LEI N.° 5.885/ 2015

Promove alteragoes na Lei Municipal 5.468/2013
que dispée sobre a organiza¢do, a estrutura
orgdnica e os procedimentos da Administragcdo do
Municipio de Para de Minas e altera os Anexos I e
11l da Lei Municipal 4.691/2007 que dispoe sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos do Municipio de Para de
Minas e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Para de Minas aprova a seguinte Lei, e eu, em nome
do povo, a sanciono:

Art. 1.° Os artigos 42, II; 48, II; 52, I alinea “d”, 53, alinea “e” e artigo 55
alineas “c” e “d” da Lei Municipal 5.468/2013 passam a vigorar com a seguinte redacgao:

Art. 42 - A Administragdo Municipal abrange:

[-]

Il - no segundo grau, a Procuradoria Geral do Municipio, as Secretarias
Municipais, a Assessoria de Coordenagdo e A¢oes Estratégicas e a Chefia de Gabinete;

[-]

Art. 48 - Os orgdos da Administragdo Direta obedecerdo aos seguintes
escalonamentos de subordinacdo:

[--]

11 - segundo nivel — Assessor Executivo e Auditor de Controle Interno,

[-]

Art. 52 - A Administragdo Publica do Poder Executivo do Municipio tem a
seguinte estrutura organica:
1 — Administracdo Direta:

[-]

d) Procuradoria Geral do Municipio;

Art. 53 - O Gabinete do Prefeito possui a seguinte estrutura:
a) Chefe de Gabinete

b) Assessor I (4 vagas),

¢) Secretaria (2 vagas),

d) Ouvidor;

e) Auditor de Controle Interno.

Art. 55 A Procuradoria Geral do Municipio possui a seguinte estrutura:
a) Procurador(a) Geral do Municipio,

b) Assessor Executivo,

c¢) Assessor I (6 vagas);

d) Secretaria.



Art. 2.° O artigo 71 da Lei Municipal 5.468/2013 que dispde sobre a
organizacao, a estrutura organica e os procedimentos da Administragdo do Municipio de Para
de Minas e altera os Anexos I e III da Lei Municipal 4.691/2007 que dispde sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Parda de Minas
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 71 A descricio das competéncias e atribui¢oes das unidades
administrativas dos respectivos orgdos e Secretarias do Municipio declinados
nos artigos 52 a 65 estdo inseridas no Anexo I, parte integrante e indissocidavel
desta Lei.

Art. 3.° Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial o Decreto
Municipal 7.839/2014.

Art. 4.° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, a excegdo da
modifica¢do materializada no artigo 2.°, que retroage seus efeitos a data de publicacdo da Lei

Municipal 5.468/2013.

Para de Minas, 27 de outubro de 2015.

RENATO VASCONCELOS DE MELO
Secretario Municipal de Gestao Publica

ANTONIO JULIO DE FARIA
Prefeito Municipal



Anexo I — Lei Municipal 5.885/2015

TITULOI
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO 1
GABINETE DO PREFEITO
Secao I
CHEFE DE GABINETE

Art. 1.° Ao Chefe de Gabinete compete:

L garantir assessoramento direto ao Prefeito em assuntos politicos e
administrativos;
II. promover o relacionamento do Poder Executivo Municipal com a

Camara Municipal e com os demais 6rgdos, secretaria e entidades da administracdo publica
Municipal, Estadual e ou Federal;

III.  providenciar o atendimento de consultas e o encaminhamento dos
assuntos provenientes da Cdmara Municipal, Poder Judiciario, Secretarias e demais 6rgaos
para o Poder Executivo Municipal;

Iv. coordenar as atividades de atendimento ao publico e as autoridades;
V. coordenar as atividades de apoio administrativo ao Prefeito;

VI.  coordenar e executar a programagdo de audiéncias, entrevistas,
conferéncias, solenidades e demais atividades de representacao do Prefeito;

VII. elaborar e emitir relatdrios gerenciais sobre o Gabinete do Prefeito para
acompanhamento, controle e avaliagdo;

VIII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade ao Prefeito;

IX.  responder no prazo maximo de 15 dias tteis as solicitagdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

X. gerir e fiscalizar a conservagdo do patrimonio mobiliario e imobiliario
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XI.  fiscalizar a conservagdo, manutencdo e substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranga dos veiculos da frota municipal;

XII.  planejar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislagao vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuagao;

XIII. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execucao dos contratos de fornecimento e prestacao de servigos em sua area de
atuacdo; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao I1
ASSESSORIA 1

Art. 2. A Assessoria [ compete assessorar com o objetivo de:

L. garantir assessoramento do prefeito em assuntos administrativos e
politicos;

IIL. promover relacionamento do Poder Executivo Municipal com a Camara
Municipal e com os demais oOrgdos, Secretarias e entidades da administracdo publica
Municipal, Estadual e ou Federal;

III.  atender consultas e encaminhar assuntos provenientes da Camara
Municipal, Poder Judiciario, Secretarias e demais 6rgaos para o Poder Executivo Municipal;

Iv. coordenar e executar a programacdo de audiéncias, entrevistas,
conferéncias, solenidades e demais atividades de representacao do Prefeito Municipal;

V. elaborar e emitir relatorios gerenciais sobre o Gabinete do Prefeito para
acompanhamento, controle e avaliagao;

VI.  elaborar respostas, no prazo maximo de 15 dias uteis, das solicitagdes
da ouvidoria e do fale conosco do municipio.

VII. acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestagao de
servigos em sua area de atuagao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111
SECRETARIA

Art. 3.° A Secretéria compete:

L secretariar  diretamente o Prefeito Municipal em assuntos
administrativos;
II. gerenciar a agenda de atividades do Prefeito Municipal;

III.  prestar atendimento e recepg¢ao aos cidaddos, visitantes e convidados do
Prefeito Municipal;

IV. elaborar, catalogar, classificar, identificar, cotejar e arquivar os
documentos oficiais do Gabinete do Prefeito;

V. acompanhar, controlar e direcionar os processos em tramitagdo no
Gabinete do Prefeito;

VI comunicar ao Prefeito, Chefe de Gabinete, Assessor de Coordenacao e
Agoes Estratégicas, Procurador(a) Geral, Secretarios, diretores e gerentes as atividades,
solenidades e reunides do Prefeito e todas aquelas de interesse do Poder Executivo Municipal;

VII.  preparar, agendar e registrar os assuntos, decisdes e outras acoes das
reunides ocorridas no Gabinete do Prefeito;



VIII. concentrar as solicitagdes encaminhadas ao Gabinete do Prefeito;

IX.  gerenciar o recebimento e envio de e-mails; e
X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Secao IV
OUVIDOR

Art. 4.° Ao Ouvidor compete:

L examinar manifestagdes referentes a procedimentos e acdes de agente,
orgdo ¢ entidade do Poder Executivo Municipal, bem como de concessionario e
permissiondrio de servigo publico municipal;

II. divulgar a populagdo de que a Ouvidoria € o 6rgdo responsavel pela
analise inicial de suas manifestagdes ou reclamagdes, implementando o acesso facil dos
cidadaos, por meio dos contatos previstos nesta regulamentacgao;

IlI.  encaminhar para as Secretarias, Autarquias ou Orgdos publicos
municipais demandados ou sobre os quais recaiam as reclamagdes ou duvidas, solicitando seja
promovida, na forma e prazos declinados neste instrumento, a adequada resposta ou
esclarecimento;

Iv. prestar resposta conclusiva e consistente a populacio, apds os devidos
esclarecimentos do 6rgdo sobre o qual recai a reclamag¢do ou duvida;

V. na oitiva formal e por escrito das autoridades da Administragdo Publica
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal e das concessiondrias ou permissiondrias de
servico publico municipal, sempre que necessario ao exercicio de suas fungdes, podendo
inclusive:

VI.  a)solicitar documentos e informagdes;

VII.  b) providenciar diligéncias que reputar necessarias, mediante solicitacdo
encaminhada ao titular do 6rgdo em questao;

VIII. promover o fortalecimento das relagdes entre os cidaddos e
Administragdo Publica, zelando pela eficiéncia, pela democracia e pela cidadania;

IX. garantir o acesso ao espago de participacdo popular, conferindo
legitimidade a voz da sociedade, fortalecendo assim, os direitos sociais ¢ fazendo ecoar a sua
fala no campo das decisdes politicas e administrativas;

X. garantir a execucdo das atividades da ouvidoria municipal em
conformidade com o Decreto que regulamenta suas competéncias; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao V
AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 5.° Ao Auditor de Controle Interno compete:

L. assessorar direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho
de suas atribui¢des quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito do Poder Executivo,
sejam atinentes a defesa do patrimdnio publico, ao controle interno, a correigdo, a prevengao e
ao incremento da transparéncia da gestdo no ambito da Administracdo Publica Municipal,
bem como atividades correlatas e outras que lhe forem regularmente conferidas;

11 contribuir para formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

I1I. cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais do Poder Publico Municipal;

IV. analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e
plurianual de investimentos do Poder Publico Municipal e propor os ajustamentos
necessarios;

V. promover a articulacdo dos oOrgdos e entidades da Administracao
Publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais e legislacao
de regéncia;

VI.  aobservancia das normas vigentes na Administracdo Municipal;

VII. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢ao dos objetivos da Administragdo Municipal;

VIII. desenvolver atividades de atendimento e informagdo ao publico e
autoridades;

IX.  desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos proprios, despachos ou ordens do Prefeito;

X. sistematizar as normas de controle interno por meio dos seguintes
procedimentos:

a- orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e

patrimonial dos 6rgdos da administragao direta e indireta, com vistas a regular

e racional utilizacao dos recursos e bens publicos;

b- orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante
a administrag¢do de pessoal do Municipio;

c- orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitacdes e compras, administragdo da frota de veiculos e
maquinas e administragdo patrimonial, estabelecendo os mecanismos do
controle interno destes setores;



d- elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal e ao Secretario
Municipal de Gestao Publica estudos com propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo da despesa e
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial no ambito da
administracdo direta e indireta e, também, que objetive a implementacdo da
arrecadagdo das receitas orcadas;

e- acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da ampliacao sob qualquer forma, de recursos publicos;

f- subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e
programacao financeira, com informagdes e avaliacOes relativas a gestdo dos
6rgao da Administragdo Municipal;

g- verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacao ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissao,
der causa a perda, subtracdo ou estrago de valores, bens materiais de
propriedade ou e responsabilidade do Municipio;

h- emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral do Municipio, bem como os demais relatérios legais
determinados pelo TCEMG — Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais ¢
outros Orgaos;

i- avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢do
dos Programas de Governo e do Or¢camento do Municipio;

J- propor, acompanhar ¢ avaliar medidas para compatibilizar a execucao do
Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentaria ¢ o Or¢amento Anual do
Municipio;

XI.  estabelecer normas de prevencgdo e controle interno de todos os atos da
administracdo, nas areas administrativa, financeira, patrimonial;

XII.  orientar, mediante instru¢des e atos normativos, bem como a
coordenagdo e a execucao de todas as atividades relativas a disciplina dos servidores publicos
municipais da administracao direta;

XIII. requisitar a instaura¢do de sindicancia, procedimentos e processos
administrativos outros, e avocar aqueles ja em curso em 6rgao ou entidade da Administracao
Publica Municipal;

XIV. requisitar a instru¢do das sindicancias e de processos administrativos,
visando a apuracdo de infragdes e irregularidades decorrentes do descumprimento de
contratos celebrados com a Administracao;

XV. promover o devido andamento as representacoes ou denuncias
fundamentadas que receber, relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao patrimoénio publico,
velando por seu integral deslinde;



XVI. assessorar e representar o Prefeito e/ou o(a) Secretario(a) Municipal,
quando designado;

XVIIL redigir exposi¢dao de motivos, oficios e cartas de interesse do Controle
Interno;

XVIIL. sugerir quanto a corre¢ao de erros ou equivocos materiais de calculos
em quaisquer atos;

XIX. assessorar o Prefeito Municipal em temas relativos a implementacao do
Sistema de Controle Interno Municipal,

XX. promover o assessoramento aos Orgdos da Administragdo Direta,
emitindo pareceres ¢ exames de legalidade para interpretacao de normas juridicas;

XXI. assessorar na promoc¢do do controle interno dos gastos do Gabinete do
Prefeito Municipal, nos termos da legislagdo de regéncia;

XXII. elaborar requisi¢des de materiais e servigos atinentes ao Controle
Interno;

XXIII. contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do governo municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia;

XXIV. acompanhar a execugao dos convénios e contratos, bem como realizar o
controle através do desempenho de atividades atinentes as normas de auditoria e controle
interno;

XXV. acompanhar os processos licitatorios do Municipio através do
desempenho de atividades atinentes as normas de auditoria e controle interno;

XXVI. zelar pela fiel observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias, €
regulamentos existentes no municipio, principalmente no que se refere ao controle da
legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;

XXVII. emitir relatorios contabeis mensalmente, demonstrando o
acompanhamento e fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria;

XXVIII. emitir relatorios de atividades e outros solicitados em
atendimento as legislagdes pertinentes;

XXIX. planejar, dirigir e coordenar a execucdo das atividades das respectivas
unidades e exercer outras atribui¢des que lhes forem cometidas;

XXX. desempenhar outras atividades afins no ambito de sua competéncia; e
XXXI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo unico - Os cargos, cujas atribuigcdes se encontram delineadas nesta
se¢do deverdo ser ocupados, obrigatoriamente, por Advogados inscritos na OAB/MG —
Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢do Minas Gerais ou Contadores inscritos no CRC —
Conselho Regional de Contabilidade.

CAPITULO I1I ]
ASSESSORIA DE COORDENACAO E ACOES ESTRATEGICAS



Secao I

ASSESSOR DE COORDENACAO E ACOES ESTRATEGICAS

Art. 6.° Ao Assessor de Coordenagdo e A¢des Estratégicas compete:

L. assessorar o chefe do Executivo junto as secretarias na formulacao do
Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e
colaborar para a elaboracdo de programas gerais;

II. assessorar no relacionamento intergovernamental e a articulagdo
institucional entre o Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas estadual e federal
de governo, municipios, entidades da sociedade civil e colegiados, bem como realizar fungdes
de representacdo perante os Orgdos e entidades da Unido e do Estado, além de outras
atribuig¢des que lhe forem cometidas;

I1I. acompanhar a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
Campanhas da administracdo municipal;

IV. assessorar na implantacdo de estratégias e praticas de exceléncia em
gestdo que potencializem a qualidade, a produtividade e a inovagdo com a participacao e
compromisso de todos;

V. promover a articulacdo entre as secretarias, com 6rgaos e entidades da
administrac¢ao publica e da iniciativa privada;

VI.  cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdao
municipal;

VII. responder no prazo maximo de 15 dias tteis as solicitagdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

VIII. gerir e fiscalizar a conservagdo do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuagao;

IX. fiscalizar a conservagdo, manuten¢do ¢ substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

X. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as agdes referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administragdo de pessoal da sua area de atuacdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuagao;

XI.  propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execu¢do dos contratos de prestagdo de servigos em sua area de atuacao;



XII.  assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XIII. coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos objetivos do
Governo Municipal;

XIV. ainterlocucao com os partidos politicos;
XV. acompanhar e monitorar os recursos captados através de convénios;

XVI. formular e propor agdes com vistas a integrar os diversos projetos
desenvolvidos pela administragcao publica municipal;

XVII. assessorar o Chefe do Executivo na elaboracdo e acompanhamento do
planejamento institucional; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao I1
ASSESSOR I

Art. 7.° Ao Assessor Il compete assessorar com objetivo de:

L. promover relacionamento do Poder Executivo Municipal com a Camara
Municipal e com os demais Orgdos, secretarias e entidades da Administracdo Publica
Municipal, Estadual e ou Federal;

II. atender consultas e encaminhar os assuntos provenientes da Camara
Municipal, Poder Judicirio, Secretarias e demais 6rgaos para o Poder Executivo Municipal;

I1I. elaborar e emitir relatérios gerenciais do Governo para
acompanhamento, controle e avaliagdo;

IV. elaborar respostas, a oficios enviados ao Governo;

V. acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestacao de

servigos em sua area de atuagao;
VL efetivar, acompanhar e monitorar os recursos através de convénios;

VII. articular entre as secretarias e com orgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VIII. elaborar e planejar projetos e outras medidas recomendadas para a
consecucao dos objetivos das Secretarias;

IX.  promover relagdes politico-administrativas com os municipes, 0rgaos,
entidades publicas e privadas, associagdes e outras instituicdes de cunho publico;

X. providenciar documentos e relatorios quando solicitados pelo Assessor
de Coordenagdo e Acdes Estratégicas, Secretarios e Prefeito;

XI.  acompanhar diariamente os sites governamentais para busca de novas
oportunidades de convénios, atualizacdo de dados e consulta a legislagcdo vigente; e



XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111

SECRETARIA

Art. 8.° A Secretaria compete:

L gerenciar a agenda de atividades do Assessor de Coordenacdo e Ag¢des
Estratégicas;

1I. prestar atendimento e recep¢do aos cidaddos, visitantes, servidores,
Secretérios e publico em geral.

111 elaborar, catalogar, classificar, identificar, organizar e arquivar os
documentos oficiais;

IV.  preparar, agendar e registrar os assuntos, decisdes e outras agdes das
reunides ocorridas no Governo;

V. participar da organizacdo de eventos e reunides propostos pelo
Governo;

VI.  assessorar na elaboracdo e envio de respostas a oficios enviados ao
Governo; €

VII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO 111
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O(A) Procurador(a) Geral do Municipio e os Assessores lotados na
Procuradoria Geral do Municipio, no exercicio de suas fungdes, gozam de independéncia e
das prerrogativas inerentes a atividade advocaticia, inclusive imunidade funcional quanto as
opinides de natureza técnico-cientifica emitidas em parecer, peticdo ou qualquer arrazoado
produzido em processo administrativo ou judicial.

Sao assegurados ao(d) Procurador(a) Geral do Municipio e aos Assessores 0s
direitos e prerrogativas constantes da Lei Federal n.° 8.906, de 4 de julho de 1994,
compativeis com sua condi¢do, além de livre acesso aos orgaos e entidades da Administracao
Municipal Direta ou Indireta, quando houver necessidade de colher informagdes para o
desempenho de suas atribuigdes.
Secao I

PROCURADOR(A) GERAL DO MUNICIPIO

Art. 9.° Ao (A) Procurador(a) Geral do Municipio compete definir diretrizes
com objetivo de:



L. observancia das normas vigentes na Administragdo Municipal;

I1. propor convénios, contratos, acordos e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Procuradoria Geral do Municipio;

II1. coordenar as atividades do Procon Municipal, coordenar, delegar a
execuc¢ao das atividades relativas ao desenvolvimento e aplicagdo das atividades juridicas da
Administragdo Municipal;

IV. representar a municipalidade judicialmente em qualquer instincia
judiciaria, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem
como nas habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

V. coordenar os processos de desapropriacdo amigavel ou judicial;

VL promover as agdes de execugdes fiscais apds a sua regular inscricdo em
Divida Ativa;

VII.  analisar as leis votadas na Camara Municipal para, se necessario
consoante os interesses do Municipio fundamentar razdes de vetos;

VIII. prestar assessoramento aos Orgdos da Administragdo e emitir
pareceres, quando instada, sob o aspecto legal, em processos administrativos atinentes a
contratagdes € convénios estabelecidos pela Administragdo Municipal;

IX. coordenar a elaboragdo de ante-projeto de lei, minutas de decreto,
portarias, contratos, e/ou instrumentos congéneres;

X. requisitar o auxilio e colabora¢do das autoridades publicas e servidores
para exercicio de suas atribuigdes;

XI. promover a defesa judicial dos bens publicos municipais, dominiais, de
uso comum do povo e destinados a uso especial, quando formalmente determinado pelo
Prefeito Municipal,

XII.  coordenar a requisi¢do ao Departamento de Compras para aquisicao de
livros, periodicos, obras e suprimentos em geral para o exercicio € bom desempenho das
funcdes na Procuradoria Geral do Municipio;

XII.  zelar pelos bens confiados a sua guarda;

XIV. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da
ouvidoria e do fale conosco do municipio;

XV.  gerir e fiscalizar a conservacao do patrimonio mobiliario e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XVI. fiscalizar a conserva¢ao, manutencdo e substituicdo dos itens
obrigatdrios de seguranga dos veiculos da frota municipal;

XVII. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as acles referentes ao
cumprimento da legislacdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo,
bem como disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias
para elaboracao da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuacao ;

XVIII. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e



acompanhar a execucao dos contratos de presta¢do de servicos em sua area de atuagdo;
XIX. observagdo do estatuto da OAB - Ordem dos Advogados do Brasil;
XX.  assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XXI. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao I1
ASSESSOR EXECUTIVO

Art. 10 Ao Assessor Executivo compete assessorar com objetivo de:

L observancia das normas vigentes na Administracdo Municipal;
II. representar o(a) Procurador(a) Geral do Municipio, quando designado;
III. coordenar, controlar e executar as atividades municipais relativas ao

desenvolvimento e aplicacdo das atividades juridicas da Administragdo Municipal;

IV. representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciria, atuando
nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas
habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

V. processar as desapropriagcdes amigavel ou judicialmente;

VI.  prestar assessoramento aos Orgdos da Administragdo e emitir pareceres,
sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico, financeiro, social ou
administrativo, principalmente naquelas inerentes a contratos e convénios estabelecidos pelo
municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico;

VII. visar contratos, convénios e outros documentos de interesse do
Municipio, antes da assinatura pela autoridade competente;

VIII. elaborar ante-projeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e
outros;

IX.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

X. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu
cargo ¢ os que lhes forem atribuidos pelo(a) Procurador(a) Geral do Municipio;

XI.  requerer auxilio e colaboragdo das autoridades publicas para exercicio
de suas atribui¢gdes, bem como certidoes, documentos, informacdes e diligéncias necessarias
ao desempenho de suas fung¢des;

XII.  controlar o andamento, os prazos e as providéncias com relacdo aos
processos judiciais, especialmente aqueles sob sua responsabilidade;

XIII.  observar sigilo funcional quanto & matéria dos procedimentos em que
atuar;

XIV. zelar pelos bens confiados a sua guarda;

XV. representar ao(a) Procurador(a) Geral do Municipio sobre



irregularidades que afetem o bom desempenho das atribui¢des da Procuradoria Geral do
Municipio;

XVI. sugerir ao(a) Procurador(a) Geral do Municipio providéncias tendentes
a melhora dos servicos;

XVII. atualizar-se, constantemente, visando ao aprimoramento do cargo de
Assessor Executivo, nos termos da legislacdo de regéncia; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Pardgrafo unico - O cargo, cujas atribuigdes se encontram delineadas nesta
secdo, deverd ser ocupado, obrigatoriamente, por Advogado inscrito na OAB/MG — Ordem
dos Advogados do Brasil — Secao Minas Gerais.

Secao 111
ASSESSOR 11

Art. 11 Ao Assessor II compete assessorar com objetivo de:

L observancia das normas vigentes na Administragdo Municipal;

IIL. executar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicacao das atividades juridicas do Municipio;

III.  representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando
nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas
habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

IV. executar e acompanhar os processos de desapropriacdes amigavel ou
judicial,

V. prestar assessoramento aos Orgdos da Administracdo e emitir pareceres,
sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico, financeiro, social ou

administrativo, principalmente naquelas inerentes a compras, contratos e convénios
estabelecidos pelo municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico;

VI.  visar contratos, convénios e outros documentos de interesse do
Municipio, antes da assinatura pela autoridade competente, apos estudo detalhado;

VII. formalizar os ante-projetos de leis, minutas de decreto, portarias,
contratos € outros;

VIII. emitir pareceres sobre os projetos em tramitagdo na Camara Municipal,
estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario consoante os interesses
do Municipio fundamentar razdes de vetos;

IX.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

X. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, 0s servigos a seu
cargo ¢ os que lhe forem atribuidos pelo(a) Procurador(a) Geral do Municipio, mediante
supervisao do Assessor Executivo;



XI.  requerer ou requisitar por ordem do(a) Procurador(a) Geral do
Municipio, certiddoes, documentos, informagdes e diligéncias junto aos Orgdos publicos
municipais necessarias ao desempenho de suas fungdes;

XII.  controlar o andamento, os prazos e as providéncias com relagdo aos
processos judiciais, especialmente aqueles sob sua responsabilidade;

XIII. observar sigilo funcional quanto & matéria dos procedimentos em que
atuar;

XIV. zelar pelos bens confiados a sua guarda;

XV. representar ao Assessor Executivo sobre irregularidades que afetem o
bom desempenho de suas atribuigdes;

XVI. sugerir ao Assessor Executivo providéncias tendentes & melhora dos
Servigos;

XVII. atualizar-se, constantemente, visando ao aprimoramento do cargo de
Assessor I, nos termos do ordenamento juridico em regéncia;

XVIIIL executar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplica¢do das atividades juridicas da Administragdo Municipal; e

XIX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo unico - Os cargos, cujas atribuigdes se encontram delineadas nesta
secdo deverdo ser ocupados, obrigatoriamente, por Advogados inscritos na OAB/MG —
Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢do Minas Gerais.

Secao IV
SECRETARIA
Art. 12 A Secretaria compete:
L prestar assisténcia ao(d) Procurador(a) Geral do Municipio no
desempenho de suas atividades;
II. emitir relatorios de atividades e outros solicitados em atendimento as

legislacdes pertinentes e quando solicitados pelo(a) Procurador(a) Geral do Municipio;

III.  redigir exposi¢do de motivos, oficios, cartas de interesse da
Procuradoria Geral do Municipio;

IV. encaminhar, apds fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

V. controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da Procuradoria Geral
do Municipio;

VI.  aobservancia das normas vigentes da Administracdo Municipal;

VII.  desempenhar atividades especificas, formais e expressamente atribuidas
por meio de atos proprios, despachos ou ordens do(a) Procurador(a) Geral do Municipio;

VIII. elaborar e acompanhar a tramitacdo das requisicdes de materiais e



servigos destinados a Procuradoria Geral do Municipio; e

IX.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRONEGOCIO, DESENVOLVIMENTO
RURAL E MEIO AMBIENTE

Secao I
SECRETARIO(A) DE AGRONEGOCIO, DESENVOLVIMENTO RURALE
MEIO AMBIENTE

Art. 13 A Secretaria Municipal de Agronegocio, Desenvolvimento Rural e
Meio Ambiente compete definir diretrizes com o objetivo de:

L contribuir para a formulagao do Plano de Ac¢ao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

II. fazer cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do
Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

III.  orientar na andlise das alteragdes verificadas nas previsdes do
orcamento anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos
necessarios;

IV.  promover a articulagdo da Secretaria com Orgdos e entidades da
administracdo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades
setoriais;

V. fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo Municipal;

VI.  supervisionar propostas de convénios, contratos, acordos, ajustes e
outras medidas que se recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII.  dirigir a administragdo das reservas bioldgicas municipais;
VIII. planejar a arborizagdo dos logradouros publicos;

IX.  supervisionar a conservagdo e manuten¢do dos parques, pragas, jardins
€ monumentos;

X. supervisionar o cultivo e conservagdo de espécimes vegetais destinados
a arborizacdo e a ornamentacao de logradouros publicos;

XI.  controlar a fiscalizagdo e cumprimento das normas técnicas e padrdes
de protecao, conservagao e melhoria do meio ambiente, em cooperacao e coordenacao;

XII. planejar estudos e projetos de implantacio e conservacdo da
arborizagdo dos logradouros publicos urbanos;

XIII.  supervisionar estudos objetivando a implantacdo de parques, pragas e



jardins;

XIV. supervisionar promo¢dao das medidas de conservagdo do ambiente
natural;

XV.  supervisionar promocao das medidas de combate & poluicdo ambiental e
fiscalizacao direta ou por delegagao;

XVI. manter intercdmbio com as Secretarias Municipais de Desenvolvimento
Urbano ¢ de Saude, na ado¢dao de medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de
atividades econdmicas, a defesa sanitaria do Municipio e sua preservacdo ambiental;

XVII. manter intercdmbio com as Secretarias Municipais de Educacao,
Assisténcia e Desenvolvimento Social ¢ EMATER — Empresa de Assisténcia Técnica e
Extensdo Rural do Estado de Minas Gerais no Programa de Agricultura Familiar;

XVIIL. supervisionar regulamentacao e fiscalizagdo das atividades de impacto
ambiental nivel I e I em parceria com SISEMA — Sistema Estadual de Meio Ambiente;

XIX. supervisionar regulamentagdo e fiscalizagdo de instalacdo e o
funcionamento de quaisquer equipamentos ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao
lixo;

XX. controlar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar,
publico e residuos sélidos especiais em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura;

XXI. controlar os atos necessarios ao transporte do lixo coletado até os locais
de destino final em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

XXII. planejar a execugdo das atividades relativas a usina de reciclagem de
lixo e aterro sanitdrio em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

XXIII. supervisionar as vistorias, laudo técnico e licenciamento das podas e
cortes de arvores dentro da zona urbana do municipio;

XXIV. planejar, supervisionar e controlar atividades que visem a protecgao,
conservagdo e melhoria do meio ambiente;

XXV. orientar a formulagao das politicas e diretrizes de desenvolvimento
ambiental para o municipio, observadas as peculiaridades locais;

XXVI. orientar a formulacdo das normas técnicas e legais e os padrdes de
protecdo, conservacdo, preservacdo e recuperagdo do meio ambiente, observadas as
legislacdes estadual e federal;

XXVIIL. controlar o exercicio da a¢ao fiscalizadora de observancia das
normas contidas na legislagdo ambiental;

XXVIIL. orientar o exercicio do poder de policia nos casos de infragdo da
lei ambiental e de observancia de norma ou padrdo estabelecido;

XXIX. controlar a emissdo de parecer sobre os pedidos de localizacdo e
funcionamento de fontes poluidoras e de fontes degradadoras dos recursos ambientais;

XXX. dirigir expedi¢do Alvaras de Localizacdo e Funcionamento ou quaisquer
outras licengas relacionadas as atividades de controle ambiental;



XXXI. supervisionar a formulagdo das normas técnicas e legais que constituam
as posturas do municipio no que se refere ao saneamento e aos servigos urbanos e rurais;

XXXII. planejar, coordenar e supervisionar o cadastramento de
atividades econdmicas degradadoras do meio ambiente e de informagdes ambientais do
municipio;

XXXIII. supervisionar as acdes para estabelecer as areas ambientais

prioritarias em que o Poder Executivo Municipal deve atuar para manter a qualidade do meio
ambiente local;

XXXIV. propor a criagdo, no municipio, de areas de interesse para
protecdo ambiental;

XXXV supervisionar o desenvolvimento as atividades de educacdo
ambiental e atuar na formagdo da consciéncia publica sobre a necessidade de proteger,
melhorar e conservar o meio ambiente;

XXXVI. articular-se com outros Orgdos e¢ Secretarias da Prefeitura, em
especial as de Obras e Infraestrutura, Satide e Educacgdo para a integracdo de suas atividades;

XXXVIIL. manter intercimbio com entidades nacionais e estrangeiras para
o desenvolvimento de planos, programas e projetos ambientais;

XXXVIIL. supervisionar a promog¢ao, em conjunto com os demais 6rgaos
municipais, controle da utilizagdo, comercializagdo, armazenagem e transporte de produtos
toXicos e/ou perigosos;

XXXIX. acionar o CODEMA - Conselho Municipal de Desenvolvimento
Ambiental e implementar as suas deliberacdes;

XL. controlar as propostas de politicas, normatizagdes, procedimentos e
diretrizes definidas para o gerenciamento ambiental municipal, a serem submetidas a
deliberagao do CODEMA - Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental;

XLI. controlar os pareceres técnicos e juridicos emitidos pela Secretaria,
referentes ao licenciamento ambiental de atividades potencialmente degradadoras do meio
ambiente, bem como as proposi¢des de aplicacdo de penalidades, a serem submetidos a
deliberacdo do CODEMA - Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental;

XLII. responder no prazo maximo de 15 dias tteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XLIHI. gerir e fiscalizar a conservagdo do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuagao;

XLIV. fiscalizar a conservacdo, manutencdo e substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XLV. planegjar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboragdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuagao;

XLVI. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucdo dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e



acompanhar a execu¢ao dos contratos de prestagdo de servigos em sua area de atuacao;
XLVIl.assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XLVIIL. analisar relatorios recebidos por Gerentes e Diretores; e

XLIX. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao 11
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 14 A Assessoria Executiva compete assessorar:

L. O(A) Secretario(a) Municipal em suas atribuigdes regimentais,
prestando apoio politico-administrativo;

IL o Assessor, os Diretores e Gerentes, para que os mesmos desempenhe
suas fun¢des regimentais, prestando apoio politico-administrativo;

I1I. na elaboracdo dos projetos e implantagdo do Servico de Inspecdo
Municipal - SIM;

IV. no cumprimento do Plano Municipal de Saneamento;

V. nas relagdes publicas entre o Municipio e os Orgdos Convenentes
ligados diretamente a Secretaria Municipal de Agronegécio, Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente;

VI.  representar o(a) Secretario(a) Municipal, quando designado; e

VII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao I
ASSESSORIA 11

Art. 15 A Assessoria II compete assessorar:

L. o Secretario quanto ao planejamento e coordenagdo das atividades
inerentes ao meio ambiente no ambito de sua competéncia;

II. os Diretores e Gerentes para que os mesmos desempenhe suas fungdes
regimentais, prestando apoio técnico-administrativo;

III. na andlise e emissdo de parecer favoravel e/ou contrario ao
licenciamento e expedicdo de condicionantes e prazos a serem cumpridos a todas as
atividades poluidoras e/ou potencialmente degradadoras, de quaisquer espécies, a serem
instaladas, duplicadas ou ampliadas e as ja instaladas no Municipio, estando ou ndo em
funcionamento, cumprindo a legislacdo vigente;

IV. na estruturagdo da Politica Municipal de Meio Ambiente, colaborando



na elabora¢do de normas, critérios, padrdes técnicos, bem como normas relativas ao uso e
manejo de recursos ambientais, naturais ou ndo, em consonancia com as politicas federal e
estadual, adequando-os permanentemente em face da lei e de inovacdes tecnologicas, com o
objetivo de preparar o Executivo para sua autonomia frente ao Sistema Ambiental implantado
no Estado;

V. na exigéncia do EIA — Estudo de Impacto Ambiental / RIMA —
Relatorio de Impacto Ambiental, projeto de recuperagdo da area degradada e autorizacdes
estaduais e federais para licenciamento de construcdo, instalacdo, operacdo e ampliagdo das
empresas instaladas no municipio;

VI.  na avaliacdo dos impactos ao meio ambiente, causados por obras ou
atividades no ambito municipal;

VII. no auxilio de medidas preventivas e agdes emergenciais em casos de
acidentes ou episodios criticos de poluigao;

VIII. na implantag¢do, coordenacdo e assisténcia as unidades de conservagao,
em areas de interesse social, econdmico e ecoldgico do Municipio;

IX. o desenvolvimento de normas e padrdes referentes a qualidade do ar,
das 4guas, dos solos e a prote¢do da flora e fauna;

X. na avaliacdo e emissdo de parecer para projetos da gestdo integrada da
qualidade ambiental, planejamento ambiental em sistemas urbanos e sistemas naturais,
respectivamente a ocupa¢ao humana, parcelamento de solo, construcdes e instalagoes;

XI.  na realizagdo de pericias, emissdo de pareceres, relatorios e laudos
técnicos ambientais;

XII. na execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientacdes a usudrios de servigcos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o
meio ambiente;

XIII. na coordenacdo e realizacao de estudos e pesquisas para desenvolver o
fomento a exploracdo de novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condigdes do
Municipio, objetivando a diversificacdo da produgdo primadria;

XIV. nas proposigdes, coordenagdo e implementagdo de programas e projetos
de protecao do ambiente no Municipio, promovendo a gestdo ambiental municipal plena;

XV. napromocao de medidas de preservacdo e de recuperacio da flora e da
fauna no territério municipal;

XVI. no acompanhamento e avaliagdo técnica da execugdo de projetos que se
relacionem a preservagao, saneamento ¢ melhoramento de meio ambiente, com a execucao
direta ou indireta de atividades resultantes desses trabalhos;

XVII. na assisténcia técnica aos 6rgdos colegiados na sua area de atuacdo e na
prestagdo de apoio técnico-administrativo ao funcionamento do Conselho, suas camaras
técnicas permanentes ou temporarias e seus grupos de trabalho;

XVIIIL na elaboragdo, coordenacdo e execucdo de projetos e programas de
educacdo ambiental para promover a participagdo da sociedade na preservacio e conservagao
ambiental;



XIX. na avaliacdo, vistorias, pericias, elabora¢do de pareceres em processo
referente a Area de Preservagao Permanente, parcelamento de solo, poda e corte de arvores,
movimentacgdo de terra (aterro e desaterro), no ambito de sua competéncia;

XX. na elaboracdo, analise e emissdo de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XXI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IV
SECRETARIA
Art. 16 A Secretaria compete:
I. o atendimento telefonico;
II. o atendimento ao publico;
I1I. o recebimento de denuncias dos cidaddos e dos orgdos de controle e

direciona-las a Diretoria responsavel;
IV. o controle, recebimento e expedicao das correspondéncias;
V. a tramitacdo de processos administrativos;

VI. a assisténcia, secretariado, controle e elaboragdo da agenda do
Secretario;

VII. elaboracdo das requisi¢cdes da Secretaria;
VIII. acompanhamento das licitagdes da Secretaria;

IX.  conferir, junto ao responsavel pelo acompanhamento contratual, as
planilhas de medicao das prestacdes de servigos;

X. receber, conferir e arquivar documentos referente as medigdes;

XI.  controlar, padronizar e arquivar documentos referentes aos contratos de
prestagdo de servigos e fornecimento de materiais; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V
DIRETORIA DE AGRONEGOCIO E DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 17 A Diretoria de Agronegécio e Desenvolvimento Rural compete dirigir
com o objetivo de:

L gerir, junto o(a) Secretario(a), o planejamento e coordenagdo das
atividades inerentes ao agronegdcio no ambito de sua competéncia;

IL. gerir as diretrizes da politica rural do Municipio, especialmente nos
setores de agropecuaria;

I1I. coordenar a constituicao e a expansao de cooperativas e outras formas



de associativismo e organizagao rural;

Iv. gerir o fomento de acordos de cooperagdo com Orgdos e entidades,
agentes diversos da comunidade e instituicoes ligadas a politica de agropecudria e
abastecimento do Municipio de Para de Minas;

V. gerir convénios com entidades governamentais e civis de apoio a
Agropecudria;

VI.  coordenar atendimento aos proprietarios de imoéveis rurais junto ao
INCRA - Instituto Nacional de Coloniza¢do e Reforma Agréria;

VII.  gerir fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboragdo de
projetos, planos, relatorios e pareceres;

VIII. coordenar, em parceria com o Sindicato Rural de Pard de Minas,
orientagdes e atendimentos previdencidrios ao segurado especial;

IX.  orientar a expedicdo Alvaras Sanitario de Funcionamento ou quaisquer
outras licengas relacionadas as atividades de producao alimentos de origem animal;

X. acompanhamento, controle e avaliagdo; e
XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Secao VI

GERENCIA DE AGROPECUARIA

Art. 18 A Geréncia de Agropecuaria compete gerenciar:

L o apoio a Diretoria de Agronegocio e Desenvolvimento Rural na
elaboracdo das diretrizes da politica rural do Municipio, especialmente nos setores de
agropecuaria;

IIL. o apoio a Diretoria de Agronegocio e Desenvolvimento Rural na
expansao de cooperativas e outras formas de associativismo e organizagao rural;

III. o apoio a Diretoria de Agronegécio e Desenvolvimento Rural no
fomento de acordos de cooperagdo com 6rgdos e entidades, agentes diversos da comunidade e

instituicdes ligadas a politica de agropecudria e abastecimento do Municipio de Pard de
Minas;

IV. o apoio a Diretoria de Agronegocio e Desenvolvimento Rural na
manuten¢do de convénios com entidades governamentais e civis de apoio a Agropecudria;

\

V. banco de dados ¢ fornecer subsidios necessarios a elaboracdo de
projetos, planos, relatorios e pareceres no ambito de sua competéncia; e

VI. a elaboragdo, analise e emissdo de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

VII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

A Secao VII
GERENCIA DE AGRICULTURA FAMILIAR



Art. 19 A Geréncia de Agricultura Familiar compete gerenciar:

L o apoio a Diretoria de Agronegocio e Desenvolvimento Rural na
elaboracdo das diretrizes da politica rural do Municipio, especialmente nos setores de
agricultura familiar;

IIL. o apoio a Diretoria de Agronegocio e Desenvolvimento Rural na
expansao da associacdo dos agricultores familiares;

III. o apoio a Diretoria de Agronegocio ¢ Desenvolvimento Rural na
manutengdo de convénios com entidades governamentais e civis de apoio a Agricultura
Familiar;

IV. 0s atos necessarios a garantir a aquisi¢do da merenda escolar através do
Programa Nacional de Alimenta¢do Escolar - PNAE, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Educacgdo e apoio técnico da Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Estado
de Minas Gerais - EMATER;

V. a mediagdo da aquisicdo e apoio a logistica de entrega da merenda
escolar das escolas Estaduais junto a Superintendéncia Regional de Ensino;

VI. o banco de dados e fornecer subsidios necessarios a elaboragdo de
projetos, planos, relatérios e pareceres no ambito de sua competéncia;

VII. o fomento, em parceria com a Empresa de Assisténcia Técnica e
Extensdao Rural do Estado de Minas Gerais - EMATER, da producdo de alimentos possiveis
de cultivo na regido, ainda ndo ofertados pela Agricultura Familiar;

VIII. na elaboragdo, em parceria com a Empresa de Assisténcia Técnica e
Extensdao Rural do Estado de Minas Gerais - EMATER e associacdes dos agricultores
familiares, projetos para aquisi¢do de equipamentos viabilizados pelos oOrgdos publicos
estaduais e federais; e

IX. a elaboragdo, analise e emissao de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagao; e

X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VIII
GERENCIA DE APOIO AS AREAS RURAIS

Art. 20 A Geréncia de Apoio as Areas Rurais compete gerenciar:

L a logistica de distribuicdo de calcario adquirido pelos produtores e
entregue pela Prefeitura, em parceria com o Sindicato Rural e Empresa de Assisténcia Técnica
e Extensdo Rural do Estado de Minas Gerais - EMATER;

IIL. o cadastro e constru¢do de miniacudes usados para captar a agua da
chuva, denominados barraginhas, no municipio;

III.  adistribuigdo de mudas aos produtores rurais do municipio, em parceria
com o Horto Florestal do Instituto Estadual de Florestas - IEF;



V. o desenvolvimento, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, do Projeto de regularizagdo dos Cemitérios Distritais, com
levantamento e cadastro dos sepultamentos ja realizados;

V. os Programas e Projetos oferecidos pelo Governo Estadual e executados
pela Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Estado de Minas Gerais -
EMATER;

VI. o cronograma de manutencdo das estradas rurais de escoamento da
producdo agricola, junto a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

VII. a elaboragao do projeto de aquisi¢ao de mata-burros, acompanhamento
junto a Secretaria de Estado de Transportes e Obras Publicas - SETOP, instalagdo e prestacao
final de contas em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

VIII. o projeto de construcao do galpao do produtor rural do municipio;

IX.  acompanhar e defender os interesses dos produtores rurais do municipio
junto aos 6rgaos do Estado e da Unido, tais como: Central de Abastecimento de Minas Gerais
- CEASA-MGQG, Confederacdo da Agricultura e Pecuaria do Brasil - CNA, Instituto Nacional
de Colonizagao e Reforma Agraria - INCRA, Instituto Mineiro de Agropecuaria - IMA,
Ministério de Desenvolvimento Agrario - MDA e outros;

X. a elaboracdo, andlise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IX
DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 21 A Diretoria de Meio Ambiente compete dirigir com o objetivo de:

L. gerir as reservas bioldgicas municipais;

II. dar diretrizes a conservacao e manutengdo de parques, pragas, jardins e
monumentos;

III.  gerir o cultivo e conservacdo espécimes vegetais destinados a

arborizagdo e a ornamentacdo de logradouros publicos;

IV. coordenar a fiscalizagdo o cumprimento das normas técnicas e padroes
de protecao, conservagdo e melhoria do meio ambiente, em cooperagdo e coordenacao;

V. coordenar o desenvolvimento de estudos e projetos de implantagdo e
conservacao da arborizagdo dos logradouros publicos urbanos;

VI.  gerenciar, supervisionar e orientar na execuc¢ao das atividades inerentes
a conservagao, manutengao e remodelacao de parques e jardins do Municipio;

VII. coordenar estudos objetivando a implantagdo de parques, pragas e
jardins;

VIII. gerir medidas de conservagdo do ambiente natural;



IX. dar diretrizes as medidas de combate a polui¢do ambiental e
fiscalizacdo direta ou por delegacdo;

X. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XI.  gerenciar banco de dados e fornecer subsidios necessarios a elaboracao
de projetos, planos, relatorios e pareceres no ambito de sua competéncia;

XII.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior;

Secao X
GERENCIA DE POLITICAS DE SUSTENTABILIDADE

Art. 22 A Geréncia de Politicas de Sustentabilidade compete gerenciar:

L a elaboracdo de programas e projetos, com objetivo da melhoria na
qualidade de vida da populacao;

II. a elaboracdo de projetos para criagdo de novas areas verdes na zona
rural e urbana, parques ecoldgicos, pragas e jardins;

I1I. a elaboracao de projetos que visam a implementacao do Imposto sobre
Circulag¢do de Mercadorias e Servigos no critério ecoldgico, denominado ICMS ecolédgico, no
Municipio de Para de Minas;

Iv. o fortalecimento de agdes que promovam o crescimento da coleta
seletiva;

V. o levantamento e preservacdo das nascentes;
VI.  praticas de conservagao do solo e da agua;
VII. gestdo e manejo dos sistemas florestais;

VIII. banco de dados e fornecer subsidios necessarios a elaboracao de
projetos, planos, relatorios e pareceres no ambito de sua competéncia;

IX. a elaboracdo, andlise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XI
GERENCIA DE REGULARIZACAO AMBIENTAL E RECURSOS HIDRICOS

Art. 23 A Geréncia de Regularizagio Ambiental e Recursos Hidricos compete
gerenciar:

L. a analise e deliberagdes dos processos relativos a regularizagdao
ambiental que forem encaminhados a Geréncia;



II. diligéncias nos processos encaminhados a Geréncia;

III.  os requerimentos de retirada e movimentagdo de grande volume de
terras, denominado decapeamento do solo;

IV. os requerimentos relacionados a 4rea ambiental advindos das demais
Secretarias;

V. os requerimentos de corte e poda de arvores de acordo com as leis
ambientais;

VI os relatorios elaborados referentes as vistorias realizadas;

VII. o apoio no processo de planejamento da Politica Municipal de Meio
Ambiente;

VIII. os processos de Licenciamento Ambiental delegados pelo Estado;

IX.  andlise dos processos de regularizacdo ambiental de empreendimentos
ou atividades desenvolvidas na area de competéncia do municipio, quando delegados pelo
Estado, e conceder os atos autorizativos a eles inerentes;

X. banco de dados ¢ fornecer subsidios necessarios a elaboragdo de
projetos, planos, relatorios e pareceres no ambito de sua competéncia;

XI. o atendimento e coordenagdo, na area de sua competéncia, as dentincias
de cidadaos e 6rgdos de controle;

XII.  as atividades desenvolvidas prezando pela observancia da legislacdo e
das normas especificas de meio ambiente e de preservacdo, conservagdo, controle e
desenvolvimento sustentavel dos recursos naturais;

XIII. a elaboracao, andlise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

] Secao XII ]
GERENCIA DE RESIiDUOS SOLIDOS E ATERRO SANITARIO

Art. 24 A Geréncia de Residuos Sélidos e Aterro Sanitario compete gerenciar:

L. o planejamento e execu¢do as atividades relativas a coleta de lixo e
aterro sanitario, notadamente na observancia das exigéncias ambientais as suas instalagdes;

II. a fiscalizag¢do e ampliacdo do servigo de coleta seletiva do municipio;

III.  as despesas com convénios firmados entre o municipio e as entidades
responsaveis pela prestacao do servigo de coleta seletiva;

V. a fiscalizagdo, notificagdo e autuacdo dos geradores de residuos de
construgdo civil em desconformidade com a destinagdo final destes residuos;



V. o licenciamento de area para constru¢do do aterro de residuos de
construgdo civil municipal, junto aos 6érgaos competentes;

VI.  as pesquisas sobre medidas, alternativas e convénios para os residuos
eletroeletronicos;

VII. a fiscalizacdo dos geradores de residuos industriais e orienta-los quanto
a destinacao final adequada;

VIII. a fiscalizagdo das medidas de operacao do aterro sanitario realizada pela
terceirizada;

IX. o acompanhamento e desenvolvimento da manutengdo do Aterro
Sanitério, lagoas, balanga rodovidria interligada com impressora para emissdo dos relatorios
de pesagem dos caminhdes de residuos coletados, implantagdo de novas plataformas e
impermeabilizagao de taludes e plataformas;

X. a destinacao final de todos os dejetos so6lidos do Municipio;

XI. a elaboragdo, analise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagao;

XII.  gerenciar e fiscalizar contrato do Municipio com o Estado através da
PPP — Parceria Publico Privada para prestagdo dos servicos publicos municipais de
transbordo, tratamento e disposi¢ao final de residuos solidos urbanos gerados no Municipio.

XIII. e exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIII
GERENCIA DE PARQUES E JARDINS

Art. 25 A Geréncia de Parques e Jardins compete gerenciar:

L a administra¢do dos parques municipais;
II. a manutencao das pracas e jardins do Municipio;
III. as areas ambientais protegidas;

IV. a distribui¢do e operagdo dos servigos de poda e corte de arvores;
V. a instrucao e manutencdo de jardins, pragas e proprios municipais;
VI. o exercicio da vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
VII. o plantio de novos jardins em pragas a serem construidas;

VIII. a articulagdo de projetos de revitalizagdo, rearborizagdo e construgdo de
novas pragas, jardins e parques junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

IX.  junto a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, o planejamento



da manuteng¢ao das alvenarias das pragas e parques;

X. a integracdo com os demais departamentos desta Secretaria para
executar as atividades correlatas;

XI. o fornecimento de dados ¢ subsidios necessarios a elaboracao de
projetos, planos, relatérios e pareceres;

XII. a -elaboragdo, analise e emissdo de relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Secao I
SECRETARIO(A) DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art.26 A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
compete definir diretrizes com o objetivo de:

L contribuir para a formulacdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

II. cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I1I. analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV.  promover a articulagdo da Secretaria com Orgdos e entidades da
administracao publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V. cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo
municipal;

VI.  propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII. desenvolver politicas publicas sociais voltadas para a comunidade;

VIII. colaborar com a administragio municipal em servi¢os, programas,
projetos e atividades relativos a habitacdo popular para as comunidades em vulnerabilidade
social;

IX.  colaborar com a administragdo municipal em servigos, programas,
projetos e atividades relativos a nutricdo, abastecimento, educacdo, satde e lazer das
comunidades em vulnerabilidade social, em estreita articulagdo com os demais Orgdos da



administracdo publica municipal;

X. promover politicas publicas sociais para identificacdo de prioridades
sociais no municipio;

XI.  estimular e apoiar o Conselho Municipal de Assisténcia Social,
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca ¢ do Adolescente, o Conselho Municipal do
Idoso, Conselho Tutelar e outros afins da Assisténcia Social;

XII.  gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XIII. fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragdo de instrumento
executivo e de controle;

XIV. manter convénio com outras entidades para geracdo de emprego e
renda;

XV. desenvolver servigos, programas e projetos sociais, preferencialmente
para a populagdo em situacao de vulnerabilidade social;

XVI. propor agdes junto as demais unidades da administragdo municipal, os
justos interesses da comunidade em situacao de vulnerabilidade social,

XVII. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XVIIL. gerir e fiscalizar a conserva¢dao do patriménio mobilidrio e imobiliario
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XIX. fiscalizar a conservagdo, manuten¢do ¢ substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XX. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administragdo de pessoal da sua area de atuacdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboracao da folha de pagamentos dos servidores da sua 4rea de atuagao ;

XXI. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execugao dos contratos de prestagao de servigos em sua area de atuacao;

XXII. assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XXIII. analisar relatorios recebidos por Gerentes e Diretores; e

XXIV. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao I1
ASSESSORIA EXECUTIVA
Art.27 A Assessoria Executiva compete assessorar com o objetivo de:

L. auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal em suas atribui¢cdes regimentais,
prestando apoio politico-administrativo;



II. auxiliar os Diretores e Gerentes para que desempenhem suas fungdes
regimentais, prestando apoio politico-administrativo;

III.  definir diretrizes e programas, e implementar agdes da darea de
competéncia da Secretaria;

IV. supervisionar e coordenar as atividades, acdes e programas das
diretorias e geréncias integrantes da Secretaria;

V. supervisionar ¢ coordenar as atividades relacionadas com os sistemas
federais e estaduais de planejamento e de or¢amento, de contabilidade, de administracao
financeira, de administragdo dos recursos de informacgdo e informatica, de pessoal civil, de
servigcos gerais e de organizacdo e inovagdo institucional, e das politicas publicas da
assisténcia, desenvolvimento social e trabalho, emprego e renda que sdo executadas pelas
diretorias e geréncias;

VI.  formular estratégias para operacionalizagdo dos servigos;

VII. receber, analisar, encaminhar e responder dentncias, reclamagdes e
sugestdes da sociedade referentes as agdes da Secretaria;

VIII. articular e estabelecer cooperagodes, estudos e parcerias com Orgaos e
entidades, visando organizar, identificar e apoiar os empreendimentos e agdes que permitam o
aproveitamento de oportunidades para a inclusao produtiva ou entrada no mercado de trabalho
do publico beneficiario dos programas da Secretaria;

IX. articular e coordenar os demais equipamentos da Secretaria e agentes
financeiros externos, organismos internacionais ¢ 6rgaos da administracao publica, quanto aos
projetos financiados no todo ou em parte por recursos externos ou objeto de acordo de
cooperacao técnica;

X. supervisionar e avaliar a execu¢do dos programas e atividades da
Secretaria;

XI.  representar a secretaria junto aos 6rgdos publicos, organizagdes ndo
governamentais e eventos quando determinado pelo Secretario Municipal; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111
ASSESSORIA 111
Art.28 A Assessoria III compete assessorar com o objetivo de:

L. auxiliar o(a) Secretdrio(a) Municipal em suas atribuigdes regimentais,
prestando apoio técnico;

II. auxiliar os Diretores e Gerentes para que desempenhem suas fungdes
regimentais, prestando apoio técnico;

III.  articular com os 6rgdos responsaveis, tendo como finalidade de orientar
as unidades da Secretaria quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

Iv. promover, elaborar e consolidar os planos e programas das atividades
de sua area de competéncia e submeté-los a decisao superior, bem como acompanhar as metas



e os resultados da execucdo desses planos e programas em articulagdo da Secretaria;

V. coordenar, elaborar e na consolidar os planos e programas das
atividades finalisticas da Secretaria e submeté-los a decisdo superior;

VI.  acompanhar, promover e avaliar fisica, técnica, orcamentdria e
financeiramente os projetos e atividades;

VII. acompanhar a execu¢do orcamentaria e financeira dos recursos que
compdem o Fundo de Combate ¢ Erradicagdo da Pobreza,

VIII. interpretar a Constitui¢do, as leis, os tratados e os demais atos
normativos, a serem uniformemente seguidos na area de atuacdo da Secretaria quando nado
houver orientacdo normativa da Procuradoria Geral do Municipio;

IX.  elaborar propostas de atos normativos, programas, projetos e agdes da
Secretaria;

X. executar planejamento técnico-legislativo e remeter ao Orgdo
competente para emitir parecer conclusivo sobre a constitucionalidade, a legalidade ¢ a
compatibilidade com o ordenamento juridico das propostas de atos normativos;

XI.  auxiliar o(a) Secretario(a) no controle interno da legalidade
administrativa dos atos da Secretaria;

XII. analisar previamente, no ambito da Secretaria, dos textos de leis,
programas, projetos e acoes, a serem publicados e celebrados;

XIII. desenvolver e na implementar instrumentos de avaliagdo e
monitoramento das politicas e programas de desenvolvimento social e a gestdo da informagao
no ambito da Secretaria;

XIV. elaborar, coordenar e implementar planos, programas, projetos e acoes
de desenvolvimento social, voltados a promogao:

XV. a) da capacidade de formulagdo estratégica, incluindo-se
desenvolvimento de sistemas de identificagdo de populagdes e 4areas vulneraveis,
acompanhamento, avaliagdo e divulgagado de resultados e do desempenho organizacional,

XVI. b) de provimento de informagdes a formulacao de politicas voltadas ao
desenvolvimento social e combate a fome;

XVII. c¢) de concepgdes de modelos de gestdo voltados para resultados;
XVIII. d) de transparéncia, controle social e conduta ética na gestdo publica;

XIX. e) da otimizagdo de alocacdo de recursos para o alcance dos resultados
visados;

XX. f) de sistemas de informagdes, aprendizado, competéncias e
conhecimento necessarios a exceléncia dos processos organizacionais;

XXI. g) e de metodologias de avaliagdo e monitoramento de politicas de
desenvolvimento social.

XXII. promover e capacitar agentes publicos e sociais;

XXIII. promover a gestdao do conhecimento, do didlogo das politicas e da



cooperacdo técnica em gestdo publica de forma articulada com o6rgaos, entidades, poderes e
esferas federativas e outros paises;

XXIV. propor, avaliar, validar, calcular e disseminar indicadores no ambito das
politicas de desenvolvimento social e combate & fome;

XXV. analisar desempenho e cumprir os objetivos propostos para programas,
projetos, servigos e agdes da Secretaria;

XXVI. desenvolver programas, beneficios, projetos, servicos e agdes da
Secretaria, em consonancia com os demais 0rgaos;

XXVIL. ofertar subsidios para execug¢do de programas, beneficios,
servigos e acoes da Secretaria, com base em estudos e analises;

XXVIIL. propor e validar indicadores no ambito das politicas da
Secretaria, em articulagdo com a area de gestdo da informacao;

XXIX. auxiliar no processo de monitoramento e efetividade no impacto dos
programas, beneficios, projetos, servicos e acdes da Secretaria;

XXX. avaliar e calcular indicadores no ambito das politicas de
desenvolvimento social e combate a fome do Ministério;

XXXI. auxiliar tecnicamente nas articulagdes institucionais que envolvam
orgdos estatais e empresas afetas a area de gestdo da informacgao;

XXXII. propor, coordenar e articular a formagdao e capacitacdo de
agentes publicos e sociais que atuam nas politicas de desenvolvimento social e combate a
fome;

XXXIII. disseminar resultados e metodologias de avaliacdo e
monitoramento € conhecimento correlato as politicas de desenvolvimento social e combate a
fome; e

XXXIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IV
SECRETARIA

Art.29 A Secretaria compete:

I atender telefone;
II. atender ao publico;
III.  receber denuncias dos cidadaos e dos 6rgdos de controle e direcionar a

Secretaria responsavel;
Iv. controlar, receber e expedir as correspondéncias;
V. a assistir, secretariar, controlar e elaborar agenda do(a) Secretario(a);
VI.  elaborar agenda dos motoristas dotados nesta secretaria;

VII. elaborar relatorio de diaria dos motoristas dotados nesta secretaria;



VIII. receber, conferir e arquivar documentos referentes a demandas do(a)
Secretario(a); e

IX.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V
DIRETORIA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art.30 A Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social compete dirigir
com o objetivo de:

L. executar a Politica Municipal de Assisténcia Social, considerando a
articulagdo de suas fungdes de protecao social, defesa social e vigilancia social;

IIL. coordenar a formulagdo e a implementagdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS , observando as
propostas das conferéncias nacionais e as deliberacdes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social - CMAS;

III.  implementar e garantir o funcionamento do Sistema Unico Nacional de
Protecao Social, baseado na cidadania e na inclusdo social, mediante a unificacdo e
descentralizacdo de servicos, programas, projetos e beneficios da assisténcia social;

IV. definir as condigdes ¢ o modo de acesso aos direitos relativos a
assisténcia social, visando a sua universalizacdo entre todos os que necessitem de protecao
social, observadas as diretrizes emanadas do Conselho Municipal de Assisténcia Social -
Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

V. garantir e regular a implementacdo de servigos e programas de protecao
social basica e especial, a fim de prevenir e reverter situagdes de vulnerabilidade, riscos
sociais e desvantagens pessoais;

VI.  coordenar a gestdo do Beneficio de Prestagdo Continuada da
Assisténcia Social - BPC, articulando-o aos servicos e programas da assisténcia social e das
demais politicas publicas com vistas a inclusdo das pessoas idosas e com deficiéncia;

VII. regular os beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades
humanas na ocorréncia de contingéncias sociais;

VIIL. regular e implementar a vigilancia social no &mbito do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS ;

IX.  formular diretrizes para acompanhamento, controle, financiamento e
orcamento da Politica Municipal de Assisténcia Nacional;

X. acompanhar e avaliar a gestdio do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

XI.  atuar no dmbito das politicas socioecondmicas setoriais com vistas a
integragdo das politicas sociais para o atendimento das demandas de protecao social e
enfrentamento da pobreza;

XII. coordenar, administrar ¢ manter o Cadastro Nacional de Entidades e



Organizagdes do Sistema Unico de Assisténcia Social - CadSUAS, em articulagdo com os
orgdos gestores federais, estaduais e Conselhos de Assisténcia Social;

XIII. coordenar técnica e financeiramente os servigos e programas de
protecdo basica e especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das acdes assistenciais
de carater emergencial;

XIV. coordenar técnica e financeiramente na implementagdo de projetos de
organizacao e aprimoramento da gestao do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS ;

XV. coordenar as relagdes entre os entes publicos federados, entidades e
organizacdes ndo-governamentais na prestacdo de servigos socio assistenciais;

XVI. definir diretrizes para a criacdo de instincias publicas de defesa dos
direitos dos usudrios dos programas, servicos e projetos de assisténcia social;

XVII. coordenar agdes de fortalecimento das instancias de participacao e de
deliberacao do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS ;

XVIIL coordenar a formulagao de politica para a formagdo sistematica e
continuada de recursos humanos no campo da assisténcia social;

XIX. coordenar o desenvolvimento de estudos e pesquisas, em conjunto com
diversos entes e com instituigdes de ensino e de pesquisa, para subsidiar a formulagcdo de
politicas;

XX. coordenar a elaboracdo de indicadores de desempenho, para
desenvolver estudos e analises estratégicas sobre assisténcia social;

XXI. definir diretrizes para a manutengdo da articulagdo com os demais
programas sociais do Governo, com o objetivo de integrar agdes na area de assisténcia social;

XXII. coordenar a execu¢do dos servigos, programas e projetos destinados a
populacdo que vive em situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagcao ou
fragilizacdo de vinculos afetivos, discriminagdes etdrias, étnicas, de género ou por
deficiéncias, entre outras, situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono,
violéncia, abuso e exploracdo sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de
medidas socioeducativas, situacdo de rua, de trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras
situagoes de violagao dos direitos;

XXIII. definir diretrizes para a organizagdo do conjunto de servicos e
programas de protecdo social basica e especial, tendo como referéncia a matricialidade
sociofamiliar € o territorio;

XXIV. definir diretrizes e acompanhar a inclusdo de comunidades tradicionais
nos servigos, programas e projetos da prote¢do social basica e especial;

XXV. estabelecer mecanismos de controle, monitoramento e avaliagao dos
servigos, programas e projetos de protecao social basica e especial;

XXVI. definir diretrizes para a proposi¢cdo de critérios de partilha de recursos
de cofinanciamento federal para Estados, Municipio, na area de sua competéncia;

XXVIL. formular diretrizes para participagdo do Governo Federal, dos
Estados e Municipios no financiamento dos servigos, programas e projetos da proteg¢do social
basica e especial;



XXVIIL. definir diretrizes a Rede Sistema Unico de Assisténcia Social na
organizacao e execucao de acdes de protecdo social bésica e especial;

XXIX. definir diretrizes para a execu¢do fisico-financeira de servigos e
projetos da protecdo social bésica e especial;

XXX. coordenar o monitoramento, apoio técnico € aprimoramento da protegao
social basica e especial, a partir das avaliagdes obtidas;

XXXI. definir diretrizes para a implementacdo de sistema de informagdes e
dados sobre os servigos, programas e projetos de protecao social basica e especial;

XXXII. coordenar estudos e pesquisas para subsidiar as acdes relativas a
protecao social basica e especial;

XXXIII. coordenar a promoc¢do de atividades de capacitagdo para
aperfeicoamento da gestdo, regulacao e desenvolvimento de servigos, programas e projetos de
protecdo social basica e especial do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

XXXIV. manter a articulagao e interlocu¢ao com outras politicas publicas
e 6rgdos de defesa de direitos humanos com vistas a efetivagdo da intersetorialidade nas agdes
de protecao social especial;

XXXV. organizar o conjunto de servicos e programas de protecao social
basica e especial, tendo como referéncia a unidade, a descentralizagdo e a regionalizacdo das
agoes;

XXXVI. coordenar estratégias de mobilizagdo social, pela garantia de
direitos de grupos populacionais em situacao de risco e de violagao de direitos;

XXXVIIL coordenar os programas municipais referentes a Prote¢do Social
Basica e Especial, bem como as a¢des do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - Centro
de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

XXXVIIL. coordenar a formagdo de agdes, programas, projetos € servigos
ao publico: deficiéncia, género e igualdade racial no contexto;

XXXIX. definir diretrizes para articulagdo com os demais Orgdos da
Administragdo Publica de criangas e adolescentes em situacao de discriminagdo e risco social;

XL. coordenar, em parceria com sistemas de ensino, a implementacao da
politica de educagao especial na perspectiva da sociedade inclusiva;

XLI. promover a transversalidade e a intersetorialidade voltada a diversidade,
inclusdo e politicas afirmativas nos diversos programas e acgdes, visando assegurar o pleno
acesso, a participagdo, em igualdade de condi¢des com os demais publicos;

XLII. coordenar o gerenciamento do Centro Publico de Convivéncia dos
Idosos;

XLIII. coordenar a implementagdao e atualizacdo do Cadastro Nacional de
Entidades de Assisténcia Social em articulagdo com conselhos;

XLIV. certificar as entidades beneficentes de assisténcia social que prestam
servigo ou realizam agdes assistenciais, nos termos da Lei no 12.101, de 27 de novembro de



2009;

XLV. propor pardmetros e procedimentos para o estabelecimento da
vinculacao das entidades socio assistenciais privadas ao Sistema Unico de Assisténcia Social -
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

XLVI. propor critérios para a inscrigao dos servigos, programas e projetos das
entidades de assisténcia social junto aos Conselhos de Assisténcia Social,

XLVIl.auxiliar e ofertar apoio técnico as entidades socio assistenciais na
elabora¢do de plano de trabalho, prestagdo de contas, bem como realizar periodicamente
levantamento de demandas referente a prestagdo de servigos de acordo com a Tipificacao
Nacional dos Servicos Assistenciais;

XLVIIL coordenar o assessoramento as entidades de assisténcia social e
grupos populares, buscando subsidiar iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e
de gestdo para melhoria das condi¢des gerais de subsisténcia, elevagdo do padrio de
qualidade de vida, preservacao do meio ambiente e sua organizagao social,

XLIX. elaborar graficos contendo informagdes das necessidades de cada regido
do municipio e identificagao dos Bolsdes de Pobreza;

L. elaborar relatorios para a busca ativa e o acompanhamento das familias
residentes na area de abrangéncia dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

LIL identificar a melhor localizagdo para implantacio de Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, de
acordo com dados colhidos pelo Cadastro Unico dos Programas Sociais do Governo Federal
-Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico;

LII.  coordenar o suporte as técnicas que realizam a busca ativa e
acompanhamento das familias em vulnerabilidade identificadas pelo Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal - Cadtnico;

LII. coordenar a capacitacdo dos diversos atores no atendimento do
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico juntamente com os
demais agentes que terdo contato direto ou indireto com o mesmo;

LIV. coordenar a oferta de palestras aos clientes da assisténcia social
buscando orienta-los sobre seus direitos e deveres;

LV.  criar condi¢des para que as equipes de atendimento/acompanhamento
familiar nos diversos equipamentos possam identificar, acolher e resgatar as vulnerabilidades
1dentificadas;

LVI. utilizar as melhores tecnologias que atendam as necessidades das
equipes envolvidas no atendimento/acompanhamento familiar;

LVII. garantir o atendimento ao usuério da Assisténcia Social, encaminhando-
o para acompanhamento sistematico de seu problema;

LVIIIL. realizar atualizagdio Cadastral de qualidade, atendendo as
especificidades previstas para cada caso;

LIX. garantir o repasse, para as familias identificadas em risco social, dos
diversos beneficios ofertados pelo Governo Federal, Estadual e Municipal de acordo com a



legislacdo pertinente e seus requisitos;

LX. coordenar as pesquisas de informagdes sobre o acompanhamento das
condicionalidades por parte das Secretarias Municipais de Educacdo e Saude através do
Sistema de Condicionalidades do Programa Bolsa Familia - Sicon, identificando-as e
encaminhando as demandas encontradas para as Assistentes Sociais;

LXI. coordenar o monitoramento dos relatdrios, gerados pelo Ministério de
Desenvolvimento Social através do Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia - SigPBF,
ferramentas criadas fundamentalmente para esse fim;

LXII. coordenar o monitoramento dos Diversos relatorios gerados pelo
Sistema de Beneficios ao Cidadao - SIBEC, como cartdes emitidos, pagamentos realizados,
folhas de pagamento mensais, cartdes nao entregues, saques nao realizados, entre outros;

LXIII. coordenar o monitoramento dos diversos relatorios gerados pelo
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadlnico, para implementagao
das politicas da assisténcia;

LXIV. coordenar os relatérios langados no Sistema de Condicionalidades do
Programa Bolsa Familia - Sicon, onde constam as solugdes encontradas para cada demanda
levantada;

LXV. coordenar o monitoramento dos dados através do Sistema de
Informagao Social — SIISO, para que se possa encontrar referéncias documentais de pessoas
sem documentos;

LXVI. coordenar a operacionalizagdo das familias atendidas pelos
profissionais da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

LXVIL coordenar a execucdo da interven¢do do plano familiar quando
necessitar de varios profissionais para o caso;

LXVIII. coordenar a articulagdo, acompanhamento e avaliacdo do
processo de implementagdo dos programas, servigos e projetos de prote¢do social basica
operacionalizadas nessa unidade;

LXIX. coordenar a execucdo € o monitoramento dos servigos, o registro de
informacgdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

LXX. coordenar a elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacao da referéncia e contra referéncia;

LXXI. coordenar a execugdo das ag¢des de forma a manter o didlogo e a
participag@o dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pela Secretaria;

LXXII. coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territorio, dos critérios de inclusdo, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e
individuos nos servigos de protecao social basica da rede socioassistencial referenciada ao
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

LXXIII. definir diretrizes para a busca do fortalecimento tedrico e
metodoldgico do trabalho desenvolvido;

LXXIV. definir diretrizes para a avaliagdo da eficacia, eficiéncia e



impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

LXXV.coordenar a alimentagdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitoramento do envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socio
assistenciais referenciados;

LXXVI. averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de
referéncia;

LXXVILI. Planejar e coordenar e coordenagdo do processo de busca ativa
no territorio de abrangéncia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

LXXVIIL coordenar e monitorar as atividades de todos os servigos e
projetos realizados e desenvolvidos pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

LXXIX. assessorar ¢ executar a interacdo da Secretaria com os demais
orgaos da Administragao Municipal;

LXXX. consolidar programas, a¢des e procedimentos administrativos do
Governo que dependem da intersetorialidade;

LXXXI. coordenar os programas € as acdes setoriais e sist€émicas da
Administragdo Publica que envolvam a Secretaria;

LXXXIIL. manter constante a interagdo com 6Orgaos gestores que requer a
interagdo intersetorial;

LXXXIII. coordenar o recebimento e avaliagdo das propostas de criagao e
revisdo dos programas e agdes apresentados pelos colegiados e 6rgaos setoriais;

LXXXIV. elaborar, analisar e emitir relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

LXXXV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VI )
GERENCIA DE PROTECAO BASICA E ESPECIAL

Art. 31 A Geréncia de Protegdo Basica e Especial compete gerenciar com o
objetivo de:

L apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na execucdo
dos servicos, programas e projetos destinados a populagdo que vive em situagdo de
vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privacdo ou fragilizacdo de vinculos afetivos,
discriminagdes etdrias, étnicas, de género ou por deficiéncias, entre outras, situagdo de risco
pessoal e social, por ocorréncia de abandono, violéncia, abuso e exploragcdo sexual, uso de
substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua, de
trabalho infantil, trafico de pessoas, entre outras situacdes de violagao dos direitos;

II. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
organizacao do conjunto de servigos e programas de protecdo social basica e especial, tendo
como referéncia a matricialidade sociofamiliar e o territorio;



III.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
acompanhamento da inclusdo de comunidades tradicionais nos servigos, programas € projetos
da protec¢do social basica e especial;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
estabelecimento de mecanismos de controle, monitoramento e avaliagdo dos servigos,
programas e projetos de protecao social basica e especial;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
proposi¢ao de critérios de partilha de recursos de cofinanciamento federal para Estados,
Municipio, na area de sua competéncia;

VI.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
participagdo do Governo Federal, dos Estados ¢ Municipios no financiamento dos servigos,
programas e projetos da protecao social basica e especial;

VII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
prestagdo de apoio técnico a Rede Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS na
organizacao e execucao de agdes de protecdo social basica e especial;

VIII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na execucao
fisico-financeira de servigos e projetos da protegdo social basica e especial;

IX. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
monitoramento, apoio técnico e aprimoramento da protecao social basica e especial, a partir
das avaliacdes obtidas;

X. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
implementagao de sistema de informacgdes e dados sobre os servigos, programas e projetos de
protecao social basica e especial;

XI. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
proposi¢ao de estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas a protecdo social basica e
especial;

XII. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
promog¢do de atividades de capacitacdo para aperfeicoamento da gestdo, regulacdo e
desenvolvimento de servigos, programas e projetos de protecao social basica e especial do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS ;

XIII. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
manuten¢do da articulacdo e interlocu¢do com outras politicas publicas e 6rgaos de defesa de
direitos humanos com vistas a efetivacao da intersetorialidade nas agdes de protecao social
especial;

XIV. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
organizacdo do conjunto de servicos e programas de protecdo social basica e especial, tendo



como referéncia a unidade, a descentralizagdo e a regionalizagdo das agdes;

XV. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
elaboragdo de estratégias de mobilizagdo social, pela garantia de direitos de grupos
populacionais em situagdo de risco e de violagdo de direitos;

XVI. o apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social nos
programas municipais referentes a Prote¢ao Social Basica e Especial, bem como as ac¢des do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;

XVII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VII
GERENCIA DA DIVERSIDADE SOCIAL

Art.32 A Geréncia da Diversidade Social compete gerenciar com o objetivo
de:

L. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
formacao de agdes, programas, projetos e servigos ao publico: deficiéncia, género e igualdade
racial no contexto;

II. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
articulacdo com os demais 6rgaos da Administracdo Publica de criancas e adolescentes em
situag@o de discriminagao e risco social;

III.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social, em parceria
com sistemas de ensino, na implementacdo da politica de educagdo especial na perspectiva da
sociedade inclusiva;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
promocao da transversalidade e a intersetorialidade voltada a diversidade, inclusdo e politicas
afirmativas nos diversos programas e agoes, visando assegurar o pleno acesso, a participagao,
em igualdade de condi¢gdes com os demais publicos;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
gerenciamento do Centro Publico de Convivéncia dos Idosos;

VI.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

VII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VIII
GERENCIA DE ARTICULACAO SOCIOASSISTENCIAL



Art. 33 A Geréncia de Articulagio Socioassistencial compete gerenciar com o
objetivo de:

L apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
implementagdo e atualizagdo do Cadastro Nacional de Entidades de Assisténcia Social em
articulacao com conselhos;

II. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
certificacdo das entidades beneficentes de assisténcia social que prestam servigo ou realizam
acoes assistenciais, nos termos da Lei Federal 12.101, de 27 de novembro de 2009;

I1I. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
proposicdo de pardmetros e procedimentos para o estabelecimento da vinculagdo das
entidades socioassistenciais privadas ao Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS ;

IV. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
proposicao de critérios para a inscricdo dos servigos, programas e projetos das entidades de
assisténcia social junto aos Conselhos de Assisténcia Social;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no auxilio e
oferta de apoio técnico as entidades socioassistenciais na elaboracao de plano de trabalho,
prestacdo de contas, bem como realizar periodicamente levantamento de demandas referente a
prestagao de servigos de acordo com a Tipificacao Nacional dos Servigos Assistenciais;

VI. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
assessoramento as entidades de assisténcia social e grupos populares, buscando subsidiar
iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de gestdo para melhoria das condi¢des
gerais de subsisténcia, elevagdo do padrio de qualidade de vida, preservacdo do meio
ambiente e sua organizacao social;

VII.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IX .
GERENCIA DE GESTAO DE BENEFICIOS

Art. 34 A Geréncia de Gestdo de Beneficios compete gerenciar com o objetivo
de:

L apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
elaboragdo de graficos contendo informagdes das necessidades de cada regido do municipio e
identificacdo dos Bolsdes de Pobreza;

II. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
elaboracdo de relatérios para a busca ativa e o acompanhamento das familias residentes na
area de abrangéncia dos Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

III.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
identificacao da melhor localizagdao para implantagdo de Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS, de acordo com dados colhidos pelo Cadastro Unico para Programas Sociais
do Governo Federal - Cadtnico;



V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no suporte
as técnicas que realizam a busca ativa ¢ acompanhamento das familias em vulnerabilidade
identificadas pelo Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
capacitagio dos diversos atores no atendimento do Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal - Cadunico juntamente aos demais agentes que terdo contato direto ou
indireto com 0 mesmo;

VI.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na oferta de
palestras aos clientes da assisténcia social buscando orienta-los sobre seus direitos e deveres;

VII.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na criacao
de condigdes para que as equipes de atendimento/acompanhamento familiar nos diversos
equipamentos possam identificar, acolher e resgatar as vulnerabilidades identificadas;

VIII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social para que
sejam utilizadas as melhores tecnologias que atendam as necessidades das equipes envolvidas
no atendimento/acompanhamento familiar;

IX. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
atendimento ao usuario da Assisténcia Social, encaminhando-o para acompanhamento
sistematico de seu problema;

X. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social para uma
atualizagcdo Cadastral de qualidade, atendendo as especificidades previstas para cada caso;

XI.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social para
garantir o repasse, para as familias identificadas em risco social, dos diversos beneficios
ofertados pelo Governo Federal, Estadual e Municipal de acordo com a legislagdo pertinente e
seus requisitos;

XII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social nas
pesquisas de informacdes sobre o acompanhamento das condicionalidades por parte das
Secretarias Municipais de Educacdo e Saude através do Sistema de Condicionalidades do
Programa Bolsa Familia - Sicon, identificando-as e encaminhando as demandas encontradas
para as Assistentes Sociais;

XIII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
monitoramento dos relatérios, gerados pelo Ministério de Desenvolvimento Social através do
Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia - SigPBF, ferramentas criadas
fundamentalmente para esse fim,;

XIV. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
monitoramento dos Diversos relatorios gerados pelo Sistema de Beneficios ao Cidadao -
SIBEC, como cartdes emitidos, pagamentos realizados, folhas de pagamento mensais, cartdes
ndo entregues, saques nao realizados, entre outros;

XV. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
monitoramento dos diversos relatorios gerados pelo Sistema de Cadastro Unico de Beneficios
Sociais — Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico, para
implementagdo das politicas da assisténcia;

XVI. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no



acompanhamento dos relatorios langados no Sistema de Condicionalidades — Sistema de
Condicionalidades do Programa Bolsa Familia - Sicon, onde constam as solu¢des encontradas
para cada demanda levantada;

XVII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
monitoramento dos dados através do Sistema de Informacdo Social — SIISO, para que se
possa encontrar referéncias documentais de pessoas sem documentos;

XVIIL. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XIX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao X
GERENCIA DE COOPERACAO MULTIDISCIPLINAR

Art. 35 A Geréncia de Cooperagdo Multidisciplinar compete gerenciar com o
objetivo de:

L apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
operacionalizacao e coordenagdo das familias atendidas pelos profissionais da Secretaria de
Assisténcia ¢ Desenvolvimento Social;

II. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na execugdo
da interven¢ao do plano familiar quando necessitar de varios profissionais para o caso;

III.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
articulacdo, acompanhamento e avaliacdo do processo de implementacdo dos programas,
servigos e projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

IV. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
organizacdo e coordenagdo, na execu¢do € no monitoramento dos servigos, no registro de
informacdes e na avaliacdo das agdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
participacdo da elaboragdo, acompanhamento ¢ avaliagao dos fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

VI.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
coordenagdo da execucdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pela Secretaria;

VII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
coordenacdo da defini¢do, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territdrio, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de prote¢ao
social basica da rede socioassistencial referenciada ao Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS;

VIII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
definicdo, com a equipe técnica, dos instrumentos de trabalho com familias, grupos de
familias e comunidade, buscando o fortalecimento tedrico e metodologico do trabalho



desenvolvido;

IX. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
contribuicdo para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

X. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
coordenagao da alimentacdo de sistemas de informagao de ambito local e monitoramento do
envio regular e nos prazos, de informacgdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados;

XI.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
averiguacao das necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia;

XII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
planejamento e coordenag¢do do processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

XIII. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
coordenagdo e monitoramento das atividades de todos os servigos e projetos realizados e
desenvolvidos pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

XIV. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XV.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

A Secao XI
GERENCIA DE ARTICULACAO SETORIAL

Art. 36 A Geréncia de Articulagdo Setorial compete gerenciar com o objetivo
de:

L. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
assessoramento ¢ execu¢do da interagdo da Secretaria com os demais orgdos da
Administragdo Municipal;

IIL. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
consolidagdo dos programas, agdes e procedimentos administrativos do Governo que
dependem da intersetorialidade;

III.  apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social nos
programas e as agOes setoriais e sist€émicas da Administragdo Publica que envolva a
Secretaria;

IV. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social na
manutengdo da constante interacdo com 6rgaos gestores que requer a interagdo intersetorial;

V. apoiar a Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social no
recebimento e avaliagdo das propostas de criagdo e revisdo dos programas e agdes
apresentados pelos colegiados e drgaos setoriais;

VI.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao XII 3
DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL

Art. 37 A Diretoria de Protegdo Social compete dirigir com o objetivo de:

L coordenar e articular as relagdes politicas do governo com os diferentes
segmentos da sociedade civil; propor e apoiar novos instrumentos de participagdo social;

II. definir diretrizes e desenvolver metodologia para coleta de dados com a
finalidade de subsidiar o acompanhamento das a¢gdes do governo em seu relacionamento com
a sociedade civil;

III.  assistir os movimentos sociais na articulagdo das agendas e agdes que
fomentem o dialogo, a participagdo social e a educacao popular;

IV. orientar agdes que visam a interlocucdo da Secretaria com os Conselhos
de Assisténcia Social, bem como com as instituigdes civil organizadas;

V. coordenar a articulacao da Secretaria com a sociedade civil;

VI.  coordenar os servigos de midia, promoc¢do social, divulgacdo e
planejamento das agdes e realizagcdes da Secretaria;

VII. coordenar o dialogo entre os diferentes segmentos da sociedade civil e
os 0rgdos governamentais;

VIII. encaminhar aos Orgdos governamentais competentes as demandas
sociais que lhes sejam apresentadas, bem como monitorar a sua apreciacdo e fomentar a
interacao entre sociedade e 6rgaos governamentais € 0 municipio;

IX.  monitorar e acompanhar a aprovacdo da Politica Municipal da
Assisténcia Social;

acompanhar o controle social da Politica Municipal da Assisténcia Social;

X. monitorar a normatiza¢do das agdes e regular a prestacao de servigos de
natureza publica e privada no campo da assisténcia social;

XI.  acompanhar e fiscalizar o processo de certificacdo das entidades e
organizacdes da assisténcia social;

XII.  acompanhar os relatérios que serdo encaminhados ao Conselho
Municipal de Assisténcia Social - CMAS que conterd a relagdo de entidades e organizagdes da
assisténcia social certificadas como beneficentes;

XIII. zelar pela efetivagdo do sistema descentralizado e participativo da
assisténcia social;

definir diretrizes de convocagdo dos participantes governamentais
ordinariamente ou extraordinariamente para as reunioes dos Conselhos de Assisténcia;

XIV. coordenar a realizagdo da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

XV. acompanhar o encaminhamento das deliberacdes das Conferéncias



Municipais de Assisténcia Social aos 6rgaos competentes e monitorar seus desdobramentos;

XVI. coordenar a articulagdo com as demais geréncias da Secretaria na gestao
dos recursos, bem como os ganhos sociais € o desempenho dos programas e projetos
aprovados;

XVII. acompanhar a indicagdo, se for o caso, o representante do Conselho
Municipal de Assisténcia Social - CMAS junto aos 6rgaos correlatos;

XVIII. auxiliar na publicidade a todos os atos dos Conselhos de Assisténcia,
podendo também utilizar outros meios de comunicacgao para divulgar decisdes e informagdes
que o Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS julgar necessarias;

XIX. auxiliar na proposi¢ao da criagdo e a articulacao de formas de consulta e
participagdo social na gestdo publica; desenvolver estudos e pesquisas sobre participacdo
social e didlogos sociais; articular e propor a sistematizagcdo da participacao social no ambito
governamental; fomentar a intersetorialidade e a integracdo entre os conselhos nacionais,
ouvidorias e conferéncias e acompanhar a realizagdo das conferéncias;

XX. coordenar a gestdo do Fundo para a Infancia e Adolescéncia - FIA;

XXI. planejar ag¢des que visam o fortalecimento das associacdes de
moradores, bairros e distritos do Municipio;

XXII. acompanhar, avaliar e propor estratégias de acdes dos assuntos
comunitarios;

XXIII. coordenar a gestao do cadastro de entidades de assuntos comunitarios;

XXIV. coordenar a instituicao dos Nucleos das Associacoes de Moradores dos
Bairros e Distritos do Municipio, bem como apoiar e subsidiar o funcionamento;

XXV. coordenar a criagdo das comissdes para organizar elei¢des das
Associacdoes de Moradores dos Bairros e Distritos do Municipio dando transparéncia ao
processo democratico;

XXVI. coordenar a orientagdo das diretorias eleitas das Associacdes de
Moradores dos Bairros e Distritos do Municipio, quanto a gestdo administrativa;

XXVIL. coordenar o relacionamento com os demais conselhos
municipais, visando a integragdo das acdes e lutas;

XXVIIL. estimular a participacdo comunitaria com amplo debate de temas
de abrangéncia municipal e de interesse da coletividade dos bairros e distritos;

XXIX. estabelecer um programa de educagdo continuada, visando a
permanente capacitacdo dos conselheiros comunitarios;

XXX. acompanhar a apresentagdo anual das sugestdes de prioridades por
bairros e distritos, em termos de obras € ou servigos, nas areas de educagdo, saude, esporte e
lazer, acdo social, acdo comunitdria, servigos urbanos, desenvolvimento rural e outras de
interesse da coletividade;

XXXI. incentivar a integracdo de populares nos processos de elaboracdo e
discussdo dos planos, lei de diretrizes orgamentarias e orgamentos;

XXXII. participar ativamente nos processos de elaboragdo e discussao



dos planos, lei de diretrizes orgamentarias e orcamentos;

XXXIIL acompanhar a execu¢do or¢amentiria anual nas dareas de
educacdo, saude, acdo social, acdo comunitaria, meio ambiente, servi¢os urbanos,
desenvolvimento rural, esporte e lazer;

XXXIV. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e
XXXV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Secao XIII

GERENCIA DE CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 38 A Geréncia de Conselhos Municipais compete gerenciar com o
objetivo de:

L. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social no monitoramento e
acompanhamento da aprovacao da Politica Municipal da Assisténcia Social;

II. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social no acompanhamento do controle
social da Politica Municipal da Assisténcia Social;

IlI.  apoiar a Diretoria de Protecdo Social no monitoramento da
normatiza¢do das acdes e regulamentacdo da prestacdo de servicos de natureza publica e
privada no campo da assisténcia social;

Iv. apoiar a Diretoria de Protecdo Social no acompanhamento e
fiscalizagao do processo de certificagdo das entidades e organizagdes da assisténcia social;

V. apoiar a Diretoria de Protecdo Social no acompanhamento dos
relatorios que serdo encaminhados ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS que
contera a relacdo de entidades e organizacdes da assisténcia social certificadas como
beneficentes;

VI.  apoiar a Diretoria de Prote¢dao Social no zelo pela efetivagdao do sistema
descentralizado e participativo da assisténcia social,

VII. apoiar a Diretoria de Protecdo Social na convocagdo dos participantes
governamentais ordinariamente ou extraordinariamente para as reunides dos Conselhos de
Assisténcia;

VIII. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social na realizacdo da Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social;

IX. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social no acompanhamento de
encaminhamento das deliberagdes das Conferéncias Municipais de Assisténcia Social aos
orgaos competentes e monitorar seus desdobramentos;

X. apoiar a Diretoria de Protecdo Social na articulagdo com as demais
geréncias da Secretaria na gestdo dos recursos, bem como os ganhos sociais € o desempenho
dos programas e projetos aprovados;

XI.  apoiar a Diretoria de Prote¢do Social no acompanhamento da indicagao,



se for o caso, do representante do Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS junto
aos oOrgdos correlatos;

XII.  apoiar a Diretoria de Prote¢do Social no auxilio na publicidade de todos
os atos dos Conselhos de Assisténcia, podendo também utilizar outros meios de comunicagao
para divulgar decisdes e informacdes que o Conselho Municipal de Assisténcia Social -
CMAS julgar necessarias;

XIII. apoiar a Diretoria de Protegdo Social na proposicao da criagdo e da
articulagdo de formas de consulta e participacdo social na gestdo publica; desenvolver estudos
e pesquisas sobre participacao social e didlogos sociais; articular e propor a sistematizacao da
participagdo social no ambito governamental;, fomentar a intersetorialidade e a integragdo
entre os conselhos nacionais, ouvidorias e conferéncias e acompanhar a realizagao das
conferéncias;

XIV. apoiar a Diretoria de Prote¢ao Social na coordenagdo da gestdo do
Fundo para a Infancia e Adolescéncia - FIA;

XV. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

. Secao XIV ]
GERENCIA DE APOIO AS ASSOCIACOES COMUNITARIAS

Art. 39 A Geréncia de Apoio as Associagdes Comunitarias compete gerenciar
com o objetivo de:

L apoiar a Diretoria de Prote¢do Social no planejamento das agdes que
visam o fortalecimento das associagdes de moradores, bairros e distritos do Municipio;

1L apoiar a Diretoria de Prote¢dao Social no acompanhamento, avaliagdo e
proposi¢ao de estratégias de agdes dos assuntos comunitarios;

III.  apoiar a Diretoria de Prote¢do Social na gestdo do cadastro de entidades
de assuntos comunitarios;

V. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social na instituicdo dos Nucleos das
Associacdes de Moradores dos Bairros e Distritos do Municipio, bem como apoiar e subsidiar
o funcionamento;

V. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social na a criacdo das comissdes para
organizar elei¢cdes das Associacdes de Moradores dos Bairros e Distritos do Municipio dando
transparéncia ao processo democratico;

VI.  apoiar a Diretoria de Prote¢ao Social na orientagdo das diretorias eleitas
das Associacdes de Moradores dos Bairros e Distritos do Municipio, quanto a gestdo
administrativa;



VII.  apoiar a Diretoria de Protecdo Social no relacionamento com os demais
conselhos municipais, visando a integragao das agdes e lutas;

VIII. apoiar a Diretoria de Protecdo Social no estimulo a participagdo
comunitdria com amplo debate de temas de abrangéncia municipal e de interesse da
coletividade dos bairros e distritos;

IX. apoiar a Diretoria de Protecdo Social na estabelecimento de um
programa de educag¢do continuada, visando a permanente capacitagdo dos conselheiros
comunitarios;

X. apoiar a Diretoria de Protecdo Social na apresentacdo anual das
sugestoes de prioridades por bairros e distritos, em termos de obras e ou servi¢os, nas areas de
educacdo, saude, esporte e lazer, agdo social, acdo comunitdria, servigos urbanos,
desenvolvimento rural e outras de interesse da coletividade;

XI.  apoiar a Diretoria de Protecdo Social no incentivo a integracao de
populares nos processos de elaboragdo e discussdao dos planos, lei de diretrizes orcamentarias
¢ orcamentos;

XII. apoiar a Diretoria de Protecdo Social na participagdo ativa nos
processos de elaboracgao e discussdo dos planos, lei de diretrizes orgamentarias e orcamentos;

XIII. apoiar a Diretoria de Prote¢do Social na execucdo orgamentaria anual
nas areas de educagao, saude, a¢ao social, agdo comunitaria, meio ambiente, servigos urbanos,
desenvolvimento rural, esporte e lazer;

XIV. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XV
DIRETORIA DE TRABALHO E RENDA

Art. 40 A Diretoria de Trabalho e Renda compete dirigir com o objetivo de:

L coordenar e executar politicas publicas destinadas a garantir a plena
cidadania;

II. coordenar e executar as atividades de integracdo e valorizacdo da
comunidade;

I1I. coordenar a execucdo das atividades de protecio e defesa do
trabalhador;

IV. coordenar a acdo voltada para geragao de trabalho e renda;



V. coordenar a gestdo municipalizada dos programas da Politica Publica de
Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego;

VI.  coordenar a execu¢ao de Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS
atividades administrativas e financeiras;

VII. coordenar a articulacdo com as entidades de classe empresarial e da
classe trabalhadora para promover a politica de trabalho e renda;

VIII. articular em conjunto com sistema S do fomento de qualificagdo da mao
de obra;

IX.  coordenar a gestdo do Sistema Nacional de Emprego dos Governos
Federal e Estadual;

X. planejar e coordenar as agdes de promocdo, qualificacdo e
aperfeigoamento do trabalhador e do desempregado;

XI. coordenar a emissdo de carteira do trabalho, acerto, rescisdo e
intermediag¢do de encaminhamento de desempregado para vagas de emprego;

XII.  coordenar a gestdo do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego - PRONATEC, Menor Aprendiz e das politicas de qualificagdo da mao de obra;

XIII. coordenar a articulagdo com as demais geréncias para promoc¢ao da
cidadania do publico do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal -
Cadunico, bem como a interagdo permanente com Orgaos Estaduais e Federais que promovam
a politica de emprego, trabalho e renda;

XIV. coordenar o encaminhando de pessoas identificadas através do Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico que estejam em
vulnerabilidade para que possam ser inseridas no mercado de trabalho formal;

XV. coordenar a identificagdo de jovens que estejam cadastrados no
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico para que possam ter
condi¢des de cursar o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego —
PRONATEC Brasil Sem Miséria;

XVI. coordenar a interlocugdo entre o Sistema Nacional de Emprego - SINE
e a Secretaria Municipal de Assisténcia Desenvolvimento Social - SMADS;

XVIIL. coordenar juntamente com a Diretoria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social a identificagao dos Bolsdes de Pobreza;

XVIII. garantir atendimento ao usuario da Assisténcia Social, encaminhando-o
para acompanhamento sistematico de seu problema;

XIX. coordenar a atualizacdo Cadastral de qualidade, atendendo as
especificidades previstas para cada caso;

XX. garantir o repasse, para as familias identificadas em risco social, dos
diversos beneficios ofertados pelo Governo Federal com vistas ao resgate da mesma em prazo
habil,

XXI. coordenar a implementagdo de cursos profissionalizantes através do
Sistema “S” e manter a comunicagdo com os Orgdos ligados ao emprego e rendo do



municipio;
XXII. coordenar a articulagdo com 6rgaos privados e entidades representativas
da sociedade civil, objetivando uma maior eficiéncia e eficacia na execucao da politicas e

programas sociais desenvolvidos pelas trés esferas publicas, utilizando o Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal - Cadiinico como banco de dados para essa referéncia;

XXIII. disponibilizar informacdes referentes as politicas para as familias do
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico, microcrédito
produtivo orientado, qualificagdo profissional e programas de geragdo de emprego e renda;

XXIV. coordenar a retirada mensal os relatorios gerados, de cartdes nao
entregues, folha de pagamento mensal, bloqueios e suspensdes sinalizadas pelo Sistema de
Beneficios ao Cidaddao - SIBEC e orientar as familias neles referenciadas;

XXV. elaborar relatorios, quando solicitado diretamente do Cadastro Unico
para Programas Sociais do Governo Federal - Cadinico para os fins a que se destinam;

XXVI. coordenar a busca de programas e projetos de preparacdo para o
trabalho e inclusdo preventiva das familias inseridas no Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal - Cadunico;

XXVIL coordenar a manutengdo dos arquivos gerados pelo Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadinico em ordem e devidamente
acondicionados no local a eles destinados;

XXVIIIL. coordenar a participagdo das reunides mensais com a equipe do
Indice de Gestao Descentralizada Municipal - IGD - M formado pelas trés Secretarias
Municipais: Assisténcia e Desenvolvimento Social, Educa¢do e Saude;

XXIX. definir diretrizes de identificacdo das familias que estejam inseridas no
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadtinico e que desenvolvam
trabalhos de prestacao de servigo para ofertar o microcrédito produtivo orientado e que sejam
beneficidrias dos Programas de transferéncia de renda conforme legislagdo especifica do
Ministério de Desenvolvimento Social;

XXX. coordenar, acompanhar e avaliar execucdo do cadastramento das
familias no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico para
garantir a fidedignidade da informagao;

XXXI. coordenar a verificagao através dos sistemas Sistema de Beneficios ao
Cidadao - SIBEC, Sistema de Condicionalidades do Programa Bolsa Familia - Sicon,
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico, Sistema de Gestao
do Programa Bolsa Familia - SigPBF, as necessidades por eles referenciadas;

XXXII. fomentar a inclusdo bancéria dos beneficiarios dos Programas de
transferéncia de renda através da abertura da conta Caixa facil;

XXXIII. coordenar, juntamente com Diretoria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, o plano de expansdao do atendimento do Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico;

XXXIV. coordenar as capacitacdes dos diversos agentes que atuam direta
ou indiretamente na obtencao dos dados para o Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal - Cadtnico;



XXXV. subsidiar a Administragdo da Secretaria Municipal de
Assisténcia Desenvolvimento Social - SMADS com informacodes relacionadas a execugao das
politicas de emprego e renda e microcrédito produtivo orientado, no ambito da jurisdi¢do da
Secretaria Municipal, com vistas a atualizagdo dos sistemas de gestdo e de monitoramento dos
resultados;

XXXVL coordenar a execucdo de politicas publicas de qualificacdo,
incluindo programas relacionados com a formagdo, qualificacdo profissional basica e
continuada, certificagdo, orientagdo e desenvolvimento profissional, articulados com a
elevacdo de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus
conteudos e metodologia;

XXXVIL coordenar a articulagao no campo da qualificacdo, certificacao e
orientacdo profissional, com as Secretarias de Trabalho do Estado e Ministério do Trabalho e
Emprego, os Institutos e as Escolas Sindicais, as Instituicoes de Formagdo Profissional e as
Escolas Técnicas;

XXXVIIL coordenar a articulacdo com os movimentos sociais, a iniciativa
privada e com organizagdes ndo governamentais, tendo em vista a ampliagdo das agdes de
qualificagao, certificacdo e orientacao profissional;

XXXIX. coordenar a supervisao e orientacao da realizagdo de estudos da
legislacdo trabalhista e correlata, no ambito de sua competéncia, propondo o seu
aperfeigoamento;

XL. coordenar a articulagdo com os demais oOrgdos envolvidos nas
atividades de sua area de competéncia;

XLI. coordenar e supervisionar, a execuc¢dao das atividades de gestdo de
documentos e de arquivos, contratos, convénios, pagamentos, almoxarifado e recursos
humanos de toda Secretaria;

XLII. coordenar a articulacdo com os demais 6rgdos da Secretaria, referidos
no inciso LII, bem como informar e orientar os 6rgaos quanto ao cumprimento das normas
administrativas estabelecidas;

XLIII. coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e de or¢camento,
de contabilidade, de administracdo financeira e de organizacgdo e inovagao institucional;

XLIV. coordenar a articulacdo com os 6rgdos responsaveis pela coordenagdo
central dos sistemas mencionados no inciso LII, com a finalidade de orientar as unidades da
Secretaria quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

XLV. elaborar e consolidar os planos e programas das atividades de sua area
de competéncia e submeté-los a decisdo superior, bem como acompanhar as metas e os
resultados da execugdo desses planos e programas em articulagdo com as demais geréncias da
Secretaria;

XLVI. coordenar a elaboragdo e a consolidacdo dos planos e programas das
atividades finalisticas da Secretaria, seus or¢amentos e alteracdes, € submeté-los a decisdo
superior;

XLVII.acompanhar e promover avaliacdo fisica, or¢amentaria e financeira de
projetos e atividades;



XLVIIL. acompanhar a execucdo or¢amentaria e financeira dos recursos
que compdem o Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

XLIX. coordenar as atividades de planejamento e execucdo orgamentdria,
financeira e contabil do Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

L. estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de
arrecadagdo e a aplicacdo dos recursos orgamentarios e financeiros relativos ao Fundo
Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

LI coordenar as atividades de repasse regular e automatico dos recursos
dos servigos da assisténcia social e de convénios, contratos ¢ outros instrumentos similares;

LII.  coordenar a implementacdo de mecanismos de controle, fiscalizagao
monitoramento e avaliacdo da gestdo financeira do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS ;

LIII. coordenar as atividades de prestagdo de contas e de tomada de contas
especial dos recursos do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS alocados ao FNAS;

LIV. orientar os entes convenentes quanto a prestagdo de contas relativas a
recursos transferidos pelo Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

LV. promover atividades de cooperagdo técnica nas areas or¢amentdria,
financeira e contabil para subsidiar a formulagdo e a implementacdo de politicas de assisténcia
social;

LVI. coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas necessarias ao processo
de financiamento da Politica Nacional de Assisténcia Social;

LVII. aprimorar os sistemas operacionais e gerenciais de processamento de
dados, da despesa e da prestacao de contas referentes aos repasses do Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS quanto aos servicos, programas, projetos e atividades;

LVIIL. encaminhar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS
relatorios gerenciais trimestrais € anuais da realizagdo orcamentaria e financeira do Fundo
Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

LIX. definir critérios de partilha dos recursos do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS ;

LX. coordenar a prestagao de apoio técnico aos convenentes na organizagao
e execugdo de acdes referentes a gestdo dos Fundos;

LXI. definir diretrizes de execucdo da gestdo do almoxarifado da Secretaria,
bem como dos demais oOrgdos vinculados, além dos programas e projetos quanto estes
demandarem o servico;

LXII. coordenar a gestdo de pessoal, organizacdo frequéncia, férias, horas
extra, afastamento, convocacdo e demais assuntos correlatos que diretamente ou
indiretamente afeta os servigos da Secretaria;

LXIII. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

LXIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao XVI
GERENCIA DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

Art. 41 A Geréncia de Trabalho, Emprego ¢ Renda compete gerenciar com
objetivo de:

L apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no encaminhando de pessoas
identificadas através do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal -
Cadunico que estejam em vulnerabilidade para que possam ser inseridas no mercado de
trabalho formal;

II. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na identificacdo de jovens que
estejam cadastrados no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal -
Cadunico para que possam ter condi¢des de cursar o Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego — PRONATEC — Brasil Sem Miséria;

III.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na interlocucdo entre o Sistema
Nacional de Emprego - SINE e a Secretaria Municipal de Assisténcia Desenvolvimento Social
- SMADS;

IV. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda e a Diretoria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social na identificagao dos Bolsdes de Pobreza;

V. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na garantia de atendimento ao
usudrio da Assisténcia Social, encaminhando-o para acompanhamento sistematico de seu
problema;

VI.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na atualizacdo Cadastral de
qualidade, atendendo as especificidades previstas para cada caso;

VII.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda para garantir o repasse, para as
familias identificadas em risco social, dos diversos beneficios ofertados pelo Governo Federal
com vistas ao resgate da mesma em prazo habil;

VIII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na implementacao de cursos
profissionalizantes através do Sistema “S” e manter a comunicagdo com os 6rgaos ligados ao
emprego ¢ rendo do municipio;

IX.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na articulagdo com o6rgaos
privados e entidades representativas da sociedade civil, objetivando uma maior eficiéncia e
eficacia na execugdo da politicas e programas sociais desenvolvidos pelas trés esferas
publicas, utilizando o Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico
como banco de dados para essa referéncia;

X. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no fornecimento de informagdes
referentes as politicas para as familias do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal - Cadunico, microcrédito produtivo orientado, qualificagdo profissional e programas
de geracao de emprego e renda;

XI.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na retirada mensal os relatorios
gerados, de cartdes nao entregues, folha de pagamento mensal, bloqueios e suspensdes



sinalizadas pelo Sistema de Beneficios ao Cidadao-SIBEC e orientar as familias neles
referenciadas;

XII.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda para elaboracdo de relatorios,
quando solicitado diretamente do Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
- Cadunico para os fins a que se destinam;

XIII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na busca de programas e
projetos de preparacdo para o trabalho e inclusdo preventiva das familias inseridas no
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadtnico;

XIV. apoiar a Diretoria de Trabalho ¢ Renda na manutencdo dos arquivos
gerados pelo Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadinico em
ordem e devidamente acondicionados no local a eles destinados;

XV. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda participando das reunides
mensais com a equipe do Indice de Gestdo Descentralizada Municipal - IGD - M formado
pelas trés Secretarias Municipais: Assisténcia e Desenvolvimento Social, Educacdo e Saude;

XVI. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na identificacao das familias que
estejam inseridas no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadtinico
e que desenvolvam trabalhos de prestacdo de servigo para ofertar o microcrédito produtivo
orientado e que sejam beneficidrias dos Programas de transferéncia de renda conforme
legislacdo especifica do Ministério de Desenvolvimento Social;

XVII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no acompanhamento e avaliagao
da execucdo do cadastramento das familias no Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal - Cadtnico para garantir a fidedignidade da informagao;

XVIII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na verificacdo, através dos
sistemas Sistema de Beneficios ao Cidaddo - SIBEC, Sistema de Condicionalidades do
Programa Bolsa Familia - Sicon, Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal
- Cadunico, Sistema de Gestdo do Programa Bolsa Familia - SigPBF, das necessidades por
eles referenciadas;

XIX. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na fomentagdo da inclusdo
bancaria dos beneficidrios dos Programas de transferéncia de renda através da abertura da
conta Caixa facil;

XX. apoiar a Diretoria de Trabalho ¢ Renda e a Diretoria de Assisténcia e
Desenvolvimento Social, na execu¢do do plano de expansdo do atendimento do Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal - Cadunico;

XXI. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda nas capacitagdes dos diversos
agentes que atuam direta ou indiretamente na obtengdo dos dados para o Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal - Cadtnico;

XXII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no auxilio a Administragdo da
Secretaria Municipal de Assisténcia Desenvolvimento Social - SMADS com informacgdes
relacionadas a execug¢do das politicas de emprego e renda e microcrédito produtivo orientado,
no ambito da jurisdicdo da Secretaria Municipal, com vistas a atualizacdo dos sistemas de
gestao e de monitoramento dos resultados;

XXIII. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,



controle ¢ avaliacdo; e

XXIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

A Secao XVII
GERENCIA DE FORMACAO PARA O TRABALHO

Art. 42 A Geréncia de Formagio para o Trabalho compete gerenciar com o
objetivo de:

L. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na execucdo de politicas
publicas de qualificacdo, incluindo programas relacionados com a formacgao, qualificagdo
profissional basica e continuada, certificagdo, orientacdo e desenvolvimento profissional,
articulados com a elevagao de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade
de seus contetidos e metodologia;

IIL. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na articulagdo no campo da
qualificagdo, certificacdo e orientacdo profissional, com as Secretarias de Trabalho do Estados
e Ministério do Trabalho e Emprego, os Institutos e as Escolas Sindicais, as Instituicdes de
Formacao Profissional e as Escolas Técnicas;

III.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na articulagdo com os
movimentos sociais, a iniciativa privada e com organizagdes nao governamentais, tendo em
vista a ampliacdo das a¢des de qualificacdo, certificagdo e orientagdo profissional;

IV. apoiar a Diretoria de Trabalho ¢ Renda na supervisao e orientagdao da
realizacdo de estudos da legislagdo trabalhista e correlata, no ambito de sua competéncia,
propondo o seu aperfeigoamento;

V. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na articulagdo com os demais
orgdos envolvidos nas atividades de sua area de competéncia;

VI.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVIII
GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 43 A Geréncia de Apoio Administrativo compete gerenciar com o objetivo
de:

L. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na execugdo das atividades de
gestdo de documentos e de arquivos, contratos, convénios, pagamentos, almoxarifado e
recursos humanos de toda Secretaria;

II. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na articulagdo com os demais
orgdos da Secretaria, referidos no inciso LII, bem como informar e orientar os 6rgaos quanto
ao cumprimento das normas administrativas estabelecidas;



III.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na execu¢do das atividades
relacionadas ao planejamento e de orgamento, de contabilidade, de administragao financeira e
de organizag¢do e inovacao institucional;

IV. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na articulagdo com os 6rgaos
responsaveis pela coordenagdo central dos sistemas mencionados no inciso LII, com a
finalidade de orientar as unidades da Secretaria quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas;

V. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na elaboracdo e consolidagdo
dos planos e programas das atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisao
superior, bem como acompanhar as metas e os resultados da execucdo desses planos e
programas em articulagdo com as demais geréncias da Secretaria;

VI.  apoiar a Diretoria de Trabalho ¢ Renda na elaboragao e na consolidacao
dos planos e programas das atividades finalisticas da Secretaria, seus or¢amentos e alteracoes,
e submeté-los a decisdo superior;

VII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no acompanhamento e na
promocao de avaliagdo fisica, or¢camentaria e financeira de projetos e atividades;

VIII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no acompanhamento da
execugdo orcamentaria e financeira dos recursos que compdem o Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS;

IX.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda nas atividades de planejamento
e execucdao orcamentaria, financeira e contabil do Fundo Municipal de Assisténcia Social -
FMAS;

X. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no estabelecimento de normas e
critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadacdo e a aplicagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros relativos ao Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

XI.  apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda nas atividades de repasse regular
e automatico dos recursos dos servigos da assisténcia social e de convénios, contratos € outros
instrumentos similares;

XII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na implementagao de
mecanismos de controle, fiscalizacdo monitoramento e avaliagdo da gestdo financeira do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

XIII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda nas atividades de prestagdo de
contas e de tomada de contas especial dos recursos do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS alocados ao FNAS;

XIV. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na orientagdo dos entes
convenentes quanto a prestacdo de contas relativas a recursos transferidos pelo Fundo
Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

XV. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na promogao de atividades de
cooperacdo técnica nas areas orgamentaria, financeira e contabil para subsidiar a formulacao e
a implementagdo de politicas de assisténcia social;

XVI. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na realizagdo de estudos e
pesquisas necessarias ao processo de financiamento da Politica Nacional de Assisténcia



Social;

XVII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no aprimoramento dos sistemas
operacionais e gerenciais de processamento de dados, da despesa e da prestacdo de contas
referentes aos repasses do Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS quanto aos
servigos, programas, projetos e atividades;

XVIIIL. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda no encaminhamento ao
Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS relatérios gerenciais trimestrais € anuais
da realizacdo or¢amentdria e financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS;

XIX. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na definicdo de critérios de
partilha dos recursos do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS ;

XX. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na prestagdo de apoio técnico
aos convenentes na organizacao e execucao de acdes referentes a gestdo dos Fundos;

XXI. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na execu¢do da gestdo do
almoxarifado da Secretaria, bem como dos demais 6rgaos vinculados, além dos programas e
projetos quanto estes demandarem o servico;

XXII. apoiar a Diretoria de Trabalho e Renda na gestdo de pessoal,
organizacdo frequéncia, férias, horas extra, afastamento, convocacdo e demais assuntos
correlatos que diretamente ou indiretamente afeta os servigos da Secretaria;

XXIII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XXIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO VI i
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

Secao I
SECRETARIO(A) DE CULTURA E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 44 A Secretaria Municipal de Cultura e Comunicagio Institucional
compete definir diretrizes com o objetivo de:

L designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos
respectivos cargos, com vistas ao comprimento eficiente das finalidades do 6rgao;

II. submeter a despacho do chefe do Poder Executivo o expediente que
depender de sua decisao;

I1I. decidir toda e qualquer matéria ou assunto na area de atuagdo da
Secretaria de Cultura e Comunicagdo Institucional, excluindo as competéncias privativas do
Prefeito;

IV. desenvolver um planejamento estratégico da Secretaria, com todos os
servidores, estabelecendo suas areas de atuagdo, os programas, projetos, metas e indicadores



de desempenho, bem como, monitorar os resultados alcangados, em consonancia com planos
e diretrizes nacional e estadual da Cultura;

V. gerenciar toda a equipe a fim de acompanhar todos os programas,
projetos e agdes sejam devidamente contemplados, dentro dos prazos legais, atendendo as
dimensoes culturais;

VI.  designar os membros da Secretaria Municipal da Cultura e
Comunicagdo Institucional que integrardao os diversos Conselhos em funcionamento na
estrutura administrativa do Municipio;

VII. baixar Instrugdes Internas, ordens de servigo, portarias de forma e
carater interno;

VIII. manter articulagdo e coordenar com os demais 6rgdos da Secretaria e
agentes financeiros externos, organismos internacionais € o0rgaos da administragdo publica,
quanto aos projetos financiados no todo ou em parte por recursos externos ou objeto de
acordo de cooperacao técnica,

IX. fiscalizar, coordenar, acompanhar, avaliar e aprovar todas as ag¢des da
Assessoria de Comunicagao;

X. cumprir e fazer cumprir as politicas publicas culturais das esferas
Federal, Estadual e Municipal;

XI.  apresentar anualmente relatério de gestdo para as instancias de controle
social e para o chefe do poder executivo municipal,

XII. analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XIII. promover a articulagdo da Secretaria com oOrgdos e entidades da
administracdo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais
e intersetoriais;

XIV. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XV. elaborar e operacionalizar planos, programas e projetos de manutengao
e desenvolvimento do acervo histérico municipal;

XVI. ampliar a participacao da cultura no desenvolvimento socioeconomico
do municipio em didlogo com a sociedade civil;

XVII. prestar assisténcia as iniciativas culturais de 6rgdos e entidades ptblicos
e privados, quando de interesse do Municipio;

XVIII. acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a
programas e projetos que visem ao seu desenvolvimento cultural, junto a 6rgdos e entidades
publicos e privados;

XIX. cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢dao do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XX. responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos
afetos a sua competéncia;



XXI. desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;
XXII. assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIII. coordenar a area de Comunicagdo Institucional, como imprensa,
publicidade, midia impressa e televisiva, entrevistas dentre outras;

XXIV. implementar a execucdo de todos os servicos e atividades a cargo da
Secretaria;

XXV. administrar o0s recursos humanos, materiais e financeiros
disponibilizados para a Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar;

XXVI. aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
Secretaria;

XXVIL. cumprir e fazer cumprir a legislacdo referente a area de
competéncia da Secretaria;

XXVIII. garantir ¢ manter a articulagdo entres os entes federados e
regiao;

XXIX. responder no prazo méaximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XXX. gerir e fiscalizar a conserva¢dao do patriménio mobilidrio e imobiliario
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XXXI. fiscalizar a conservagdo, manutengdo ¢ substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XXXII. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as acdes referentes ao
cumprimento da legislagdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuacgdo,
bem como disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias
para elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuagao ;

XXXIII. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas
que se recomendem para a consecucdo dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar
e acompanhar a execugao dos contratos de prestacao de servigos em sua area de atuagao;

XXXIV. dar visibilidade social e politica aos trabalhos da Secretaria
Municipal de Cultura e Comunicagao Institucional;e

XXXV. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou
alguém por ele designado.

Secao I1
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 45 A Assessoria Executiva compete assessorar com objetivo de:

L assistir o(a Secretario(a) Municipal no cumprimento de todas as suas
atribui¢des, bem como na defini¢do das diretrizes, programas, € na implementacao de agdes



da area de competéncia da Secretaria;

II. assistir o(a) Secretdrio(a) Municipal na supervisdo e coordenacdo das
atividades, ag¢des e programas das diretorias, geréncias, assessorias € demais cargos
integrantes da Secretaria;

I1I. supervisionar ¢ coordenar as atividades relacionadas com aos sistemas
federal e estadual de planejamento, de orcamento, de contabilidade, de administraciao
financeira, de administracdo dos recursos de informagdo e informadtica, de pessoal civil, de
servigos gerais e de organizagdo e inovagao institucional;

IV. assistir os dirigentes dos oOrgdos da Secretaria na formulacdo de
estratégias para operacionalizacdo dos servigos, bem como no desenvolvimento das gestdes
de pessoa, patrimonial e financeiro;

V. receber, analisar, encaminhar e responder as denuncias, reclamagdes e
sugestdes das sociedades referentes as agcdes da Secretaria;

VI.  articular e estabelecer cooperagoes, estudos e parcerias com Orgaos e
entidades, visando organizar, identificar e apoiar os empreendimentos e agdes que permitam o
aproveitamento de oportunidades para a inclusdo produtiva, desenvolvendo as economias
solidaria e criativa;

VII. supervisionar e avaliar a execu¢ao dos programas e atividades da
Secretaria;

VIII. representar a secretaria junto aos Orgdos publicos, organizagdes nao
governamentais € eventos quando determinado pelo titular da pasta;

IX.  acompanhar, avaliar e controlar a execugdo de projetos e programas em
consonancia com as diretrizes fixadas, nas politicas publica federal e estadual de cultura;

X. propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes a
organizacao, reorganiza¢do ou moderniza¢do administrativa no ambito da Secretaria;

XI.  prestar assessoramento as unidades da Secretaria na elaboracdo de
projetos e programas, promovendo o acompanhamento da execugdo e o controle de qualidade
e de resultados;

XII. manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos da
Secretaria, estabelecendo padroes e métodos de mensuracdo do desempenho dos programas,
projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

XIII. promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos
humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos servicos a cargo da Secretaria;

XIV. emitir informagdes, pareceres e relatorios ao Secretario sobre assuntos
referentes a sua area de atuagao, visando subsidid-lo nas tomadas de decisao;

XV. promover e organizar reunides internas, intersetoriais, pertinentes ao
desenvolvimento e avaliacdo de projetos;

XVI. organizar conferéncia, semindario, congresso, forum e audiéncia publica
de interesse da cultura;

XVII. substituir o Secretario nas suas auséncias, quando por ele solicitado;



XVIII. zelar pelo cumprimento das politicas publicas federal, estadual e
municipal;

oo

XIX. redigir e encaminhar: memorandos, portarias e oficios referentes
Secretaria Municipal de Cultura e Comunicacao Institucional,

XX. zelar pelo registro de atestado de frequéncia dos servidores e
langamento de horas extras em planilhas proprias;

XXI. gerar processos afetos a assuntos da Secretaria Municipal de Cultura e
Comunicagao Institucional;

XXII. coordenar, fiscalizar e assessorar a se¢ao de pessoal;

XXIII. propor ao Secretario a realizacdo de cursos de aperfeigoamento e
reciclagem de seu pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para as Assessorias,
Diretorias, Geréncias e mais funcionarios;

XXIV. exercer controle interno permanente nas unidades de trabalho;

XXV. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XXVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior em
conformidade com a lei.

Secao 111
ASSESSORIA 11

Art. 46 A Assessoria I compete assessorar com objetivo de:

L coordenar e orientar as agdes atribuidas a Geréncia de Comunicagado e
Informacao e a Geréncia de Imprensa;

II. analisar, avaliar e responder por todas as acdes da Assessoria de
Comunicag¢do Institucional para garantir o bom funcionamento do departamento atendendo as
demandas;

III.  assistir o relacionamento do Chefe do Executivo com os veiculos de
comunicacao local, regional, estadual e nacional, acompanhado as entrevistas especificas e as
coletivas de imprensa.

IV. acompanhar, avaliar e aprovar todas as a¢des dos integrantes da
Assessoria de Comunicagao;

V. coordenar, desenvolver, acompanhar, avaliar e aprovar as campanhas
publicitarias da Prefeitura Municipal junto a Agéncia de Publicidade que presta o servico ao
municipio;

VI.  coordenar e orientar todas as agdes dos servigos de Cerimonial da
administracdo municipal;

VII. divulgar todos os projetos implementados pelo Poder Executivo e suas



Secretarias;

VIII. desenvolver e manter uma rede de cooperagdo entre instituicdes publica
e privada, meios de comunicagdo ¢ demais organizagdes civis € para subsidiar o municipio a
fim de criar um banco de dados para subsidiar a elaboracdo de projeto no municipio;

IX.  coordenar e manter todos os registros fotograficos de eventos da
administracdo municipal, bem como os veiculados em midias diversas;

X. exercer o controle interno permanente nas unidades de trabalho;

XI.  manter uma plataforma de consulta publica que permita acompanhar
acdes do governo municipal;

XII. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XIII. criar e disponibilizar campanhas informativas € promocionais para
promover os eventos no Municipio;

XIV. criar, organizar e disponibilizar calendéario de eventos da Prefeitura de
Para de Minas em plataformas digitais no ambito Municipal, Estadual e Federal até outubro
de cada ano, referente, as acdes do ano subsequente;

XV. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes e
que lhe forem atribuidas pelo Secretario; e

XVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a lei.

Secao IV
SECRETARIA

Art. 47 A secretaria compete:

L. atender com presteza e encaminhar o publico em geral;

II. registrar e distribuir processos € documentos administrativos, na sua
area de competéncia;

III.  acompanhar e zelar pelas respostas das correspondéncias recebidas pela
Secretaria;

IV. despachar e controlar servigos de correios;

V. arquivar correspondéncia recebida e expedida;

VI.  analisar e instruir expedientes;

VII.  confirmar presenca das autoridades em eventos da Secretaria;
VIII. atender as demandas vinculadas ao gabinete do Secretario;

IX.  organizar a agenda e atendimentos, exclusivamente do Secretario
Municipal de Cultura e Comunicag¢do Institucional, bem como de sua assessora;



X. organizar ¢ manter o arquivo de midias diversas, clipping, sobre
assuntos correlatos a secretaria municipal de cultura e comunicagao institucional;

XI.  atender e encaminhar as liga¢des telefonicas;

XII. submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a lei.

Secao V
DIRETORIA DE ARTES E CULTURA

Art. 48 A Diretoria de Artes e Cultura compete dirigir com objetivo de;

L. exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;
II. buscar a universalizagdo da arte e da cultura;
III.  executar as metas e objetivos das politicas culturais, nos ambitos

Federal e Estadual no que tange a arte e cultura, teatro, biblioteca, arquivo publico, museu,
musica, educagdo patrimonial, cultura popular, patrimonios material e imaterial bem como de
toda cadeia produtiva da diversidade cultural, inclusdao produtiva, economias solidarias e
criativa;

IV. acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a
programas e projetos que visem ao seu desenvolvimento cultural, junto a 6rgdos e entidades
publicas e privadas, quando nomeado pela assessoria executiva ou pelo(a) Secretario(a) de
Cultura e Comunicagao Institucional;

V. formular, dirigir e fomentar atividades culturais, estimulando o
progresso da cultura, em suas variadas manifestagoes;

VI.  criar estimulos para o surgimento de novos valores em todas as
ramificagdes artisticas;

VII. prestar assisténcia as iniciativas de 6rgdos e entidades publicas e
privadas, quando de interesse do Municipio;

VIII. promover e divulgar agdes que desperte e fortalega habitos de leitura;

IX. manter intercAmbios com diversos oOrgdos culturais, artisticos,
universidades, entidades publicas e privadas de desenvolvimento cultural;

X. incentivar a organizacdo, manutencao de grupos artisticos;

XI.  apoiar e incentivar as manifestagdes artisticas em toda cadeia produtiva
da diversidade cultural;

XII.  articular, incentivar e apoiar feiras de livros, artes, artesanatos populares
e similares em locais publicos;

XIII. exercer a coordenagdo, administragdo, fiscalizagdo e controle de



exposicdes e feiras de livros e artes, em locais publicos;

XIV. criar projetos e eventos que promovam o desenvolvimento artistico,
cultural, social, e intelectual do Municipio;

XV. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XVI. distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das Geréncias que lhe sdo
diretamente subordinadas, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas
pela instancia superior, e politicas ptblicas culturais de ambito Federal e Estadual;

XVIIL. promover a articulagio permanente das Geréncias sob sua
responsabilidade com as demais unidades da Secretaria, visando a uma atuagdo harmonica e
integrada na consecucdo dos objetivos e metas da Secretaria Municipal de Cultura e
Comunicagao Institucional;

XVIIL promover o turismo cultural, articulando de forma intersetorial,
promovendo o desenvolvimento econdmico da cadeia produtiva do artesanato regional e local
bem como as expressodes culturais;

XIX. implementar as agdes dos planos setoriais do Ministério da Cultura;

XX. controlar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;

XXI. desenvolver agdes e projetos que valorizem a diversidade cultural ética,
regional, criacdes artisticas, oficios, saberes, mestre da cultura, economias criativa e solidaria,
possibilitando a igualdade de oportunidades, consciéncia ambiental e apoio a biblio
diversidade;

XXII. referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas Geréncias sob sua
coordenagao;

XXIII. participar das atividades da Secretaria Municipal de Cultura e
Comunicagao Institucional;

XXIV. cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos
de servigo;

XXV. chefiar, organizar e orientar a execu¢do das atribuicdes e servigos
previstos, de acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela Secretaria
Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional;

XXVI. analisar e instruir expedientes relacionados as Geréncias;

XXVII. coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servigos realizados pelas Geréncias, disponibiliza-los, para acesso, publico
em plataformas virtuais;

XXVIIIL. criar ¢ manter instrumentos de gestdo capazes de produzir
ganhos de eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes da Geréncia;

XXIX. propor medidas ao superior hierarquicos que julgar convenientes para o
melhor desempenho das atividades;

XXX. assegurar o entrosamento entre os servicos sob sua chefia com os



demais orgdos da respectiva area cultural e com os da Secretaria em geral;

XXXI. acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho;

XXXII. observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos
tracados previamente da Secretaria Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional bem
como aos dos ambitos Federal, Estadual, no que tange a implementacdo de politicas culturais;

XXXIII. executar e coordenar agdes que visem a difusdo de
manifestagdes artisticas, a preservacdo e a ampliagdo do patrimonio histérico, cultural, do
Municipio, valorizando os mestres da cultura popular e educacao patrimonial;

XXXIV. fornecer atestado de funcionamento de institui¢des culturais para
recebimento de subvencoes;

XXXV. manter organizada a documentacdo e registro para participagao
de editais em elei¢do publica no que tange a area de arte e cultura;

XXXVI. propiciar projetos e acdes que fortalecam os lagos de identidade
dos grupos culturais;

XXXVIIL promover e desenvolver a cultura em todas as suas dimensoes,
sobretudo, simbdlica econdmica e cidada;

XXXVIII. executar as metas e objetivos das politicas Federal e Estadual de
cultura, em todas as areas de sua competéncia, sobretudo, teatro, biblioteca, arquivo publico,
museu, educagdo patrimonial, cultura popular, patrimonios material e imaterial e povos de
matriz africana;

XXXIX. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XL. levar arte e cultura para bairros, distritos € povoados do municipio;

XLI. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao;e

XLII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a lei.

. Seciao VI ]
GERENCIA DE TEATRO E CENTRO LITERARIO

Art. 49 A Geréncia de Teatro e Centro Literario compete gerenciar com
objetivo de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. Zelar pelos espagos, material, finangas e atividades administrativas do
teatro e do Centro Literario;

III.  Providenciar a logistica e condi¢cdes necessdrias: materiais, recursos
humanos, equipamentos para a realizacdo de processos culturais no campo das artes de



espetaculo, de acordo com o plano da secretaria criativa do Ministério da Cultura;

IV.  Planejar atividades em consonancia com os objetivos da Secretaria
Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional, e com as politicas culturais Federal e
Estadual para o teatro e patrimdnio cultural material;

V. Responder pela gestdo do programa cultural do teatro e do Centro
Literario, em todas as suas linguagens, inclusive as acessivas: Libras e Braille;

VI.  Supervisionar, acompanhar e orientar as apresentacdes no Teatro ¢ no
Centro Literario;

VII.  Planejar o calendério de apresentagdes, bem como mesclar as atividades
culturais: grupos teatrais, companhias de danca, conjuntos musicais, projetos de Literatura
multidisciplinar e intersetorial e outros;

VIII. Cuidar da documentagao contratual para apresentagoes;

IX.  Responder pela elaboragdo, formatagdo e execugdo de projetos para
captagdo de recursos;

X. Cuidar do registro dos eventos, de forma eletronica e fisica;

XI.  Buscar parceria publico privado para captagdo de recursos;
Promover a captagdo de recursos para a arte de espetaculo;

XII.  Cuidar da atualizagao do cadastro dos artistas;
Criar a agenda cultural da arte de espetaculo;

XIII. Organizar cursos, oficinas de aperfeicoamento para os artistas e
gestores do teatro;
Providenciar o marketing do teatro ¢ do Centro Literario;

XIV. Buscar parcerias intersetoriais e interinstitucionais, sobretudo, com a
secretaria municipal de educacgdo e superintendéncia regional de ensino e grandes empresas de
Nnosso municipio;

XV. Levar a arte de espetaculo para bairros, distritos e povoados;
Avaliar o grau de satisfacdo do publico, nas apresentagdes: receber solicitagdes, reclamagoes
consultas ou sugestdes, apresenta-las as instancias superiores de gestao cultural, identificando,
assim, os pontos que permitam melhorias e aperfeicoamento de nossa arte de espetaculo;

XVI. Fomentar o desenvolvimento da arte de espetaculo;

XVII. Organizar a documentacdo adequada para participar de editais de
chamada para projetos, nas esferas federal e estadual;

XVIII. Participar de prémios de incentivo a cultura promovidos pelos governos
federal, estadual e iniciativa privada;

XIX. Cuidar da hospedagem, alimentagdo, higiene de atores, técnicos e
artistas, durante as temporadas;

XX.  Zelar pela guarda, limpeza e conservacdo do patrimdnio publico;

XXI. Dar visibilidade social para as atividades do teatro e do Centro
Literario;



XXII. Fazer o intercimbio cultural entre diversos setores artisticos;

XXIII. Fortalecer, por meio de praticas culturais na area da arte de espetaculo,
a identidade e a diversidade cultural local;

XXIV. Desenvolver a cidadania cultural, fazendo o intercambio com varios
setores da comunidade;

XXV. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

XXVI. fomentar e executar atividades que estimulem a preservagdo e
divulgacao do Teatro Municipal e Centro Literarios no Municipio e regido;

XXVIL zelar e executar atividades que promovam o controle,
conservagao ¢ manutengao do patriménio movel e imdvel a disposicao da geréncia;

XXVIIL. analisar e instruir expedientes referentes a sua area de atuacao;

XXIX. coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos
servigos realizados;

XXX. executar atividades de infraestrutura necessarias a realizagdo de eventos
e espetaculos;

XXXI. assessorar o servico de som e luz durante os eventos e espetaculos;

XXXII. programar, orientar, acompanhar e executar os servicos de
reparos, conservagao e reforma das instalagdes, equipamentos € bens moveis;

XXXIII. vistoriar, supervisionar e executar, periodicamente, a
conservagdo ¢ manutencao e/ou reparos das instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitarias, dos
bens e equipamentos do Teatro, e orientar para o bom uso das instalagdes, bens e
equipamentos do Municipio;

XXXIV. elaborar e encaminhar relatoérios sobre o andamento das
atividades desenvolvidas;

XXXV. Criar sistema de indicador cultural, alinhar as politicas do teatro
as Politicas Federal e Estadual para arte de espetaculo;

XXXVI. submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XXXVII. elaborar minutas de acordos, contratos, convénios € outros

documentos correlatos, no ambito do Teatro;

XXXVII.  programar e controlar a agenda de utilizagdo do espaco do
Teatro;

XXXIX. cuidar do teor das pecas a serem exibidas no teatro,
considerando valores morais, sociais, fazendo sempre uma triagem dos espetaculos;

XL. coordenar o servigo de bilheteria;
XLI. promover e divulgar os eventos e espetaculos realizados no Teatro;

XLII. cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de
Cultura e Comunicagao Institucional, relativas a politica cultural;



XLIII. elaborar relatorios e estatisticas;

XLIV. submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XLV. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagdo;e

XLVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

Secao VII A
GERENCIA DE MUSEUS E PATRIMONIO CULTURAL

Art. 50 A Geréncia de Museu e Patriménio Cultural compete gerenciar com
objetivo de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. resguardar, cuidar da manutencdo e registro de bens, documentos,
acervos, artefatos, vestigios e sitios, assim como atividades, técnicas, saberes, fazeres,
linguagens e tradigdes que ndo encontram amparo na sociedade e no mercado, permitindo a
todos o cultivo da memoria comum, da histdria e testemunhos do passado;

III.  alinhar as politicas do museu as politicas Federal e Estadual de
patrimonio historico;

IV. integrar eventos e cadastros do municipio (no ambito do museu) ao
IBRAM - Instituto Brasileiro de Museus, ao sistema nacional de patrimonio cultural (SNPC)
ao cadastro nacional do sistema brasileiro de museu (SBM) ¢ a outros sistemas correlatos;

V. Supervisionar a guarda e conservacdo de todo acervo cultural, e
controlar o consumo de todo material necessario ao desenvolvimento das atividades de
recuperacao das pecas em seu poder;

VI.  Coordenar os servicos de manutencdo basica, necessdrios a perfeita
utilizacao das instalagdes fisicas;

VII. Manter atualizado, em perfeito estado de conservagdo, o acervo
historico da Prefeitura, por meio da catalogacdo de fotos, filmes, documentos, artigos,
recortes, etc;

VIII. Planejar e divulgar as atividades e/ou acervos em exposicdo,
desenvolvendo o museu criativo dialogando com outras areas, de forma intersetorial;

IX. Administrar e controlar o fluxo de visitantes no Museu;

X. Promover e assegurar condigdes e seguranca do acervo histérico e dos
visitantes;

XI.  Realizar pesquisas e avaliagdo de pegas que possam ser incorporadas ao
acervo historico;

XII.  Propor e controlar a contratagdo de servigos de terceiros para a



catalogacdo, recuperacgdo de pecas, dentre outras atividades necessarias;

XIII. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XIV. Propor medidas voltadas para a efetivagio do tombamento e da
administracao do Patrimdnio Historico, Artistico e Cultural do Municipio;

XV. Desenvolver e coordenar atividades que visem aos estudos, as
pesquisas, aos levantamentos e aos registros das manifestacdes culturais, populares e
tradicionais do Municipio;

XVI. Desenvolver e coordenar atividades que tenham, junto as comunidades,
objetivo pedagogico com relacdo a protecdo, a defesa ou preservacdo do Patrimonio
Historico, Artistico e Cultural;

XVII. Promover a classificagdo ¢ o inventario de monumentos, documentos,
manuscritos, impressos ¢ demais bens de valor historico, arqueoldgico, etnologico,
bibliografico, artistico, natural e paisagistico, bem como propor o seu tombamento;

XVIII. Acompanhar todos os procedimentos relativos a obras e a recuperacao
de bens imo6veis tombados no Municipio;

XIX. Manter-se informado, como também manter o Conselho Municipal do
Patrim6nio Historico e o Secretario Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional
informado do andamento das obras de recuperagdo de patrimonios imoveis;

XX. exercer curadoria dos bens, documentos, acervos e artefatos do museu;

XXI. Manter-se informado e o registro de todos os Bens Material e Imaterial
do Municipio, tomando providéncias quanto a qualquer irregularidade detectada;

XXII. Adotar medidas de seguranga que visem proteger o patrimdnio fisico
historico do Municipio e a seguranca de suas atividades, de seus trabalhadores e
frequentadores;

XXIII. Criar projetos voltados a Educacao Patrimonial e executa-los de acordo
com as exigéncias do 6rgdo responsavel pelo Patrimdénio Histérico do Estado, nas esferas
Federal e Estadual;

XXIV. desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, coordenacdo e
implementagao das politicas e diretrizes estabelecidas na area de memoria e patrimonio;

XXV. executar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,
movimentacdo e manutencdo preventiva do acervo museoldgico, bem como, de suas
instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas € mobilidrio;

XXVI. estabelecer e executar programas de reposi¢do do acervo;

XXVIL. acompanhar e controlar a execugdo de convénios e contratos, na
area museologica;

XXVIIL. analisar e instruir expedientes na sua area de competéncia;

XXIX. coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos
servicos realizados;



XXX. prestar assessoramento a direcdo superior e as demais unidades da
Secretaria em assuntos de sua competéncia;

XXXI. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia,

XXXII. participar de editais, chamadas publicas nas esferas Federal e
Estadual;

XXXIII. garantir agdes de salvaguarda e preservagdo da memoria do
patrimdnio imaterial do municipio;

XXXIV. elaborar, analisar e emitir relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo;e

XXXV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

Secao VIII
GERENCIA DE ESCOLAS DE ARTES E OFIiCIOS

Art. 51 A Geréncia da Escolas de Artes e Oficios compete gerenciar com
objetivo de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. integrar a Escola de Artes e Oficio as politicas Federal e Estadual na sua
area de competéncia bem como ao Sistema Nacional de Patrimonio Cultural, a plataforma do
Sistema Nacional de Cultura e a outros sistemas correlatos;

III.  exercer curadoria das exposi¢des e obras de artes, no ambito da Escola
de Artes e Oficio;

IV. Coordenar as atividades de desenvolvimento dos projetos especiais ¢ a
prestacao dos servigos de iniciagdo e desenvolvimento da pratica de atividades artesanais e de
técnicas artisticas;

V. Planejar o desenvolvimento de cursos voltados a iniciagdo cultural e de
atividades artesanais;

VI.  promover o intercdmbio entre arte, saide mental e desenvolvimento
social;

VII.  desenvolver a arte por meio das economias criativas e solidarias, bem
como da inclusdo produtiva;

VIII. adequar a Escola de Artes e Oficio a novas tecnologias ¢ meios de
acessibilidade;

IX. garantir agdes de registro, salvaguarda e preservagdo da memoria do
patrimonio imaterial: arte ceramista;

X. participar de editais e chamadas publicas nas esferas Federal e Estadual;



XI.  Promover o controle e avaliagdo de operacionalizacdo de planos,
programas e projetos de desenvolvimentos artisticos e artesanais;

XII.  Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais pertinentes aos atos e
orientacdes dos 0rgdos superiores de cultura;

XIII. Coordenar os servicos de manutencao basica necessaria a perfeita
utilizagdo das instalacdes fisicas e operacionais das oficinas de artes e oficios;

XIV. Promover a realizacdo de feiras, encontros, intercimbios culturais,
visando difundir talentos e absorver novos valores para o desenvolvimento artistico;

XV.  Desenvolver programas de difusdo das atividades, objetivando absorver
municipios com potencial de desenvolvimento artistico;

XVI. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XVII. submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia,

XVIIL elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo;e

XIX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

. Secao IX ]
GERENCIA DE MUSICA E ESCOLA DE MUSICA

Art. 52 A Geréncia de Musica e Escola de Musica compete gerenciar com
objetivo de:

L Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

IIL. integrar a Escola de Musica as politicas Federal e Estadual na sua area
de competéncia bem como a plataforma do Sistema Nacional de Cultura e a outros sistemas
correlatos;

III.  participar de editais e chamadas publicas nas esferas Federal e Estadual;

V. Executar e coordenar agdes que visem a difusdo de manifestagdes
musicais e artisticas da Escola de Musica;

V. adequar a Escola de Musica a novas tecnologias e meios de
acessibilidade;

VI Fazer intercambio da Escola de Musica com universidades, festivais de
musica e outros eventos do campo musical, de carater regional;

VII. resgatar a musica de qualidade e divulga-la em diversos equipamentos
culturais e meio educacional;

VIII. subsidiar educacdo formal na implantacdo da legislacdo que trata da



educagdo musical nas escolas;

IX.  manter organizada a documentagdo e registros da Escola de Musica
para participar de editais publicos;

X. Formular, dirigir e fomentar atividades musicais, estimulando o
progresso dos estudiosos das areas musicais;

XI.  Promover e divulgar agdes que desperte e fortaleca a musica local;
XII.  Manter intercdmbios com diversos 6rgaos culturais e artisticos;
XIII.  Incentivar a organizagcdo, manutengao de grupos musicais;

XIV. Apoiar e incentivar as manifestagdes artisticas tais como: Banda de
Musica, grupos musicais, fanfarras, cantores e outros;

XV.  Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVI. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XVII. Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas ao
desenvolvimento e aplicacao das atividades da Escola de Musica;

XVIIIL. Promover o movimento musical e artistico do Municipio;
XIX. Planejar o ensino da musica;
XX. Promover, por meio de aulas, o aprendizado da musica,;

XXI. elaborar e encaminhar a chefia imediata relatdorios sobre o andamento
das atividades desenvolvidas;

XXII. Programar e realizar ensaios;
XXIII. Reger apresentagdes dos alunos e da Banda de Musica;
XXIV. Escolher o repertorio adequado para cada apresentagdo de Musical;

XXV. Controlar a disciplina dos aprendizes e instrumentistas, bem como a
conservagdo dos uniformes, estantes, partituras, instrumentos musicais e outros objetos
pertencentes a Escola de Musica,;

XXVI. Adotar medida adequada aos aprendizes e os musicos quando faltarem
aos ensaios e apresentacdes sem apresentarem justificativa ou, ainda, se praticarem atos de
indisciplina;

XXVIIL Informar ao superior as necessidades de aquisicdes de
instrumentos, estantes,
partituras musicais e outros materiais indispensaveis ao adequado funcionamento das aulas,

XXVIIL. além das questdes de reparos dos equipamentos musicais;

XXIX. Efetuar, anualmente, o inventario dos bens pertencentes a Escola de
Musica;

XXX. Manter sempre em ordem a sala de aulas e de ensaios;



XXXI. Promover o bom relacionamento entre aprendizes e musicos;

XXXII. Informar ao seu superior, as atividades em andamento na Escola
de Musica e, quando necessario, os fatos que ultrapassem as suas competéncias;

XXXIII. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XXXIV. participar de editais e chamadas publicas.

XXXV. elaborar, analisar e emitir relatérios gerenciais para

acompanhamento, controle e avaliagdo;e

XXXVL exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

Secao X
GERENCIA DE BIBLIOTECA E ARQUIVO PUBLICO

Art. 53 A Geréncia de Biblioteca ¢ Arquivo Publico compete gerenciar com
objetivo de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. integrar a Biblioteca Publica e o Arquivo Publico as politicas Estadual e
Federal em suas areas de competéncia, respectivamente, bem como a plataforma do Sistema
Nacional de Cultura e a outros sistemas correlatos;

III.  participar de editais e chamadas publicas nas esferas Federal e Estadual,

IV. Oferecer ao publico, por meio de cole¢des bibliograficas organizadas,
as condigdes para o estudo, a pesquisa e a leitura, visando ao aprimoramento intelectual e a
elevacdo do nivel cultural da populagdo;

V. Desenvolver atividades que criem habitos de leitura;

VI.  Contribuir para o desenvolvimento cultural da comunidade local e
regional, estimulando o gosto pela leitura;

VII.  Propor projetos de leitura que desenvolva a capacidade critica do leitor;

VIII. Oferecer a populagdo condicdes de desenvolvimento educacional,
objetivando contribuir para sua integracdo e participacao na sociedade e cultura do mundo
contemporaneo;

IX. Programar, desenvolver e coordenar atividades artisticas, literarias e
recreativas, visando contribuir para o desenvolvimento da crianga e adolescente na area da
comunicagao € expressao;

X. Proporcionar espago sociavel para toda a populagdo, conjugando o
acesso a informagao, pesquisa, estudo, leitura e lazer;

XI.  Cooperar com outras bibliotecas, entidades ou organismos que
contemplem nas suas atividades, a promogao cultural, educativa, formativa e informativa;



XII.  Criar espagos e/ou atividades noutras localidades como area rural e
distritos do territorio do Municipio, podendo funcionar de forma permanente ou temporaria,
contribuindo para a constitui¢do de uma rede de leitura publica;

XIII.  Criar servigo de apoio, intercambio ou parceria as bibliotecas escolares;
XIV. Indicar os titulos a serem adquiridos;

XV. criar, desenvolver e manter biblioteca itinerante;

XVI. promover analise critica, historica e literaria de filmes;

XVII. Planejar, organizar e supervisionar todas as atividades da Biblioteca

Publica;

XVIII. Manter em dia o controle dos bens materiais de uso da Biblioteca
Publica;

XIX. Divulgar os servigos que a Biblioteca Publica oferece;

XX. Avaliar o desempenho dos funciondrios, estagiarios e de trabalhadores
envolvidos;

XXI. Solicitar ao 6rgao ao qual a Biblioteca Publica estiver subordinada, os
recursos necessarios ao seu funcionamento;

XXII. Encaminhar relatdrios ao 6rgao subordinado;
XXIII. Zelar pelo bom atendimento ao leitor;

XXIV. Planejar atividades pedagogicas visando melhor aproveitamento da
potencialidade educacional da Biblioteca Publica;

XXV. Identificar e contatar o publico alvo, objeto das atividades educativas,
desenvolvendo técnicas de divulgagdo especificas para publicos escolares e ndo escolares;

XXVI. Elaborar e promover projetos de incentivo a leitura;
XXVIIL Divulgar os resultados dos Projetos e atividades Educativas;

XXVIIL. desenvolver atividades relacionadas com o planejamento,
organizacdo, orientacdo, coordenagdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e
diretrizes desta Geréncia;

XXIX. executar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,
movimentagao e

XXX. manutencao preventiva do acervo literario da Biblioteca Publica
Municipal e da Biblioteca da Estacdo, bem como, de suas instala¢des fisicas, equipamentos,
maquinas ¢ mobiliarios;

XXXI. estabelecer e executar programas de reposi¢ao de acervos literarios;

XXXII. desenvolver atividades relacionadas com o planejamento,
organizacdo, orientacdo, coordenagdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e
diretrizes desta Geréncia, em conformidade com as politicas Federal e Estadual no que tange a
Biblioteca Publica;

XXXIII. executar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,



movimenta¢do e manuten¢do preventiva do acervo literario da Biblioteca Publica Municipal,

XXXIV. estabelecer e executar programas de reposi¢do de acervos
literarios, definindo prioridades relativas as compras;

XXXV acompanhar e controlar a execugdo de convénios e contratos;

XXXVI. coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos

servigos realizados;

XXXVIIL prestar assessoramento a dire¢do superior e as demais unidades
da Secretaria em assuntos de sua competéncia;

XXXVIIL. executar atividades necessarias a preservacgdo, difusdo e acesso
aos documentos da Biblioteca Publica;

XXXIX. coordenar a pesquisa e coleta de documentos de guarda
permanente junto a administra¢ao publica;

XL. desenvolver a Biblioteca acessivel, estimulando a integracdo da
Biblioteca com outras linguagens;

XLI. integrar a Biblioteca e Arquivo Publico ao Sistema Nacional de Arquivo
(SINAR) e ao Sistema Nacional de Biblioteca Publica - SNBP;

XLII. zelar pela guarda, circulagdo, conservacdo e digitalizacdo de
documentos de sua area de competéncia;

XLIII. elaborar e encaminhar a chefia imediata relatorios sobre o andamento
das atividades desenvolvidas;

XLIV. submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XLV. resguardar, cuidar da manutengdo e registro de bens, documentos,
acervos, artefatos, vestigios e sitios, assim como atividades, técnicas, saberes, fazeres,
linguagens e tradigdes que ndo encontram amparo na sociedade e no mercado, permitindo a
todos o cultivo da memoria comum, da historia e testemunhos do passado;

XLVI. Manter atualizado, em perfeito estado de conservagdo, o acervo
historico da Prefeitura, por meio da catalogacdo de fotos, filmes, documentos, artigos,
recortes, etc;

XLVII.Planejar e divulgar as atividades e/ou acervos em exposicao,
desenvolvendo o museu criativo dialogando com outras areas, de forma intersetorial e em
parceria com o Arquivo Publico;

XLVIIL. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos,
planos, relatdrios e pareceres;

XLIX. incentivar a coleta de documentos de interesse historico junto a
familias, empresas e instituigoes;

L. Propor medidas voltadas para a efetivagdo do tombamento e da
administra¢ao do Patrimdnio Historico, Artistico e Cultural do Municipio;

LI Desenvolver e coordenar atividades que visem aos estudos, as



pesquisas, aos levantamentos e aos registros das manifestacdes culturais, populares e
tradicionais do Municipio;

LII.  Desenvolver e coordenar atividades que tenham, junto as comunidades,
objetivo pedagbdgico com relagdo a protegdo, a defesa ou preservagdo do Patrimdnio
Historico, Artistico e Cultural;

LIII. Promover a classificacdo ¢ o inventario de monumentos, documentos,
manuscritos, impressos € demais bens de valor histérico, arqueologico, etnoldgico,
bibliografico, artistico, natural e paisagistico, bem como propor o seu tombamento;

LIV. adequar o arquivo publico a novas tecnologias e meios de
acessibilidade;

LV.  exercer curadoria dos bens, documentos, acervos e artefatos do arquivo
publico;

LVI. Manter-se informado e o registro de todos os Bens Material e Imaterial
do Municipio, tomando providéncias quanto a qualquer irregularidade detectada;

LVII. Adotar medidas de seguranca que visem proteger o patrimonio fisico
historico do Municipio e a seguranca de suas atividades, de seus trabalhadores e
frequentadores;

LVIII. Criar projetos voltados a Educagdo Patrimonial e executa-los de acordo
com as exigéncias do orgdo responsavel pelo Patrimonio Historico do Estado, nas esferas
Federal e Estadual;

LIX. desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, coordenacdo e
implementagdo das politicas e diretrizes estabelecidas na 4drea de memoria e patrimonio, no
ambito Estadual e Federal;

LX. integrar o arquivo publico ao Sistema Nacional do Patrimonio Cultural
e as politicas para o arquivo publico nas esferas Federal e Estadual;

LXI. participar de editais, chamadas publicas nas esferas Federal e Estadual;

LXII. garantir agdes de salvaguarda e preservagdo da memoria do patrimonio
imaterial do municipio;

LXIII. executar as atividades relacionadas ao controle, conservagao,
movimentagcdo € manutengao preventiva do arquivo publico, bem como, de suas instalagdes
fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario;

LXIV. estabelecer e executar programas de reposi¢do do acervo;

LXV. Administrar e controlar o fluxo de visitantes no Arquivo Publico,
respeitando as instrugdes normativas de preservaciao e manutengdo da memdria;

LXVI. Promover e assegurar condigdes e seguranga do acervo historico e dos
visitantes;

LXVIIL Propor e controlar a contratagdo de servigos de terceiros para a
catalogacdo, recuperacao de pecas, dentre outras atividades necessarias;

LXVIIL Promover e divulgar o  patriménio  bibliografico,
particularmente, aquele que for relevante para a histéria do Municipio e para a identidade



cultural da regido;

LXIX. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagdo;e

LXX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

LXXI.

LXXII. Paragrafo Unico - O cargo, cujas atribuicdes se encontram
delineadas nesta secdo, devera ser ocupado, obrigatoriamente, por graduado em
Biblioteconomia, inscrito no respectivo Conselho.

Secao XI
DIRETORIA DE PROMOCAO E EVENTOS

Art. 54 A Diretoria de Promogdes e Eventos compete dirigir com objetivo de:

L Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. subsidiar na elaboracdo de campanhas informativas e promocionais para
promover os eventos no Municipio;

III.  Orientar, dirigir e executar atividades de promog¢do e eventos e
planejamento;

IV. Promover a articulacdo e relacionamento com entidades publicas e
privadas na

V. sua area de competéncia;

VI.  Auxiliar as demais Secretarias na promocao e execu¢do dos Eventos em
suas atribuicoes;

VII. Promover e difundir eventos festivos e culturais do Municipio,
subsidiando a Diretoria de Turismo na divulgacdo do calendéario oficial de eventos do
municipio, nos ambitos Federal, Estadual e Municipal;

VIII. Estimular, de todas as formas, as manifestacdes de natureza artistica e
popular;

IX.  Exercer a vigilancia permanente dos bens e equipamentos utilizados nos
eventos;

X. organizar documentacdo, registro de evento (fotografico e de todas as
midias) para subsidiar a elaboragdo de projetos e captagdo de recursos para o municipio;

XI.  organizar eventos, respeitando as orientagdes do Ministério do Turismo,



quando se tratar de eventos geradores fluxos turisticos;

XII.  Oferecer espacos fisicos adequados quando promover eventos
destinados ao lazer;

XIII. Planejar atividades diversificadas relacionadas ao lazer;
XIV. Prestar servico de atendimento e orientagdo ao publico em geral;
XV.  Superintender e coordenar as atividades atribuidas;

XVI. garantir toda logistica necessaria, assim como todas as licencas legais
para a boa realizacdo dos eventos da Prefeitura Municipal de Par4 de Minas;

XVII. buscar parcerias publicos privadas e patrocinios para a realiza¢do dos
eventos;

XVIIIL. desenvolver eventos em bairros, distritos € povoados;

XIX. criar e disponibilizar campanhas informativas e promocionais para
promover os eventos no Municipio, em parceria com a Assessoria de Comunicagao;

XX. criar, organizar e disponibilizar calendario de eventos da Prefeitura de
Para de Minas em plataformas digitais no ambito Municipal, Estadual e Federal até outubro
de cada ano, referente, as agdes do ano subsequente, em parceria com a Assessoria de
Comunicagao;

XXI. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua

competéncia;

XXII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XXIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

Secao XII
GERENCIA DE PROMOCAO E EVENTOS

Art. 55 A Geréncia de Promogio ¢ Eventos compete gerenciar com objetivo
de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. garantir o andamento processual de toda documentacdo referente a
eventos da Secretaria Municipal de Cultura e Comunicacao Institucional;

III.  participar da comissdo de licitagdo das demandas afetas a Secretaria
Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional;



Iv. exercer a gestdo contdbil, de compras e de pessoas da Secretaria
Municipal de Cultural e Comunicagao Institucional;

V. submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia,

VI.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

Secao XHr 3
GERENCIA DE COMUNICACAO E INFORMACAO

Art. 56 A Geréncia de Comunicagdo e Informagdo compete gerenciar com
objetivo de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. Coordenar as acdes decorrentes da politica de comunicacio
institucional adotada pela Prefeitura Municipal de Pard de Minas, com o objetivo de
aprimorar o fluxo de informagdes com seus publicos interno e externo, na WEB,;

III.  contribuir para a consolidacdo de identidade e imagem positivas do
orgao perante a sociedade;

IV.  zelar pelo cumprimento dos propdsitos sociais da comunicacdo, atuando
de forma a garantir o uso da comunicagao para a informagao e educacao da comunidade;

V. promover o relacionamento entre a Prefeitura de Para de Minas e a
imprensa, intermediando as relagdes de ambos, inclusive na divulgacdo de informacgdes
jornalisticas e no atendimento as solicitagdes dos profissionais dos veiculos de comunicacao;

VI.  planejar e coordenar campanhas, projetos, produtos e atividades
jornalisticas voltadas para os publicos interno e externos;

VII. planejar e coordenar a edi¢gdo e distribuicdo de publicagdes
institucionais destinadas aos publicos interno e externo e a producao de videos institucionais;

VIII. organizar documentacdo, registro de evento (fotografico e de todas as
midias) para subsidiar a elaboragdo de projetos e captagcdo de recursos para o municipio;

IX.  Atualizar o mailing da Prefeitura;

X. organizar e disponibilizar calenddrio de eventos da Prefeitura de Paré de
Minas em plataformas digitais no ambito Municipal, Estadual e Federal até¢ outubro de cada
ano, referente, as agdes do ano subsequente;

XI.  manter registro e arquivo de informagdes veiculadas sobre a Prefeitura
Municipal de Para de Minas, bem como do material produzido e distribuido aos veiculos de
comunicacao;

XII.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, editais



de chamamento publico, planos, relatdrios e pareceres, no que tange aos registros e dados
estatisticos do Municipio;

XIII.  criar e atualizar uma plataforma digital para consulta publica sobre os
dados estatisticos de todas as areas da esfera municipal;

XIV. Criar, imprimir, etiquetar, separar ¢ despachar convites e publicagdes;
XV.  Confirmar presenca de autoridades em eventos;
XVI. Coletar dados para organizagdo de cerimoniais;

XVII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao;e

XVIIL exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

A Secao XIV
GERENCIA DE IMPRENSA

Art. 57 A Geréncia de Imprensa compete gerenciar com objetivo de:

L. Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;

II. coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgagdo de informagdes
e explanagdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacao em geral;

I1I. promover a edicao e distribuicao de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgagdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da administraciao
publica municipal;

IV. divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de orgdos e
entidades publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

V. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VI.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

VII. Realizar as medidas necessarias e tomar providéncia para a execucgao do
servico de cerimonial da Prefeitura Municipal;

VIII. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos do Departamento;

IX. coordenar, orientar ¢ executar as atividades do cerimonial;

X. realizar o planejamento das programagdes de eventos que envolvam a
presenca do Prefeito;

XI.  providenciar e planejar a seguranga do Prefeito em eventos;

XII.  realizar as atividades de recepg¢do a autoridades;



XIII. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XIV. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a Lei.

Secao XV
GERENCIA OPERACIONAL

Art. 58 A Geréncia Operacional compete gerenciar com objetivo de:

L Exercer controle interno permanente na sua area de competéncia;
II. Auxiliar a Geréncia de Promogdes e Eventos em suas atribuicdes;
III.  Planejar e supervisionar as agdes ligadas aos eventos de acordo com a

necessidade do Municipio;
IV.  Exercer a vigilancia permanente dos bens e equipamentos;

V. Implementar e promover a manutengdo, reparo, conserto € servigos
necessarios a vida util dos equipamentos;

VI.  Supervisionar, distribuir tarefas e orientar a equipe na execugdao dos
trabalhos;

VII.  Organizar as atividades de acordo com o plano de trabalho proposto
pelo Municipio e legislagdo em vigor;

VIII. Manter atualizada a equipe de trabalho quanto as especificidades dos
servicos prestados;

IX.  Propor medidas que assegurem uma adequada gestdo, conservagdo e
armazenamento dos equipamentos;

X. Acompanhar e propor medidas de seguranga a equipe de trabalho;

XI.  buscar toda logistica necessaria para a realizacdo de eventos da
Prefeitura Municipal de Par4 de Minas;

XII.  Prestar servigo de atendimento e orientagdo ao publico em geral;

XIII. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagdo;e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior, em
conformidade com a lei.

CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO



Secao I
SECRETARIO(A) DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 59 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano compete definir
diretrizes com o objetivo de:

L. contribuir para a efetivacdo do Plano de Governo, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

II. cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo
Municipal e nos programas gerais € setoriais inerentes a Secretaria;

III.  planejar, dirigir, coordenar e orientar a execucao das atividades fins da
Secretaria;

Iv. verificar as alteracdes nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e ajustamentos necessarios;

V. promover a articulagdo da Secretaria com Orgdos e entidades da
Administragdo Publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades
setoriais;

VI.  cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdao
municipal,;

VII.  propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢ao dos objetivos da Secretaria;

VIII. desenvolver, em conjunto com as demais Secretarias, mecanismos
inerentes ao planejamento global e setorial do Municipio;

IX. articular-se, em conjunto com as demais Secretarias, os sistemas de
planejamento federal e estadual;

X. manter o cadastro técnico urbanistico da Administracdo Publica
Municipal;

XI.  articular-se com os sistemas de planejamento federal, estadual,
metropolitano e 6rgaos da administragdao publica, objetivando o desenvolvimento econdmico
e social do Municipio;

XII.  executar diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento ao
desenvolvimento econdmico no Municipio, inclusive mediante a implantacio da
infraestrutura de nucleos ou distritos industriais;



XIII. conceder, negar e cassar alvards, em a¢do conjunta com a Secretaria
Municipal de Gestao Fazendaria, para:

a) localizacdo de atividades economicas;
b) o licenciamento de atividades em geral;

¢) localizagdo e licenga de funcionamento de depositos de explosivos, inflamaveis em geral e
postos de abastecimento de veiculos;

XIV. vistoriar, aprovar ou embargar a execu¢do de obras de implantacdo de
loteamento e de sua infraestrutura urbana;

XV. manter cadastro e arquivo de processo e documentos referentes ao
parcelamento;

XVI. coordenar a articulacdo com orgdos e entidades federais, estaduais e
municipais, € com municipios circunvizinhos para compatibilizacdo das atividades
relacionadas com o plano de obras de infraestrutura e do sistema viario do Municipio;

XVII. emitir despachos em processos de aprovagdo de parcelamento e
remembramentos do solo urbano, na forma da legislagcdo vigente;

XVIII. emitir despachos em projetos concernentes a infraestrutura urbana;

XIX. definir, demarcar e conceder croquis de alinhamento e nivelamento dos
logradouros publicos;

XX. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XXI. gerir e fiscalizar a conserva¢dao do patriménio mobilidrio e imobiliario
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XXII. fiscalizar a conservacdo, manutengdo e substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranga dos veiculos da frota municipal;

XXIII. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as ag¢des referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboragdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuacgao ;

XXIV. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucdo dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execucdo dos contratos de prestagao de servigos em sua area de atuagao;

XXV. aprovar projetos de parcelamento do solo;

XXVI. aprovar projetos de grandes drenagens;



XXVIL aprovar projetos de infraestrutura;
XXVIIL. efetuar levantamento topografico;

XXIX.em conjunto com a Geréncia de Fiscalizacdo Sanitaria, Secretaria
Municipal de Cultura e Comunicagdo Institucional e Secretaria Municipal de Gestao
Fazendaria, licenciar quanto a instalagdo de parques recreativos, de diversdes, circos,
similares e eventos culturais artisticos;

XXX. examinar e emitir despachos em processos referentes a colocacao de
placas, painéis e outras formas de propaganda;

XXXI. efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagdo de placas
indicativas ou de Identificacdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de
equipamentos de informacodes de interesse da populagao;

XXXII. exercer a fiscalizacdo das posturas municipais;

XXXIII. licenciar e fiscalizar a colocagdo de letreiros, faixas, placas,
painéis, aniincios e outros;

XXXIV. conceder, negar e cassar alvards para a constru¢ao e demolicdo
de edificacoes;

XXXV conceder ou negar baixa de construcdo, “habite-se” e certiddo
caracteristica, apds vistoria da constru¢do licenciada;

XXXVI. manter o registro de obras;
XXXVII. fiscalizar a aplicagdo e utilizagdo de normas técnicas;
XXXVIIL. fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de

atividades economicas;
XXXIX. estimular a instala¢ao de industrias no Municipio;

XL. prestar informagdes de interesse dos diversos 6rgaos da Administragao
Municipal, com base nos arquivos e cadastros, que sdo de sua competéncia;

XLI. colaborar com informagdes contidas em sua pasta na elaboragao do
banco geral de dados do Municipio;

XLII. assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XLIII. analisar relatérios recebidos por Gerentes e Diretores; e

XLIV. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao 11



ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 60 A Assessoria Executiva compete assessorar com o objetivo de:

L formular politicas e diretrizes de planejamento urbano do Municipio

II. Acompanhar a implementagdo das politicas e acdes urbanas definidas
pela Administragao Publica Municipal;

III.  coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos, interagindo com os
orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a
sociedade civil; estabelecer canais de interagdo permanente com os orgdos ¢ entidades da
Administragdo relacionadas ao desenvolvimento urbano, visando a articulacdo das politicas
publicas;

Iv. promover a integragdo dos planos e projetos dos diversos 6rgdos e
entidades da Administra¢do, quando relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a
maximizar os resultados positivos, para a Cidade de Pard de Minas, incluindo as éareas de
transportes, infra- estrutura urbana, obras e meio-ambiente;

V. desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e
longo prazo, considerando o Plano Diretor do Municipio e os Planos Regionais Estratégicos;

VI.  desenvolver mecanismos ¢ modelos mais adequados para a viabilizacao
e implementacdo de projetos de desenvolvimento urbano, explorando parcerias com a
iniciativa privada e com outras esferas de governo, fazendo uso dos instrumentos de politica
urbana;

VII. desenvolver e consolidar novas praticas de parceria técnicas cientifica,
através de convénios de cooperagdo com instituicdes de ensino de Pard de Minas, outras
cidades e paises de todo mundo;

VIII. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho; pareceres;

IX.  desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e as determinadas
pelo Secretario Municipal de desenvolvimento urbano;

X. desenvolver Junto a Geréncia de Transito e Transporte Rodovidrio, as
atividades de Engenharia de Trafego; Fiscalizacdo e Operagdo de Transito; Educacdo de
Transito; Coleta, Controle ¢ Analise Estatistica de Transito conforme delineado na resolugao
n° 296, de 28 de outubro de 2008 — Conselho Nacional de Transito - CONTRAN; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo unico - O cargo, cujas atribuicdes se encontram delineadas nesta
secdo deverd ser ocupado, obrigatoriamente, por profissional de nivel superior devidamente
inscrito nas areas de Engenharia, Arquitetura ou Direito.

Secao 111
ASSESSORIA 11

Art. 61 A Assessoria Il compete assessorar com o objetivo de:



L. providenciar o tratamento de assuntos de interesse especificos de
carater técnicos diretamente relacionados com as atividades fins da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, sob a forma de estudos, pareceres, pesquisas, avaliagdes e
exposi¢ao de motivos;

II. coordenar atividades e assuntos relativos a programas e projetos que
envolvam incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

III.  Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e as determinadas
pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Urbano;

Iv. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios, pareceres e demais atos; e

V. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo unico - O cargo, cujas atribuicdes se encontram delineadas nesta
se¢do devera ser ocupado, obrigatoriamente, por profissional de nivel superior devidamente
inscrito nas areas de Engenharia, Arquitetura ou direito.

Secao IV
SECRETARIA
Art. 62 A Secretaria compete:
L. auxiliar nas atividades especificas e proprias da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Urbano, auxiliando no desempenho das atividades e projetos de interesse da
Municipalidade;

II. prestar assisténcia a Secretaria no desempenho de suas atividades;

III.  disciplinar o atendimento ao publico, efetivando pré-atendimento;

Iv. elaborar e controlar a agenda do(a) Secretario(a);

V. redigir exposicao de motivos, oficios, cartas de interesse da Secretaria;
VI.  controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia;

VII.  encaminhar, apds fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

VIII. controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgdo oficial;
IX. controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da Secretaria;

X. desempenhar outras atividades correlatas com o cargo e as
determinadas pelo(a) Secretdrio(a) Municipal de Desenvolvimento Urbano.

Secao V
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO E FISCALIZACAO

Art. 63 A Diretoria de Desenvolvimento Urbano e Fiscalizagdo compete



definir diretrizes com o objetivo de:

L auxiliar o(a) Secretdrio(a) Municipal de Desenvolvimento Urbano na
coordenagdo das atividades e dos assuntos relativos a programas e projetos que envolvam
incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

II. auxiliar no acompanhamento dos resultados das atividades econdmicas
desenvolvidas pelas Cessionarias e Donatérias de terrenos publicos, implementando relatérios
circunstanciados que serdao levados ao conhecimento do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Urbano para avaliacdo e deliberagao;

I1I. coordenar e fiscalizar os departamentos de Fiscalizacdo de Obras e
Posturas, Cemitério e Velorio, Areas Especiais, Transito e Transporte e Terminais
Rodoviarios;

V. emitir:

a) Alvara de Levantamento de dados técnicos de edificacdo existente;
b) Certidao Caracteristica / Habite-se;

¢) Licenca para Demoli¢do / Certidao de demolicdo;

d) Alvara de construgdo.

V. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios, pareceres e demais atos;

VI.  promover a modernizacio do setor, implantando a substituicdo de
equipamentos, a utilizagdo de ferramentas tecnologicas e a agilidade no andamento dos
processos;

VII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Seciao VI
GERENCIA DE TRANSITO E TRANSPORTE RODOVIARIO

Art. 64 A Gerencia de Tréansito e Transporte Rodoviario compete gerenciar
com objetivo de:

L. avaliar, propor e definir, em consondncia, com as demais &reas
envolvidas, nos assuntos racionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas,
em especial com relagdo a itinerario, paradas, terminais e outras;

II. fiscalizar a prestacdo de servigos de transportes de tdxi, moto taxi,
transportes escolares e coletivos;

III.  controlar o processo de concessao de alvards de todos os seguimentos
de transporte publico na circunscri¢gdo do Municipio;

Iv. auxiliar na implementac¢do da politica municipal de transporte;



V. promover a articulagdio com orgdos e entidades da administragdo
publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento de atividades setoriais;

VI.  auxiliar na coordenacgdo da fiscalizacdo do cumprimento de horarios de
coletivos;

VII. auxiliar na coordenacdo da fiscalizagdo do numero de coletivos
necessarios ao atendimento do usuario, sem excesso de passageiros;

VIII. auxiliar na coordenacgao da fiscalizacao do transito de acordo com as
normas locais e do Codigo de Transito Brasileiro - CTB;

IX.  auxiliar e melhorar o arquivamento dos registros das concessdes do
sistema de transporte municipal;

X. auxiliar e acompanhar a execu¢do de projetos de sinaliza¢do de transito;

XI.  auxiliar no cumprimento e execugdo das decisdes ¢ medidas adotadas
pelo Conselho Municipal de Transito;

XII.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XIII. analisar os processos para interdicdo temporaria de vias para eventos,
festas religiosas, entre outros, promovendo eventuais instalagcdes de sinalizagdes adequadas a
cada evento;

XIV. obter constantemente a quantidade de usuarios de concessionarias de
transporte coletivo;

XV.  coordenar a emissdo de licenga para cagambas de coletas de entulho;

XVI. gerenciar o trabalho dos servidores lotados em seu setor, mantendo a
vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVII. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no ambito
de suas

XVIII. atribui¢des, notadamente aquelas que se encontram definidas nesta Lei,
no Codigo de Transito Brasileiro, e as normas expedidas pelo Conselho Estadual de Transito —
CETRAN e outros 6rgaos do Sistema Nacional de Transito que tenham prerrogativa legal para
a criacdo e atribuicao de delegagdo de competéncia;

XIX. planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
pedestres e animais;

XX. promover o desenvolvimento da circulagdo e seguranca de bicicletas;

XXI. implantar, manter e operar o sistema de sinaliza¢do, os dispositivos e
equipamentos de controle viario;

XXII. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transitos e suas causas;

XXIII. estabelecer, em conjunto com 6rgdo de policia de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

XXIV. executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas



administrativas cabiveis por infracdo de circulacdo, estacionamentos e paradas, previstas no
Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

XXV. aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por
infragdes de circulacdo, estacionamento e parada previstas no Cdodigo de Transito Brasileiro,
notificando os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

XXVI. fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas
cabiveis, relativas as infragcdes por excesso de peso, dimensdo e lotagao dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

XXVILI. fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei
Federal n° 9503, de 23.09.1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;

XXVIIL. implantar, manter, operar e fiscalizar, quando terceirizado, o
sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

XXIX. arrecadar os valores provenientes da aplicagdo das multas de suas
competéncias;

XXX. arrecadar valores provenientes de estadas e remocdao de veiculos e
objetos, escoltas de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

XXXI. credenciar os servicos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de
seguranga relativas aos servigos de remoc¢do de veiculos escoltas, e transportes de carga
indivisivel,

XXXII. integrar-se a outros orgdos e entidades do sistema nacional de
transito para fins de arrecadagdo e compensacao de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das
transferéncias de veiculos e de proprietarios dos condutores, de uma para outra unidade da
federagao;

XXXIII. implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito;

XXXIV. promover e participar de projetos e programas de Educacdo e
Seguranca de Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Transito - CONTRAN;

XXXV. planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagdo de
veiculos e reorientagdo do trafego, com objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

XXXVI. registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores,
veiculos de tracdo e propulsdo humana e tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando as multas aplicadas;

XXXVII. conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo
humana e tra¢ao animal;

XXXVIIL. fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos produzido
pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no artigo 66 da
Lei Federal n® 9503 de 23.09.1997, além de dar apoio as atividades proprias da Secretaria
Municipal de Agronegocio Desenvolvimento Rural e meio ambiente quando solicitado;

XXXIX. vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para



transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para sua circulagao;
XL. coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educacao de Transito no
Municipio;

XLI. articular-se com os demais o6rgaos do Sistema Nacional de Transito do
Estado, sob coordena¢ao do Conselho Estadual de Transito — CETRAN

XLII. executar, fiscalizar e manter em perfeitas condi¢cdes de uso a sinalizacao
semaforica;

XLIII. realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas
de trafego;

XLIV. exercer outras atividades correlatas, observadas as competéncias
previstas na legislagdo patria;

XLV. auxiliar no desenvolvimento das atividades de Engenharia de Trafego;
Fiscalizagdo e Operacdo de Transito; Educacdo de Transito; Coleta, Controle e Andlise
Estatistica de Transito;

XLVI. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XLVII.exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VII
GERENCIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

Art. 65 A Geréncia de Fiscalizagdo de Obras e Posturas compete gerenciar
com o objetivo de:

L inspecionar e fiscalizar para fazer cumprir as normas derivadas do
poder de policia do municipio, na area de obras e edificagdes;

II. inspecionar e fiscalizar obras e edificagdes, para verificar o
cumprimento das obras e projetos aprovados pela Prefeitura;

III.  fiscalizar construgdes em Proprios publicos;
IV. gerir e fiscalizar as modifica¢des de projetos e construgdes;
V. inspecionar comunicag¢oes de inicio das obras;

VI.  inspecionar, fiscalizar e realizar levantamentos, com a finalidade de
reprimir as construgdes clandestinas, bem como as que estejam em desacordo com o projeto
aprovado pela Prefeitura;

VII.  inspecionar a construgdo de muros e passeios;
VIII. inspecionar a renovagao ¢ a transferéncia de alvara de construcao;

IX.  fiscalizar construgdes, visando o cumprimento das normas determinadas
no Codigo de Obras, Lei de Uso e Ocupacao do Solo e legislagdes complementares;



X. inspecionar aterro e desaterro de lotes;
XI.  inspecionar obras concluidas para concessdo de baixa e “Habite-se”;

XII.  coordenar as agdes de construgdes para efetivagao de embargos, quando
necessarios, de construgoes;

XIII. coordenar a emissao de autos de infragdo e embargo em obras onde ha
inobservancia do projeto aprovado ou descumprimento de dispositivo legal;

XIV. regularizar obras e retirar materiais de constru¢do em vias publicas;
XV.  coordenar e encaminhar para efetivagao:

a) Alvara de Levantamento de dados técnicos de edificagdo existente;

b) Certidao de caracteristica / Habite-se;

c¢) Licenga para demolicao / Certidao de demoligao;

d) Alvara de construgdo.

XVI. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XVII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Segﬁgo VIII
GERENCIA DE AREAS ESPECIAIS

Art. 66 A Geréncia de Areas Especiais compete gerenciar com o objetivo de:

L levantar dados e informagdes referentes as areas inseridas em Distritos
Industriais;

IIL. emitir parecer sobre a implanta¢do de empreendimentos industriais;

III.  intermediar junto aos usudrios da darea do aerddromo, as questdes

ligadas a sua utilizacdo, observando normas e critérios de legislacdo especifica, representando
o Poder Publico junto aos 6rgdos fiscalizadores do setor aeronautico;

IV. emitir parecer em processos relativos a realizacdo de eventos
temporarios em areas publicas, interligando juntamente com Secretarias afins e 6rgaos ligados
a seguranca publica;

V. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

VI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IX )
GERENCIA DE TERMINAL RODOVIARIO

Art. 67 A Geréncia de Terminal Rodoviario compete gerenciar com o objetivo



de:

L tratar os assuntos relacionados ao transporte coletivo e individual de
passageiros, com relacdo a terminais;

II. fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos;

III.  auxiliar na coordenacdo da fiscalizagdio do numero de coletivos

necessarios ao atendimento do usuario, sem excesso de passageiros;
IV. prestar atendimento a situacdes extraordinarias e emergenciais;

V. controlar as notificacdes e autuagdes provenientes da fiscalizacdo dos
servicos de transporte;

VI.  atender aos usuarios quanto as reclamagdes, sugestoes e consultas;

VII. promover vigilancia permanente na unidade trabalho, zelando pela
pratica dos bons costumes, manuten¢do da organizagdo da limpeza dos espagos publicos;

VIII. exercer o controle da manutengdo das edificacdes dos terminais, tanto
em areas internas quanto em areas externas, tais como passeios, jardins, estacionamentos, etc.,
priorizando o funcionamento de equipamentos, acessorios e elementos construtivos;

IX.  controlar e monitorar os embarques e desembarques de coletivos nos
terminais rodoviarios;

X. controlar e monitorar a utilizacdo de espacos publicos nos terminais,
tais como guichés, lojas e salas;

XI.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

XIIIL

A Secao X .
GERENCIA DE CEMITERIO E VELORIO

Art. 68 A Geréncia de Cemitério e Velorio compete gerenciar com o objetivo

de:
L controlar e administrar a utiliza¢do do(s) cemitério(s) e do(s) velorio(s);
II. estabelecer os procedimentos para aquisicdo de espago e hordrio de
acesso;
I1I. fiscalizar e controlar os servigos de empresas funerarias;
IV. controlar a ocupacao da area, através da demarcacao, visando o melhor

aproveitamento do espago;

V. personalizar o(s) cemitério(s), construir thmulos e gerir visitas;



VI.  providenciar junto a Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social a doagdo de urnas funerarias para familia carente do de cujus;

VII.  controlar, mediante licenga, a remog¢do de corpos, verificando horario e
condigoes de saida dos mesmos;

VIII. operacionalizar o(s) cemitério(s), gerindo, inclusive, a construgcdo de
tamulos;

IX.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Seg::jm XI
DIRETORIA DE ANALISE DE PROJETOS

Art. 69 A Diretoria de Analise de Projetos compete definir diretrizes com o
objetivo de:

L analisar, aprovar, arquivar e deferir processos relativos a projetos de
edificagao;

IL emitir:
a) certidao de caracteristica de lote;
b) pareceres em processo de alteracao no cadastro imobiliario.

I1I. emitir, através do fornecimento de dados do Departamento de Cadastro
Técnico:

a) placa de numeracao;

b) certiddo de mudanga de nome de rua;

¢) certidao de localiza¢ao de imével;

d) certidao de localizagdao de quadra ou nimero de quadra e lote;
e) certidao de mudanga de niimero.

IV. promover a modernizagdo do setor, implantando a substituicdo de
equipamentos, a utilizagdo de ferramentas tecnologicas e a agilidade no andamento dos
processos;

V. elaborar, analisar e emitir relatérios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e
VI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Secao XII

GERENCIA DE CADASTRO TECNICO



Art. 70 A Geréncia de Cadastro Técnico compete gerenciar com o objetivo de:

L executar as atividades de cadastramento ¢ atualizagdo dos dados
relativos aos lotes e terrenos inseridos no Municipio;

II. manter atualizado o cadastro técnico e arquivos de processos de
parcelamento do solo no Municipio;

III.  manter em arquivo proprio o zoneamento urbano;

IV. examinar e emitir despachos em processos relativos a sua area de
atuacao;

V. emitir parecer em processos que requerem placa de numeragao;

VI. manter atualizado o cadastro de loteamentos ¢ denominagdao de
logradouros publicos;

VII. auxiliar na emissdo de certidoes caracteristicas, placa de numeragao,
certidoes de localizacgao;

VIII. emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras
publicas a serem realizadas por 6rgdos ou entidades da administragdo federal, estadual ou
municipal, notadamente as concessionarias de servigos publicos ou suas contratadas;

IX. auxiliar na andlise de documentagdo de processos de aprovacao de
projetos;

X. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XI.  gerir a unidade de trabalho;

XII.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO VIII i
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

) Secao I 3
SECRETARIO(A) DE EDUCACAO

Art. 71 A Secretaria Municipal de Educagéio compete definir diretrizes com o
objetivo de:

L. Contribuir para a formulagdo do Plano de A¢ao do Governo Municipal,



propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

IIL. cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I1I. analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV. administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V. promover a articulacdo da Secretaria com O6rgaos e entidades da

Administragdo Publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades
setoriais;

VI.  cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

VII. desenvolver pesquisas sobre as questdes educacionais mais prementes
na rede municipal de ensino, com o propdsito de analisar as varidveis que comprometam a
eficacia do ensino e buscar dire¢des que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

VIII. buscar a participagdo de 6rgdos e entidades que possam cooperar na
implantagdo da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao e nos programas de
aperfeicoamento e formacao de pessoal;

IX.  oferecer apoio técnico e didatico as escolas resguardando a pratica do
trabalho coletivo e buscando a participacao de toda a comunidade escolar;

X. subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio
técnico e didatico, bem como nas questdes politico-educacionais;

XI.  criar mecanismos que tornem possivel uma real integracdo entre os
diversos graus de ensino;

XII.  desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente
com as escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais
caracteristicas da clientela e sua promogao social e humana;

XIII. desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam
subsidiar a elaboracao de novas propostas de acao;

XIV. assegurar, nos termos da lei, aos concluintes do 5° (quinto) ano do
Ensino Fundamental a sua continuidade na rede escolar do Municipio até a conclusdo do nono
ano do mesmo grau;

XV. articular-se com a Secretaria Municipal de Satde para a execugdo de
programas médico-odontoldgicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

XVI. promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a
comunidade no processo educacional;

XVII. desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de
participagdo na conservacdo de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢do dos
escolares;



XVIIL participar da elaboragdo do planejamento integrado Municipio/Estado
da continuidade dos alunos concluintes do 5° ano do Ensino Fundamental;

XIX. prover, planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribui¢do
de material didatico aos alunos carentes das escolas municipais;

XX. supervisionar e controlar a aplicacdo dos recursos financeiros
originarios da comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras institui¢des, a
serem aplicados no atendimento ao educando;

XXI. planejar e implementar agdes para garantir a organizagdo pedagogica da
rede de ensino;

XXII. organizar uma equipe de trabalho adequada as especificidades locais,
tendo em vista o nimero de alunos e de escolas que possui, as etapas, as modalidades e os
turnos que atende;

XXIII. orientar a escola quanto as leis, determinagdes, ordens de servigos que
regulamentam a fundagao e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIV. promover a publicacdo no orgdo oficial de editais de convocagao,
extratos de estatutos e aprovagao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XXV. fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos
executivos e de controle;

XXVI. articular-se com as Secretarias Municipais de Satude, Cultura e
Comunicacdo Institucional e Esporte, Lazer e Turismo para adequagdo dos planejamentos no
que se refere a satde e esportes escolares;

XXVIL participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades
de assisténcia médico-odontoldgica ao escolar;

XXVIIL. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas
que se recomendem para a consecugdo dos objetivos da Secretaria;

XXIX. desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar,
assegurando uma alimentagao saudéavel e balanceada de acordo com a faixa etaria do aluno;

XXX. administrar os prédios escolares do municipio;
XXXI. promover a integra¢do da escola com a familia e a comunidade;

XXXII. assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populacao
em idade escolar a rede de ensino do municipio;

XXXIII. elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com
vistas a qualidade do ensino e a produtividade do sistema;

XXXIV. promover e assegurar a movimentagdo, formagdo e a
valorizacdo dos trabalhadores em Educacdo da rede municipal,

XXXV. elaborar e executar projetos de ampliagcdo, reforma, aquisicao e
manutencdo de equipamentos e bens escolares da municipalidade;

XXXVL exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de
sua estrutura;



XXXVII. prestar ao educando assisténcia alimentar, odontologica, médica,
esporte ¢ lazer;

XXXVIIL. exercer a supervisdo da avaliagdo institucional de carater
sistémico, considerando-se o rendimento dos alunos (IDEB, PROEB, PROALFA), a gestao
escolar e o desempenho profissional;

XXXIX. promover a oferta de Educagdo Inclusiva, garantindo a matricula
e a aprendizagem das pessoas com deficiéncia em salas regulares de ensino, promovendo a
equidade educacional;

XL. garantir a Educagdo Infantil como direito de todas as criancas em
creches (0 a 3 anos) e pré-escola (4 a 5 anos);

XLI. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XLII. gerir e fiscalizar a conservagdo do patriménio mobilidrio e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XLIII. fiscalizar a conservagcdo, manuten¢do e substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XLIV. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as ag¢des referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboracao da folha de pagamentos dos servidores da sua 4rea de atuagao ;

XLV. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execugao dos contratos de prestagao de servigos em sua area de atuacao;

XLVI. prestar informagdes orgamentarias, estatisticas e pedagdgicas;
XLVIl.assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XLVIIIL. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou
alguém por ele designado.

Secao I1
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 72 A Assessoria Executiva compete assessorar com objetivo de:

L coordenar e supervisionar as unidades escolares da rede, com objetivo
de garantir uma educagao de qualidade, adequando as diretrizes, principios, missao e politicas
educacionais da Secretaria Municipal de Educagao;

II. acompanhar o Plano Municipal Decenal de Educagdo — PMDE e
avaliar a execugdo das propostas previstas para a rede municipal;

IlI.  acompanhar e monitorar o Programa de Ag¢des Articuladas - PAR
(MEC), avaliando as ac¢des atendidas e programadas;



Iv. acompanhar os processos de criagdo de escolas da rede;

V. acompanhar as visitas as unidades escolares urbanas e escolas do
campo;

VI.  acompanhar o Plano Curricular observando o cumprimento com base na
legislagao;

VII.  organizar o Calendario Escolar com base na Resolug@o da Secretaria de
Estado da Educacao - SEE;

VIII. acompanhar o Programa Telecurso 2000: contratacdo de pessoal,
organizagdo das turmas e funcionamento;

IX. acompanhar o Processo de Mudanca de Lotacdo dos servidores
conforme Estatuto do Magistério;

X. analisar o fluxograma com base no Cadastro Escolar Ensino
Fundamental e Educagdo Infantil;

XI.  acompanhar o cronograma de reunides mensais com diretores e
coordenadores da rede para repasse de legislagdo, instrugdes e orientacdes da Secretaria
Municipal de Educacio;

XII.  acompanhar a Avaliagdo de Desempenho dos servidores da rede;

XIII. acompanhar o processo de levantamento de vagas, organizar
cronograma, realizar edital de convocacdo para os cargos Professor de Educacdo Bésica -
PEB 1, PEB II, PEB III, Professor Auxiliar, Especialista, Servente Escolar e demais cargos da
Secretaria Municipal de Educacao;

XIV. acompanhar a contratacdo de servidores;

XV. plangjar, supervisionar e avaliar o processo pedagdgico de toda a rede
municipal;

XVI. planegjar, executar e coordenar cursos, atividades, modulos e programas
internos de formag¢ao continuada;

XVII. participar da elaboracdo do calendario escolar;

XVIIL orientar os educadores em suas agdes pedagodgicas, tendo como
referéncia a matriz da rede estadual e os parametros e diretrizes nacionais da educacao;

XIX. coordenar e analisar o processo de avaliacdo externa, tragando
estratégias de acdo para melhoria dos resultados;

XX. avaliar, orientar, aconselhar e encaminhar os alunos em sua formagao;
XXI. formular o regimento e a proposta pedagogica da escola;

XXII. realizar visitas as instituicdes de ensino;

XXIII. elaborar e implementar as avaliagdes institucionais;

XXIV. elaborar relatorios de visitas e encaminhamentos de alunos para
atendimento especializado;

XXV. orientar os profissionais das escolas quanto a postura e metodologia



para melhorar o atendimento de seus alunos;

XXVI. participar de cursos de capacitacdo e congressos de interesse do
Sistema;

XXVII. orientar os profissionais das escolas quanto a elaboracdo da
proposta curricular para alunos com necessidades educacionais especiais;

XXVIIL. articular a realizagdo e implementagdo dos projetos
pedagogicos;

XXIX. organizar, planejar e realizar as reunides periddicas dos especialistas;

XXX. participar de reunides e eventos convocados pela Secretaria Municipal
de Educacao;

XXXI. articular, juntamente com o especialista da escola, na elaboracdo de
atendimento especializado aos alunos com dificuldades pedagogicas;

XXXII. participar de eventos nas escolas;

XXXIII. acompanhar o Programa Dinheiro Direto na Escola no site do
Ministério da Educacao — MEC;

XXXIV. coordenar as atividades do Pacto Nacional da Alfabetizagdo na
Idade Certa - PNAIC;

XXXV. analisar as propostas do livro didatico, coordenando a escolha
pelo Programa Nacional do Livro Didatico;

XXXVI. receber e repassar orientacdes da Superintendéncia Regional de
Ensino;

XXXVII. participar nos Conselhos Municipais, representando o 6rgao;

XXXVIIL. acompanhar os projetos em andamento;

XXXIX. estruturar e organizar todos os contetidos de ensino do 6° ao 9°
ano;

XL. auxiliar na administracdo e supervisao do ensino Publico Municipal;

XLI. articular a Secretaria com 6rgaos e entidades da administragdo publica e
da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

XLII. cumprir as normas vigentes;

XLIII. desenvolver pesquisas sobre os fenomenos educacionais mais
prementes na rede municipal de ensino, com propdsito de analisar as variaveis que
comprometam a eficacia do ensino e buscar direcdes que possam assegurar um ensino de
melhor qualidade;

XLIV. acompanhar o subsidio as demais unidades no que concerne aos
assuntos de apoio técnico e didatico, bem como nas questdes politico educacionais;

XLV. auxiliar na criacdo de mecanismos que tornem possiveis uma real
integragdo entre os diversos graus de ensino;

XLVI. desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, junto as



escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da
clientela e sua promogao social e humana;

XLVII.desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam
subsidiar a elaboracdao de novas propostas de acao;

XLVIIIL elaborar o planejamento integrado Municipio/Estado, visando a
continuidade dos estudos dos alunos concluintes do 5° ano do Ensino Fundamental;

XLIX. planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de
material didatico aos alunos carentes das escolas municipais;

L. supervisionar ¢ controlar a aplicagdo dos recursos financeiros
originarios da comunidade, destinados as caixas Escolares Municipais e outras instituigdes a
serem aplicados no atendimento ao educando;

LL auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal de Educagdo na articulagdo com as
secretarias municipais de Saude e Cultura e Comunicacdo Institucional, Esporte, Lazer e
Turismo;

LII.  auxiliar na promo¢do da integragdo da escola com a familia e a
comunidade;

LII. elaborar, supervisionar e avaliar os projetos pedagdgicos com vistas a
qualidade do ensino e a produtividade do sistema;

LIV. produzir, aperfeicoar e valorizar o profissional do ensino publico
municipal;

LV.  representar o(a) Secretario(a) Municipal de Educagdo, quando
designado; e

LVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo tnico - os cargos, cujas atribui¢des se encontram delineadas nesta
se¢do, deverdo ser ocupados, obrigatoriamente, por profissionais de nivel superior graduados
em Direito, Pedagogia ou Normal Superior.

Secao I
ASSESSORIA 11

Art. 73 A Assessoria II compete assessorar com objetivo de:

L contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

II. fazer cumprir as politicas e diretrizes definidas no Plano de Acao do
Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I1I. analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;



V. administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V. articular a secretaria com 6rgaos e entidades da administragao publica e
da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VI.  fazer cumprir as normas vigentes na administra¢ado municipal;

VII. subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio
técnico e didatico, bem como nas questdes politico educacionais;

VIII. planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de
material didatico aos alunos carentes das escolas municipais;

IX.  supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros
originarios da comunidade, destinados as caixas escolares Municipais e outras instituigdes a
serem aplicados no atendimento ao educando;

X. fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos
executivos e de controle;

XI.  articular as Secretarias Municipais de Saude, Cultura e Comunicacio
Institucional, Esporte Lazer e Turismo para adequagdo dos planejamentos no que se refere a
saude e esportes escolares;

XII.  propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢do dos objetivos da Secretaria;

XIII. elaborar e executar projetos de ampliacdo, manutengao e aparelhamento
da rede escolar da municipalidade;

XIV. representar o Secretario Municipal de Educacao, quando designado;
XV. aplicar os recursos com destinacdo dos mesmos para cada despesa;

XVI. auxiliar as geréncias de merenda escolar, material didatico e material de
limpeza;

XVII. elaborar, acompanhar e executar requisi¢des no software para aquisi¢ao
de materiais de consumo em geral, equipamentos, mobiliarios, convénios, Termos Aditivos,
construgdes, reformas e ampliacdes, inclusive participando das licitagdes e pregoes;

XVIII. providenciar todas as demandas e necessidades solicitadas pelas escolas
em tempo habil;

XIX. gerenciar a equipe de profissionais: pedreiro, bombeiro, pintor,
eletricista, jardineiros quando em atividades nas escolas;

XX. providenciar documentos e relatorios quando solicitados pela Secretaria
Municipal de Educacio e Prefeito;

XXI. promover o controle interno dos gastos da Secretaria Municipal de
Educagdo, nos termos da legislacdo de regéncia;

XXII. administrar convénios provenientes do Ministério da Educagdo e
outros;

XXIII. acessar diariamente os sites governamentais para atualiza¢do de dados e
legislacao vigente;



XXIV. lancar mensalmente as despesas da Secretaria Municipal de Educacao
nos livros caixa para controle dos gastos da educagao previstos em Lei,

XXV. elaborar o Plano Decenal Municipal de Educacao;

XXVI. orientar, fiscalizar e acompanhar toda a movimentagao patrimonial da
secretaria, escolas, creches, pré escolas e Centro de Referéncia em Educagao;

XXVIL. orientar ¢ acompanhar os Conselhos especificos da Educacao,
informando sobre o andamento das atividades e providenciando documentos quando
solicitados e demais atribui¢des citadas em Lei;

XXVIIL. elaborar, analisar e emitir relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliacdo; e

XXIX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IV
SECRETARIA

Art. 74 A Secretaria compete:

L gerenciar a agenda de atividades do(a) Secretario(a) Municipal de
Educacgao;

IIL. articular o atendimento agendado fazendo triagem;

III.  responder as correspondéncias;

IV. redigir e enviar as correspondéncias, oficios e demais documentos;

V. verificar os e-mails e responder;

VI.  participar das reunides internas fazendo as anotagdes e atas necessarias;

VII.  analisar documentos a serem assinados pelo(a) Secretario(a) Municipal
de Educacao;

VIII. articular com as demais secretarias para promover decisdes conjuntas; €

IX.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V
DIRETORIA DE EDUCACAO

Art. 75 A Diretoria de Educagdo compete dirigir com o objetivo de:

L planejar, supervisionar e avaliar do processo pedagogico de toda a rede
municipal;

II. planejar, supervisionar e avaliar a Geréncia de Apoio Pedagogico,



Geréncia de Unidades Escolares e Geréncia de Politicas de Incluséo;

III.  planejar, executar e coordenar cursos, atividades, modulos e programas
internos de formag¢ao continuada;

IV. elaborar o calendario escolar;

V. orientar os educadores em suas agdes pedagogicas, tendo como
referéncia o Contetdo Basico Comum - CBC, Matriz Curricular da rede estadual e os
parametros e diretrizes nacionais da educacao;

VI.  analisar o processo de avaliagdo externa, tracando estratégias de agao
para melhoria dos resultados;

VII. avaliar, orientar, aconselhar e encaminhar alunos em sua formacao.
VIII. formular o regimento e a proposta pedagogica da escola;

IX.  promover visitas as instituigdes de ensino;

X. elaborar e implementar as avaliagdes institucionais;

XI. elaborar relatorios de visitas as escolas;

XII.  orientar a escola quanto a postura e metodologia para melhorar o
atendimento de seus alunos;

XIII. participar de cursos de capacitagdo e congressos de interesse do
Sistema;

XIV. orientar a escola quanto a elaboragao da proposta curricular para alunos
com necessidades educacionais especiais;

XV. orientar, juntamente com o Departamento de Qualidade Educacional, a
realizacdo e implementacdo dos projetos pedagdgicos;

XVI. organizar, planejar e realizar a reunido periodica dos especialistas;

XVII. participar de reunides e eventos convocados pela Secretaria Municipal
de Educacao;

XVIII. orientar, juntamente com o especialista da escola, a elaboracdo de
atendimento especializado aos alunos com dificuldades pedagogicas;

XIX. participar de eventos nas escolas;

XX. acompanhar o Programa Dinheiro Direto na Escola no site do
Ministério da Educacao;

XXI. analisar propostas do livro didatico, coordenando a escolha pelo
Programa Nacional do Livro Didatico;

XXII. orientar, acompanhar e realizar as ag¢des do Pacto Nacional de
Alfabetizag¢ao na Idade Certa;

XXIII. coordenar, acompanhar e realizar as agdes do Programa de Intervengdo
Pedagogica;

XXIV. participar dos Conselhos Municipais, representando o 6rgao;



XXV. receber e repassar orientagdes da Superintendéncia Regional de Ensino;

XXVI. coordenar o Programa Mais Educagao;

XXVIL. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e
XXVIIL. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Seciao VI

GERENCIA DE APOIO PEDAGOGICO

Art. 76 A Geréncia de Apoio Pedagdgico compete gerenciar com o objetivo
de:

L planejar, supervisionar e avaliar o processo pedagdgico de Ensino
Fundamental;

II. planejar, executar e coordenar cursos, atividades, médulos e programas
internos de formag¢ao continuada do Ensino Fundamental;

I1I. orientar os educadores em suas agdes pedagogicas, tendo como
referéncia a Matriz Curricular da rede estadual e os parametros e diretrizes nacionais da
educacao;

Iv. analisar o processo de avaliacdo externa e interna, tragando estratégias
de a¢do para melhoria dos resultados;

V. avaliar, orientar, aconselhar e encaminhar alunos em sua formacao;
VI.  realizar visitas as institui¢des de ensino;

VII. elaborar relatérios de visitas e encaminhamentos de alunos para
atendimento especializado;

VIII. orientar a escola quanto a postura e metodologia para melhorar o
atendimento de seus alunos;

IX.  participar de cursos de capacitacdo e congressos de interesse do
Sistema;

X. elaborar proposta curricular para alunos com necessidades educacionais
especiais;

XI.  realizar reunides mensais com Especialistas em Educacdo dos anos
iniciais do Ensino Fundamental para as orientagdes gerais e pedagogicas;

XII.  participar de Foruns, Seminarios, Oficinas a fim de proporcionar
momentos de reflexdo e praticas pedagogicas inovadoras;

XIII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao VII
GERENCIA DE UNIDADES DE ENSINO

Art. 77 A Geréncia de Unidades de Ensino compete gerenciar com o objetivo
de:

L orientar o desenvolvimento de estudos e diagnosticos das condigdes de
funcionamento pedagdgico das escolas;

II. planejar, acompanhar e avaliar as acdes das unidades escolares, tendo
como referéncia as Diretrizes Curriculares Nacionais;

III.  elaborar planejamentos, regimentos, instrumentos e critérios de
avaliacdo pedagogica pelas escolas, creches e Centros Municipais de Educacao Infantil -
CMEI's;

IV. analisar, juntamente com as escolas, o planejamento de trabalho destas,

tendo como parametros a exequibilidade, adequacao a clientela e as diretrizes das politicas
educacionais da Secretaria Municipal de Educagao;

V. garantir a promog¢ao de condi¢des para o continuo aperfeicoamento dos
profissionais do magistério a fim de assegurar uma pratica pedagogica consciente, critica,
coerente e inovadora;

VI.  apoiar tecnicamente as escolas, resguardando a pratica do trabalho
coletivo, buscando a participagdo de toda a comunidade escolar;

VII. criar espagos para a discussdo de estratégicas necessarias ao
aperfeicoamento constante;

VIII. realizar Conselhos de Classe com as Especialistas em Educacao nas
escolas de Educagao Infantil, buscando tragar estratégicas para a intervengdo pedagogica;

IX.  participar de Foruns, Seminarios, Oficinas a fim de proporcionar
momentos de reflexdo e praticas pedagogicas inovadoras;

X. realizar reunides mensais com Especialistas em Educa¢do da Educacao
Infantil para as orientagdes gerais e pedagogicas;

XI.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Segzjo VIII
GERENCIA DE POLITICAS DE INCLUSAO

Art. 78 A Geréncia de Politicas de Inclusdo compete gerenciar com o objetivo
de:

L analisar e repassar as Fichas de Solicitagdo de Apoio para os
profissionais do Departamento;



II. coordenar as reunides semanais de estudo de caso e mensais do
Departamento;

III.  participar de reunides com instituicdes para promover/viabilizar o
trabalho em rede;

IV. estudar e repassar as legislagdes referentes a Educag¢do Especial
/Inclusiva;

V. acompanhar, monitorar o trabalho desenvolvido pelas professoras do
Atendimento Educacional Especializado — AEE, nas Salas de Recurso Multifuncional - SRM;

VI.  acompanhar o percurso escolar dos alunos com deficiéncia matriculados
na rede municipal;

VII. levantar e analisar as demandas individuais e coletivas dos funcionarios
do Departamento,

VIII. planejar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

IX.  representar institucionalmente o Departamento da Diversidade;

X. promover e/ou viabilizar cursos de formacdo continuada para
educadores da rede sobre questdes pedagdgicas e da Educagao Inclusiva;

XI.  realizar avaliagdes pedagogicas, quando necessario;
XII.  garantir o desenvolvimento do Programa Formacdo Pela Escola:

XIII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IX
DIRETORIA DE QUALIDADE EDUCACIONAL

Art. 79 A Diretoria de Qualidade Educacional compete dirigir com o objetivo
de:

L. desenvolver um trabalho educativo em conformidade com a proposta
pedagogica da rede municipal, promovendo formagdo inicial e continuada por meio de
convénios com 6rgdos governamentais e institui¢des privadas.

II. acompanhar e avaliar a execucao das propostas previstas para a rede
municipal no Plano Municipal Decenal de Educacao;

III.  acompanhar e monitorar o Programa de Acgdes Articuladas - PAR
(MEC): avaliando as acdes atendidas e programadas;

IV. acompanhar os processos de criacdo de escolas da rede;

V. realizar visitas as unidades escolares urbanas e escolas do campo;



VI.  responsabilizar-se pela organiza¢do do Jogos Estudantis de Pard de
Minas e Desfile Civico em parceria com a Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Turismo;

VII. participar de Conselhos Municipais representando o 6rgao;
VIII. observar o cumprimento do Plano Curricular com base na legislacao;

IX.  coordenar a elabora¢do do Calendario Escolar com base na Resolucao
da Secretaria de Estado da Educa¢ao — SEE e acompanhar seu cumprimento;

X. analisar o Fluxograma com base no Cadastro Escolar do Ensino
Fundamental e Educacgao Infantil, realizando a movimenta¢ao dos alunos;

XI.  realizar o Cadastro Escolar com base na Resolu¢do da Secretaria de
Estado da Educacao — SEE;

XII.  orientar a organizagdao do cronograma de reunido mensal com diretores
e coordenadores da rede para repasse de legislacdo, instru¢des e orientagdes da Secretaria
Municipal de Educacao;

XIII. acompanhar, executar e analisar os resultados da equipe de trabalho da
Avaliagdao de Desempenho dos servidores da rede;

XIV. atualizar os formularios pela Comissdao de Educadores para a Avaliacao
de Desempenho, acompanhamento e fechamento das mesmas;

XV. orientar os trabalhos de regulamentacdo para fundagao e funcionamento
da Caixa Escolar nas escolas;

XVI. divulgar os Programas e Projetos governamentais e privados na rede
municipal;

XVII. analisar e verificar a situacao legal das escolas;

XVIIL incentivar a participagdo das escolas municipais nos programas e
projetos;

XIX. levantar as demandas de cursos e formagao em geral;

XX. avaliar e identificar as necessidades especificas de capacitagdo para os
profissionais da educacao;

XXI. avaliar e acompanhar a realizagdo dos projetos desenvolvidos;
XXII. informar sobre o sistema de avaliagdo de desempenho pessoal;

XXIII. auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal de Educacao na articulacdo com as
Secretarias Municipais de Satde, Cultura e Comunicagdo Institucional, Esporte, Lazer e
Turismo, para adequacao dos planejamentos no que se refere a saude e esportes escolares;

XXIV. representar o(a) Secretario(a) Municipal de Educagdo, quando
designado;

XXV. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XXVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao X
GERENCIA DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO

Art. 80 A Geréncia de Capacitagdo e Qualificacdo compete gerenciar com o
objetivo de:

L prover a organizacdo e acompanhamento dos Jogos Estudantis de Para
de Minas, em parceria com a Secretaria de Esportes, Lazer e Turismo;

II. acompanhar a realiza¢ao do desfile e das horas civicas em parceria com
a Secretaria Municipal de Cultura e Comunicagao Institucional,

III. divulgar os Programas e Projetos governamentais e privados na rede
municipal,

IV. elaborar, acompanhar e avaliar Programas e Projetos de acordo com a
demanda;

V. avaliar e monitorar a realizacdo dos programas e projetos
desenvolvidos;

VI.  incentivar a participagdo das escolas municipais nos programas e
projetos;

VII. prover a organizacao geral dos eventos conforme calendario escolar;

VIII. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

IX.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XI
GERENCIA DE AVALIACAO E INFORMACAO

Art. 81 A Geréncia de Avaliagdo e Informagdo compete gerenciar com o
objetivo de:

L. orientar, fiscalizar e acompanhar toda movimenta¢ao patrimonial da
secretaria, escolas, creches, pré escolas e Centro de Referéncia em Educagao;

II. elaborar as requisi¢des e acompanhar os processos licitatorios para a
aquisi¢do de géneros alimenticios, gds e outros necessarios para o funcionamento da
Secretaria Municipal de Educacao;

I1I. acompanhar a entrega dos materiais para garantir a qualidade dos
mesmos;

IV. acompanhar o recebimento, organizagdo e distribuicdo dos materiais do
almoxarifado para as escolas rurais;

V. administrar os contratos quando delegados pela assessoria
administrativa;



VI.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatorios gerenciais e pareceres;

VII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XII
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 82 A Diretoria Administrativa compete dirigir com o objetivo de:

L. subsidiar a Comissdao Permanente de Licitacdo, imediatamente ao
encerramento das matriculas, para conclusdo do procedimento licitatorio, antes do inicio do
ano letivo;

II. executar a gestdo de todos os contratos dos prestadores de servico do
Programa do Transporte Escolar Pessoas Fisica, Juridica e Universitario;

I1I. levantar as necessidades de transporte escolar existentes no Municipio;

V. estabelecer os itinerarios, levando em considera¢ao o atendimento ao
aluno e o principio da economicidade de recursos;

V. realizar o calculo diario da quilometragem percorrida nas rotas do
Transporte Escolar e Universitario;

VI.  supervisionar e controlar o Transporte Escolar, de forma a racionalizar a
sua utilizagao;

VII. orientar o fechamento mensal do total de quilometros percorridos em
cada rota do Transporte Escolar, emissdo das Ordens de Fornecimento e Autorizagdo para
Pagamento;

VIII. conferir e lancar no Sistema Integrado de todas as notas fiscais mensais
de cada prestador do Transporte Escolar;

IX.  conferir toda documentacdo e apoélices de seguro, de cada prestador do
Transporte Escolar, Pessoas Fisica, Juridica e Universitario, como por exemplo autenticidade,
validade, etc.

X. administrar a frota de veiculos administrativos da Secretaria e os
utilizados no Transporte Escolar a cargo do Municipio;

XI.  controlar a vigéncia do Seguro Total e solicitacdo de sua renovagao, de
todos os veiculos da Secretaria;

XII.  controlar todos os contratos de Expectativa de fornecimento anual de
pneus e combustiveis, para todos os veiculos da Secretaria;

XIII. orientar o atendimento ao publico sobre os assuntos pertinentes ao
Departamento;



XIV. orientar e controlar o Passe Escolar Especial de Estudantes (cartdo
Transcard), aferindo o consumo, efetuando a solicitagdo mensal de créditos e a fiscaliza¢ao da
utilizagdo por cada usuario;

XV. controlar as Horas Extras realizadas por todos os motoristas da
Secretaria e confeccao dos mapas mensais de cada servidor para posterior pagamento;

XVI. aferir as diarias de viagem de cada motorista da Secretaria, conferindo
os horarios, quilometragem percorrida e confec¢do dos mapas para pagamento;

XVII. confeccionar a requisicdo de Sub Empenho e Ordem de Fornecimento
para pedido de pneus, pecas ¢ Transcard's;

XVIII. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XIX. executar o Programa de Transporte Escolar;

XX. controlar e organizar quadro de horarios dos motoristas da Secretaria
Municipal de Educacao;

XXI. agendar diariamente os compromissos de todos os motoristas,
solicitagdes de todos os departamentos da Secretaria, Centro de Referéncia em Educacao,
Centros Municipais de Educacdo Infantil, todas as Escolas Municipais e também quando
solicitados pelas Estaduais;

XXII. receber e conferir todas as mercadorias solicitadas por este
Departamento;

XXIII. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

XXIV. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XXV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIII 3
GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 83 A Geréncia de Administragio de Pessoal compete gerenciar com
objetivo de:

L Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
relacionadas com a lotacao de pessoal docente e administrativo nas escolas;

II. administrar as Unidades Escolares, dando apoio técnico e
administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal que atua nestas
Unidades;

III.  propor alternativas de solugao de problemas em situa¢des que venham a
dificultar o desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares;

IV. receber, acompanhar e encaminhar a folha de frequéncia mensal das
unidades escolares ao departamento pessoal;



V. auxiliar na efetivagdo de contatos com entidades ¢ instituicdes
educacionais, tendo em vista o aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo,
mediante a programagdo de cursos, simposios, semindrios, conferéncias, grupos de estudos,
pesquisas e outros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Gestao Publica;

VI.  oferecer ao pessoal de magistério e administrativo oportunidades de
analisar e debater problemas comuns, bem como formular e apreciar propostas que
contribuam para melhoria nas Unidades Escolares;

VII.  operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelas demais Divisdes do
Departamento;

VIII. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX.  fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos,
relatdrios e pareceres e processos relacionados a assessoria pedagogica;

X. digitar oficios, atas de interesses das secretarias;

XI.  realizar o levantamento de vagas e providenciar edital de convocagao,
executar cronograma de atividades relacionadas a contratos;

XII.  supervisionar o cartdo de ponto dos servidores;

XIII. provisionar e controlar as férias dos funcionarios da secretaria e
unidades escolares;

XIV. atender os diretores, servidores publicos e encaminhar ao setor
responsavel;

XV.  selecionar, classificar e arquivar documentos;

XVI. examinar processos de funcionarios como férias prémio, licenca sem
vencimento, readaptagdo Funcional e outros, e encaminhar ao Secretario(a) Municipal de
Educagao para apreciacao e despacho;

XVII. fornecer todas as informagdes necessarias para o fechamento da folha
de pagamentos pelo departamento de Recursos Humanos;

XVIII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XIX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIV
GERENCIA DE MERENDA E MATERIAL ESCOLAR

Art. 84 A Geréncia Merenda e Material Escolar compete gerenciar com o
objetivo:

L elaborar as requisi¢des e acompanhar os processos licitatorios para a
aquisicdo dos materiais didaticos, escolares e de expediente, materiais de informatica, de
limpeza e higiene e outros necessarios para o funcionamento da Secretaria Municipal de
Educacao;



II. acompanhar a entrega dos materiais para garantir a qualidade dos
mesmos;

I11. acompanhar o recebimento, organizagado e distribuicdo dos materiais do
almoxarifado para as escolas rurais;

IV. administrar os contratos e convénios quando delegados pela assessoria
administrativa,

V. subsidiar a elabora¢do de projetos, planos, relatorios gerenciais e
pareceres;

VI.  planejar a aquisicdo e utilizacdo de materiais necessarios as unidades
escolares no ambito de sua competéncia;

VII. administrar os bens moveis e zelar por sua conservacao;

VIII. administrar a aquisi¢do de outros equipamentos necessarios para melhor
atendimento a demanda;

IX.  administrar a verifica¢do periddica dos bens permanentes;

X. controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens
permanentes;

XI.  conferir e solucionar pendéncias e liberagdo para pagamento de todas as

notas fiscais referentes a despesas com as unidades da Secretaria Municipal de Educagao;

XII.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XV
GERENCIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 85 A Geréncia de Transporte Escolar compete gerenciar com objetivo de:

L elaborar e supervisionar as rotas do Departamento;
IIL. medir todas as rotas do Transporte Escolar Municipal;
III. fiscalizar as rotas do Transporte Escolar Municipal;

IV. aferir a quilometragem quando hé o acréscimo de alunos na rota;

V. melhorar atendimento ao publico no Departamento de Transporte
Escolar;

VI.  expedir autorizagdo para utilizacdo do Transporte Escolar;

VII.  conferir documentos para cadastros de todos os alunos que utilizam o
Transporte Escolar Municipal;

VIII. confeccionar carteirinhas para todos os alunos beneficiados pelo



Transporte Escolar Municipal;
IX.  conferir acertos para pagamento dos prestadores do Transporte Escolar;
X. vigilancia permanente das rotas didrias;
XI.  exercer permanente controle dos alunos, usudrios do transporte escolar;

XII.  verificar periodicamente o comportamento e a seguranga dos alunos na
utiliza¢ao do Transporte Escolar;

XIII. fiscalizar o cumprimento das normas de Transporte Escolar, quanto ao
horario, a habilitacdo do motorista, a conservacao e manuten¢ao do veiculo;

XIV. supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar
sua utilizacao;

XV. agendamento de motoristas do Departamento;

XVI. controle dos trabalhos administrativos diversos no Departamento de
Transporte Escolar;

XVII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

Secao I
SECRETARIO(A) DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 86 A Secretaria Municipal de Esporte Laser e Turismo compete definir
diretrizes com o objetivo de:

L. Contribuir para a formulagdao do Plano de A¢ao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

II. Determinar a execucao das politicas e diretrizes definidas no Plano de
Acao do Governo Municipal, e dos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I1I. Analisar as alteragdes verificadas nas previsdoes do orcamento anual e
plurianual

IV. de investimentos da Secretaria e definir os ajustamentos necessarios;

V. Determinar aos diretores para promover a articulagdo da Secretaria com

6rgaos e entidades da administragdo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento
das atividades setoriais;

VI.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo



municipal,;

VII.  Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria;

VIII. Definir planos, programas e projetos de manutengdo e desenvolvimento
do acervo histérico municipal;

IX.  Definir as agdes que visem a difusdo de manifestagdes artisticas, a
preservacao e a ampliacao do patrimonio historico, cultural, do Municipio;

X. Determinar assisténcia as iniciativas de esporte, lazer e turismo de
orgdos e entidades publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

XI.  Acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a
programas e projetos que visem o seu desenvolvimento nas areas de esporte, lazer e turismo,
junto a o6rgaos e entidades publicos e privados;

XII.  Definir a responsabilidade da coordena¢do, administragdo, fiscalizagdo
e controle de exposicdes ¢ feiras de arte;

XIII. Definir convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XIV. Determinar a elaboragdo de pesquisas, estudos e prestar informacgdes
relativas a oportunidades de atracdo de empreendimentos e captacao de recursos, objetivando
a implantagdo de novos programas e projetos de esporte, lazer e turismo no Municipio;

XV. Definir a responsabilidade de supervisionar, coordenar e acompanhar
equipes de desenvolvimento, implantagao e avaliagao de atividades, de acordo com o plano de
desenvolvimento turistico do Municipio;

XVI. Determinar a Diretoria de Turismo os levantamentos, estudos e
pesquisas inerentes a area de turismo;

XVIIL. Determinar a Diretoria de Esportes os levantamentos, estudos e
pesquisas inerentes a darea de esportes recreativos, socioeducativos, lazer, esportes
especializados e de competi¢ao;

XVIII. Definir objetivos das diretorias no desenvolvimento de projetos,
avaliando-os e relatando resultados;

XIX. Definir a implantag¢do dos projetos de interesse do Municipio;

XX. Definir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua
area de atuacao turistica;

XXI. promover reunides internas e externas, pertinentes ao desenvolvimento
e avaliagdo de projetos.

XXII. Determinar a elaboragdo e atualiza¢do de publicagdes do Municipio;

XXIII. Determinar apoio técnico durante a realizagdo de eventos, tais como:
congressos, feiras, festividades, comemoracdes, etc., envolvendo os demais orgdos da
Secretaria ou entidades que, para tal, venham a contar com seu apoio técnico;

XXIV. determinar o desenvolvimento do esporte, lazer e turismo em suas



diversas modalidades;

XXV. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XXVI. gerir e fiscalizar a conserva¢do do patriménio mobilidrio e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XXVII. fiscalizar a conservagdo, manutengdo e substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XXVIIL planejar, gerenciar e fiscalizar todas as acles referentes ao
cumprimento da legislagdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuacgdo,
bem como disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias
para elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuagao ;

XXIX. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execugao dos contratos de prestagao de servigos em sua area de atuacao;

XXX. promover o desenvolvimento do turismo;
XXXI. assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XXXII. analisar relatorios recebidos por Gerentes e Diretores; e

XXXIII. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou
alguém por ele designado.

Secao 11
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 87 A Assessoria Executiva compete assessorar com o objetivo de:

L Garantir o assessoramento direto a Secretaria em assuntos
administrativos, estratégicos e politicos, bem como na supervisdo técnica, planejamento,
execugdo e controle da Diretoria de Esporte e Diretoria de Turismo;

II. Planejar, executar e controlar normas, agdes e politicas de esportes,
lazer e turismo;

111 Promover orientagdo normativa, supervisdo técnica, fiscalizagdo,
execugdo e controle das atividades de esportes, lazer e turismo;

IV. Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de esportes, lazer e turismo;

V. Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de compras publicas e licitagdes da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

VI.  Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de contratos e convénios da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

VII.  Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de suprimentos da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;



VIII. Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de disponibilizagdo de informagdes aos cidaddos, o6rgdos de controle, empresas, governo e
servidores;

IX.  Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de servico auxiliar do Poder Executivo Municipal;

X. Supervisionar tecnicamente, planejar, executar e controlar as politicas
de patrimonio da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

XI.  Supervisionar tecnicamente, no planejamento, execu¢do e controle das
politicas de logistica e do transporte oficial da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e
Turismo;

XII. contribuir com o Secretario na analise, instru¢do e tramitacao de
processos inerentes a atividade da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

XIII. contribuir na guarda e conservagdo do patriménio a disposicdo da
Secretaria e na compra e entrega dos materiais de consumo.

XIV. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XV.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111
SECRETARIA

Art. 88 A Secretaria compete:

L. Secretariar diretamente o(a) Secretario(a) de Esporte, Lazer e Turismo
em assuntos administrativos;

II. Gerenciar a agenda de atividades do Secretario de Esporte, Lazer e
Turismo;

III.  Prestar atendimento e recepgdo aos cidadaos, visitantes e convidados da

Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

Iv. Elaborar, catalogar, classificar, identificar, cotejar e arquivar os
documentos oficiais da Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo;

V. Comunicar a Secretaria, Diretores e Gerentes as atividades, solenidades
e reunides da Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo e todas aquelas de interesse do Poder
Executivo Municipal;

VI.  Preparar, agendar e Registrar os assuntos, decisdes e outras acdes das
reunides da Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo;

VII. Concentrar as solicitagdes encaminhadas a Secretaria Municipal de
Esporte, Lazer e Turismo;

VIII. Acompanhar, controlar e direcionar os processos em tramitacdo na
Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo; e

IX.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao IV
DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 89 A Diretoria de Esporte ¢ Lazer compete dirigir com o objetivo de:

L Planejar e coordenar atividades e programas desportivos em suas
diversas modalidades;

II. Prestar servigo de atendimento e orientagdo ao publico em geral;

III.  Planejar politica desportiva, em estreita articulagdo com os demais
orgdos publicos e privados envolvidos;

IV. Planejar e coordenar o desenvolvimento do esporte e sua modalidades,
em consonancia com as diretrizes definidas pela Politica Nacional de Desportos;

V. Organizar intercambio com oOrgdos e entidades afins, nacionais ou
estrangeiros, visando obter cooperacdo e/ou financeira para o desenvolvimento de seus
programas, projetos

VI. e atividades no Municipio;
VII.  Planejar o esporte como forma de integragao social;

VIII. Planejar programas e projetos que visem a preservacdo € o
desenvolvimento de agdes educativas, culturais e desportivas, inclusive mediante o estimulo a
criacdo de novas institui¢des mantidas pelo Poder Publico ou pela iniciativa privada;

IX.  Coordenar cooperacao técnica e assisténcia a entidades esportistas;

X. Planejar calendario anual das atividades desportivas nas mais variadas
modalidades;

XI.  Planejar atividades e eventos relacionados ao esporte, recreacdo e lazer;

XII.  Coordenar o indispensavel apoio a realizacao de eventos e festividades
municipais, inclusive homenagens e datas civicas;

XIII.  Planejar agdes que valorizem o esporte e os atletas;

XIV. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V
GERENCIA DE ESPORTES RECREATIVOS, SOCIOEDUCATIVOS E
LAZER

Art.90 A Geréncia de Esportes Recreativos, Socioeducativos e Lazer compete
gerenciar com o objetivo de:



L Executar atividades e programas desportivos em suas diversas
modalidades;

1L Executar o servico de atendimento e orientacao ao publico em geral;

I1I. Executar a politica de esportes recreativos, socioeducativos e de laser,
em estreita articulagdo com os demais 6rgaos publicos e privados envolvidos;

IV.  Estudar, planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento dos
esportes recreativos, socioeducativos e de laser, em consonancia com as diretrizes definidas
pela Politica Nacional de Desportos;

V. Promover os esportes recreativos, socioeducativos e de lazer como
forma de integracao social,

VI.  Propor planos, programas e projetos que visem a preservagdo € ao
desenvolvimento de agdes dos esportes recreativos, socioeducativos e de laser, mediante o
estimulo a criagdo de novas instituicdes mantidas pelo Poder Publico ou pela iniciativa
privada;

VII.  cooperar tecnicamente e assistencialmente com as entidades esportistas;

VIII. executar o calendédrio anual das atividades dos esportes recreativos,
socioeducativos e de laser nas mais variadas modalidades;

IX.  organizar eventos relacionados as atividades dos esportes recreativos,
socioeducativos e de laser;

X. Realizar eventos e festividades municipais, inclusive homenagens e
datas civicas.

XI.  Promover agdes que valorizem o esporte e os atletas;

XII.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XIII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VI
GERENCIA DE ESPORTES ESPECIALIZADOS E DE COMPETICAO

Art. 91 A Geréncia de Esportes Especializados e de Competigdo compete
gerenciar com o objetivo de:

L. Gerir atividades e programas desportivos em suas diversas
modalidades;

IL. Prestar servigo de atendimento e orientacdo ao publico em geral;

III.  Executar a politica dos esportes especializados e de competi¢do, em
estreita articulagdo com os demais 6rgaos publicos e privados envolvidos;

IV. Estudar, planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento dos
esportes especializados e de competi¢cdo, em consonancia com as diretrizes definidas pela



Politica Nacional de Desportos;

V. Promover os esportes especializados e de competi¢do como forma de
integragao social;

VI.  Planejar, programar e projetar a preservagdo e o desenvolvimento de
acoes dos esportes especializados e de competi¢ao, mediante o estimulo a criagdo de novas
instituicdes mantidas pelo poder publico ou pela iniciativa privada;

VII. Cooperar tecnicamente e assistencialmente a entidades esportistas;

VIII. Executar o calendario anual das atividades dos esportes especializados e
de competicao nas mais variadas modalidades;

IX.  Organizar eventos relacionados as atividades dos esportes
especializados e de competi¢ao;

X. Realizar eventos e festividades municipais, inclusive homenagens e
datas civicas.

XI.  Promover agdes que valorizem o esporte e os atletas;

XII.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

A Secao VII 3
GERENCIA DE MANUTENCAO

Art. 92 A Geréncia de Manutengio compete gerenciar com o objetivo de:

L. Executar  atividades e programas desportivos em suas diversas
modalidades, e acompanhar a situagdo dos espagos esportivos do municipio;

IL. Prestar servigo de atendimento e orientacdo ao publico em geral;

III.  Executar a politica do futebol, em estreita articulagdo com os demais
orgdos publicos e privados envolvidos;

IV. Estudar, planejar, coordenar e supervisionar do desenvolvimento do
futebol, em consonancia com as diretrizes definidas pela Politica Nacional de Desportos;

V. Garantir manutengao espagos esportivos do municipio;

VI.  Gerir as atividades do futebol como forma de integracao social;

\

VII. Planejar, programar, projetar visando a preservacdo € ao
desenvolvimento de agdes do futebol, mediante o estimulo a criagdo de novas instituigoes
mantidas pelo poder publico ou pela iniciativa privada;

VIII. Promover cooperacao técnica e assisténcia a entidades esportistas;

IX. Executar o calendario anual das atividades do futebol nas mais variadas
modalidades;



X. Organizar eventos relacionados as atividades do futebol;

XI.  Realizar eventos e festividades municipais, inclusive homenagens e
datas civicas.

XII. Promover a¢des que valorizem o esporte € os atletas;

XIII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VIII
DIRETORIA DE TURISMO

Art. 93 A Diretoria de Turismo compete dirigir com o objetivo de;

L. Planejar campanhas informativas e promocionais para promover o
desenvolvimento turistico no Municipio;

II. Planejar atividades de promogdo e eventos, informagdes turisticas e
planejamento;

IlI.  Coordenar projetos de desenvolvimento do turismo;

IV. Coordenar a elaboracdo e execucdo de programas de ordenacdo do
produto

V. turistico;

VI.  Organizar o relacionamento com entidades publicas e privadas na sua
area de competéncia;

VII. Coordenar a elaboragdo e execug¢do de programas de promogdo e
comercializa¢do do produto turistico;

VIII. Coordenar missoes de desenvolvimento do Turismo em nivel estadual,
nacional

IX. ¢ internacional;

X. Supervisionar os Centros de Informagdes Turisticas em conjunto com
os municipios do Estado;

XI.  Coordenar servigo de atendimento e orientagdo ao publico em geral;

XII.  Planejar e coordenar a atualizacdo do Banco de Dados sobre o
programa de desenvolvimento do turismo do Municipio;

XIII. Planejar o calendério de eventos Municipal;

XIV. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XV.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao IX
GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO

Art. 94 A Geréncia de Desenvolvimento do Turismo compete gerenciar com o
objetivo de:

L. Promover campanhas informativas e promocionais para promover o
desenvolvimento turistico no Municipio;

II. Executar atividades de promoc¢do e eventos, informagdes turisticas e
planejamento;

III.  Realizar projetos de desenvolvimento do turismo;
IV.  Elaborar e executar programas de ordenagdo do produto turistico;

V. Promover o relacionamento com entidades publicas e privadas na sua
area de competéncia;

VI.  FElaborar e executar programas de promog¢do e comercializacdo do
produto turistico;

VII. Promover missdes de desenvolvimento do Turismo em nivel estadual,
nacional e internacional;

VIII. Funcionalizar os Centros de Informagdes Turisticas em conjunto com o0s
municipios do Estado;

IX.  Executar servigo de atendimento e orienta¢do ao publico em geral;

X. Atualizar o Banco de Dados sobre o programa de desenvolvimento do
turismo do Municipio;

XI.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO FAZENDARIA

Secao I
SECRETARIO(A) DE GESTAO FAZENDARIA

Art. 95 A Secretaria de Gestdo Fazendaria compete definir diretrizes com o
objetivo de:

L planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar a
politica tributaria e fiscal, a gestdo dos recursos financeiros, responsabilizando-se pela
implementagdo das politicas tributaria e fiscal e pelo provimento, controle e administragdo



dos recursos financeiros necessarios a consecucao dos objetivos da Administragdo Municipal;

IIL. subsidiar a formulag¢do das politicas tributaria e fiscal do Municipio e
promover a sua execugdo, controle, acompanhamento e avaliacao;

III.  gerir o Sistema Tributdrio Municipal e garantir a efetivacdo do
potencial contributivo da economia e assegurar o controle da arrecadacao tributaria;

IV.  promover a gestdo dos recursos financeiros, inclusive gerindo o
processo de arrecadacao dos tributos municipais por meio do acompanhamento, da apuragao,
da analise e do controle da integralidade de seus produtos;

V. contribuir, em articulacdo com as demais Secretarias, com o efetivo
controle dos gastos publicos, para viabilizar a execugao das politicas governamentais;

VI.  propor anteprojetos de lei tributaria municipal, assegurar a correta
interpretagdo e aplicacao da legislagdo tributaria e promover a conscientizacao do significados
social do tributo;

VII. promover o registro € o controle administrativo das atividades
econdmicas sujeitas a tributacao;

VIII. formalizar e exercer o controle do crédito tributirio e dos
procedimentos relacionados a sua liquidagao;

IX. rever, administrativamente, o crédito tributario constituido e
questionado pelo contribuinte;

X. aplicar medidas administrativas e penalidades pecunidrias, inclusive
propondo a representacao para o procedimento criminal cabivel nos delitos contra a ordem
tributaria;

XI.  conduzir, promover, examinar e autorizar a negociagdo para a
contratagdo de empréstimos, financiamentos ou outras obrigacdes contraidas por 6rgaos ou
entidades da Administragdo Publica Municipal, relativas a programas e projetos previamente
negociados pelas respectivas areas, bem como estabelecer normas para a concessao de fianca,
aval ou outra forma de garantia oferecida pelo Tesouro Municipal;

XII.  exercer a orientagdo, a supervisao ¢ a fiscalizagdo das atividades de
administracdo financeira do Municipio;

XIII. exercer a orientagdo normativa, a supervisao técnica ¢ o controle das
atividades contabeis, relativas a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

XIV. exercer o poder de policia no &mbito de sua competéncia;

XV. assessorar o Prefeito em assuntos relacionados as politicas tributaria,
fiscal, economica e financeira;

XVI. responder no prazo maximo de 15 dias tteis as solicitagdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XVII. gerir e fiscalizar a conserva¢do do patriménio mobilidrio e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XVIIL. fiscalizar a conservacdo, manuten¢do ¢ substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranga dos veiculos da frota municipal;



XIX. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislagao vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuagdo ;

XX. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execugao dos contratos de prestagdao de servigos em sua area de atuacao;

XXI. analisar relatorios recebidos por Gerentes e Diretores; e

XXII. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao I1
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 96 A Assessoria Executiva compete assessorar com o objetivo de:

L. Dar suporte ao Secretdrio nos assuntos técnicos e administrativos e
substitui-lo nas suas auséncias;

II. Coordenar as atividades de planejamento das Diretorias da Receita e
Tesouro ¢ de Contabilidade e Or¢amento;

IlI.  Acompanhar a execucdo do planejamento junto as unidades da
Secretaria;

IV. Supervisionar as diversas areas de atuacdo da Secretaria Municipal de
Gestdo Fazendaria reportando ao Secretario sobre o andamento diario dos trabalhos; e

V. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111
ASSESSORIA 11

Art. 97 A Assessoria Il compete assessorar com o objetivo de:

L. analisar processos envolvendo matéria tributaria e contabil;

II. emitir pareceres técnicos subsidiando a tomada de decisdo pelo
Secretario;

III.  elaborar e sugerir minuta de normas legais a serem submetidas a analise

da Procuradoria Geral do Municipio;

IV. atender, em nome do(a) Secretario(a), contribuintes que se relacionam
com a Secretaria em matéria tributaria; e

V. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao I,V
SECRETARIA

Art. 98 A Secretaria compete:

L Gerenciar a agenda de atividades do(a) Secretario(a);

II. Prestar atendimento e recepg¢do aos cidadaos, visitantes e convidados da
Secretaria;

I1I. Elaborar, catalogar, classificar, identificar, cotejar e arquivar os

documentos oficiais da Secretaria;

V. Comunicar a Secretaria, Diretores e Gerentes as atividades, solenidades
e reunides da Secretaria e todas aquelas de interesse do Poder Executivo Municipal;

V. Preparar, agendar e registrar os assuntos, decisdes e outras a¢des das
reunides da Secretaria;

VI.  Acompanhar, controlar e direcionar os processos em tramitagdo na
Secretaria;

VII. controlar, receber e expedir as correspondéncias; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V
DIRETORIA DE RECEITA E TESOURO

Art. 99 A Diretoria de Receita e Tesouro compete definir diretrizes com o
objetivo de:

L estabelecer politicas e diretrizes relativas ao Sistema Tributario
Municipal, adotar medidas de gestdao das receitas municipais, tributarias e ndo tributarias, bem
como estabelecer a politica financeira do Municipio, exercer o controle ¢ acompanhamento
dos recursos financeiros e do endividamento publico, além de orientar e supervisionar suas
unidades em relagdo as respectivas atribuigdes;

II. desenvolver e dirigir o sistema de gestdo estratégica das receitas
municipais;

I11. coordenar, em articulacdo com as demais unidades da Secretaria, as
acoes desenvolvidas pelas suas unidades gerenciais;

IV. estabelecer normas, diretrizes e politicas em matéria tributaria;

V. definir, orientar, coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo da politica

tributaria e fiscal, o controle da arrecadacao e a gestdo das informagdes econdmico-fiscais;

\

VI.  dirigir, avaliar e controlar as atividades relativas a constituicdo do
crédito tributario e a revisao de oficio do langamento;

VII. coordenar e compatibilizar as agdes de controle, andlise € apuracao da



arrecadagdo, cadastro de contribuinte e controle fiscal, garantindo o alinhamento ¢ a
integragdo das acdes definidas pelo sistema de gestdo estratégica das receitas estaduais e a
atuacado articulada das unidades subordinadas;

VIII. prover informagdes sobre o comportamento das finangas publicas
municipais, visando subsidiar a tomada de decisao sobre matéria financeira;

IX.  coordenar as atividades de tesouraria;

X. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

i Secao VI
GERENCIA DE ARRECADACAO
IX.
Art. 100 A Geréncia de Arrecadagdo compete gerenciar com o objetivo de:

L planejar e gerir as fungdes relativas ao gerenciamento dos cadastros, das
declaragdes, dos arquivos e dos processos eletronicos, na sua area de atuacao, bem como gerir
o processo de arrecadacgdo e as atividades relacionadas a administragdo e cobranga do crédito
tributario;

II. Gerir, planejando, coordenando e disciplinando as atividades de
desenvolvimento, aperfeicoamento ¢ uso dos cadastros de conta corrente fiscal dos tributos
municipais;

I1I. Gerir o processo de apuragdo, controle e classificacdo das receitas
municipais;

IV. Gerir, coordenando, acompanhando e avaliando as atividades relativas a
administracdo e a cobranc¢a do crédito tributaria, promovendo a sua cobranga administrativa,

V. Exercer as atividades relativas ao controle corrente das obrigagdes
tributarias;

VI.  Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes ao
parcelamento fiscal e as formas de extingdo e exclusdo do crédito tributario, em articulagdo
com a Procuradoria Geral do Municipio;

VII. Controlar a legalidade, apuracdo, a liquidez e a certeza do crédito
tributario, relativamente ao procedimento de inscricdo e cobranga administrativa da Divida
Ativa;

VIII. Expedir Alvaras de Localizagdo e Funcionamento;
IX.  Gerar informagdes que favorecam a previsdo da receita;

X. Interpretar e aplicar a legislagdo tributdria no que concerne a
arrecadagdo ¢ cobranga do crédito tributario;

XI.  Analisar e executar os processos de inscri¢do, paralisacdo, renovagao,
alteracdo e baixa no Cadastro Economico do Municipio;



XII.  Gerir o processo de emissdo das guias de ISSQN/TFLF anual e
providenciar a sua adequada distribuigao;

XIII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
XV.

. Secao VII ]
GERENCIA DE RENDAS IMOBILIARIAS

Art. 101 A Geréncia de Rendas Imobiliarias compete gerenciar com o objetivo
de:

L. planejar e gerir as funcgdes relativas ao gerenciamento do cadastro
imobiliario, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, das
declaragdes, dos arquivos e dos processos eletronicos, na sua area de atuacao, bem como gerir
o processo de arrecadacdo e as atividades relacionadas a administragdo e cobranga do crédito
tributario relativo ao IPTU e ITBI;

II. planejar, coordenar e disciplinar as atividades de desenvolvimento,
aperfeicoamento e uso dos cadastros imobilidrios, da Planta de Valores Imobilidrios e da
Planta de Valores Genéricos;

III.  supervisionar, e executar as atividades relacionadas a organizag¢do
permanente do Cadastro Imobiliario Municipal;

IV. gerir o processo de avaliagdo anual da Planta Imobiliaria do Municipio,
com vistas a apurar o valor dos imdveis para efeito de cobranga do IPTU, promovendo
estudos e pesquisas de mercado que favoregam a sua apuracao;

V. manter cadastro atualizado do valor médio dos iméveis da regido, com
vistas a subsidiar a apuragao da Base de Calculo do ITBI;

VI.  prestar orientagdo quanto as normas necessarias para regularizagdao de
documentos relativos aos imoveis cadastrados;

VII. supervisionar a execucao das atividades relacionadas com a atualizagao
da Planta Genérica de Valores, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano;

VIII. gerir o processo de emissdo das Guias de IPTU e providenciar a sua
adequada distribuigao;

IX.  expedir Certidoes de Valores Venais e Certidao de 1° Lancamento;
X. Integracao dos cadastros Técnico e Imobiliario do Municipio;

XI.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacdo; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



XI1IIL

Secao VIII N
GERENCIA DE FISCALIZACAO

Art. 102 A Geréncia de Fiscalizagio compete gerenciar com o objetivo de:

L. planejar e gerir, em articulagdo com as demais unidades a Secretaria, as
atividades pertinentes ao Controle Fiscal, bem como promover a sua avaliacdo continua e
permanente;

II. planejar, coordenar e avaliar as atividades de controle fiscal, em
conjunto com a Diretoria de Gestdo de Projetos, a Diretoria Executiva de Fiscalizagdo e as
demais unidades da SEF;

III.  dar suporte as agdes e os procedimentos de fiscalizagdo emergenciais,
em atendimento a demandas que exijam pronta intervencao;

IV. executar atividades de controle fiscal, em contribuintes previamente
selecionados;

V. promover o desenvolvimento e a execugdo de acdes fiscais especiais,

em conjunto com 6rgdos externos, visando o combate a crimes contra a ordem tributaria;

VI.  prestar esclarecimentos aos contribuintes, no ambito de sua
competéncia;

VII. impor regime especial de fiscalizagao;

VIII. executar, em articulagdo com a Geréncia de Arrecadagdo, a cobranca do
crédito tributario;

IX.  promover a conscientizag¢do sobre o significado social do tributo;

X. executar as acdes e procedimentos de fiscalizagdo e as atividades de
controle fiscal, administrativo-tributario;

XI.  formalizar o crédito tributario, aplicar penalidades e arrecadar tributos,
no ambito de sua competéncia;

XII.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IX
GERENCIA DE RECURSOS FINANCEIROS

Art. 103 A Geréncia de Recursos Financeiros compete gerenciar com o
objetivo de:

L administrar as atividades pertinentes ao gerenciamento dos recursos



financeiros municipais;

II. planejar, coordenar e controlar as atividades referentes a administragao
financeira e a gestdo dos recursos municipais;

III.  elaborar e gerir o fluxo de caixa do Tesouro Municipal;

IV. coordenar as atividades referentes as disponibilidades financeiras e as
acoOes necessarias a manuten¢ao da Unidade de Tesouraria;

V. controlar procedimentos operacionais relativos a administracdo dos
recursos financeiros, fisicos e escriturais, no ambito do Poder Municipal;

VI.  controlar as contas a pagar executando as atividades operacionais de
pagamento diarios;

VII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao X
DIRETORIA DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 104 A Diretoria de Or¢amento e Contabilidade compete definir diretrizes
com o objetivo de:

L. estabelecer a politica financeira do Municipio, exercer o controle € o
acompanhamento do gasto publico juntamente com o controle interno, dos recursos
financeiros ¢ do endividamento publico municipal; exercer a orientagdo normativa, a
supervisao técnica e o controle das atividades contdbeis e do or¢amento do Municipio;

IIL. definir, disciplinar e exercer a supervisdo técnica e a orientacao
normativa dos processos pertinentes a Contabilidade Governamental; relativo a execucao
orcamentdria, financeira e patrimonial da administracio municipal, com vistas a elaboracdo
das Demonstragdes Contéabeis e informagdes gerenciais;

III.  prover informagdes sobre o comportamento or¢amentario e das finangas
do Municipio, visando subsidiar a Secretaria Municipal de Gestao Fazendaria nas decisoes de
natureza contabil e orcamentaria;

IV. prover informagdes que subsidiem a formulagdo das metas
orcamentarias e financeiras, acompanhar o seu desempenho e avaliando o seu cumprimento;

V. coordenar as atividades de elaboragdo da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei do Or¢camento Anual;

VI.  subsidiar a Secretaria em estudos, pesquisas e analises econdmicas € na
elaboragdo das estimativas de receitas e despesas municipais, visando ao estabelecimento das
metas de acdo governamental e de orgcamento anual;

VII. promover o controle da divida fundada;

VIII. elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administragao



municipal,;

IX.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XI
GERENCIA DE CONTABILIDADE

Art. 105 A Geréncia de Contabilidade compete gerenciar com o objetivo de:

L. definir, disciplinar e exercer a supervisdo técnica e a orientacao
normativa dos processos pertinentes a Contabilidade Governamental, com vistas a elaboracao
das Demonstragdes Contéabeis e informagdes gerenciais;

11. orientar, coordenar, supervisionar ¢ controlar as atividades contdbeis,
bem como acompanhar, centralizar e divulgar os resultados da gestdao contabil do Municipio;

I1I. elaborar e disponibilizar informagdes contdbeis e gerenciais, incluidos
os indicadores constitucionais e legais que subsidiem a tomada de decisdo e permitam eficacia
e efetividade a Administracdo Publica Municipal;

IV. expedir normas pertinentes a sua area de atuagao;

V. elaborar as Demonstra¢des Contabeis e demais relatorios para subsidiar
o processo de prestagdao de contas da gestdo governamental;

VI.  interagir com 6rgdos e entidades das esferas estadual e federal, com o
objetivo do aprimoramento qualitativo da gestao contabil;

VII. instituir e aprimorar os procedimentos contabeis, contemplando a
descri¢ao dos processos e respectivos langamentos contabeis;

VIII. manter atualizado o Plano de Contas aplicado ao setor publico;

IX. gerir e coordenar as atividades referentes ao fechamento contébil
mensal, ao encerramento ¢ a abertura do exercicio financeiro, bem como a elaboracao do
Balango Geral do Municipio;

X. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XII
GERENCIA DE ORCAMENTO

Art. 106 A Geréncia de Or¢amento compete gerenciar com o objetivo de:

L. exercer a supervisao técnica e a orientagdo normativa dos processos e



procedimentos relativos a elaboracdo do Or¢amento;

1L elaborar o Plano Plurianual, Diretrizes Or¢amentarias ¢ Orgamento
anual de forma integrada;

III.  elaborar a proposta orcamentaria;

IV. captar subsidios e informagdes gerais e especificos, originarios de
diferentes seguimentos sociais e econdomicos do Municipio, com vistas a formulagdo do Plano
de Acao do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais;

V. fornecer informagdes e prover subsidios necessarios para a elaboragao
de projetos, planos, relatérios e pareceres;

VI.  executar em carater privativo, servicos de processamento de dados e
tratamento de informacdes para a administragdo municipal, organizando e mantendo
atualizados seus arquivos;

VII. elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Seg:z:lo XIII )
GERENCIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 107 A Geréncia de Execugdo Orcamentaria compete gerenciar com o
objetivo de:

L. planejar, executar, normatizar ¢ acompanhar as atividades relativas a
execugdo orgamentaria;

1L coordenar ¢ fiscalizar a liberacdo dos recursos orcamentarios do
Municipio;

I1I. controlar e fiscalizar o montante de suplementacgdes e anulagdes;

IV. responsabilizar-se pela liberacao dos documentos para serem liquidados
com a sua documentacao correta;

V. prestar informagdes sobre toda e qualquer despesa;

VI.  subsidiar o secretdrio de gestdo fazendaria com dados e informacgdes
necessarias ao bom andamento da administragdo municipal;

VII.  elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA



) Secao I 3 )
SECRETARIO(A) DE GESTAO PUBLICA

Art. 108 A Secretaria Municipal de Gestdo Publica compete definir diretrizes
com o objetivo de:

L. coordenar a formulagdo, a execucdo e a avaliacdo de politicas plblicas
nas areas de recursos humanos, desenvolvimento humano, tecnologia da informagao,
licitacdo, contratos e convénios, suprimentos, logistica e transporte, patrimdnio, servigo
auxiliar e atendimento ao cidadao;

II. planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, coordenar,
estabelecer normas, agdes e politicas de recursos humanos direcionadas ao recrutamento e
selecdo, a avaliagdo, ao desenvolvimento, a qualificacdo e a valorizagdo do servidor publico
municipal, assim como orientar, coordenar, acompanhar e supervisionar suas implementagoes;

I1I. promover a orientagdo normativa, a supervisao técnica, a fiscalizagdo, a
execugdo ¢ o controle das atividades de administragdo e pagamento de pessoal da
administracdo publica do Poder Executivo Municipal;

IV. planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, coordenar e
controlar as politicas de tecnologia da informacao do Poder Executivo Municipal;

V. planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, promover a
orientagdo normativa, coordenar e controlar as politicas de compras publicas e licitacdo do
Poder Executivo Municipal;

VI.  planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, promover a
orientacdo normativa, coordenar e controlar as politicas de contratos e convénios da sua area
de atuacao;

VII. planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, promover a
orientacdo normativa, coordenar e controlar as politicas de suprimentos do Poder Executivo
Municipal;

VIII. planejar, estabelecer politicas, coordenar, diretrizes e normas para o
atendimento e a disponibilizagdo de informacdes aos cidaddos, empresas, governo e
servidores;

IX. planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, promover a
orientacdo normativa, coordenar e controlar as politicas de servi¢o auxiliar do prédio sede da
Municipalidade;

X. planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, promover a
orientacdo normativa, coordenar e controlar as politicas de patrimdnio do Poder Executivo
Municipal;

XI.  planejar, propor, implementar, coordenar, difundir, promover a
orientagdo normativa, coordenar e controlar as politicas de logistica e do transporte oficial do
Poder Executivo Municipal;

XII.  Elaborar e emitir relatérios gerenciais sobre a Secretaria Municipal de
Gestdo Publica para acompanhamento, controle e avaliacdo;

XIII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua



responsabilidade ao Prefeito;

XIV. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XV. acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua arca de atuacgao; e

XVI. exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao 11
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 109 A Assessoria Executiva compete assessorar com objetivo de:

L Garantir o assessoramento direto a Secretaria em assuntos
administrativos, estratégicos e politicos, bem como na supervisdo técnica, planejamento,
execugdo e controle da Diretoria Administrativa, Diretoria de Compras e Contratos e a
Diretoria de Apoio Operacional;

II. planejar a execugdo e controle de normas, agdes e politicas de recursos
humanos e desenvolvimento humano;

I11. promover orientagdo normativa, na supervisao técnica, na fiscalizagao,
na execu¢do e no controle das atividades de administracdo e pagamento de pessoal da
administracdo publica do Poder Executivo Municipal;

IV. supervisionar tecnicamente, no planejamento, execuc¢do e controle das
politicas de tecnologia da informagao do Poder Executivo Municipal;

V. supervisionar tecnicamente, no planejamento, execucdo e controle das
politicas de compras publicas e licitagdes do Poder Executivo Municipal;

VI.  supervisionar tecnicamente, no planejamento, execu¢ao e controle das
politicas de contratos e convénios do Poder Executivo Municipal;

VII. supervisionar tecnicamente, no planejamento, execu¢ao e controle das
politicas de suprimentos do Poder Executivo Municipal;

VIII. supervisionar tecnicamente, no planejamento, execugao e controle das
politicas de disponibilizagdo de informagdes aos cidaddos, 6rgdos de controle, empresas,
governo e servidores;

IX.  supervisionar tecnicamente, no planejamento, execu¢ao e controle das
politicas de servigo auxiliar do Poder Executivo Municipal,

X. supervisionar tecnicamente, no planejamento, execugao e controle das
politicas de patriménio do Poder Executivo Municipal;

XI.  supervisionar tecnicamente, no planejamento, execugao e controle das
politicas de logistica e do transporte oficial do Poder Executivo Municipal;

XII.  planejar, controlar organizacionalmente e acompanhar a execugdo das
atribui¢des da Secretaria Municipal de Gestdao Publica;



XIII. analise, instrugdo e tramitacdo de processos inerentes a atividade da
Secretaria de Gestdao Publica;

XIV. supervisionar a guarda e conservacao do patrimonio a disposi¢ao da
Secretaria e na compra e entrega dos materiais de consumo; e

XV.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111
ASSESSORIA IV
Art.110 A Assessoria IV compete assessorar com objetivo de:

L Garantir o assessoramento as Diretorias e Geréncias das Secretarias que
compde o Poder Executivo Municipal, em assuntos administrativos;

IIL. organizar as atividades administrativas que afetem diretamente o
desenvolvimento de acdes das diretorias e geréncias das Secretarias que compde o Poder
Executivo Municipal;

III.  garantir o suporte imediato as diretorias e geréncias das Secretarias que
compdem o Poder Executivo Municipal,

IV. atender o cidaddao, eclaborar documentos oficiais, encaminhar
providéncias sobre problemas administrativos; e

V. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IV
ASSESSORIA V
Art. 111 A Assessoria V compete assessorar com objetivo de:

L Garantir o assessoramento as diretorias ¢ Geréncias das Secretarias que
compde o Poder Executivo Municipal, em assuntos administrativos;

II. implementar politicas publicas nas diretorias e geréncias das Secretarias
que compdes o Poder Executivo Municipal;

III. acompanhar as politicas publicas de competéncia das diretorias e
geréncias nas Secretarias que compdes o Poder Executivo Municipal;

Iv. controlar as execugdes de politicas publicas de competéncia das
diretorias e geréncias nas Secretarias que compdes o Poder Executivo Municipal; e

V. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao A
SECRETARIA

Art. 112 A Secretaria compete:

L Secretariar diretamente o(a) Secretario(a) de Gestdo Publica em



assuntos administrativos;
II. Gerenciar a agenda de atividades do(a) Secretario(a) de Gestao Publica;

III.  Prestar atendimento e recepgao aos cidadaos, visitantes e convidados da
Secretaria de Gestao Publica;

IV. Elaborar, catalogar, classificar, identificar, cotejar e arquivar os
documentos oficiais da Secretaria Municipal de Gestao Publica;

V. Comunicar ao Secretario, diretores e gerentes as atividades, solenidades
e reunides da Secretaria Municipal de Gestdo Publica e todas aquelas de interesse do Poder
Executivo Municipal;

VI.  Preparar, agendar e Registrar os assuntos, decisdes e outras agdes das
reunides da Secretaria de Gestao Publica;

VII. Concentrar as solicitacdes encaminhadas a Secretaria de Gestao
Publica;
VIII. Acompanhar, controlar e direcionar os processos em tramitagdo na

Secretaria de Gestdo Publica;

IX.  Emitir Decretos, Leis e¢ Portarias solicitados e encaminhados em
processos especificos; e

X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VI
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 113 A Diretoria Administrativa compete dirigir com objetivo de:

L. A Diretoria Administrativa tem por finalidade garantir o efetivo
gerenciamento das acdes voltadas para a gestdo e o planejamento das areas de recursos
humanos (administragdo de pessoal), desenvolvimento humano, medicina e seguranca do
trabalho e tecnologia da informacdo, em consonancia com as diretrizes estratégicas do Poder
Executivo Municipal e da Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

II. coordenar a elaboracdo do planejamento global da Diretoria, que
assegurem a consecucao dos objetivos e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Gestdo Publica;

111 planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar as atividades
e acOes da area de Recursos Humanos (administragdo de pessoal);

IV. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar as atividades
¢ agoes da area de Desenvolvimento Humano;

V. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar as atividades
e acoes da area de Tecnologia da Informacao;

VI.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar as atividades
e acOes da area de medicina e segurancga do trabalho;

VII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais sobre a Diretoria



Administrativa para acompanhamento, controle e avaliagao;

VIII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

IX.  responder no prazo maximo de até 15 dias uteis as solicitagdes da
ouvidoria e do Fale Conosco do municipio.

X. acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestacdo de
servigos em sua area de atuacao;

XI.  planejar, gerenciar e fiscalizar todas as ag¢des referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administragdo de pessoal da sua area de atuagao; e

XII.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VII
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 114 A Geréncia de Recursos Humanos compete gerenciar com objetivo
de:

L coordenar e garantir o gerenciamento do pagamento de pessoal, a
orientacdo normativa, a supervisdo técnica ¢ o controle da execu¢do das atividades de
administracdo de pessoal do Poder Executivo Municipal;

II. orientar a execu¢do das atividades referentes a atos de admissdo,
concessao de direitos e vantagens, aposentadoria, desligamento e processamento da folha de
pagamento, entre outros relacionados aos Recursos Humanos;

I1I. orientar os servidores sobre seus direitos € deveres, bem como sobre
outras questdes pertinentes a legislagdo e politicas de pessoal.

IV. fornecer informacdes necessarias a orientacdo de processos para a
emissdo de atos de concessdo de vantagens e direitos dos servidores publicos municipais pelo
Chefe do Executivo Municipal;

V. elaborar, disseminando seu uso e orientando sua aplicacdo,
instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias de administra¢do de pessoal;

VI.  emitir informacdes ao Regime Proprio de Previdéncia de Servidores
Publicos Municipais para emissdo de atos de aposentadoria;

VII. normatizar, orientar e controlar a execu¢do das rotinas de registro de
pessoal;

VIII. manter os registros funcionais atualizados;
IX.  gerir todo o processamento da folha de pagamento de pessoal;

X. Gerar o arquivo para pagamento mensal dos servidores do Poder
Executivo Municipal, encaminhando-o & fonte pagadora;

XI.  exercer as atividades de fiscalizacdo do pagamento de pessoal.

XII.  expedir documentos, atos e declaragdes dos servidores do Poder



Executivo Municipal,

XIII. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatorios e pareceres relativos aos recursos humanos do Poder Executivo Municipal;

XIV. orientar todas as secretarias municipais quanto ao cumprimento da
legislagdo referente aos Recursos Humanos do Poder Executivo Municipal;

XV. elaborar e emitir relatérios gerenciais sobre os Recursos Humanos para
acompanhamento, controle e avaliagao;

XVI. disponibilizar para as Secretarias e Geréncias do Poder Executivo
Municipal, bem como para os 6rgdos externos e outros poderes informagdes dos Recursos
Humanos do Poder Executivo Municipal, quando solicitados e atendendo a legislacao
pertinente;

XVII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

XVIIL responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XIX. acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuacao; ¢

XX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VIII
GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

Art. 115 A Geréncia de Desenvolvimento Humano compete gerenciar com
objetivo de:

L coordenar e atuar na gestdo de pessoas, visando ao desenvolvimento de
recursos humanos do Poder Executivo Municipal;

II. supervisionar em conjunto com as Secretarias Municipais, 0 processo
de desempenho de pessoal, visando ao alcance dos objetivos estratégicos do Poder Executivo
Municipal;

IlI.  propor e implementar em conjunto com as Secretarias Municipais,
acoes motivacionais e de qualidade de vida no trabalho;

IV. atuar em parceria com as demais Secretarias, Diretorias e Geréncias do
Poder Executivo Municipal, para divulgar as diretrizes das politicas de desenvolvimento
humano e organizacional,

V. estudar, elaborar, propor e executar em conjunto com as Secretarias
Municipais, planos e programas de formagao, treinamento e aperfeigoamento dos servidores;

VI.  executar treinamentos e aperfeigoamento dos Servidores;

VII. promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas
de recursos humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da administragao;

VIII. promover e incentivar em conjunto com as Secretarias Municipais,



campanhas internas que impactam o desenvolvimento dos recursos humanos do Poder
Executivo Municipal;

IX. elaborar e emitir relatorios gerenciais sobre o desenvolvimento dos
recursos humanos para acompanhamento, controle e avaliagao;

X. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

XI.  responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XII. acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuagao; e

XIII. supervisionar e executar em conjunto com as Secretarias Municipais a
realizagao das avaliagdes do estagio probatorio; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IX
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 116 A Geréncia de Tecnologia da Informagio compete gerenciar com
objetivo de:

L. gerir, coordenar e garantir as tecnologias de informacdo, observadas as
condigdes técnicas disponiveis, no ambito do Poder Executivo Municipal;

II. coordenar e executar as acdes de Tecnologia da Informagdo, em
consonancia com as diretrizes estratégicas do Poder Executivo Municipal e da Secretaria
Municipal de Gestao Publica;

I1I. coordenar e executar, observadas as condi¢des técnicas disponiveis, as
atividades de diagndstico, prospec¢do e difusao de novas solugdes relacionadas a Tecnologia
da Informacgdo objetivando a melhoria das competéncias institucionais do Poder Executivo
Municipal;

IV.  prestar suporte técnico aos servigos de telefonia fixa e movel, internet,
processamento de impressoes e digitalizagdes de documentos;

V. propor, incentivar e viabilizar a implantacdo de solu¢des de tecnologia
da informacao, alinhadas as agdes do Poder Executivo Municipal, apoiando a otimizagdo dos
processos, tendo em vista a melhoria continua da qualidade dos servigos publicos e do
atendimento ao cidadao, as empresas, aos servidores € ao proprio municipio;

VI.  acompanhar e fiscalizar os contratos de aquisi¢ao de produtos e servigos
de Tecnologia da Informagdo, além de emitir parecer técnico prévio quanto a utilizagdo e
aquisicao de equipamentos, softwares, sistemas setoriais e corporativos € mobiliarios na area
de informdtica, bem como sobre a adequacdo, reestruturacdo da rede logica e elétrica dos
equipamentos respectivos;

VII.  garantir o melhor custo-beneficio no uso dos recursos de Tecnologia da
Informacgao;



VIII. viabilizar a integragdo e a compatibilidade dos dados e aplicacdes,
visando a disponibilizar informagdes com qualidade para subsidiar a tomada de decisdes
estratégicas do Poder Executivo Municipal;

IX.  executar, observadas as condigdes técnicas disponiveis, a manutencao
dos hardwares, a reinstalacdo de softwares e aplicativos em microcomputadores em uso no
Poder Executivo Municipal;

X. garantir a seguranca das informagdes, observadas os niveis de
confidencialidade, integridade e disponibilidade;

XI.  fornecer suporte técnico ao usuario;

XII.  instaurar, observadas as condigdes técnicas disponiveis, a Governanca
de Tecnologia da Informagdo na institui¢do, definindo processos e mobilizando recursos que
garantam o alinhamento das acdes de TI as competéncias e objetivos do Poder Executivo
Municipal;

XIII. elaborar e emitir relatorios gerenciais sobre a tecnologia da Informagao
para acompanhamento, controle e avaliagao;

XIV. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

XV. responder no prazo maximo de 15 dias tteis as solicitacdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XVI. acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua arca de atuacgao; e

XVII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao X
DIRETORIA DE COMPRAS E CONTRATOS

Art. 117 A Diretoria de Compras e Contratos compete dirigir com objetivo de:

L. garantir o efetivo gerenciamento e fiscalizacdo das acdes voltadas para
a gestdo e o planejamento das areas de licitagdo, Contratos, Convénios e Suprimentos, em
consonancia com as diretrizes estratégicas do Poder Executivo Municipal e da Secretaria
Municipal de Gestao Publica;

II. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar as atividades
e acOes da area de compras e contratos;

III.  coordenar a elaboragdo do planejamento global da Diretoria, que
assegurem a consecucao dos objetivos e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Gestao Publica;

IV. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execugdo de acdes e diretrizes da area de Licitacdo, de acordo com a legislacao vigente;

V. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execucao de agoes e diretrizes da area de Contratos e convénios, de acordo com a legislacao
vigente;



VI.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execugdo de acdes e diretrizes da area de Suprimentos, de acordo com a legisla¢do vigente;

VII.  planejar, Coordenar e controlar a elaboracdo de agdes que garantam o
principio da economicidade nos processos de compras publicas;

VIII. acompanhar, controlar, fiscalizar e garantir os processos de compras
publicas, com transparéncia, publicidade, legalidade e impessoalidade;

IX. acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracdo das minutas de
contratos e convenios;

X. acompanhar, controlar, fiscalizar e garantir gestdo dos suprimentos,
garantindo o gasto consciente e a economicidade;

XI.  elaborar e emitir relatérios gerenciais sobre a Diretoria de Compras e
Contratos para acompanhamento, controle e avaliagdo;

XII.  propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestao Publica;

XIII. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XIV. acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de fornecimentos de
materiais, prestacao de servicos e convénios em sua area de atuacao;

XV. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execucdo de acdes e diretrizes para a organiza¢do, manutengao e conservagdo do arquivo da
sua area de atuagao;

XVI. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as ag¢des referentes ao cumprimento
da legislagdo vigente sobre administragdo de pessoal da sua area de atuagdo; e

XVII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XI 3
GERENCIA DE LICITACOES
Art. 118 A Geréncia de Licitagdes compete gerenciar com objetivo de:

L gerir, coordenar e garantir a gestdo de aquisi¢des e contratacdo de bens,
servigos e obras no dmbito do Poder Executivo Municipal;

IIL. garantir os processos de compras publicas, com transparéncia,
publicidade, legalidade e impessoalidade;

III.  planejar, gerenciar e fiscalizar os processos de licitacdes nos termos da
legislacdo vigente;

IV. elaborar minutas de editais relativos a licitagdes promovidas pelo Poder
Executivo Municipal;

V. planejar e gerenciar todas as publicacdes dos processos licitatorios;

VI.  gerir a numeragdo, arquivo e conservagao dos processos;



VII.  gerir e fiscalizar as documentacdes anexas aos processos licitatorios;

VIII. acompanhar e dar assisténcia aos trabalhos da Comissao de Licitacao,
zelando pelo cumprimento das legislagdes vigentes € ao bom desempenho dos trabalhos;

IX.  elaborar, emitir e apresentar relatorios sobre as compras publicas do
Poder Executivo Municipal para acompanhamento, controle e avaliacao;

X. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria de Gestao Publica;

XI.  responder no prazo maximo de até 15 dias Uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XII. acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuagao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XII
GERENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 119 A Geréncia de Contratos e Convénios compete gerenciar com
objetivo de:

L. elaborar contratos e convénios no ambito do Poder Executivo
Municipal, auxiliando e prestando informacdes as Secretarias Municipais, gestoras dos
contratos € conveénios;

II. elaborar, controlar e acompanhar junto a Secretaria Municipal
solicitante, as minutas dos contratos e dos convénios;

I1I. elaborar e executar as publicacdes dos atos relativos aos Contratos e
Convénios da Secretaria Municipal de Gestao Publica;

IV. comunicar, em tempo habil, as Secretarias, Diretorias e Geréncias
responsaveis pelo contrato ou convénio, sobre a previsdo de termino do prazo e solicitar
parecer sobre as providéncias do mesmo;

V. elaborar aditamentos de Contratos e Convénios, quando solicitado pela
Secretaria municipal gestora do contrato ou convénio;

VI.  encaminhar quando solicitado, copias dos contratos e convénios as
Secretarias Municipais, Diretorias e Geréncias responsaveis pelo mesmo, visando a gestdo do
cumprimento e execu¢do do objeto acordado;

VII.  zelar pelo arquivo e conservag¢dao dos contratos e convénios do Poder
Executivo Municipal;

VIII. elaborar e emitir relatdrios gerenciais sobre contratos e convénios para
acompanhamento, controle e avaliagao;

IX.  propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

X. responder no prazo maximo de até 15 dias uteis as solicitacdes da



Ouvidoria Municipal.

XI.  acompanhar e fiscalizar a execug¢do dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuacao;

XII.  alimentar e atualizar software de gestdo de contratos e convénios para
acompanhamento das demais Secretarias Municipais; €

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIII
GERENCIA DE SUPRIMENTOS

Art. 120 A Geréncia de Suprimentos compete gerenciar com objetivo de:

L. orientar e fiscalizar a movimentacdo e¢ o estoque de materiais, bem
como em conjunto com as demais Secretarias Municipais desenvolver e implantar acdes que
garantam a gestao dos suprimentos, no ambito do Poder Executivo Municipal;

II. promover a orientacdo normativa e a supervisao técnica da politica de
suprimentos do Poder Executivo Municipal;

I1I. fiscalizar, em conjunto com as secretarias do Poder Executivo
Municipal, a movimentacao dos suprimentos do Poder Executivo Municipal;

IV. gerir e controlar a movimentagao dos suprimentos do prédio sede do
Poder Executivo Municipal;

V. gerir e controlar em conjunto com as Secretarias Municipais, a
identificacdo, especificacdo, classifica¢do, codificacdo dos suprimentos do Poder Executivo
Municipal;

VI.  organizar e manter atualizado em conjunto com as Secretarias

Municipais, os registros de controle fisico dos suprimentos do Poder Executivo Municipal;

VII. controlar, gerenciar e orientar em conjunto com as Secretarias
Municipais, as atividades de armazenamento dos suprimentos, observadas as normas de
seguranca ¢ especificacdoes do fabricante ou outras pertinentes as atividades do Poder
Executivo Municipal;

VIII. emitir relatérios gerenciais para acompanhamento, controle e avaliagao
do consumo de suprimentos do Poder Executivo Municipal;

IX.  propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdao Publica;

X. responder no prazo maximo de até 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria Municipal;

XI.  acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuacao;

XII.  orientar e fiscalizar a alimentagdo e atualizagdo de software de gestao
de suprimentos; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao XIV
DIRETORIA DE APOIO OPERACIONAL

Art. 121 A Diretoria de Apoio Operacional compete dirigir com objetivo de:

L. garantir o efetivo gerenciamento das agdes voltadas para a gestdo e o
planejamento das é4reas de Geréncia de Atendimento ao Cidaddo, Geréncia de Servigo
Auxiliar, Geréncia de Patrimdnio e Geréncia de Logistica e Transporte, em consonancia com
as diretrizes estratégicas do Poder Executivo Municipal e da Secretaria Municipal de Gestao
Publica;

II. coordenar a elaboracdo do planejamento global da Diretoria, que
assegurem a consecucdao dos objetivos e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Gestdo Publica;

III.  planejar e coordenar em conjunto com as demais Secretarias
Municipais, acdes voltadas para a prestacdo de servicos publicos, aos cidaddos, pelos 6rgdos e
entidades da administragdo publica, que prestem servigos e atendimento direto ao cidaddo, de
acordo com a legislagdo vigente;

IV. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execucdo de agoes e diretrizes da Geréncia de Servigo Auxiliar, de acordo com a legislacao
vigente, buscando atender os principios da eficiéncia e economicidade;

V. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execugdo de acdes e diretrizes da Geréncia de Patriménio em conjunto com as demais
Secretarias Municipais, de acordo com a legisla¢do vigente;

VI.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar, avaliar a elaboragdo e
execugdo de acdes e diretrizes da Geréncia de Logistica e Transporte em conjunto com as
demais Secretarias Municipais;

VII.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execugdo de acdes e diretrizes para os servigos de postagem;

VIII. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execucao de acoes ¢ diretrizes administrativas ao servigo de telefonia fixa;

IX.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execucdo de acdes e diretrizes para a organiza¢do, manutengdo e conservagdo do arquivo da
sua area de atuagao;

X. planejar, coordenar e implementar as agdes voltadas para a prestacao de
servigos publicos, aos cidaddos, pelos 6rgdos e entidades da administragdo publica, que
prestem servigos e atendimento direto ao cidadao;

XI.  Planejar, coordenar e implementar em conjunto com as Secretarias
municipais, agdes que visem facilitar o acesso do cidadao ao servigo publico municipal,

XII.  planejar, coordenar e controlar acdes que garantam a conservacio e
manutenc¢do do patrimonio do Poder Executivo Municipal;

XIII. Planejar, Coordenar e controlar em conjunto com as Secretarias a
elaboracdo de agdes que garantam a gestdo dos bens moveis e transporte oficial do Poder



Executivo Municipal,

XIV. Planejar, Coordenar e controlar a elaboragdo de agdes que garantam a
economicidade na gestao dos bens moveis e transporte oficial do Poder Executivo Municipal;

XV.  Acompanhar, controlar e garantir a efetividades da gestdo dos bens
moveis e transporte oficial do Poder Executivo Municipal,;

XVI. Elaborar e emitir relatérios gerenciais sobre a Diretoria de Apoio
Operacional para acompanhamento, controle e avaliagao;

XVII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria de Gestao Publica;

XVIIL responder no prazo maximo de até 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria Municipal.

XIX. acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagao de
servigos em sua area de atuagao;

XX. planegjar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislacao vigente sobre administracao de pessoal da sua area de atuagao; e

XXI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XV
GERENCIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 122 A Geréncia de Atendimento ao Cidaddo compete gerenciar com
objetivo de:

L coordenar e garantir o atendimento com eficiéncia, clareza a qualquer
cidaddo garantindo-lhe e apresentando-lhe todas as informagdes necessarias sobre os servigos
prestados pelo Poder Executivo Municipal;

II. promover a orientacdo normativa bem como a supervisao técnica da
politica de atendimento ao cidadao do Poder Executivo Municipal;

III.  fiscalizar, em conjunto com as secretarias do Poder Executivo
Municipal, o atendimento ao cidadao;

IV. desenvolver e implementar os meios para facilitar o acesso aos servicos
publicos prestados pelo Poder Executivo Municipal;

V. executar o servico de protocolo bem como a organiza¢ao, manutengao e
conservagao de seus arquivos;

VI.  formular a politica de parcerias com 6rgados e entidades das trés esferas
de Poder, para melhor atender as necessidades do cidaddo, em consonancia com as diretrizes
estratégicas do Poder Executivo Municipal e da Secretaria Municipal de Gestao Publica;

VII. desenvolver e implementar a acessibilidade dos cidadaos aos servicos
do Poder Executivo Municipal, através de canais convenientes e que atendam as suas
necessidades;



VIII. desenvolver e implementar melhorias constantes para disponibilizar as
informacdes ao cidadao dos servigos prestados pela Poder Executivo Municipal;

IX.  desenvolver, implementar e monitorar os indices de satisfacdo dos
cidadaos sobre os servigos prestados pelo Poder Executivo Municipal;

X. responder, em no maximo 03 dias uteis, as solicitagdes dos cidadaos,
seja aquelas apresentadas presencialmente ou em forma eletronica nos canais formais de
comunicacao;

XI.  organizar e atualizar os registros de atendimentos realizados aos
cidaddos;

XII.  propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades de
prestacao das informacgdes aos cidadaos;

XIII. propor novos padrdes de trabalho e servigos prestados pelo Poder
Executivo Municipal, baseados nas necessidades dos cidadaos para garantia de sua satisfagao
e continuo aperfeicoamento.

XIV. elaborar a emissdo de relatorios gerenciais sobre o a Geréncia de
Atendimento ao Cidadao para acompanhamento, controle e avaliagao;

XV.  propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

XVI. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XVII. acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestagao de
servigos em sua area de atuagao; e

XVIIL. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVI
GERENCIA DE SERVICO AUXILIAR

Art. 123 A Geréncia de Servigo Auxiliar compete gerenciar com objetivo de:

L. coordenar e garantir o atendimento com eficiéncia, de todos os servigos
operacionais e de apoio ao Poder Publico Municipal, garantindo a prestacdo de servicos de
limpeza, vigilancia patrimonial, manutengdo e conservacdo do prédio sede do Poder
Executivo Municipal com seus anexos e depositos;

II. executar a supervisdo dos servigos de zeladoria, vigilancia, limpeza e
manuten¢do de instalacdes do prédio sede do Poder Executivo Municipal, bem como seu
anexo e depositos;

III.  organizar e manter atualizado os registros de atendimentos operacionais
de limpeza, zeladoria, vigilancia e manutencdes do prédio sede do Poder Executivo
Municipal, bem como seu anexo e depositos;



Iv. elaborar e emitir relatorios gerenciais sobre os Servigos Auxiliares para
acompanhamento, controle e avaliagao;

V. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

VI.  responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

VII. acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua arca de atuacao; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVII
GERENCIA DE PATRIMONIO

Art. 124 A Geréncia de Patrimonio compete gerenciar com objetivo de:

L. coordenar, registrar € controlar os bens mdveis e imdveis, organizar e
manter os cadastros fisicos e financeiros destes bens de propriedade do Poder Executivo
Municipal;

II. promover a orientagdo e a supervisdo técnica da politica de patrimonio

do Poder Executivo Municipal;

I1I. fiscalizar, em conjunto com as Secretarias do Poder Executivo
Municipal, o controle do patrimdnio mobiliario e imobilidrio do Poder Executivo Municipal,
inclusive dos bens cedidos;

Iv. gerir as atividades de administragdo do controle do patrimdnio
mobiliario e imobiliario do Poder Executivo Municipal, inclusive dos bens cedidos;

V. adotar as providéncias necessarias a regularidade dominial dos bens
moveis e imoveis do Poder Executivo Municipal;

VI.  acompanhar os processos de aquisicdo, cessdo e alienacdo de bens
moveis e imoveis;
VII. inspecionar periodicamente os bens moéveis e imoveis, solicitando as

Secretarias e 6rgdos competentes as providéncias necessdrias a sua perfeita conservacio e
destinacgao;

VIII. cadastrar e atualizar a relagdo de todos os bens moveis e imoveis do
Poder Executivo Municipal, através das informacdes das Secretarias municipais;

IX.  realizar, anualmente, o inventario patrimonial do Poder Executivo
Municipal, com apoio de todas as secretarias.

X. participar de comissdes de inventarios, avaliacdes e reavaliagdes;

XI.  proceder a incorporagdo de bens imoveis ao patriménio do Poder
Executivo Municipal de acordo com a legislagdo vigente;



XII. promover a alienacdo dos moéveis e imdveis proprios, de acordo com a
legislacdo vigente;

XIII. formalizar a cessdo, permissdo ou autorizacdo onerosa ou outras
modalidades de outorga de direito, previstas em lei, sobre imédveis do Poder Executivo
Municipal;

XIV. manter sob sua guarda, responsabilidade e conservacao, os documentos,
titulos e processos relativos aos bens imoveis no que se refere a posse € ao dominio do Poder
Executivo Municipal;

XV. cadastrar os imoveis declarados de utilidade publica;

XVI. elaborar e emitir relatdrios gerenciais sobre o Patrimonio Publico
Municipal, para acompanhamento, controle e avaliagao;

XVII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestdo Publica;

XVIIL responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

XIX. acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuagao; e

XX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Seg:ﬁp XVIII
GERENCIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE

Art. 125 A Geréncia de Logistica e Transporte compete gerenciar com objetivo
de:

L. coordenar, programar e controlar as atividades de transportes, de guarda
e manutencdo de veiculos, conjuntamente com as secretarias municipais, de acordo com as
determinagdes das regulamentac¢des especificas relativas a gestdo da frota oficial do Poder
Executivo Municipal;

IIL. promover a orientagdo normativa e a supervisao técnica da politica de
transportes, de guarda e manuten¢ao de veiculos do Poder Executivo Municipal;

III.  fiscalizar e executar, em conjunto com as Secretarias do Poder
Executivo Municipal, o controle dos transportes, de guarda e manutencdo de veiculos do
Poder Executivo Municipal;

IV. inspecionar periodicamente as manutengdes preventivas € corretivas
bem como a conservacao e limpeza dos veiculos em conjunto com as demais secretarias do
Poder Executivo Municipal;

V. manter atualizado a relacdo dos veiculos e a regularidade das
documentagdes obrigatérias para a utilizacdo destes de acordo com as legislagdes vigentes em
conjunto com as secretarias do Poder Executivo Municipal;

VI.  fiscalizar em conjunto com as demais Secretarias do Poder Executivo
Municipal a conservagdo, manutencdo e substituicdo dos itens obrigatorios de seguranga dos



veiculos da frota municipal.

VII. elaborar e emitir relatorios gerenciais sobre Logistica e Transporte para
acompanhamento, controle e avaliagao;

VIII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Gestao Publica;

IX.  responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da
Ouvidoria e do fale conosco do municipio.

X. acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de prestacao de
servigos em sua arca de atuacao; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Secao I
SECRETARIO(A) DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 126 A Secretaria de Obras e Infraestrutura compete definir diretrizes com
objetivo de:

L Contribuir para a formulagdo do Plano de A¢dao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

II. Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria,

III.  Analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do or¢camento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV. Promover a articulacdo da Secretaria com o6rgdos e entidades da
administracdo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades
setoriais;

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

VI.  Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII. Planejar, desenvolver, analisar e explorar, os servigos de limpeza
urbana;

VIII. Regulamentar e fiscalizar a instalagdo e o funcionamento de quaisquer
equipamentos ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

IX.  Gerenciar a fiscalizacdo dos projetos contratados, quanto ao prazo,
escopo, custo e execucgdo dentro da boa técnica;



X. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes nos contratos envolvidos;

XI.  Avaliar, programar e executar obras proprias cabiveis a melhoria
municipal;

XII. Prestar contas para convénios assegurados, gerenciar emissdo de
relatorio técnicos e fotograficos para o mesmo.

XIII. Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XIV. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XV.  gerir e fiscalizar a conserva¢do do patriménio mobilidrio e imobilidrio
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuacao;

XVI. fiscalizar a conservacdo, manuten¢do e substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XVII. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislacdo vigente sobre administracdo de pessoal da sua area de atuagdo, bem como
disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias para
elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores da sua 4rea de atuagao ;

XVIIL. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢do dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar e
acompanhar a execugao dos contratos de prestagao de servigos em sua area de atuacao;

XIX. Analisar relatorios recebidos por Gerentes e Diretores; e

XX.  Exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou alguém
por ele designado.

Secao 11
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 127 A Assessoria Executiva compete assessorar com objetivo de:

L Auxiliar o(a) Secretario(a) e proporcionar a inter-relacdo da Secretaria
Municipal com o6rgdos e instituicdes da administracdo e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades setoriais;

II. Assistir o(a) Secretario(a) nos projetos e elaboracdo de programas
gerais; realizar pesquisas e estudos para deteccdo de problemas da area de atuacdo a fim de
propor solugdes alternativas;

III.  Fiscalizar o cumprimento das politicas e diretrizes definidas no Plano
de Ac¢ao do Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IV. Cumprir as normas vigentes na Administracdo Municipal e fazé-las
serem cumpridas;

V. Indicacdo de convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas
para que atinjam os objetivos da Secretaria;



VI.  Acompanhar todas as obras realizadas pelo Municipio, fornecendo
subsidios e elaborando as necessarias planilhas e demais documentos técnicos pertinentes,
tornando portanto, os processos licitatorios o mais adequado possivel,

VII. Fiscalizar o andamento das obras do Municipio, e elaboracdo dos
relatorios de medicao;

VIII. Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas nas areas
de atuagdo para garantir o resultado esperado; realizar atividades de consultoria interna, emitir
pareceres, informacdes e outros documentos relativos a sua competéncia;

IX.  Adequar a programagdo e os cronogramas fisico funcionais das obras a
executar, quando necessario;

X. representar o(a) Secretario(a) quando designado; e
XI.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

XII.

XIII. Paragrafo unico - Os cargos, cujas atribui¢des se encontram delineadas
neste artigo, deverdo ser ocupados, obrigatoriamente, por profissionais com nivel superior
completo.

Secao 111
ASSESSORIA 111

Art. 128 A Assessoria Il compete assessorar com objetivo;

L Auxiliar o(a) Secretario(a) e proporcionar a inter-relacdo da Secretaria
Municipal com o6rgdos e instituicdes da administracdo e da iniciativa privada, visando ao
cumprimento das atividades setoriais;

II. Assistir o(a) Secretario(a) nos projetos e elaboracdo de programas
gerais; realizar pesquisas e estudos para deteccdo de problemas da area de atuacdo a fim de
propor solugdes alternativas;

III.  Fiscalizar o cumprimento das politicas e diretrizes definidas no Plano
de Ac¢ao do Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

IV. Cumprir as normas vigentes na Administracdo Municipal e fazé-las
serem cumpridas;

V. Indicacdo de convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas
para que atinjam os objetivos da Secretaria;

VI.  Acompanhar todas as obras realizadas pelo Municipio, fornecendo
subsidios e elaborando as necessarias planilhas e demais documentos técnicos pertinentes,
tornando portanto, os processos licitatorios o mais adequado possivel;

VII. Fiscalizar o andamento das obras em andamento no Municipio, e
elaboragdo dos relatorios de medigao;

VIII. Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas nas areas
de atuagdo para garantir o resultado esperado; realizar atividades de consultoria interna, emitir



pareceres, informagdes e outros documentos relativos a sua competéncia;

IX.  Adequar a programagdo e os cronogramas fisico funcionais das obras a
executar, quando necessario; e

X. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo unico — Os cargos, cujas atribui¢des se encontram delineadas neste
artigo, deverdo ser ocupados, obrigatoriamente, por profissionais com nivel superior
completo.

Secao v
SECRETARIA

Art. 129 A Secretaria compete:

I. Estabelecer uma rotina diaria de trabalho;

II. Organizar e manter atualizada a agenda do(a) Secretario(a);

III.  Despachar com Secretario(a);

IV. Distribuir tarefas a seus auxiliares;

V. Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse da secretaria;
VI.  Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

VII.  Expedir correspondéncias;

VIII. Protocolar documentos;

IX.  Elaborar requisigdes;

X. Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;
XI.  Participar dos processos licitatdrios e pregdes referentes a Secretaria;
XII.  Elaborar relatorios de controle de vencimentos de contratos;

XII. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal; e

XIV. Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V
DIRETORIA OPERACIONAL E DE INFRAESTRUTURA

Art. 130 A Diretoria Operacional e de Infraestrutura compete dirigir com
objetivo de:

L. Coordenar e Fiscalizar a manutengdo preventiva e corretiva da frota



Municipal, do estoque de pecas e acessorios,
II. Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho.

I1I. coordenar ¢ fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de
projetos, planos, relatorios, pareceres e demais atos referentes as manutencdes da frota, entre
outras atividades correlatas.

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo
municipal;

V. Gerenciar contratos de prestacdoes de servigos correlacionadas a frota
operacional e de Infraestrutura;

VI.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VII.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VI
GERENCIA DE FROTAS E OFICINA

Art. 131 A Geréncia de Frotas e Oficina compete gerenciar com objetivo de:

L. Executar e organizar os servigos de manutengdo da frota de veiculos;
IL. Atender as solicitagdes de manutencao;

III.  Registrar em formuldrios proprios, as despesas efetuadas, debitando o
valor do material aplicado e o custo da mao de obra especializada;

V. Manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutengao de
veiculos para a realizagcdo de pequenos reparos;

V. Executar atividades como pequenos servicos de oficina mecanica,
borracharia, lavagem, pintura, solda, e outros;

VI.  Executar atividades de prestagdo de socorro, no que diz respeito a
problemas mecanicos ou afins, a veiculos da Prefeitura;

VII. Elaborar demonstrativos de custos de manutencdo de veiculos e
maquinas;

VIII. Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX.  Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

X. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

XI.  Fiscalizar e garantir a conservagdo dos itens de seguranca dos veiculos
da sua area de atuacao;



XII.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XIII. Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VII
GERENCIA DE MATERIAIS, FERRAMENTAS E PECAS

Art. 132 A Geréncia de Materiais, Ferramentas e Pegas compete gerenciar com
objetivo de:

L. Controlar o estoque de pecgas e materiais de construgao;

1L Gerenciar os contratos de fornecedores de pecas e servicos;

I1I. Controlar o consumo de combustivel;

IV. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,

relatorios e pareceres.

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

VI.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

VII.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VIII
GERENCIA DE TRANSPORTE

Art. 133 A Geréncia de Transporte compete gerenciar com objetivo de:

L Gerir os contratos referente ao transporte de servidores, veiculos de
locacao, caminhdes-pipa e equipamentos mecanizados;

II. Coordenar contratos referente a pesagem de caminhdes de limpeza
urbana e pesagem de massa asfaltica;

III.  Programar servigos de patrolamento das estradas rurais;
Iv. Acompanhar os servicos de maquindrio pesado;

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo
Municipal;

VI.  Elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

VII.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao IX 3
DIRETORIA DE PROJETOS E CONSTRUCAO

Art. 134 A Diretoria de Projetos ¢ Construgio compete dirigir com objetivo
de:

L Coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de
execucao

II. direta pelo Municipio;

III. Levantar ¢ manter dados, informag¢des e documentos técnicos
necessarios ao

IV. desempenho de suas atribuicoes;

V. Orientar, controlar e fiscalizar obras e servigos do Municipio;

VI.  Aprovar as medigdes de obras realizadas e servigos executados;

VII.  Auxiliar no acompanhamento e fiscalizagdo dos cronogramas fisicos

VIII. funcionais das obras, mantendo o controle de qualidade e obedecendo
ao projeto especifico;

IX.  Auxiliar na adequacdo da programagdo e dos cronogramas fisico
funcionais das

X. obras a executar, quando necessario;

XI.  Promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para
execucao de

XII. obras;

XIII. Emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras
publicas a serem realizadas por 6rgdos ou entidades da administracdo federal, estadual ou
municipal,

XIV. notadamente as concessiondrias de servicos publicos ou suas

contratadas;
XV.  Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XVI. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
XVII. relatorios e pareceres;
XVII. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administra¢do
Municipal;

XIX. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XX. Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



Secao X
GERENCIA DE PROJETOS E CONTROLE TECNOLOGICO

Art. 135 A Geréncia de Projetos e Controle Tecnologico compete gerenciar
com objetivo de:

L Controlar tecnologicamente os materiais relevantes utilizado nas obras,
com relacdo a especificacdo dos Projetos;

II. Executar rastreamento dos materiais relevantes nas obras, os quais
necessitam de controle e diagnostico de resultado;

III.  Exigir dos contratados laudos de ensaios de controle tecnoldgico e
analisa-los, tomando as devidas providéncias de resultado.

IV. Fiscalizar os materiais mais relevantes em sua entrega na obra, verificar
se estdo de acordo com seu prazo de validade e outras especificacdes indispensaveis.

V. Acompanhar e executar de obra;

VI.  Acompanhar, analisar criticamente e fiscalizar tecnicamente os
projetos;

VII.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo
Municipal;

VIII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

IX.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
X.
§e¢ﬁo XI 3
GERENCIA DE EXECUCAO E FISCALIZACAO DE OBRAS

Art. 136 A Geréncia de Execucdo e Fiscalizacdo de Obras compete gerenciar
com objetivo de:

L. Coordenar equipes para realizar trabalhos nas obras publicas diretas do
Municipio;

11 Orientar, controlar, fiscalizar obras e servicos municipais;

I1I. Acompanhar medi¢des de obras e servigos executados;

Iv. Gerir as solicitagdes de materiais para obras diretas do municipio;

V. Elaborar relatérios de obras municipais para controle de compras e
execucao dos servigos;

VI.  Analisar levantamento de materiais, controlar o saldo e gerenciar os
pedidos da compra dos mesmos;



VII. Promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para
execucao de obras;

VIII. Elaborar relatorios fotograficos das obras em execucao;

IX.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administra¢do
Municipal;

X. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

XI.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Seciao XII ]
GERENCIA DE CONTROLE E APOIO TECNICO

Art. 137 A Geréncia de Controle e Apoio Técnico compete gerenciar com
objetivo de:

L Conferir medigdes de obras e servigos dos contratos terceirizados;

IL. Gerar, acompanhar e emitir ordens de fornecimento parciais de
medicdes de obras e servigos;

I1I. Controlar saldo de empenho dos contratos de convénio e contrapartida e
solicitar transferéncias e cancelamentos;

IV. Autorizar e receber notas fiscais e documentos referente as medigoes
mensais aos contratos de obras e servicos, inclusive toda documentagdo referente a
Previdéncia Social e FGTS, exigida para efetuar pagamentos;

V. Conferir descontos e retengdes conforme Leis Municipais, Estaduais e
Federais;

VI.  Montar e enviar os processos para pagamentos;

VII.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

VIII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

IX.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIII
GERENCIA DE LIMPEZA URBANA

Art. 138 A Geréncia de Limpeza Urbana compete gerenciar com objetivo de:

L Gerir os servicos de capina, varricdo de Zona Urbana e Rural, pintura
de meio-fio, coleta de lixo domiciliar na Zona Urbana e Rural, capina quimica e servigos com



rogadeira;

II. Gerenciar a equipe volante de prestagdo servigos diversos, como
limpeza, recolhimento de materiais de diferentes espécies em avenidas e ruas do municipio
entre outros;

I1I. Fiscalizar coleta e destinagcdo dos residuos ao aterro sanitario;

Iv. Levantar reais necessidades para priorizacdo dos servicos de limpeza
urbana;

V. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo
Municipal;

VI.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VII.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIV 3
DIRETORIA DE MANUTENCAO

Art. 139 A Diretoria de Manutengio compete dirigir com objetivo de:

L. Direcionar demandas de servigos determinadas pela Secretaria;

II. Fiscalizar as geréncias correlacionadas as manutengdes em geral,
designar e administrar obras e servigos determinados;

I1I. Promover articulacdo das demandas de servigos e obras, para seus
responsaveis (geréncia), de acordo com o cronograma estipulado;

IV. Promover articulacao interpessoal para designacdo de colaboradores aos
devidos locais de trabalho através das geréncias correlacionadas;

V. Coordenar obras e servicos de manutencdo de regime emergenciais,
calamidade publica e demais.

VI.  Fiscalizar, acompanhar e orientar as demais Geréncias correlacionadas
as obras e servicos de manutengao.

VII.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

VIII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

IX.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XV ]
GERENCIA DE MANUTENCAO DE VIAS PUBLICAS



Art. 140 A Geréncia de Manutengio de Vias Piiblicas compete gerenciar com
objetivo de:

L Vistoriar e analisar as solicitagdes da populacdo em relacdo a
manutengao de vias;

II. Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao de tapa buracos e recomposicao
poliédrica;

I1I. Coordenar a manuten¢do das drenagens pluviais em vias publicas, boca

de lobo e meio-fio.

IV.  Programar os servigos de manutencdo de acordo com prioridades
analisadas anteriormente;

V. Fazer cumprir cronograma de servicos destinados a manutengdo de
vias;

VI.  Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

VII.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVI
GERENCIA DE MANUTENCAO DE ESTRADAS

Art. 141 A Geréncia de Manutengio de Estradas compete gerenciar com
objetivo de:

L Executar as atividades relativas a manutencao, conservagdo € reparos
das vias e estradas municipais;

1L Efetuar a manutengao das estradas vicinais;

III.  Providenciar, no periodo da seca, a recuperacao das estradas vicinais,
inclusive o cascalhamento;

IV. Gerenciar a constru¢do o reparo e a colocagdao de mata-burros,
pontilhdes e pontes nas vias municipais;

V. Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VI.  Socorrer o publico nas estradas municipais nas condigdes de chuva
onde haja atoleiros;

VII. Limpar as bocas de lobo, dos mata-burros, das saidas de aguas pluviais
das estradas rurais;

VIII. Gerir a patrulha mecanizada durante os servigos de manutencdo das
estradas rurais;

IX.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administra¢do



Municipal;

X. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XI.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao Xvll 3
GERENCIA DE MANUTENCAO DE EDIFICACOES

Art. 142 A Geréncia de Manutenc¢io de Edificagdes compete gerenciar com
objetivo de:

L Programar e promover articulacdo interpessoal das demandas com os
colaboradores da Secretaria designando servigos de acordo com estipulacdo de cronograma
determinado;

II. Acompanhar, fiscalizar e orientar os colaboradores nos servigos
executados pelos servidores municipais;

III.  Avaliar e analisar criticamente as demandas a serem executadas
posteriormente;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo
Municipal;

V. Elaborar, analisar e emitir relatérios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

VI.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVIII

GERENCIA DE ABASTECIMENTO E SANEAMENTO BASICO
Art. 143 A Geréncia de Abastecimento e Saneamento Basico compete
gerenciar com objetivo de:
L. Gerir o pessoal nos distritos e povoados;

II. Atender a manutengdo de caiagdo e ligagdo em rede de agua nos
distritos e povoados;

III.  Acompanhar a limpeza das pragas nos Distritos e Povoados e das
Estacdo de Tratamento de Esgoto - ETE'S.

V. Conservar 0s pogos artesianos;
V. Cuidar da limpeza na captacao de agua;

VI.  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administra¢do
municipal;

VII. Fiscalizar os bombeiros hidraulicos;



VIII. Elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagao; e

IX.  Exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

CAPITULO XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

) Secao I .
SECRETARIO(A) DE SAUDE

Art. 144 A Secretaria de Satide compete definir diretrizes com objetivo de:

L. contribuir para a formulagao do Plano de A¢ao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

II. determinar o cumprimento de politicas e diretrizes definidas no Plano
de A¢ao do Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I1I. delegar a analise das alteragdes verificadas nas previsdoes do orcamento
anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV. delegar a promocdo e a articulacdo da Secretaria com Orgdos e
entidades da administragdo publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das
atividades setoriais;

V. determinar o cumprimento das normas vigentes na Administragdo
Municipal;

VI.  delegar a proposi¢ao de convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas que se recomendem para a consecu¢ao dos objetivos da Secretaria;

VII. programar projetos e atividades de saude publica municipal;
VIII. delegar a fiscalizagdao do cumprimento da legislagdo sanitéria;

IX.  articular com os orgdos e entidades federais, estaduais e municipais
relacionados com a satide publica ao nivel municipal;

X. delegar a promocgao de campanhas de saude publica;
XI.  delegar a promog¢do de campanha de saude animal;
XII.  delegar a execucdo de atividades de satide escolar;
XIII. elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacdo de servico médico, odontologico, ambulatorial, hospitalar e de
bem-estar social a populacao do Municipio, primordialmente a de baixa renda;

b) prestacdo de servico médico e odontologico a populacdo escolar do
Municipio;

c) atividades de controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses que



impliquem risco para a saude da populagao;

d) organizacdo e implementacdo de campanhas de saude publica no ambito do
Municipio;
XIV. elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da

legislagdao sanitaria do Municipio, em coordenacdo ou cooperagao com outras entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal;

XV.  cooperar com a Secretaria Municipal de Agronegocio, Desenvolvimento
Rural e Meio Ambiente, na adogdo de medidas fiscalizadoras relativas ao Codigo de Posturas,
ao licenciamento de atividades econdmicas e a preservagao ambiental;

XVI. delegar o acompanhamento de assuntos de interesse do Municipio
relativos a programas e projetos de sua area de competéncia, junto aos orgdos e entidades
federais, estaduais € municipais;

XVII. delegar a execugdo das deliberacdes do Conselho Municipal de Satde;
XVIII. delegar as funcionalidades do Fundo Municipal de Saude;

XIX. empregar os recursos proprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, através de balancos anuais, da prestacdo de contas do Executivo Municipal;

XX. delegar a definicao de curto e médio prazo dos programas de agao das
atividades da Fundagdo Municipal de Saude - FUMUSA, de acordo com as politicas
estabelecidas para o atendimento a comunidade;

XXI. delegar a supervisdo da gestdo de pessoal, gestdo de materiais e demais
controles administrativos exercidos internamente na Fundacdo Municipal de Saude —
FUMUSA;

XXII. delegar a propositura de implantacdo e/ou aprimoramento das rotinas de
trabalho da Fundacao Municipal de Saude — FUMUSA;

XXIII. delegar a fiscalizagdo dos servigos de repasse e aplicagdo dos recursos
provenientes de convénios;

XXIV. assegurar a plena operacionalizac¢do/utilizacdo dos equipamentos e/ou
bens colocados a disposi¢do da Fundacdo Municipal de Satide - FUMUSA;

XXV. delegar a inspecdo periddica das condig¢des fisicas de conservacao e
utilizagdo das instalagdes, maquinas e/ou equipamentos da Fundacdo Municipal de Satde —
FUMUSA;

XXVI. delegar o acompanhamento e promoc¢do da plena execugdo das
atividades de servigos gerais, como, manutencdo, solicitagdo de material de expediente,
segurang¢a dos equipamentos, dentre outras;

XXVIL. delegar o acompanhamento para a elaboracdo e a execucao do
Plano Municipal de Satde, da Programacdo Anual de Satde e do Relatério Anual de Gestao;

XXVIII. participar de reunides para melhor coordenagdo e
encaminhamento das acoes;

XXIX. executar medidas destinadas a racionalizacdo administrativa;



XXX. responder no prazo maximo de 15 dias uteis as solicitacdes da ouvidoria
e do fale conosco do municipio;

XXXI. gerir e fiscalizar a conservagao do patrimdénio mobilidrio e imobiliario
do Poder Executivo Municipal da sua area de atuagao;

XXXII. fiscalizar a conservagdo, manuten¢ao ¢ substituicdo dos itens
obrigatorios de seguranca dos veiculos da frota municipal;

XXXIII. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as acdes referentes ao
cumprimento da legislagdo vigente sobre administragdo de pessoal da sua area de atuagdo,
bem como disponibilizar ao departamento de Recursos Humanos as informagdes necessarias
para elaboracao da folha de pagamentos dos servidores da sua area de atuacao ;

XXXIV. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas
que se recomendem para a consecucao dos objetivos da Secretaria, bem como gerir, fiscalizar
e acompanhar a execu¢do dos contratos de prestacdo de servicos em sua area de atuagao;

XXXV. assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
XXXVI analisar relatorios recebidos por Diretores e Gerentes; e
XXXVIL exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou

alguém por ele designado.

Secao 11
ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 145 A Assessoria Executiva compete assessorar com objetivo de;

L assistir o(a) Secretario(a) Municipal na defini¢do das diretrizes e
programas, ¢ na implementagao de a¢des da area de competéncia da Secretaria;

IL. supervisionar e coordenar as atividades, acOes e programas das
diretorias e geréncias integrantes da Secretaria;

III.  supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com os sistemas
federais e estaduais de planejamento e de orcamento, de contabilidade, de administracao
financeira, de administracdo dos recursos de informagdo e informatica, de pessoal civil, de
servicos gerais e de organizacdo e inovagdo institucional, e das politicas publicas da
assisténcia, desenvolvimento social e trabalho, emprego e renda que sdo executadas pelas
diretorias e geréncias;

IV. assistir os dirigentes dos orgdos da Secretaria na formulagdo de
estratégias para operacionalizacdo dos servigos;

V. receber, analisar, encaminhar e responder as denuncias, reclamacgdes e
sugestdes da

VI.  sociedade referentes as agdes da Secretaria;



VII. articular e estabelecer cooperagdes, estudos e parcerias com Orgaos e
entidades, visando organizar, identificar e apoiar os empreendimentos € acdes que permitam o
aproveitamento de oportunidades para a inclusdo produtiva ou entrada no mercado de trabalho
do publico beneficiario dos programas da Secretaria;

VIII. manter articulagdo e coordenar com os demais 6rgdos da Secretaria e
agentes financeiros externos, organismos internacionais € o0rgaos da administragdo publica,
quanto aos projetos financiados no todo ou em parte por recursos externos ou objeto de
acordo de cooperagdo técnica;

IX.  supervisionar e avaliar a execugdo dos programas e atividades da
Secretaria;

X. representar a Secretaria junto aos O6rgdos publicos, organiza¢des nao
governamentais e eventos quando determinado pelo titular da pasta; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao 111
ASSESSORIA 11
Art. 146 A Assessoria II compete assessorar com objetivo de;

L contribuir para a formulagao do Plano de A¢ao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

IIL. auxiliar no cumprimento das politicas e diretrizes definidas no Plano de
Ac¢ao do Governo Municipal e nos programas gerais € setoriais inerentes a Secretaria;

I11. analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do or¢amento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor o ajustamentos necessarios;

IV. auxiliar na articulacdo da secretaria com oOrgdos e entidades da
administracdo publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V. cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdao
Municipal;

VI.  subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio
técnico;

VII.  auxiliar no planejamento, supervisdo e controle das atividades;

VIII. fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos
executivos e de controle;

IX.  propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecu¢ao dos objetivos da Secretaria;

X. auxiliar na elaboragdo e execucdo de projetos de ampliacdo,
manutencdo e aparelhamento da rede;



XI.  representar o(a) Secretario(a) Municipal, quando designado;
XII.  acompanhar os recursos com destinacdo dos mesmos para cada despesa;

XIII. elaborar relatorios para prestagao de contas e quando solicitados pela
prefeitura;

XIV. elaborar, acompanhar e executar requisi¢des no software para aquisi¢ao
de materiais de consumo em geral, equipamentos, mobiliarios, convénios, Termos Aditivos,
construgodes, reformas e ampliacdes; €

XV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao IV
ASSESSORIA 111

Art. 147 A Assessoria Il compete assessorar com objetivo de;

L manter articulagdo com os 6rgdos responsaveis com a finalidade de
orientar as unidades da Secretaria quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

II. promover a elaboragdao e consolidacdo dos planos e programas das
atividades de sua éarea de competéncia e submeté-los a decisdo superior, bem como
acompanhar as metas e os resultados da execucao desses planos e programas em articulagdo
da Secretaria;

I1I. coordenar a elaboracdao e a consolidagdao dos planos e programas das
atividades finalisticas da Secretaria e submeté-los a decisdo superior;

V. acompanhar e promover a avaliacdo fisica, técnica, or¢amentdria e
financeira de projetos e atividades;

V. acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos que
compdem o Fundo Municipal de Saude;

VI.  fixar a interpretagdo da Constitui¢cdo, das leis, dos tratados e dos demais
atos normativos, a ser uniformemente seguida na area de atuagdo da Secretaria quando nao
houver orientacao normativa da Procuradoria Geral do Municipio;

VII. atuar na elaboracdo de propostas de atos normativos, programas,
projetos e acdes da Secretaria;

VIII. executar planejamento técnico legislativo e remeter ao Orgao
competente para emitir parecer conclusivo sobre a constitucionalidade, a legalidade e a
compatibilidade com o ordenamento juridico das propostas de atos normativos;

IX.  assistir o(a) Secretario(a) no controle interno da legalidade
administrativa dos atos da Secretaria;

X. examinar, prévia, no ambito da Secretaria, os textos de leis, programas,
projetos e agdes, a serem publicados e celebrados;

XI.  promover a gestdo do conhecimento, o didlogo das politicas e a



cooperacdo técnica em gestdo publica de forma articulada com o6rgaos, entidades, poderes e
esferas federativas;

XII. avaliar o alcance de resultados € o cumprimento dos objetivos
propostos para programas, projetos, servigos e acdes da Secretaria;

XIII. desenvolver e apoiar a avaliagdo de programas, beneficios, projetos,
servigos e acdes da Secretaria, em consonancia com os demais 0rgaos;

XIV. oferecer subsidios que orientem a gestdo de programas, beneficios,
servigos ¢ acdes da Secretaria, com base em estudos ¢ analises;

XV. apoiar a proposi¢do e validagdo de indicadores no ambito das politicas
da Secretaria, em articulacdo com a area de gestdo da informacao;

XVI. monitorar a efetividade e o impacto dos programas, beneficios,
projetos, servigos € agoes da Secretaria;

XVII. auxiliar tecnicamente nas articulagdes institucionais que envolvam
orgdos estatais e empresas afetas a area de gestdo da informacao; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao V .
AUDITORIA DE SAUDE

Art. 148 A Auditoria de Satde compete:

L realizar, de acordo com as normas e roteiros especificos, as auditorias
programadas e especiais;

II. analisar os relatdrios gerenciais do Sistema de Informagao Hospitalar -
SIH e Sistema de Informacdo Ambulatorial do Sistema Unico de Saude - SIA/SUS, sob a
orientagdo dos canais competentes;

III.  participar de treinamentos e reciclagens promovidos pelo Sistema de
Controle, Avaliacao, Auditoria e Regulacao do Sistema Unico de Saude — SUS;

Iv. sugerir ¢ fundamentar imposi¢do de penalidade a pessoa fisica ou
juridica contratada, conveniada ou credenciada, de acordo com os termos do ajuste firmado
com o Sistema Unico de Saude — SUS;

V. preencher com clareza e fidelidade, os roteiros de auditoria, bem como
os demais documentos proprios de seu trabalho;

VI.  manter uma postura autbnoma e discreta junto aos gestores e
prestadores de servigos a saude;

VII. realizar auditoria nas unidades de satde proprias e de terceiros ou junto
as pessoas fisicas vinculadas ao Sistema Unico de Satde — SUS;

VIII. avaliar, controlar e autorizar a internacdo em leitos hospitalares,
disponibilizados pelos servicos publicos, filantropico e privado lucrativo, localizados em Para
de Minas, contratados e/ou conveniados com o Sistema Unico de Saude — SUS;



IX.  definir prioridades na autorizacdo de procedimentos de média e alta
complexidade financiados pelo Sistema Unico de Satde - SUS Para de Minas levando em
consideragdo os problemas de saude mais relevantes, as possibilidades tecnolégicas para a sua
prevencdo ou tratamento, € a respectiva relagao custo/qualidade do servigo a ser realizado;

X. determinar a adequagdo do perfil da oferta e da produgdo dos servigos
as necessidades de saude e as prioridades definidas pelo Sistema Unico de Saude — SUS;

XI.  orientar na incorporagdo de novas praticas, equipamentos,
procedimentos terapéuticos e de diagnose, agdes promotoras e protetoras de saude, no
estabelecimento de regras de referéncia e contra-referéncia, definir protocolos de conduta
rotineira, bem como determinar critérios de regionalizagdo e hierarquizagdo dos servigos;

XII.  estabelecer o perfil dos custos e da qualidade dos servigos ofertados aos
usuarios do Sistema Unico de Saude — SUS;

XIII.  definir padrdes minimos aceitaveis de qualidade aos produtos e servigos
de saude, visando alcangar a eficiéncia das agdes e servigos pautados no modelo médico-
assistencial da Secretaria Municipal de Satide — SMS; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Paragrafo unico - E vedado ao auditor:
a) auditar qualquer procedimento assistencial autorizado por si mesmo;

b) auditar ou fiscalizar entidade onde preste servigo na qualidade de
autdbnomo ou empregado;

C) ser proprietario, dirigente, acionista, socio, quotista ou participante, sob
qualquer forma, de entidade onde preste servico ao Sistema Unico de Saude - SUS, em
qualquer das esferas de governo.

Secao YI
SECRETARIA
Art. 149 A Secretaria compete;

L. assessorar os atendimentos e estar vinculada ao gabinete do(a)
Secretario(a);

IIL. organizar e sistematizar os atendimentos e agendamentos dos
compromissos, € atendimento ao publico diretamente ao(a) Secretario(a);

III.  gerenciar a agenda de atividades do(a) Secretério(a);

IV. prestar atendimento e recepgdo aos cidaddos, visitantes e convidados
do(a) Secretario(a);

V. elaborar, catalogar, classificar, identificar, cotejar e arquivar os
documentos oficiais do Gabinete do Secretario;

VI.  acompanhar, controlar e direcionar os processos em tramitagdo no



Gabinete do(a) Secretario(a);

VII. comunicar ao Prefeito, Chefe de Gabinete, Assessor de Coordenacdo de
Acgdes Estratégicas, Secretarios, Diretores e Gerentes as atividades, solenidades e reunides
publicas do(a) Secretario(a) e todas aquelas de interesse do Poder Executivo Municipal;

VIII. preparar, agendar e registrar os assuntos, decisdes e outras acdes das
reunides ocorridas no Gabinete do(a) Secretario(a);

IX. concentrar as solicitagdes encaminhadas ao Gabinete do(a)
Secretario(a);

X. gerenciar o recebimento e envio de e-mails; e

XI.  exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao VII )
DIRETORIA DE SAUDE
Art. 150 A Diretoria de Saude compete dirigir com objetivo de:

L exercer a direcdo da execucdo das atividades relativas a prestagdao de
assisténcia médica, ambulatorial, hospitalar e odontolégica a populagdo do Municipio;

II. administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontologica,
laboratorial, ambulatorial e hospitalar zelando por sua eficécia;

I1I. delegar a execucdo programas e promover campanhas de satide publica
de interesse da populacdo das escolas municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Educacao;

IV. zelar pela guarda, conservagdo e reparacao de material e equipamentos
colocados a sua disposicao;

V. detectar necessidades, delegar a elaboracdo de estudos e participar da
implementa¢do de medidas preventivas;

VI.  zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a
area de saude publica;

VII.  articular-se, permanentemente, com os o6rgaos estaduais e federais;

VIII. receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre
ocorréncias de doengas;

IX. determinar a comunicagdo a autoridade competente as doencas de
notificagdo obrigatoria;

X. determinar o fornecimento de dados estatisticos € outras informacoes
técnicas;

XI.  manter o controle das informagdes de outras unidades;
XII.  cobrar informagdes, quando nao fornecidas;

XIII. delegar a instrucdo de processos e papeletas e apresentar relatorios



sobre assuntos referentes a sua area;

XIV. delegar o fornecimento de subsidios sobre sua éarea, para a elaboracdo
de instrumentos executivos e de controle;

XV. delegar a fiscalizac¢ao das atividades de peculiar interesse do Municipio,
na area da saude, delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XVI. entrosar-se com o 6rgao de saneamento e com a Secretaria Municipal de
Obras e Infraestrutura e Secretaria Municipal de Agronegdcio, Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente, responsaveis pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XVII. zelar pela guarda e manuten¢do de materiais e equipamentos colocados
a sua disposicao;

XVIII. zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e saude;

XIX. estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiologica, para rapida
identificacdo de focos e pronta acdo de combate;

XX. participar de campanhas de saude publica;

XXI. participar dos trabalhos relacionados com as atividades proprias de
controle de vetores;

XXII. delegar o exercicio de vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXIII. delegar o fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboragdo
de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

XXIV. exercer a dire¢do, dando suporte, as geréncias de saude;

XXV. prestar suporte a todas as unidades de satide da Secretaria Municipal de
Sautde, inclusive promovendo a interligacdo entre a Geréncia de Tratamento Fora Domicilio as
demais unidades;

XXVI. favorecer a participagao das equipes de saude no Programa de Educacdo
Continuada ou Permanente proposto pela Superintendéncia Regional de Saude ou pelo
municipio, visando aprimorar conhecimentos, propiciando melhor condig¢do de prestacdo de
servigos a comunidade;

XXVII. apoiar o trabalho multidisciplinar e intersetorial para o
desenvolvimento das acoes de saude;

XXVIII. participar das reunides de Camara Técnica e do Colegiado de
Gestao Regional -CGR, quando houver tema pertinente a area de atuacao;

XXIX. participar das reunides técnicas convocadas pela Superintendéncia
Regional de Satde com a finalidade de repasse de informagdes oriundas da Secretaria de
Estado de Saude;

XXX. apoiar a Secretaria Municipal de Saide na elaboragdo do Plano
Municipal de Saude, da Programagdo Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programacgdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuagdo dos
indicadores de avaliagao;



XXXI. orientar e participar na realizagdo de processos de selecdo para
contratagdo de profissionais médicos, enfermeiros e agentes comunitarios de saude;

XXXII. programar reunides peridodicas com a finalidade de avaliar o
desenvolvimento das agdes propostas e, em assim sendo, propor novos rumos € ajustes
visando dispensar a melhor forma de atendimento aos usudrios dos servigos sejam eles
vinculados ou ndo a Estratégia da Satde da Familia;

XXXIII. avaliar e controlar o desempenho dos profissionais de satude e
auxiliares da Rede Basica de Saude;

XXXIV. participar de encontros, congressos, conferéncias e/ou
seminarios no ambito da satde publica, multiplicando/aplicando os conhecimentos adquiridos
em beneficio da melhoria dos servicos;

XXXV. coordenar a elaboragdo, analise e emissdo de relatorios
gerenciais para acompanhamento, controle e avalia¢do; e
XXXVI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Secao VIII

GERENCIA DE PROGRAMAS
Art. 151 A Geréncia de Programas compete gerenciar com objetivo de:
L fornecer dados estatisticos e outras informacgdes técnicas acerca dos

programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Satide e por outros Orgdos Federais e
Estaduais;

II. garantir o registro correto de todos os procedimentos realizados nos
respectivos Sistemas de Informacgao;

III.  fiscalizar as informacgdes e dados registrados acerca dos programas de
saude em andamento;

IV. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

V. gerir o fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboragdo de
projetos, planos, relatorios e pareceres, auxiliando no acompanhamento dos programas em
desenvolvimento, bem ainda, na implantacdo de novos programas;

VI.  apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboracdo do Plano
Municipal de Saude, da Programa¢do Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da



Programagdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuagdo dos
indicadores de avaliagao;

VII. gerenciar a elaboragdo, analise e emissdo de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

VIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

A Secao IX
GERENCIA DE ODONTOLOGIA

Art. 152 A Geréncia de Odontologia compete gerenciar com objetivo de:

L. Desenvolver trabalho técnico profissional que consiste no
planejamento, coordenagcdo e controle das atividades odontolégicas do Municipio,
assegurando a consecucao dos objetivos fixados pela Secretaria Municipal de Satde;

II. defender junto a gestdo municipal, junto aos trabalhadores da saude, em
especial a equipe de satde bucal e junto a sociedade através de seus o0rgdos representativos,
em especial os Conselhos de Saude, a garantia do direito a saude bucal como parte integrante
da conquista do direito a satide, norteado pelos principios do Sistema Unico de Saude —
Universalidade, Equidade e Integralidade — e pautado pelo Pacto em defesa do Sistema Unico
de Saude — SUS;

III.  buscar junto ao gestor municipal e aos entes federativos responsaveis o
financiamento minimo necessario as agdes e servigos de satde bucal, bem como os recursos e
infraestrutura adequados para o trabalho em saude bucal;

V. implementar o Sistema Municipal de Atencdo em Saude Bucal,
consoante as Diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS, da Politica Nacional de Satude
Bucal e da Secretaria de Estado de Saude, conforme a realidade locorregional,

V. organizar e promover junto a equipe de satide bucal a¢des e projetos de
educagdo permanente e continuada em busca do aperfeicoamento técnico e do fortalecimento
institucional em defesa da politica de satde bucal e do Sistema Unico de Saude — SUS;

VI.  favorecer a participagdo das equipes de saude bucal no Programa de
Educacdo Continuada ou Permanente proposto pela Superintendéncia Regional de Satde ou
pelo municipio, visando aprimorar conhecimentos, propiciando melhor condigdo de prestacao
de servigos a comunidade;

VII. articular junto a gestdo, estratégias para estimular o trabalho da equipe
de saude bucal, pautado no planejamento em satde e no olhar epidemiologico e sanitario;

VIII. apoiar o trabalho multidisciplinar e intersetorial para o desenvolvimento
das ag¢des de saude bucal;

IX.  acompanhar e discutir junto a equipe de saude bucal o perfil
epidemiologico e demografico da populagdo, com atengcdo especial aos indicadores



especificos da area, buscando a melhoria da satude e da qualidade de vida da populagao;

X. elaborar junto a equipe de saude bucal nos diversos niveis de
complexidade da rede municipal de saude acdes que busquem a organizacdo do fluxo
assistencial em saude bucal, visando a garantia do acesso integral e equanime e o aumento da
resolutividade dos servicos, pautado na elaboracdo de protocolos de acesso clinicos
assistenciais e orientado pelas politicas nacional e estadual de saude bucal;

XI.  participar das reunides de Camara Técnica e do Colegiado de Gestao
Regional - CGR, quando houver tema pertinente a area de atuacao;

XII.  participar das reunides técnicas convocadas pela equipe de saude bucal
da Superintendéncia Regional de Saiude - SRS com a finalidade de repasse de informagdes
oriundas da Secretaria Estadual de Satude - SES — Grupo Técnico de Saude Bucal;

XIII. apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboragdo do Plano
Municipal de Satde, da Programa¢do Anual de Saude, do Relatorio Anual de Gestdo, da
Programacdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuacdo dos
indicadores de avaliagao;

XIV. avaliar e reorientar, se necessarias, as acoes de saude bucal na atencao
basica, elaborando e implantando programas educativos e preventivos, buscando ampliar a
cobertura populacional nas diferentes faixas etarias, de forma a universalizar a atencdo, a luz
da Politica Nacional para a Atencdo Basica e outras proposi¢des da Secretaria Estadual de
Satde - SES e do municipio;

XV. buscar a inser¢ao transversal da saude bucal nos demais programas de
saude desenvolvidos na Secretaria Municipal de Saude, objetivando uma atuacgdo
interdisciplinar;

XVI. orientar e participar do processo de aquisicdo de materiais
odontologicos, realizando listagem padronizada, na substitui¢do e ampliagcdo de equipamentos
e instrumentais;

XVIIL. controlar e garantir o bom funcionamento dos equipamentos
odontoldgicos da Rede;

XVIII. gerir o estoque e fluxo dos insumos, medicamentos odontoldgicos,
materiais de consumo e instrumentais necessarios a execucao das atividades programadas;

XIX. orientar e participar na realizacio de processos de selecdo para
contratacdo de Cirurgides Dentistas, Auxiliares de Satide Bucal, Técnicos em Satde Bucal e
outros;

XX. planejar e realizar inquérito epidemiologico das condi¢cdes de saude
bucal;

XXI. orientar o planejamento das agdes coletivas em Satide Bucal na Atengado
Basica, assim como o levantamento dos espacos sociais existentes no municipio, com vistas a
observagdo dos indices de cobertura obtidos no municipio, levando-se em conta os recursos
humanos e fisicos disponiveis. Quando for o caso, subsidiar o Agente Comunitario de Satde e
demais profissionais da Equipe de Saude da Familia com essas informacdes;



XXII. gerenciar a elaboragdo e/ou avaliacdo dos projetos de inser¢ao da Saude
Bucal na Equipes de Saude da Familia -ESF, seja para equipes iniciantes, seja para as de
complementacao;

XXIII. apoiar e articular a inser¢do do Cirurgido Dentista e equipe de Saude
Bucal no trabalho conjunto com a Equipe de Satde da Familia;

XXIV. agir intersetorialmente favorecendo as parcerias com o0s varios
segmentos sociais e profissionais existentes, como as autoridades educacionais, instituicdes
filantropicas, organizacdes da comunidade e as entidades odontoldgicas, buscando unir
esforgos para o trabalho participativo e integrado;

XXV. atuar junto a Vigilancia Sanitdria, principalmente nas questoes
implicadas no heterocontrole da fluoretacao das dguas do sistema publico de abastecimento;

XXVI. programar reunides periodicas com a finalidade de avaliar o
desenvolvimento das agdes propostas e, em assim sendo, propor novos rumos € ajustes
visando dispensar a melhor forma de atendimento aos usudrios dos servicos odontologicos
sejam eles vinculados ou ndo a Estratégia da Saude da Familia;

XXVIL. gerenciar a avaliacdo e controle do desempenho dos
profissionais de odontologia e auxiliares da Rede Basica de Saude;

XXVIIL. apresentar os relatorios e estatisticas das atividades de sua area;

XXIX. participar de encontros, congressos, conferéncias e/ou semindrios no
ambito da saude publica, multiplicando/aplicando os conhecimentos adquiridos em beneficio
da melhoria dos servigos;

XXX. gerenciar a elaboracdo, analise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XXXI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao X ]
GERENCIA DE LABORATORIO

Art. 153 A Geréncia de Laboratorio compete gerenciar com objetivo de:
L. gerir a atuagdo dos profissionais bioquimicos;

II. gerir a preparagdo de reagentes e operacdo de equipamentos analiticos,
semiautomaticos e automaticos;

III.  orientar a colheita, avaliacdo e preparacdo de amostras biologicas;

IV. eleger e fiscalizar a execucdo de métodos de analise, com controle de
qualidade do processo;

V. interpretar e emitir laudos, utilizando-se também de conhecimentos
basicos de Informatica e Inglés para operar sistemas interfaciados, para gerar, rastrear, operar
e liberar resultados;

VI.  gerir residuos;



VII. atuar na biosseguranga;

VIII. supervisionar o agente de apoio a saide, auxiliares técnicos e técnicos
em Patologia Clinica;

IX. gerir a avaliagdo e teste de insumos e reagentes nos processos de
aquisicao (compra) da Secretaria Municipal de Saude;

X. descrever e padronizar novos itens para compra;
XI.  validar e comparar métodos;
XII.  gerir a estatistica de exames;

XIII. desenvolver agdes de vigilancia em satde de baixa, média e alta
complexidade nas 4reas ambiental, sanitéria, epidemioldgica e satde do trabalhador;

XIV. promover atividades de capacitacao, formagdo e educacao;
XV.  atuar em equipe multiprofissional;

XVI. executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua especialidade;

XVII. emitir relatorios relativos a area, para fins de levantamento de dados de
saude;

XVIII. apoiar a Secretaria Municipal de Saide na elaboragdo do Plano
Municipal de Saude, da Programagdao Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programacgdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuagdo dos
indicadores de avaliagao.

XIX. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XI )
DIRETORIA DE CONTROLE DA SAUDE

Art. 154 A Diretoria de Controle da Saude compete dirigir com objetivo:

L delegar a fiscalizacdo sanitaria da industria, da presta¢do de servigos e
do comeércio, notadamente em mercados, feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

II. delegar a execugdo das atividades relativas ao controle fisico, quimico e
biologico das

III.  zoonoses que impliquem risco para a saude da populacao;

IV. supervisionar, orientar e coordenar as acgdes de Vigilancia



Epidemiolodgica, Fiscalizagdo Sanitaria e Controle de Zoonoses;

V. detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacao
de medidas preventivas;

VI.  zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a
area de saude publica;

VII. articular-se, permanentemente, com os 6rgdos estaduais e federais;

VIII. receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre
ocorréncias de doengas;

IX. comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo
obrigatoria;

X. delegar a realizagdo de estudos de comportamento das doencas
infectocontagiosas, parasitarias e cronicas no seu ambito de atuagao;

XI.  propor medidas de controle dessas doengas;

XII.  fornecer dados estatisticos e outras informagoes técnicas;
XIII. manter o controle das informag¢des de outras unidades;
XIV. cobrar informagdes, quando nao fornecidas;

XV. instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos
referentes a sua area;

XVI. fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracdo de instrumentos
executivos e de controle;

XVII. delegar a fiscalizag¢ao das atividades de peculiar interesse do Municipio,
na area da saude, delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XVIIL delegar a fiscalizacdo da higiene da habitacdo e dos alimentos
colocados a disposi¢do da populacio;

XIX. determinar a promogao, por todos os meios, a fiscalizagdo sanitaria do
Municipio;
XX. entrosar-se com o 0rgdo de saneamento e com a Secretaria responsavel

pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XXI. delegar a identificacdo de irregularidades sanitarias existentes em
prédios, quintais, terrenos baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXII. delegar a fiscalizacdo da criagdo e manutencdo de animais, nas
residéncias, e outros locais;

XXIII. zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados
a sua disposi¢ao;

XXIV. zelar pela observancia de normas e instru¢des de higiene e seguranca do
trabalho;

XXV.



XXVI. delegar a execugdo das atividades necessarias ao controle fisico,
quimico e bioldgico das zoonoses que impliquem risco para a saude da populacdo;

XXVIL. delegar a execug¢do do controle sistematico da populacao de
murinos, artropodes e outros vetores de doengas infectocontagiosas;

XXVIIL. delegar a execugao de programas de erradicacdo da raiva;

XXIX. estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiologica, para rapida
identificacdo de focos e pronta a¢ao de combate;

XXX. participar de campanhas de saude publica;

XXXI. planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades
proprias de controle de vetores;

XXXII. delegar o levantamento da fauna de vetores biologicos e
roedores, € do papel de cada um na transmissdo de doencas ao homem e aos animais
reservatorios;

XXXIII. delimitar 4reas de transmissdo atual e potencial de enfermidades
que tenham o roedor ou artropode como vetores;

XXXIV. delegar a realizacdo de estudos destinados ao conhecimento da
biologia e ecologia das espécies de vetores biologicos;

XXXV promover orientagdo técnica as pessoas e entidades envolvidas
direta ou indiretamente, no controle da populacao de roedores;

XXXVI. exigir o cumprimento de medidas de seguranga estabelecidas em
legislacdo, visando a eliminag¢do de riscos toxicologicos;

XXXVII. delegar o encaminhamento de material ao laboratério de
ZOOnoses;

XXXVIIL. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXIX. delegar o fornecimento de dados e subsidios necessarios a

elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

XL. apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboracdo do Plano
Municipal de Saude, da Programacdo Anual de Satde, do Relatério Anual de Gestdo, do
Plano Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuacao dos
indicadores de avaliagao.

XLI. coordenar a elaboragdo, analise e emissdo de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XLII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XII 3 )
GERENCIA DE FISCALIZACAO SANITARIA

Art. 155 A Geréncia de Fiscalizagdo Sanitaria compete gerenciar com objetivo



de:

L auxiliar a Diretoria de Controle da Satde a exercer a fiscalizagdo
sanitaria da industria, da prestacdo de servigos e do comércio, notadamente em mercados,
feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

II. supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigilancia e Fiscalizagao
Sanitaria;
III.  detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagao

de medidas preventivas;

IV. zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a
area de saude publica;

V. articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

VI.  receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre
ocorréncias de doengas;

VII. comunicar a autoridade competente as doengas de notificagao
obrigatdria;

VIII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saide a realizar estudos de
comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias e crOnicas no seu ambito de
atuacao;

IX.  propor medidas de controle dessas doengas;

X. fornecer dados estatisticos e outras informacoes técnicas;
XI.  controlar das informag¢des de outras unidades;

XII.  cobrar informagdes, quando nao fornecidas;

XIII.  controlar a instrugdo processual, papeletas e apresentacdo de relatorios
sobre assuntos referentes a sua area;

XIV. controlar o fornecimento de subsidios sobre sua area, para a elaboragdo
de instrumentos executivos e de controle;

XV. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a exercer a fiscalizagao
sanitaria da industria, da prestacao de servigos € do comércio, notadamente em mercados,
feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

XVI. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a fiscalizar as atividades de
peculiar interesse do Municipio, na area da saude, delegadas pelo poder publico estadual ou
federal,;

XVII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a fiscalizar a higiene da
habita¢do e dos alimentos colocados a disposi¢ao da populagao;

XVIIL. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a promover, por todos os
meios, a fiscalizacdo sanitaria do Municipio;

XIX. entrosar-se com o 6rgdo de saneamento e com a Secretaria responsavel



pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XX. auxiliar a Diretoria de Controle da Satde a identificar irregularidades
sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos baldios, logradouros e locais destinados a
espetaculos publicos;

XXI. zelar pela guarda e manutencao de materiais e equipamentos colocados
a sua disposi¢ao;

XXII. zelar pela observancia de normas e instru¢des de higiene e seguranga do
trabalho;

XXIII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a executar programas de
erradicagdo da raiva;

XXIV. participar de campanhas de saude publica;
XXV. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXVIL. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos,
relatdrios e pareceres;

XXVIL gerenciar a elaboracdo, analise e emissao de relatorios gerenciais
para acompanhamento, controle e avaliacao; e
XXVIIL exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.
Secao XIII

GERENCIA DE ZOONOSES E EPIDEMIAS
Art. 156 A Geréncia de Zoonoses ¢ Epidemias compete gerenciar com objetivo
de:

L auxiliar a Diretoria de Controle da Saitde a executar as atividades
relativas ao controle fisico, quimico e biologico das zoonoses que impliquem risco para a
saude da populacao;

II. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a supervisionar, orientar e
coordenar as a¢des de Vigilancia Epidemiologica e Controle de Zoonoses;

I1I. detectar necessidades, gerenciar a elaboracao de estudos e participar da
implementa¢do de medidas preventivas;

IV. zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a
area de saude publica;

V. articular-se, permanentemente, com os o0rgaos estaduais e federais;

VI.  receber e gerenciar o tratamento de dados estatisticos e outras
informacdes sobre ocorréncias de doengas;

VII. comunicar a autoridade competente as doengas de notificagao
obrigatoria;



VIII. auxiliar a Diretoria de Controle da Satde a realizar estudos de
comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias e cronicas no seu ambito de
atuacao;

IX.  propor medidas de controle dessas doengas;

X. gerenciar o fornecimento de dados estatisticos e outras informagdes
técnicas;

XI.  manter o controle das informag¢des de outras unidades;
XII.  cobrar informagdes, quando nao fornecidas;

XIII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a instruir processos e
papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a sua area;

XIV. fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracdo de instrumentos
executivos e de controle;

XV. delegar a fiscalizag¢do das atividades de peculiar interesse do Municipio,
na area da saude, delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XVI. entrosar-se com o 6rgao de saneamento € com a Secretaria responsavel
pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XVII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a fiscalizar a criagcdo e
manuten¢do de animais, nas residéncias, e outros locais;

XVIII. zelar pela guarda e manuten¢do de materiais e equipamentos colocados
a sua disposicao;

XIX. zelar pela observancia de normas e instru¢des de higiene e seguranca do
trabalho;

XX. auxiliar a Diretoria de Controle da Satide a executar as atividades
necessarias ao controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que impliquem risco para a
saude da populagao;

XXI. auxiliar a Diretoria de Controle da Saiude a executar o controle
sistematico da populacio de murinos, artropodes e outros vetores de doencas
infectocontagiosas;

XXII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a executar programas de
erradicacdo da raiva;

XXIII. auxiliar a Diretoria de Controle da Saude a estabelecer sistemas
eficientes de vigilancia epidemiologica, para rapida identificacdo de focos e pronta agdo de
combate;

XXIV. participar de campanhas de saude publica;

XXV. delegar o planejamento e programacao dos trabalhos relacionados com
as atividades proprias de controle de vetores;

XXVI. auxiliar a Diretoria de Controle da Satude a proceder ao levantamento da
fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de cada um na transmissao de doengas ao
homem e aos animais reservatorios;



XXVIL auxiliar a Diretoria de Controle da Satde a delimitar areas de
transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o roedor ou artrépode como
vetores;

XXVIIL. auxiliar a Diretoria de Controle da Saiude a realizar estudos
destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de vetores biologicos;

XXIX. promover orientagdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente, no controle da populagdo de roedores;

XXX. fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislacdo,
visando a eliminagao de riscos toxicoldgicos;

XXXI. gerir o encaminhamento de material ao laboratorio de zoonoses;

XXXII. gerir o exercicio da vigilancia permanente nas unidades de
trabalho;

XXXIII. gerir o fornecimento de dados e subsidios necessdrios a
elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e pareceres;

XXXIV. gerenciar a elaboragdo, analise e emissao de relatorios gerenciais
para acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XXXV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIV
GERENCIA DE FARMACIA

Art. 157 A Geréncia de Farmacia compete gerenciar com objetivo de:

L controlar o uso racional de medicamentos distribuidos no Municipio;
II. coordenar os farmacéuticos da Secretaria Municipal de Satde;
I1I. coordenar campanhas estratégicas com intuito de evitar uso

desordenado de medicamentos;

IV. coordenar estratégias objetivando facilitar a acessibilidade da populagao
aos medicamentos;

V. auxiliar e atuar sempre em parceria com a Diretoria de Controle da
Saude e suas geréncias;

VI.  participar de campanhas de saude publica;
VII.  coordenar programas de farmacias municipal, estadual e federal;

VIII. apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboracdo do Plano
Municipal de Saude, da Programa¢do Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programacdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuacdo dos
indicadores de avaliagao;



IX.  atuar em parceria com a Superintendéncia Regional de Saude e com as
demais unidades de satde da Secretaria Municipal de Saude;

X. supervisionar o levantamento das necessidades da Farmacia;

XI.  elaborar estudos e participar da implementacdo de melhorias da
assisténcia a saude no Municipio;

XII.  gerenciar a elaboragdo, analise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagao; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XV . .
DIRETORIA DE ATENDIMENTO A SAUDE

Art. 158 A Diretoria de Atendimento a Satide compete dirigir com objetivo de:

L exercer a direcdo da execucdo das atividades relativas a prestagao de
assisténcia médica, ambulatorial, hospitalar e farmacéutica a populacdo do Municipio;

1I. administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontologica,
laboratorial, ambulatorial, farmacéutica e hospitalar zelando por sua eficacia;

III.  zelar pela guarda, conservagdo e reparacdo de material e equipamentos
colocados a sua disposicao;

Iv. detectar necessidades, delegar a elaboragdo de estudos e participagdo da
implementagao de medidas preventivas;

V. zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a
area de saude publica;

VL articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;

VII. receber e delegar tratamento de dados estatisticos e outras informagodes
sobre ocorréncias de doencas;

VIII. delegar a comunicacdo a autoridade competente as doengas de
notificagdo obrigatoria;

IX. delegar o fornecimento de dados estatisticos e outras informacdes
técnicas;

X. manter o controle das informag¢des de outras unidades;
XI.  cobrar informagdes, quando nao fornecidas;

XII.  delegar instru¢do de processos, papeletas e apresentar relatorios sobre
assuntos referentes a sua area;

XIII. delegar o fornecimento de subsidios sobre sua area, para a elaboracdo
de instrumentos executivos e de controle;



XIV. delegar a fiscalizag¢ao das atividades de peculiar interesse do Municipio,
na area da saude, delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XV. entrosar-se com o 6rgao de saneamento € com a Secretaria responsavel
pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XVI. zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e saude;

XVII. delegar o estabelecimento de sistemas eficientes de vigilancia
epidemiologica, para rapida identificagdo de focos e pronta agao de combate;

XVIIL. participar de campanhas de saude publica;

XIX. participar dos trabalhos relacionados com as atividades proprias de
controle de vetores;

XX. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXI. delegar o fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboracdo
de projetos, planos, relatorios e pareceres;

XXII. promover a dire¢cdo, dando suporte, as geréncias de saude;

XXIII. prestar suporte a todas as unidades de saide da Secretaria Municipal de
Saude, inclusive promovendo a interligacdo entre a Geréncia de Tratamento Fora Domicilio as
demais unidades;

XXIV. apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elabora¢do do Plano
Municipal de Satde, da Programagdo Anual de Saude, do Relatorio Anual de Gestdo, da
Programacdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuacdo dos
indicadores de avaliagao;

XXV. acompanhar o cadastramento dos usudrios no Programa Cartdo do
Sistema Unico de Saude — SUS;

XXVI. exercer a dire¢ao do servigo de Marcagao de Consultas;

XXVIL delegar a promog¢do e acompanhamento das modificagdes na
estrutura fisica das unidades da Secretaria Municipal de Saude quando necessarias, com o
intuito de melhoria no atendimento a populagao;

XXVIIL. administrar os prédios e os bens publicos da Secretaria
Municipal de Saude;

XXIX. coordenar a elaboragdo, analise e emissdo de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XXX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVI ]
GERENCIA DE UNIDADES DE SAUDE

Art. 159 A Diretoria de Apoio Operacional compete dirigir com objetivo de:



L garantir o efetivo gerenciamento das ac¢des voltadas para a gestdo e o
planejamento das é4reas de Geréncia de Atendimento ao Cidaddo, Geréncia de Servigo
Auxiliar, Geréncia de Patriménio e Geréncia de Logistica e Transporte, em consonancia com
as diretrizes estratégicas do Poder Executivo Municipal e da Secretaria Municipal de Gestao
Publica;

IIL. coordenar a elaboragdo do planejamento global da Diretoria, que
assegurem a consecucao dos objetivos e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Gestao Publica;

IlI.  planejar e coordenar em conjunto com as demais Secretarias
Municipais, a¢des voltadas para a prestacao de servigos publicos, aos cidadaos, pelos 6rgdos e
entidades da administragdo publica, que prestem servigos e atendimento direto ao cidadao, de
acordo com a legislagdo vigente;

IV. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execucdo de agoes e diretrizes da Geréncia de Servigo Auxiliar, de acordo com a legislacao
vigente, buscando atender os principios da eficiéncia e economicidade;

V. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboracao
e execucdo de agdes e diretrizes da Geréncia de Patriménio em conjunto com as demais
Secretarias Municipais, de acordo com a legislacdo vigente;

VI.  plangjar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar, avaliar a elaboracao e
execugdo de agdes e diretrizes da Geréncia de Logistica e Transporte em conjunto com as
demais Secretarias Municipais;

VII.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execugdo de acdes e diretrizes para os servigos de postagem;

VIII. planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execucao de agdes ¢ diretrizes administrativas ao servigo de telefonia fixa;

IX.  planejar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar e avaliar a elaboragao
e execugao de acgoes e diretrizes para a organizacdo, manutencao e conservacao do arquivo da
sua area de atuacao;

X. planejar, coordenar e implementar as acdes voltadas para a prestagdo de
servigos publicos, aos cidaddos, pelos o6rgios e entidades da administragdo publica, que
prestem servigos e atendimento direto ao cidadao;

XI.  Planejar, coordenar e implementar em conjunto com as Secretarias
municipais, agdes que visem facilitar o acesso do cidaddo ao servigo publico municipal;

XII.  planejar, coordenar e controlar acdes que garantam a conservacao €
manuten¢ao do patrimonio do Poder Executivo Municipal;

XIII. Planejar, Coordenar e controlar em conjunto com as Secretarias a
elabora¢do de agdes que garantam a gestdo dos bens moveis e transporte oficial do Poder
Executivo Municipal;

XIV. Planejar, Coordenar e controlar a elaboragdo de agdes que garantam a
economicidade na gestdo dos bens moveis e transporte oficial do Poder Executivo Municipal;

XV.  Acompanhar, controlar e garantir a efetividades da gestdo dos bens



moveis e transporte oficial do Poder Executivo Municipal;

XVI. Elaborar e emitir relatorios gerenciais sobre a Diretoria de Apoio
Operacional para acompanhamento, controle e avaliagdo;

XVII. propor alternativas para melhoria no desempenho das atividades sob sua
responsabilidade a Secretaria de Gestao Publica;

XVIII. responder no prazo maximo de até 15 dias uteis as solicitagdes da
Ouvidoria Municipal.

XIX. acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagdo de
servigos em sua area de atuacao;

XX. planejar, gerenciar e fiscalizar todas as a¢des referentes ao cumprimento
da legislacdo vigente sobre administra¢dao de pessoal da sua area de atuagdo; e

XXI. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVII
GERENCIA DE PRONTO ATENDIMENTO - PA

Art. 160 A Geréncia de Pronto Atendimento — PA compete gerenciar com
objetivo de;

L. auxiliar na coordenacdo e formulacdo da politica de urgéncia e
emergéncia do Municipio, compatibilizando-a com as diretrizes dos governos federal e
estadual;

II. promover cooperagdo técnica e intercambio com oOrgdos e entidades
publicas e privadas, em assuntos ligados a Geréncia;

I1I. auxiliar a Secretaria de Saude na negociagdo de programas e projetos e
na captagdo de recursos para o Municipio, prestando, sempre que necessario, assisténcia para
a execucao destes planos, programas e projetos junto a 6rgaos, entidades e instituigdes;

IV. cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Urgéncia e Emergéncia;

V. detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulagao,
sempre que conveniente, com 6rgaos da administragdo publica municipal, a fim de promover
a criagdo dos meios necessarios a consecu¢ao de planos, programas e projetos de interesse do
Municipio;

VI.  acompanhar e avaliar os resultados dos projetos em execugao, propondo
medidas corretivas necessarias;

VII. auxiliar no estabelecimento, a curto ¢ médio prazo, dos programas de
acdo das atividades do Pronto Atendimento, de acordo com as politicas estabelecidas para o
atendimento a comunidade;

VIII. supervisionar a gestdo de pessoal, gestdo de materiais e demais
controles administrativos exercidos internamente no Pronto Atendimento;



IX.  propor implantagdo e/ou aprimoramento das rotinas de trabalho do
Pronto Atendimento;

X. fiscalizar os servigos de repasse e aplica¢dao dos recursos financeiros;

XI.  assegurar a plena operacionalizacdo/utilizacdo dos equipamentos e/ou
bens colocados a disposicao do Pronto Atendimento;

XII.  inspecionar periodicamente as condi¢cdes fisicas de conservacdo e
utilizacdo das instalagdes, maquinas e/ou equipamentos do Pronto Atendimento;

XIII. coordenar a plena execugdo das atividades de servigos gerais, como,
manuten¢do, solicitacdo de material de expediente, seguranca dos equipamentos, dentre
outras;

XIV. participar de reunides para melhor coordenagdo e encaminhamento das
agoes;

XV. executar medidas destinadas a racionalizagdo administrativa;
XVI. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVII. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

XVIIL apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboracdo do Plano
Municipal de Saude, da Programagdo Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programagado Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuagdo dos
indicadores de avaliagao;

XIX. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliagao; e

XX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XVIII
GERENCIA VIVA VIDA

Art. 161 A Geréncia Viva Vida compete gerenciar com objetivo de:

L. desenvolver trabalho técnico profissional que consiste no planejamento,
coordenagdo e controle das atividades de assisténcia a satde da mulher e da crianga no
Municipio, assegurando a consecu¢do dos objetivos fixados pela Secretaria Municipal de
Saude;

II. defender junto a gestdo municipal, junto aos trabalhadores da satde, em
especial a equipe de profissional da area, e junto a sociedade através de seus Orgdos
representativos, em especial os Conselhos de Saude, a garantia do direito a saude da mulher e
da crianga como parte integrante da conquista do direito a saude, norteado pelos principios do
Sistema Unico de Satide — Universalidade, Equidade e Integralidade — e pautado pelo Pacto
em defesa do Sistema Unico de Satde — SUS;



III.  buscar junto ao gestor municipal e aos entes federativos responsaveis o
financiamento minimo necessario as agoes ¢ servigos de saude da mulher ¢ da crianca, bem
como os recursos ¢ infraestrutura adequados para o trabalho em saude;

V. coordenar a implantacdo de Sistema Municipal de Atencdo em Saude da
Mulher e da Crianga, consoante as Diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS, da Politica
Nacional de Saude e da Secretaria de Estado de Satide, conforme a realidade locorregional;

V. organizar € promover junto a equipe acdes e projetos de educagdo
permanente e continuada em busca do aperfeicoamento técnico e do fortalecimento
institucional em defesa da politica de saude da mulher e da crianga e do Sistema Unico de
Saude — SUS;

VI.  favorecer a participagdo dos profissionais no Programa de Educagao
Continuada ou Permanente proposto pela Superintendéncia Regional de Satde ou pelo
Municipio, visando aprimorar conhecimentos, propiciando melhor condi¢do de prestacdao de
servigos a comunidade;

VII.  articular junto a gestdo, estratégias para estimular o trabalho da equipe
de satude, pautado no planejamento em saude e no olhar epidemioldgico e sanitario;

VIII. apoiar o trabalho multidisciplinar e intersetorial para o desenvolvimento
das a¢des de saude da mulher e da crianca;

IX. acompanhar e discutir junto com a equipe de saude o perfil
epidemiologico e demografico da populagdo, com atengdo especial aos indicadores
especificos da area, buscando a melhoria da satude e da qualidade de vida da populagao;

X. elaborar junto a equipe de satde nos diversos niveis de complexidade
da rede municipal de saude acdes que busque a organizacao do fluxo assistencial em saude da
mulher e da crianca, visando a garantia do acesso integral e equanime e o aumento da
resolutividade dos servicos, pautado na elaboracdo de protocolos de acesso clinicos
assistenciais e orientado pelas politicas nacional e estadual de saude;

XI.  apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboracdo do Plano
Municipal de Saude, da Programa¢do Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programacdo Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuacdo dos
indicadores de avaliagao;

XII. avaliar e reorientar, se¢ necessario, as a¢des de saude na atengdo basica,
elaborando e implantando programas educativos e preventivos, buscando ampliar a cobertura
populacional, de forma a universalizar a atencdo, a luz da Politica Nacional para a Ateng¢do
Basica e outras proposi¢oes da Secretaria de Estado de Satude e do Municipio;

XIII. buscar a inser¢ao transversal da saude da mulher e da crian¢a nos
demais programas de saude desenvolvidos na Secretaria Municipal de Saude - SMS,
objetivando uma atuagdo interdisciplinar;

XIV. orientar e participar do processo de aquisicdo de materiais médico-
hospitalares, realizando listagem padronizada, na substituicdo e ampliacdo de equipamentos e
Instrumentais;

XV. controlar e promover pelo bom funcionamento dos equipamentos da



Rede;

XVI. gerir para manter regular o estoque e fluxo dos insumos, medicamentos,
materiais de consumo e instrumentais necessarios a execucao das atividades programadas;

XVII. planegjar e realizar inquérito epidemiologico das condig¢des de satde;

XVIII. orientar o planejamento das agdes coletivas em Satide da Mulher e da
Crianga na Atenc¢do Basica, assim como o levantamento dos espagos sociais existentes no
municipio, com vistas a observagao dos indices de cobertura obtidos no municipio, levando-se
em conta os recursos humanos e fisicos disponiveis. Quando for o caso, subsidiar o Agente
Comunitario de Saude e demais profissionais da Equipe de Satide da Familia com essas
informacgdes;

XIX. agir intersetorialmente favorecendo as parcerias com o0s Varios
segmentos sociais e profissionais existentes, como as autoridades educacionais, instituicdes
filantropicas, organizacdes da comunidade, buscando unir esforcos para o trabalho
participativo e integrado;

XX. programar reunides periddicas com a finalidade de avaliar o
desenvolvimento das ag¢des propostas e, em assim sendo, propor novos rumos € ajustes
visando dispensar a melhor forma de atendimento aos usudrios dos servicos sejam eles
vinculados ou ndo a Estratégia da Saude da Familia;

XXI. avaliar e controlar o desempenho dos profissionais de saude e auxiliares
da Rede Basica de Saude;

XXII. apresentar os relatorios e estatisticas das atividades de sua érea;

XXIII. participar de encontros, congressos, conferéncias e/ou seminarios no
ambito da saude publica, multiplicando/aplicando os conhecimentos adquiridos em beneficio
da melhoria dos servigos;

XXIV. elaborar, analisar e emitir relatorios gerenciais para acompanhamento,
controle ¢ avaliacao; e

XXV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XIX
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 162 A Geréncia Administrativa compete gerenciar com objetivo de:

L desempenhar atividades de planejamento, fiscaliza¢do e controle ligadas
a administragao do pessoal e do patrimonio;

II. exigir o cumprimento das normas vigentes na administracao municipal,

III.  promover e coordenar a integracdo e sistematizacdo de informatica

afetos aos diversos o0rgdos da Secretaria;

V. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;



V. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos,
relatorios e pareceres;

VI.  elaborar, analisar e emitir relatdrios gerenciais para acompanhamento,
controle e avaliagdo; e

VII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XX
DIRETORIA DE SAUDE MENTAL

Art. 163 A Diretoria de Saude Mental compete dirigir com objetivo de:

L. delegar o desenvolvimento de atividades com a comunidade no sentido
de discutir os temas proprios de satide mental;

II. delegar as orientagdes, através de entrevistas pessoais, pacientes que
apresentem problemas psicoldgicos;

I1I. delegar a prestagdo de assisténcia psicologica e psiquiatrica a usuarios,
dando prioridade a populagdo de baixa renda;

IV. administrar unidades municipais responsaveis pelo atendimento
psicoterapéutico individual ou em grupo, criados por critério de identidade ou de familia;

V. delegar atendimentos das seguintes naturezas:

a) psicoterapia individual de adultos;

b) orientagdo psicologica, breve apoio;

c) priorizacdo para neuroses graves € psicoses, a médio e longo prazo;
d) psicoterapia de grupo;

e) psicoterapia de familia;

f) atendimento psicologico infantil (psicopedagogia, psicomotricidade
relacional);

VI articular-se, permanentemente, com os o0rgaos estaduais e federais;
VII. participar de campanhas de saude publica;
VIII. delegar a formacao de grupos individuais com dependéncia quimica;

IX.  delegar a promogdo de assisténcia psiquiatrica (diagnostico, tratamento
e encaminhamento);

X. exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XI.  delegar o fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboragdo
de projetos, planos, relatérios e pareceres;

XII. apoiar a Secretaria Municipal de Salde na elaboragdo do Plano



Municipal de Saude, da Programagdo Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programagado Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuagdo dos
indicadores de avaliagao;

XIII. elaboracdo, analise e emissdao de relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliacdo; e

XIV. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao X,XI
GERENCIA DE SAUDE MENTAL

Art. 164 A Geréncia de Saude Mental compete gerenciar com objetivo de:

L articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo e/ou
expansao do servigo de saude mental, quando for o caso;

II. coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

III.  participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagao
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes
necessarias;

V. coordenar a relacdo cotidiana entre a Unidade e os outros servicos de
Satde Mental no seu territorio de abrangéncia;

V. coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades
de saude e servigos socioassistenciais, especialmente: Centro de Referéncia em Satde Mental
- CERSAM, Residéncia Terapéutica, Ambulatério de Saude Mental e Centro de Convivéncia,
na sua area de abrangéncia;

VI.  coordenar o processo de articulagdao cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do orgdo gestor de Saude
Mental, 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 adocdo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

IX. definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento dos usuarios na Unidade;

X. coordenar o processo, com a equipe e rede de articulagdo, quando for o
caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento dos
usuarios da Unidade;

XI.  coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades
de participagdo dos profissionais e dos usudrios;

XII.  coordenar a oferta € o acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o



monitoramento
XIII.  dos registros de informacdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas;

XIV. coordenar a alimentacdo dos registros de informagdo e monitorar o
envio regular de informacdes sobre a Unidade, encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

XV.  contribuir para a avaliacdo, por parte do orgdo gestor, dos resultados
obtidos pela Unidade;

XVI. participar das reunidoes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor
de Satde Mental e representar a Unidade em outros espacgos, quando solicitado;

XVII. identificar as necessidades de ampliagdo de Recursos Humanos da
Unidade e/ou capacitacao da equipe e informar o 6rgdo gestor de Saude Mental;

XVIIL. coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XIX. elaboragdo, analise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XXII
GERENCIA DE MONITORAMENTO E COMBATE AS DROGAS

Art. 165 A Geréncia de Monitoramento ¢ Combate as drogas compete
gerenciar com objetivo de;

L articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo e/ou
expansao do servigo de saude mental, quando for o caso;

II. coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

III.  participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagao
dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes
necessarias;

V. coordenar a relacdo cotidiana entre a Unidade e os outros servicos de
Saiude Mental no seu territorio de abrangéncia;

V. coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades
de saude e servigos socioassistenciais, especialmente: Centro de Atengdo Psicossocial Alcool
e outras Drogas - CAPS AD, Residéncia Terapéutica, Ambulatorio de Satide Mental e Centro
de Convivéncia, na sua area de abrangéncia;

VI.  coordenar o processo de articulagdao cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do o6rgdo gestor de Saude
Mental, 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 adocdo de estratégias e ferramentas



teorico-metodologicas que possam qualificar o trabalho;

IX.  definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento dos usuarios na Unidade;

X. coordenar o processo, com a equipe e rede de articulagdo, quando for o
caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento dos
usuarios da Unidade;

XI.  coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades
de participagao dos profissionais e dos usuarios;

XII.  coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servigo(s), incluindo o
monitoramento dos registros de informacdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas;

XIII. coordenar a alimentagdo dos registros de informag¢do e monitorar o
envio regular de informagdes sobre a Unidade, encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

XIV. contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos pela Unidade;

XV. participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor
de Saude Mental e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XVI. 1identificar as necessidades de ampliagdo de Recursos Humanos da
Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o 6rgao gestor de Saude Mental;

XVII. coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;

XVIIL elaboragdo, analise e emissdao de relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XIX. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XXIII
DIRETORIA DE CONTROLE E AVALIACAO

Art. 166 A Diretoria de Controle ¢ Avaliagdo compete dirigir com objetivo de:

L delegar a apreciagdo da economicidade e a razoabilidade de contratos,
ajustes e outros instrumentos congéneres que envolvam a prestacdo de servigos, a cessao ou
doagdo de qualquer natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do Sistema
Unico de Satude — SUS;

II. garantir a qualidade dos servicos prestados pelo Sistema Unico de
Saude — SUS;

III.  delegar o controle das guias de Autorizacdo de Procedimento de Alto
Custo - APAC's e Autorizagdo de Internacdo Hospitalar - AIH's do Municipio ¢ Regido de
Saude;

IV. delegar a prestagdo de contas dos servigos prestados pelo Sistema Unico



de Saude - SUS, através de faturas mensais;
V. delegar a prestacdo de contas do Tratamento Fora Domicilio — TFD;

VI. delegar a fiscalizagdo do atendimento médico ambulatorial,
odontologico e laboratorial no cumprimento do Teto Fisico Or¢amentario;

VII. coordenar e partilhar verbas de acordo com o Teto Fisico de cada
prestador de servicos;

VIII. exercer atividade de coordenacdo, execucdo, implantagdo, controle,
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos especiais da area de satude;

IX.  delegar a fiscalizagdo da prestagdo de servigos médico, odontoldgico,
farmacéutico, a nivel laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

X. exercer a vigilancia permanente na unidade de trabalho;

XI.  delegar o fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboracao
de projetos, planos, relatorios e pareceres;

XII.  delegar o acompanhamento do credenciamento de prestadores de
servigos de saude;

XIII. delegar o controle dos prestadores de servigos;
XIV. delegar a regulagdo da Programacgado Pactuada Integrada — PPI;

XV. delegar o acompanhamento do sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude — CNES;

XVI. apoiar a Secretaria Municipal de Satde na elaboracdo do Plano
Municipal de Saude, da Programagdo Anual de Saude, do Relatério Anual de Gestdo, da
Programagao Pactuada e Integrada de Atengdo a Saude, do Plano Diretor Regional, do Plano
Diretor de Investimentos, do Termo de Compromisso de Gestdo e na pactuagdo dos
indicadores de avaliagao.

XVII. elaboragdo, analise e emissdao de relatérios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XXIV ]
GERENCIA DE TRATAMENTO FORA DOMICILIO — TFD E TRATAMENTO
DENTRO DOMICILIO - TDD

Art. 167 A Geréncia de Tratamento Fora Domicilio — TFD e Tratamento
Dentro Domicilio — TDD compete gerenciar com objetivo de:

L coordenar a autoriza¢do do atendimento dentro do domicilio através da
marcacao de consultas, exames, fisioterapia, tratamento ambulatorial, hospitalar e outros;

IIL. autorizar com o auditor e gestor municipal os encaminhamentos para
tratamento médico;

I1I. controlar a autorizagdo, mensalmente, dos procedimentos de alta



complexidade;

IV. comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo
obrigatoria;

V. controlar o fornecimento mensal de dados estatisticos e outras
informacdes técnicas para o auditor;

VI.  controlar o encaminhamento dos processos de requerimento de
Tratamento Fora do Domicilio - TFD fora do Estado para a aprovacao do Gestor Estadual
Regional;

VII. coordenar a avaliacao do trabalho da equipe, os resultados das acdes e a
utilizagao correta do bem publico;

VIII. coordenar a elaboracdo dos relatérios de atendimentos da Geréncia;

IX.  controlar o fornecimento de dados referentes as demandas existentes e
opinar sobre a reprogramacao e/ou remanejamento da Programagao Pactuada Integrada — PPI,

X. controlar horas extras e diarias/adiantamentos de servidores e
motoristas vinculados a Geréncia;

XI.  acompanhar a organizagdo do arquivo de modo a manter disponivel a
documentag¢ao comprobatdria das despesas de acordo com o Manual Estadual deTratamento
Fora do Domicilio — TFD;

XII. acompanhar a organizacdo do arquivo de modo a manter a
documentag¢ao comprobatdria das despesas de acordo com o Tratamento Dentro do Domicilio
—TDD;

XIII. supervisionar a elaboragdo de relatdorio mensal para pagamento dos
contratos firmados para a realizagdo de procedimentos de alto custo, fora do domicilio;

XIV. controlar a instrugdao e encaminhamento de processos de requerimento
de Tratamento Fora do Domicilio - TFD para a aprovacdo do Gestor Estadual Regional;

XV. exercer a vigilancia permanente na unidade de trabalho;

XVI. controlar o fornecimento de dados e subsidios necessarios a elaboracao
de programas, projetos, relatorios e pareceres;

XVII. gerenciar a elaboragdo, analise e emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagao; e

XVIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.

Secao XXV
GERENCIA DE TRANSPORTE

Art. 168 A Geréncia de Transporte compete gerenciar com objetivo de:

L controlar o agendamento do transporte de pacientes para tratamento



dentro e fora do domicilio;

II. controlar o agendamento para coleta de resultados de exames de
pacientes residentes neste Municipio efetuados fora do domicilio;

III.  coordenar o transporte, direcionando as atividades para os motoristas;
IV. coordenar o transporte de servidores para outras unidades;
V. coordenar o transporte de materiais para outras unidades;

VL auxiliar a Geréncia de Tratamento Fora do Domicilio — TFD e
Tratamento Dentro do Domicilio - TDD a controlar horas extras e diarias/adiantamentos de
seus servidores e motoristas;

VII. controlar o registro e conferéncia das passagens para transporte de
pacientes para tratamento fora domicilio;

VIII. avaliar o trabalho da equipe, os resultados das agdes e a utilizagdo
correta do bem publico;

IX. elaborar os relatorios de atendimento auxiliando a Geréncia de
Tratamento Fora do Domicilio — TFD e Tratamento Dentro do Domicilio - TDD neste quesito;

X. fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de programas,
projetos, relatdrios e pareceres;

XI.  exercer a vigilincia permanente dos veiculos, bem como fiscalizar e
garantir a conservagdo dos itens de seguranga dos veiculos da sua area de atuacao;

XII.  gerenciar a elaboragdo, analise e emissdo de relatdrios gerenciais para
acompanhamento, controle e avaliagdo; e

XIII. exercer outras atividades atribuidas por hierarquia superior.



