ESTRUTURA ORGANICA

A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

1— CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
1.1 - Departamento de Controle de Convénios, Contratos e Arrecadacao
1.2 - Departamento de Controle Orgcamentario e Consumo

1.3 - Ouvidoria Municipal

2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
2.1 - Departamento de Secretaria Geral

2.2 - Departamento de Imprensa, Cerimonial e Relagbes Publicas

3— PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
3.1 - Departamento de Procuradoria Fiscal e Contencioso
3.2 - Departamento Técnico-Administrativo e Legislativo

3.3 - Departamento de Assisténcia Judiciaria

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

4.1 - Departamento de Recursos Humanos

4.1.1 - Divisao de Registros Funcionais e Pagamento

4.1.2 - Divisao de Avaliagdo de Desempenho, Treinamento e Medicina do Trabalho
4.2 - Departamento de Bens Proprios

4.2.1 - Divisdo de Zeladoria

4.2.2 - Divisdo de Almoxarifado

4.2.3 - Divisao de Transporte
4.3 - Departamento de Suprimentos

4.3.1 - Divisao de Licitagao

4.3.2 - Divisao de Compras

4.3.3 = Divisdo de Informatica



5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, PLANEJAMENTO E GESTAO
5.1 - Departamento de Cadastro, Tributagao, Fiscalizagao e Arrecadacao
5.1.1 - Divisdo de Cadastro e Tributacao
5.1.2 - Divisao de Fiscalizacao e Arrecadacao
5.2 - Departamento de Contabilidade:
5.2.1 - Divisdo de Execucao Orcamentaria;
5.2.2 - Divisdo de Registro e Prestacao de Contas.
5.3 - Departamento de Tesouro
5.3.1 - Divisdo de Controle de Contas Bancarias e Pagamentos
5.4 Departamento de Planejamento e Gestao
5.5 - Departamento de Industria, Comércio e Turismo

5.6 - Departamento de Gestao Orgcamentaria

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
6.1 - Departamento de Ensino
6.2 - Departamento de Assisténcia ao Educando
6.2.1 - Divisdo de Merenda Escolar
6.2.2 - Divisdo de Transporte Escolar

6.3 - Departamento de Administragdo Escolar

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

7.1 - Departamento de Recursos Financeiro, Material e Humano
7.1.1 - Divisdo de Controle e Avaliagao
7.1.2 - Divisdo de Materiais e Pessoal
7.1.3 - Divisdo de Transportes

7.2 - Departamento de Vigilancia a Saude
7.2.1 - Divisdo de Vigilancia Sanitaria
7.2.2 - Divisao de Vigilancia Epidemiologica e Ambiental

7.3 - Departamento de A¢des Basicas e Assisténcia a Saude
7.3.1 - Divisdo de Programas e Saude da Familia
7.3.2 - Divisao de Atencao Basica, de Urgéncia e Emergéncia
7.3.3 - Divisao de Apoio, Diagnéstico e Tratamento

7.3.4 - Divisao de CAPS - Centro de Atencgao Psicossocial



8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
9.2 - Departamento de Assisténcia Social

9.3 - Departamento de Veldrio e Cemitério

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

9.1 - Departamento de Meio Ambiente

9.2 - Departamento de Agricultura e Pecuaria

10- SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA E SERVIGCOS URBANOS
10.1 - Departamento de Obras
10.2 - Departamento de Servigos Urbanos
10.3 - Departamento de Manutencgao
10.4 - Departamento de Planejamento Urbano
10.4.1 - Divisdo de Engenharia e Fiscalizagao de Transito;
10.4.2 - Divisdo de Engenharia e Fiscalizagao Transporte;
10.4.3 - Divisdo de Educacao e Estatistica de Transito;

10.4.4 - Divisdo de Servigos Gerais.

11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

12.1 - Departamento de Esporte

13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA
13.1 - Departamento da Guarda Civil Municipal;
13.2 - Departamento de Defesa Civil;
13.3 - Departamento Municipal de Transito e Transporte - IGARATRANS;
13.3.1 - Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo de Transito;
13.3.2 - Divisdo de Engenharia e Fiscalizagao de Transporte;
13.3.3 - Divisdo de Educacao e Estatistica de Transito;

13.3.4 - Divisdo de Servicos Gerais.



COMPETENCIAS:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Controladoria Geral do Municipio compete:
a) prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

b) contribuir para a formulagcdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de
programas gerais;

¢) cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do Governo Municipal e nos

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

d) analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de

investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
e) cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
f) desenvolver atividades de atendimento e informacao ao publico e autoridades;

g) desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de

atos proéprios, despachos ou ordens verbais do Prefeito;
h) sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

i. orientar, acompanhar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos da administragao direta e indireta, com vistas a regular e racional utilizagao

dos recursos e bens publicos;

ii. orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a

administracao de pessoal do Municipio;

iii. acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estagio probatorio, orientando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos quanto a avaliagao de

desempenho do pessoal;

iv. orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por
licitacbes e compras, administracdo da frota de veiculos e maquinas e
administragcao patrimonial, estabelecendo os mecanismos do controle interno

destes setores;

v. elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da execugao da
despesa e aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial no
ambito da administracdo direta e indireta e, também, que objetive a

implementagao da arrecadacao das receitas orgadas;

vi. acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da

ampliacdo sob qualquer forma, de recursos publicos;



vii. subsidiar os responsaveis pela elaboragéo de planos, orgamentos e programagao

financeira, com informagbes e avaliagbes relativas a gestdo dos 6rgaos da
Administracao Municipal;
viii. executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e operacional

junto aos 6rgéos do Poder Executivo;

ix. verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizagdo ou guarda
de bens e valores publicos e de todo aquele que, por agao ou omissao, der causa
a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens materiais de propriedade ou

responsabilidade do Municipio;
X. emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balango
geral do Municipio;

Xi. organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e

bens publicos, assim como dos 6rgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo

Tribunal de Contas do Estado;

. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢ado dos

Xi
Programas de Governo e do Orgamento do Municipio;

xiii. propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugado do Plano
Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento Anual do Municipio.

i) estabelecer normas de prevencdo e controle interno de todos os atos da
administragdo, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

j) proceder a instrugao das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal, visando
a aplicacao e o cumprimento do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

k) proceder a instrugdo dos processos administrativos do Municipio, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

) elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatérios conclusivos das sindicancias
e dos processos administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias a
serem adotadas em cada caso, tendo em vista sempre o interesse do Municipio;

m) representar o Prefeito, quando designado;

n) executar outras atividades correlatas.

Departamento de Controle de Convénios, Contratos e Arrecadagcao
Ao Departamento de Controle de Convénios, Contratos e Arrecadagao compete:

I - estabelecer normas e diretrizes para o controle de convénios, contratos e arrecadacao;
Il - realizar o controle de Convénios e Contratos, quanto:
a) a0 acompanhamento, execucao e avaliacao;

b) a entrada de recursos; e



c) a prestacao de contas.
I - controlar a execugao dos contratos que acarretem 6nus para o Municipio;

Iv - verificar a execucdo e o cumprimento dos contratos de prestacdo de servigos
especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelo Municipio;

v - verificar a execugdao e o cumprimento de contratos de locacao de bens imdveis e
moveis, celebrados pelos 6rgaos de administragao direta do Municipio;

VI - acompanhar o comportamento da arrecadacao;

Vil - acompanhar a cobranga da divida ativa;

vil - realizar, em nivel or¢camentario, os langamentos de recursos provenientes de
conveénio;

IX - informar as Secretarias interessadas as disponibilidades de recursos provenientes de

conveénios;
X - realizar o controle de toda documentacao necessaria a realizagao de convénios;
XI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xi - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Controle Orcamentario e Consumo

Ao Departamento de Controle Orgamentario e Consumo compete:
I - estabelecer normas e diretrizes para o controle orgamentario e de material de consumo;
Il - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orgcamentaria;

b) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos com propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizacdo da execugao da despesa e
aperfeicoamento da gestao orgamentaria;

¢) acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
ampliacao sob qualquer
forma, de recursos publicos.
I - elaborar o demonstrativo que evidencie a real situacao da execucgao da despesa,;
IV - realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa,;
v - controlar o crédito suplementar autorizado;
vi - efetuar a classificagado das despesas, nos termos da legislagao vigente;
vil - efetuar a execugao das despesas orgcamentarias do Municipio;

vl - efetuar controle da despesa empenhada e dos empenhos por processos;



IX - tomar as providéncias atinentes a liquidagao da despesa publica municipal;

x - emitir notas de pagamento de despesas orgamentarias;

XI - manter o registro de emissédo de ordem de pagamento com recursos orgamentarios;
Xl - promover registros contabeis do sistema orgamentario;

Xi - empenhar as despesas autorizadas;

Xiv - realizar o controle de consumo de material de escritério, combustivel,
medicamentos, material hospitalar, material odontologico, merenda escolar, material
didatico/pedagdgico, material de construgao, pneus e pecgas de veiculos, etc.;

Xv - avaliar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, inclusive os estoques dos almoxarifados;

XVl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xvil - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatérios

€ pareceres; e

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

A Secretaria Municipal de Governo compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

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

I - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

Iv - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administragcao
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 consecugao dos objetivos da Secretaria;

Vil - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;
viil - desenvolver atividades de atendimento e informacéo ao publico e autoridades;

IX - acompanhar, juntamente com o Procurador Geral do Municipio, projetos em tramitacao

na Camara Municipal;

X - coordenar e executar a programacgao de audiéncia, entrevista, reunides, atividade
de representacao social de interesse do Prefeito;

XI - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de



atos proprios, despachos ou ordens verbais;

X - redigir exposi¢ao de motivos, oficios, cartas de interesse da administragéao;
Xl - controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia;

XIv - encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

XV - controlar e encaminhar a publicagdo de expediente ao 6rgéo oficial;

xv1 - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

XVIi - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial,

XVl - participar das operagdes e programas de emergéncia;

XIX - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administragao publica municipal;
xx - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades
municipais;
xX1 - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informagbes e
explanagdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicagado em geral;
XXl - interpretar, para o publico em geral, o plano de agdo e os programas gerais e
setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu
desenvolvimento;
xxu - promover a edigcdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacdo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da
administracao publica municipal,
XXIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XXV = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Secretaria Geral

Ao Departamento de Secretaria Geral compete:

I - estabelecer normas e diretrizes para controle de correspondéncias, leis, decretos,
portarias, oficios e arquivo, no ambito do Departamento;

Il - secretariar o Prefeito;

I - prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atividades;

IV - assegurar ao gabinete a viabilizagcao e disciplina das audiéncias;

v - elaborar e controlar a agenda do Prefeito;

vi - redigir exposigado de motivos, oficios, cartas de interesse da administragao;
Vil - controlar o recebimento e expedicado de correspondéncia;

vill - encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

IX - controlar e encaminhar a publicagéo de expediente ao 6rgao oficial;



X - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administragao;

XI - manter os arquivos contendo atos, mensagens, projetos de lei, leis, decretos, portarias
e despachos;
XIl - determinar a encadernag¢ao de cada ano dos atos do Executivo;
Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
xIv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de projetos, planos, relatorios e
pareceres; e

XV = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Imprensa, Cerimonial e Relagées Publicas

Ao Departamento de Imprensa, Cerimonial e Relagbes Publicas compete:

| - estabelecer normas e diretrizes para desenvolvimento das atividades de imprensa,

cerimonial e relagdes publicas;

Il - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informagdes e
explanagdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicagéo em geral,

m- promover a edicdo e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgagao, sob a orientagao do Prefeito, de interesse da administracéao
publica municipal,

IV - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos do Departamento;

v - divulgar as iniciativas esportivas, culturais e turisticas de 6rgaos e entidades
publicos e privados, quando de interesse do Municipio;

VI - promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

vii- promover a publicidade institucional do Municipio, de forma a criar uma imagem
positiva do Municipio;

vin - difundir as potencialidades do Municipio, com vistas ao seu desenvolvimento
econdémico e social;

IX - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

X - realizar o planejamento das programacgdes de eventos que envolvam a presenga do

Prefeito;
XI - providenciar e planejar a segurancga do Prefeito em eventos;
Xl - realizar as atividades de recepc¢ao a autoridades;
Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xIv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XV = exercer outras atividades correlatas.



PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

A Procuradoria Geral do Municipio compete:
I - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

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

I - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da Prefeitura;

IV - prestar assessoramento juridico as demais areas da administragdo direta, quando

solicitado;

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

vl - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o
pagamento das indeniza¢des correspondentes;

VIl - promover as acdes de execucgoes fiscais, apds a sua inscricdo em Divida Ativa;

vill - examinar e aprovar edital de licitagao, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem
como contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres elaborados
pelos 6rgaos da administragao;

IX - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem como
anteprojetos de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

X - acompanhar, juntamente com o Secretario Municipal de Governo, projetos em
tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou as leis votadas para,
se necessario, consoante os interesses do Municipio, fundamentar razées de vetos;

X1 - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econémico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios
estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou
publico;

Xl - elaborar anteprojetos de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

X - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

XIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XV = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Procuradoria Fiscal e Contencioso
Ao Departamento de Procuradoria Fiscal e Contencioso compete:

I- estabelecer normas e diretrizes para fluxo do processo tributario administrativo e



controle de prazos, no ambito do Departamento;
Il - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas da Prefeitura;

I - promover as agdes de execugoes fiscais, apos a sua inscricdo em Divida Ativa;

IV - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em
gque a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagcbes em
inventarios, faléncias e concursos de credores;

Vv - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagbes, bem como promover o
pagamento das indenizagdes correspondentes;

VI - prestar assisténcia juridica as pessoas carentes;
VIl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

viil - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios e

pareceres,; e

IX = exercer outras atividades correlatas.

Departamento Técnico-Administrativo e Legislativo

Ao Departamento Técnico-Administrativo e Legislativo compete:

| - estabelecer normas e diretrizes para fluxo de processos administrativos e legislativos,

no ambito do Departamento;

Il - prestar assessoramento juridico as areas da administragao direta, quando solicitado,
bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

I - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem como
anteprojeto de instrug¢des, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

Iv - acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do Municipio
fundamentar razées de vetos;

v - 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;

vI - emitir parecer sobre os processos licitatorios e de compras do Municipio;

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

Vil - elaborar anteprojeto de lei, minutas de decretos, portarias, contratos e outros;
IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

x - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e



pareceres; €

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Assisténcia Judiciaria

Ao Departamento de Assisténcia Judiciaria compete:

I - auxiliar judicialmente os municipes em situagéo de hipossuficiéncia;

- Na auséncia da defensoria publica propor agdes judiciais em favor dos municipes

hipossuficientes;
I - Prestar auxilio juridico aos municipes hipossuficientes no ambito extrajudicial;
IV - promover as medidas judiciais necessarias a defesa do consumidor;
v - atuar junto ao Juizado Especial;

VI - prestar assisténcia a pessoas necessitadas, vitimas de crime, objetivando a reparacao

de danos e a solugéo de problemas juridicos surgidos ou agravados com o delito;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS

A Secretaria Municipal de Administracédo e Recursos Humanos compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas
gerais;

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

I - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

Iv - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administragcao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

v - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

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

vil - desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patriménio, do
material, do transporte e dos servigos gerais da Prefeitura;

vill - administrar os prédios e os bens publicos do Municipio;

IX - verificar a execugcado e o cumprimento de contratos de locacdo de bens iméveis e
moveis e de prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica, celebrados
pelos 6rgaos de administragao direta do Municipio;

X - administragdo dos servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento

dos servigos de garagens e oficinas;



XI - centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e

meios relacionados com:

a) recrutamento, selegcédo, desenvolvimento, classificacdo, avaliagdo de desempenho,
remuneragao do pessoal da Prefeitura;

b) aquisigao, distribuicao e controle do material de consumo;
¢) aquisicao de bens mediante requisicao das Secretarias;

d) operacoes e relacgdes juridicas ou administrativas que envolvam bens méveis e imoveis

da Prefeitura;

e)servicos de comunicagdo, arquivo geral, documentagao, protocolo, zeladoria e

vigilancia da Prefeitura; e

f) veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados, bens de consumo,
equipamentos e instalagdes destinados a sua operagao, manutengao e preservagao.
XIl- promover e coordenar a integracdo e a sistematizagcdo de informatica afetas aos
diversos 6rgaos;
X - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Politica de Administracdo e Remuneracio de Pessoal,

XIV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XV = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Recursos Humanos

Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

I - estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional, avaliagdo de desempenho e

treinamento de pessoal;

n- estudar, elaborar e propor planos e programas de formacgao, treinamento e

aperfeicoamento de pessoal;
I - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
IV - analisar as solicitacdes de treinamento de outro 6érgédo da administracao;
v - calcular o custo estimado para realizagéo de programas de treinamento;

vi - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos
humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da administragao;
Vil - promover a elaboracéo de programas de treinamento dos servidores em seguranga

do trabalho;

vil - selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranga do trabalho;

IX - promover e incentivar as campanhas internas de prevengao de acidentes do trabalho;



X - manter os registros funcionais atualizados;

XI - preparar o pagamento mensal, apurando a freqiéncia do pessoal;

Xl - fornecer os elementos necessarios a elaboragao de proposta orgamentaria;
X - expedir declaragao de rendimento para diversos fins;

XIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres,; e

XVI = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Registros Funcionais e Pagamento

A Divis&o de Registros Funcionais e Pagamento compete:
I - manter os registros funcionais atualizados;
I - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao referente a pessoal;
I - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;
Iv - fornecer os elementos necessarios a elaboragao de proposta orgcamentaria;
v - expedir declarag¢ao de rendimento para diversos fins;
VI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

vii - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Avaliagao de Desempenho, Treinamento e Medicina do Trabalho

A Divisdo de Avaliagdo de Desempenho, Treinamento e Medicina do Trabalho compete:
I - executar os programas de formacao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
Il - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
I - analisar as solicitacdes de treinamento de outro érgao da administracéo;
IV - calcular o custo estimado para realizagado de programas de treinamento;

Vv - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos
humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da administragao;
VI - promover a elaboracido de programas de treinamento dos servidores em seguranga do
trabalho;
vil - selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e

treinamentos em segurancga do trabalho;

Vill - promover e incentivar as campanhas internas de prevencgao de acidentes do trabalho;



IX - executar o programa de avaliagcdo de desempenho, para fins de estagio probatério e

estabilidade;

x - efetuar exames admissionais, encaminhamento a hospitais, programas de vacinagao,
avaliacao de riscos de saude do servidor, sugerindo medidas que reduzam ou eliminem o
perigo de doengas provocadas pelo trabalho;

Xl - executar programas de prevencdo de acidentes e de doengas ocupacionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho, com a participagao dos trabalhadores, acompanhando
e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e
estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

Xl - promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica, com o objetivo de
divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos
€ prevencionistas;

X - levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
ocupacionais e do trabalho, calcular a freqiéncia e a gravidade destes, para ajustes das
acdes prevencionistas, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que
permitam a protecéo coletiva e individual,

XIv - informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres e
perigosas, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas de eliminagao ou
neutralizacdo dos mesmos;

xv - avaliar as condigcdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagao do trabalho, de forma segura para o trabalhador;

xvi - articular-se e colaborar com os 6rgaos e entidades ligados a prevencédo de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

XVII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
xvii - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatérios
e pareceres;

XIX = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Bens Préprios

Ao Departamento de Bens Préprios compete:

I - estabelecer normas e diretrizes para o uso, a guarda e a conservacgao dos bens méveis

e imoveis;

Il - fiscalizar a concessao de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento de
foros e laudémios, celebracédo de escrituras, registro e documentagéo referente a bens
iméveis do Municipio;

m- manter registro das hastas publicas, doagdes, desapropriagdes, cessdes e



aforamentos;
Iv - manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio;
v - manter atualizado o cadastro de bens moveis da Prefeitura;
v - realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;
Vil - proceder a verificagdo periddica da conservacado dos bens permanentes;
vill - controlar a transferéncia e as alteragcdes ocorridas nos bens permanentes;
IX - coordenar e supervisionar os servigos de conservagao e vigilancia;

X - executar as atividades inerentes ao controle do consumo de material de limpeza,
higiene, zeladoria e cantina;
XI - promover e acompanhar a execugao das atividades inerentes a prestacao de servigos
de assisténcia técnica e manutengao dos bens, equipamentos e instalagcbes municipais;
Xl - promover a escala de vigilancia do edificio-sede da Prefeitura Municipal e dos
demais prédios publicos municipais;
Xl - exercer a inspecgao e a fiscalizagao periddica das instalacdes hidraulicas e elétricas
dos edificios municipais;
XIv - operar e conservar, mantendo em funcionamento os sistemas de instalagbes
elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevengao contra incéndios e outros;
xv - administrar e controlar a utilizagcdo do cemitério e do veldrio;
xvi - estabelecer os procedimentos para aquisicao de espaco e horario de acesso;

xvi - fiscalizar e controlar os servigos de empresas funerarias;

Xvii- controlar a ocupacdo da area, através da demarcagao, visando o melhor
aproveitamento do espaco;
XixX - administrar a operacionalizagdo do cemitério, construgdes de tumulos e visitas;
xx - providenciar junto a Secretaria de Defesa Civil e Promogédo Social a doagédo de
urnas funerarias para familia carente do de cujus;
xX1 - controlar, mediante licenga, a remocao de corpos, verificando horario e condi¢des de
saida dos mesmos;
XX1l - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;
XXl - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancgar o nivel de
estoque minimo;
XXIv - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Compra e Nota de
Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

XXV - proceder a verificagao periddica da conservacao dos bens permanentes;

XXvi - controlar a transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes;



XXvil - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;
XXVIIl - supervisionar e conservar materiais de consumo;

xxi1x - administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e o funcionamento dos

servigos de garagens;

XXX - centralizar, requlamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades
e meios relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados,
bens de consumo, equipamentos e instalacdes destinados a sua operacao e preservagao;

XXX1 - administrar a frota de veiculos da Prefeitura;
XXXII - elaborar escala de trabalho dos motoristas;

XXX - promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho da

frota;

XXXIv- programar a utilizagdo da frota articulando-se com todas as unidades

administrativas da Prefeitura;
XXxv - elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;
XXXv1 - executar a politica de distribuicdo e guarda de veiculos da Prefeitura;
XXxvi - articular-se com os 6rgaos da administragao;
XXXVIIl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xxxix - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios

€ pareceres,; e

XL - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Zeladoria

A Divisdo de Zeladoria compete:
I - estabelecer normas e diretrizes para o uso, a guarda e a conservacao dos bens moveis
e imoveis;

I - fiscalizar a concessao de resgate e transferéncia de aforamentos, recebimento de
foros e laudénios, celebragao de escrituras, registro e documentagao referente a bens
iméveis do Municipio;

m- manter registro das hastas publicas, doacdes, desapropriagdes, cessdes e
aforamentos;

Iv - manter atualizado o cadastro de bens iméveis do Municipio;

v - manter atualizado o cadastro de bens méveis da Prefeitura;

VI - realizar periodicamente o inventario dos bens patrimoniais;

Vil - proceder a verificagao periddica da conservacado dos bens permanentes;

Vil - controlar a transferéncia e as alteragcdes ocorridas nos bens permanentes;



IX - coordenar e supervisionar os servigos de conservagao e vigilancia;
X - executar as atividades inerentes ao controle do consumo de material de limpeza,
higiene, zeladoria e cantina;

XI - promover e acompanhar a execugao das atividades inerentes a prestagao de servigos

de assisténcia técnica e manutengao dos bens, equipamentos e instalacbes municipais;
Xl - promover a escala de vigilancia do edificio-sede da Prefeitura Municipal e dos

demais prédios publicos municipais;

Xl - exercer a inspec¢ao e a fiscalizagao periddica das instalagcdes hidraulicas e elétricas

dos edificios municipais;

XIv - articular-se com os 6rgaos da administracéo;

Xv - operar e conservar, mantendo em funcionamento os sistemas de instalagbes
elétricas, hidraulicas, telefonicas, de prevengao contra incéndios e outros;

XVI = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Almoxarifado

A Diviséo de Almoxarifado compete:

I- controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

Il - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

Im - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Servico e Nota de

Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

Iv - proceder a verificagao periddica da conservacao dos bens permanentes;
v - controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens permanentes;
vI - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

VIl - supervisionar e conservar materiais de consumo;

Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

X - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Transporte
A Divis&o de Transporte compete:

I - administrar os servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e o funcionamento dos servigos
de garagens;

Il - centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e



meios relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados,
bens de consumo, equipamentos e instalacbes destinados a sua operacgao e preservagao;

I - administrar a frota de veiculos da Prefeitura;
IV - elaborar escala de trabalho dos motoristas;
v - promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho da frota;

vI - programar a utilizagdo da frota articulando-se com todas as unidades administrativas

da Prefeitura;
vii - elaborar graficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;
Vil - executar a politica de distribuicdo e guarda de veiculos da Prefeitura;
IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

x - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres,; e

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Suprimentos

Ao Departamento de Suprimentos compete:
I - estabelecer normas e diretrizes para o fluxo do processo de compras e licitagao;
Il - preparar e programar as licitagées nos termos da legislagao vigente;
Il - encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;
IV - providenciar a publicagao de editais, quando for o caso;
vV - manter os processos rigorosamente numerados em ordem crescente, por modalidade
de licitagao;
vi - verificar a documentagao pertinente ao processo licitatorio;
vil - manter o arquivo de procedimentos licitatorios em perfeito estado de conservacgao;
Vil - dar assisténcia aos trabalhos da Comisséao de Licitacao;
IX - manter o cadastro de fornecedor atualizado;

X - receber as requisicdes de compra, devidamente autorizadas e abrir os respectivos
processos;

X1 - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

XIl - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

Xin - controlar os recebimentos de mercadorias, conforme Nota de Empenho emitida, e

elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

XIV - promover a aquisi¢ao de material de consumo destinada a administracao municipal,



XV - receber, armazenar e fornecer materiais de consumo destinados a administracao
municipal,
XVl - promover a recuperacao de material danificado;

XVII - programar e promover a execug¢ao dos procedimentos licitatorios de servigos e de
fornecimento e, elaborar minutas de contratos;

XVIIl - promover e controlar a entrega de material ao almoxarifado;
XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xx - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres,; e

XXI = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Licitagao
A Divisdo de Licitacdo compete:
I - preparar e programar as licitagdes nos termos da legislagao vigente;
Il - encaminhar as cartas-convites para fornecedores previamente cadastrados;
I - providenciar a publicagcao de editais, quando for o caso;
IV - manter os processos rigorosamente numerados em ordem crescente, por modalidade
de licitagao;
v - verificar a documentacao pertinente ao processo licitatorio;
vI - manter o arquivo de procedimentos licitatérios em perfeito estado de conservacéo;
Vil - dar assisténcia aos trabalhos da Comissao de Licitagao;
Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

X - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Compras
A Divisdo de Compras compete:

I - manter o cadastro de fornecedor atualizado;

Il - receber as requisicbes de compra, devidamente autorizadas e abrir os respectivos
processos;
I - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto

financeiro;

IV - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque

minimo;



v - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Ordem de Compra e Nota de
Empenho emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

VI - promover a aquisicao de material de consumo destinado a administragcdo municipal;

VIl - programar e promover a execugao dos procedimentos licitatorios de servigos e
de fornecimento e elaborar minutas de contratos;

Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

X = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Informatica

A Divisdo de Informatica compete:
| - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos 6rgaos;

Il - executar, prioritariamente e em carater privativo, servigcos de processamento de
dados e tratamento de informagbes para a administragdo municipal, organizando e
mantendo atualizados seus arquivos;

I - prestar informagdes de interesse dos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal,

com base nos arquivos e

cadastros;

Iv - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de
informacdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de
dados do Municipio;

V - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

vi - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, PLANEJAMENTO E GESTAO

A Secretaria Municipal de fazenda, Planejamento e Gestao compete:

I1- formular a politica de desenvolvimento social e econbmico do Municipio,
compatibilizando-a com as diretrizes dos governos federal e estadual,

I - formular o Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo programas setoriais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragao de programas gerais;

I - consolidar e redigir o Plano de Agao do Governo Municipal, coordenando os programas



gerais e setoriais;

Iv - fazer cumprir o Plano de Ag¢do do Governo Municipal e os programas gerais e
setoriais, compatibilizando sua execugéao, revendo e atualizando dados;

v - acompanhar o cumprimento das politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢ao do
Governo Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

vI - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

vil - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgédos e entidades da administragcao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

viil - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

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

x - desempenhar fungdes inerentes ao planejamento global e setorial do Municipio;

XI - promover cooperagdo técnica e intercambio com orgaos e entidades publicos e
privados, em assuntos ligados ao interesse econémico do Municipio;

XIl - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura, na negociagao de programas e projetos e na
captacao de recursos para o Municipio;

Xin - articular com 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais, na negociagao
e captacao de recursos e assisténcia para execugao de planos, programas e projetos;

Xiv - articular e negociar na captagdo de recursos e assisténcia necessarios ao
desenvolvimento de planos, programas e projetos municipais, junto a 6rgaos, entidades e
instituigdes nacionais ou internacionais;

XV - incumbir-se da negociagdo de programas, projetos e recursos de interesse do
Municipio, junto a 6rgaos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;

Xvl - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Planejamento e Orgamento e o Orgamento Participativo;

XVl - executar, prioritariamente e em carater privativo, servicos de processamento de
dados e tratamento de informagbes para a administragdo municipal, organizando e
mantendo atualizados seus arquivos;

xvii - prestar informagdes de interesse dos diversos érgaos da Administragédo Municipal,
com base nos arquivos e cadastros;

xix - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de
informagdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de
dados do Municipio;

XX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
xX1 - estimular a organizacao de cooperativas no Municipio;

xXi - executar as diretrizes, os planos e o0s programas gerais de fomento a



industrializagcdo e comercializagdo no Municipio, inclusive mediante a implantacao da infra-
estrutura de nucleos ou distritos industriais;

XXl - estimular a instalagdo de industrias no Municipio;
XXV - promover o desenvolvimento do turismo;

XXV - promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a oportunidades de
atracdo de empreendimentos e captagéo de recursos, objetivando a implantagdo de novos
programas e projetos no Municipio;

XXVI - supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento, implantagao
e avaliagdo de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do
Municipio;

Xxvil - promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas inerentes

a area de turismo;
XXVIll - criar e propor alternativas para o atingimento dos objetivos de sua area,
desenvolvendo projetos, avaliando-
os e relatando resultados;
xxix - desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;

xxx - elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area de

atuacao turistica;

XXXI - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de

Desenvolvimento Econdmico;
XXxX1l - elaborar projetos, planos, relatorios e pareceres; e
XXXIIl - exercer outras atividades correlatas.

XXXIV - - contribuir para a formulagdo do Plano de A¢cdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas
gerais;

xxxv |- cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do Governo Municipal e

nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XXXVl - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de

investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XXXVl - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracao

publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
XXxvil - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragado municipal;

XXXIX - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem

para a consecugao dos objetivos da Secretaria;
XL - executar a politica fazendaria municipal,

XLI - programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal e



tributaria;

XLl - desempenhar fungbes de gestao financeira, contabilidade e auditoria interna e
fiscal;
XL - participar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da

elaboragao das propostas dos orcamentos anual e plurianual de investimentos;

XLIV - administrar a divida publica municipal,

XLV - administrar a divida ativa do Municipio;

xLvi - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

xLvii - efetuar o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de melhoria do
Municipio;

XLvil - arrecadar, diretamente ou por delegagao as receitas do Municipio;

XLIX - contabilizar a despesa e a receita na forma da legislagdo em vigor;

L - controlar a execugao dos contratos que acarretem 6nus para o Municipio;

LI - proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e

documentos financeiros pertencentes ao Municipio;

L - exercer atividades de auditoria fiscal;

Lin - examinar e julgar recursos contra langcamentos fiscais;
LIv - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
LV - executar outras atividades correlatas.

Departamento de Planejamento e Gestao

Ao Departamento de Planejamento e Gestdo compete:
I - desempenhar fungdes inerentes ao planejamento global e setorial do Municipio;

Il- promover cooperagao técnica e intercambio com o6rgaos e entidades publicos e
privados, em assuntos ligados ao interesse econémico do Municipio;

I - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura, na negociagao de programas e projetos e na
captacao de recursos para o Municipio;

Iv - articular com 6rgaos e entidades federais, estaduais € municipais, na negociagao
e captacado de recursos e assisténcia para execugao de planos, programas e projetos;

v - elaborar, de conformidade com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orcamentaria,

o orgamento do Municipio;

vl - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de
Planejamento e Orgamento e o Orgamento Participativo;
Vil - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de

investimentos de todas as unidades orgamentarias e propor os ajustamentos necessarios;



Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres; e

X = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Gestao Orgamentaria

Ao Departamento de Gestdo Orgamentaria compete:

I - Coordenar o balancete de despesa e a estimativa de receita da Administragdo Municipal.

Departamento de Industria, Comércio e Turismo
Ao Departamento de Industria, Comércio e Turismo compete:
I - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industrializagéo
e comercializagdo no Municipio, inclusive mediante implantacdo da infra-estrutura de
nucleos ou distritos industriais e a concessao de incentivos;

Il- incentivar e assistir a atividade particular aplicada a comercializacdo dos géneros

alimenticios ou em caréncia;

I - estimular a instalagao de industrias no Municipio;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro industrial do Municipio;

v - coordenar a execugao de planos globais de desenvolvimento industrial e comercial do

Municipio;

vI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal;

Vil - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecug¢ao dos objetivos do Departamento;

Vill - promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a oportunidades de
atracdo de empreendimentos e captagéo de recursos, objetivando a implantagdo de novos
programas e projetos no Municipio;

IX - promover a implantagéo de nucleos ou distritos industriais no Municipio;

X - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

XI - adotar medidas para acompanhar o desenvolvimento social e econémico, bem como o

progresso tecnoldgico;

Xil - promover o desenvolvimento do turismo;

Xill - promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a oportunidades de
atracdo de empreendimentos e captagéo de recursos, objetivando a implantagdo de novos

programas e projetos no Municipio;
XIV - supervisionar, coordenar e acompanhar equipes de desenvolvimento, implantacéo e



avaliagao de atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento turistico do Municipio;
XV - promover e/ou utilizar-se de dados, levantamentos, estudos e pesquisas inerentes a

area de turismo;

Xvl- criar e propor alternativas para o atingimento dos objetivos de sua area,

desenvolvendo projetos, avaliando-os e relatando resultados;

xvii - desenvolver e implantar projetos de interesse do Municipio;

xviii - elaborar as diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area de

atuacao turistica;
XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xx - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XXI - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Cadastro, Tributacao, Fiscalizagao e Arrecadacao

Ao Departamento de Cadastro, Tributacao, Fiscalizacdo e Arrecadacdo compete:
I - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Il - manter intercambio com os demais 6rgaos que atuem no Municipio para a obtengéo
de informacgdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a
instrucdo dos processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas do Municipio;

I - manter intercambio com 6rgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacao do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementagao de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

Iv - recomendar as unidades proprias da Secretaria procedimentos de fiscalizagao,
quando as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario os
casos que exijam a intervengao da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributarios
e fiscais do Municipio;

v - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

VI - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;
Vil - inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;

viil - fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;

IX - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do Municipio,
inscritos ou ndo em divida ativa;

X - remeter a Procuradoria Geral do Municipio, para ajuizamento, os créditos inscritos em
divida ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatorios periddicos, ou
fazendo o acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunsténcias o exijam;

xi- manter atualizada a legislagdo tributaria Municipal, realizando ou propondo



modificagdes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientagdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicacao;
Xl - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

Xl - autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo
Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

XIv - controlar a inscri¢do da Divida Ativa tributaria;

xv - expedir certiddes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da respectiva
acao fiscal;

xvi - expedir certidao negativa ou positiva de débito;

XVIl - promover, controlar e programar a fiscalizagao dos tributos devidos ao Municipio;

XVl - executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

XIX - proceder ao planejamento, controle e avaliagao das atividades de fiscalizagao;

xx - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de
fiscalizagcdo municipal;
XXI - controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e especiais, elaborando
relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;
xXu - zelar pela correta e uniforme interpretagdo e aplicacdo dos instrumentos de
fiscalizacdo e de estimulo a producao fiscal, promovendo as adequacdes e atualizagoes
necessarias;
XXl - proceder a analise dos trabalhos fiscais executados avocando toda documentagao

que se fizer necessaria;

xXXiv - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos
fiscais avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda,
planejamento e gestdo a agdo de 6rgaos especializados na repressao a sonegacao fiscal,

xxv - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacao, a
recuperacao de receita, a execugao de convénios, fixagdo de termos de acordos e de
regimes especiais de fiscalizacdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;

Xxvl - propor alteragdes na legislagao tributaria, em fungdo de necessidades detectadas
através do desenvolvimento das atividades de fiscalizagao;

XXVII - propiciar suporte técnico a outros 6rgaos da administragdo publica municipal em
matéria de planejamento fiscal;

XXVIIl - promover, controlar e programar a fiscalizagéo dos tributos municipais;
XXIX - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacao tributaria;
XXX - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

xxx1 - articular-se com as demais unidades da administragcdo, com vista a centralizacao

do controle de crédito tributario e fiscal;



xxxi - articular-se com os demais 6rgéos visando a agilizagdo da cobranca do crédito
tributario e fiscal inscrito na divida ativa;
xXxxin - articular-se com os demais orgaos procurando aprimorar o sistema e visando
a correta aplicagao da legislagao tributaria;
XXXIv - proceder a inscrigdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;
xXxXxv - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se
refere ao procedimento de inscricdo e cobranga administrativa da Divida Ativa Municipal;

XXXVI - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais;

xxxvil - remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em Divida

Ativa;
XXxvii - interpretar e aplicar a legislagado fiscal, municipal e correlata, propondo
atos que normatizem a Administracao Tributaria;

XXXIX - elaborar a previsao da receita tributaria;

XL —exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xLl fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios
e pareceres;

XLl exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Cadastro e Tributagao

A Divisdo de Cadastro e Tributagido compete:

I- elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;- manter intercambio com os
demais 6rgaos que atuem no Municipio para a obtencéo de informacgdes de interesse fiscal,
que possam suplementar os dados necessarios a instrugdo dos processos relativos as
propriedades imobiliarias urbanas do Municipio;

Il - manter intercambio com 6rgaos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacao do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementacao de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

m - recomendar as unidades proprias da Secretaria procedimentos de fiscalizacao,
quando as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario os
casos que exijam a intervengdao da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributarios
e fiscais do Municipio;

Iv- centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

v - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;
VI - inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;
vil - fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;

vil - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do Municipio,



inscritos ou ndo em divida ativa;

IX - remeter a Assessoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios periddicos, ou fazendo o
acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam;

X - manter atualizada a legislagao tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificagdes de interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientagcdo aos
contribuintes sobre a sua correta aplicagao;

XI - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

Xl - autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo
Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xiv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios

€ pareceres; e

XV - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Fiscalizagao e Arrecadagao
A Divis&o de Fiscalizaco e Arrecadacdo compete:

I - controlar a inscricdo da Divida Ativa tributaria;

Il - expedir certiddes de deébitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da respectiva

acao fiscal;

I - expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

IV - promover, controlar e programar a fiscalizagao dos tributos devidos ao Municipio;

Vv - executar as fiscalizagdes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

VI - proceder ao planejamento, controle e avaliagdo das atividades de fiscalizagao;

vii - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de fiscalizagcao

municipal,

vill - controlar, analisar e avaliar as programacoes fiscais comuns e especiais, elaborando
relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

IX- zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicagdo dos instrumentos de
fiscalizacdo e de estimulo a producéo fiscal, promovendo as adequacdes e atualizagoes
necessarias;

X - proceder a analise dos trabalhos fiscais executados avocando toda documentacgao que

se fizer necessaria;

XI - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais
avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda, planejamento e

gestdo a agao de 6rgaos especializados na repressao a sonegacao fiscal,



Xl - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizagao, a
recuperacao de receita, a execugao de convénios, fixacdo de termos de acordos e de
regimes especiais de fiscalizagdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;

Xl - propor alteragdes na legislagao tributaria, em funcéo de necessidades detectadas
através do desenvolvimento das atividades de fiscalizagao;

XIV - propiciar suporte técnico a outros 6rgaos da administragcdo publica municipal em

matéria de planejamento fiscal;
XV - promover, controlar e programar a fiscalizagéo dos tributos municipais;
xv1 - intimar, notificar e autuar os infratores da legislagao tributaria;
XVl - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

xviil - articular-se com as demais unidades da administragdo, com vista a centralizagao
do controle de crédito tributario e fiscal,
XiIX - articular-se com os demais 6érgdos visando a agilizagdo da cobranga do crédito

tributario e fiscal inscrito na
divida ativa;
XX - articular-se com os demais 6rgaos procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicagao da legislacao tributaria;
xX1 - proceder a inscrigdo da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;
XX - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se
refere ao procedimento de inscricdo e cobranga administrativa da Divida Ativa Municipal,

XXIIl - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais;

xXIv - remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em Divida
Ativa;

XXV - interpretar e aplicar a legislagao fiscal, municipal e correlata, propondo atos que
normatizem a Administragao Tributaria;

XXxvi - elaborar a previsdo da receita tributaria;
XXVII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xxvii - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatérios

€ pareceres; e

XXIX = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Contabilidade
Ao Departamento de Contabilidade compete:

I - efetuar a contabilizacao financeira, patrimonial e orgamentaria do Municipio, nos termos

da legislagao em vigor,;



Il - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a
administracdo publica municipal, encarregando-se, através de balangos anuais, da
prestacao de contas do Executivo Municipal;

I - fiscalizar a liberacédo dos recursos orcamentarios do Municipio;

Iv - efetuar a tomada de contas de depositarios financeiros e de responsaveis pela guarda
de bens do Poder Publico Municipal;

v - fiscalizar e controlar a execucéo orcamentaria;

vi - executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcricdo no
"Razao";

Vil - elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administragcdo municipal,

vill - elaborar o Balango Geral da Municipalidade;

IX - conferir as contas analiticas e sintéticas do "Razao" para conclusao do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessarios;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres; e

Xll - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Execugao Orgamentaria

A Divisdo de Execugdo Orcamentaria compete:
I - acompanhar a execucgao orcamentaria do Municipio;
Il - orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;
I - acompanhar a liquidagao da despesa do Municipio;
Iv - determinar o pagamento devidamente autorizado;

v - realizar, diretamente ou por delegagdo, os recolhimentos das rendas municipais de
qualquer natureza;
vi- executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais
compromissos da municipalidade;
Vil - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;
viil - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;
IX - verificar a posi¢cao contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda,
planejamento e gestao;

X - executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo

com as normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital;



xI - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
XIl - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizagao devida;
Xl - emitir parecer sobre as prestagcdes de contas recebidas;

xiv - efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagao dos almoxarifados;

XV - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caug¢des para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servigo de Contabilidade;

XVl - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

XVIl - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancaria, prestando contas ao Servigo de Contabilidade;

XVIil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xix - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XX = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Registro e Prestagao de Contas
A Divisdo de Registro e Prestacdo de Contas

compete:
I - controlar e registrar as contas dos Fundos de
Participacao;

Il - controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;
I - controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizagdo do Magistério;
IV - controlar e registrar a conta do Fundo de Ag¢ao Social;
v - controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e COPASA,;
VI - registrar e consolidar os balancetes mensais;
vii - consolidar as contas do Municipio, e apresenta-las junto ao TCEMG e TCU,;
Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

X = exercer outras atividades correlatas.

Departamento do Tesouro

Ao Departamento do Tesouro compete:

I- realizar, diretamente ou por delegagao, os recolhimentos das rendas municipais de

qualquer natureza;



Il - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos

da municipalidade;

I - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servigo de Contabilidade;

IV - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;
Vv - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

vi - verificar a posicéo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda,
planejamento e gestao;

vil - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através
da rede bancaria, prestado contas ao Departamento de Contabilidade;

Vil - executar programas de realizagado de estoque de recursos financeiros, de acordo
com as normas de Direito Financeiro e a legislagdo do mercado de capital;

IX - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
X - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo devida;

XI - exercer o controle da execucao das atividades relativas ao movimento financeiro
de receita e despesa da Prefeitura;

xil - efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

X - conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentagdo das contas correntes

bancarias;
XIvV - emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

xv - efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizagao dos almoxarifados;

XVl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xvil - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatérios

€ pareceres; e

XVIIl - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Controle de Contas Bancarias e Pagamentos

A Divis&o de Controle de Contas Bancarias e Pagamentos compete:

I - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos

da municipalidade;

Il - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Departamento de Contabilidade;

I - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

IV - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal,



v - verificar a posicdo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da

Fazenda, planejamento e gestao;

VI - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancaria, prestando contas ao Departamento de Contabilidade;

VIl - executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo
com as normas de Direito Financeiro e a legislagdo do mercado de capital;

viil - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;
IX - manter o controle de cada adiantamento fornecido;

X - emitir parecer sobre as prestagcdes de contas recebidas;

XI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xi - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

Xl - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

A Secretaria Municipal de Educacéo compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

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

I - analisar as alteragdes 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 articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administragéo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

Vil - desenvolver pesquisas sobre os fenbmenos educacionais mais prementes na rede
municipal de ensino, com o propésito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia
do ensino e buscar dire¢gdes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

Vil - buscar a participagcado de 6rgaos e entidades que possam cooperar na implantacéo
da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacdo e nos programas de
aperfeicoamento e atualizagao de pessoal;

IX - oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do trabalho

coletivo e buscando a participacado 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 integragéo entre os diversos niveis de

€ensino;

xi - 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,;

Xl - 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 elaboracédo de novas propostas de agao;

XIV - assegurar, nos termos da lei, aos concluintes da quarta série do Ensino Fundamental
a sua continuidade na rede escolar até a conclusao da oitava série do mesmo nivel,

xv - articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para a execug¢ao de programas
meédico-odontoldégicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

xvi - distribuir material didatico e uniforme aos alunos carentes, matriculando-os em escola

do Municipio;

Xvil - 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 participacao
na conservacgao de prédios, equipamentos e demais bens a disposicao dos escolares;

XIX - participar da elaboragdo do planejamento integrado Municipio/Estado da
continuidade dos alunos concluintes da 82 série do Ensino Fundamental;

XX - programar, executar e controlar os servigos de bolsas de estudo;

xX1 - planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico
aos alunos carentes das escolas municipais;

XXl - supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros originarios da
comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicbes, a serem
aplicados no atendimento ao educando;

XX - orientar a escola quanto as leis, determinacbes, ordens de servicos que
regulamentam a fundag¢édo e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIv - promover a publicagdo, no 6rgao oficial, de editais de convocagao, extratos de

estatutos e aprovacao de

balancetes das Caixas Escolares Municipais;

xxv - fornecer subsidios sobre sua area para elaboracao de instrumentos executivos e de

controle;

Xxvi - articular-se com as Secretarias Municipais de Saude e Defesa Civil e Promocgao

Social para adequacéao dos planejamentos no que se refere a saude e esportes escolares;



Xxvil - participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia
meédico-odontoldégica ao escolar;

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

xxix - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;
XXX - administrar os prédios escolares do Municipio;
XXXI - promover a integra¢do da escola com a familia e a comunidade;

XXXIl - assegurar, nos termos da lei, e promover o acesso da populacdo em idade
escolar a rede de ensino do Municipio;
XXxi - elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagogicos com vistas a qualidade do
ensino e a produtividade do sistema;
XXXIV - promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do ensino publico
municipal;
XXXV - elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutencao e aparelhamento da rede

escolar da municipalidade;
XXXVI - exercer a supervisao institucional das unidades integrantes de sua estrutura;
XXxvll - prestar ao educando assisténcia alimentar, odontoldgica, médica, esporte e lazer;

XXXVl = proporcionar meios para efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais de
Educacgao, Alimentacado Escolar e Acompanhamento e Valorizagdo do Magistério;
xxxix - gerir o Fundo de Desenvolvimento, Manutengdo e Valorizagdo do Magistério do

Ensino Fundamental;
XL - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XLI - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Ensino

Ao Departamento de Ensino compete:
| - promover a educacgao e o ensino em nivel das escolas da rede municipal;

Il - orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a
execugcdo de programas, a aplicacdo de meétodos e processos e a condugao de
experiéncias educacionais previamente autorizadas:

- incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da

educacgao e do ensino;

IV - planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a analise
e debate dos problemas educacionais e a formulacido de propostas de trabalho;
v - desenvolver estudos-diagnésticos das condigdes de funcionamento pedagogico das

escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a



acao do Departamento de Ensino e demais unidades da Secretaria Municipal de Educacao;

VI - planejar e avaliar as agdes do Departamento de Ensino com a participagdo das
escolas da rede municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da acao e as
diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacgao;

VIl - assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaboragao de planejamentos,
regimentos, instrumentos e critérios de avaliagao pedagogica;

vill - analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo
por parametros a exequibilidade, adequagdo a clientela e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educagao;

IX - desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na rede
municipal de ensino, com o propésito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia
do ensino e buscar diregdes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

X - 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 elaboracédo de novas propostas de agao;

X1 - promover condicdes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario;

XIl - assessorar as escolas na elaboragao e implantagédo de projetos em consonancia com
a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao;

xin - oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do trabalho
coletivo e buscando a participacédo de toda a comunidade escolar;

XIv - subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e

didatico, bem como nas

questdes politico-educacionais;

XV - criar mecanismos que tornem possivel uma real integragdo entre os diversos niveis

de ensino;

xvi - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas
da clientela e sua promogéao social e humana;

xvil - 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 elaboragdo de novas propostas de acao;

Xviil - subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades do
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario;

XIX - subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades e

programas curriculares e extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem



como nas questdes politico-educacionais;
XX - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no

processo educacional;

xx1 - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participacao
na conservagao de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢ao dos escolares;
XXIl - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a
area;
xxin - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragao de instrumentos executivos e de

controle;
XXIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xxv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios

€ pareceres; e

XXVI = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Assisténcia ao Educando

Ao Departamento de Assisténcia ao Educando compete:

I - distribuir material didatico e uniforme aos alunos carentes, matriculando-os em escola

do Municipio;

Il- supervisionar e controlar a aplicacdo de recursos financeiros originarios da
comunidade e destinados a unidades escolares do Municipio;

I - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia;

Iv - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participagéo na
conservacgao de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢ao dos escolares;

V - proporcionar recursos audiovisuais adequados para a escola;

vI - participar da elaboragao do planejamento integrado Municipio/Estado da continuidade
dos alunos concluintes da 82 série do Ensino Fundamental;

Vil - planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico
aos alunos das escolas municipais;

Vil - supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros originarios da
comunidade destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicbes, a serem
aplicados no atendimento ao educando;

IX - orientar a escola quanto as leis, determinacbes, ordens de servicos que
regulamentam a fundacdo e funcionamento das Caixas Escolares;

X - promover a publicagdo no 6rgao oficial de editais de convocacgao, extratos de estatutos
e aprovacgao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XI - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a area;



Xl - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragao de instrumentos executivos e de

controle;

Xl - assegurar, nos termos legais, a regularizacdo de Unidades Escolares e da vida
escolar dos alunos da rede municipal de ensino;

XIv - planejar, coordenar, controlar e executar toda atividade do Departamento, de modo
que as finalidades desta se cumpram com oportunidade e eficiéncia;

XV - promover e controlar a distribuicdo da merenda escolar;
Xxv1 - controlar o maquinario, o equipamento, o material e zelar por sua conservagao;

XVII - propor a aquisigao de outros equipamentos necessarios para melhor atendimento a

demanda;
XVIIl - supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar a sua utilizagao;
XIX - estudar os itinerarios e horarios, visando o melhor atendimento aos alunos;

xx - verificar, periodicamente, o comportamento e a seguranca dos alunos na utilizagao do

transporte escolar;

XXI - participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia
meédico-odontoldgica ao escolar;
XXl - acompanhar e avaliar o levantamento de acuidade visual com posterior
encaminhamento oftalmolégico e doagao de 6culos aos alunos carentes da rede municipal;
xxii - desenvolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participagcao

na conservagao de prédios,
equipamentos e demais bens a disposigcao dos escolares;
XXIV - programar, executar e controlar os servigos de bolsas de estudo;
XXV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xxvi - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios

€ pareceres; e

XXVII = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Merenda Escolar
A Divisdo de Merenda Escolar compete:
I - supervisionar e controlar a distribuicao da merenda escolar;

by

- propor e sugerir medidas de melhorias quanto a merenda escolar visando,
principalmente, o valor protéico dos alimentos;

I - ter o controle do estoque e do consumo dos géneros alimenticios;
Iv - fazer a previsao e requisicdo dos géneros alimenticios para a execugao do cardapio;

v - analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem selecionados para a



confeccdo da merenda escolar;

VI - elaborar o cardapio escolar segundo critérios nutricionais;

Vil - levantar quantidade e custo per capita dos alimentos selecionados;

vill - controlar, sistematicamente, o material em estoque, através de registro em ficha
prépria;

IX - zelar pela conservagao dos géneros estocados para evitar a deterioragdo dos mesmos;

X - seguir a orientagao técnica do Nutricionista;

XI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xil - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e
pareceres; e

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Transporte Escolar

A Divis&o de Transporte Escolar compete:
I - levantar as necessidades de transporte escolar existente no Municipio;
Il - administrar a frota de veiculos utilizados no transporte escolar a cargo do Municipio

I - estabelecer os itinerarios, levando em consideragdo o atendimento ao aluno e o
principio da economicidade de recursos;

Iv - subsidiar a Comissdao Permanente de Licitacdo de dados, imediatamente ao
encerramento das matriculas, para conclusdo do procedimento licitatério, antes do inicio
do ano letivo;

V - supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar a sua utilizacao;

vi - verificar, periodicamente, o comportamento e a seguranga dos alunos na utilizagéo do

transporte escolar;

vil - fiscalizar o cumprimento das normas de transporte escolar, quanto ao cumprimento
de horario, a habilitacido do motorista, a conservagao e manutencao do veiculo;

Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

X - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Administragao Escolar
Ao Departamento de Administragdo Escolar compete:
| - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com

a lotacdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas;



Il - assessorar as administragdes das Unidades Escolares, dando apoio técnico e
administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal que atua
nestas Unidades;

I - propor alternativas de solucado de problemas em situagdes que venham a dificultar o
desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares;

Iv- manter contato com entidades e instituicdes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacéao de cursos,
simpdsios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas € outros, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;

v - oferecer ao pessoal de magistério e administrativo oportunidades de analisar e debater
problemas comuns, bem como formular e apreciar propostas que contribuam para melhoria
de pessoal nas Unidades Escolares;

VI - operacionalizar cursos planejados e sugeridos pelo Departamento de Ensino;

VIl - supervisionar o uso do patriménio das Unidades Escolares;

VIl - propor a aquisicdo de material necessario as Unidades Escolares no ambito de sua
competéncia e gerir sua utilizagao;
IX - controlar o maquinario, o equipamento, o material e zelar por sua conservagao;

X - propor a aquisi¢ao de outros equipamentos necessarios para melhor atendimento a

demanda;

Xl - promover condi¢cdes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades da Secretaria, sempre que necessario;

xi - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as
escolas, no sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas
da clientela e sua promogao social e humana;

Xl - subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades e
programas curriculares e extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem
como nas questdes politico-educacionais;

xIv - desenvolver estudos-diagnosticos das condi¢des de funcionamento pedagogico das
escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a
acao do Departamento de Ensino e demais unidades da Secretaria Municipal de Educacao;

Xv - planejar e avaliar as agdes de apoio psicopedagdgico com a participagao das escolas
da rede municipal de ensino tendo como parametro a unidade da agao e as diretrizes da
politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao;

XVl - assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaboragao de planejamentos,
regimentos, instrumentos e critérios de avaliagdo pedagdgica;

Xvil - analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo



por parametros a exequibilidade, adequacdo a clientela e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacgao;

XVIII - planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a analise
e o0 debate dos problemas educacionais e a formulacédo de propostas de trabalho;

XiX - desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na rede
municipal de ensino, com o proposito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia
do ensino e buscar dire¢gdes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

XX - buscar a participacéo de o6rgéos e entidades que possam cooperar na implantagao
da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacdo e nos programas de
aperfeicoamento e reciclagem de pessoal;

xX1 - promover condigdes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulagdo com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario;

XXIl - assessorar as escolas na elaboragdo e implantagdo de projetos em consonancia
com a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao;

xxii - oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a pratica do trabalho
coletivo e buscando a participagéo de toda a comunidade escolar;

XXIv - subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e
didatico, bem como nas questdes politico-educacionais;

XXV - criar mecanismos que tornem possivel uma real integragéo entre os diversos niveis

de ensino;

XXVI - exercer a vigilancia e fiscalizacdo permanente nas unidades escolares municipais e

particulares;

xxvii - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios

€ pareceres; e

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Satde compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao de programas
gerais;

I - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I - analisar as alteracdes verificadas nas previsées do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com orgaos e entidades da administragcao



publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

v - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

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

Vil - programar projetos e atividades de saude publica municipal;

viil - fiscalizar o cumprimento da legislagao sanitaria do Municipio;

IX - articular com os 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com
a saude publica ao nivel municipal;

X - promover campanhas de saude publica;

XI - promover campanha de saude animal;

XIl - executar atividades de saude escolar;

Xl - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacao de servico médico, odontologico, ambulatorial, hospitalar e de bem-
estar social a populagdo do Municipio, primordialmente a de baixa renda;
b) prestacao de servico médico e odontoldgico a populagao escolar do Municipio;

c) atividades de controle fisico, quimico e bioldégico das zoonoses que impliquem risco

para a saude da populagao;

d) organizacgao e implementagao de campanhas de saude publica no ambito do Municipio.

Xiv - elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento da legislagao
sanitaria do Municipio, em

coordenacao ou cooperagao com outras entidades da administracdo publica federal,

estadual e municipal;

Xv - cooperar com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel, na adocdo de medidas fiscalizadoras relativas ao Codigo de Posturas, ao

licenciamento de atividades econdémicas e a preservagdo ambiental;
xvlI - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
sua area de competéncia, junto aos 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais;

XVIl - executar as deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;
xvin - proporcionar condigdes de funcionalidade do Fundo Municipal de Saude;

XIX - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, através de balangos anuais, da prestagdo de contas do Executivo
Municipal;

XX - executar a fiscalizagao dos servigos de repasse e aplicacdo dos recursos provenientes

de convénios;

XXI - acompanhar e promover a plena execucéo das atividades de servigos gerais, como



manutengao, solicitacdo de material de expediente, seguranga dos equipamentos, dentre
outras;

XXIi - participar de reunides para melhor coordenacédo e encaminhamento das acoes;
XX - executar medidas destinadas a racionalizacdo administrativa;

XXIV - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Saude;
XXV - gerir o Fundo de Saude;

XXVI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XXVII = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Recurso Financeiro, Material e Humano

Ao Departamento de Recurso Financeiro, Material e Humano compete:

I - desempenhar atividades ligadas a administragdo do pessoal, do patrimbénio, do
material, do transporte e dos servigos gerais da Secretaria;

Il - administrar os prédios e os bens publicos da Secretaria;

m - verificar a execugdo e o cumprimento dos contratos de prestacdo de servigos
especializados e de assisténcia técnica, celebrados pela Secretaria;
Iv - administragao dos servigos de veiculos oficiais da Secretaria, e do funcionamento do
servigo de garagem;
v - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;
vil - centralizar, regulamentar e coordenar, no @mbito da Secretaria, as atividades e meios

relacionados com:
a) desenvolvimento e treinamento do pessoal da area de saude;
b) aquisigao, distribuicao e controle do material de consumo;
c¢) aquisicdo de bens mediante requisicdo das Unidades de Saude;

Vil - promover e coordenar a integracdo e a sistematizagdo de informatica afetas aos

diversos 6rgaos da Secretaria;
IX - executar a politica de saude do Municipio, compatibilizando-a com as diretrizes dos

governos federal e estadual;

X - executar cooperacdo técnica e intercambio com o6rgédos e entidades publicos e
privados, em assuntos ligados ao plano de saude do Municipio;
XI - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura na negociagdo de programas e projetos e na

captacao de recursos para o Municipio;

XIl - dar apoio a articulagdo com 6rgaos e entidades federais, estaduais e municipais na



negociagao e captagao de recursos e assisténcia para execugdo de planos, programas e
projetos;

X - articular e negociar na captagcdo de recursos e assisténcia necessarios ao
desenvolvimento de planos, programas e projetos municipais, junto a 6rgaos, entidades e
instituicGes nacionais ou internacionais;

XIv - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

xv - detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulacdo, sempre que
conveniente, com 6rgaos da administracao publica municipal, a fim de promover a criagéo
dos meios necessarios a consecucado de planos, programas e projetos de interesse do
Municipio;

xvi - participar da coordenagéo das atividades e dos assuntos relativos a programas e
projetos que envolvam 6rgaos da administragdo publica municipal;

Xvil - acompanhar e avaliar os resultados do projeto em execugdo, propondo medidas

corretivas necessarias;
xviil - executar medidas destinadas a racionalizagdo administrativa;
XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xx - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XXI = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Controle e Avaliagao

A Divisdo de Controle e Avaliacdo compete:
I - garantir a qualidade dos servicos prestados pelo Sistema Unico de Saude - SUS;

- controlar as guias de Autorizagcdo de Internagcdo Hospitalar - AlH’s do Municipio e
microrregiao;
I - executar a prestacado de contas dos servigcos prestados pelo SUS, através de faturas

mensais;
Iv - efetuar a prestacédo de contas do Tratamento Fora Domicilio - TFD;

v - fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontolégico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orgamentario;

vI - gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador de servigos;

vii- exercer atividade de coordenacdo, execugao, implantacdo, controle,
acompanhamento e avaliagado de programas e projetos especiais da area de saude;

viil - fiscalizar a prestacédo de servigos médico, odontologico, farmacéutico, nos niveis
laboratorial, ambulatorial e hospitalar;

IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;



x - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres; €

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Materiais e Pessoal

A Divis&o de Materiais e Pessoal compete:

I - receber, conferir, controlar e distribuir, de acordo com a técnica condizente, todos
os materiais da Secretaria Municipal de Saude;

Il - conferir, mensalmente, os saldos contabeis com as quantidades fisicas;
I - controlar, com rigor, a guarda e a dispensagao dos psicotropicos e entorpecentes;
IV - instituir a separagao entre materiais e medicamentos;

v -introduzir uma padronizagcdo de materiais e medicamentos, consoante orientagéo ditada

por comissao especifica;
VI - ndo liberar nenhum produto sem comprovante habil para a contabilizagao;
VIl - separar as requisicdes por Centros de Custo;
Viil - relacionar, diariamente as mercadorias recebidas;
IX - proceder a coleta dos produtos ndo utilizados e fazer os créditos oportunos;
X - observar, com grande rigor, as normas de seguranca para inflamaveis e explosivos;
xI - fixar as quantidades minimas e maximas que devem estar no almoxarifado;
XIl - ndo permitir nunca que entrem estranhos no recinto;
X - escriturar, de acordo com as condigbes legais, a utilizacdo de medicamentos
especificos;
XIv - preparar local e obter o alvara para aviar receitas;
XV - manter um farmacéutico responsavel,

XVI - requisitar as compras de materiais e medicamentos em tempo habil ao Departamento
de Recursos Financeiros, Materiais e Humano;
xvil - informatizar os Setores, integrando-os ao sistema utilizado na Secretaria Municipal
de Saude;

XVl - elaborar e colocar em pratica um Regimento especifico para os Setores;

xix - manter o local de trabalho em perfeita ordem e zelar pelos equipamentos e
materiais disponiveis para suas atividades;
XX - estabelecer normas e diretrizes para o registro funcional, avaliacido de desempenho e

treinamento de pessoal;

xx1- estudar, elaborar e propor planos e programas de formacgdo, treinamento e

aperfeicoamento dos servidores;



XXl - analisar as solicitacdes de treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
XXl - analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgdo da administragao;
XXIv - calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

XXV - promover a elaboragdo de programas de treinamento dos servidores em seguranga

do trabalho;
XXVI - promover e incentivar as campanhas internas de prevengao de acidentes do trabalho;
XXVIIl - manter os registros funcionais atualizados;
XXVIIl - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;
XXX - fornecer os elementos necessarios a elaboragao de proposta orgamentaria;
xxx - expedir declaragao de rendimentos para diversos fins;

XXXI - executar as atividades e meios relacionados com o desenvolvimento e
treinamento do pessoal da area de saude;

XXXIl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xxxin - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios

€ pareceres; e

XXXIV = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Transportes

A Divis&o de Transportes compete:
I - administrar os servicos de veiculos oficiais da Secretaria Municipal de Saude;
Il - elaborar a escala de trabalho dos motoristas
I - promover o levantamento de dados referentes aos custos e desempenho da frota;
IV - programar a utilizacao da frota de acordo com as necessidades das unidades de saude;
v - elaborar gréficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota da Saude;

vi - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres;

vil - manter o local de trabalho em perfeita ordem e zelar pelos equipamentos e
materiais disponiveis para suas atividades;
vill - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;
IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
x - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres; €

Xl - exercer outras atividades correlatas.



Departamento de Vigilancia a Saude

Ao Departamento de Vigilancia a Saude compete:

I - administrar as Divisdes de Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental
zelando por sua eficacia;
Il- coordenar a execugao das atividades relativas a Vigilancia a Saude a populagado do
municipio;
I - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de medidas
preventivas;
IV - zelar pela guarda, conservagao e reparagao de material e equipamentos colocados a
sua disposigao;
v - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;
vi - articular-se, permanentemente, com 6rgaos estaduais e federais;
VIl - receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de doencas;
Vil - instruir processos, papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua
area;
IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

X - manter pessoal suficiente e devidamente treinado para execugao de atividades

especificas de cada divisao;

XI- cobrar e manter o controle de informacgbes solicitadas a vigilancia sanitaria,

epidemioldgica e ambiental;
XIl - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;
Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xIv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XV = exercer outras atividades correlatas.

Divisdo de Vigilancia Sanitaria
A Divisdo de Vigilancia Sanitaria compete:
I - supervisionar e executar as agoes de Vigilancia Sanitaria no Municipio;

Il - exercer fiscalizacdo sanitaria na industria e no comércio, notadamente em mercados,
feiras livres, entrepostos e comércio ambulante;

I - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacido de medidas



preventivas;
Iv - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;
v - articular-se, permanentemente, com 6rgaos estaduais e federais;
VI - receber e tratar dados estatisticos e outras informacgdes sobre ocorréncias de doencas;
Vil - comunicar a autoridade competente as doencgas de notificacdo compulséria;
vl - fornecer dados estatisticos e outras informacgdes técnicas;

IX - cobrar e manter controle das informagdes solicitadas aos estabelecimentos industriais,

comerciais e de saude;

X - instruir processos, papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua
area;

xI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

xn - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude,
delegadas pelo poder publico estadual e/ou federal,;

X - fiscalizar a higiene da habitagao e dos alimentos colocados a disposi¢ao da populagao;
XIv - promover por todos os meios a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XV - entrosar-se com o 6rgao de saneamento e com a Secretaria de Meio Ambiente
responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

xvi - identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

xvii - fiscalizar a criacdo e manuteng¢ao de animais nas residéncias e outros locais;

XVviil - participar de campanhas de saude publica;

XX - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicao;

XX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xx1 - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XXII - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental
A Divis&o de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental compete:
I - supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigilancia Epidemioldgica e Ambiental
do Municipio;

Il - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagcdo de medidas



preventivas;
- zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;
IV - articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;
Vv - receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de doencas;
VI - comunicar a autoridade competente as doengas de notificagdo obrigatoria;
Vil - realizar estudos de comportamento das doengas infecto-contagiosas, parasitarias e
crénicas no seu ambito de atuacao;
vill - propor medidas de controle dessas doencas;
IX - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;
X - manter o controle das informacgdes de outras unidades;
XI - cobrar informagdes, quando nao fornecidas;
XIl - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a sua
area;
xin - fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboragao de instrumentos executivos e
de controle;
XIv- estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiologica, para rapida
identificacao de focos e pronta agao de combate;
XV - executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e bioldégico das
zoonoses que impliquem risco para a saude da populagao;
xvl - executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artropodes e outros
vetores de doencas infecto- contagiosas;
Xxvil - delimitar areas de transmissao atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artropode como vetores;
XVIil - executar programas de erradicagao da raiva;
XIX - participar de campanhas de saude publica;
XX - planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades proprias de controle
de vetores;
xxX1 - 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;

XXl - realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de
vetores bioldgicos;
XXl - promover orientagdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente no controle da populacao de roedores;
xxiv - fazer cumprir as medidas de seguranga estabelecidas em legislagao, visando

a eliminagao de riscos toxicoldgicos;



XXV - encaminhar material ao laborat6rio de zoonoses;

xxvi - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua
disposicao;

XXVIl - zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e seguranga do trabalho;

XXVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xxix - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios

€ pareceres,; e

XXX = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Agoes Basicas de Saude e Assisténcia a Saude

Ao Departamento de A¢des Basicas de Saude e Assisténcia a Saude compete:

I - coordenar a execugao das atividades relativas a prestagdo de assisténcia médica,
psicoterapica, ambulatorial, hospitalar e odontologica a populagédo do Municipio;

Il - administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontolégica, ambulatorial e
hospitalar zelando por sua eficacia;

I - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacido de medidas

preventivas;

IV - zelar pela guarda, conservagéao e reparagéo de materiais e equipamentos colocados a
sua disposigao;

v - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagcdo de medidas
preventivas;

vi - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de
saude publica;

Vil - articular-se permanentemente com os 6rgaos estaduais e federais;

Vil - receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de

doencas;
IX - comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo obrigatoria;

X - realizar estudos de comportamento das doencas infecto-contagiosas, parasitarias e
crénicas no seu ambito de atuacéo;

XI - propor medidas de controle dessas doengas;

Xl - fornecer dados estatisticos e outras informacdes técnicas;

xi - manter o controle das informacgdes de todas as unidades de saude do municipio;
XIv - cobrar informagdes quando nao fornecidas;

XV - instruir processos e papeletas e apresentar relatérios sobre assuntos referentes a sua



area;
xv1 - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragao de instrumentos executivos e de

controle; e

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Programas Saude da Familia

A Divisdo de Programas Saude da Familia compete:

I - implantar, acompanhar, supervisionar e avaliar as diversas equipes do Programa Saude

da Familia;
Il - promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de saude;
I - implantar os programas especiais oferecidos pelos governos federal e estadual;

Iv - incumbir-se da implantagdo de programas, projetos e recursos de interesse do

Municipio, oriundos de érgéos e entidades federais, estaduais ou internacionais;

v - participar de campanhas de saude publica;
VI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

vii - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

VIl - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Atengao Basica, de Urgéncia e Emergéncia
A Divisdo de Saude Mental, Saude Bucal, Assisténcia Farmacéutica, Unidades Bésicas de
Saude e Pronto Atendimento compete:

I - executar as atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica, psicoterapica,

ambulatorial, hospitalar e odontologica a populagdo do Municipio;

Il - prestar assisténcia médico-odontoldgica primaria, secundaria e terciaria a populagao

das escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;

I - desenvolver atividades com a comunidade no sentido de discutir os temas proprios de

saude mental;

Iv- orientar, através de entrevistas pessoais, pacientes que apresentem problemas
psicoldgicos;

Vv - prestar assisténcia psicologica e psiquiatrica a usuarios, dando prioridade a populagao
de baixa renda;

vl - administrar unidades municipais responsaveis pelo atendimento psicoterapéutico

individual ou em grupo, criados por critérios de identidade ou de familia;

vii - prestar atendimento das seguintes naturezas:



a) psicoterapia individual de adultos;

b) orientagao psicoldgica, breve apoio;

c) priorizagao para neuroses graves, a médio e longo prazos;

d) psicoterapia de grupo;

e) psicoterapia de familia; e

f) atendimento psicoldgico infantil (psicopedagogia, psicomotrocidade relacional);
Vil - articular-se, permanentemente, com os 6rgaos estaduais e federais;
IX - participar de campanhas de saude publica;
x - formar grupos individuais com dependéncia quimica;
XI - promover assisténcia psiquiatrica (diagndstico, tratamento e encaminhamento);
XIl - supervisionar, coordenar e controlar as atividades das Policlinicas e Postos de Saude;

Xl - promover a participagdo com as comunidades nas discussdes e realizagbes de

programas de saude publica;

xIv - fornecer subsidio sobre sua area, para elaboragao de instrumentos executivos de

controle;
XV - prestar assisténcia médica prioritariamente a populagédo de baixa renda;
xvi - administrar as unidades municipais de assisténcia médica, zelando por sua eficacia;

Xxvii- prestar assisténcia meédica primaria, secundaria e terciaria a populagao

primordialmente a de baixa renda;
XViIl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xix - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XX = exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Apoio, Diagnodstico e Tratamento
A Divisdo de Apoio, Diagndstico e Tratamento compete:

I - realizar todos os exames solicitados, tanto dos pacientes em observacdo quanto dos

externos;

Il - orientar os técnicos que operam 0s equipamentos, para que zelem pela conservacao

dos mesmos;
I - realizar exames solicitados com urgéncia a qualquer hora do dia;

Iv - implantar uma forma padronizada de laudos que facilite o trabalho sem deixar
de oferecer os subsidios indispensaveis a um bom diagnéstico;

v - aplicar constantemente o treinamento em servico, de todos os servidores;



VI - organizar cuidadosamente os Setores, para que possa ser levantada uma estatistica
mensal, bem detalhada, tanto da quantidade realizada quanto do tipo do mesmo;

Vil - observar rigorosamente as normas de protegao contra radiagao, exigindo que todos
os profissionais utilizem corretamente os equipamentos indicados;

vil - manter rigorosa manutencdo dos equipamentos, solicitando, quando necessario,
a contratacdo com firmas especializadas para manutengao preventiva e corretiva;

IX - manter pessoal suficiente e devidamente treinado para que os exames sejam
executados no melhor padréo e no tempo mais curto possivel;

x - aferir constantemente a exatidao dos resultados, aplicando periodicamente os testes
aconselhados e enviando a outros laboratérios de padrao materiais para a comparagao dos
resultados;

xI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres;

Xl - zelar pela guarda e manutengdo de materiais e equipamentos colocados a sua

disposicao;

Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xIv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XXV - exercer outras atividades correlatas.

Divisao de Centro de Atengao Psicossocial - CAPS

A Divisdo de Centro de Atencdo Psicossocial compete:
I - Promover Atendimento Psiquiatrico
Il - Promover Atendimento Psicoldgico Individual e em Grupo

m - Promover Oficinas Terapéuticas

Iv - Promover Caminhada Terapéutica

v - Distribuir Medicamentos

vi - Capacitacao da Atencao Basica do Municipio

vii - Promover Assembléia de Usuarios

viil - Plant&o Integral aos usuarios

IX - Visita Domiciliar e Controle Medicamentoso por equipes especializadas

X = Realizar Eventos Culturais de Lazer

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Defesa Civil e Promogao Social compete:



I - contribuir para a formulagdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas
gerais;

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

I - analisar as alteracdes verificadas nas previsées do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com orgaos e entidades da administragcao
publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

v - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

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

vil - desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade;

vin - articular e desenvolver programas e projetos em parceria com o Estado que
vise maior seguranga aos municipes;

IX - promover a defesa do consumidor, a fim de evitar conflitos;

X - desenvolver programas e projetos gerais e especificos relacionados com o publico de

baixa renda do Municipio;

XI- executar programas, projetos e atividades relacionados com servigos sociais de

natureza comunitaria;

xil - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habitacdo popular para as

comunidades de baixa renda;

Xin - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a nutricdo, abastecimento,
educacao, saude e lazer das comunidades de baixa renda, em estreita articulacdo com os
demais 6rgaos da administragdo publica municipal;

XIv - elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com a colaboracgao,
sempre que conveniente, de érgaos e entidades da administragdo publica e da iniciativa
privada;

Xv - promover o levantamento de dados referentes as vilas e areas periféricas de
ocupagado nao controlada, em articulagdo com érgaos e entidades federais, estaduais e
municipais envolvidos nesta atividade;

XVI - promover reunidées com associag¢des comunitarias para identificagao de prioridades,
tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de
ocupacgao nao controlada;

xvil - defender junto as demais unidades da administragédo municipal, os justos interesses
da comunidade de baixa renda;

xvil - estudar e desenvolver projetos de horta, lavanderia, fabricas e outros que



possam despertar o interesse comunitario;
xix - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumento executivo e de

controle;

XX - executar programas de promogao social em que a Secretaria participe em convénios
com orgéaos e entidades publicos ou privados;

xXI - estudar, orientar, estimular e operar a organizagao de cooperativas de trabalho;
XXl - estudar, orientar, estimular e organizar grupos de qualificag&o profissional;

xxu - fornecer subsidios de sua area para elaboragdo de instrumentos executivos e de

controle;
xXIv - estudar e implantar, em convénio com outras entidades, agéncia de emprego;

XXV - proporcionar meios para efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais de
Seguranga Publica; Antidrogas; Defesa Civil; Defesa do Consumidor; Assisténcia Social,
Tutelar do Menor; Crianga, Adolescente e Idoso; Habitagao; Cultura; e Patrimdnio Historico;

xxvl - gerir os Fundos de Assisténcia Social; da Infancia e da Juventude;
XXVII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Assisténcia Social
Ao Departamento de Assisténcia Social

compete:

I- implantar programas e projetos de
promogao social;
Il - informar e orientar, permanentemente, os segmentos da populagdo mais diretamente
interessados na agcao do Departamento;
lll- acompanhar a execug¢ao dos programas de promogcéao social em que o Departamento
participe em convénios com 6rgaos e entidades publicos ou privados;

IV - amparar diretamente o menor e o migrante desassistidos;
V- detectar e listar oportunidades de trabalho para os segmentos sociais de baixa renda;

VI- amparar diretamente, quando necessario, por solicitacdo a érgdos ou entidades
relacionadas com a situagdo, o menor e o idoso desassistidos;

VIl - promover campanha educativa para sensibilizar a comunidade para o problema
do menor, adolescente e do idoso desassistido;

VIl -trabalhar, junto ao menor desassistido, no sentido de conhecer melhor sua realidade;

IX- manter estrito relacionamento, através de mecanismo préprio, com entidades

diversas, visando a formacao profissional do menor desassistido;



X- prestar assisténcia, no que for possivel, relacionada com educacao, nutricdo, saude,

lazer ao menor desassistido;

Xl - promover assisténcia, no que for possivel, relacionada com saude, nutricao,

moradia, ao idoso desassistido;
XIl - colaborar com o Conselho Tutelar, previsto no Estatuto da Crianga e do Adolescente;

Xlll - coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao permanente
aperfeicoamento de associagdes comunitarias e outras formas de integracao social,
XIV- acompanhar a implantagado e a execugédo de programas e projetos de integracao
social em convénio com a Prefeitura, érgaos e entidades publicos e privados;
XV -estimular férmulas de comunicagdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes
publicos;
XVI - dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no desenvolvimento social

das comunidades;

XVII - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma
analise de sua propria realidade, visando a uma atuagao cooperativa de participagéo e
integracdo das mesmas nas ag¢des basicas promovidas pelo Departamento, no que
concerne a seu interesse;

XVIII - fornecer subsidios sobre sua area para elaboragdo de instrumentos

executivos e de controle;

XIX - executar programas de promogao social em que a Secretaria participe em convénios
com orgaos e entidades publicos ou privados;

XX - promover, coordenar e controlar a comunicacgao social da Prefeitura;

XXI- promover reunidées com associagdes comunitarias para identificagao de prioridades,
tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de
ocupacgao nao controlada;

XXII- coordenar e implantar programas de abastecimento a populagao, principalmente a

de baixa renda;

XXl - estimular férmulas de comunicagdo mutua entre comunidades, instituicoes e

poderes publicos;

XXIV - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma
analise de sua propria realidade, visando a uma atuacao cooperativa de participacéo e
integracdo das mesmas, nas acdes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne
a seus interesses;

XXV - promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperagdo mutua, no
sentido de encontrar solugao para o problema evidenciado;

XXVI - estudar, orientar, estimular e operar a organizagao de cooperativas de

trabalho;
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XXVII - estudar, orientar, estimular e organizar grupos de qualificagcao profissional;
XXVIII - promover programas, projetos e atividades relativos a habitagao popular para
as comunidades de baixa renda;
XXIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XXX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos,
relatérios e pareceres; e

XXXI - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Velério e Cemitério

Ao Departamento de Veldrio e Cemitério compete:

I - administrar e controlar a utilizacdo do cemitério e do velério;

Il - estabelecer os procedimentos para aquisi¢gao de espaco e horario de acesso;

I - fiscalizar e controlar os servigos de empresas funerarias;

Iv- controlar a ocupacdo da area, através da demarcagdo, visando o melhor
aproveitamento do espaco;

v - administrar a operacionalizagao do cemitério, construgdes de tumulos e visitas;

vl - providenciar junto a Secretaria de Defesa Civil e Promog¢ao Social a doagao de

urnas funerarias para familia carente do de cujus;

vil - controlar, mediante licenca, a remocao de corpos, verificando horario e condicdes de
saida dos mesmos;

Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

X = exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

I - contribuir para a formulagcdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas
gerais;

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

I - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com orgaos e entidades da administragao



publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

v - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

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

Vil - conceder, negar e cassar alvaras para:
a) localizacéo de atividades econémicas;
b) licenciamento de atividades econdmicas de producdo, extracdo mineral, comércio
e prestacado de servigos localizados; e
¢) localizagao e licenga de funcionamento de depdsitos de explosivos, inflamaveis
em geral e postos de abastecimento de veiculos.

vill - licenciar a instalagao de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;

IX - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocacdo de placas,
painéis e outras formas de propaganda;

x - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagao de placas indicativas ou de
identificacdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de
informacdes de interesse da populacao;

XI - exercer a fiscalizagao das posturas municipais;

X - licenciar e fiscalizar a colocagao de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e outros;
xi - fiscalizar a colocacado de material de construgao, entulhos e outros em passeios;

XIv - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades econémicas;

xv - administrar as reservas bioldégicas municipais;

XvI - arborizar os logradouros publicos;

XVIl - conservar e manter parques, pragas, jardins € monumentos;

XVIil - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizagcédo e a ornamentagao
de logradouros publicos;
xix - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrboes de protecao,
conservagao e melhoria do meio ambiente;
xX - desenvolver estudos e projetos de implantagdo e conservagao da arborizacdo dos

logradouros publicos urbanos;
xX1 - desenvolver estudos objetivando a implantagcdo de parques, pracas e jardins;
xx1 - promover medidas de conservagdo do ambiente natural;

xxin - promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizagao direta ou por
delegacéo;

XXIv - manter intercambio com as Secretarias Municipais de Planejamento, Gestao e

Desenvolvimento Econémico e Saude, na adogcao de medidas fiscalizadoras relativas ao

licenciamento de atividades econdmicas, a defesa sanitaria do Municipio e sua preservagao



ambiental;
XXV - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a
pecuaria;
XXVI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XXVII = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Meio Ambiente

Ao Departamento de Meio Ambiente compete:

I- conceder, negar € cassar

alvaras para:

a) localizagao de atividades

econdmicas;

b) licenciamento de atividades econdémicas de produgéo, extracdo mineral, comércio
e prestacado de servigos localizados; e
¢) localizagao e licenga de funcionamento de depdsitos de explosivos, inflamaveis
em geral e postos de abastecimento de veiculos.
Il - licenciar a instalagdo de parques recreativos, de diversoes, circos e similares;
m - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocagao de placas,
painéis e outras formas de propaganda;
Iv - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocacédo de placas indicativas ou de
identificacdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalacdo de equipamentos de
informacdes de interesse da populacao;

v - exercer a fiscalizagdo das posturas municipais;

vi - licenciar e fiscalizar a colocacgao de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e outros;
vii - fiscalizar a colocagao de material de construcao, entulhos e outros em passeios;

viil - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades econdmicas;

IX - administrar as reservas bioldgicas municipais;

X - arborizar os logradouros publicos;

XI - conservar e manter parques, pragas, jardins e monumentos;

Xl - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizagcdo e a ornamentagao

de logradouros publicos;

xm - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padroes de protecao,
conservagao e melhoria do meio ambiente, em cooperagao e coordenagao;

XIv - desenvolver estudos e projetos de implantagdo e conservagdo da arborizagao
dos logradouros publicos urbanos;

xv - desenvolver estudos objetivando a implantagao de parques, pracgas e jardins;



XVl - promover medidas de conservacao do ambiente natural,
xvii - promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizagao direta ou por
delegacéo;
xvii - manter intercambio com as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestédo e
Saude, na adocdo de medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de atividades
econdmicas, a defesa sanitaria do Municipio e sua preservagao ambiental,

XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xx - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres,; e

XXI = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Agricultura e Pecuaria

Ao Departamento de Agricultura e Pecuaria compete:
I- executar as diretrizes, planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a
pecuaria no Municipio;
Il - incentivar, apoiar e organizar ou coordenar atividades de pecuaria no Municipio;

- estimular o desenvolvimento da agricultura através de programas como sementes,

implementos e outros;

Iv - estimular e organizar cooperativas agropecuarias no Municipio;

V - promover exposi¢cdes agropecuarias;

VI - cadastrar as propriedades agropecuarias;

Vil - proporcionar ao trabalhador rural uma melhor qualidade de vida;

Vil - integrar o trabalhador rural como membro ativo da comunidade;

IX - habilitar o trabalhador rural para participacdo efetiva no ciclo de producédo e
comercializagao;

X - assisténcia técnica e extenséo rural;

Xl - incentivo a permanéncia do homem no campo, através dos programas de
cooperativismo, eletrificagdo rural e irrigagdo, habitacdo para o trabalhador rural, em
sistema de mutirdo (terraplanagem e material de constru¢do), abertura e conservagao de
estradas para escoamento da producao, implantacao de silos, distribuicdo de sementes,
adubos e calcario;

Xl - planejar pequenas atividades agroindustriais, agropecuarias de manutengao familiar,
pesqueiras, fruticulturas, floricultura e florestais;

Xl - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xIv - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de projetos, planos, relatorios e



pareceres; e

XV = exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Servicos Urbanos compete:

I - contribuir para a formulagcdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragédo de programas
gerais;

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

I - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

Iv - promover a articulagdo da Secretaria com o6rgaos e entidades da administragcao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

v - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragcdo municipal,

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

Vil - planejar, desenvolver, executar e explorar os servigos de limpeza urbana;

vii - regulamentar e fiscalizar a instalacao e o funcionamento de quaisquer equipamentos
ou sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;
IX - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos
solidos especiais;
X - transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

xi - planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro
sanitario;
XIl - executar a varrigao, capina e rogada das areas publicas;
xin - avaliar, propor e definir, em consonancia, com as demais areas envolvidas, nos
assuntos relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em
especial com relagdo a itinerario, paradas, terminais e outras;
XIV - proporcionar meios para efetivo funcionamento do Conselho Municipal de Transporte
e Transito;
XV - assessorar e representar o Prefeito, quando designado; e

XVI = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Obras
Ao Departamento de Obras compete:



I- coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de execucgao
direta pelo Municipio;
- levantar e manter dados, informacbes e documentos técnicos necessarios ao

desempenho de suas atribuicdes;

I - preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa de
expansao de servigos publicos concedidos;

IV - coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulagdo do plano de obras de infra-
estrutura e do sistema viario do Municipio;

v - fornecer subsidios aos programas de expansdo de servigos publicos e aos 6rgaos
envolvidos nos servigos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

vI - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigcos do Municipio;
Vil - aprovar as medi¢des de obras realizadas e servigos executados;
Vil - propor multas e sangdes aos executores inadimplentes de obras;

IX - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de
pavimentacao e recuperacao de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo ao
projeto especifico;

x - fazer adequagao da programacgao e dos cronogramas fisico-funcionais das obras a

executar, quando necessario;

X1 - promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execug¢ao de obras;

xi - emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a serem
realizadas por 6rgaos ou entidades da administracdo federal, estadual ou municipal,
notadamente as concessionarias de servigos publicos ou suas contratadas;

xi - efetuar a manutengao dos proprios do Municipio;
xIv - efetuar a manutencao das estradas vicinais;

XV - executar as atividades relativas a manutengao, conservagcao e reparos das vias e

estradas municipais;

xvl - providenciar no periodo da seca a recuperagao das estradas vicinais, inclusive o

acascalhamento;
XVII - providenciar a sinalizagao das vias vicinais;
Xvii - efetuar o reparo e a colocagao de mata-burros, pontilhées e pontes;
XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

xx - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragéo de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

XXI - exercer outras atividades correlatas.



Departamento de Servigos Urbanos
Ao Departamento de Servigos Urbanos compete:

I- avaliar, propor e definir, em consonancia, com as demais areas envolvidas, nos
assuntos relacionados a transporte coletivo, e individual de passageiros, cargas, em
especial com relagdo a itinerario, paradas, terminais e outras;

Il - planejar, desenvolver, executar e explorar os servigos de limpeza urbana;

I - regulamentar e fiscalizar a instalagcéo e o funcionamento de quaisquer equipamentos
ou sistemas, publicos ou particulares relativos ao lixo;

Iv - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos
solidos especiais;

v - transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

vi- planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro
sanitario;

VIl - executar a varrigao, capina e rogada das areas publicas;

Vil - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragcao de projetos, planos, relatorios e

pareceres; e

X = exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Manutengao

Ao Departamento de Manutengao compete:
I - executar os servigos de manutencgao preventiva e corretiva da frota de veiculos;
Il - atender as solicitagdes de manutencao corretivas;

m - registrar em formularios préprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do
material aplicado e o custo da mao-de-obra especializada;

Iv - manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencao de veiculos para
a realizacao de pequenos reparos;

v - executar atividades como pequenos servicos de oficina mecanica, borracharia,

lavagem, pintura, solda, etc.;

vi - executar atividades de prestagcdo de socorro, no que diz respeito a problemas
mecanicos ou afins, a veiculos da Prefeitura;

Vil - elaborar demonstrativos de custos de manutengao de veiculos e maquinas;

vl - encaminhar as Secretarias Municipais de Infra-Estrutura, Meio Ambiente,
Controladoria e Corregedoria e Administracao e Recursos Humanos, diariamente, relatorio
informatizado de custo de manutengao de maquinas e veiculos;

IX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;



x - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos, planos, relatérios e

pareceres; €

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Departamento de Planejamento Urbano
Ao Departamento de Planejamento Urbano compete

| - fiscalizar continuamente as areas urbanas e rurais, utilizando dados fornecidos pela
plataforma de geomonitoramento e do Cadastro Técnico Multifinalitario - CTM, para
identificar irregularidades no uso do solo e intervengdes inadequadas no territorio;

Il - integrar o conhecimento técnico dos arquitetos, gedgrafos, engenheiros e de outros
técnicos para propor solugbes que alinhem o desenvolvimento urbano as diretrizes do
Plano Diretor e demais legislagdes urbanisticas e ambientais, garantindo que as novas
construcdes e empreendimentos respeitem as normas territoriais;

- monitorar, através de alertas gerados pelo geomonitoramento e conduzir
investigagcbdes de campo, utilizando drones e outras tecnologias, para verificar a situagéo e
tomar as medidas necessarias, seja para corregao das irregularidades ou para aplicagao
de sancoes;

Iv - atuar de forma antecipada aos problemas, utilizando analises preditivas para
identificar areas com potencial conflito ou risco, permitindo uma intervencao preventiva;

v - fornecer subsidios técnicos e relatérios detalhados a administragdo municipal, para
apoiar a tomada de decisdes, alinhadas ao desenvolvimento sustentavel no Municipio;

vl - analisar e emitir despachos em processos de licenciamentos de empreendimentos
relativos a parcelamentos de solo;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMOA
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compete:

I - realizar atividades sdcio culturais, mediante a utilizacdo dos espacos disponiveis;

Il - 0 planejamento operacional, formulagao e execugao da politica de cultura no Municipio;

I - apoiar o desenvolvimento das atividades culturais em todas as suas manifestagoes;
Iv - difundir a cultura em todas as suas manifestagdes;
Vv - preservar e aumentar o acervo da biblioteca publica municipal;

vi- gerenciar a aplicacdo de recursos publicos e privados, para a instalacédo e
manutencao de bibliotecas, museus, teatros e outras unidades culturais;

vil - incentivar e difundir a cultura tradicional, as etnias, costumes e culturas populares;

Vil - apoiar a constituigdo de grupos voltados a todas as formas de manifestacéo cultural
e artistica;



IX - conservar e ampliar o patriménio cultural,
X - preservar documentos, obras, monumentos e locais de valor histérico e artistico;

XI - instituir e manter um sistema de informacao relativo aos planos, projetos e atividades

relacionados a cultura;

Xl - desenvolver programas e atividades na area de cinema, teatro, danga, musica,
exposicoes de artes, e outras atividades artisticas e culturais;

Xl - preservar o patriménio histérico-cultural, bem como os costumes e os valores
culturais importantes para a histéria da ocupacéo do Municipio;

XIv - desenvolver programas e atividades de artes visuais;
XV - manter e preservar 0os espacgos culturais;

xvi - fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de negdécios em
consonancia com as deliberacées do Conselho Municipal de Turismo;

xvil - realizar diagndstico bem como propor obras e servigos visando infraestrutura e
apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para o
desenvolvimento econdmico e social da Cidade;

Xvii - realizar exposi¢cdes de artes para valorizagdo dos artistas, bem como a difuséo

cultural na Cidade;

XiX - promog¢ao do desenvolvimento sustentavel do turismo do Municipio, através de
seus variados aspectos turisticos.
XX - preservar, valorizar e desenvolver os recursos e acgdes tendentes aos aspectos
turisticos, assim como explorar o seu potencial, visando sempre o melhor alcance.
xx1 - planejar, coordenar e executar programas, eventos e atividades, apoiar as iniciativas
da comunidade, voltadas as atividades turisticas.
xxn - divulgar o Municipio em ambito regional, estadual, nacional e internacional,
promovendo os valores e as potencialidades do Municipio;
xxi - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e
orgaos da administracéo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

xX1v - desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

xxv - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da secretaria;
XXVI - exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

XXxvil - executar atividades administrativas no ambito da secretaria;

xxvii - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgao responsavel sobre

eventuais alteragoes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER



A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete:

I - formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;

- promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais,

nacionais e internacionais;
I - realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;
IV - sediar eventos esportivos;
VvV - promover o lazer a toda sociedade;

VI - proporcionar a integracdo e o congragamento, as diferentes faixas etarias, através
de atividades esportivas e recreativas;
Vil - incentivar através de agbes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade as

diferentes faixas etarias;

vill - implantar projeto para avaliagdo e orientacéo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria;

IX - realizar atividades de lazer e recreacédo, mediante a utilizacdo dos espacos disponiveis;
X - conservar os espacos esportivos pertencentes ao Municipio;
XI - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou

financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e

orgaos da administragao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Xil - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

xin - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria;
XIV - exercer o controle orcamentario no ambito da secretaria;

XV - executar atividades administrativas no ambito da secretaria;

xvi - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgéao responsavel sobre

eventuais alteragdes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA
A Secretaria Municipal de Seguranga Publica tem a finalidade de assistir ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribui¢des, atuar nas atividades de combate e controle
da criminalidade; dar suporte com ag¢des de apoio e prote¢ao ao atingido e ou em iminéncia
de serem atingidas por catastrofes, adversidades climaticas e afins, atuando na protegéo do
patriménio publico e na ordem publica, competindo-lhe:

I- Formular planos e programas em sua area de competéncia observando as diretrizes

gerais do Governo.

Il - Exercer as atividades de segurancga publica no combate a violéncia e aos ilicitos penais,

com énfase na prevencgéao da violéncia e realizagdo de programas sociais;



m - Estabelecer medidas prevencdo a acidentes e catastrofes naturais, com a
minimizacao e a reparagao de seus efeitos, protegendo a vida e os direitos do cidad&o.

Iv - Formular uma politica de cooperagao e integragdo na area de seguranga publica,
promover, coordenar e/ou colaborar com medidas preventivas e repressivas que visem

a promogao da seguranga, da paz e do bem comum.

v - Fomentar a agao conjunta dos setores ligados aos assuntos de seguranga publica nas
esferas federal, estadual e municipal, com o intuito de melhor cuidar da seguranca do
cidad&o.

vi - Coordenar, implantar e dar apoio a populagédo em area de risco;
vil - Implantar a¢des corretivas e preventivas na area da Defesa Civil;

vil - Coordenar agdes de apoio e suporte a populacdo em caso de desastres e ou
catastrofes naturais e outros sinistros que provoquem danos a propriedade, aos bens
publicos e privados e riscos a vida.

IX - Promover a segurancga e a guarda do patriménio publico, dos bens culturais e das

areas de preservagao do patriménio natural do Municipio bem como a ordem publica nestes

locais.

X - Promover o apoio e a reinsergao a sociedade ao dependente de drogas, bem como
divulgar praticas de prevengao e combate ao uso de drogas no ambito municipal e planejar,
coordenar e implementar, dentro dos seus limites de competéncia, as politicas de defesa
social e antidrogas;

X1 - Garantir maior participagdo do jovem na vida politica do municipio e criar agdes
governamentais direcionadas ao publico jovem.

xi - Elaborar e coordenar politicas publicas que garantam a integracéo e participagao do
jovem nos processos social, econdmico politico e cultural do municipio.

xi - Atuar, em parceria com os demais 6rgaos e entidades, no combate e prevencao
exploracédo sexual de menores e adolescentes;

xIv - Gerir a execucao da politica municipal de transito;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

Departamento da Guarda Civil Municipal
Ao Departamento da Guarda Civil Municipal compete:

I - tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupacgao, ao iniciar
qualquer servigo, para o qual se encontre escalado;

Il - estar atento durante a execucao de qualquer servico;

m - tratar com atencao e urbanidade as pessoas com as quais, em razao de servico,
entrar em contato, ainda quando estas procederem de maneira diversa,;

Iv - atender com presteza as ocorréncias para as quais for solicitado e/ou defrontar-se;



v - elaborar boletim de ocorréncias e guias de entrega, com zelo e imparcialidade,

conforme dispuser a lei;

vi - proceder a revista pessoal quando necessario e principalmente por ocasido de
prisdo em flagrante delito, nos limites de suas atribui¢des;
Vil - zelar pelos equipamentos, viaturas e demais utensilios destinados a consecugao das

suas atividades;
Vil - zelar pela sua apresentacéo individual e pessoal,

IX- reportar imediatamente ao Centro de Operacbes toda ocorréncia que tenha

atendimento;

X - operar equipamentos de comunicagdes e conduzir viaturas, conforme escala de

servigo ou quando necessario;
XI - prestar colaboracgéao e orientar o publico em geral, quando necessario;

XIl- apoiar e garantir as agdes fiscalizadoras e o funcionamento dos servigos de

responsabilidade do Municipio;

Xl - executar atividades de socorro e protecdo as vitimas de calamidades publicas,

participando das a¢des em conjunto com a defesa civil;
xIv - cumprir fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;

xv - colaborar com os diversos érgaos publicos, especialmente os de Seguranca Publica
Estadual e Federal, nas atividades que Ihe dizem respeito;
xv1 - colaborar na prevencao e combate de incéndios e no suporte basico da vida, quando

necessario;
xvil - efetuar a seguranga de dignitarios, quando necessario;

Xviil - zelar pelos equipamentos que se encontre em escala de servico, levando ao
conhecimento de seu superior qualquer fato que dependa de servigos especializados para
reparo e manutencao;

XIX - executar acdes preventivas na protecao a populacao, bens, servicos e instalacbes

do Municipio.

xX - desempenhar atividades de protecao do patrimdnio publico municipal no sentido
de prevenir a ocorréncia interna e externa de qualquer infracdo penal, inspecionando as
dependéncias dos proéprios, fazendo rondas nos periodos diurno e noturno;

xx1 - efetuar ronda motorizada nos parques, pragas e logradouros publicos municipais,

conforme escala de servico;

XX1l - executar servigos administrativos correlacionados ao exercicio da fungao de guarda

municipal,

XXl = exercer outras atividades correlatas.



Departamento de Defesa Civil
Ao Departamento de Defesa Civil compete:

I - executar programas e projetos em parceria com o Estado que visem maior seguranga

aos municipes;
Il - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

I - fornecer dados e subsidios necessarios a elaborag¢ao de projetos, planos, relatérios e

pareceres;
Iv - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

v - promover a fiscalizacdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupacdes

nessas areas;

vi - vistoriar edificacbes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengao
preventiva e a evacuacado da populacdo das areas de alto risco ou das edificacbes
vulneraveis;

Vil - organizar e administrar abrigos provisérios para assisténcia a populagdo em
situacdo de desastre, em condi¢gbes adequadas de higiene e seguranga,;

vill - manter a populacado informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como sobre protocolos de prevencado e alerta e sobre as agdes
emergenciais em circunstancias de desastres;

IX - realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de

Protecao e Defesa Civil;

X - promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacbes de

desastre;

XI - proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

xi - manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protecao civil no Municipio;

Xin - estimular a participacao de entidades privadas, associacdes de voluntarios, clubes
de servigos, organizagées nao governamentais e associagdes de classe e comunitarias
nas acoes do SINPDEC e promover o treinamento de associacdes de voluntarios para
atuacao conjunta com as comunidades apoiadas;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Departamento Municipal de Transito e Transporte - IGARATRANS
Ao Departamento Municipal de Transito e Transporte - IGARATRANS compete:
I- cumprir e fazer cumprir a legislagcdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuicdes;

Il - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de



animais, e promover o desenvolvimento da circulagao e da segurancga de ciclistas;
I - implantar, manter e operar sistema de sinalizacéo, os dispositivos e os equipamentos

de controle viario;

Iv- coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidente de transito e suas

causas,

v - estabelecer, em conjunto com os 6rgéos de policia ostensiva de transito, as diretrizes

para o policiamento;

vl - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infracdes de circulagcédo, estacionamento e parada prevista no cédigo de
Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de

Transito;

vl - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito € multa, por infracbes de
circulagao, estacionamento e parada prevista no Cédigo de Transito Brasileiro, notificando
os infratores e arrecadando as multas que aplicar;

vin - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativa a infragdo por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, bem como
notificar e arrecadar as multas que aplicar;

IX - fiscalizar toda obra ou evento que possa perturban ou interromper a livre circulagao
de veiculos e pedestres, ou colocar em risco a sua seguranga, em via sob sua
circunscrigdo, mediante prévia permissdo, exigindo a sinalizagdo do responsavel, pela
execucao ou manutenc¢ao da obra ou do evento;

X - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias
publicas, quando criado por lei especifica;

XI - arrecadar valores provenientes de estadia em depdsito e remocao de veiculos e

objetos, e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

Xl - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas
ao servigo de remocgao de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel,

XIl - integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins
de arrecadacao e compensacio de multas impostas na area de sua competéncia, com vista
a unificacdo do licenciamento, a simplificagao e a celeridade das transferéncias de veiculos
e prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da Federacgao;

XIv - implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito;
XV - promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;
xvl - planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagdo de veiculos e

reorientacéo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;



XVl - registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tragdo e
propulsdo humana e tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes das infracoes;

XVl - conceder autorizagao para condugao de veiculos de propulsdo humana e de tragao

animal;

XIX - articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado,
sob coordenagao do respectivo CETRAN;

xx - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as agdes especificas de 6rgdo ambiental
local, quando solicitado;

XXI - vistoriar veiculos que necessitem de autorizagcdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagao desses veiculos;

XXl - promover e garantir a circulagdo de pessoas, veiculos, animais e mercadorias
no territério do Municipio, dentro de condicbes adequadas de fluidez, seguranca,
acessibilidade e qualidade de vida;

xXin - fiscalizar e controlar as concessdes e permissdes de transportes coletivos, taxi,

mototaxi e similares, zelando pelos padrdes de qualidade e eficiéncia dos mesmos.

Divisdo de Engenharia e Fiscalizagdo de Transito

A Divis&o de Engenharia e Fiscalizacdo de Transito compete:
I - 0 projeto de sinalizagé&o do sistema viario;
Il - a fiscalizagao e orientagao de transito;

I - a operagao do sistema de multas de transito de competéncia do Municipio.

Divisdo de Engenharia e Fiscalizagao de Transporte
A Divisdo de Engenharia e Fiscalizacdo de Transporte compete:

I - 0 planejamento e fiscalizagao do sistema de transporte coletivo municipal por énibus
e auto-locacgao, sistema de taxi e transporte de escolares;

Il - 0 planejamento e fiscalizagao do transporte especial.

Divisao de Educacao e Estatistica de Transito
A Divisdo de Educac3o e Estatistica de Transito compete:

I - promover o funcionamento de escolas publicas de transito, dentro da estrutura
organizacional ou mediante convénio, nos moldes e padrdes estabelecidos pelo
CONTRAN;

Il - promover campanhas municipais, cujos temas e cronogramas serao

estabelecidos, anualmente, pelo CONTRAN, em especial nos periodos referente as férias



escolares, feriados prolongados e a Semana Nacional de Transito;
- promover campanhas no ambito de sua circunscricdo e de acordo com as

peculiaridades locais;

Iv- promover a educagao para o transito na pré-escola e nas escolas de ensino
fundamental, médio e superior, por meio de planejamentos e agbes coordenadas da
Educacgao, da Unido, dos Estados e dos Municipios, nas respectivas areas de atuacéo;

v - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas

causas.

Divisao de Servigos Gerais

A Divisdo de Servicos Gerais compete a execucdo de servico de implantacdo, operacéo e

manutencao de sinalizagao de transito e interdi¢des.



