrumentos e mecanismos de trabalho que

tornem mais efetivo o exercicio do Sistema de Controle Interno;
XXVII - avaliar a confiabilidade dos registros, relatérios ou outros tipos de
dados administrativos e operacionais usados na execucdo das atividades das

unidades administrativas do poder Executivo municipal;
XXVIII - promover intercAmbio com entidades publicas e privadas a fim de
aprimorar o sistema de controle interno;

XXIX - auxiliar, por meio de parecer, para dirimir didvidas na interpretagido
e aplicagdo de normas dos sistemas, de oficio ou por consultas formuladas;
XXX - emitir relatérios técnicos de todos os trabalhos auditados, em cada
periodo estabelecido;
XXXI - assinar relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais (TCE), em conformidade com as instru¢des
normativas vigentes, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo;
XXXII - fiscalizar a observancia das leis, instrugdes, regulamentos,
resolugdes e portarias, cumprindo as normas da Auditoria Externa
determinadas pelo érgdo na esfera estadual, notadamente o Tribunal de

Contas do Estado de Minas Gerais;
XXXII - orientar e expedir atos normativos concernentes ao sistema
integrado de fiscalizacdo contdbil, financeira, tributdria e auditorias,
supervisionando tecnicamente;

XXXIV - promover apuracdes de denidncias formais sobre irregularidade ou
ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao Prefeito, ao TCE e ao interessado

sob pena de responsabilidade soliddria;
XXXV - prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e
financeiros necessdrios a operacionalizagdio dos programas/projetos
desenvolvidos pelo sistema de controle interno;
XXXVI - dirigir a Pasta de conformidade com as orienta¢des do Chefe do
Poder Executivo;
XXXVII - trabalhar como fonte saneadora de possiveis irregularidades e
vicios cometidos;
XXXVIII - trabalhar como Instrumento de Tomada de Decisdes para os

Ordenadores de  Despesas e para o  Prefeito  Municipal;
XXXIX — tomar as contas dos responsdveis por bem e valores inclusive do
Prefeito ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;
XL - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria
financeira e patrimonial dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com
vista a implantacdo regular e a utilizagdo racional dos recursos e bens
publicos;

XLI — subsidiar os responsdveis pela elaboragdo de planos, orcamentos e
programacdo financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestdes dos
orgdos da Administragdo Municipal;
XLII — elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos e
propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizacdo da
execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial, nos ambitos dos o6rgdos da administracdo direta indireta e
também objetive a implementacdo da arrecadacdo das receitas orcadas;
XLIII — executar os trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e
operacional junto aos orgaos do Poder Executivo;
XLIV — verificar e certificar as contas dos responsdveis pela aplicacio,
utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que, por
acdo ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou estrago de valores, bens e
materiais de  propriedade ou responsabilidade do  Municipio;

XLV - emitir relatérios, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as
contas e balango geral do Municipio;
XLVI - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsdveis por
dinheiros, valores e bens publicos, assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos
a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;
XLVII — Trabalhar como fonte saneadora de possiveis irregularidades e vicios
cometidos;

XLVIII - zelar pela conserva¢do dos bens patrimoniais sob sua guarda e
comunicar a Sec¢do de Contratos, Convénios e Patrimbénio qualquer
transferéncia de bens sob sua responsabilidade;
XLIX — requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais
prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda,
para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
L - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que
lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Pardgrafo tnico - A Controladoria Interna serd assim identificada:
A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Controladoria Interna;

2. sigla: CL

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2. inferior: ndo hd.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

SECAO1

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 33. A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de seu titular, compete:
I - encaminhar para Procuradoria Geral do Municipio a cobranga dos
créditos tributdrios e fiscais do Municipio;
I - coordenar as atividades relativas a lancamento, arrecadacdo e
fiscalizagdo dos tributos mobilidrios e imobilidrios, mantendo atualizado o
cadastro respectivo;
IIl - coordenar a organizacdo da legislagdo tributdria municipal, para
orientacdo ~ aos  contribuintes sobre sua  correta  aplicagdo;
IV - coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orcamentdria do Municipio, nos termos da legislacdo em vigor;
V - coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos
compromissos do Municipio e as operagdes relativas a financiamentos e

repasses;
VI - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras;
VII - acompanhar e controlar a execu¢do orcamentdria e financeira;

VIII - proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuar pagamento
dos compromissos do Municipio e registrar e monitorar as operagdes relativas
a financiamentos e repasses, e coordenar o servico da divida;

IX - assegurar inspecdo de atos e procedimentos como medida para
cumprimento das obrigagdes pecunidrias;
X - executar programas, projetos e atividades relacionadas com a drea
financeira, fiscal e tributdria;

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

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

XIII  — acompanhar junto aos setores competentes as atividades relativas a
cobranga de créditos fiscais e tributdrios;
XIV - assinar com o Chefe do Poder Executivo e o Diretor da Secdo de

Execu¢do Financeira, os cheques de importincia superior ao valor
regulamentado em Decreto e com o Diretor da Se¢do de Execugdo Financeira
0s de importancia igual ou inferior a esse valor;
XV —autorizar a movimentaco de saldos entre contas da prépria Prefeitura;

XVI - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e
comunicar a Sec¢do de Contratos, Convénios e Patrimbénio qualquer
transferéncia de bens sob sua responsabilidade;

XVII - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais
prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda,
para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
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XVIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secretaria Municipal de Fazenda serd assim identificada:
A — Identificagdo:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazenda;

2. sigla: SEFAZ.

B — Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal

2. inferior: Secdo de Execuc@o Orgamentdria e Contébil; Secao de Execugdo
Financeira; Se¢do de Tributacdo, Fiscalizagdo, Cadastro e Divida Ativa;
Secdo de Cadastro, Registro e Processamento de Folha de Pagamento; e
Segdo de Tecnologia da Informagao.

SUBSECAO 1 B . i
DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art. 34. A Secio de Execucio Orcamentdria e Contdbil, por meio de seu

titular, compete:
1 — processar e avaliar a execu¢do orcamentdria verificando seus resultados
e propondo as medidas cabiveis e necessdarias;
I - providenciar as suplementacdes de dotacdes orcamentdrias que se
fizerem necessdrias;
Il — controlar e zelar pela fiel execugiio do or¢gamento, assim como efetuar
0s registros dos atos or¢camentarios;

IV —de posse da Lei Orcamentdria, abrir as fichas de controle das dota¢des
autorizadas;

V- receber das unidades administrativas interessadas nos pedidos,
documentos, processos etc., geradores das despesas;
VI - empenhar as despesas autorizadas processando-as nas fichas de
controle e sua transacao na Nota de Empenho;
VII - controlar os saldos das dotagdes or¢amentdrias, verificando as
possiveis insuficiéncias para as providencias cabiveis;
VIII - promover a escrituragdo das operagdes financeiras, orcamentdrias e
patrimoniais, em consonancia com o Plano de Contas e legislacdo pertinente;
IX - efetuar o registro contdbil de contratos e convénios que impliquem em
despesas e receitas para a Administracdo Publica Municipal;
X - responsabilizar-se pela elaboracdo dos balancetes de receita e despesas;
XI - arquivar os documentos de receita e despesa, bem como aqueles que se
referirem a rotina da Divisio;
XII - providenciar para que os pagamentos sejam feitos através de cheques
nominais, ou relagdo com ordem de pagamento para a rede bancdria;

XIII - emitir relatérios evidenciando os saldos existentes em determinado
momento e encaminha-lo ao seu Secretério;
XIV - promover o controle de gastos com a Educagdo e Satde;
XV - quanto as atividades de classificacdo e  registros:

a) fazer escriturar as operagdes contdbeis de natureza orgamentdria,
financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;
b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
ou acarretam Onus para os cofres da Administragio Piblica Municipal;
¢) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisdo de
Execugio Financeira;
e) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessdrias e acompanhando as variagdes havidas;
f) acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos
fundos federais;
g) proceder a verificacdo dos valores contdbeis e dos bens escriturados
existentes;

h) comunicar, incontinenti, ao Secretdrio, a existéncia de diferenca nas
prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de
responder como responsavel pela omissao;
i) opinar sobre a devolucdo de fiancas, caugdes e depdsitos;
j) fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;
1) providenciar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operagdes
contdbeis visando demonstrar a receita e a despesa;
m) fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
n) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber
em dia os relatdrios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes e por rubrica;

o) fazer elaborar diariamente, em coordenacdo com a Divisdo de Execugio
Financeira, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e 0s depdsitos bancdrios;
p) preparar os balancetes mensais da situacdo or¢amentdria e financeira da
Administragdo Piblica Municipal e coordenar a elaboracdo dos balancetes
anuais com 0s respectivos anexos, assinando-os;
XVI - quanto as atividades de empenho e liquidacdo:
a) programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e  verificacdo da  conformidade dos  comprovantes;
b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes orcamentdrias que comportem esse

regime;

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

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

e) emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orcamentdrias ou
créditos adicionais;
f) fazer acompanhar a execugdo orcamentdria, na fase de empenho prévio;
g) manter as Secretarias informadas da posi¢do das dotagdes para cada
programa, projeto e unidade orcamentaria;
h) preparar os balancetes mensais da execugdo orcamentdria;
i) articular-se com a Secdo de Contratos, Convénios e Patrimonio, visando
obter os registros dos bens adquiridos pela Administragdo Piblica Municipal;
XVIL - quanto as  atividades de tomada de  contas:
a)  providenciar a tomada de contas dos agentes responsdveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicacio de fundos financeiros;
b) fazer manter fichdrio dos fundos contdbeis e transferéncias aplicadas
através dos diversos drgaos municipais;
c) tomar providéncias para manter fichdrio dos devedores por adiantamento;
d) controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela
Administragdo  Pdblica Municipal ante os 6rgdos financiadores;
e) examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Administragdo
Publica Municipal e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias
cabiveis;

f) examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se  verificarem  falhas ou irregularidades;
g) elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Administragdo Publica Municipal, utilizando os elementos fornecidos pelos
6rgdos executores;
h) elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

i) dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacdo, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;
j) colaborar em todas as fases da elabora¢do de prestagdo geral de contas da
Administragdo Piblica Municipal;
XVIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Sec@o de Execuc@o Or¢amentdria e Contdbil serd assim
identificada:

Identificagdo:

nome da Unidade: Se¢do de Execuc@o Orcamentéria e Contébil;

sigla: SEOC.

Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

superior: Secretaria Municipal de Fazenda;

inferior: ndo ha.

TEUQ®we

SUBSECAO II 3
DA SECAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 35. A Segdo de Execucio Financeira, por meio de seu titular, compete:
1 - administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores dos
fundos especiais;
I - escriturar a movimentagdo de entrada e saida de valores;
Il - efetuar mediante prévia autorizacdo, o pagamento dos débitos da
Administra¢do Piblica Municipal;
IV - preencher os cheques para pagamento, encaminhado-os para a aposi¢cao
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das assinaturas devidas;
V - efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerdrios, observados ainda os fluxos e instru¢des recebidas do Secretdrio
Municipal de Fazenda;
VI - controlar pelas contas bancdrias as importincias devidas a
Administra¢do Piblica Municipal;
VII - propor esquemas de pagamento dos compromissos e apresentar,
diariamente, & Se¢do de Execu¢io Orgcamentdria e Contdbil, os registros de
caixa com 0s respectivos comprovantes;
VIII - guardar e conservar os valores da Administracdo Pidblica Municipal
ou a mesma caucionada por terceiros, devolvendo-os quando devidamente
autorizada;

X - requisitar  taldes de cheques junto aos  bancos;
X - levantar e publicar, diariamente, o0 movimento de caixa do dia anterior;
XI - manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes
aceitas;

XII - fazer o recolhimento das contribuicdes devidas inclusive as de cardter

previdencidrio;

XII - manter em dia a escrituragdio do movimento de arrecadagdo e
pagamento;

XIV - encaminhar ao Nicleo de Controle Interno, na forma de suas

resolugdes, toda a documentacdo relativa a administracdo financeira;
XV - providenciar o recolhimento das contribui¢cdes para as institui¢des de

previdéncia e os fundos regulamentares;
XVI - manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os
comprovantes relativos as operagdes realizadas;
XVII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios em
assuntos de sua competéncia;
XVIII - movimentar as contas bancdrias, efetuando saques e depdsitos,
quando autorizados;
XIX - providenciar os suprimentos de numerdrio necessdrios aos

pagamentos de cada dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancdrias;
XX - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao

Diretor da Divisdo;
XXI - depositar nos bancos autorizados os recursos necessdrios aos
pagamentos dos servidores municipais;
XXII - controlar a movimentagdo das contas bancdrias, efetuando a
conciliagdo mensal dos saldos;
XXIII - conferir e classificar o movimento didrio da arrecadac@o e preparar
o boletim didrio da receita;
XXIV - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes
ocorridas na situacdo patrimonial;
XXV - controlar retiradas e depdsitos bancdrios, conferindo, no minimo
uma vez por més, os extratos de contas  correntes;
XXVI - providenciar a conciliagdo dos extratos bancdrios dos
estabelecimentos através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestagdes de contas;
XXVII - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Execucfo Financeira serd assim identificada:
A. Identificacdo:

1. nome da Unidade: Sec¢do de Execug@o Financeira;
2. sigla: SEF.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO I 5 5
DA SECAO DE TRIBUTACAO, FISCALIZACAO, CADASTRO E
DIVIDA ATIVA

Art. 36. A Secio de Tributagdo, Fiscalizagdo, Cadastro e Divida Ativa, por

meio de seu titular, compete:
I - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da
administragdo tributdria municipal;
II - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragdo
tributdria, orientando e fiscalizando a sua execucao;
Il - estudar e propor ao Secretdrio normas destinadas a facilitar e

uniformizar a aplicacgdo das priticas tributirias do Municipio;
IV - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da

secdo para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas

chefias das Secoes;
V - estudar o comportamento das receitas tributdrias, propondo ao
Secretario medidas necessdrias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de
arrecadacio;
VI - assessorar o Secretdrio na proposicdo de politicas tributdrias do
Municipio;

VII - apresentar, trimestralmente ao Secretdrio, relatérios das atividades da
Divisio;

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

IX - articular-se com os demais 6rgdos da Administragdo Publica Municipal
que se relacionem com o sistema tributdrio  municipal;
X - fazer com que o fluxo dos processos administrativos fiscais obedecga as

normas da legislagio tributdria;
XI - articular-se com instituicdes cujas atividades estejam relacionadas com
o langamento ou a arrecadagdo dos tributos;
XII - emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isengdo,

consultas, reclamagdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretdrio;
XIII - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento
de débitos atrasados e de compensagao de créditos;
XIV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributdria;
XV - fornecer elementos para a preparacdo de avisos, comunicados e outras
notas de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgagio;
XVI - apurar dentncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as
providéncias necessdrias para a defesa da Fazenda Municipal;
XVII - supervisionar a realizacdo de pericias contdbeis que objetivem
preservar 0s interesses da Fazenda Municipal;
XVIII - opinar em casos de reclamagdo contra langamentos, cobranga de
tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Cdédigo Tributdrio do
Municipio;

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

XX - promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;
XXI - promover a lavratura de notificagdes, intimagdes, autos de infragdo e
de apreensdo, quando necessario, bem como promover a aplicagdo de multas;
XXII - coordenar os servigos de transferéncia de recursos de outras esferas

de Governo para o Municipio;
XXIII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e
cobranga dos tributos;
XXIV - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua

responsabilidade e propor providéncias e medidas regularizadoras;
XXV - promover a divulgacdo da época e dos prazos de pagamento dos

tributos de sua competéncia;
XXVI - providenciar a notificagdo dos lancamentos, por meio de carnés,
guias, avisos e
editais;

XXVII - promover a avaliagdo dos iméveis para fins de transmissdo de
propriedade e para tributacdo do Imposto de Transmissdo Inter Vivos (ITBI)
de cobranga do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU);
XXVIII - efetuar a retificac@o, revisdo e alteragdo do lancamento, sempre
que cabiveis;
XXIX - fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados;
XXX - determinar o levantamento dos créditos tributdrios ndo pagos nas
épocas determinadas, para efeito de sua inscricdo na Divida Ativa;

XXXI - informar e fazer informar os processos que versem sobre
imunidade, isencdo, consultas, reclamagdes ou defesa contra langcamento de
tributos, proferindo despachos interlocutdrios;

XXXII - informar e fazer informar os processos referentes a situacao fiscal
dos contribuintes dos tributos imobilidrios, para expedi¢do de certiddes

negativas;

XXXIII - coordenar o recebimento e a prestacdo de contas dos agentes
externos de arrecadagio;
XXXIV - expedir certiddo negativa de débitos municipais;

XXXV - prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos
tributos;
XXXVI - providenciar o processamento da baixa de todos os pagamentos
efetuados nas agéncias bancdrias;
XXXVII - controlar o pagamento e a baixa do Imposto Predial e Territorial
Urbano

(IPTU);
XXXVIII - dar baixa nos créditos prescritos, por determina¢do de
autoridade superior;
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XXXIX - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter
informagdes atualizadas sobre a evolugdo da arrecadac@o tributdria da
Administragdo Piblica Municipal;

XL - receber, conferir, processar e enviar para a Sec¢do de Execucdo
Orcamentdria e Contdbil os documentos de arrecadagdo recebidos;
XLI - dirigir e supervisionar a elaboragdo do boletim de arrecadacdo didria
com dados e indica¢des que permitam acompanhar o desempenho da maquina
arrecadadora da Administragdo Publica Municipal;
XLII - estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as
medidas que julgar necessdrias ao aperfeicoamento e a melhoria da maquina
arrecadadora da Administragdo Publica Municipal;
XLIII - providenciar estatisticas de arrecadagdo dos tributos e organizar
mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagio a
previsdo da receita;
XLIV - estudar e propor modificagdes na legislagdo tributdria do Municipio;
XLV - orientar os servidores da Se¢do de forma a assegurar um bom
atendimento a0
publico;

XLVI - providenciar o langamento das demais taxas decorrentes do exercicio
regular do poder de policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e
outras receitas que nfo estejam atribuidas especificamente a outras unidades
do municipio;
XLVII - promover a divulgagdo nas épocas de cobranca dos tributos
municipais;

XLVIII - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal,
tributos municipais e aplicacdo de penalidade;
XLIX - propor ao Secretdrio Municipal de Fazenda o calenddrio fiscal do
Municipio;

L - opinar nos pedidos de isencdo de tributos;
LI - promover a apurac@o de dentincias ou representagdes contra os fiscais de
tributos, junto ao contribuinte ou Municipio em geral, comunicando o fato;
LII - informar os processos com relagdo aos pedidos de transferéncia de
nome;

LIII — gerenciar a lavratura de notificagdes, intimagdes e auto de infragdo;
LIV - colaborar na atualizacdo do Cadastro Comercial, Industrial, de
Prestagdo de Servicos e Imobilidrios e na repressio de quaisquer

irregularidades na drea tributdria;
LV - cumprir as demais atribui¢des de fiscalizagdo nos termos do Cédigo
Tributdrio Municipal;
LVI - coibir, através de fiscalizacdo, a sonegagdo, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos;
LVII - realizar as diligéncias externas que se fizerem necessdrias aos
lancamentos tributérios;

LVIII - fazer lavrar notifica¢des, intimagdes, autos de infragdo e de apreensio
de mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;
LIX — gerenciar a fiscalizagdo do cumprimento de posturas relativas ao
fabrico, manipulagdo, depdsito, embarque e desembarque, transporte,
comércio e uso de inflamdveis, explosivos e  corrosivos;
LX - gerenciar a fiscalizagdio do hordrio de funcionamento dos
estabelecimentos comerciais e as escalas de plantdo das farmdcias e drogarias;
LXI - gerenciar a fiscalizagdo da preservacdo de asseio do passeio ocupado
por mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteiras a bares e
lanchonetes;

LXII - gerenciar a fiscalizagdo da veiculagdo da propagagdo sonora em via
publica, bem como a propaganda comercial fixa nas ombreiras e vitrines ou
fora dos estabelecimentos;
LXIII - orientar a apreensdo e recolhimento aos depdsitos, dos animais soltos
ou abandonados nas vias publicas;
LXIV — gerenciar as vistorias de inspec¢des, lavratura de autos de infracdes
legais e aplicacdo das sangdes de adverténcia, multa, apreensdo imediata de
mercadorias, interdicdo de estabelecimento ou servicos; ou cassagdo da
respectiva licenga de localizacéo;
LXV - gerenciar a fiscalizagdo do licenciamento e o funcionamento de casas
de diversdes, de estabelecimentos hoteleiros e pracas desportivas de lazer e as

atividades comerciais;
LXVI — gerenciar as diligéncias em empresas prestadoras de servigos
revisando-se o recolhimento regular dos tributos;

LXVII - processar os registros necessdrios reunidos das diligéncias fiscais;
LXVIII - fazer aplicar as normas relativas a edificacdes particulares e a
posturas municipais em assuntos que ndo estejam expressamente atribuidos a

outros orgdos municipais;
LXIX — gerenciar a realizacdo dos servigos de fiscalizagdo de posturas nas
dreas sob sua responsabilidade;

LXX - fiscalizar as atividades sujeita a incidéncia do Imposto Sobre Servigos

de Qualquer Natureza, visando o lancamento e, a toda e qualquer atividade
direta e indiretamente vinculada a prestacdo de servico, visando a coleta de
dados e informagdes necessdrias ao langcamento ou a coibi¢do de sonegagio
fiscal;

LXXI - planejar, organizar, comandar e executar as atividades de edifica¢des
e fiscalizagdo de obras e postura;
LXXII - analisar e dar parecer em projetos de constru¢do em conjunto com a
drea competente, e fiscalizar a execugdo de edificacdes e construcdes;
LXXIII - fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades e industrias;
LXXIV - gerenciar a fiscalizagdo da utilizagdo de terrenos baldios particulares
para estacionamento de veiculo, bem como o licenciamento de jardineiras nos
passeios dos logradouros publicos;
LXXV - gerenciar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas relativas a
produgdo de ruidos capazes de prejudicar a saidde, a seguranga ou 0 sossego
publico;

LXXVI - fazer verificar o cumprimento das exigéncias a que estdo sujeitos os
estabelecimentos de diversoes publicas;
LXXVII - fazer fiscalizar o hordrio de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos;
LXXVIII - elaborar e propor ao seu Secretdrio a lista de plantdo das farmdcias
e fiscalizar seu cumprimento;
LXXIX - promover a fiscalizacdo dos servicos de propaganda de alto-
falantes, fixos ou ndo, que possam perturbar o sossego ptblico;
LXXX - opinar sobre pedidos de colocagido de anidncios e cartazes nas vias e

logradouros publicos;
LXXXI - exercer a fiscalizagdo dos pesos e medidas, nos termos de
delegacéo;

LXXXII — gerenciar as vistorias em instalacdes mecanicas em geral, bombas
de gasolina, depésitos de explosivos e inflamdveis, estabelecimentos de
diversdes, olarias, cascalheiras e postos de areia, emitindo parecer sobre as
respectivas condi¢des de seguranga;
LXXXIII - fiscalizar se o material € adequado e se possui resisténcia para os
respectivos projetos;
LXXXIV - confrontar as contribuicdes mensais da firma ou empresa com
indicadores de sua situacdo econdmica;
LXXXV - providenciar sindicincias sobre a situagdo econdmica de
contribuintes, exame de escritas e outras atividades necessdrias a critica ou
homologagdo de langamentos;
LXXXVI - executar tarefas afins determinadas pelo seu Secretirio e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Se¢do de Tributagdo, Fiscalizagdo, Cadastro e Divida
Ativa serd assim identificada:

A. Identificagio:

1. nome da Unidade: Secdo de Tributagdo, Fiscalizagdo, Cadastro e Divida
Ativa;

2. sigla: STCDA.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE CADASTRO, REGISTRO E PROCESSAMENTO DA
FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 37. A Secio de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de

Pagamento, por meio de seu titular, compete:
I - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
I - fazer organizar e manter atualizados os fichdrios de pessoal;
IIT - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
IV - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:
a) servidores no exercicio de fungdes de direcio e chefia;

b) servidores de outras institui¢des a disposi¢do da Administragdo Piblica
Municipal;
c) servidores da Administragdo Pdblica Municipal a disposi¢do de outras
instituicdes;

d) servidores  afastados ou desligados por qualquer motivo;
e) classificagdo de pessoal por categoria funcional;
f) ndmero de cargos vagos;
V - promover a elaboracdo da declaragdo de bens dos servidores a ela
sujeitos e proceder ao respectivo registro;
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VI - manter atualizada a coletinea de leis e decretos referentes aos
servidores municipais;
VII - fornecer, sempre que solicitadas todas, as informagdes sobre sua drea
de atuagdo ao orgdo representativo dos servidores;
VIII - promover a preparagdio e manutengdo atualizada das fichas
financeiras individuais;

IX - promover a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacdo das consigna¢des de terceiros, e outras alteragdes afins;

X - fazer apurar o tempo de servico dos servidores;
XI - providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias;
XII - identificar e matricular os servidores;

XIII - tomar as medidas necessdrias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores a partir dos boletins de frequéncia emitidos pelos 6rgdos da
Administragdo Piblica Municipal;
XIV - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgios
da  Administragdo  Pdblica  Municipal, por categoria  funcional;
XV - distribuir anualmente os formuldrios de escala de férias aos 6rgdos da
Administra¢do Publica Municipal, orientando sobre o seu preenchimento e os
procedimentos a seguir;
XVI - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e obrigagdes dos servidores municipais e solicitar parecer
da Procuradoria Geral do Municipio sobre casos em que se necessite firmar

preceito de cardter orientativo;
XVII - promover a sele¢do e o atendimento dos casos para a concessio de
beneficios e auxilios aos servidores;

XVIII - promover os servicos de orientagdo aos servidores e dependentes na
utilizagdo  dos  recursos e  beneficios a que t€m direito;
XIX - elaboragdo da folha de pagamento dos servidores municipais;
XX - cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens sejam feitos
por meio de documentos comprobatérios e legais, devidamente autorizados
pelos ordenadores de despesas, verificando, ainda as assinaturas das mesmas e
conferindo-as;

XXI - estabelecer cronogramas para o processamento da folha de
pagamento; elaborar relatrios, selecionar e distribuir contracheques;
XXII - fazer controlar o pagamento de saldrio-familia, do adicional por

tempo de servigo e outras vantagens dos servidores previstas na legislagdo em
vigor;

XXIII - fazer elaborar, na época prépria, a relagdo nominal dos servidores
que estdo sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;
XXIV - classificar as folhas de pagamento de acordo com a codificagio
orcamentéria e emitir empenho;
XXV - confeccionar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e a
Declaragdo do Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminhar aos 6rgdos
competentes;

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

XXVII - manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de Pagamento;
XXVIIT - enviar mensalmente, as Unidades Administrativas da
Administracdo Pidblica Municipal relatérios pertinentes a Folha de
Pagamento;

XXIX - manter arquivo magnético de todos os relatérios pertinentes a folha
de pagamento, bem como, providenciar cOpias de seguranga;
XXX - emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores das
Unidades ~ Administrativas da  Administragdio  Publica  Municipal;
XXXI - providenciar abertura de conta-saldrio para novos servidores, junto

as Institui¢des Financeiras;
XXXII - providenciar desconto de pensdo alimenticia, bem como,
pagamento de seus beneficidrios, sempre de acordo com determinacdo do
Juizo Local;
XXXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério e pelo Diretor
da drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Cadastro, Registro e Processamento da Folha de
Pagamento serd assim identificada:

A. Identificagdo:

B. nome da unidade: Se¢do de Cadastro, Registro e Processamento da Folha
de Pagamento;

sigla: SCRP.

Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

superior: Secretaria Municipal de Fazenda;

inferior: Nao hd.

D=0

SUBSECAO V .
DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 38. A Secdio de Tecnologia da Informacfio, por meio de seu titular,
compete:

1 - dirigir a execucdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e operagio;
I - responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos da Administracdo

Publica Municipal, andlise dos sistemas, programas, controle e operagdo de
dados;

Il — manter sistema efetivo de articulagio com os demais Orgdos
municipais, auxiliando-os agilizar as atividades da Administracdo Publica
Municipal, através da aplicagdo do processamento de dados;
IV — organizar as fontes de processamento de dados com o objetivo de
fornecer servicos mais eficientes para os demais Orgdos municipais;
V - planejar, organizar e coordenar as atividades da Se¢do com o objetivo
de otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes nos 6rgaos municipais;
VI - programar e organizar a utilizagdo do equipamento, com vistas a
atender com prioridade aos servicos mais urgentes da Administragdo Publica
Municipal;

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

VIII - promover o assessoramento técnico aos demais Orgdos da
Administragdo Publica Municipal em assuntos relacionados ao campo de
processamento de dados, programas e sistemas;
IX - providenciar os reparos que se fizerem necessdrios nos equipamentos
da Administragdo Piblica Municipal;
X - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Tecnologia da Informagéo serd assim
identificada:

A. Identificagdo:

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

B. linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda;

2. inferior: ndo hd.

SECAO II

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 39. A Secretaria Municipal de Saiide, por meio de seu titular, compete:
I - participar do planejamento, programagdo e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Sadde (SUS), no seu
ambito de atuacg@io, em articulacdo com a direcdo estadual do sistema e de
acordo com normas federais na drea de sadde;
I - planejar e coordenar, nos niveis ambulatoriais, as atividades
multidisciplinares médicas e odontolégicas, de controle de zoonoses, de
vigilancia epidemiolégica e vigilancia sanitdria da populagdo do Municipio;
III - organizacdo e geréncia das unidades sob gestdo publica (federal,
estadual, conveniadas e contratadas), introduzindo a prética do cadastramento
dos usudrios do Sistema Unico de Sadde (SUS), com vistas a vinculagdo da
clientela e a sistematizagdo da oferta de Servigos;
IV - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Sadde;

V - elaborar e atualizar periodicamente o Plano Municipal de Satde;
VI - prestagdo de servicos de assisténcia bdsica e acompanhamento, nos
casos de referéncia e contra referéncia ao Municipio, dos demais servigos
prestados a populacdo, conforme programacdo que for pactuada com
mediagdo dos orgdos estaduais que atuarem  na drea;
VII - administrar as unidades de saide sob responsabilidade do Municipio;
VIII - assegurar assisténcia a satide mental e a reabilitacdo dos portadores

de deficiéncia;
IX - promover o exame de satide dos servidores municipais para efeito de
admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins;
X - articular-se com os demais 6rgdos municipais, em especial com a

Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte e Lazer, para execugdo de
programas de educacdo em satide e assisténcia a saide do escolar;
XI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessdrios a obtengio
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de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos
programas e acoes da Secretaria;
XII - auditoria, controle e avaliagdo dos servicos prestados por entidades
conveniadas ao Sistema Unico de Satde (SUS), segundo normas proprias, ou
as que forem estabelecidas por autoridades federais e estaduais na drea de
sadde;

XIII - formular, executar, acompanhar e avaliar a politica de insumos e
equipamentos para a satde;
XIV - contribuir para a formulagdo do Plano de Acdo de Governo
Municipal, propondo programas de sua competéncia;
XV - elaborar programas e projetos relativos a:
a) prestagdo de servico multidisciplinar médico e odontolégico ambulatorial
a populagio;

b) atividades de controle de zoonose que implique risco para a satide da
populagio;
¢) organizagdo e implementagdo de campanhas de satde publica no ambito

Municipio;
XVI - elaborar, acompanhar, avaliar e divulgar os indicadores de
morbidade, mortalidade e condi¢des de risco ou agravo a sadde, no &mbito do
Municipio, por meio do Servigo de Epidemiologia;
XVII - estabelecer normas e critérios de qualidade para o controle e a
avaliacdo das acoes e Servigos de satde;
XVIII - celebrar contratos e convénios com servigos de referéncia estadual
federal ou privado;
XIX - estabelecer normas suplementares sobre promogdo, protecdo e
recuperacao da satde individual e coletiva;
XX - fiscalizar a comercializagdo de produtos de interesse a saide no
Municipio, conforme legislacio municipal, federal e estadual vigentes;
XXI - organizar, controlar e suprir a distribuicdo de medicamentos,
imunobioldgicos, hemoderivados e outros produtos de interesse a satde
publica;
XXII - fiscalizar, controlar, avaliar e auditar os estabelecimentos de
interesse a satide do Municipio;

XXIII - coordenar a execugdio das a¢des e servigos de vigilancia sanitdria e
epidemioldgica, alimentacdo, nutricdo e saide do trabalhador;
XXIV - fortalecer a formagdo de Consércios Intermunicipais de Satde e
regular, fiscalizar e controlar as suas acdes e  servicos;
XXV - participar junto com 6rgdos afins do controle dos agravos ao meio

ambiente que tenham repercussao na satde humana;
XXVI - co-participar da formula¢do da politica de saneamento bdsico;
XXVII - participar das agdes de controle e avaliacdo das condi¢des do
ambiente e do trabalho;
XXVII - coordenar a rede municipal de laboratérios de satde publica, e
gerir as unidades que permanecam em sua organizacdo administrativa;
XXIX - promover e supervisionar os servicos do Programa Satde da
Familia com agdes preventivas, que promovam a saide e previnam as
doengas;

XXX - estabelecer normas, em cardter suplementar, para o controle e

avaliagdlo das agdes e servicos de saide no  Municipio;
XXXI - formular normas e estabelecer padrdes, em cardter suplementar, de
procedimentos de controle de qualidade para produtos e substancias de
consumo humano.

Pardgrafo tnico - A Secretaria Municipal de Satde serd assim identificada:
A. Identificagio:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Saudde;

2. sigla: SMS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

3. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

inferior: Se¢do Operacional e Administrativa de Gestao de Atencao
Baswa e Secunddria; Sec¢do de Sadde Coletiva e Estratégia de Satdde da
Familia; Se¢do de Transporte para Tratamento Fora do Domicilio;Se¢do
de Vigilancia em Satde; Se¢do de Vigilancia Sanitdria e Epidemiolégica; e
Seg¢do de Programa Satde do Trabalhador.

'b .

SUBSECAOT
DA SECAO OPERACIONAL E ADMINISTRATIVA DE GESTAO DE
ATENCAO BASICA E SECUNDARIA

Art. 40.
A Segdo Operacional e Administrativa de Gestdo de Aten¢do Bisica e

Secunddria, por meio de seu titular, compete:
1 - garantir ao usudrio referenciado, conforme nivel de complexidade e
dentro de sua capacidade instalada, o atendimento as especialidades,
consultas, exames e procedimentos quando necessdrios para o sistema e de

acordo com as necessidades;
II - implantar e gerir Programa de Humanizagdo do atendimento ao usudrio
do Sistema Unico de Saude (SUS);
IIl - garantir atendimento de urgéncia e emergéncia por 24 horas, todos os
dias da semana;
IV — coordenar e analisar a produgdo dos sistemas de internagdes
ambulatorial e hospitalar com base nos pardmetros estabelecidos pela
legislagdo em vigor;
V - controlar os servicos de alto custo ou complexidade das internacGes
ambulatorial e hospitalar;
VI - autorizar a emissdo das autorizagdes de internagcdo hospitalar;
VII - responder nos casos de tratamento fora de domicilio;
VIII - solicitar realizacdo de auditoria médica nas situacdes necessdrias;
IX - organizar aten¢do secunddria, ou seja, servicos ambulatoriais e

hospitalares especializados de média complexidade, pactuados entre o
conjunto de Municipios, considerando a otimizagdo dos recursos e a
resolutividade, para a garantia do atendimento a populagdo;
X - ofertar prioritariamente as especialidades bdsicas de pediatria, gineco-
obstetricia, traumato-ortopedia e clinica médica;
XI - disponibilizar e gerenciar o agendamento de consultas e exames
especializados publicos, contratados e conveniados que fazem parte da rede
SUS;

XII - instituir processos, programagdo, acompanhamento dos pactos e
metas, planejamento, controle, regulacdo e avaliagdo conjunta;
XIII - coordenar e avaliar os processos de trabalho do Pronto Atendimento e

da Administragdo de Enfermagem;
XIV - promover féruns para conhecimento da Atengdo Basica e Secunddria;
XV - propor modalidades de financiamento para Ateng¢do Bdsica e
Secunddria;

XVI - promover o relacionamento integrado das dreas técnicas com inser¢iao
na Atengdo Bisica e Secundadria;
XVII - estimular e assessorar os técnicos nas unidades de satde;
XVIII - instituir processos, programacdo, acompanhamento dos pactos e

metas, planejamento, controle, regulagio e avaliagio conjunta;
XIX - viabilizar o processo de educag¢do permanente dos profissionais das
regionais e  programas da  Atengdo Bdsica e  Secunddria;
XX - assegurar a insercdo da Atencdo Basica e Secunddria no Plano Diretor
de Regionalizagdio (PDR) e Programacgdo Pactuada Integrada (PPI) da
Assisténcia;

XXI - definir estratégias de integracdo dos diferentes pontos da rede de

assisténcia a saude;
XXII - avaliar e discutir o sistema de  informagio;
XXIII - implementar as ag¢des relativas ao pacto dos indicadores;
XXIV - oferecer cooperacdo técnica as regionais e/ou aos Municipios;
XXV - analisar e avaliar os indicadores do pacto da Atengdo Bdsica e
Secunddria;

XXVI - coordenar e/ou participar da implantagdo e/ou implementagio de
protocolos  voltados para a  Atengdo Bdsica e  Secunddria;
XXVII - instituir mecanismos permanentes para avaliacdo das agdes de
Atengdo Bisica e Secunddria;
XXVIII - subsidiar e assessorar a articulagdo de parcerias com organismos
internacionais, organiza¢cGes governamentais e nao-governamentais, para o

fortalecimento da Atengdo Bisica e Secunddria;
XXIX - acompanhamento das informacdes em satide e dos indicadores
definidos nos diferentes pactos;

XXX - supervisdo e monitoramento da estratégia de Sadde da Familia no
Municipio;

XXXI - trabalhar em articulagdo com as demais Secdes da Secretaria
Municipal de Saude, e outras Secretarias no dmbito municipal, estadual e
federal e instituicoes afins;
XXXII - Assessorar e avaliar os processos das demais Secdes desta
Secretaria;

XXXII - implantar Programa de Humanizag¢do do atendimento ao usudrio
do Sistema Unico de Saide (SUS);
XXXIV - coordenar e supervisionar a execucdo das todas as atividades
administrativas no ambito da Secretaria;
XXXV - programar, organizar e supervisionar as atividades de
padronizacdo, aquisi¢ao, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado
na Secretaria;
XXXVI - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria,
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portaria, copa, telefonia e reproducdo de papéis e documentos da Secretaria;
XXXVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio Municipal e
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Sec¢@o Operacional e Administrativa de Gestdo de
Atengdo Bdsica e Secunddria serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do Operacional e Administrativa de Gestao de
Atengdo Bdsica e Secunddria.

2. sigla: SOAGABS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Satdde;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAOTI ) i
DA SECAO DE SAUDE COLETIVA E ESTRATEGIA DE SAUDE DA
FAMILIA E SAUDE BUCAL

Art. 41. A Secdo de Sadde Coletiva e Estratégia de Saiide da Familia e Saiide
Bucal, por meio de seu titular, compete:
1 - supervisionar, controlar e avaliar as atividades de sadde coletiva
desenvolvida no Municipio, de acordo com normas técnicas;
II - estabelecer e controlar o fluxo de informagdes dos servigos de satde,
tabulando e analisando os dados;
IIT - trabalhar em articulacdo com as demais unidades administrativas da
Secretaria Municipal de Sadde e outras Secretarias no dmbito municipal,
estadual e federal e institui¢oes afins;
IV - controlar e distribuir os insumos especificos de cada programa de
saide;

V - promover a tomada de medidas e agOes preventivas ao alcance do
Governo Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de
doencas;

VI - manter o cadastramento das dreas criticas e carentes de acdo educativa
e de obras de saneamento bésico;
VII - propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento
basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de satde;
VIII - integrar a Equipe de Satide Bucal (ESB) a da Sadde da Familia (ESF)
para prestar, na unidade de sadde e no domicilio, assisténcia integral,
continua, com resolutividade e boa qualidade;
IX - orientar as préticas de atengdo a sadde bucal, integrando-se as agdes
discutidas e planejadas em conjunto com a Equipe de Satde da Familia
(ESF);

X - assegurar o acesso progressivo de todas as familias residentes nas dreas
cobertas pelas equipes do Programa Sadde da Familia (ESF) as acdes de
promogao da satde e de prevengdo de doengas;
XI - contribuir para a democratizagdo do conhecimento do processo
saide/doenca, da reorganizacdo dos servicos e da producdo de sadde;
XII - participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo
das ag¢des desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bdsicas de

sadde da familia;
XII - realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional
Bisica - NOB
/SUS 96 — e na Norma Operacional da Assisténcia a Saide (NOAS/01 e
NOAS/02) e nas que forem editadas posteriormente;
XIV - assegurar a integralidade do tratamento no ambito da aten¢@o bdsica
para a populagdo adstrita;

XV - executar as a¢des de atengdo integral, aliando a atuagdo clinica a de
saide coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de
acordo com plano de prioridades locais;
XVI - programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes
coletivas;

XVII - capacitar as equipes de saide da familia no que se refere as agdes

educativas e preventivas em satde bucal;
XVIII - realizar visitas domiciliares com a finalidade de monitorar a
situagdo de satde das familias;
XIX — determinar, em parceria com a Vigilincia Sanitdria e
Epidemioldgica, a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de
portarem Z00Nnoses;

XX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Satde Coletiva e Estratégia de Satde da
Familia e Satde Bucal serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Satide Coletiva e Estratégia de Saide da
Familia e Sadde Bucal;

sigla: SCESF.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Satde;

2. inferior: ndo hd.

N

SUBSECAO 111
SECAO DE TRANSPORTE PARA TRATAMENTO FORA DO
DOMICILIO

Art. 42. A Secdo de Transporte para Tratamento Fora do Domicilio, por meio
de seu titular, compete:
1 —fornecer a Se¢do competente a lista de usudrios a serem transportados, o
controle dos roteiros e itinerdrios dos mesmos conforme a necessidade dos
SEervicos;

II - elaborar e enviar relatdrios de controle de usudrios para atendimento
fora e dentro do Municipio, periodicamente conforme a necessidade das
agendas dos procedimentos a Secdo competente, conforme as necessidades;
Il - programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de
recebimento, numerac@o, controle, arquivamento e consulta de papéis e
documentos;

IV — planejar e controlar o agendamento de todos os exames, consultas,
cirurgias entre outros de média e alta complexidade disponivel e ndo
disponivel no Municipio, respeitando os principios do Sistema Unico de
Sadde (SUS), com controle social, dentro e fora do Municipio;
V - agendar e executar entrevistas para avaliacdo social de usudrios que
necessitam de procedimentos diversos, cujas cotas disponiveis sdo
insuficientes para atender a demanda, respeitando os principio da equidade;
VI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Se¢do de Transporte para Tratamento Fora do Domicilio
serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Transporte para Tratamento Fora do
Domicilio;

sigla: STFD.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Sadde;

2. Inferior: ndo ha.

N

SUBSECAOIV )
SECAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 43. A Seciio de Vigilancia em Satde, por meio de seu titular, compete:
I - coordenar a execucdo das atividades relativas a prevengéo e controle de
doengas e outros agravos a satde;
II - elaborar e divulgar informagdes e andlises de situacdo de sadde que
permitam definir prioridades, monitorar o quadro sanitirio do municipio e
avaliar o impacto das agdes de prevengdo e controle de doengas e agravos;
II - subsidiar a implantag¢do de politicas do Ministério da Satide e Governo
do Estado de Minas Gerais no que tange a Vigilancia Sanitdria e
Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Satdde do Trabalhador, elaborar
estratégias e acompanhar o cumprimento das metas;
IV - coordenar o processo de elaboragio estratégica e acompanhamento dos
indicadores definidos nos diferentes pactos da Programagio das Ac¢des de

Vigilancia em Saude (PAVS);
V - coordenar a gestdo dos sistemas de informacdo epidemioldgica;
VI - zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;
VII - participar da elaboragdo, implantacdo e implementagdo de normas,

instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de gestdao do SUS, em
nivel municipal, nas se¢es de sua dependéncia hierdrquica, para prevengao e
controle de doengas;
VIII - fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas
que contribuam para o aperfeicoamento das agdes de Vigilancia em satde;
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IX - propor politicas e acdes de educagdo, comunicacdo e mobilizagido
social referentes as dreas de Vigilancia em saude;
X - formular as politicas, regular e acompanhar o contrato de gestdo da
Vigilancia em  Saide com o Estado de Minas  Gerais;
XI - estimular e assessorar os servidores para que suas fungdes sejam
desempenhadas com éxito e qualidade;
XII - definir estratégias de integracdo dos diferentes pontos da rede de
assisténcia a satide com a Vigilancia em Sadde;
XIII - oferecer cooperagdo técnica a Superintendéncia Regional de Sadde
e/ou aos Municipios que sdo referenciados ao Programa Satide do
Trabalhador;

XIV - subsidiar e assessorar a articulacdo de parcerias com organizagdes
governamentais e nao-governamentais, organismos internacionais, para o
fortalecimento da Vigilancia em Satde;
XV - trabalhar em articulacdo com as demais divisdes e se¢des da Secretaria
Municipal de Satdde e Ac¢do Social, e outras Secretarias no ambito municipal,

estadual e federal e instituicoes afins;
XVI - coordenar e avaliar os processos de trabalho das Segdes;
XVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio Municipal de

Sadde e pelo Chefe do Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Vigilancia em Satde serd assim identificada:
A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Secdo de Vigilancia em Satde;
2. sigla: SVS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Satde;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO V . i )
DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Art. 44. A Secio de Vigilancia Sanitdria e EpidemiolGgica, por meio de seu

titular, compete:
I - fiscalizar o sistema de abastecimento de d4gua encaminhando
periodicamente a0 laboratério de referéncia;
I - identificar e fiscalizar os mananciais de abastecimento de dgua
domiciliar;

III - estimular a limpeza de caixas de dgua, fiscalizar o comércio, hotéis,
industrias, restaurantes e similares, escolas, creches, unidades bdsicas de
sadde, hospitais, clubes e policlinicas;
IV - auxiliar nas medidas de controle de vetores, identificando indices de
infestacao;

V - orientar situag¢des de risco e propor solugdes em caso de ocorréncia por
roedores e
vetores;

VI - auxiliar em campanha de vacina¢do antirrdbica e febre amarela, em
sintonia com o perfil epidemioldgico;
VII - fiscalizar o cumprimento de normas especificas de residuos
hospitalares;

VIII - auxiliar na identificagdo e notificagdo, em situa¢des de risco e se

necessdrio colher amostra para que seja feita a andlise laboratorial em casos
de surtos e epidemias (célera, hepatite, febre tiféide e outros) e contaminagio

ambiental (quimica e bioldgica);
IX - identificar, notificar e propor solu¢des para situagéo de risco sanitdrio;
X - acompanhar atualizagdes do codigo sanitario;
XI - orientar, verificar e fiscalizar o cddigo sanitdrio vigente;
XII - realizar fiscalizacGes e inspecdes para liberagdo de alvards (licenca
para funcionamento);
XII - participar de trabalhos especiais de vigildncia sanitdria em

colaboracdo com a defesa civil em situacdo de emergéncia e calamidade
publica, orientando a limpeza e desinfeccdo de reservatdrios de dgua e
desinfec¢do de agua para consumo;
XIV - auxiliar no levantamento cadastral, fiscalizagio de banheiros
publicos, cozinhas coletivas, controle de qualidade dos alimentos, suprimento
de dgua potdvel, eliminagio de odores, focos de vetores, roedores e animais
peconhentos;

XV - fiscalizar, identificar e notificar situacdes de risco de contaminagio
ambiental (fisica, quimica e ecoldgica) e referéncia a Orgdos especiais;
XVI - orientar e buscar alternativas nos érgdos competentes e na populagio

nos casos de situagdes de risco de contaminagdio ambiental;
XVII - coordenar as agdes de saide em caso de calamidade publica;
XVIII - identificar e notificar aos érgaos competentes fontes de irradiagcido
ionizantes;

XIX - fiscalizar e realizar inspe¢do sanitdria em atividades que envolvam
risco de contaminacdo em alimentos, produtos de interesse da satde,
medicamentos e cosméticos;
XX - fiscalizar e estimular coleta de amostra para andlise laboratorial de
acordo com a legislacdo sanitdria vigente;
XXI - participar da inspe¢do sanitdria nos estabelecimentos onde se fabrica,
manipula, beneficia, acondiciona, conserva, transporta, armazena, deposita
para venda, distribui ou comercializa alimentos, e a criacdo de recursos de
promog¢do a saude, prevencdo e controle de doencas e seus agravos;

XXII - cadastrar e participar de fiscalizagdo de estabelecimentos de
produgio, comércio e Servicos de interesse da  saudde;
XXIII - verificar e orientar quanto ao cumprimento da legislacdo sanitdria
vigente em drea territorial de atuacgio;
XXIV - participar e realizar atividades educativas envolvendo a

comunidade e equipes dos 6rgdos relacionados a satiide e ao meio ambiente de
maneira a fomentar o desenvolvimento da consciéncia sanitdria quanto a
promogdo a saude, prevengdo e controle de doengas e agravos adaptados a

cada realidade;
XXV - informar e encaminhar as instdncias superiores, processos em
tramitagcdo na sua drea de atuacgdo;
XXVI - controlar o fluxo, tabular e analisar os boletins de notificagido
compulséria e as fichas de  investigacdo  epidemioldgica;
XXVII - reconhecer as doengas e agravos de ocorréncia do Municipio;
XXVIII - propor as a¢des que visem ao controle das doengas prevalentes no
Municipio;

XXIX - controlar as doencas transmissiveis com agdes que interrompam
suas cadeias de transmissao;
XXX - tabular e analisar as declaracdes de 6bitos e declaragdes de nascidos
vivos, providenciando 0s desdobramentos necessarios;

XXXI - criar parcerias com a Divisdo de Vigilancia em Satde para controle
em relac@o a higiene e saneamento bésico para qualidade de dgua e controle
do lixo;
XXXII - trabalhar em articulagdo com os demais departamentos e divisdes
da Secretaria Municipal de Satdde e Acdo Social e outras Secretarias no
ambito  municipal, estadual e federal e instituicdes afins;

XXXII - realizar estudos epidemioldgicos;
XXXIV - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de
endemias;

XXXV - articular-se com os sistemas regional e estadual de controle de
endemias, visando a uma agdo integrada de sadde publica;
XXXVI - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a
prevengio de epidemias;

XXXVII - coordenar, no Municipio, o PNI (Programa Nacional de
Imuniza¢do) e a utilizacdo de outros imunobiolégicos que venham a ser
necessarios;

XXXVII - produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o controle
de endemias, mediante coleta e andlise sistemdtica de dados epidemioldgicos;
XXXIX - normatizar as atividades sob sua  competéncia;
XL - determinar as medidas de combate a focos e a realizagdo de
desratizacao;

XLI - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de
ocorréncia de raiva e outras ZOONOSES;
XLII - promover a realizacdo de investiga¢des epidemiolégicas nos casos de
zoonoses em canis, clinicas veterindrias, laboratdérios e outros locais com a

presenca de animais;
XLIIT - coibir focos de Z00Nnoses;
XLIV - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca
quando surgirem dreas de risco;
XLV - propor a vacinagdo antirrdbica de animais, intensificando sua
ocorréncia quando da existéncia de focos;
XLVI - organizar o servico de alojamento de animais, prevendo casos de
isolamento e sacrificio;
XLVII - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

XLVIII - organizar e manter o servico de vigilancia de focos de vetores e
roedores;

XLIX - determinar a investigagdo da existéncia de focos de vetores e
roedores;

L - determinar em parceria com a Divisdo de Vigilancia em Sadde as medidas
de combate a focos de doengas transmissiveis;
LI — cumprir pacto de indicadores Programacdo Pactuada Integrada/PPI -
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Vigilancia Sanitdria/VS;
LII - promover a realizagdo de investigacdes epidemioldgicas nos casos de
zoonoses em canis, clinicas veterindrias, laboratérios e outros locais com a
presenca de animais;
LIIT - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca
quando surgirem dreas de risco;
LIV - formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o
procedimento a ser adotado;
LV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Vigilancia Sanitéria e Epidemioldgica serd
assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Vigilancia Sanitdria e Epidemioldgica;
2. sigla: VISE.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Satde;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO VI

DA SECAO DE PROGRAMA,SAI’JDE DO TRABALHADOR E
OFICIAL DE APOIO DA SAUDE

Art. 45. A Seciio de Programa Satide do Trabalhador, por meio de seu titular,

compete:
1 - atuar como agentes facilitadores na descentralizacdo das acdes intra e
intersetorial de Satde do Trabalhador;

II - realizar e auxiliar na capacitagdo da rede de servicos de satide, mediante
organizacdo e planejamento de acdes em satide do trabalhador em nivel local
e regional;
IIT - ser referéncia técnica para as investigagdes de maior complexidade, a
serem desenvolvidas por equipe interdisciplinar e, quando necessdrio, em
conjunto com técnicos do Centro de Referéncia de Sadde do Trabalhador
(CEREST) Estadual;
IV - dispor de delegacdo formal da vigilancia sanitdria nos casos em que a
satide do trabalhador ndo estiver na estrutura da vigilancia em sadde ou da
vigilancia sanitdria;
V - propor e assessorar a realizagdo de convénios de cooperagdo técnica
com os Orgdos de ensino, pesquisa e instituicdes publicas com
responsabilidade na 4rea de sadde do trabalhador, de defesa do consumidor e

do meio ambiente;
VI - subsidiar a formulagdo de politicas publicas e assessorar o
planejamento de acoes junto aos Municipios;
VII - assessorar o Poder Legislativo em questdes de interesse puiblico;

VIII - contribuir no planejamento e na execu¢do da proposta de formacio
profissional da rede do SUS e mnos pélos de capacitagio;

IX - facilitar o desenvolvimento de estdgios, trabalho e pesquisa com as
universidades locais, as escolas e os sindicatos, entre outros;
X - contribuir nos projetos das demais assessorias técnicas municipais;
XI - fomentar as relacoes interinstitucionais;
XII - articular a vigilancia em satde do trabalhador com agdes de promogio
como proposta de municipios sauddveis;

XIII - apoiar a organizagdo e a estrutura¢do da assisténcia de média e alta
complexidade, no ambito local e regional, para dar atencdo aos acidentes de
trabalho e aos agravos contidos na Lista de Doencas Relacionadas ao
Trabalho, que constam nas Portarias regulamentadoras legais atuais:

a) acidente de trabalho fatal;
b) acidentes de trabalho com mutilagdes;
c) acidente com exposi¢ao a material bioldgico;
d) acidentes do  trabalho com  criancas e  adolescentes;
e) dermatoses ocupacionais;
f) intoxica¢des exdgenas, por substincias quimicas, incluindo agrotéxicos,
gases toxicos e metais pesados;
g) lesdes por esforgos repetitivos (LER), distirbios osteomusculares
relacionados ao trabalho (DORT);
h) pneumoconioses;
i) perda auditiva induzida por ruido (PAIR);
j) transtornos mentais relacionados ao trabalho;
1) cincer relacionado ao trabalho;

XIV - prover subsidios para o fortalecimento do controle social na regido e

nos Municipios do seu territdrio de abrangéncia;
XV - participar do Pélo Regional de Educa¢do Permanente de forma a
propor e pactuar as capacitacdes em Sadde do Trabalhador consideradas
prioritdrias;

XVI - estimular, prover subsidios e participar da pactuagdo da Rede de
Servicos Sentinela em Satdde do Trabalhador na regido de sua abrangéncia;
XVII - subsidiar a pactuagdo da inclusdo de agdes em Satide do Trabalhador
na Programagdo Pactuada Integrada (PPI) da vigilancia, em sua drea de
abrangéncia;

XVIII - estabelecer os fluxos de referéncia e contra-referéncia com
encaminhamentos  para  niveis de  complexidade  diferenciada;
XIX - desenvolver priticas de aplicacdo e de treinamento regional para a
utilizagdo dos protocolos em Saude do Trabalhador, visando a consolida¢io
do Centro de Referéncia em Satide do Trabalhador (CEREST) como
referéncias de diagndstico e de estabelecimento da relacdo entre o quadro
clinico e o trabalho;
XX - fornecer subsidios para a pactuacdo das agdes em Sadde do
Trabalhador nas agendas municipais de saide em sua drea de cobertura, assim
como na Programacio Pactuada e Integrada - PPI, em conjunto com o setor de
planejamento, controle e avaliagdo;
XXI - prover suporte técnico especializado para a rede de servicos do
Sistema Unico se Satde (SUS) efetuar o registro, a notificacio e os relatérios
sobre os casos atendidos e o encaminhamento dessas informagdes aos érgaos
competentes, visando as acgdes de vigilancia e protecio a satde;
XXII - prover suporte técnico as ac¢des de vigilancia, de média e alta
complexidade, de intervengdes em ambientes de trabalho, de forma integrada
as equipes e aos servicos de vigilancia municipal e/ou estadual;
XXIII - prover retaguarda técnica aos servicos de vigilancia epidemioldgica
para processamento e andlise de indicadores de agravos a sadde relacionada
com o trabalho em sua drea de abrangéncia;
XXIV - desenvolver acdes de promogdo a Sadde do Trabalhador, incluindo
acOes integradas com outros setores e institui¢des, tais como Ministério do
Trabalho, da Previdéncia Social e Ministério Publico, entre outros;
XXV - participar, no ambito do seu territério de abrangéncia, do
treinamento e da capacitagio de profissionais relacionados com o
desenvolvimento de agdes no campo da Satide do Trabalhador, em todos os

niveis de atencio;
XXVI - colaborar, nos projetos e na implantacdo de instalagdes fisicas,
opinando em  questdes relativas a4  seguranca do  trabalho;
XXVII - esclarecer e conscientizar a Administragdo sobre acidentes de
trabalho e doengas ocupacionais, estimulando-a em favor de prevencdo;
XXVIII - executar cursos de treinamento de prevengdo de acidentes no
trabalho;

XXIX - promover e acompanhar a execucdo dos planos de protegdo a satde
e seguranca do trabalho, desenvolvendo para os trabalhadores habitos de
higiene e seguranga;
XXX - executar inquéritos administrativos sanitdrios e ambientais nos locais
de trabalho, cumprindo e fazendo cumprir normas e atos legais para garantia
de melhores condigdes de higiene nos locais de trabalho;
XXXI - dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade,
desenvolvendo planos de prevencdo e eliminagdo de riscos no trabalho;

XXXII - manter o controle de absenteismo, dirigindo e desenvolvendo
estudos para identificacdo e eliminagio das causas;
XXXIII - orientar e acompanhar as atividades de prevenc@o a acidentes,

bem como prestar assisténcia a servidores acidentados no trabalho;
XXXIV - assistir e acompanhar os trabalhadores com problemas de satde
fisica e psicolégica;
XXXVI controle da qualidade das agdes de saide do trabalhador
desenvolvidas pelos Municipios, preconizados nesta norma, conforme
mecanismos de avaliacdo definidos em conjunto com as Secretarias
Municipais de Sadde;
XXXVI - defini¢do, juntamente com os Municipios, de mecanismos de
referéncia e contra-referéncia bem como outras medidas necessdrias para
assegurar o pleno desenvolvimento das agdes de assisténcia e vigilancia em
sadde do trabalhador;
XXXVII - estabelecimento de rotina de sistematizagdo, processamento e
andlise dos dados sobre saide do trabalhador, gerados nos Municipios e no
seu préprio campo de atuagdo, e de alimentagdo regular das bases de dados,

estaduais e municipais;
XXXVIII - prestacdo de cooperagdo técnica aos Municipios, para o
desenvolvimento das acoes de satde do trabalhador;

XIX - instituicdo e manutencdo de cadastro atualizado das empresas,
classificadas nas atividades economicas desenvolvidas no Municipio, com
indicag¢@o dos fatores de risco que possam ser gerados para o contingente
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populacional, direta ou indiretamente a eles expostos;
XL — auxiliar na identifica¢@o de situa¢des de risco no ambiente de trabalho e
notificar aos orgdos competentes;

XLI - auxiliar na inspecdo ao cumprimento das normas de seguranga;
XLII - auxiliar em medidas de seguranga do trabalho na sua drea
de competéncia (dgua, lixo, esgoto, agrotdxico e outros contaminantes
ambientais);

XLIII - estar articulado com as equipes dos Programas de Atencdo Bdésica e

Saide da Familia, onde estiverem implantados;
XLIV - acompanhamento fisioterdpico com reabilitacdo funcional;
XLV - acompanhamento de terapia ocupacional;

XLVI - acompanhamento de fonoaudidloga, principalmente objetivando
reabilitacdo da  voz, audicdo, degluticio e  psicomotricidade;
XLVII - acompanhamento nutricional com adequagdo de dietas;
XLVIII - acompanhamento por social e psicoldgico, incluindo a identificacdo
e otimizagdo do funcionamento da rede de suporte social do idoso e de seus
familiares, visando a reinseri-los na comunidade;
XLIX - orienta¢do familiar e do cuidador responsdvel visando a continuidade
do plano terapéutico e evitando reinternagdes;
L - realizagdo de programas de prevengiio e tratamento e a reabilitagdo de
dependentes quimicos;
LI - apoio a entidades legalmente constituidas que desenvolvam atividades de
tratamento, reabilitacdo e reinsercdo social de usudrios de drogas e de
orientac@o e assisténcia especializada aos familiares de dependentes quimicos;
LII - realizar agdes para prevengdo da saide em todas as fases do ciclo de
vida dos individuos;
LIII - desenvolver agdes integradas aos equipamentos sociais existentes como
escolas, creches e pastorais, realizando assessoria, orientacdo, atividades de
promogao a satide e inclusao;
LIV - estabelecer condi¢des que assegurem o acesso igualitdrio as agdes e os
servicos de promogio, assisténcia e reabilitagdo, ndo excluindo o dever das
pessoas, das familias, das empresas e da sociedade;
LV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Programa Satde do Trabalhador serd assim
identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Programa Sadde do Trabalhador;
2. sigla: SPST.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Sadde;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO VII

DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA FARMACRUTICA

Art. 46. A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica, por meio de seu
titular, o Oficial de Ouvidoria do SuUS, compete:
1 - planejar, avaliar e controlar o servi¢o prestado pela Farmdcia de modo
que esteja integrado aos demais servicos da rede de sadde municipal;
II - proporcionar os recursos fisicos e humanos para o bom desenvolvimento

do setor;
11 - trabalhar junto a equipe multiprofissional;
v - capacitar 0s funciondrios da farmécia;
A\ - proporcionar comunicagio uniforme;
VI - melhorar a comunicacdo entre os servidores e/ou usudrios;
VII - criar indicadores de qualidade;
VIII - melhorar as condi¢des laborais;
IX - controlar entrada e saida de medicamentos, tanto no Ambito fisico como
financeiro;

X - oferecer de forma facilitada e humanizada, o acesso dos medicamentos
do Componente Especializado da Assisténcia Farmacéutica (CEAF) aos

pacientes atendidos no municipio;
XI - elaborar, conduzir e avaliar a politica e o gerenciamento de recursos
humanos na drea de assisténcia farmacéutica;
XII - identificar a situagdo epidemioldgica do  municipio;
XII - identificar os pacientes em situagcdo de esquemas terapéuticos
continuados;

XIV - identificar pacientes de alto risco e as respectivas terapias prescritas;

XV - definir o perfil de consumo de medicamentos no municipio;
XVI - analisar o perfil de consumo de medicamentos perante o perfil
epidemioldgico;

XVII - identificar pacientes com baixa adesdo a terapias prescritas a fim de
atuar no sentido de melhorar a efetividade dos tratamentos;
XVIII - formular, em fun¢do dos dados anteriores, as estratégias técnicas,
politicas, educacionais, regulatérias e gerenciais junto aos profissionais de

satide e populagio em geral;
XIX - realizar a programacdo adequada ao fluxo de abastecimento
necessdrio, visando a otimizagdo de recursos e ao incremento da
disponibilidade de produtos;
XX - qualificar os procedimentos técnicos referentes aos medicamentos
(aquisicdo, distribuigio, armazenamento etc.);
XXI - a organizagio de um sistema de  informacdo;

XXII - capacitar os recursos humanos.

Pardgrafo tnico - A Coordenadoria de Assisténcia Farmac@utica serd assim
identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica;
2. sigla: CAF.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Sadde;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VIII

DA OUVIDORIA MUNICIPAL DO SUS

Art. 47. A Ouvidoria Municipal do SUS, por meio de seu titular, o Oficial de
Ouvidoria do SUS, compete:
I - receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas competentes
as demandas dos cidaddos e outras partes interessadas, a respeito da atuacdo
do orgio ou entidade publica;
II - manter o cidaddo informado sobre o andamento e o resultado de suas
demandas;

IIT - solicitar respostas das unidades administrativas e técnicas a respeito das
demandas encaminhadas e levar ao conhecimento do gestor do dérgdo ou
entidade 0s eventuais descumprimentos;
IV - organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informagdes oriundas
das demandas recebidas de seus usudrios e produzir relatérios com dados
gerenciais, indicadores, estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho do
o6rgdo ou entidade, periodicamente ou quando o gestor julgar oportuno;

V - promover a constante divulgacdo de suas atividades, com o fim de
facilitar o acesso do cidaddo as ouvidorias e aos servigos oferecidos pelos
seus orgaos;

VI - analisar as necessidades e expectativas dos usudrios, colhidas por meio
de sugestdes, dentincias, elogios e reclamacdes, relativas as acdes e aos
servicos de satde prestados a populagdo, com o objetivo de subsidiar a
avaliagdo das agdes e servicos de sadde pelos Orgdos competentes;
VII - encaminhar as denidncias recebidas aos orgdos e as unidades da
Secretaria de Saide e Acdo Social para as providéncias necessdrias;
VIII - realizar a mediacdo nas unidades administrativas do 6rgdo, visando a
correta, objetiva e 4gil instru¢do das demandas apresentadas pelos cidadaos,
bem como a sua conclusio dentro do prazo estabelecido;
IX - informar, sensibilizar e orientar o cidaddo para a participacdo e o
controle social dos Servigos publicos de satde;
X - informar os direitos e deveres dos usudrios dos servigos de sadde do
SUS;

XI - propor medidas para a prevengio e a corre¢do de falhas no desempenho
da Secretaria de Satdde e Acdo Social, a partir das manifestacdes e
reclamagdes quanto a ineficiéncia ou a ineficicia da atuagdo do Sistema
Unico de Saiide, com o objetivo de estabelecer a estrita observincia dos
principios da legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia
administrativa;

XII - apresentar e divulgar relatdrios das atividades da Ouvidoria Municipal

do SUS;
XIII - sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais, que visem a
resguardar ou a preservar o interesse publico;
XIV - zelar pelo cumprimento da lei e demais disposi¢des normativas por
parte da Administragdo Piblica Municipal;
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XV - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usudrios dos
servicos publicos municipais, informando os resultados ao Prefeito, ao
Secretdrio de Satdde, ao Controlador Geral do Municipio e aos érgios e
entidades envolvidos nas afericdes;
XVI - criar instrumentos, incluido o meio eletrdnico, para que cidaddos ou
instituicdes da sociedade possam se manifestar sobre a prestacio de servigos
do SUS;
XVII - representar a Ouvidoria diante das unidades administrativas, eventos,
outros orgdos e quando for solicitado pelo Secretirio Municipal de Satde;
XVIII - manter intercAmbio com 6érgdos ou entidades publicas ou privadas
para desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades de ouvidoria;
XIX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou
que lhe sejam determinados pelo Secretdrio Municipal de Satde.

Pardgrafo tnico - A Ouvidoria Municipal do SUS serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Ouvidoria Municipal do SUS;
2. sigla: OS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Sadde;

2. inferior: ndo hd.

SECAO III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 48. A Secretaria Municipal de Agdo Social, por meio de seu titular,
compete:

1 - executar programas de promog¢do social a comunidade;
II - levantar recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro e
assisténcia a0s necessitados;
III - atender e encaminhar as pessoas necessitadas que procurarem a

Secretaria Municipal de Saide e Agdo Social em busca de auxilio;
IV - orientar o servico de encaminhamento de pessoas carentes de recursos
a postos de sadde, hospitais e outros servicos assistenciais;
V - coordenar a prestacdo de servicos assistenciais, especialmente ao
desempregado e aos indigentes;
VI - integrar-se com entidades publicas e privadas, visando articular a
atuacdo e a aplicagdo de facilidades e de recursos destinados a assisténcia e
promogio social do Municipio;
Vil - executar programas de promocdo social a comunidade;
VIII - promover politicas de atendimento a problemas comunitdrios em agio
conjunta com as comunidades envolvidas;
IX - elaborar prestacdo de contas ao poder municipal, estadual e federal em
todos 0s convénios firmados com  repasse de verba;
X - executar projetos que realizem a reintegragdo da populacdo de rua a
sociedade;

XI - promover servicos de assisténcia funerdria a pessoas necessitadas;
XII - elaborar diagnéstico e caracterizagdo das diferentes comunidades,
visando a montagem de projetos comunitarios;

XIII - articular-se com as comunidades objetivando colaborar na constru¢io
de sua organizacdo comunitdria para a resolucdo de seus problemas;
XIV - atender a populacdo em suas necessidades essenciais como também
se articular com a defesa civil o atendimento de situacdes de emergéncia;
XV - planejar e controlar o agendamento de todos os exames, consultas,
cirurgias entre outros de média e alta complexidade ndo disponivel no
Municipio, respeitando os principios do Sistema Unico de Sadde (SUS), com
controle social;
XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secretaria de Assisténcia Social serd assim identificada:
Identificagdo:

nome da unidade: Secretaria de Assisténcia Social;

Sigla: SAS.

Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

superior: Chefe do Poder Executivo;

inferior: ndo hd.

SRS TS

SUBSECAO I
DA SECAO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 49. A Secdo de Programas Sociais, por meio de seu titular, compete:
I - identificar as familias que compdem o piiblico-alvo do Cadastro Unico e
registrar seus dados nos formuldrios de cadastramento;
Il - registrar no Sistema do Cadastro Unico os dados dos formuldrios, de

forma a registra-los na base nacional;
111 - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;
IV - promover a utilizagio dos dados do Cadastro Unico para o
planejamento e gestdo de politicas publicas locais voltadas a populacdo de
baixa renda, executadas no aAmbito do governo local;
V - capacitar, em parceria com os Estados e a Unido, os agentes envolvidos
na gestao e operacionalizagdo do Cadastro Unico;
VI - dispor de infraestrutura e recursos humanos permanentes para a

execugdo das atividades inerentes a operacionalizacdo do Cadastro Unico;
VII - designar, formalmente, pessoa responsdvel pela administragdo da base
de dados do Cadastro Unico;
VIII - adotar medidas para o controle e a prevencdo de fraudes ou
inconsisténcias cadastrais, disponibilizando canais para o recebimento de

dentincias ou irregularidades;
IX - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;
X - zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

XI - permitir o acesso das Instncias de Controle Social (ICS) do Cadastro
Unico e do Programa Bolsa Familia as informacdes cadastrais, sem prejuizos
das implicagdes ético-legais relativas ao uso dessas informagdes;
XII - encaminhar as Instincias de Controle Social o resultado das agdes de
atualizacdo cadastral efetuadas pelo governo local, motivadas por
inconsisténcia de informagdes constantesno cadastro das familias e outras
informagdes relevantes para o acompanhamento da gestio municipal por
essas instincias;
XII - assumir a interlocu¢do entre a Prefeitura, o Ministério do
Desenvolvimento Social e o Estado para a implementacdo do Bolsa Familia e
do Cadastro Unico, devendo o Gestor ter poder de decisio, de mobilizacio de
outras institui¢des e de articulac@o entre as dreas envolvidas na operagdo do
Programa;

XIV - coordenar a relagio entre as Secretarias de Satde e Ac¢do Social e de
Educacdo, Esporte e Lazer, para o acompanhamento dos beneficidrios do
Bolsa Familia e a verificacdo das condicionalidades;
XV - coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal
para o Programa Bolsa Familia no municipio;
XVI - assumir a interlocuc@o, em nome do municipio, com os membros da
Instancia de Controle Social do municipio, garantindo o acompanhamento e a
fiscalizagdo das acoes do Programa na comunidade;
XVII - coordenar a interlocu¢do com outras Secretarias e érgdos vinculados
ao préprio governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com
entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementacdo de
Programas Complementares para as familias beneficidrias do Programa Bolsa
Familia e Cadastro Unico;
XVIII - implementar atividades complementares, como ag¢des de geragdo de
trabalho e renda, acesso ao conhecimento, condi¢des habitacionais, direitos
sociais, desenvolvimento local, entre outras, objetivando a promogdo do
desenvolvimento social e econdmico sustentdvel das familias beneficidrias do
Programa Bolsa Familia, por meio de acdes articuladas e integradas pelas trés
esferas de governo e com a sociedade civil, conforme legislacdo e praticas
vigentes;

XIX - realizar a inclusdo no Cadastro Unico para Programas Sociais, como
Programa Bolsa Familia, Carteira do Idoso, Tarifa reduzida nas contas de
energia elétrica e dgua, isen¢do nas inscricdes de concursos publicos,
desconto na  contribuicio ao INSS para donas de casa;

XX - desempenhar os procedimentos de desbloqueio, reversio de
cancelamento, o registro e a avaliacdo dos recursos online para cancelar os
efeitos do descumprimento de condicionalidades;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio ou pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Seco de Programas Sociais serd assim identificada:
A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Programas Sociais;

2. Sigla: SPS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
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1. superior: Secretaria Municipal de A¢do Social;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO II . .
CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 50. Ao Centro de Referéncia em Assisténcia Social, por meio de
seu titular compete:
I - conhecer a realidade municipal mediante as estatisticas oficiais do banco
de dados da vigilancia social do 6rgdo gestor municipal de assisténcia social,
do didlogo com os profissionais da drea, liderancas comunitdrias, banco de
dados de outros servigos socioassistenciais ou setoriais, organizacdes nio
governamentais, conselhos de direitos e de politicas publicas, grupos sociais e
cadastramentos;

II - dispor de informagdes sobre familias do Programa Bolsa Familia em
cada territdrio, beneficidrios do BPC — Beneficio de Prestacdo Continuada,
incidéncia de descumprimento de condicionalidades, trabalho infantil,
violéncia e demais temas relacionados a  assisténcia  social;

III - analisar os aspectos econdmicos, culturais, politicos, histéricos, as
forcas sociais e as potencialidades presentes nos territérios;
v — buscar conhecer os acessos da populagdo aos servicos;

V  —identificar a rede socioassistencial governamental e ndo governamental
e descrever suas caracteristicas, localiza¢do, formas de acesso e ofertas de

servigo;

VI - caracterizar as necessidades de articulac@o, extensdo e hierarquiza¢io
da rede;
VII - identificar a rede existente no territério: servi¢os de satde, cultura,
educacgdo, compreendendo as creches e escolas, e demais servigos setoriais;
VIII - identificar as redes de apoio informais existentes, como grupos de
mulheres, associacdo de moradores, entre outros;
IX - planejar e adequar as agdes do PAIF — Programa de Atencdo Integral a
Familia, segundo as particularidades do territdrio;
X - identificar servigos que serdo ofertados no CRAS, além do PAIF;
XI - identificar necessidades e possibilidades de oferta de servicos fora do
CRAS, mas no seu territério de abrangéncia;
XII - apresentar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, para

aprovagdo, a organizagdo do Municipio segundo territérios de
vulnerabilidade, de forma a concretizar a descentralizacdo da assisténcia
social e inserir este planejamento no Plano Municipal de Assisténcia Social;
XIII - apresentar o plano de implantagdo do CRAS ao Conselho Municipal
de Assisténcia Social;
XIV - desenvolver formas participativas de planejamento e gestdo,
envolvendo  profissionais da rede socioassistencial, organiza¢des
governamentais e ndo governamentais, forgas sociais parceiras e outros;

XV — apresentar as propostas do CRAS na Camara Municipal, érgaos do
Poder Judicidrio, politicas setoriais e para demais setores sociais,
esclarecendo sobre suas fungdes e finalidades;
XVI  — construir, buscar e definir o imével com localizagdo adequada e
compativel com as necessidades dos programas, servi¢os e projetos que serao
implementados;

XVII - prever, no tempo, recursos e meios para aquisicdo de materiais

permanentes e de consumo: linha e aparelho telefonico, computador
conectado a internet, impressora, fax, méveis e utensilios, TV, video, veiculo,
materiais socioeducativos, livros e material de orientagdo profissional,
cadeiras, mesas, armarios, arquivos, dentre outros;
XVIII - prever recursos para admissdo e capacitagdo de pessoal,
considerando a NOB- RH — Normas Operacionais Bdsicas de Recursos
Humanos do Conselho Nacional de Assisténcia Social;

XIX - deliberar sobre perfis desejdveis para as fungdes da equipe de
referéncia, conforme o estabelecido na NOB-RH, caracteristicas do territério
e Servigos a serem ofertados;
XX - definir as formas de selecdo da equipe de referéncia e tornar publica a
selecio;

XXI - cuidar da fase inicial de admissdo da equipe de referéncia;
XXII - definir contetidos e estratégias do processo de formagdo continuada;
XXIII - apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de

referéncia do CRAS, em especial no que se refere as fungdes administrativas;
XXIV - participa¢do de reunides sistemdticas de planejamento de atividades
e de avaliagdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;
XXV - participagio das atividades de capacita¢do ou formagdo continuada
da equipe de referéncia do CRAS;
XXVI - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do

CRAS e a implementagdo dos programas, servi¢os, projetos de protecio
social bésica operacionalizadas nessa unidade;
XXVII - coordenar a execugdo e o monitoramento dos servi¢os, o registro
de informagbes e a avaliacdo das acOes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

XXVII - participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;
XXIX - coordenar a execucdio das agdes, de forma a manter o didlogo e

garantir a participac@o dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

XXX - definir, com participacio da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos
ofertados no CRAS;
XXXI - coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e

representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecdo social bdsica da rede socioassistencial

referenciada ao CRAS;
XXXII - promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na 4drea de abrangéncia do CRAS;
XXXII - definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas

tedrico- metodoldgicas de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia;

XXXIV - contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida
dos usudrios;
XXXV - efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da
rede socioassistencial no territrio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo
local desta rede;
XXXVI - efetuar acdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territério, entre elas as liderancas comunitdrias e
associacoes de bairro;

XXXVII - coordenar a alimentagdo de sistemas de informagio de ambito
local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria

Municipal de Saidde e Acdo Social;
XXXVII - participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério
do CRAS;
XXXIX — averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia

e informar a Secretaria Municipal de Saide e Acdo Social;
XL - planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonidncia com diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude e Acdo Social;
XLI — participar das reunides de planejamento promovidas pela Municipal de
Sadde e Acdo Social contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servigos a serem prestados;
XLII — participar de reunides sistemdticas na Secretaria Municipal, com
presenca de coordenadores de outro CRAS, quando for o caso, e de
coordenador do CREAS ou, na auséncia deste, de representante da protecio
especial;

Pardgrafo tnico - O Centro de Referéncia em Assisténcia Social serd assim
identificado:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Centro de Referéncia em Assisténcia Social;
2. Sigla: CRAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Ag&o Social;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO III

CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM ASSISTENCIA
SOCIAL

Art. 51. Ao Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social, por
meio de seu titular compete:
1 — articular, acompanhar e avaliar o processo de implementagdo do CREAS
e seu (s) servigo (s), quando for o caso;
II - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e recursos
humanos da unidade;
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IIl - participar da elaboracdo, acompanhamento, implementagio e avaliagdo
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulagoes necessdrias;
IV — Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da drea de
vigilancia socioassistencial do oérgdo gestor de Assisténcia Social;
V - coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas
ao CRAS no seu territério de abrangéncia;
VI — coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgio
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;
VII - definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na unidade;
VIII - discutir com a equipe técnica a adoc@o de estratégias e ferramentas
tedrico-  metodolégicas  que  possam  qualificar o  trabalho;
IX - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados pelo CREAS;
X - coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciais e rede de
articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos

no CREAS;
XI - coordenar a execucdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidade
de participagdo dos profissionais e dos usudrios;

XII - coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servi¢o(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliacdo das agdes
desenvolvidas;

XIII - coordenar a alimentacdo dos registros de informac@o e monitorar o
envio regular de informagdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os a0 orgdo gestor;
XIV - contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgio gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS;
XV — participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgido gestor
de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado;

XVI - identificar as necessidades de ampliacdio do RH da unidade ou
capacitacdo da equipe e informar ao drgdo gestor de Assisténcia Social,
coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Pardgrafo tnico - A Secdo do Centro de Referéncia Especializado em
Assisténcia Social serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da Unidade: Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia
Social;

2. sigla: CREAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de A¢ao e Social;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO IV i 3 .
COORDENADORIA DO NUCLEO DE ACOES VOLUNTARIAS

Art. 52. A Coordenaria do Niicleo de A¢des Voluntdrias, por meio de seu
titular, compete a promocao, intermedia¢@o e supervisdo de agdes, projetos e
atividades sociais do municipio de relevante interesse piblico.

§ 1°. O servico serd voluntdrio, sem percep¢do de contraprestacao financeira,
que ndo constitui vinculo empregaticio, nem obrigagdo de natureza
trabalhista, previdencidria, tributdria ou outra afim, exceto recursos materiais
e de pessoal e reembolso das despesas de viagens para que o titular da
Coordenadoria realize as a¢des do nicleo, que serdo definidas através do
termo de adesdo ao servigo voluntdrio, Lei Federal 9.608/98.

§ 2°. A Coordenadoria do Nicleo de A¢des Voluntdrias serd assim
identificada:

Identificagdo:

nome da Unidade: Coordenadoria do Nucleo de A¢des Voluntdrias;
sigla: CAV.

Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

superior: Secretaria Municipal de A¢do e Social;

inferior: ndo ha.

SRS S

SECAO IV .
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E
LAZER

Art. 53. A Secretaria Municipal da Educagdo, Esporte e Lazer, por meio de
seu titular, compete:
I - planejar, administrar e supervisionar o sistema educacional da rede
municipal em articulagdo com as demais unidades administrativas;
II - promover e supervisionar a execugdo dos servigos relativos ao Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valoriza¢do do
Magistério (FUNDEB);
III - coordenar a atividade de organizacao escolar nos aspectos pedagégico,
administrativo e legal;
IV - formular a politica de educa¢do do Municipio, em coordena¢do com o
Conselho Municipal de Educacao;
V - coordenar o atendimento ao educando em relagdo ao material escolar;
VI - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Educacio;

VII - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de Ag¢ido do Governo
Municipal propondo programas de sua competéncia;
VIII - promover o desenvolvimento integral da crianca no que se refere a
nutricao, socializagdo e desenvolvimento psicopedagdgico;
IX - assegurar nos termos da lei e promover o acesso da popula¢io em idade
escolar a rede de ensino do Municipio;
X - oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos
com necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;
XI - combater as causas de baixo rendimento dos alunos por meio de
medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;
XII - garantir a participacdo da comunidade escolar, pais e demais
segmentos ligados as questdes educacionais, na formulacdo de politicas e
diretrizes para a educagdo no Municipio;
XII - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores,
supervisores e demais especialistas em educagio;
XIV - celebrar convénios e coordenar a sua operacionalizagdo bem como a
prestagdo de contas;
XV - ministrar e desenvolver o ensino em dmbito municipal, com énfase ao
ensino fundamental;
XVI - cooperar com as iniciativas de atendimento educacional
especializado;

XVII - incentivar a formagdo de atletas com o acompanhamento de
especialistas nas diversas modalidades;
XVIII - desenvolver programas de orientacdes pedagdgicas objetivando
aperfei¢coar o corpo docente dentro das diversas especialidades, buscando
aprimorar a qualidade de ensino;
XIX - instalar, manter e administrar as unidades escolares a cargo do
Municipio;

XX - coordenar planejamento, implantacdo e controle de equipamentos
esportivos no Municipio;
XXI - implantar a politica municipal de arquivos mediante o recolhimento e
catalogagdo de documentos produzidos e recebidos pela Administracdo
Publica no ambito do Poder Executivo, bem como estabelecer normas, gerir,
conservar e organizar o0s arquivos publicos municipais da Secretaria
Municipal de Educagio, Esporte e Lazer, de modo a facultar o seu acesso ao

publico interessado;
XXII - desenvolver e acompanhar programas, projetos e atividades relativas
a merenda escolar;

XXIII - manter escolas na zona rural oferecendo ensino com caracteristicas
e modalidades adequadas as necessidades e disponibilidades dessa
comunidade;

XXIV - promover e apoiar as prdticas esportivas na comunidade;
XXV - formular e executar programas de esporte amador;
XXVI - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;
XXVII - organizar e executar eventos esportivos e recreativos de cardter
popular;

XXVIII - promover, com regularidade, a execuc@o de programas recreativos
e de lazer para a populagio;
XXIX - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos
no Municipio;
XXX - prestar assisténcia a formac@o de associagdes comunitdrias com fins
esportivos e de recreagio;
XXXI - promover programas esportivos e recreativos para a clientela
escolar;
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XXXII - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a
programas e projetos de sua drea de competéncia em o6rgdos e entidades
federais e estaduais;
XXXIII - zelar pela conserva¢do dos bens patimoniais sob sua guarda e
comunicar a Se¢do de Contratos, Convénios e Patrimoénio qualquer
transferéncia de bens sob sua responsabilidade;
XXXIV - requerer a abertura de processo administrativo para apurar

eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua
guarda, para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
XXXV - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secretaria Municipal da Educacio, Esporte e Lazer serd
assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal da Educagdo, Esporte e Lazer;
2. sigla: SEEL.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal

2. inferior: Secdo de Assisténcia a Educagdo, Esporte e

Lazer; Se¢do de Planejamento, Convénios, Projetos Pedagdgicos, Secao de
Educagio Infantil e Fundamental; Se¢do de Apoio Administrativo; Secdo de
Esporte e Lazer; Se¢do de Cursos Profissionalizantes.

SUBSECAO I . . 3
DA SECAO DE ASSISTENCIA A EDUCACAO, ESPORTE E LAZER

Art. 54. A Secio da Assisténcia 2 Educagio, Esporte e Lazer, por meio de seu

titular, compete:
I - orientar e acompanhar as unidades escolares na constru¢do dos seus
projetos politicos-pedagégicos, em consonancia ao Plano Municipal de
Educacao;

II - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os curriculos
dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e vertical;
II - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeicoamento do processo

ensino aprendizagem;
IV - acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;
V - participar das reunides com pais, com a comunidade e outras;
VI - implementar programas, projetos e atividades técnico-pedagdgicas;
VII - zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema

Municipal atendam as diretrizes emanadas do Conselho Municipal de
Educacao;

VIII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagio;
IX - organizar e manter atualizado o arquivo com dados estatisticos
referentes a0 Sistema Municipal de Ensino;

X - assessorar as dire¢des das escolas na organizacdo de hordrios de aulas,
garantindo o cumprimento da carga minima, obrigatéria por lei;
XI - assessorar as dire¢des das unidades escolares nos processos de
matricula, transferéncia, reclassificacdio e aceleracdo dos alunos;
XII - organizar os eventos da Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e
Lazer;

XIII - propor a execugdo de convénios com o Estado, visando definir uma
politica de acdo voltada para a educacdo infantil e o ensino fundamental;
XIV - prestar informagdes e assistir os responsdveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

XV - participar da formulacdo e acompanhamento da programagdo das
atividades educacionais;
XVI - elaborar propostas de calenddrio escolar;
XVII - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;
XVIII - supervisionar a realizagdo de programas esportivos e de lazer nas
escolas municipais;
XIX - prestar assisténcia ao educando desenvolvendo programas de
cooperacao entre pais, a comunidade e a escola;
XX - canalizar recursos especificos do Ministério da Educagdo e da
Secretaria de Educacdo do Estado para obtencdo e distribuicdo de material
didatico, a0s alunos carentes;
XXI - dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar aos alunos
das escolas do Municipio e desenvolver programas de educagdo alimentar;
XXII - participar de programas e campanhas educativas nos setores de
higiene sanitdria, saide e nutricdo para os alunos das escolas do Municipio;

XXIII - acompanhar a execucdo de programas de assisténcia médico-
odontoldgica para atendimento a0s alunos carentes;
XXIV - participar de reunides periddicas entre pais e mestres e manter

contatos permanentes com os pais dos alunos mais carentes;
XXV - sugerir celebragdo, renovagio ou rescisdo de convénios, contratos,
acordos ou ajustes com entidades publicas e privadas para prestagdo de
assisténcia ao educando;
XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio Municipal e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Assisténcia a Educagdo, Esporte e Lazer serd
assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Sec¢do de Assisténcia a Educagdo, Esporte e Lazer;
2. Sigla: SAEEL.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer.

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO II

DA SEC[&O DE PLANEJAMENTO, CONVENIOS E PROJETOS
PEDAGOGICOS

Art. 55. A Secio de Planejamento, Convénios e Projetos Pedagégicos, por
meio de seu titular, compete:
I - elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas necessdrios ao planejamento
das agdes da Secretaria e a sua integracdo ao planejamento do Governo
Municipal;

II - providenciar a coleta e andlise de dados estatisticos e a preparacdo de
indicadores necessdrios ao planejamento das atividades da Secretaria;

Il - organizar e promover a manutencdo atualizada de subsidios e
informagdes bdsicas de interesse para o planejamento das atividades
educacionais a cargo da Secretaria;
IV - proporcionar dados e informagdes para a elaboragdo da Mensagem
Anual do Prefeito;
V- identificar métodos de levantamento, tratamento e andlise de dados, a
respeito das necessidades bésicas da Secretaria;

VI - orientar e supervisionar a implantacdo de um sistema de informacGes
para o planejamento das atividades educacionais no Municipio;
VII - produzir as informagdes necessdrias para agilizar o processo decisério
do sistema de planejamento da Secretaria;
VIII - realizar estudos e pesquisas complementares necessdrios para instruir
o detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;
IX - fornecer, sempre que necessdrio, dados para a elaboracdo de
orcamentos e projetos sob a responsabilidade da  Secretaria;
X - proporcionar as informagdes necessdrias a outros 6rgdos municipais a
respeito  dos dados sobre planejamento armazenados na segdo;
XI - providenciar a execu¢do de medidas junto as demais unidades da
Secretaria com o objetivo de implementar normas de planejamento e
prioridades para as agdes educacionais no ambito municipal;

XII - acompanhar os trabalhos de revisdo e avaliacdo dos programas e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;
XIII - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para
controle das atividades programadas;
XIV - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do
ponto de vista da programagdo geral, as propostas apresentadas;
XV - zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema
Municipal atendam as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de
Educacio, Esporte e Lazer;
XVI - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagio;
XVII - organizar e manter atualizado o arquivo com dados estatisticos
referentes a0 Sistema Municipal de Ensino;
XVIII - assessorar as dire¢coes das unidades escolares, garantindo o
cumprimento das disposigdes legais;
XIX - supervisionar e assistir as reunides de Conselhos de Classe,

orientando o0s processos de recuperagdo e progressdo parcial necessarios;
XX - dar orientagdo as reunides com pais, com a comunidade e outras;

XXI - propor a dindmica de atuacdo do setor em consonidncia com as
diretrizes do érgdo gestor central e de acordo com as orientagdes especificas
das legislacoes regentes;

XXII - acompanhar o trabalho das unidades escolares, reorientando agdes
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administrativas e técnico-pedagdgicas, de acordo com as diretrizes do 6rgao
gestor central;
XXIII - manter o fluxo horizontal e vertical de informagdes, possibilitando a
avaliagdo e realimentagio do Sistema Municipal de Ensino;
XXIV - desenvolver agdio integrada com as diferentes equipes de apoio de
Secretaria ao divulgar, implementar e avaliar os programas que envolvam o
setor;

XXV - divulgar, por meio de publicagdes, os cursos, os encontros, as
experiéncias significativas dos projetos extracurriculares;
XXVI - desenvolver Programa de Desenvolvimento Profissional
Continuado;

XXVII - criar num espago permanente de troca de experiéncias de questdes
relativas a gestao escolar;

XXVIII - organizar, assessorar e avaliar os projetos de ampliacdo de carga
horéria;

XXIX - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os
curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e
vertical;

XXX - propor medidas que visem ao aperfeicoamento do processo ensino-
aprendizagem;

XXXI - implementar nas unidades escolares os programas e projetos
implantados pela Secretaria Municipal de Educac@o, Esporte e Lazer;
XXXII - participar da organizagdo dos eventos da Secretaria Municipal de

Educacao, Esporte e Lazer;
XXXII - incentivar atividades extraclasse de iniciagdo em técnicas
agricolas;

XXXIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor
da drea.

Pardgrafo tnico - A Secio de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagédgicos serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. Nome da unidade: Se¢do de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagdgicos;

2. Sigla: SPCP.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO III .
DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL E FUNDAMENTAL

Art. 56. A Secdo de Educagio Infantil e Fundamental, por meio de seu titular,
compete:

I - planejar e desenvolver a educagdo infantil, com a finalidade de atingir o
desenvolvimento integral da crianca de até cinco anos de idade, em seu
s aspectos fisico, psicoldgico, intelectual e social, completando a agdo da
familia;

II - oferecer e ministrar a educagdo infantil as criangas de até trés anos de

idade em creches ou entidades equivalentes;
II - oferecer e ministrar a educagdo infantil as criangas de quatro a cinco
anos de idade em pré-escolas;
IV - avaliar a educacdo dos alunos, para fins de acompanhamento do
desenvolvimento da crianga, procedendo aos devidos registros, sem objetivo
de promogao;
V - acompanhar o funcionamento das creches e escolas infantis autorizadas;
VI - especificar as atividades a serem desenvolvidas junto a familia e a
comunidade;

VII - planejar, executar e incentivar, por meios préprios, o desenvolvimento
da capacidade de aprendizagem do aluno, bem como dos jovens e adultos que
nao tiveram oportunidade na época propria;
VIII - planejar, coordenar, executar e controlar a realizacdo de feiras de
conhecimentos, exposi¢cdes diddtico-pedagdgicas, programas de literatura e
cursos de capacitagdo, destinados aos estudantes do ensino fundamental;

IX - elaborar programas curriculares apropriados a realidade local;
X - incentivar a pesquisa escolar;
XI - incentivar o intercimbio escolar e com o universo comunitdrio;
XII - desenvolver comportamentos e atividades de valoriza¢do do trabalho,
como satisfagdo para as necessidades;
XIII - propiciar condi¢des de ensino especial ao educando portador de

necessidades  especiais, oferecendo classes, escolas ou servigos

especializados, sempre que ndo for possivel a sua integragdo nas classes
comuns do ensino regular;
XIV - coordenar a elaboragdo de curriculos especificos para aqueles que nao
puderem atingir o nivel exigido do ensino fundamental, em virtude de suas
deficiéncias, bem como para aqueles que forem considerados intelectualmente
superdotados;

XV - manter cursos de educagdo especial para o trabalho, visando a efetiva
integracdo do educando com necessidades especiais, na vida e na sociedade;
XVI - incumbir-se de outras atribui¢des delegadas pela Secretaria Municipal
de Educagdo, Esporte e Lazer, referentemente ao ensino fundamental

ministrado no Municipio;
XVII - acompanhar todo processo pedagdgico apresentado as unidades
escolares;

XVIII - assistir o diretor pedagégico de cada unidade escolar;
XIX - reunir-se periodicamente com os professores orientadores;
XX - organizar e manter atualizada toda documentag@o pertinente a Se¢do;
XXI - reunir-se periodicamente com a equipe que desenvolve a agdo
pedagdgica diretamente com as unidades escolares;
XXII - controlar o sistema de avaliagdo visando ao aspecto qualitativo no
processo ensino aprendizagem;
XXIII - estar em harmonia com todas as se¢des da Secretaria para perfeito
desenvolvimento do trabalho;

XXIV - supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas unidades
escolares;

XXV - fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes das
equipes;

XXVI - reunir-se periodicamente com o Diretor da Se¢do para avaliacdo e
planejamento de novas atividades;

XXVII - orientar e acompanhar as unidades escolares na construgdo dos
seus projetos politicos-pedagdgicos, em consonincia ao Plano Municipal de
Educacao;

XXVIII - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os
curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e
vertical;

XXIX - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeicoamento do
processo ensino aprendizagem;
XXX - acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;
XXXI - participar das reunides de Conselho de Classe orientando os
processos de recuperacao necessarios;
XXXII - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas creches a
cargo do Municipio;
XXXIII - propor a capacitagdo e o aperfeicoamento dos professores,
visando o aprimoramento da qualidade do ensino;
XXXIV - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos do
ensino fundamental;
XXXV - propor a formagdo de equipe interdisciplinar para o

acompanhamento  de  curriculos e  programas de  avaliacdo;
XXXVI - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e

orientagao educacional;
XXXVII - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico
dos estabelecimentos de ensino;
XXXVII - sugerir a aquisicio do material didatico-pedagdgico;
XXXIX - organizar programas de difusdo da prética da educacdo fisica nas
escolas do Municipio;

XL - propor a criagdo de salas de leitura nas escolas municipais;
XLI - propor, promover e realizar cursos, encontros, foruns e afins garantindo
a execucdo do Programa e Formacdo Profissional Continuada dos servidores
da  Secretaria ~ Municipal de  Educacdo, Esporte e  Lazer;
XLII - zelar pelo fiel cumprimento do calenddrio escolar nas unidades
escolares, do ensino municipal;
XLIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico — A Se¢do de Educagdo Infantil e Fundamental serd assim
identificada:

Identificag@o:

nome da unidade: Se¢do de Educacio Infantil e Fundamental;

sigla: SEIF.

Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

superior: Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer;

inferior: ndo ha.

SRS
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SUBSECAO IV
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 57. A Secdio de Apoio Administrativo, por meio de seu titular, compete:
I - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagdo,
aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na Secretaria;
II - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuicdo,
controle do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;
IIT - promover e supervisionar a conservagio, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves sob a
responsabilidade da Secretaria;
IV - promover e supervisionar a execugdo de reparos nos méveis e instalacdes
da Secretaria e providenciar a execug@o dos servicos de manutenc¢do de maior
complexidade;

V - promover e supervisionar limpeza, zeladoria, portaria, copa, telefonia e

reprodugio de papéis e documentos da Secretaria;
VI - promover e supervisionar as atividades de conserva¢do, manutengio e
administragdo dos veiculos da Secretaria;
VII - manter atualizado o cadastro dos veiculos da Secretaria;

VIII - promover, na Secdo de Apoio Administrativo, o controle dos roteiros e
trajetos  dos  veiculos e demais transportes da  Secretaria;
IX - promover, no 6rgdo competente da Administragdo Publica Municipal, a
elaboracdo de contratos de prestagdo de servicos relativos a transportes a
serem utilizados pela Secretaria;
X - supervisionar as atividades de informdtica no Ambito da Secretaria;
XI - garantir o bom funcionamento da infraestrutura administrativa das

unidades escolares;
XII - orientar o pessoal da secretaria nas duvidas pertinentes ao
desenvolvimento do trabalho administrativo;
XIII - assessorar a direcdo da escola, no acompanhamento e controle de
atividades administrativas no cotidiano escolar;
XIV - participar dos conselhos de classe das unidades escolares;

XV - manter o arquivo de todos os documentos da Sec¢dio organizados e
atualizados;
XVI - buscar nos especialistas da educagdo solugdes para problemas
apresentados;

XVII - reunir-se periodicamente com a equipe de trabalho;
XVIII - participar da feitura dos atos oficiais da Secretaria Municipal de
Educacao, Esporte e Lazer;

XIX - manter-se atualizado quanto as normas legais e politica educacional do
Pais;

XX - buscar constante atualizacdo pertinente a legislacdo vigente;
XXT - estimular e apoiar o aperfeicoamento profissional e a atualizacdo dos
integrantes da equipe;

XXII - prestar informagdo e esclarecimento referente ao funcionamento
administrativo;

XXIII - zelar pelos dados estatisticos das unidades escolares, encaminhando
propostas para possiveis distor¢des;
XXIV - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda
escolar e de refeicoes aos alunos das unidades de ensino municipal, em
quantidade e qualidade adequadas;
XXV - formular e desenvolver programas de educacio alimentar, difundindo
nogdes e formando hédbitos de boa alimentagio nas criangas e as suas familias;
XXVI - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de
armazenamento e conservagdo, dos géneros destinados a distribuicdo nas
escolas, bem como manter limpo o local de armazenamento;
XXVII - solicitar a compra do material necessdrio aos servicos sob
responsabilidade da Segio;
XXVIII - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros
alimenticios a serem utilizados nos servicos de alimentacdo escolar,
considerando  qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;
XXIX - analisar as informagdes das unidades escolares referentes a
distribui¢do de refeicdes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo
medidas para o aperfeicoamento dos Servigos;
XXX - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programagdo da alimentagdo escolar estabelecida pela
Secretaria;

XXXI - prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos
recebidos;

XXXII - articular-se com 6rgdos e entidades capazes de prestar auxilio a
Segio;

XXXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Sec@o de Apoio Administrativo serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Apoio Administrativo;

2. sigla: SAAD.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO V

DA SECAO DE ESPORTE E LAZER

Art. 58. A Secdio de Esporte e Lazer, por meio de seu titular, compete:

I - promover programas de fomento ao esporte, contribuindo de forma
integrada para a formacdo fisica e intelectual das pessoas;
II - captar recursos para os programas de desenvolvimento do esporte no
municipio;

IIT - gerir recursos a serem aplicados nos programas de fomento ao esporte;
IV — promover a integracdo com entidades e organizacdes no Municipio,

voltadas para atividades desportivas, e o apoio as suas atividades;
V - o estabelecimento de intercimbio com outros 6rgdos e entidades afins,
para troca de informacdes e desenvolvimento de atividades conjuntas;
VI - a administragdo e a manuten¢do dos gindsios, estddios e quadras do
Municipio;

VII - incentivar a participagdo da iniciativa privada e de outras esferas de
governo no patrocinio de praticas esportivas e de seus equipamentos;

VIII - incentivar a prdtica esportiva como aprimoramento da formagio
global do cidadao;
IX - cadastramento das dreas que possam ser utilizadas para esporte,
propondo meios e formas de aproveitamento;
X - promover o desenvolvimento de programas de educacdo esportiva
visando a complementaridade da educagdo escolar e familiar;
XI - organizar torneios esportivos em todas as dreas do Municipio,

estabelecendo as modalidades das mais variadas, adequando-as as
caracteristicas da comunidade, a fim de promover o necessédrio equilibrio
entre as atividades programadas e desenvolvidas sob o comando e orientagio

da Secretaria de Educacao, Esporte e Lazer;
XII - promover competicdes e certames esportivos com suporte e
acompanhamento;

XIII - incentivar o desporto amador;
XIV - propor e orientar a instalagdo e a ampliacdo de recantos e centros de
lazer e de recreagdo publica;
XV - supervisionar a administracio dos parques infantis mantidos pelo
Municipio;

XVI - organizar o calenddrio de realizacdes recreativas no ambito

municipal; XVII - incentivar e orientar as préticas recreativas e de lazer pela
comunidade;

XVII - prestar assisténcia a institui¢des nfo oficiais existentes no Municipio
que tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de préticas e agdes

recreativas e de lazer para a populagio;
XVIII - orientar a implantagdo de programas de recreacdo e lazer em
colaboracdo com entidades, clubes e associacdes comunitdrias;
XIX - agenciar com empresas, por intermédio dos 6rgdos municipais
competentes, o patrocinio e o financiamento de realizagdes recreativas e de
lazer para a populagio;
XX - administrar os programas de recreagdo e lazer desenvolvidos pelo
Municipio;

XXI - programar e supervisionar a utilizacdo dos parques, pracas e jardins,
para fins de recreacao e lazer;

XXII - difundir, incentivar e orientar a pratica de recreagdo e lazer na escola
e junto a comunidade como base e extensdo educacional e familiar;
XXIII - promover, controlar, fiscalizar e incrementar através de orientacdo e
assisténcia adequada, as atividades de lazer indispensdveis ao
desenvolvimento fisico, intelectual e moral da populagdo de Jacutinga,
despertando-lhes os valores de rigidez, realizagdo pessoal e solidariedade
grupal, como forma de integracdo e aperfeicoamento da comunidade;
XXIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor
da drea.

Pardgrafo tnico - A Se¢do de Esporte e Lazer serd assim identificada:
A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Se¢do de Esporte e Lazer;
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2. sigla: SEL.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO VI
DA SECAO DE CURSOS PROFISSIONALIZANTES

Art. 59. A Secdo de Cursos Profissionalizantes, subordinada a Secretaria
Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer, compete a seu titular:
I - elaborar anualmente o programa de treinamento da Prefeitura, baseado
em prévio levantamento de necessidade municipal, em coordenagdo com os

demais orgdos da Administracdo;
II - detalhar os projetos de treinamento e executd-los tomando todas as
providéncias administrativas necessdrias;
IIl - elaborar a relagdo de instrutores de treinamento, bem como o
levantamento de custo, submetendo-os a apreciagio do titular;
IV - recrutar os servidores a serem treinados, tomando as providéncias
necessdrias junto as chefias;
V - escolher e preparar as instalagdes para efetivacdo do treinamento;
VI - preparar material didético e de apoio;
VII - promover a inscricdo dos servidores a serem treinados quando o

treinamento for ministrado por entidade alheia a Prefeitura, bem como
promover a reserva de hotéis e a solicitacdo de adiantamento para os cursos

fora do municipio;
VIII - manter o cadastro dos  treinamentos  realizados;
IX - controlar a execugdo de projetos e avaliar seus resultados;
X - encaminhar ao titular, relatério dos projetos realizados;
XI - manter contato e/ou contrato com institui¢des que possuam programas
de treinamento que possam interessar a Prefeitura;
XII - selecionar servidores para participar de programas com o titular;
XII - promover a emissdo de certificados e assind-los com o titular;
XIV - fiscalizar as entidades mantenedoras de cursos profissionalizantes

conveniadas com a Prefeitura.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Cursos Profissionalizantes serd assim
identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da Unidade: Se¢do de Cursos Profissionalizantes;

2. sigla: SCUP.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer;
2. inferior: ndo ha.

SECAO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
SEGURANCA PUBLICA, DEFESA CIVIL, TURISMO E CULTURA

Art. 60. A Secretaria Municipal de Governo, Agricultura, Meio Ambiente,
Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Piblica, Defesa Civil, Turismo e
Cultura, por meio de seu titular, compete:
I - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
II - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de governo;
IIl - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento aos
usudrios que procurarem a  Administragio Publica  Municipal;
IV - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado;

V - recomendar a anulagio, revogacdo ou corregdo de atos contrdrios a lei
ou as regras da boa administragdo, representando as autoridades competentes
para que seja promovida a responsabilizacdo administrativa, civil e criminal

dos infratores;
VI - analisar o relatério trimestral elaborado por cada se¢do quanto as
atividades desenvolvidas no setor;

VII - solicitar a realizagio de intercAmbio com 6érgdos ou entidades publicas
ou privadas para desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades do
municipio;

VIII - transmitir aos Secretdrios e dirigentes de igual nivel hierdrquico as

ordens do Prefeito;
IX - promover a divulgacdo das atividades da Administracdo Publica
Municipal;

X - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias pelos
meios proprios de divulgagio;
XI - apreciar as relacdes existentes entre a Administracdo e o piblico em
geral;

XII - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando agdes internas e externas da Administragdo Publica Municipal;
XII - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os
respectivos convites;
XIV - promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de cardter
publico da Administragdo Piblica Municipal e o noticidrio das atividades de
interesse publico por ela realizada;
XV - promover a integracdo da equipe gerencial de todas as dreas;
XVI - orientar tecnicamente os 6rgdos municipais para elaboragdo dos
programas setoriais, revé-los e submeté-los a consideracdo superior;
XVII - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando
autorizado pelo Prefeito;
XVIII - receber as reclamagdes ou dentdncias que lhe forem dirigidas e
encaminhd-las aos orgdos competentes;
XIX - orientar quanto as atividades e os recursos disponiveis, de forma a
atender as competéncias do Protocolo, observando o cumprimento da
legislaciao municipal;
XX - sugerir medidas de aprimoramento dos servicos municipais visando ao
atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;
XXI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou
que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
XXII - assinar alvards de festas e eventos;
XXII - coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo
Municipal;

XXIV - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Administragdo Piblica Municipal;
XXV - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e
a demais orgdos e entidades da Administragdo Publica, a captagdo e
negociagdo de recursos em Orgdos e instituicGes nacionais e internacionais e
monitoramento da aplicagdo;
XXVI - estudar e analisar o funcionamento e a organizagdo dos servicos da
Administragdo Pidblica Municipal, promovendo a execucdo de medidas para
simplificac@o, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando 4reas que necessitem de modernizagdo administrativa;
XXVII - planejar e coordenar, com a participacdo dos 6rgdos e entidades da
Administragdo ~ Publica, as  politicas de  mobilizacdo  social;
XXVII - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e
financeiras;

XXIX - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda,
a elaboragdo de Lei do Orcamento Anual (LOA), Lei de Diretrizes
Orgamentdrias (LDO) e Plano Plurianual de Investimento (PPA), acompanhar
sua execug¢do e avaliar seus resultados, propondo medidas corretivas
necessdrias;

XXX - acompanhar a preparacio e execucdo do Plano Diretor do
Municipio;

XXXI - acompanhar a execucdo fisico-financeira dos planos e programas,
assim como avaliar seus resultados;
XXXII - programar, acompanhar os trabalhos de elaboragdo, revisdo e

avaliagdo dos projetos e programas econdmicos e financeiros do Governo
Municipal;

XXXII - acompanhamento do alcance das metas de planejamento
estratégico e de metas financeiras;
XXXIV - detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em

articulacdo com os 6rgdos da administragdo piblica municipal, a fim de
promover meios necessdrios a consecugio de planos, programas e projetos de
interesse do Municipio;
XXXV - participar da elaboracio de fluxogramas, organogramas,
formuldrios administrativos e outros, referentes ao Arquivo Municipal,
visando uma maior produtividade e eficiéncia dos  servicos;
XXXVI - coordenar, em articulagdo com os demais 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a capta¢io
de recursos;
XXXVII - coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de
expediente, apoio administrativo e servicos auxiliares relativos ao Protocolo;
XXXVIII - avaliar o desempenho da estrutura organizacional da
Administracdo Pudblica Municipal e propor diretrizes e normas para o
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desenvolvimento institucional da Administragdo Municipal;
XXXIX - estudar modificacdes na organizagdo administrativa municipal
bem como propor e orientar a formulagdo e implantagdo de novos sistemas e
métodos de trabalho;
XL - assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal e Secretdrios
Municipais nas matérias de seguranca e defesa social, de forma a subsidiar o
processo decisério;
XLI - solicitar, quando necessdrio, auxilio da Policia Militar para o
cumprimento de atos administrativos e outras agdes de natureza militar;
XLII - sugerir e adotar medidas para a preservagdo da ordem piblica e
incolumidade das pessoas e do patriménio piblico municipal;
XLIII - prestar assisténcia em assuntos de seguranga pessoal e patrimonial, de
administragdo de recursos humanos e materiais que foram destinados a
Secretaria;

XLIV — manter intercimbio de cooperacdo técnica com a Policia Militar,
visando os interesses mituos do municipio e da corporagdo;
XLV — proceder no ambito de seu 6rgdo, a gestdo e o controle financeiro
e orcamentdrio dos recursos previstos para a sua Unidade Administrativa,
bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XLVI - elaborar planos, programas e projetos sobre assuntos militares de
interesse do municipio;
XLVII - planejar, operacionalizar e executar agdes voltadas para a seguranga
da comunidade, observando sempre os limites da competéncia da Secretaria;
XLVIII - planejar, organizar e realizar semindrios, eventos, palestras e foruns
com a participacdo de segmentos representativos e especializados da
sociedade civil organizada, objetivando despertar a conscientizacdo da
populagdo sobre a necessidade de medidas de autoprotecdo, bem como sobre
a compreensdo acerca da responsabilidade de todos na busca de solu¢des para
as questdes de seguranga, para serem agentes promotores e divulgadores de
assuntos referentes a drogas, trinsito, direitos humanos e demais assuntos
afetos a comunidade;
XLIX — planejar, organizar, realizar e patrocinar oficinas e cursos nas dreas de
segurancga, transito, transportes publicos, defesa civil, de forma a permitir o
aperfeicoamento do pessoal ligado as aludidas dreas;
L - estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessdrio, com
entidades nacionais e estrangeiras que exercam atividades destinadas a
estudos e pesquisas de interesse da seguranca publica, trinsito, transportes
publicos e defesa civil;
LI - acompanhar o Chefe do Poder Executivo Municipal, em ceriménias
ligadas as dreas de seguranca, transito, defesa civil e transportes publicos e

combate a incéndios;
LII — requisitar dos 6rgdos competentes 0s meios necessdrios a execugdo dos
programas afetos a sua Secretaria;

LIII - planejar, desenvolver, implantar e executar politicas que promovam a
seguranca e proteciio do cidaddo jacutinguense, articulando e integrando os
organismos governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar a

capacidade de defesa da populagéio;
LIV - representar o Poder Publico Municipal junto ao Conselho Municipal de
Seguranga, demais orgaos e entidades afins;

LV - articular e coordenar os organismos e as a¢des de Defesa Civil,
juntamente com 6rgdos de seguranca publica, com vistas a prevengdo e ao
enfrentamento de calamidades publicas no dmbito do Municipio, articulando
esforcos das instituigdes publicas e da sociedade civil organizada;
LVI - participar, quando necessdrio, das atividades de transito;
LVII - nos casos de desastres naturais ou ocasionados pelo homem, onde haja
danos suportdveis ou ndo, fornecer os elementos necessdrios para que o Chefe
do Poder Executivo Municipal possa avaliar e decretar situagdo de
emergéncia ou estado de calamidade publica;
LVIII — comandar e coordenar, de modo geral, os 6rgdos subordinados a esta
Secretaria;

LIX - estabelecer relagdo com os drgaos de seguranga estaduais e federais,
visando a agdo integrada no Municipio de Jacutinga, inclusive com
planejamento e integracdo das informagdes;
LX - estabelecer a¢des, convénios e parcerias, quando necessdrio, com as
entidades nacionais e federais que exercam atividades destinadas a acdes,
estudos e pesquisas relativas a seguranga publica;
LXI - utilizar de dados estatisticos dos 6rgaos de seguranca publica para o
estabelecimento de prioridades das acdes de seguranga publica no ambito do
Municipio;

LXII - trabalhar de forma harmoniosa com a Policia Militar e a Policia Civil;
LXIII - decidir juntamente com o Chefe do Poder Executivo sobre as
caracteristicas operacionais dos veiculos (padroniza¢do), bem como alteragdes

das mesmas;
LXIV - decidir sobre a criagdo de comissdes internas e a sua composi¢io;
LXV - presidir as comissdes ou indicar representantes para presidi-las;
LXVI - zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua guarda e
comunicar a Se¢do de Contratos, Convénios e Patriménio qualquer
transferéncia de bens sob sua responsabilidade;
LXVII - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais
prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda,
para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
LXVIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Pardgrafo tnico — A Secretaria de Governo, Agricultura, Meio Ambiente,
Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Turismo e Cultura serd
assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Secretaria de Governo, Agricultura, Meio Ambiente,
Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Turismo e Cultura.

2. sigla: SEGOV.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. Superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. Inferior: Coordenadoria Executiva de Gabinete; Sec¢@o de Incentivo a
Industria, Comércio e Servigos; Se¢io de Incentivo ao Turismo e a Cultura;
Segdo de Incentivo a Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente; Se¢io do
Servigo de Inspe¢ao Municipal; Assessoria de Comunicagdo; Oficial de
Gabinete; Arquivo Municipal; Protocolo; Se¢do de Compras; Se¢do de
Licitagdes; Se¢do de Contratos, Convénios e Patrimdnio.

SUBSECAO I
COORDENADORIA EXECUTIVA DE GABINETE

Art. 61. A Coordenadoria Executiva de Gabinete, por meio de seu titular,
compete:

I - estudar e analisar o funcionamento e a organizacdo dos servigos da
Administracdo Pidblica Municipal, promovendo a execucdo de medidas para
simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando 4reas que necessitem de modernizagdo administrativa;
II - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, a
elaboracdo de Lei do Orgamento Anual (LOA), Lei de Diretrizes
Orgamentdrias (LDO) e Plano Plurianual de Investimento (PPA), acompanhar
sua execugdo e avaliar seus resultados, propondo medidas corretivas
necessdrias;

IIl - acompanhar a preparacdo e execucdo do Plano Diretor do Municipio;

IV - coordenar, em articulagio com demais Orgdos e entidades da
Administragdo Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a captagio
de recursos;

V - recomendar a anulagdo, revogacdo ou correg¢do de atos contrdrios a lei
ou as regras da boa administragdo, representando as autoridades competentes
para que seja promovida a responsabilizagdo administrativa, civil e criminal

dos infratores;
VI - coordenar a elaboracdo relatério trimestral das atividades, que devera
ser encaminhado ao Chefe do Poder Executivo Municipal;
VII - coordenar o intercimbio entre os 6rgdos ou entidades piblicas ou

privadas para desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades;
VIII - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas
e projetos de sua drea em Orgdos federais e  estaduais;
IX - estabelecer intercdmbio permanente de informacdes entre os 6rgaos e
entidades da administragdo publica municipal, a fim de promover meios
necessdrios a consecugdo de planos, programas e projetos de interesse do

Municipio;
X - realizar, anualmente, o estudo da legislagdo bdsica da Administracido
Publica  Municipal, a fim de  permitir sua  atualizagdo;

XI - dirigir e orientar os estudos relativos a simplificacdo de rotinas de
processamento e ao aprimoramento dos métodos de trabalho das unidades

administrativas da Administragdo Publica Municipal;
XII - coordenar a elaboracdo de fluxogramas, organogramas, formuldrios
administrativos e outros, referentes ao Arquivo Municipal, visando uma maior
produtividade e eficiéncia dos Servicos;
XIII - redigir a  correspondéncia  oficial do  Prefeito;
XIV - acompanhar, nas reparticdes municipais, o andamento das
providéncias determinadas pelo Prefeito;
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XV - promover a organiza¢do do arquivo de documentos e papéis que, em

cardter particular, sejam enderecados ao Prefeito;
XVI - promover a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados
pelo Prefeito;
XVII - promover a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado
pelo Prefeito;
XVIII - promover a preparagdo e a expedi¢do de circulares, bem como
instrugoes e recomendagdes emanadas do Prefeito;
XIX - promover, em articulagio com os Orgdos competentes da
Administra¢do Piblica Municipal, a publicagio de leis, decretos e demais atos
sujeitos a esta medida;
XX - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de governo;
XXI - promover, em articulagio com os O6rgdos competentes da
Administracdo Pudblica Municipal, as retificaces de texto dos atos
publicados;

XXII - providenciar informa¢des a Administracdo sobre leis, decretos,

regulamentos,  portarias,  instrugdes e  outros  atos  oficiais;
XXIII - providenciar a remessa das cOpias de leis, decretos e demais atos
normativos a0s orgaos municipais;
XXIV - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais e
publicacdes contendo assuntos de interesse da Administracdo Publica
Municipal;

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

XXVI - controlar os prazos para sancdo ou veto das leis aprovadas pela
Camara e  redigir mensagens  atinentes a  essa  matéria;
XXVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio
ou que lhe sejam determinados pela SEGOV e pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal;

XXVIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Chefe
do Poder Executivo.

Pardgrafo tnico - A Coordenadoria de Gabinete serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Coordenadoria de Gabinete;

2. sigla: CG

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. Superior: Secretaria Municipal de Governo,Agricultura, Meio Am
biente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Turismo e Cultura;
2. Inferior: ndo hd.

SUBSECAO II i )
SECAO DE INCENTIVO A INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

Art. 62. A Segdo A Indiistria, Comércio e Servigos, por meio de seu titular,
compete:

1 - quanto  as  atividades de incentivo a  industria:
a) assistir a0 Coordenador na formulaciio e na realizagdo de semindrios,
estudos, pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades industriais;
b) dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da

Secretaria relacionados com o setor industrial;
c) supervisionar e a realizagdo de feiras, congressos, exposi¢des e outros
eventos visando a divulgagdo da industria local;

d) realizar o cadastro relativo as atividades industriais do Municipio;
e) fornecer os subsidios necessdrios para a elaboragdo de pareceres pela
SEGOV, sobre as questdes relacionadas com o desenvolvimento industrial do
Municipio;

f)  executar medidas propulsoras do desenvolvimento industrial local;
g) executar os planos e programas de ampliacdo das empresas sediadas no
Municipio, procurando  compatibilizd-los com as diretrizes de

desenvolvimento local e regional;
h) supervisionar programas de apoio e incentivo a micro, pequenas e médias
empresas;

i)  preparar material informativo e divulgd-lo por meio de encontros,
semindrios, palestras e outros meios de comunicagio;
j)  propiciar assisténcia técnica a estruturagdo de pequenas unidades
industriais e de Servicos;

k) promover medidas e acdes para desburocratizar decisdes e estimular a
implantagdo de unidades industriais, bem como para ampliar a capacidade das

unidades ja existentes;
1) realizar trabalhos de levantamento e andlise de informacdes para a
formulacdo de politicas publicas na drea industrial;

m) fornecer a SEGOV os requisitos sobre a localizagdo de atividades
industriais no Municipio para a informa¢do dos interessados;
n) manter sistema de informacdes e intercimbio sobre a utilizacdo de
tecnologias apropriadas a economia da regiao;
0) supervisionar as reunides, encontros, debates, semindrios, palestras e
outros eventos de integracdo e desenvolvimento do setor industrial
promovidas pela Secdo;
p) realizar o levantamento da legislacdo de incentivos fiscais as empresas
por meio de estudo das legislagdes federal, estadual e municipal pertinentes;
q) supervisionar a implantacdo de projetos industriais, verificando o
cumprimento da legislacdo e da tecnologia proposta;
I - quanto as atividades de incentivo ao comércio e servicos:
a) assistir a SEGOV na formulagéo e na realizagdo de semindrios, estudos,
pesquisas e diagndsticos relacionados com as atividades comerciais e de
SEervicos;

b) supervisionar as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da
Secretaria relacionados com o setor comercial e de servigos;
c) supervisionar a realizagdo de feiras, congressos, exposi¢des e outros
eventos visando a divulgagdo do comércio e servicos locais;
d) cadastrar as atividades comerciais e de servicos do Municipio;
e) fornecer os subsidios necessdrios para a elaboragdo de pareceres pela
Divisdo de Coordenagdo Geral, sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento comercial e de Servigos do Municipio;
f) executar os programas de apoio ao desenvolvimento e & modernizacdo do
setor comercial e de servicos do Municipio formulados pela SEGOV;
g) organizar encontros, reunides, semindrios e palestras visando a debater
mecanismos e potencialidades da comercializagdo de bens e servicos na
regiao;

h) manter contatos com a classe de comerciantes, procurando discutir a
modernizacdo do setor e solucionar os problemas apresentados;
i)  manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as institui¢des e ao
mercado comercial, bem como difundi-la entre os interessados;
j)  realizar estudos visando a desburocratizacdo dos processos de
licenciamento e  fiscalizacdo das  microempresas de  servicos;
k) dar pareceres sobre projetos de investimentos comerciais, a luz da

politica de desenvolvimento econdmico local;
1) levantar as informagdes estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas
publicas de desenvolvimento comercial;
m) manter-se informado sobre as condicdes, a legislagdo e os requisitos para
a implantagdo de projetos comerciais no Municipio;
n) prestar assisténcia técnica a comerciantes € a pequenos empresarios que
desejem instalar ou ampliar negdcios no Municipio;

o) fazer levantamentos e propostas concretas de simplificagdo dos processos
de relacionamento entre as atividades comerciais e o setor piblico;
p) supervisionar as tarefas operativas decorrentes do programa municipal de
fomento ao desenvolvimento do setor comercial do Municipio;
q) analisar projetos de localizacdo de novos estabelecimentos comerciais e
de servigos, aplicando a legislagdo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;

r)  supervisionar a implantacdo de centros comerciais no Municipio,
projetados ou apoiados pela Secretaria Municipal;
s) executar tarefas afins determinadas pelo Diretor e pelo Secretdrio
Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secao de Incentivo a Industria, Comércio e Servigos serd
assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Incentivo a Indistria, Comércio e Servigos;
2. Sigla: SIICS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Governo, Agricultura, Meio
Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Piblica, Turismo e
Cultura.

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO III .
SECAO DE INCENTIVO AO TURISMO E A CULTURA
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Art. 63. A Secio de Incentivo ao Turismo e 2a Cultura,

por meio de seu titular, compete:
1 - realizar atividades de fomento turistico no Municipio;
11 — executar projetos de expansdo turistica no Municipio;
IIT - discutir com liderangas locais planos de ac¢do e tipos de apoio do poder
municipal a0 desenvolvimento turistico;

IV - realizar estudos e a¢des sobre o aperfeicoamento do potencial turistico
de Jacutinga, decorrente do seu patrimonio natural e cultural e da sua
importancia no contexto regional;
V - atualizar o sistema de informagdes sobre a industria turistica na regido,
infraestrutura  de  servicos e fluxos e perfis de turistas;
VI - executar as politicas publicas de incentivo ao turismo a serem aplicadas

na regiao de Jacutinga;
Vil - elaborar perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou privados;
VIII - andlise e assisténcia técnica de projetos de implantagdo de
empreendimentos turisticos, dando prioridade as que gerem empregos e
aproveitem de forma sustentdvel 0s recursos locais;

IX - catalogar a legislacdo e regulamentagdo local, estadual e nacional sobre
turismo, visando a subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;
X — promover os registros atualizados de informagdes de interesse para o
desenvolvimento turistico em Jacutinga;
XI - supervisionar a realizagdo de eventos turisticos que, programados pela
SEGOV;

XII - supervisionar e zelar pelo bom andamento do calenddrio oficial de
eventos do Municipio;
XII - supervisionar a divulgagdo institucional do Municipio em eventos
promovidos por Orgdos oficiais federal, estadual ou particulares;

XIV - elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio;
XV - promover o potencial turistico do Municipio por meio de publicagdes,
postos de informagdes e divulgacdo institucional;

XVI - realizar reunides ou encontros com a sociedade civil, 6rgaos de classe
do setor turfstico, a fim de nortear as a¢des para promover o desenvolvimento

do Municipio;
XVII - elaborar o Plano Diretor de Turismo, em conjunto com a Assessoria
Especializada;

XVIII - promover o inventdrio dos bens naturais e artificiais de interesse
turistico, em acdo conjunta com o Estado e institui¢des académicas;
XIX - fomentar o intercdimbio com outros Municipios visando ao
fortalecimento de uma politica turistica regional, com o intuito de garantir
aumento do fluxo turistico e também a permanéncia do turista no Municipio;
XX - supervisionar a politica de turismo buscando condigdes necessdrias ao
seu desenvolvimento sustentdvel;
XXI - supervisionar a realizacdo de eventos locais e regionais, como
exposic¢des, feiras, concursos, festivais e outras de cardter artistico e cultural;
XXII - supervisionar o acervo de documentos, pecas e artigos significativos
de valor histérico e cultural, executando, quando necessdrio, a sua
recuperagio e adequada conservagio;
XXIII - promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio, por meio
de inventdrios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacdo, e de

outras formas de acautelamento e preservagio;
XXIV - compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a
histéria do Municipio;
XXV - supervisionar a realizagdo de palestras, semindrios, encontros e

demais eventos oportunos, objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento
dos fatos e personagens protagonistas da histdria, passada e presente, do
Municipio;

XXVI - supervisionar os programas de trabalho relativos a histéria do
Municipio, com os educandos da rede municipal e particular de ensino;
XXVII - supervisionar as comunidades em suas realizagdes festivas e
culturais;

XXVIII - supervisionar as atividades relacionadas a biblioteca publica
municipal;

XXIX — promover e proteger com o apoio da comunidade, por meio de

plano permanente, o patrimbénio histérico e cultural do Municipio;
XXX - promover o fortalecimento das companhias teatrais, incentivando a

descoberta de novos talentos;
XXXI — supervisionar a realizacdo de feiras de artes;
XXXII - promover as iniciativas de  grupos  folcldricos;

XXXIII - supervisionar a realizagdo de eventos para comemoragio de datas
civicas e festivas do Municipio, do Estado e federagdo;
XXXIV - manter entendimentos visando a cooperagdo de bandas de musica
para a realizagdo de concertos publicos;
XXXV - incentivar a criagdo de bandas de  mdsica;

XXXVI - supervisionar os trabalhos de ornamenta¢do da cidade para as
festividades municipais;
XXXVII - executar tarefas afins determinadas pelo seu Secretdrio
Municipal.

Pardgrafo tnico -
A Secdo de Incentivo ao Turismo e a Cultura serd assim
identificada:
A. Identificagdo:
1. nome da unidade: Se¢do de Incentivo ao Turismo e a Cultura;
2. Sigla: SITC.
B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Governo, Agricultura, Meio Ambiente,
Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Turismo e Cultura;
2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO IV . )
SECAO DE INCENTIVO A AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO
AMBIENTE

Art. 64. A Segdo de Incentivo a Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente, por
meio de seu titular, compete:
I - supervisionar a execucdo da politica municipal do setor de agricultura,
pecudria, abastecimento em cooperagdo com outras institui¢des publicas ou
privadas, em especial com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentdvel;

I - supervisionar a elaboragdo do Plano Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentdvel, em conjunto com os demais 6rgdos atuantes no setor
agropecudrio do Municipio, bem como sua revisdo e avaliacdo anual;
IIT - promover a modernizagdo da agropecudria, visando o desenvolvimento
econdmico e a geracao de emprego e renda;
v - estimular a producdo agricola e pecudria;
V - promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural, através de
um programa de assisténcia técnica e extensdo rural desenvolvido em parceria
com a EMATER-MG;
VI - facilitar o acesso ao crédito rural através de projetos desenvolvidos em

parceria com a EMATER-MG;
VII - elaborar diagnésticos que auxiliem no conhecimento das
caracteristicas e das potencialidades da zona rural;
VIII - organizar os pequenos produtores com vistas a compra de géneros

alimenticios produzidos pela agricultura familiar, com vistas ao
abastecimento da merenda escolar do municipio e o atendimento a projetos
sociais;

IX - articular a implantagdo das medidas e diretrizes definidas no Plano de
Acdo junto a todos os Orgdos executores publicos e privados;
X - promover, através de 6rgaos e entidades ligadas ao setor, a melhoria da

qualidade de vida das comunidades rurais;
XI - garantir acesso a servigos de infraestrutura rural e mecaniza¢io
agricola, através da promocdo e operacionalizagdo dos servigos relativos a
patrulha moto mecanizada;
XII - coordenar a administracdo das Feiras Livres, incentivando o comércio
de produtos organicos e/ou agroecoldgicos;
XIII - incentivar a cultura do associativismo e cooperativismo através da

organizacdo social das diversas comunidades rurais do municipio;
XIV - incentivar a agregacao de valor ao produtos agropecudrios através de
programas de apoio a formalizagdo de pequenas agroindustrias familiares;
XV - desenvolver acdes de incentivo aos jovens e a mulheres do campo;
XVI - promover, com instituicdes publicas ou privadas, convénios e
intercimbios para a execugdo de estudos, projetos ou tarefas ligadas as suas
atividades afins;
XVII - coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas
necessdrias a andlise dos projetos submetidos a aprovagdo da Secretaria;
XVIII - emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre
projetos de construgio;
XIX - elaboracdo e supervisio de projetos de educagdo ambiental,
programas educativos através da midia;
XX - orientar campanhas de educagdo comunitdria destinadas a sensibilizar
o publico e as instituicdes de atuacdo no Municipio para os problemas de
preservagao do meio ambiente;
XXI - estudar, com os 6rgdos municipais de educacdo, cultura, esporte,
lazer e outros, os programas visando 2 integracdo da educagio escolar com a
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educagdo  popular para melhorar o meio ambiente local;

XXII - promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas
referentes a preservagio do meio ambiente;
XXIII - fiscalizar as acdes de degradacdo do meio ambiente no Municipio,
assim como solicitar apoio policial se necessdrio;
XXIV - fiscalizar despejos de lixo em vias publicas e propriedades privadas;
XXV - fiscalizar a disposicdo do hordrio previamente divulgado;
XXVI - fiscalizar depdsitos de materiais quimicos e lixo quimico, quanto ao
seu armazenamento, e destino final;
XXVII - fiscalizar as edifica¢des indevidas em dreas de preservacdo, bem
como as em unidades de conservagio;
XXVIII - executar vistorias em processos administrativos e elaborar
relatérios das mesmas;
XXIX - fiscalizar a  exploragdo dos recursos  minerais;
XXX - fiscalizar as  atividades  potencialmente  poluidoras;

XXXI - orientar, notificar e/ou autuar, dentro de sua esfera de competéncia,
o contribuinte em desacordo com legislaciao ambiental;
XXXII - fiscalizar qualquer ato ou conduta que provoque polui¢do e
degradacdo do meio ambiente;
XXXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Incentivo a Agricultura, Pecudria e Meio
Ambiente serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Incentivo a Agricultura, Pecudria e Meio
Ambiente;

2. Sigla: SIAPMA.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Governo, Agricultura, Meio
Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Turismo e
Cultura;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO V
DA DEFESA CIVIL

Art. 65. A Defesa Civil, por meio de seu titular, o Supervisor de Defesa Civil,
compete:

1 - promover a integracdo da defesa civil municipal com entidades publicas
e privadas, e com os Orgdos estaduais, regionais e federais;
II - estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevengdo, socorro e assisténcia da populagd@o e recuperagio de dreas de risco;
III - informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos estadual e central de
defesa civil;
IV - manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as
ameagas, vulnerabilidades, 4reas de risco e populagdo vulnerdvel;
V - sugerir obras e medidas de prevenc¢do com o intuito de reduzir desastres;

VI - implantar banco de dados e elaborar os mapas temdticos sobre
ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
VII - implementar a¢des de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;
VIII - promover campanhas publicas e educativas para estimular o
envolvimento da populac¢do, motivando ac¢des relacionadas com a defesa civil,
por meio da midia local;
IX - estar atento as informacdes de alerta dos drgdos de previsdo e

acompanhamento para executar planos operacionais quanto em tempo
oportuno;

X - comunicar aos 6rgios competentes quando a produgdo, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos puser em perigo a populagdo;

XI - capacitar recursos humanos para as agdes de defesa civil;
XII - implantar programas de treinamento para voluntariado;
XIII - estabelecer intercimbio de ajuda com outros Municipios
(comunidades irmanadas);
XIV - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,

materiais e equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de
anormalidades;

XV - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal informado sobre
anormalidades, estatisticas e providéncias adotadas;
XVI - promover a ampla participagdo da comunidade nas a¢des de defesa
civil, especialmente nas atividades de planejamento e acGes de respostas a
desastres e reconstrugao;

XVII - estudar e executar medidas preventivas para prevenir ou minimizar
danos, socorrer e assistir populacdes afetadas, e reabilitar e recuperar os
cendrios dos desastres;
XVIII - elaborar e implementar planos de contingéncias e planos de
operagdes de defesa civil, bem como projetos relacionados com o assunto;
XIX - elaborar o plano de ac@o anual objetivando o atendimento de a¢des
em tempo de normalidade, bem como em situagdes emergenciais, com a

garantia de recursos do or¢camento municipal;
XX - assegurar o funcionamento dos principais servicos de utilidade
publica;

XXI - o Municipio poderd, quando possivel, promover a inclusdo dos

principios de defesa civil nos curriculos escolares da rede municipal de
ensino, proporcionando todo apoio a comunidade docente no
desenvolvimento de material pedagdgico-didatico para esse fim.

Pardgrafo tnico - A Defesa Civil serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Defesa Civil;

2. sigla: DC.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Governo, Meio Ambiente,
Desenvolvimento Econdmico, Seguranga Publica, Turismo e Cultura.
2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO VI .
ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 66. A Assessoria de Comunicagdo, por meio de seu titular, compete:
1 - promover as atividades de informagdo ao publico acerca das agdes dos
orgdos da Administragido Piblica Municipal, por meio dos canais disponiveis

de comunicagio;
II - desenvolver a politica de comunicagdo social do Poder Executivo,
definindo as diretrizes bésicas para o alinhamento da sua imagem perante a
opinido publica;
Il - promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para
a Administragdo Publica Municipal;

IV - planejar e executar campanhas institucionais, de cardter comunitério e
promocional;

V - providenciar as retificagdes de textos dos atos publicados e revé-los
antes de serem  enviados para  publicagio na  imprensa;
VI - organizar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos
de  cardter pdblico do  Prefeito e de seus  auxiliares;
VII - propor e executar medidas que visem a melhorar as rela¢des existentes
entre a Administragdo e o publico em geral;
VIII - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestdes e reclamagdes
feitas pelo piblico para a tomada de medidas pertinentes;
IX - manter a populacdo informada de todas as agdes politicas e
administrativas através de canais competentes;
X - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de cardter
publico da Administragdo Publica Municipal e fazer noticiar as atividades de

interesse publico por ela realizada;
XI - preparar a matéria destinada a divulgagdo e relatérios para informagao
ao publico;
XII - dar assisténcia na elaboragdo de todo o material informativo

correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela
imprensa;

XIII - orientar a preparagdo de relatdrios, folhetos e outras publicagdes para
a divulgagdo das atividades da Administragio Publica Municipal;
XIV - promover os servicos graficos e de laboratério fotografico;
XV - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Administragdo Publica
Municipal;

XVI - programar em conjunto com a Se¢do de Incentivo ao Turismo e a
Cultura, solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos
convites;

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

Pardgrafo tnico - A Assessoria de Comunicacio serd assim identificada:
A. Identificagdo:
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1. nome da unidade: Assessoria de Comunicagio;

2. sigla: AC.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,
Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Piiblica, Turismo e Cultura;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VII
DO OFICIAL DE GABINETE

Art. 67. Ao Oficial de Gabinete, por meio de seu titular, compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de
expediente, apoio administrativo e servicos auxiliares relativos ao Gabinete
do Prefeito e demais Secretarias Municipais;
II - organizar e manter atualizados os registros e publica¢des de interesse e
necessidade do Gabinete do Prefeito;
III - preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Chefe do
Executivo;

v - executar outras atribui¢oes afins;

V - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou
que lhe sejam determinados pela Secretaria Executiva e pela Coordenadoria
de Gabinete.

Pardgrafo tnico - O Oficial de Gabinete serd assim identificado:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Oficial de Gabinete;

2. sigla: OFGA;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,

Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Publica, Turismo e Cultura;
2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO VIII
DO ARQUIVO MUNICIPAL

Art. 68. Ao Arquivo Municipal, por meio de seu titular, compete:
I - redigir correspondéncias, circulares, comunicados e documentos simples
relativos a unidade em que estd lotado;
II - digitar textos, documentos, tabelas e similares, bem como conferir a
redacdo;

I - operar micros e terminais de computadores;
IV - possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores
de textos, bancos de dados e planilhas eletronicas;
V - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando os devidos
registros;

VI - estudar e informar processos no ambito de sua competéncia;
VII - registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes a protocolo;
VIII - receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e

demais documentos, segundo normas e cddigos preestabelecidos de
arquivamento;

IX - operar e =zelar pela manutengdo de mdquinas reprograficas,
autenticadoras e outros equipamentos sob sua responsabilidade;
X - atender e informar o publico externo e interno, pessoalmente ou por
telefone, consultando cadastro e documentos;
XI - executar, no ambito da unidade administrativa em que exerce suas
fungdes, tarefas como efetuar levantamentos, preencher mapas de controle,
preparar documentagdo, auxiliar na elaboracdo de relatérios e outras;
XII - preencher guias de remessas;
XIII - estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico
da unidade administrativa em que exerce suas fungdes e propor solugdes;

XIV - coordenar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;
XV - elaborar quadros e tabelas estatisticas, graficos, levantamentos e
demonstrativos em geral;

XVI - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

XVII - desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de

Servicos e rotinas de trabalho;
XVIII - participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas,
formuldrios administrativos e outros, visando uma maior produtividade e
eficiéncia dos SEervicos;
XIX - informar processos de assuntos de sua competéncia;
XX - participar da elaboragdo de prestagdo de contas e de relatérios de
atividades do setor a que pertence;
XXI - orientar a aplicagdo de normas gerais;
XXII - aplicar leis e regulamentos de sua drea de atuacdo;
XXIII - participar de reunides e grupos de trabalho;
XXIV - responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos,
equipamentos e materiais colocados a sua disposi¢ao;
XXV - preparar e preencher certiddes, atestados e outros documentos
publicos;

XXVI - participar da realizacdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e

levantamentos que fornecem subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes,
planos e agdes a implantacdo, manuten¢do e funcionamento das atividades
relacionadas com a drea  técnico-administrativa da  Prefeitura;

XXVII - participar da programacdo e elaboragdo das atividades ligadas a

selecdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
XXVIII - participar da elaboragdo de projetos ou planos de organiza¢do dos
Servigos administrativos e outros;

XXIX - participar de estudos referentes a atribuicdes de cargos, funcdes e
empregos € a organizagdo de novos quadros de servidores;

XXX - atender com urbanidade a todos os cidaddos que necessitarem de
servicos da Administracdo Publica Municipal, e procurar prestar informagoes
de cardter geral aos interessados;
XXXI - comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;
XXXII - zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;
XXXIII - acompanhar a legislacdo e a jurisprudéncia relacionadas com as
suas atribuicoes;
XXXIV - selecionar, classificar e  arquivar  documentos;
XXXV - manter em ordem arquivo e fichdrio;

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

Pardgrafo tnico - O Arquivo Municipal serd assim identificado:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Arquivo Municipal;

2. sigla: AQVM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,

Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Publica, Turismo e Cultura;
2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO IX
DO PROTOCOLO

Art. 69. Ao Protocolo, por meio de seu titular, o Oficial de Protocolo,
compete:

I - receber, conferir, protocolar e registrar os documentos dirigidos as
diversas dreas da Prefeitura Municipal de Jacutinga, encaminhando-os as
unidades organizacionais competentes;

II - organizar, numerar, rubricar e registrar, em sistema proprio integrado,
todos os processos no ato da autuacdo dos feitos, classificando-os conforme o
tipo, realizando sua tramita¢ao a drea destinada;
IIT - efetuar a distribui¢do dos processos, que derem entrada, aos respectivos
direcionados, no mesmo dia da chegada;
IV — confeccionar com presteza as etiquetas de registro dos processos,
contendo as informagdes da drea a ser encaminhado, data de entrada do
processo assim como nome do solicitante;
V - prestar informagdes ao publico em geral sobre o andamento e a
localizagdo de processos e documentos;
VI - conferir a instru¢do de cada tipo de processo e 0 cumprimento aos
requisitos estabelecidos para sua entrega;
VII - desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua drea de atuacdo;
VIII - supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
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responsabilidade;

IX - elaborar e remeter ao chefe imediato relatérios das atividades do
Protocolo, sobre o andamento do trabalho e sugestio de melhorias;
X - atuar com a mdxima diligéncia no recebimento da documentagio,
realizando a triagem, instruindo os documentos, quando for o caso,
separando-os e estabelecendo prioridades de tratamento e acdo;
XI - executar tarefas afins, determinadas pela Coordenadoria de Gabinete.

§ 1°. O pedido referente & informagéo municipal deverd conter:

I —nome do requerente;

II - ndmero de documento de identificacdo valido;

III - especificacdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e
IV —endereco fisico ou eletrdnico do requerente, para recebimento de
comunicagdes ou da resposta requerida;

§ 2°. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informag¢do municipal:

I - genéricos;

II - desproporcionais ou desarrazoados; ou

III — que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou
consolidac@o de dados e informagdes, ou servico de produgio ou tratamento
de dados, que ndo sejam de competéncia do 6rgio ou entidade municipal;

§ 3°. Fica determinado que € proibida a permanéncia de qualquer pessoa
estranha ao servigo de protocolo no recinto.

§ 4°. O Protocolo serd assim identificado:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Protocolo;

2. sigla: PTLO.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,
Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Piiblica, Turismo e Cultura;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO X
DA SECAO DE COMPRAS

Art. 70. A Secio de Compras, por meio de seu titular, compete:
I - administrar as atividades de aquisicdo de bens e servi¢os para os diversos

orgdos da Administragdo Publica Municipal;
I - consolidar a programacdo de compras para toda a Administragdo
Publica Municipal;
IIl - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais frequente;
v - elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;
V - elaborar o calenddrio de compras para a Administracdo Publica
Municipal;

VI - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;
VII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais e

equipamentos especializados;
VIII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagdes contratuais;

IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusio no catdlogo de
materiais e a inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;
X - manter atualizado o cadastro de fornecedores a fim e subsidiar as
diversas dreas da empresa na especificagdo dos produtos, bem como o
comportamento do fornecedor no processo de fornecimento quanto a prazos,

qualidade e prego;
XI - orientar os 6rgdos da Administracdo Pdblica Municipal quanto a
maneira de formular requisi¢des de material;

XII - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre outros;
XIII - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de

materiais ou Servicos;
XIV - fazer os contatos necessdrios com os fornecedores e prestadores de
Servicos da Administragdo Publica Municipal;
XV - subsidiar a comissdo de licitagdo nos processos de aquisi¢des;

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

XVII - articular-se com as dreas requisitantes de forma a dirimir qualquer

didvida quanto a especificagdo do material solicitado;
XVIII - informar ao requisitante sobre o andamento das aquisi¢cdes
programadas;

XIX - programar as compras de forma a evitar que sejam fracionadas,
procurando sempre que possivel utilizar o processo licitatério;
XX - sugerir planos de modernizacdo e eficiéncia dos servicos;
XXI - buscar sempre que possivel a padronizacdo dos bens e servigos
consumidos pela administragio;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Compras serd assim identificada:

A. Identificagio:

1. nome da Unidade: Se¢do de Compras;

2. sigla: SCOM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,
Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Publica, Turismo e Cultura;

2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO XI 3
DA SECAO DE LICITACOES

Art. 71. A Segdo de Licitacdes, por meio do seu titular, compete:
I - planejar, organizar, controlar e executar as licitagdes, a adocdo de
medidas indispensdveis a realizagdo dos processos licitatérios destinados a
contratagdo de obras, servicos, publicidade, compra, alienaco e locacdes em
conformidade com o que estabelece as normas vigentes a licitagdo, em
especial a Lei Federal 8.666/93 e suas alteragdes;

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

I - manter escriturado e atualizado o cadastro de fornecedores e
prestadores de Servigos do Municipio;
IV - preparar todo o processo licitatrio e encaminhd-lo a Comissdo de

Licitagdo para proceder ao julgamento das propostas;
V - encaminhar os convites para licitagdo aos fornecedores previamente
selecionados;

VI - providenciar a elaboragdo de editais para licitacdo e encaminhd-los a
Procuradoria Juridica para emissdo de parecer quanto a legalidade dos
mesmos;

VIl - verificar a publicacio dos editais de licitagdo;
VIII - providenciar junto a Comissdo de Licitac@o, a elaboragdo da Ata de
Julgamento, bem como a devida homologacdo do processo licitatério,
submetendo-as a apreciagdo do Secretdrio Municipal de Fazenda;
X - elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;
X - providenciar para que os membros da Comissdo de Licitagdes recebam
e abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a
assinatura das mesmas;
XI - analisar junto a Comissdo de Licitacdo os recursos apresentados por
licitantes que discordem de decisdes adotadas e emitir parecer quanto a essas

andlises, lavrando-se atas de tais fatos;
XII - estimar o montante de requisi¢cdes de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitac@o;
XIII - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou Servicos;
XIV - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a
conta das dotacdes orcamentdrias de material;
XV - providenciar as publicidades das licitagdes;

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

Pardgrafo tnico - A Se¢do de Licitacdes serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da Unidade: Se¢do de Licitacoes;

2. sigla: SLIC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,
Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Piiblica, Turismo e Cultura;

2. inferior: ndo ha.
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SUBSECAO XII A .
DA SECAO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PATRIMONIO

Art. 72. A Segdio de Contratos, Convénios e Patrimdnio, por meio de

seu titular, compete:
1 - acompanhar a execuc¢do de contratos e convénios de interesse do
Governo Municipal;
II - propor ao Diretor da drea, quando for o caso, a tomada de medidas
reguladoras de projetos contratados a terceiros;
III - acompanhar a execugdo dos programas e projetos executados pelo
Municipio;

IV - elaborar relatérios sobre a execucdo dos contratos e convénios;
V - orientar as autoridades competentes na execucdo dos contratos e

convénios quanto as obrigacdes do Municipio, as exigéncias e ao processo de
fiscalizag@o;

VI - elaborar os contratos e convénios de obras, servigcos ou fornecimento de
material;

VII - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio e outros orgdos publicos;
VIII - encaminhar aos 6rgdos executores copias dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;
IX - organizar toda a documentagdo relativa aos contratos da Administragdo
Publica Municipal;
X - providenciar e rever minutas de contrato de obras, servicos, publicidade,
compra, alienacdo e locacdes articulando-se com a Procuradoria Geral do
Municipio, relativos a convénios e obrigagdes a serem firmadas pelo Governo
Municipal;

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

XII - emitir parecer em contratos firmados com a Administracdo Publica
Municipal, e encaminhar a0 Prefeito;
XIII - solicitar a Secretaria Municipal competente, avaliagdo financeira

compativel com o mercado de imdveis e veiculos locados ao Municipio;
XIV - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de

Servigos da Administragdo Piblica Municipal;
XV - executar atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventdrio, distribuicdo e controle dos materiais permanentes utilizados na
Administra¢do Piblica Municipal;
XVI - manter o controle de estoque de materiais em condi¢des de atender
aos orgdos da Administragdo Publica Municipal;
XVII - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados
na Administragdo Piblica Municipal;
XVIII - promover a manutenc¢do atualizada da escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;
XIX - executar a classificagdo e numeracdo dos bens permanentes, de
acordo com as normas de codificagdo;
XX - promover a padronizagdo e especificacio de equipamentos,
mobilidrios e materiais permanentes;
XXI - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas
chefias, relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;
XXII - fazer comunicar a Secdo de Execugdo Orgamentdria e Contdbil o
valor e a distribui¢cdo dos novos bens mdveis registrados no patrimonio da
Administragdo Piblica Municipal;
XXIII - promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da Administragcdo
Publica Municipal;

XXXIV - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribui¢do, recuperagdo ou venda, de acordo com a
conveniéncia da Administragio;
XXV - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administracdo Publica Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;
XXVI - promover a manutengdo, em forma atualizada, dos registros do
patrimonio municipal;
XXVII - manter atualizado o arquivo de documentos de inventdrio com o
registro dos bens mdveis da Administragio Publica Municipal;
XXVII - providenciar a confec¢do de plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;

XXIX - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administracdo Publica
Municipal com o movimento de incorporagdo de bens méveis, o saldo do més
anterior e as baixas existentes;
XXX - coordenar a elaboragdo de normas para classificacdo, codificagio e
informatizacdo dos bens permanentes;
XXXI - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e
imédveis da Administragdo Publica Municipal;

XXXII - fazer o levantamento periédico dos bens méveis da Administragdo
Publica Municipal e seu estado de conservagdo, tomando as providéncias
cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;
XXXIII - proceder a conferéncia da carga respectiva dos orgaos, através de
visitas de inspeg¢do, sempre que solicitado ou quando houver substitui¢do dos
dirigentes dos mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens

eventualmente verificados;
XXXIV - comunicar ao Diretor da Divisdo a distribuicdo do material
permanente, para efeito de carga;
XXXV - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a

documentagdo do patrimdnio imobilidrio pertencente ao Municipio;
XXXVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tdnico - A Secdo de Contratos, Convénios e Patrimonio
serd assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da Unidade: Se¢do de Contratos, Convénios e Patrimonio;
2. sigla: SECON.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria de Governo Secretaria Municipal de Governo,
Agricultura, Meio Ambiente, Desenvolvimento Econdmico, Seguranca
Piiblica, Turismo e Cultura;

2. inferior: ndo ha.

SECAO VI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS
E TRANSPORTE

Art. 73. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Piiblicos e Transporte, por
meio de seu titular, compete:
I - formular e coordenar a politica municipal de obras piblicas e
supervisionar sua execu¢do nas instituicdes que compdem sua drea de
competéncia;

II - formular planos e programas em sua drea de competéncia;
IIl - programar, coordenar e controlar a execugdo das obras publicas do
Municipio, em sua drea de competéncia, e participar da programacdo e da

coordenacdo das atividades a serem executadas;
IV - elaborar e propor planos, programas relativos as obras publicas e
acompanhar as agdes referentes a sua execugdo;
\% - buscar novos modelos de financiamento que assegurem,
primordialmente, recursos para a manutengdo e a operacdo da infra-estrutura
vidria e obras publicas;

VI - consolidar mecanismos de articulac@o institucional entre as esferas de
governo, visando a integragdo do planejamento e gestdo e a viabilizagdo de

projetos e obras publicas de interesse;
VII - planejar as diretrizes fundamentais da politica municipal, de
saneamento bésico de obras publicas;

VIII - programar, coordenar e controlar a execugio das obras publicas do
Municipio, em sua drea de competéncia, e participar da programacdo e da
coordenacdo das atividades a serem executadas nas dreas de saneamento

bésico e de desenvolvimento urbano;
IX - acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal;
X - acompanhar a aplicagdo de recursos financeiros de qualquer natureza
destinados a implantagio ou a expansio de obras ou servicos;
XI - coordenar as atividades concernentes a constru¢do e conservagdo de
obras publicas municipais e instalagdes de servigos publicos de natureza
urbana e rural de interesse local;
XII - promover a constru¢iio, pavimentagdo e conservagdo de estradas
municipais e vias urbanas;
XIII - promover e coordenar a elaboracdo de projetos vidrios de interesse
do Municipio;
XIV - coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras e/ou
Servigos de execugio direta do Municipio;

XV —acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas
e projetos de sua drea de competéncia nos Orgdos estaduais;
XVI - coordenar e controlar a gestdo de suprimentos no Ambito de sua
Secretaria;

XVII - centralizar e supervisionar as atividades relativas a movimentagio e
controle de veiculos, bem como manter a frota de veiculos e equipamentos de
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uso geral da Administracio em bom estado de conservagio;
XVIII - promover a execucdo e o controle da coleta, do transporte e
destino final do lixo;
XIX - administrar e conservar 0 maquindrio municipal bem como o
abastecimento e execugdo de servicos de oficina e garagem;
XX - planejar, coordenar e fiscalizar obras nos prdprios Municipais;
XXI - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e
comunicar a Se¢do de Contratos, Convénios e Patrimoénio qualquer
transferéncia de bens sob sua responsabilidade;
XXII - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais
prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda,
para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
XXIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Pardgrafo tnico - A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e
Transporte serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e
Transporte;

2. sigla: SMOSPT.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Se¢do de Administragio e Controle Geral; Se¢io de Execugio
e Manutengio de Obras; Secdo de Manutenco Vidria, Urbana e Limpeza
Publica; Secao de Manutengdo e Desenvolvimento Rural; Se¢do de
Almoxarifado; Se¢do de Manutengdo de Maquinas, Veiculos e Transporte;
Oficial de Limpeza e Manutencio do Distrito de S.S. dos Robertos, Sao Luiz
e Sapucai.

SUBSECAO I .
DA SECAO DE ADMINISTRACAO E CONTROLE GERAL

Art. 74. A Secdo de Administracio e Controle Geral, por meio de seu titular,
compete:

I - administrar o andamento de projetos que envolvam a execucdo de
servicos e entrega de produtos adquiridos através de licitagdo, de modo a
analisar sua conformidade, observando o cumprimento de cldusulas
contratuais e adequada entrega, de acordo com as deliberagdes dos setores de
compras e licitagdo da Prefeitura Municipal de Jacutinga, comunicando-a
de qualquer irregularidade em seu andamento;
II - elaborar estudos sobre a utilizagdo de novos materiais e equipamentos
bem como de novos métodos e técnicas de trabalho;

IIl - observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;
IV - controlar status sobre a localizagdo, uso e condi¢des dos materiais,
equipamentos envolvidos nas atividades da Secretaria como um todo, através
das atividades da Seg¢do de Almoxarifado;
\% - monitorar a frota municipal;

VI - elaborar estudos e estruturar a composi¢do das turmas de profissionais
e operdrios para as atividades, em geral, que sejam necessdrias ao andamento
da Secretaria, administrando hordrio de trabalho, através do acompanhamento
do quadro de frequéncia dos mesmos e da realizacdo de corregdes, quando
necessdrias, junto a Se¢do Gestdo de Pessoas e Tecnologia da Informagio;
VII - elaborar planilha de acompanhamento e fiscalizacdo das obras
municipais contratadas a terceiros, alimentada através das informagdes da
drea envolvida no processo, comunicando os setores de compras e licitacdo
sobre qualquer irregularidade no cumprimento de cldusulas e entrega;
VIII - observar as leis e os regulamentos que regem as atividades da
Secretaria como medida de conhecimento para execucdo do trabalho e para
elaboracao de pareceres em processos administrativos;
IX - oferecer orientagdo na elaboracdo de or¢amentos relativos a projetos as
demais dreas pertencentes a Secretaria;
X - fornecer a Secretaria Municipal de Fazenda os elementos necessdrios ao
lancamento e & cobranca de  contribuicio de  melhoria;

XI - colaborar com estudos para a elaboracdo dos planos de agdo para
execugdo no municipio;
XII - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pela Secdo de

Almoxarifado deliberando corregdes, quando necessdrio, e plano de melhoria;
XIII - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pela Secdo de
Manuten¢do de Mdquinas, Veiculos e Transporte deliberando corregdes,

quando necessario e plano de agdo de melhoria;
XIV - disponibilizar e administrar espago para acompanhamento e controle
de estoque relativo aos equipamentos, monitorando sua localizagdo,
utilizagdo, depreciacdo e necessidade de compra, através de tabelas
informativas que evidenciam a retirada do equipamento, o nome do servidor
que estd utilizando-o, estado de entrega e devolugdo do mesmo, assim como
outros  tépicos que forem necessdrios avaliar e  monitorar;
XV - administrar e solicitar a cotagdo e compra a Se¢do de Compras da

Prefeitura Municipal de Jacutinga;
XVI - atuar como apoio a Controladoria Interna nas questdes da Secretaria
em sua totalidade;
XVII - coordenar atividades de Cerimoniais da Secretaria;
XVIII - tramitar processos para as dreas afins;
XIX - programar, dirigir e supervisionar a execugdo das atividades de

edificagdes e construgdes de obras publicas municipais;
XX - sugerir o uso de novos materiais e equipamentos bem como de novos

métodos e técnicas de trabalho;
XXI - informar quaisquer irregularidades no cumprimento de cldusulas
contratuais e de entrega a Secdo de Administracio e Controle Geral;
XXII - controlar a execugdo das obras contratadas observando o
cumprimento das cldusulas contratuais e instruindo quanto as falhas no
andamento das obras;
XXIII - organizar, dirigir e supervisionar as obras de construgdo e
demolicio de prédios municipais;
XXIV - controlar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por
meio de mutirio ou com a colaboracdo de entidades comunitdrias;
XXV - estudar e propor ao Secretirio a composi¢do das turmas de
profissionais e operdrios para as obras, orientando, distribuindo e fiscalizando
os trabalhos das equipes;
XXVI - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo dos
prédios e  edificios da  Administragdio  Pdblica  Municipal;
XXVII - programar e dirigir a execucdo dos servicos de construcio e
pavimentagio de estradas e caminhos municipais;
XXVII - programar, dirigir e supervisionar a execuc@o das obras relativas a
construcao do sistema vidrio urbano do Municipio;
XXIX - programar e dirigir a execugdo das obras de saneamento bdsico a
cargo do Municipio;
XXX - coordenar os servi¢os de terraplanagem, abertura e pavimentagdo de
ruas, avenidas e logradouros publicos;
XXXI - controlar a execugdio de projetos de pavimentagido das ruas e
avenidas do Municipio;
XXXII - colaborar em estudos para a elaboragdo dos planos do sistema
vidrio basico do Municipio;

XXXIII - organizar e manter o sistema de acompanhamento e fiscalizagido
das obras municipais de pavimentacdo contratadas a terceiros;

XXXIV - promover o patrolamento das ruas ndo calcadas bem como a
abertura de novas ruas;
XXXV - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das
turmas de bras;
XXXVI - observar as leis e os regulamentos referentes a viagdo e obras
publicas;

XXXVII -

orientar a elaboragdo dos orcamentos relativos aos projetos
depavimentacao;
XXXVIII - dirigir os servigos de terraplanagem, abertura e pavimentacdo de

ruas, avenidas e logradouros publicos;
XXXIX - controlar a execucdo de projetos de pavimentacdo das ruas e
avenidas do Municipio;
XL - medir e fiscalizar as obras vidrias executadas com a colaboragdo da
comunidade ou por terceiros;
XLI - colaborar em estudos para a elaboracdo dos planos do sistema vidrio
bésico do Municipio;
XLII - organizar e supervisionar as atividades referentes a
acompanhamento e fiscalizagdo das obras municipais de pavimentacdo
contratadas a terceiros;
XLIII - fiscalizar a observéncia das disposi¢cdes contratuais das obras de
pavimentagio executadas por terceiros;

XLIV — contribuir com estudos e propor a composi¢do das equipes de
profissionais e operdrios para a execu¢do de obras de pavimentagdo;

XLV — executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio Municipal de
Obras, Servicos Publicos e Transporte.
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Pardgrafo tnico - A Se¢do de Administracdo e Controle Geral serd assim
identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Administracdo e Controle Geral;

2. sigla: SACG.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal Obras, Servigos Publicos e Transporte;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO II

DA SECAO DE EXECUCAO E MANUTENCAO DE OBRAS

Art. 75. A Secio de Execugdo e Manutengdo de Obras, por meio de seu

titular; compete:
I - programar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a construgéo e a
edificagdo de obras publicas;
II - dirigir e supervisionar os servicos de constru¢do e edificagdo dos
préprios municipais;

III - promover a demoli¢cdo de prédios para alargamento de ruas e outros
fins;

IV - promover a marcac@o de alinhamento e nivelamento de obras publicas;
V - organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizagdo das obras publicas municipais executadas por terceiros;
VI - organizar, dirigir e supervisionar os servigos de conservacdo e reparos
decorrentes da execuc@o de obras publicas, em edificios e prédios municipais;
VII - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio
de mutirio ou com a colaboragio de entidades comunitdrias;
VIII - promover a inspecdo periddica dos préprios municipais e as medidas
necessdrias para a programagdo das obras de conservagdo e reparos;
IX - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operdrios para as
obras a cargo da secdo;
X - controlar o uso e zelar pela conservagdo de maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;
XI - examinar e dar parecer sobre interdicdo ou demoli¢do de imdveis
considerados ameacadores da seguranca e da salubridade publica;
XII - programar, organizar e dirigir os servi¢os de constru¢do e operacdo de

canais e galerias pluviais do Municipio;
XIII - executar as obras de saneamento bdsico a cargo do Municipio;
XIV - supervisionar a elaboragdo de projetos de redes pluviais;
XV - mapear e cadastrar a rede de galerias pluviais implantadas nas dreas
urbanas do Municipio;

XVI - dirigir constru¢des de obras de arte, muros de protecdo e de arrimo e
outras necessdrias a protecdo das obras e vias publicas municipais;

XVII - preparar relatrios periddicos e atualizados sobre a situagdo das
obras-de-arte e drenagem no Municipio;
XVIIT -
propor a composicdo das equipes para a execugdo dos servicos a cargo
da Secdo;
XIX - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que
dirige;

XX - dar execucdo aos planos  rodovidrios  municipais;
XXI - programar e dirigir a execugdo dos servicos de construgido e
pavimentagio das estradas e caminhos municipais;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Execuc@o e Manutencio de Obras sera assim
identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da Unidade: Se¢do de Execuc@o e Manutengio de Obras;

2. sigla: SEMO.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Transporte;
2. inferior: ndo hd.

SUBSECAO III

DA SECAO DE MANUTENCAO VIARIA, URBANA E LIMPEZA
PUBLICA

Art. 76. A Secdio de Manutengdo Vidria, Urbana e Limpeza Piiblica, por meio
de seu titular, compete:
I - incumbir-se da execugdo e fiscalizagdo da limpeza urbana, incluindo
varri¢do de vias e logradouros publicos, a capina de passeios piblicos, meios
fios e canteiros das avenidas ndo- arborizadas e a coleta de lixo domiciliar e

hospitalar, incluindo a fiscalizagdo dos usudrios;
II - efetuar a limpeza mecanizada de entulhos e a rocada em terrenos
baldios e outras dreas da cidade;
III - fixar os itinerdrios para coleta de lixo, capina, varredura e lavagem das
ruas, pracas e logradouros publicos;
IV — promover a conservacdo dos materiais empregados nos servigos de
limpeza publica e controlar sua utilizacéo;
V  — orientar e fiscalizar o trabalho de remoc@o de lixo da cidade ao destino
final e tratamento de modo que ndo afete a sadde piblica;
VI - promover a colocacdo de coletores de lixo em vias publicas;
VII - fiscalizar a varredura e lavagem das ruas, pragas e logradouros
publicos;

VIII - promover a limpeza e remogdo de lixo e detritos das dreas de
preservagao permanente;

IX - promover a limpeza com varri¢do e remogdo de lixo e detritos, rogada
e pintura de meio-fio, remogdo de placas e faixas ndo-autorizadas e animais
mortos ao longo das vias e logradouros urbanos do Municipio;
X - promover e fiscalizar a coleta seletiva e a unidade separadora de lixo
(recicldveis ou reaproveitdveis);
XI - promover e fiscalizar a pintura de meio-fio, nos logradouros calcados

ou pavimentados;
XII - planejar, orientar e fiscalizar a coleta de lixo seletivo;
XIII - fiscalizar os servicos de tratamento e destinacdo final do lixo na
central de tratamento de residuos (aterro sanitario);
XIV - promover e divulgar normas (dias e hordrios) da coleta de lixo e
coletas especiais;
XV — promover projetos de conscientizacio da  populagio;
XVI - fiscalizar os servicos de manutengdo dos banheiros publicos;
XVII - estabelecer normas e diretrizes para os contratos de servigos com
empresas privadas, supervisionando sua execugio;
XVIII - supervisionar a manutengdo de rede elétrica e da iluminagdo das
vias e logradouros publicos;
XIX - supervisionar a execugdo de projetos de iluminagdo nas vias publicas;
XX - promover a implantagdo da rede de energia elétrica ou iluminacgdo
publica do Municipio;

XXI - efetuar a iluminagdo de palanques e locais de eventos realizados pela
Administragdo ~ Pdblica ~ Municipal ou com sua  participagdo;
XXII - organizar e manter atualizados os registros relativos a inumagdes,
exumacdes, transladacdes e perpetuidade de restos mortais em sepulturas;

XX1III - promover o alinhamento e numeragdo das sepulturas;
XXIV - fazer cumprir a regulamentagdo de procedimentos adotados nos
cemitérios;

XXV - conservar, limpar e zelar pela manutencdo do cemitério;
XXVI - promover as inumagdes e exumagdes;
XXVII - fiscalizar o recolhimento e verificar o comprovante das
importancias recolhidas, no que se refere a taxa de Cemitério;
XXVII - remover animais mortos encontrados nas vias publicas,
providenciando sua cremagao ou aterro;
XXIX - executar as obras e reparos solicitados pelas demais secretarias, em
articulac@o;

XXX - verificar o estado de pavimentagdo do sistema vidrio e preparar o
cronograma das obras de reforma e manutenc@o das vias piblicas municipais;
XXXI - conhecer as reclamagdes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutencdo e reforma das vias publicas do

Municipio;
XXXII - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo das vias
municipais urbanas;
XXXIII - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicdo de
calgamento;
XXXIV - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de

manutencdo  de  canais e  galerias  pluviais do  Municipio;
XXXV - programar e fazer executar a limpeza e a desobstru¢do de galerias

pluviais, bocas-de-lobo e valas, na zona urbana;
XXXVI - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operdrios para
as obras a cargo da Secdo;
XXXVII - controlar o uso e zelar pela conservacdo de mdquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;
XXXVIII - estabelecer normas de execugdo dos servigos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;
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XXXIX - manter controle sobre a localizacdo e a utilizacdo dos
equipamentos e maquinas utilizados nos servicos que dirige;
XLV - executar os servigos de colocagio, retificacdo e ajustamento de guias e
sarjetas;

XLVI — executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Satde,
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Publicos e Transporte, o transporte do lixo que provém diretamente
do trato de doengas, representado por:
a) materiais bioldgicos, como fragmentos de tecidos orgédnicos, restos de
6rgdos humanos ou animais, restos de laboratérios de andlises clinicas e de
anatomia patoldgica, assim considerada sangue, pus, fezes, urina, secregdes,
placas ou meios de cultura, animais de experimentacdo e similares;
b) todos os residuos sélidos ou materiais resultantes de tratamento ou
processo diagndstico que tenham entrado em contato direto com pacientes,
como gazes, ataduras, curativos, compressas, algoddo, gesso, seringas
descartdveis e similares;
c) todos os residuos sélidos e materiais provenientes de unidades médico-
hospitalares, isolamento de dreas infectadas ou com pacientes portadores de
moléstias infecto-contagiosas, salas de cirurgia, ortopedia, enfermaria e
similares, inclusive restos alimentares, lavagem e o produto da varredura

(ciscos) resultante dessas areas;
d) todos os objetos pontiagudos ou cortantes, como agulhas, vidros,
ampolas, frascos e similares;

e) lixo especial, assim considerados os residuos perigosos provenientes do
tratamento de certas enfermidades representadas por materiais contaminados
com  quimioterapias,  antineopldsicos e  materiais  radioativos;
f) residuos  provenientes das  atividades administrativas  dos
estabelecimentos, papéis, papeldes e plésticos em  geral;
XLVII - supervisionar os servicos de ajardinamento, paisagismo e
arborizag¢do para parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos, ou
outras localidades sempre que constatado a necessidade e/ou por solicitagdes
prévias;

XLVIII — promover a producdo de mudas ornamentais em geral, visando a
execugdo de arborizagdo e ajardinamento em vias publicas e de implantagio
de viveiros, parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos;
XLIX - promover pesquisa e estudos, experimentagdes e divulgacdo das
atividades ligadas a suas atribuicdes, fungdes e objetivos, estabelecendo
normas e padrdes dos Servigos a serem executados;
L — promover a administracdo, preservacdo, conservagdo e manejo a ele
subordinado, com todos os seus equipamentos, atributos e instalagdes,
provendo suas necessidades, dispondo sobre modalidades de uso e
conciliando o manejo com a utilizagdo  pelo  publico;
LI — estimular o reflorestamento, a arborizacdo e o ajardinamento com fins
ecoldgicos e paisagisticos, no ambito do Municipio;
LII — promover no dmbito do Municipio, a protecdo e o equilibrio da
paisagem e do meio fisico ambiental, no que se refere aos recursos naturais e
demais fatores que, dentro do campo de interesse de suas atividades, influam
na qualidade da vida humana;
LIII — promover, executar e administrar os servi¢os de arborizagdo das vias
publicas;

LIV — promover a conservagdo e manutengdo periddica das dreas verdes,

pragas, canteiros, gramados e jardins;
LV - promover a reforma e implantacdio de parques municipais e
equipamentos de lazer das pragas e dreas publicas;

LVI — promover o combate as pragas nocivas a flora urbana e a arborizagio
publica;

LVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Sec¢do de Manutengdo Vidria, Urbana e Limpeza Piblica
sera assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Manutenc¢do Vidria, Urbana e Limpeza
Piiblica;

2. sigla: SMVL.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Obras, Servigos Piblicos e Transporte;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO IV B
DA SECAO DE MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 77. A Segdo de Manutengio e Desenvolvimento Rural, por meio de seu

titular, compete:
I - inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessdrias a sua conservacao;
1T - executar:
a) os servicos de terraplanagem das estradas  municipais;
b) os servicos de construgio de mata-burros e pontes nas estradas
municipais;

11 - estudar e propor ao Secretirio a abertura de novas estradas ou
caminhos;

IV - fiscalizar os servicos de captacio e distribui¢do de dguas nos distritos;
V - organizar e manter sempre atualizado o cadastro das estradas e
caminhos da area rural;
VI - promover a execuc¢do dos servicos de conservacdo e reparos das

estradas, obras de arte nelas existentes e caminhos municipais;
VII - inspecionar, periodicamente, as estradas vicinais tomando as medidas
necessdrias a sua manutengio;
VIII - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas
vicinais para fins de conservacao e manutengio;
IX - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operdrios para as
obras a cargo da Segdo;
X - controlar o uso e zelar pela conserva¢do de maquinas e equipamentos

sob sua responsabilidade;
XI - estabelecer normas de execucdo dos servicos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;
XII - manter controle sobre a localiza¢do e utilizacdo dos equipamentos e
méquinas utilizados nos servigos que dirige;
XIII - promover a execugdo dos servicos de conservacdo e reparos das
estradas, obras de arte nelas existentes e caminhos municipais;
XIV - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias e estradas
vicinais para fins de conservacao e manutengao;
XV - definir a composi¢do das turmas de profissionais e operdrios para as
obras a cargo da Segdo;
XVI - estabelecer normas de execucdo dos servicos bem como as
especificagdes dos materiais a serem utilizados;

XVII - verificar o estado de pavimentac@o do sistema vidrio rural e preparar
o cronograma das obras de reforma e manutencdo das vias rurais;
XVIII - conhecer as reclamagdes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutencio e reforma das vias rurais;
XIX - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo das vias
rurais;

XX - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposi¢do de
calcamento;
XXI - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de

manutencdo  de  canais e  galerias  pluviais do  Municipio;
XXII - programar e fazer executar a limpeza e o desassoreamento de rios,
corregos, ribeirdes e valas, na zona rural;
XXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Manutengio e Desenvolvimento Rural serd
assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢ido de Manutencdo e Desenvolvimento Rural;
2. sigla: SMDR.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e
Transporte;

2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO V
DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 78. A Secio de Almoxarifado, por meio de seu titular, compete:
I - programar e coordenar a execugcdo de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventdrio, distribui¢@o e controle dos materiais utilizados no
almoxarifado da Secretaria Municipal de Obras, Transporte Piblico e
Transporte;

II - manter o estoque em condi¢des de atender as unidades administrativas
da Administragdo Piblica Municipal;
IIl - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
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conservagao e registro;
IV - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados;
V - promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao

movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;
VI - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimento expedido pela Administragdo Piblica

Municipal;

VII - emitir pedido de compras para reposi¢do do estoque ou atender a
requisicdo de material nio estocdvel ou indisponivel no estoque;
VIII - verificar se o material recebido estd em conformidade com a
autorizagio de fornecimento;
IX - definir estoques mdximos, minimos, ponto de ressuprimento e manté-
los atualizados;
X - solicitar a baixa do material obsoleto;
XI - subsidiar a comissdo de inventdrio anual de material estocado;
XII - sugerir planos e projetos de modernizagdo, e atualizacdo visando
melhorar a eficiéncia dos SEervicos;
XII - manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento;

XIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - A Secdo de Almoxarifado serd assim identificada:
A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Se¢io de Almoxarifado;

2. sigla: SALM.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Obras Servigos Publicos e Transporte;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VI 5 ) .
DA SECAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS, VEICULOS E
TRANSPORTE

Art. 79. A Secdo de Manutengdo de Maquinas, Veiculos e Transporte, por
meio do seu titular compete:
1 -
zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas da Administracdo
Publica Municipal, em face das normas de trinsito em vigor;
II - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de
seguro dos veiculos e mdquinas pesadas da Administracdo Publica
Municipal;

IIl - promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Administracdo Pudblica Municipal, abastecé-los por forca de contrato e
fiscalizar 0s boletins de transportes;
IV - promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo
e por reparti¢do, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e
mao-de-obra;

V - promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e
lubrificagdo de veiculos;
VI - manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utilizados;
VII - promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos e maquinas
da Administragdo Publica Municipal;

VIII - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribui¢do, manutencdo, conservagdo e controle de utilizagdo dos veiculos
da Administragdo Publica Municipal;
IX - inspecionar periodicamente o controle de veiculos e a quilometragem
percorrida, correlacionando-a com os gastos de Oleo, combustivel e
lubrificante;

X - controlar a escala de veiculos a servico dos diversos o6rgdos da
Administra¢do Piblica Municipal;
XI - providenciar o emplacamento dos veiculos pertencentes ao Municipio;
XII - iniciar o procedimento para apuracdo de responsabilidade pelos
acidentes com  veiculos da  Administracio  Pidblica  Municipal;
XIII - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Administracdo
Publica  Municipal e  providenciar os  reparos  necessirios;
XIV - cadastrar os veiculos e fiscalizar se eles estdo devidamente
documentados e em ordem de seguranca para funcionamento;
XV - fazer levantamento de pecas que destinam aos veiculos da
municipalidade;

XVI - fazer levantamento dos veiculos abastecidos e encaminhd-los ao
Secretario de Obras, Servigos Publicos e Transporte;
XVII - promover a distribui¢do dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da
Administracdo Piblica Municipal, de acordo com as necessidades de cada um
e as possibilidades da frota;
XVIII - dirigir e supervisionar a execuc@o dos servicos de manutengdo dos
equipamentos mecanicos e das mdquinas da Administragio Publica
Municipal;

XIX - programar, dirigir e supervisionar as atividades de manuten¢io
preventiva das mdquinas e veiculos da Administragdo Piblica Municipal bem
como os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacdo, borracharia e
normas operacionais;
XX - manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagio;
XXI - promover a organizacdo e a manuten¢do atualizada dos reparos em
veiculos, equipamentos e maquinas da Administragdo Pdblica Municipal;
XXII - dirigir as atividades de padronizacdo da frota de veiculos da
Administra¢do Piblica Municipal;
XXIII - promover a inspe¢do periddica dos veiculos e a verificagdo do seu
Estado de conservacdo, providenciando os reparos necessarios;
XXIV - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados,
quando for o caso;
XXV - determinar os estoques maximo e minimo de pegas e acessérios de
utilizagdo frequente na manutengdo de veiculos e equipamentos mecanicos;
XXVI - assessorar a Secdo de Compras nas operagdes de compra e
alienagdo de vefculos e respectivos equipamentos e  pegas;
XXVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Diretor
da drea.

Pardgrafo tnico - A Sec¢do de Manutengdo de Maquinas, Veiculos e
Transporte serd assim identificada:

A. Identificagdo:

1. nome da Unidade: Sec¢do de Manutengdo de Mdquinas, Veiculos e
Transporte;

2. sigla: SMMV.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Piblicos e Transporte;
2. inferior: ndo ha.

SUBSECAO VII 3
DO OFICIAL DE LIMPEZA E MANUTENCAO DO DOS BAIRROS
RURAIS, SAO SEBASTIAO DOS ROBERTOS, SAO LUIZ E SAPUCAI

Art. 80. Ao Oficial de Limpeza e Manutengdo dos Bairros Rurais
S.S. Robertos, Sdo Luiz e Sapucai, por meio de seu titular, compete:
I - incumbir-se da execugdo e fiscalizagdo da limpeza urbana, incluindo
varri¢do de vias e logradouros publicos, a capina de passeios piblicos, meios
fios e canteiros das avenidas ndo- arborizadas e a coleta de lixo domiciliar,

incluindo a fiscalizagdo dos usudrios;
II - fixar os itinerdrios para coleta de lixo, capina, varredura e lavagem das
ruas, pracas e logradouros publicos;
Il — promover a conservagdo dos materiais empregados nos servicos de
limpeza publica e controlar sua utilizacao;
IV — promover a limpeza e remoc¢do de lixo e detritos das dreas de
preservagao permanente;
V - fiscalizar os servicos de manutengdo dos banheiros publicos;
VI - conservar, limpar e zelar pela manutengao;
viI - remover animais mortos encontrados nas vias publicas,
providenciando sua cremagao ou aterro;
VIII - executar as obras e reparos solicitados pelas demais secretarias, em
articulac@o;

IX - verificar o estado de pavimentacdo do sistema vidrio e preparar o
cronograma das obras de reforma e manutenc@o das vias piblicas municipais;
X - conhecer as reclamagdes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutencdo e reforma das vias publicas do
Municipio;

XI - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo das vias
municipais;

XII - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicdo de
calgamento;

XIII - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de

manutencdo  de  canais e  galerias  pluviais do  Municipio;
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XIV - programar e fazer executar a limpeza e a desobstru¢do de galerias
pluviais, bocas- de-lobo e valas, na zona urbana;
XV - controlar o uso e zelar pela conservacdo de maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;
XVI - manter controle sobre a localizagdo e a utilizacdo dos equipamentos e
maquinas utilizados nos Servigos que dirige;
XVII - conhecer as reclamagdes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutengéo e reforma das vias publicas municipais
urbanas;

XVIII - executar os servicos de colocacdo, retificagdo e ajustamento de

guias e sarjetas;

XIX - zelar pela manutengdo das vias rurais da drea sob sua

responsabilidade;

XX -
zelar pela captacdo e estacdo de tratamento de dgua da drea sob sua

responsabilidade;

XXI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo Diretor da
drea.

Pardgrafo tnico - O Oficial de Limpeza e Manutengio dos Distritos de S.S.
Robertos, Sdo Luiz e Sapucaf serd assim identificado:

A. Identificagdo:

1. nome da unidade: Oficial de Limpeza e Manutenc@o dos Distritos de
Sad Sebastido dos Robertos, Sdo Luiz e Sapucaf;

2. sigla: OFLMD.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Se¢do de Manutengdo Vidria, Urbana e Limpeza Publica;

2. inferior: ndo hd.

SECAO VII
DOS ORGAOS ESPECIAIS E COLEGIADOS

Art. 81. Os 6rgdos colegiados de assessoramento, com suas caracteristicas,
atribui¢des, composicdo e funcionamento definidos na Lei Organica do
Municipio e em leis especificas, ttm como finalidade bdsica garantir a
participagdo da sociedade civil no debate sobre os problemas locais e as
alternativas para seu enfrentamento, buscando conciliar interesses e
solucionar conflitos, mediante:
I - promocdo de debates, palestras e estudos de forma a manter toda a
comunidade informada dos planos bdsicos da Administracdo Municipal e
sobre a sua implantagio e execugio;
I - assessoramento ao Poder Executivo Municipal na elaboracdo dos
planos, programas e projetos decorrentes das diretrizes do Governo Municipal
e aconselhamento na formulac¢do das politicas de desenvolvimento integrado
a0 Municipio;

I — fornecimento de subsidios para elaboragdo das diretrizes
orcamentdrias, do plano diretor, dos planos plurianuais, anuais e seus
desdobramentos;

IV — ampliacdo da participa¢@o critica dos representantes comunitdrios e
dos dirigentes de 6rgdos da estrutura organizacional do Municipio com
relac@o aos problemas setoriais do governo.

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 82. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais
previstos na presente lei estardo em funcionamento a medida que os 6rgdos
que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
Administracdo Municipal e as disponibilidades de recursos or¢amentarios.

Pardgrafo tnico - A implantacdo dos érgdos far-se-4 com a efetivacdo das
seguintes medidas:

I - provimento das respectivas dire¢des superiores com a posse e investidura

dos seus respectivos titulares;
I
I - instrugdo as chefias da estrutura complementar com relacdo as
competéncias que lhe sdo definidas;
v
V - dotacdo dos 6rgdos dos elementos materiais e humanos indispensdveis
ao seu pleno e eficaz funcionamento.
VI

Art. 83. Ficam criados os cargos em comissdo de recrutamento amplo, bem
como as tabelas de remuneracdes constantes dos Anexos I e II, necessdrios ao
provimento das funcdes de direg¢do, chefia e assessoramento das unidades
organizacionais da Administracio Publica Municipal de Jacutinga.

Art. 84. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder
aos ajustamentos que se fizerem necessdrios em decorréncia desta lei.

Art. 85. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a propiciar
treinamento dos servidores, fazendo-o na medida das disponibilidades
financeiras e das conveniéncias dos servicos da municipalidade.

Art. 86. Os subsidios dos Agentes Politicos serdo aqueles fixados por lei de
iniciativa da Camara Municipal, observado o que dispdem os arts. 37, XI, 39,
§ 4°, 150, II, 153, I1I, e 153, § 2°, I da Constituicao Federal.

Art. 87. Os servidores nomeados para exercerem cargos comissionados
receberdo a remuneracdo do cargo, correspondente ao nivel hierdrquico
previsto no anexo II desta Lei.

Art. 88. As despesas decorrentes da aplica¢do desta lei correrdo por conta do
Or¢amento Municipal.

Art. 89. Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante
decretos, as prerrogativas de extinguir e criar cargos, empregos e fungdes
administrativas, previstos nesta Lei, e estabelecer normas operacionais dos
servicos administrativos, mediante, portarias, circulares e ordem de servigos
adotando  rotinas, procedimentos, formuldrios que assegurem sua
racionalizagdo e produtividade, vedado o aumento de despesas.

Art. 90. O ocupante de cargo em comissdo ou fungio de confianga submete-se
a regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administracdo, hipétese que ndo caracteriza servico
extraordindrio.

Art. 91. Aos ocupantes de cargos comissionados de recrutamento amplo, nao
detentores de cargo efetivo, s6 serdo devidos os direitos previstos nos incisos
VIIL, XII, XV, XVII, XVIIL, XIX, XXII e XXIII do artigo 7.° da Constitui¢do
Federal, bem como auxilio doenga nos termos do Regime Geral de
Previdéncia Social.

Art. 92. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagio.

Art. 93. Revogam-se as disposi¢des em contrdrio e, em especial, a Lei
Complementar n.° 102, de 27 de margo de 2013.

Prefeitura Municipal de Jacutinga, 26 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

CARGOS EM COMISSAO
(denominagdo, nivel de vencimento e quantitativo)

DENGMINAGAG | FORMA DE | NIVEL DE NE DE CARGOS.
RECRUTAMENTO | VERCIMERNTO EM COMISSAO

Orgéoc de Assisténcia Imediata ac Prefeito

[ Procuradoria Geral do Municipio 1 Amplo CCE.1 1 )
[ Assessor Juridico I Amplo CCE.Z F }
|: Assessor Juridico Adjunto Armplo [ela ) 2
[ Controladoria Interna Amplo CCE.Z [ 1 )
Secretaria Municipal de Fazenda
Secretario i |L Amplo Subsidio 1
[ Gestor de Execugao Orgamentaria e Contabil Ir Aamplo 1 cC.32 1
[ Gestor de Execugéo Financaira 0 Amplo ) cio.2 1
| Diretor de Fiscalizaciio, Tribulagiio, Cadastro Tributario e Divicla Al I Amplo ) [ 1
zasioe da Dicapgas e Cooipons Al STl i
_ Sup r de Tecnologia da In Amplo cCc.2 1 )
| Dirotor de Recursos Humanas & Gestas da Folna de Pagamenio AP, o ) = ]
Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer
[ Secretario 1C Amplo I( I 1 )
| Ceoordenador de Plansjamento e Projetos Pedagogicos Amplo I 1 )|
= de Ed o Infantil & ® Amplo I 1 .\J
Direter de Apoio Administrativo, Transporte & Merenda Escolar - Convénic, Amplo i 4 b
_ Diretor de Esporle & Lazer ,||( Amplo § I 1 )
Gostor de Gursos Profissisnalizantes Amplo I I 1 1

Secretaria Municipal de Saude

[ Secrataric § Anplo Subaidio J ( a ]
[ pirstor de i e inistracio da do Saude ] Amplo cc. 1 ]
| Gestor Operacional @ Administrativo de Gestao da Saode, W Amplo cous E 1
Atengac Basica o Secundaria |
\ L J
|| Gestor de Sadde Colotiva. Estratéaia de Sadde da Familia e Sadude SBucal || Amplo (= z Il
[ Supervisor do Transporte Fora do Domicilio - TED Amplo ooz )1} 1
| Coordenador de Vigilancia em Saude, Wigilancia Sanitaria, 1l Amplo coa =
Epidemiolagica, Saude Ambilental e Sadde do Trabalhador
[ Dirster de Administracio o Gestao de Confratos o Convanios 1 Amplo = ]
[ Coerdenador da Assisténcia Farmacéutica Municipal ) Amnpio 1 ;
[ Ouvider Municipal do SUS X Amplo Bl 7
( - : = :

Oficial de Apoio da Sadde, Agendamento de Consulta, [ Amplo
Especialidade de Média o Alta Complexidade fora do Municipio

Secretaria Municipal de Governo, Desenvolvimento Econémico, Planejamento, Agricultura, Meio Ambiente, Turisme e Cultura

Secretanio Amplo I subsidia e 1
N e T ( Ampio J ecz I 1 i
Assessor de Comunicagio A C ce I 1
Stk a5 Centalas, Canvenlss o PAlRmRns ARl JL_sea [ 1
Oficial do Arguivo Municipal Amplo I cc.a C 1
Oficial do Protocolo Amplo CC.3 1 ’
| Diretor de Incentivo a Agriculura, Pecudria @ Meio Ambiente Amplo cc. 1 B}
Diretor de Incentivo a Industria, Comércio e Servicos Aunplo o 1 \
_ Diretor de Incentivo ao Turismo e a Cullura Amplo cc.2 1
[ Oficial de Gabinete Ao cea E:
| Coordenader de Defesa Civil Amplo Bl cC.3 1

Secretaria de Assisténcia Social

[ Secretario C Amplo I(
| Diretar Administrative da Agto Sodial C Amplo
[ Gestor de Programas da Acsic Social : Amplo :i.f

[ coordenador do Micleo de Agses Yoluntarias - I

Secretaria de Obras

| Secreurio I Amplo L 1 )
[ Diretor de Administragac Geral ( Amplo cc.1 1 ]
[ Diretor de Execusdo e Manutencao de Obras Amplo b1 cc.A i 1 b
| Direter de Manutengso e Desenvelvimanto da Area Rural Amplo b cC.1 k] ]
[ Coordenador de Controle de Transporte Intemo r— : ce.a 1 ]
(. Conrianndor s AlrioxmrifEds, AehpIe co.3 i )
[ Coordenador de Man de Maqui & Veiculos Amplo W cCc.3 1 i
|  Coordenador de Agua e Esgoto - SAE ', Am;;,vle { CG.3 1 l

Oficial de Manulengio e Limpeza dos Distritos: Sio Luiz, | Amplo | cC.4 W 1 1

S. 5. dos Robertos (Ribeirfio) e Sapucal
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Prefeitura Municipal de Jacutinga, 26 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO

Prefeito Municipal
ANEXO 1

VENCIMENTOS

b
NIVEL DE VENCIMENTO ‘ l VALOR

( CCE 1 )( RS 7.950,00 )
( CCE.2 ) RS 5.000,00 )
( cc.1 ) RS 3.754,00 )
( cc2 )( RS 2.962,00 )
( cca Bl RS 2.221,00 )
( cc.4 ) RS 1.554,21 )

*CCE = Cargo Comissionado Especial  CC = Cargo Comissionado

Prefeitura Municipal de Jacutinga, 26 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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ORGANOGRAMA
PREFEITO
CROANG DE
VICE-FREFEITD o

JURIDICA IHTERMS,
| ; ¥ ¥ 11 11 |
SECRETARIL SECAETARM Ll SECRETARIA BE SECRETARIACE PEIRETLRA DB CRARY,
DE CALCE EDUCACAD, E0CAL SERWGOS LIREANDE
BE FATENDA, Slie e RS Apde £ DESEMGLANENTD
E LAZER RURAL
PLANE AMENTO,
AGRICULTURA,
MENH AMBENTE,
TURSMQ E
CRLTURE
SECRETARIA
DE FAZENDA
| | | | | | | |
sEChonE SECAD BT SECAOOE sEdone SECAODE SICAODE
[T ERECICAD TEUTACLOE RECURSTS FUMANCTS, TECROLCI DA LICRGEES E
GEGAMERT A, CADAGTRG, REGESTAT E R L=
F COMTARL CADAS TR TREUTARG PEOWEENTD DA
EShrOmATI, FOLHADE FASAMENTD
SECRETARLA
DE
|| |
SECADOPERMCIRAL £ srchnoe
ATMBESTLLNE [
CENTAC DA 1AL, 56 AERITIRCLL M SARE
ATERCAD LASICA FARMACEUTICE
e 8 SECA D6
SILANTIA SAMITARI, DG EARA SALGE
[T 50 TAARAHALGE §
SAUGHE MENTAL
¥ ¥ ¥ ¥ |
FIOAL DE AMED sECAn o 2IEkD SEADEE )
L SR, ASEMIAMENTD Ano SAU0E COLETR, ] b
BF (OMMILIA EAEGULDADE ESPECALEADA ESTRATEGE, TRANIFOATE FORLE 00 s
D AT, ALTH COMPLEBEANE RLOT S ML
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SECRETARIA DE
EDUCAGAD,
ESPORTE E LAZER

K | ¥ |
SEGAD DE APGID ££¢ka DE | SEGAG BF ENENG I SEGAD DE EBUCKEAD |sicmoesm1s|
ACENETRATIL PLAMEJAMENTD, FRIOFIESIONALIIANTE INFARTILE ENEIND E LATER
TRAHEPERTE E CORVERITSE FUNDAMENTAL
WERERDA ESCOLAR FROJETOS PEDAGOGIDS

SECRETARIA DE GOVERNO,
DESENVOLVIMENTO ECOROMICO,
PLANEJAMENTO,
AGRICULTURA, MEID AMBIENTE,
TURISMO E CULTURA
L | | | | | |
COORDENADCRLA 2RO GE INCENTTIVD SECAGDE INGERTIVD SECAD BE INCERTIVE
DE GABMETE & NDUSTRA, COMERDD AD TUREMD E CULTURA ARGRICULTURA, PECLARLA,
ESERICOS MEI AMESENTE £
ARIMAL
X 1) 1} 1 |
COORDENALRD OFICiALDE AIZESEORLA DE SECADDE
|DEIIEFE51U\|'I.| |WITEI'E] [WWWD] PRODCOL E
ARGAITHD MUNICIRAL
SECRETARIA DE
AGAQ SOCIAL
GONZELHD
MUKICIPAL

|| ¥ | N 1 |
SEGA0 DE SEGAD DE SEGAD OE CENTRO SEGAD DE CENTRO COORDENADORLE DE
ADMIMSTRAGAD PROGRAMAS DE REFERENCIA EN OE REFEREMCL, POLINCAS S0CLAS
D& AGAD SDCIAL SDCLAS ASSIETENCIA SOCIAL EEFECIALIZADA EN £ AGOES VOLUNTARIAS

ASSISTENCIA SOCIAL
SECRETARMA DE DBRAS,
SERVIGOS UESANOS E
CEEEMVOLVIMENTO RURAL
i i | | i | i i |
uumf“ srckore “%WI spcka oo wdm:m uunu‘n u'anw.l
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o I E G, TRaxERCATE ka0 B Cmack
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Prefeitura Municipal de Jacutinga, 26 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal
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PORTARIA N° 2951/17

Designa Servidora Municipal.

O Prefeito Municipal de Jacutinga, Estado de Minas Gerais, usando das
atribui¢des que lhe sdo conferidas:

RESOLVE:

Art. 1° Designar a Servidora Municipal senhora IZABEL CRISTINA
GERALDO,(Matricula 6035) ocupante do cargo de provimento efetivo de
professora de Educagdo Bdsica Il,para prestar servicos na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico(SEDECON),no Departamento de
Cultura(Biblioteca Municipal), a partir de 15.02.2017, a pedido da mesma.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se,

Prefeitura Municipal de Jacutinga, 07 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal

REGINALDO SYDINE LUIZ
Secretario Municipal de Educagio

PORTARIA N° 2952/17

Estabelece férias a Servidor Municipal.

O Prefeito Municipal de Jacutinga, Estado de Minas Gerais, usando das
atribui¢des que lhe sdo conferidas:

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer férias ao Servidor Municipal senhor MARCELO
DOUGLAS DA SILVA,(Matricula 32304) ocupante do cargo de provimento
efetivo de Operdrio de Servigos Gerais, no periodo de 27.03.a 20.04.2017, nos
termos dos Artigos 140(A-B-C-D), e 91(A), da Lei Complementar n°
33/2004.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se,

Prefeitura Municipal de Jacutinga, 07 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal

REGINALDO SYDINE LUIZ
Secretario Municipal de Educagio

PORTARIA N° 2953/17

Concede Férias Premio a Servidor Municipal.

O Prefeito Municipal de Jacutinga, Estado de Minas Gerais, usando das
atribui¢des que lhe sdo conferidas:

RESOLVE:

Art. 1° Conceder Férias Premio ao Servidor Municipal senhor CARLOS
ALBERTO MOLINARI,(Matricula 32112) ocupante do cargo de provimento
efetivo de Auxiliar de Veterindrio, no periodo de 01.03.a 30.04.2017, nos
termos dos Artigos 113 e 114, da Lei Complementar n® 33/2004.

Art. 2° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se,

Prefeitura Municipal de Jacutinga, 07 de Abril de 2017.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal

NEWTON JOSE DE CARVALHO
Secretario Mun. de Desenvolvimento
Econdémico

Departamento de Licitacdes, Contratos e Convénios

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACUTINGA - MG. Aviso de Licitagdo.
Encontra-se aberta junto a esta Prefeitura Municipal o Processo n°. 457/2017,
modalidade Pregdo Presencial n® 44/2017, do tipo menor preco global, para a
contratagdo de empresa para a prestagdo de servico de auditoria relativamente
a gestdo contdbil, financeira, or¢amentdria, pessoal, compras, licitagdes,
contratos e patrimonio, referente ao periodo de 02.01.2013 a 31.12.2016 do
municipio de Jacutinga- MG. O credenciamento dar-se-d no dia 17.05.2017
das 08h45min as 09 horas e abertura dos envelopes, as 09 horas. O
instrumento convocatdrio em inteiro teor estard a disposi¢do dos interessados
de 2% a 6" feira, das 9h as 17h, na Praca dos Andradas, s/n, Jacutinga - MG,
CEP 37590-000. Informagdes pelo e-mail: licitacoes @jacutinga.mg.gov.br —
A/C Luis Otdvio Bonaldi — Chefe do Setor de Compras e Licitagdes ou pelo
site da Prefeitura: www.jacutinga.mg.gov.br
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