DECRETO N.° 9.353 — DE 13 DE SETEMBRO DE 2023.

Aprova 0 Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Montenegro e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, no uso das atribuicbes que |he
sao conferidas pelo art. 87, inciso |, da Lei Organica do Municipio e tendo em vista o art.
26 da Lei n° 7.048, de 19 de maio de 2023, que dispBe sobre a reorganizacao
administrativa da Prefeitura Municipal,

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovado o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de
Montenegro, o qual passa a ser parte integrante do presente Decreto, independente de
transcrigao.

Art. 2.° As novas Secretarias, Departamentos e Setores nao implantadas,
previstas na reorganizacdo da Estrutura Administrativa (Lei n.° 7.048, de 19 de maio de
2023) estardo condicionadas a analise do impacto orgamentario-financeiro.

Paragrafo Unico - Enquanto as Secretarias, Departamentos e Setores previstas no
caput ndo forem implantadas, serdo mantidas pela estrutura administrativa estabelecida
pela Lei 5.115 de 2009 e suas alteracBes, permanecendo em vigor, as atribuicbes
previstas no Decreto 5.242, de 17 de fevereiro de 2010 e suas alteragdes.

Art. 3.° ApOs a reorganizacdo e consolidagdo da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal, aprovada na Lei n.° 7.048, de 19 de maio de 2023, ficam revogados
os Decreto n° 5.242, de 17 de fevereiro de 2010, 5.603 de marco de 2011, 6.952 de 30
de outubro de 2015, 7.047 de 03 de marco de 2016, 7.174 de 19 de julho de 2016, 7.536
de 09 de fevereiro de 2018, 7.551 de 02 de marco de 2018, 7.775 de 25 de janeiro de
2019, 7.814 de 04 de abril de 2019, 9.072 de 26 de janeiro de 2023 e as disposi¢cdes em
contrario.

Art. 4.° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, em 13 de
setembro de 2023.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE:
Data Supra.
GUSTAVO ZANATTA
Prefeito Municipal.

VLADIMIR RAMOS GONZAGA
Secretaria-Geral.



REGIMENTO INTERNO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTENEGRO

Art. 1.° A estrutura administrativa e o funcionamento dos 6rgdos que compdem a
Prefeitura Municipal de Montenegro estao fundamentados neste Regimento Interno.

TITULO |
DO EXECUTIVO E SEUS FINS

Art. 2.° Cabe ao Poder Executivo deter e exercer as fungdes executivas locais,
concretizando-as em atos administrativos tipicos, devendo desenvolver-se na busca de
recursos para a administracdo (tributacdo), na organizacdo dos servicos necessarios a
comunidade (servicos publicos), na defesa do conforto e da estética da cidade (urbanismo),
na educacao e recreacdo dos municipes (acdo social), na defesa da saude, da moral e do
bem-estar publico (poder de policia) e na regulamentacdo estatutaria de seus servidores
(funcionalismo publico municipal).

8§ 1° Os Secretarios Municipais, a Procuradoria Geral do Municipio, a Chefia de
Gabinete, a Assessoria de Comunicacado, a Geréncia de Contratos e Convénios e o Sistema
de Controle Interno séo auxiliares diretos do Prefeito, aos quais compete assessorar ao Chefe
do Executivo nos assuntos pertinentes as atividades dos 6rgaos que dirigem, bem como
orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos neles desenvolvidos.

§ 2° Os Assessores Especiais ficam lotados no Gabinete do Prefeito, podendo ou nao,
serem designados pelo Prefeito Municipal a outras Secretarias, cabendo-lhes o
assessoramento integral as a¢des do 6rgédo lotado.

TITULO Il
DA ORGANIZAGAO GERAL

Art. 3. A Prefeitura Municipal de Montenegro, com a finalidade de cumprir com as
funcbes de sua competéncia, estabelecidas pela legislacdo em vigor, fica constituida dos
seguintes 6rgaos:

GABINETE DO PREFEITO
ORGAOS DE COOPERACAO

| — Conselho Municipal de Urbanismo — CMU,;

Il — Conselho Municipal de Educa¢édo — CME;

Il — Conselho Municipal de Acompanhamento, Controle Social, Comprovacdo e
Fiscalizacdo dos Recursos da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacdo — FUNDEB,;

IV — Conselho Municipal de Transporte e Transito — CMTT;

V — Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente -COMCRAD;

VI — Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente — CONDEMA,;

VIl — Conselho Municipal de Desporto — CMD;

VIII — Conselho Municipal de Saiude — CMS;

IX — Conselho de Entidades Assistenciais de Montenegro — CEAM;

X — Comissdo Municipal do Mercado Consumerista — COMDECOM,;

Xll — Conselho Comunitario Pro-Seguranga Publica de Montenegro — CONSEPRO;

XIV — Comisséo Municipal de Emprego — COMEMP;

XV — Comissao de Defesa Civil - COMDEC;

XVI — Conselho Tutelar;

XVII — Conselho Municipal de Assisténcia Social - COMAS;



XVIII = Conselho de Alimentagéo Escolar — CAE;
XIX — Conselho Municipal de Turismo — CMTUR,;
XX — Conselho Municipal Gestor de Habitac&o e Interesse Social - COMHAB
XXI — Conselho Municipal de Cultura — CMC;
XXII — Conselho Municipal de Desenvolvimento de Montenegro — COMUDES;
XXIII = Conselho de Administracdo do FAP/FAS;
XXIV — Conselho Fiscal do FAP/FAS;
XXV — Conselho Municipal de Contribuintes — CONSEMCO;
XXVI = Conselho Municipal dos Direitos da Mulher — COMDIM,;
XXVII = Conselho Municipal do Idoso — CMI;
XXVIII = Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural - COMDER;
XXIX — Coordenadoria Municipal da Mulher — CMM,;
XXX — Comisséo de Acervo do Museu Histdérico de Montenegro — CAMHM,;
XXXI = Conselho Municipal da Juventude — CMJ;
XXXII — Coordenadoria de Politicas Publicas — CPP;
XXXIII — Comissdo Permanente de Sindicancia e Processos Disciplinares e
Especiais — CPAD;
XXXIV — Comissdo Permanente de Licitacdes — CPL.

ORGAQOS DE ASSESSORAMENTO

| — Secretaria Geral — SG;

Il - Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;

lll - Chefia de Gabinete - CG;

IV - Geréncia Municipal de Contratos e Convénios - GMCC;
V - Assessoria de Comunicagdo — ACOM;

VI - Gabinete do Vice-Prefeito;

VII - Sistema de Controle Interno - SCI;

ORGAQOS DE APOIO TECNICO

| - Secretaria Municipal de Administra¢éo - SMAD

Il — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico - SMDEC

Il — Secretaria Municipal da Fazenda - SMF

IV — Secretaria Municipal de Saude - SMS

V — Secretaria Municipal de Viagéo e Servicos Urbanos - SMVSU

VI — Secretaria Municipal de Obras Publicas - SMOP

VIl — Secretaria Municipal de Educacao - SMED

VIIl — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural - SMDR

IX — Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SMMA

X — Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento - SMGEP

Xl — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Cidadania e Habitagdo -
SMDESCH

XII — Secretaria Municipal de Desporto, Cultura e Turismo — SMDECT.

TITULO I B
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES

CAPITULO |
DO CONSELHO DAS ENTIDADES ASSISTENCIAIS DE MONTENEGRO

Art. 4.° O Conselho de Entidades Assistenciais de Montenegro é um 6rgéo de apoio
as demais entidades com a finalidade de debater e viabilizar solucdes relativas a assuntos de
interesse coletivo através das politicas publicas.



CAPITULO Il
DO CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 5.° O Conselho Municipal de Assisténcia Social € um 6rgao consultivo, orientador
e de assessoramento no que trata da Politica Municipal de Assisténcia Social. Deve promover
0 controle social sobre a politica publica de assisténcia social, contribuindo para o seu
permanente aprimoramento em consonancia com as necessidades da populacdo do
Municipio e as trés esferas de governo.

CAPITULO Il
DO CONSELHO MUNICIPAL DE URBANISMO

Art. 6.° O Conselho Municipal de Urbanismo é um 6rgdo de cooperacédo da Prefeitura,
tendo a finalidade de auxiliar a Administracdo na orientagdo, planejamento, interpretacéo e
julgamento de matéria de sua competéncia.

CAPITULO IV
DO CONSELHO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

Art. 7.° O Conselho Municipal de Transporte e Transito, 6rgdo de cooperacéo
vinculado ao Gabinete do Prefeito, tem a finalidade de auxiliar a Administracdo na orientagéo,
planejamento, interpretacdo e julgamento de matéria de sua competéncia.

) CAPITULO YV )
DO CONSELHO COMUNITARIO PRO-SEGURANCA PUBLICA DE MONTENEGRO

Art. 8.° O Conselho Comunitério Pr6-Seguranca Publica - Consepro € uma entidade
privada de interesse publico sem fins lucrativos, que tém como objetivo colaborar com o
sistema de seguranca publica nos ambitos municipal, estadual e federal. O Consepro é
composto por cidadaos, associacdes, entidades de classe e érgaos publicos. Também busca
solugcdes e alternativas para problemas de ordem publica, ligados a seguranca que
prejudiquem a harmonia e a paz social.

CAPITULO VI
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESPORTO

Art. 9.° O Conselho Municipal de Desporto é um 6rgdo promotor, orientador e
fiscalizador das atividades fisicas e desportivas do Municipio.

CAPITULO VII
DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 10. O Conselho Municipal de Educacao, como 6rgao de cooperacao vinculado ao
Gabinete do Prefeito, tem a finalidade de auxiliar a Administragdo na orientagéo,
planejamento, interpretacédo e julgamento de questdes educacionais nos estabelecimentos de
ensino do Municipio.

CAPITULO VIII
DO CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 11. O Conselho Municipal de Cultura é um 6rgéo vinculado ao Gabinete do
Prefeito Municipal, com a finalidade de servir de apoio e de aconselhamento para a gestao
democratica da politica cultural do Municipio.

CAPITULO IX



DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA AO MEIO AMBIENTE

Art. 12. O Conselho Municipal de Defesa ao Meio Ambiente é o 6rgao de cooperagdo
com a finalidade de auxiliar a Administracdo na orientacdo, planejamento, interpretacdo e
julgamento de matérias que envolvam questdes referentes ao equilibrio ecoldgico e ao
combate a poluicdo ambiental no territério municipal.

CAPITULO X
DO CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Art. 13. O Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente é um érgéo
de cooperacéo governamental e controlador de todas as acdes basicas de justo atendimento
a crianca e ao adolescente, assegurando o tratamento com dignidade e respeito a liberdade,
na convivéncia familiar e comunitaria.

CAPITULO XI
DO CONSELHO TUTELAR

Art. 14. O Conselho Tutelar 6rgao permanente e autbnomo regido por lei e em acordo
com as diretrizes contidas em Resolucéo que vier a ser expedida pelo COMCRAD. Compete
ao Conselho Tutelar zelar pelo atendimento e respeito aos direitos da crianca e adolescente,
devendo utilizar-se das prerrogativas das atribuicbes e das determinagBes constantes no
Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA.

CAPITULO XII
DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 15. O Conselho Municipal de Saude € um orgdo deliberativo, fiscalizador e
normativo do Sistema Unico de Saude - SUS, no ambito municipal.

CAPITULO XllI
DO CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 16. O Conselho Municipal de Turismo é um 6rgéo de cooperacao com a finalidade
de auxiliar a Administracdo na orientacdo, planejamento e estimulo ao desenvolvimento do
turismo no Municipio.

CAPITULO XIV
DO CONSELHO MUNICIPAL DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE SOCIAL
COMPROVACAO E FISCALIZACAO DOS RECURSOS DA EDUCACAO BASICA E DE
VALORIZACAO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

Art. 17. O Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social, Comprovacao
e Fiscalizagdo dos Recursos da Educacédo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da
Educacdo é um o6rgdo de cooperacdo, cuja competéncia € acompanhar e controlar a
reparticdo, transferéncia e aplicacdo dos recursos do fundo, supervisionar a realizacdo do
Censo Educacional Anual e examinar os registros contébeis e demonstrativos gerenciais
relativos aos recursos repassados ou retidos a conta do Fundo.

CAPITULO XV )
CONSELHO MUNICIPAL DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

Art. 18. O Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar € um 4rgéo consultivo e de
assessoramento ao Poder Executivo, nas questdes relativas a municipalizacdo e a
operacionalizacdo da merenda escolar.



CAPITULO XVI
DO CONSELHO MUNICIPAL GESTOR DE HABITAGCAO DE INTERESSE SOCIAL

Art. 19. O Conselho Municipal Gestor de Habitacdo e Interesse Social, de carater
deliberativo, com a finalidade de assegurar a participacdo da comunidade na elaboracéo e
implementacdo de programas habitacionais e de gerir o fundo municipal de habitacdo e
interesse social — FMHIS.

CAPITULO XVII
DO CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA MULHER

Art. 20. O Conselho Municipal dos Direitos da Mulher € um 6rgdo de assessoramento
do Gabinete do Prefeito, controlador das a¢bes, em todos os niveis, direcionando a politica de
direitos e socorro a mulher marginalizada.

CAPITULO XVIII
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE MONTENEGRO

Art. 21. O Conselho Municipal de Desenvolvimento de Montenegro é um O4rgao
vinculado ao Gabinete do Prefeito, colegiado e consultivo, de assessoria e acompanhamento,
destinado a promover e orientar o desenvolvimento econémico e social do Municipio, de
forma harmdnica e sustentavel, através da integracdo do poder publico e das entidades
privadas da sociedade civil, visando a melhoria da qualidade de vida da populagéo e o efetivo
desenvolvimento da comunidade.

CAPITULO XIX
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 22. O Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural — COMDER, o6rgao
deliberativo e de assessoramento ao Poder Executivo Municipal, com a finalidade de
participar na definicdo das politicas para o desenvolvimento rural e o abastecimento
alimentar, promover a conjugacéo de esforcos, a integracéo de agbes e a utilizagdo racional
dos recursos publicos e privados em busca de objetivos comuns; participar da elaboracao,
acompanhar a execucéao e avaliar os resultados dos planos, programas e projetos destinados
ao setor rural, promover a realizacdo de estudos, pesquisas, levantamentos e organizacéo de
dados e informagbes que servirdo de subsidios para o conhecimento da realidade do meio
rural e zelar pelo cumprimento das leis municipais e das questdes relativas ao meio ambiente,
sugerindo, inclusive, mudancas visando ao seu aperfeicoamento.

CAPITULO XX
DO CONSELHO MUNICIPAL DO IDOSO

Art. 23. O Conselho Municipal do Idoso € um o6rgao deliberativo, de carater
permanente e partidario na sua composicdo, vinculado a Secretaria Municipal de Habitacao,
Desenvolvimento Social e Cidadania. Delibera ainda, sobre o Fundo Municipal do Idoso —
FMI, com a finalidade de propiciar apoio e suporte financeiro a implementagédo de programas
com idosos no Municipio.

CAPITULO XXI
DO CONSELHO MUNICIPAL DE JUVENTUDE

Art. 24. O Conselho Municipal da Juventude tem por finalidade sugerir politicas
publicas, editar normas e legislacdo, bem como fiscalizar e promover seu pleno cumprimento
para que visem assegurar e ampliar os direitos da juventude, auxiliar na promocao e/ou
execucdo de projetos e programas destinados ao publico jovem, inclusive promover a



cooperacdo e intercambio com organismos similares nos ambitos municipal, estadual,
nacional e internacional.

CAPITULO XXII
DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO DO FAP/FAS

Art. 25. O Conselho de Administracdo do FAP/FAS tem como funcdo executar todas
as tarefas pertinentes, e incumbidos de gerenciamento do Fundo de Aposentadoria e Penséo
e do Fundo de Assisténcia a Saude dos servidores municipais.

CAPITULO XXIlI
DO CONSELHO FISCAL DO FAP/FAS

Art. 26. Ao Conselho Fiscal do FAP/FAS compete a administracdo financeira e
contabil do Fundo de Aposentadoria e Pensdo e do Fundo de Assisténcia a Saude dos
servidores municipais.

CAPITULO XXIV
DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 27. A Junta de Servigo Militar é o 6rgdo executor do Servigco Militar no Municipio,
incumbido de realizar o alistamento militar e selecionar os conscritos para as Forcas
Armadas, bem como as demais atribuicdes fixadas pela legislacéo federal competente.

Art. 28. A Junta de Servico Militar é presidida pelo Prefeito Municipal, que fara a
indicagdo de um servidor para exercer o cargo de Secretario da Junta de Servico Militar.

Art. 29. As atividades e o funcionamento administrativo da Junta de Servico Militar
serdo coordenados pelo Secretario, ao qual compete:

| - atender prontamente as pessoas que se dirigirem a Junta, prestando-lhes as
devidas informacdes;

Il - organizar e manter em dia os fichéarios, livros de registros e outros documentos
necessarios ao desempenho das atividades da Junta de Servigo Militar;

Il - manter-se atualizado nos assuntos e legislacdo federal, concernentes ao
alistamento militar;

IV - elaborar, para assinatura de autoridade competente, os relatorios que se fizerem
necessarios;

V - cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos de mobilizacdo de pessoal, de
acordo com as normas baixadas pela Circunscricdo do Servico Militar — CSM,;

VI - remeter a CSM as fichas de alistamento militar do computador (FAMCO), as
fichas de alistamento (FAM) catalogadas por classe e em ordem alfabética, nos prazos
estabelecidos;

VIl - efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no Municipio e,
excepcionalmente em outros, procedentes de acordo com as normas e instrucdes existentes;

VIII - regular as atividades de relagbes publicas e publicidade do Servico Militar na
Jurisdicdo da Junta de Servigo Militar, através de campanhas de publicidade, para mostrar a
necessidade de alistar-se dentro do prazo previsto, época e local de selecdo, situacdo de
insubmisso e de refratario e das penalidades a serem aplicadas, situacdes de arrimo,
problemas sociais, obtengéo de adiamento de incorporacgéo (isencao), etc;

IX - fornecer segunda via de documentos comprobatérios da situacdo militar, atualizar
enderecos e habilitagbes, fazer transferéncias em todo o pais;

X - fiscalizar anualmente empresas da cidade, orientando e regularizando a situagéo
militar dos cidaddos que ali trabalham, ndo em dia com suas obrigacdes militares, visando
também, as medidas contra a burla ao servi¢co militar;

Xl - controlar material-carga pertencente a Fazenda Nacional,

Xl - padronizar documentos;



XIIlI - executar e fazer executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal, dentro de sua competéncia e das finalidades da Junta de Servigo Militar, previstas
na legislacéo vigente.

_ CAPITULO XXV
DA COMISSAO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Art. 30. A Comissao Municipal de Defesa Civil é o 6rgdo de coordenagcao municipal
das acgbes de prevencao e socorro a comunidade, tomando as providéncias necessérias para
0 pronto restabelecimento e no mais curto prazo, cabendo-lhe ainda, contribuir na execucao
do Sistema Estadual de Defesa Civil.

Art. 31. As atividades da Comissao Municipal de Defesa Civil serdo coordenadas pelo
Coordenador da Defesa Civil.

Art. 32. Ao Coordenador da Defesa Civil compete:

I. Coordenar a ampla participagdo da comunidade nas ac¢fes de defesa,
especialmente nas atividades de planejamento e acfes de respostas a desastres e
reconstrucao;

II. Coordenar a implantacdo dos planos diretores, planos de contingéncia e
planos de operacdes de defesa civil;

lll.  Gerenciar e fiscalizar a execu¢éo dos recursos do Fundo Municipal de Defesa
Civil;

IV.  Gerenciar esforcos para a realizacdo de capacitagfes de recursos humanos
para as acdes de defesa civil e promover o desenvolvimento de associacfes de voluntarios;

V. Coordenar as acdes de andlise das &reas de risco e articular a intervengéo
preventiva, o isolamento e a evacuacao da populacdo das areas de risco intensificado e das
edificacdes vulneraveis;

VI.  Gerenciar 0 banco de dados e de mapas teméticos sobre ameacas multiplas,
vulnerabilidade e mobilidade do territorio e nivel de riscos;

VIl.  Promover para que a Coordenadoria Estadual de Defesa Civil e a Secretaria
Nacional de Defesa Civil sejam periodicamente informadas sobre a ocorréncia de desastres e
sobre atividades da defesa Civil do Municipio;

VIIl.  Gerenciar a realizacdo de exercicios simulados, com a participacdo da
populacgdo, para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

IX.  Articular a realizacdo da avaliacdo de danos e prejuizos das éreas atingidas
por desastres e o preenchimento dos formularios de Notificacdo Preliminar de Desastres —
NOPRED e de Avaliacdo de Danos — AVADAN;

X.  Propor a autoridade competente a Declaracdo de Situacdo de emergéncia e
de Estado de Calamidade Publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil — CONDEC;

Xl.  Coordenar a execucao de desastres;
Xll.  Planejar a organizacdo e a administragdo de abrigos provisdrios para
assisténcia a populacdo em situacao de desastres;
Xlll.  Coordenar a mobilizacdo comunitaria e a implantacdo de Nucleo Comunitario

de Defesa Civil — NUDEC, especialmente nas areas de riscos intensificados;

XIV.  Coordenar a implantacdo dos comandos operacionais a serem utilizados como
ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar as acfes emergenciais em
circunstancias de desastres;

XV.  Articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa civil — REDEC e com a
Secretaria Estadual de Defesa Civil — SEDEC;

XVI.  Outras atividades correlatas.

) CAPITULO XXVI
DA COMISSAO MUNICIPAL DO MERCADO CONSUMERISTA



Art. 33. A Comissao Municipal do Mercado Consumerista € um 6rgédo que tem por
finalidade assegurar, fundamentalmente, os direitos e os interesses das relagbes de
consumo.

Art. 34. A Comissdo Municipal do Mercado Consumerista sera composta por 03 (trés)
membros entidades/drgéos envolvidas nas relagdes de consumo.
l. O Diretor do Departamento Municipal das Rela¢cdes de Consumo é membro
nato desta Comisséao;
Il. Os outros dois membros serdo nomeados através de indicacdes de
entidades/érgaos envolvidas nas relagdes de consumo indicadas pelo Prefeito;
[l As reunides ordinarias ocorreram uma vez por més.

Art. 35. As atividades da Comissdo Municipal do Mercado Consumerista serdo
coordenadas e presididas pelo Diretor de Departamento de Protecdo das Relacbes de
Consumo.

CAPITULO XXVII
DA COMISSAO MUNICIPAL DE EMPREGO

Art. 36. A Comisséo Municipal de Emprego é um 6rgao de cooperacao que tem como
finalidade indicar as areas e setores prioritarios para alocacdo de recursos, selecdo de
projetos de geracdo de emprego e renda, qualificagdo profissional e demais acdes do
Sistema Nacional de Empregos.

CAPITULO XXVIII
DA COMISSAO DE ACERVO DO MUSEU HISTORICO

Art. 37. A Comissédo de Acervo do Museu Histérico Municipal, com a finalidade de
disciplinar, orientar, analisar e propor as recomendac¢des do Conselho Internacional de
Museus — ICOM, e assuntos afins, tendo carater consultivo e deliberativo.

CAPITULO XXIX
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DA MULHER

Art. 38. A Coordenadoria da Mulher visa formular, coordenar e acompanhar as
politicas publicas referentes a mulher, trabalhando na defesa de seus direitos e garantindo a
plena manifestacdo de suas capacidades com autonomia, visando conscientizar as mulheres
de seus direitos e lhes dar condi¢cfes para praticar sua cidadania.

CAPITULO XXX
DA COORDENADORIA DE POLITICAS PUBLICAS

Art. 39. A Coordenadoria de Politicas Publicas designa tipos de orientagbes para a
tomada de decisdes em assuntos publicos, politicos ou coletivos e ainda, o conjunto de acdes
coletivas, voltadas para a garantia dos direitos sociais, configurando um compromisso publico
gue visa dar conta de determinada demanda, em diversas areas. Expressa a transformacao
daquilo que é do ambito privado em aces coletivas no espaco publico.

CAPITULO XXXI
DA SECRETARIA-GERAL

Art. 40. A Secretaria-Geral é incumbida de prestar colaboragdo e assisténcia ao
Prefeito, no concernente as fun¢gBes administrativas, assim como executar outras tarefas
atinentes aos servicos proprios da Secretaria.



Art. 41. A Secretaria Geral serd dirigida e coordenada pelo Secretario-Geral, ao qual
compete:

I.  promover diligéncias e solicitar informag8es necesséarias ao encaminhamento
ou deciséo de assuntos da competéncia do Prefeito;
Il. receber e preparar a correspondéncia do Prefeito;
lll. preparar despachos determinados pelo Prefeito;
IV. manter contato com 6rgdos publicos e privados quando necessario;
V. assinar a correspondéncia comum da Secretaria-Geral,
VI.  controlar o cumprimento dos deveres e responsabilidades de seus servidores;
VII.  buscar subsidios e pareceres para fundamentar os despachos do Prefeito;
VIIl.  providenciar na publicacdo das leis, decretos e demais atos administrativos,
bem como promover o registro e arquivo dos originais;
IX. exercer a supervisdo dos servigos atinentes a Secdo de Protocolo, Secéo de
Suporte Técnico e Setor de Arquivo Geral,
X. executar outras atividades que Ihe forem cometidas pela autoridade superior,
dentro de sua competéncia e das finalidades da Secretaria-Geral.

Art. 42. A Secretaria-Geral tem a seu encargo, também, a coordenacdo do
servico de telefonistas.

Art. 43. A Secretaria-Geral, para desempenho das fun¢gBes que lhe séo
conferidas, contard em sua estrutura interna, com os seguintes 6rgaos:

I.  Secéo de Protocolo
II.  Secdo de Suporte Técnico
lll.  Setor de Arquivo Geral

_ Secdo |
DA SECAO DE PROTOCOLO

Art. 44. A Secdo de Protocolo tem por finalidade receber, registrar, movimentar,
expedir e organizar a correspondéncia e processos da Prefeitura, bem como prestar sobre os
mesmos, informacgdes ao publico.

Art. 45. Ao Chefe da Secéo de Protocolo compete:

I. receber e registrar todos os documentos e processos recebidos para assim
encaminha-los devidamente ao setor competente, segundo a natureza dos assuntos ou de
acordo com os respectivos despachos;

II. juntar documentos, se necessario, aos processos em tramitacao, efetuando as
correspondentes anotacoes;

lll. prestar informagdes ao publico sobre o andamento ou a solugdo dos
processos;

IV. executar os servicos de transporte de correspondéncia e expedientes em
geral;

V. preencher os formularios de requerimento do contribuinte, encaminhando-os
as assinaturas exigidas;

VI. preencher os recibos para recolhimento das taxas, de acordo com o
procedimento requerido pelos contribuintes;

VII.  juntar ao requerimento os documentos necessarios, com a referida taxa de
expediente autenticada, protocolando o expediente;
VIIl.  distribuir os processos para seus respectivos 6rgaos;

IX. zelar pelo pronto encaminhamento dos processos, evitando toda e qualquer
demora desnecessaria a sua tramitagao;



X. recolher na Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos a correspondéncia
diaria e coordenar a distribuicdo da mesma, através do protocolo;

XI.  protocolar, selar e encaminhar ao correio, toda a correspondéncia expedida
pela Prefeitura;

XIl.  receber, registrar, movimentar e expedir a correspondéncia e processos da
Prefeitura, arquivar os documentos e processos do exercicio corrente solucionados, bem
como, prestar sobre os mesmos, informacdes ao publico;

Xlll. executar e fazer executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela
Secretaria Geral, dentro de sua competéncia e das finalidades do 6rgéo;

XIV. enviar ao Arquivo Geral os processos ja solucionados dos exercicios
anteriores;

XV. calcular licengas de construcdo e de aprovacao de projetos;

XVI. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Art. 46. Cabe, ainda, & Secéo de Protocolo, a operacdo da maquina copiadora.

B Secéo Il )
DA SECAO DE SUPORTE TECNICO

Art. 47. A Secéo de Suporte Técnico é o 6rgao de apoio administrativo da Secretaria
Geral.

Art. 48. Ao Chefe da Secéo de Suporte Técnico compete:

I.  executar, conferir e coordenar os servigos de digitacao e reproducao;
II.  coordenar a distribuicdo da correspondéncia;
lll.  colaborar no preparo de despachos e correspondéncias oficiais, de acordo
com orientagdo superior;
IV.  cooperar na recep¢do de pessoas que se dirigem a Secretaria Geral;
V.  coordenar o arquivamento da correspondéncia da Secretaria Geral;
VI.  zelar pela organizagédo e bom aspecto do espaco fisico das dependéncias da
Secretaria Geral;
VII.  controlar o estoque e uso do material de expediente do 6rgéo;
VIIl.  conferir e controlar os cartbes ponto dos funcionarios lotados nos setores
vinculados a Secretaria Geral;
IX.  distribuir tarefas atinentes a secao, objetivando maior rendimento;
X.  colaborar na preparacao de eventos municipais;
XIl.  orientar os servigos dos arquivos da Secretaria Geral,
XIll.  executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DO SETOR DE ARQUIVO GERAL

Art. 49. O Setor de Arquivo Geral é encarregado de arquivar, organizar e prestar
informacdes sobre os documentos e processos advindos das diversas Secretarias.

Art. 50. Ao Chefe do Setor de Arquivo Geral compete:

I.  lavrar as certiddes solicitadas, desde que o assunto seja pertinente ao setor;
II.  manter em condi¢cdes o arquivo dos processos solucionados, bem como os
outros documentos, para que haja informacdes precisas;
lll. zelar pela conservacdo dos processos e documentos, mantendo-0s
organizados para o facil acesso e manuseio;



IV. através de selecdo feita pelas Secretarias e com autorizacao expressa, reduzir
0 numero de documentos a serem arquivados, incinerando os documentos invalidos e
enviando a Diretoria de Patrim6nio Histérico e Cultural os que ndo serdo mais utilizados pelo
setor;

V.  promover medidas necessérias a conservacao dos documentos arquivados;

VI.  arquivar documentos, correspondéncias, fichas e recibos;

VIl.  fazer a busca e fornecer dados para a grade de tempo de servico de antigos
funcionarios ao Departamento de Recursos Humanos;
VIIl.  atender pedidos de informagédo dos setores internos da Prefeitura, bem como

solicitagBes externas, estas, via protocolo;
IX.  anotar andamento interno dos processos;
X.  orientar a organizacdo e manutencao de ficharios necessarios as atividades do

setor;
XI.  assinar os diversos documentos expedidos pelo Setor do Arquivo Geral;
Xll.  fazer a busca e fornecer os dados para certidfes narratérias referentes a
lancamentos de atividade, quando solicitadas, ao Servico de Cadastro Fiscal;
XIll.  executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade

superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XXXII
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 51. A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade prestar assessoramento
em assuntos de natureza juridica, bem como matéria legislativa em geral.

Art. 52. A Procuradoria Geral do Municipio sera dirigida e coordenada pelo
Procurador Geral, cabendo-lhe:

I.  supervisionar e orientar os servi¢gos do 6rgéo;

Il. verificar a exatiddo, sob o aspecto juridico, das leis e outros atos do governo
municipal;

lll. preparar e acompanhar todas as fases de processos judiciais, defendendo os
interesses do Municipio, estando este como Autor ou Réu, na Justica Comum e do Trabalho,
em Acdes Civis Publicas, Acidentes de Transito, Cobranca de Divida Ativa, Ressarcimentos,
Obras, Reclamatdrias Trabalhistas, etc;

IV. examinar e preparar projetos de lei de iniciativa do Executivo e acompanhar
sua tramitacdo na Camara de Vereadores;

V. estudar e elaborar projetos de decretos e regulamentos da Prefeitura;

VI. preparar, fundamentadamente, vetos de projetos de lei, conforme as
determinacdes do Prefeito;

VII. emitir pareceres e informacBes sobre questbes que envolvam aspectos
juridicos submetidos ao seu exame;

VIIl. atender a consultas formuladas pelos demais 6rgdos da Prefeitura, em
assuntos de sua competéncia;

IX. organizar e manter atualizada as legislagbes municipais, estaduais e federais,
bem como outros documentos necessérios ao desempenho das atribuicées da Procuradoria;

X. assessorar o Chefe do Executivo, na celebracdo de convénios, contratos e
outros atos, dos quais participe o0 Municipio;

XIl. preparar e acompanhar os inquéritos administrativos e sindicancias, bem
como fornecer pareceres, orientacdes e solugdes para 0s processos administrativos,
encaminhados a Procuradoria;

Xll. acompanhar os processos no Poder Judicidrio, como também fornecer
subsidios aos pedidos de informacdes e providéncias;
XIIl.  emitir pareceres e examinar licitagdes pertinentes a obras, servi¢cos, compras e
alienagbes, no ambito da Administracdo Municipal;
XIV. controlar os prazos facultados pela Lei Organica;



XV. assinar ou visar os pareceres finais que forem emitidos pela Procuradoria
Geral;
XVI. executar as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e alienacao dos
bens patrimoniais imobiliarios;
XVII. executar e fazer executar outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo
Chefe do Executivo, dentro de sua competéncia e finalidade da Procuradoria Geral.

Art. 53. A Procuradoria Geral do Municipio, para desempenho das fungdes que Ihe
séo conferidas, contarda, em sua estrutura interna, com os seguintes érgaos:

I.  Assessoria de Apoio Legislativo

II.  Departamento de Pesquisa Jurisprudencial e Pareceres
lll.  Secéo de Suporte Técnico
IV.  Secdo de Suporte Técnico

Art. 54. A Procuradoria Geral do Municipio dispde, ainda, de dois Assessores
Juridicos ao qual compete 0 assessoramento integral as atividades do 6rgéo.

Secéo |
DA ASSESSORIA DE APOIO LEGISLATIVO

Art. 55. A Assessoria de Apoio Legislativo dara apoio técnico no ambito da Legislacéo
Municipal a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 56. A Assessoria de Apoio Legislativo compete:
I. através de técnica e redacdo oficial, elaborar os Projetos de Lei a serem
enviados ao Legislativo Municipal,
Il.  executar servicos técnicos e administrativos relacionados a elaboragcdo das
mensagens Justificativas que acompanham os Projetos de Lei;
lll. editar nos moldes oficiais, as Leis aprovadas pelo Legislativo, a serem
sancionadas pelo Prefeito;
IV.  fazer a distribuicdo das Leis e Leis Complementares aos diversos setores da
administracao municipal,
V.  manter atualizado o sistema informatizado utilizado pela administracéo, no que
se refere a legislacdo municipal;
VI.  executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA JURISPRUDENCIAL E PARECERES

Art. 57. O Departamento de Pesquisa Jurisprudencial e Pareceres € um érgao de
apoio técnico e administrativo da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 58. Ao Diretor de Departamento de Pesquisa Jurisprudencial e Pareceres
compete:

| - responsabilizar-se pelos processos judiciais de interesse municipal, principalmente
das Reclamatérias Trabalhistas;

Il - orientar os servicos de classificacdo e arquivamento do material de consulta,
necessarios aos trabalhos do 6rgéo;

Il - fornecer pareceres, posicdes e solugdes em processos administrativos
encaminhados a Procuradoria, que busquem orientacdo legal aos mais diversos assuntos
afetos as Secretarias Municipais;

IV - redigir e vistar os editais e respectivas minutas de contratos, de acordo com a Lei,
assessorando o setor responsavel pelas Licitacdes;



V - responder questionamentos sobre a Lei a Comisséo de Licitagdes e aos recursos
impetrados;

VI - assessorar todas as Secretarias em qualquer questdo solicitada, que envolva
legalidade;

VII - elaborar e redigir, em conjunto com o Procurador Geral, todos os contratos e
convénios celebrados entre o Municipio e terceiros;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

B Secéao lll )
DA SECAO DE SUPORTE TECNICO
Art. 59. A Secdo de Suporte Técnico é o o6rgdo de apoio administrativo da
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 60. Ao Chefe da Secéo de Suporte Técnico compete:

| - controlar, diariamente, as acfes referentes ao Municipio através de notas de
expediente, publicadas no Diario Oficial da Unido e do Estado e no Diério da Justica;

Il - responsabilizar-se pela montagem, encaminhamento e digitacdo em geral de
correspondéncias e documentos;

Il - arquivar e manter controle das leis, decretos e correspondéncias;

IV - manter o controle, o recebimento e arquivamento de livros da Procuradoria Geral
do Municipio;

V - confeccionar e encaminhar contratos e convénios;

VI - encaminhar e receber processos administrativos da Procuradoria;

VIl - manter o controle dos prazos de vencimento de convénios e contratos,
comunicando previamente as Secretarias interessadas;

VIII - expedir os pedidos internos decorrentes de contratos ou convénios, para fins de
empenho;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

B Secéo IV )
DA SECAO DE SUPORTE TECNICO

Art. 61. A Secdo de Suporte Técnico € o 6rgdo de apoio administrativo da
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 62. Ao Chefe da Secéo de Suporte Técnico compete:

| - controlar, diariamente, as a¢bes referentes ao Municipio através de notas de
expediente, publicadas no Diério Oficial da Unié@o e do Estado e no Diario da Justica;

Il - responsabilizar-se pela montagem, encaminhamento e digitacdo em geral de
correspondéncias e documentos;

[l - arquivar e manter controle das leis, decretos e correspondéncias;

IV - manter o controle, o recebimento e arquivamento de livros da Procuradoria Geral
do Municipio;

V - confeccionar e encaminhar contratos e convénios;

VI - encaminhar e receber processos administrativos da Procuradoria;

VIl - manter o controle dos prazos de vencimento de convénios e contratos,
comunicando previamente as Secretarias interessadas;

VIII - expedir os pedidos internos decorrentes de contratos ou convénios, para fins de
empenho;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.



CAPITULO XXXIlI
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 63. A Chefia de Gabinete tem a finalidade de prestar assessoria imediata ao
Chefe do Executivo no concernente ao atendimento direto ao publico.

Art. 64. A Chefia de Gabinete sera dirigida e coordenada pelo Chefe de Gabinete, ao
qual compete:

| - informar o Chefe do Executivo sobre a opinido da comunidade em relacéo a politica
administrativa adotada;

Il - facilitar os entendimentos e contatos entre o Prefeito, Orgédos Publicos e o publico
em geral,

Il - organizar a agenda de compromissos, atividades, programas oficiais e audiéncias
para o Chefe do Executivo;

IV - na auséncia do Chefe do Executivo, tomar as providéncias convenientes para
deciséo de casos urgentes, junto as Secretarias;

V - auxiliar na recep¢éo de pessoas que tenham assuntos a tratar com o Chefe do
Executivo, marcando audiéncias ou encaminhando-as devidamente;

VI - providenciar no que for necessaria para o Prefeito Municipal, dando-lhe condicéo
de trabalho;

VII - representar o Prefeito em solenidades ou ceriménias civicas e sociais, quando
designado;

VIII - redigir as atas de reunides do Gabinete do Prefeito;

IX - supervisionar os servigos dos guardas do Centro Administrativo, examinando 0s
relatérios diarios;

X - coordenar as atividades das serventes do Gabinete do Prefeito, no que se refere a
limpeza e copa,;

Xl - coordenar a organizacdo de eventos e solenidades a cargo do Gabinete do
Prefeito;

XIl - supervisionar os trabalhos atinentes aos diversos 6rgaos vinculados ao Gabinete
do Prefeito, inclusive visando o ponto dos servidores neles lotados;

Xl — executar ou fiscalizar, no que couber, o servico de transito de veiculos no
Municipio, nos termos do Cédigo de Transito Brasileiro;

X1V —fiscalizar os servicos de transporte coletivo urbano, de taxi e transporte escolar;

XV — coordenar e supervisionar o Estacionamento Rotativo Pago;

XVI - executar e fazer executar outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Chefe
do Executivo, dentro de sua competéncia e finalidade da Chefia de Gabinete.

Art. 65. A Chefia do Gabinete tem a seu encargo, também, a coordenacao do servico
da Central de Veiculos.

Art. 66. A Chefia de Gabinete, para desempenho das fun¢des que lhe sdo conferidas
contara, em sua estrutura interna, com 0s seguintes 6rgaos:

| — Departamento da Guarda de Tréansito e Seguranca
Il — Departamento de Transporte e Transito

a) Servico de Fiscalizagao de Transito

b) Turma de Manutencéao

Il — Secao de Recepcédo — Ouvidoria

Secéao |
DO DEPARTAMENTO DE GUARDA DE TRANSITO E SEGURANCA



Art. 67. O Departamento de Guarda de Transito e Seguranca tem como finalidade
efetuar a protecdo dos bens, servicos e instituicdes de acordo com que prescreve o artigo 144
paragrafo 8° da Constituicdo Federal em colaboracdo na seguranca publica, no exercicio
regular do poder de policia administrativa, cumprir e fazer cumprir o Coédigo de Transito
Brasileiro, bem como trabalho preventivo excepcional, com fulcro no artigo 301 do Cédigo de
Processo Penal Brasileiro e zelar pela seguranca dos bens municipais, especialmente os de
uso comum do povo, como pragas, vias publicas, jardins, reservas florestais, etc.

Art. 68. Ao Diretor do Departamento de Guarda Transito e Seguranca compete:

| — coordenar as a¢des para protecdo dos bens, servicos e instalacdes de acordo com
que prescreve o artigo 144 8 8° da Constituicdo Federal, em colaboragdo na seguranca
publica, no exercicio regular do poder de policia administrativa, bem como trabalho preventivo
excepcional, com fulcro no artigo 301 do Cdadigo de Processo Penal Brasileiro;

Il - efetuar a fiscalizac&o de transito, atuar e aplicar medidas administrativas cabiveis
por infragdo de transito previstas na Lei n°® 9.503 de 23 de setembro de 1997 — CTB, em
especial a competéncia prevista no artigo 24, no exercicio regular do poder de policia de
transito;

[l - auxiliar na protecdo ao meio ambiente, ao patrimdnio histérico, cultural, ecoldgico
e paisagistico do Municipio, no exercicio regular do poder de policia ambiental;

IV - auxiliar, em carater excepcional, em operacdes de defesa civil do Municipio;

V - estabelecer mecanismos de interacdo com a sociedade civil para discussdes de
solucdes de problemas e projetos locais voltados a melhoria das condi¢cdes de seguranca da
comunidade;

VI - estabelecer parcerias com os o6rgdos Estaduais e Federais, com visitas a
implementacdo de a¢des policiais integradas preventivas;

VIl - colaborar com as demais unidades da administracdo, na fiscalizacdo quanto a
aplicacdo de legislacdo municipal, relativa ao exercicio do poder de policia administrativa do
Municipio;

VIl — participar de solenidades civicas no intuito de desenvolver o espirito patriético e
culto as tradi¢des e valores historicos;

IX - auxiliar no Sistema Unico de Seguranca Publica no policiamento comunitario,
assistindo as comunidades em seus conflitos de pequeno porte;

X - colaborar nas atividades dos Postos de Policia Comunitaria;

XI — coordenar a atuagdo da guarda na seguranca escolar publica;

XII - auxiliar na coleta de dados estatisticos e em estudos sobre circulagédo de veiculos
e pedestres;

Xlll — acompanhar as ocorréncias de acidente de transito e quando for o caso,
providenciar a remocao dos veiculos infratores;

XIV - fiscalizar o cumprimento das normas gerais de transito e relacionadas aos
estacionamentos e paradas de 6nibus, taxi, ambulancias, veiculos especiais, particulares e
etc;

XV - participar de projetos de orientacéo, educacao e seguranca de transito;

XVI - estabelecer escala de servi¢os para os guardas;

XVII - promover a aquisicdo e distribuicAo de material e fardamento e controlar sua
utilizacdo, mediante protocolo de entrega;

XVIII - verificar, apds o regresso do pessoal em servico externo, se 0 equipamento
utilizado estd em boas condi¢des, zelando pela conservagéo e uso;

XIX - fiscalizar os servicos dos GMTS para observar possiveis irregularidades em
Servico;

XX - zelar para que os guardas GMTS se apresentem asseados e devidamente
uniformizados;

XXI - executar ou fazer executar outras atividades correlatas ao Departamento da
Guarda Municipal de Transito e Seguranga;

XXII - exercer a vigilancia nos préprios da Prefeitura;



XXIII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secdao Il
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E TRANSITO

Art. 69. O Departamento de Transporte e Transito deve orientar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades pertinentes aos servigcos de transito de veiculos no
municipio, como também, o transporte coletivo, de taxi e escolar.

Art. 70. O Diretor do Departamento de Transporte e Transito, como autoridade de
transito, na esfera da competéncia estabelecida no art. 281 do Cédigo de Transito Brasileiro e
dentro de sua circunscricdo, julgard a consisténcia do auto de infracdo e aplicara a
penalidade cabivel, tendo ainda como competéncia:

| - estudar, analisar e elaborar o plano de transito e do trafego adequado ao Municipio;

II - fiscalizar os servigos rodovidrios municipais bem como as atividades de transporte
coletivo urbano, escolar e de taxi;

lll - fornecer licencas para o funcionamento de taxis e transportes escolares no
Municipio;

IV — supervisionar 0 Estacionamento Rotativo Pago no Municipio;

V — executar, orientar e /ou fiscalizar o cumprimento das disposi¢cbes do Cdédigo de
Tréansito Brasileiro, dentro da competéncia do Municipio;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro dos taxis registrados, com os elementos
necessarios a sua caracterizacao;

VII - fornecer certificados de transferéncia de proprietarios de taxis;

VIII - elaborar tabelas que fixem as tarifas de transportes coletivos, escolares e de
taxis;

IX - fiscalizar as condi¢bes de conservacdo dos taxis, dos Onibus e veiculos de
transporte escolar, para que estejam sempre em situacdo de trafego seguro e em boas
condicdes de uso;

X - determinar o itinerario e os pontos de parada dos transportes coletivos, bem como,
0s pontos de taxis, no perimetro urbano;

Xl - determinar os locais de estacionamento permitido e proibido no perimetro urbano;

XIl - afixar a sinalizacdo necessaria para dirigir o trénsito e trafego em condicdes
especiais, assim como, limitar zonas de siléncio e preferenciais;

XIll - determinar os horarios para os servicos de carga e descarga e fixar a tonelagem
maxima permitida a veiculos que circulem no Municipio;

XIV - organizar e manter atualizado grafico que demonstre a situagdo do transito do
Municipio;

XV - examinar as reclamacfes dos usudrios dos transportes coletivos e de taxis e
propor, se for preciso, as penalidades a serem aplicadas a empresa ou ao motorista infrator;

XVI - providenciar placas de sinalizacado, abrigos para 6nibus e placas indicativas com
nome das ruas;

XVII - encaminhar ao Instituto Nacional de Pesos e Medidas, cépia do Decreto fixando
as tarifas dos taxis para afericdo dos respectivos taximetros;

XVIIl - fornecer as pessoas idosas, a partir dos 65 anos de idade, carteira de
autorizacao para o transporte coletivo urbano gratuito;

XIX - lavrar as ocorréncias de transito e quando for o caso, providenciar a remogéo de
veiculos infratores;

XX - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecao | A
DO SERVICO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO



Art. 71. O Servico de Fiscalizacdo de Transito é o 6rgdo que tem como finalidade
exercer a fiscalizacdo de transito nos termos legais, orientar, sugerir e autuar condutores de
veiculos e pedestres, no ambito municipal, de acordo com as normas do Cédigo de Tréansito
Brasileiro.

Art. 72. Ao Chefe do Servico de Fiscalizacdo de Transito compete:

| - prestar informacfes e orientar pedestres, ciclistas, condutores de veiculos e de
animais e ao publico em geral, sobre assuntos de sua area de competéncia;

Il - sugerir e exercer politicas pertinentes a sua area de atuacao;

Il - vistoriar veiculos em questdes de seguranca, higiene, manutencao, cargas, etc;

IV - fazer estudos e dados estatisticos sobre a circulacao de veiculos e pedestres;

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo I B
DA TURMA DE MANUTENCAO

Art. 73. A Turma de Manutencdo € um 6rgdo de apoio do Servi¢co de Transportes, no
gue diz respeito a pintura de toda a sinalizacdo de transito e placas indicativas.

Art. 74. Ao Chefe da Turma de Manutengdo compete:

| - responsabilizar-se pela manutencéo de placas de sinalizacao;

Il - providenciar pintura de logradouros publicos, quebra-molas e faixas de seguranca;

Il - responsabilizar-se pelas placas indicativas de ruas;

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

_Secao Il B
DA SECAO DE RECEPCAO

Art. 75. A Secéo de Recepcgéo € o 6rgao encarregado de prestar colaboracéo a Chefia
de Gabinete, na recepcéo inicial as pessoas que se dirigem ao Gabinete do Prefeito.

Art. 76. Ao Chefe da Secéo de Recepgédo compete:

| - prestar atendimento inicial as pessoas que tenham assuntos a tratar com o Chefe
de Gabinete ou com o Chefe do Executivo, encaminhando-as adequadamente;

Il - zelar por condicdes adequadas no local onde esta instalada a Secao de Recepcao,
tendo em vista o0 asseio, a ordem e o perfeito funcionamento da Sec¢éo;

Il - auxiliar a Chefia de Gabinete na recepcao de pessoas em reunides, solenidades,
audiéncias coletivas, no ambito do Gabinete do Prefeito;

IV - auxiliar no encaminhamento dos horarios agendados pelo Chefe de Gabinete;

V - manter contato com todos os organismos da Prefeitura a fim de prestar
informagdes precisas;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

A CAPITULO XXXIV A
DA GERENCIA MUNICIPAL DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 77. A Geréncia Municipal de Contratos e Convénios tém por finalidade o foco
estratégico da supervisdo de convénios e contratos firmados com instituicbes financeiras,
O0rgados publicos e autarquias, como também desenvolver atividades de coordenacao,
orientagdo, pesquisa e monitoramento.



Art. 78. Ao Gerente Municipal de Contratos e Convénios sera dirigida e coordenada
pelo Gerente de Contratos e Convénios, ao qual compete:

| - atuar de forma a garantir a velocidade na execucdo dos projetos;

Il - preservar a efetividade dos contratos e convénios dentro dos indicadores sociais,
econdmicos e ambientalmente sustentaveis;

lll - alcancar acordos com o publico interno e externo em busca de melhores
resultados para a efetividade dos contratos;

IV - atuar como agente de mudanca com o objetivo de gerenciar e efetivar os
contratos nos prazos acordados e dentro dos indicadores;

V - construir e/ou consolidar uma qualificada capacidade gerencial dos municipios na
gestao dos contratos e convénios;

VI - elaborar, juntamente com a Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento, as
acles e 0s projetos que irdo compor 0s contratos e/ou 0s convénios a serem firmados;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XXXV N
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 79. A Assessoria de Comunicacao é o 6rgao incumbido de assessorar o Chefe do
Executivo nas atividades de comunicacao.

Art. 80. A Assessoria de Comunicacdo sera dirigida e coordenada pelo Assessor de
Comunicacéo, ao qual compete:

| - planejar, organizar, produzir, editar, dirigir ou supervisionar servicos técnicos
relativos a atividade de comunicacéo, desenvolvidos no ambito da administracdo municipal,
de forma a colaborar no aperfeicoamento dos servigos prestados, na manutencado da boa
imagem da instituicdo e do Municipio, na promoc&o do bem comum, na informacé&o ao publico
em geral e no desenvolvimento integrado da comunidade, de acordo com os principios éticos
e técnicos que devem nortear a funcao;

Il - coletar e elaborar noticias e outros materiais jornalisticos e encaminhar para
veiculacéo e circulagao;

lll - planejar, produzir ou supervisionar pecas jornalisticas, publicitarias ou graficas,
bem como, campanhas publicitarias ou de iniciativa da Administracdo Municipal;

IV - planejar, produzir ou supervisionar pecas de comunicacado de carater educativas,
informativas ou orientacdo social, desencadeadas pela Administracdo Municipal, visando a
divulgacéo de novos servicos a comunidade, o chamamento para o pagamento de tributos, a
instrucdo sobre salde publica, a preservacao do patriménio e acdes semelhantes;

V - auxiliar na parte técnica, os diversos setores da administracdo no atendimento de
suas necessidades de comunicagéo interna e externa;

VI - publicar, quando viavel, os planos e metas da Administracdo, com o objetivo de
auscultar a opinido publica e de favorecer 0 acesso as informacgdes por parte da comunidade;

VII - colaborar na execugéo e supervisdo de pesquisa junto & opinido publica, visando
a coleta de dados para o planejamento administrativo;

VIIl - assessorar a Administracdo, oferecendo subsidios técnicos a elaboracdo do
planejamento municipal, bem como, as campanhas, projetos, programas ou planos de
atividades de alcance publico;

IX - encaminhar e supervisionar textos legais, notas e despachos oficiais destinados a
divulgacdo por parte dos veiculos de comunicacdo, tendo em vista, a correcdo, a
padronizacéo e a adequacéao técnica na apresentacdo dos originais;

X - preparar e supervisionar originais destinados a impressdo como formularios,
materiais de expediente, folhetos informativos, cartazes, anuncios e outros que levem a



identificacdo da Administragcdo Municipal, visando a padronizacdo visual, a adequacao da
linguagem e a boa apresentacao estética das pecgas;

XI - colaborar no atendimento dos profissionais de comunicacdo, agéncias e veiculos,
prestando-lhes o auxilio necessario ao adequado desempenho de suas tarefas;

XIl - prestar suporte técnico de comunicacado e auxiliar na divulgacéo dos eventos que
integram o calendario oficial do Municipio;

XIIl - colaborar na avaliacdo do atendimento que esta sendo dado ao publico, nos
diversos escalbes da Administracdo, fornecendo sugestdes para a melhoria continua dos
Servicos;

XIV - manter contatos regulares com as principais unidades da Administracédo
Municipal, visando a coleta de informacdes sobre as atividades em andamento, para posterior
divulgacéo;

XV - compilar e redigir informacdes de imprensa;

XVI - dirigir e supervisionar o servico de recortes de midia impressa e o arquivo de
originais da Assessoria de Comunicacgao;

XVII - dirigir e supervisionar, mantendo sempre atualizado e em ordem, o arquivo de
dados de uso da Assessoria de Comunicagéo;

XVIII - manter contatos regulares com os veiculos de comunicagéo, colaborando no
encaminhamento de materiais jornalisticos, bem como, no correto intercambio de informacdes
entre os profissionais do setor e a Administragdo Municipal;

XIX - providenciar o atendimento da correspondéncia recebida na Assessoria de
Comunicacao;

XX - auxiliar no atendimento dos profissionais de comunicagédo durante eventos da
alcada da Administragdo Municipal, em especial durante reunides, solenidades, encontros,
entrevistas coletivas e outros acontecimentos semelhantes;

XXI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Art. 81. A Assessoria de Comunicacéo, para desempenho das funcdes que Ihe séo
conferidas, contard, em sua organizagdo estrutural, com o seguinte érgéo:

| — Secdo de Suporte Técnico.

B Secéo | )
DA SECAO DE SUPORTE TECNICO

Art. 82. A Secao de Suporte Técnico é o 6rgao de apoio administrativo da Assessoria
de Comunicacao.

Art. 83. Ao Chefe da Secéo de Suporte Técnico compete:

| - assessorar a Assessoria de Comunicagdo no que for preciso, dando-lhe condi¢des
de trabalho;

Il - encarregar-se da atualizacdo da relacdo das autoridades do Municipio;

lll - auxiliar a Chefia de Gabinete na organizacéo e recepcao de eventos oficiais do
Poder Executivo;

IV - executar e coordenar servigcos de digitacdo (oficios, cartbes, relatérios, etc.);

V - arquivar as correspondéncias da Secao;

VI - conferir os cartbes ponto dos funcionarios vinculados & Assessoria de
Comunicacao;

VII - zelar pela organizacéo e bom aspecto fisico do setor e suas dependéncias;

VIII - auxiliar no atendimento de ligag6es telefonicas;

IX - controlar o estoque e uso adequado do material de expediente do 6érgao;

X - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.



CAPITULO XXXVI
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 84. O Gabinete do Vice Prefeito € um 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como finalidade auxilid-lo no trato dos assuntos politicos e administrativos e,
especificamente, representa-lo em seus impedimentos. Também, de assessorar Prefeito e
Secretarios Municipais em assuntos de sua competéncia, cabe ainda, acompanhar o Prefeito
nas atividades politicas e administrativas, participar das avaliagcbes das acdes
governamentais, desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam aos
interesses da comunidade e realizar reunides com a equipe administrativa, bem como com as
comunidades para conhecimento de suas necessidades.

CAPITULO XXXVII
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 85. Sistema de Controle Interno tem por finalidade auxiliar o controle interno na
sua missdo de exercer a fiscalizacdo contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e
patrimonial de todos os 6rgaos da administracdo, quanto a legalidade, legitimidade, eficiéncia,
economicidade, moralidade, equidade, efetividade, aplicacdo de subvencfes e renlncia de
receitas.

CAPITULO XXXVIII
DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR E ESPECIAL

Art. 86. A Comisséo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar
e Especial tem como objetivo promover a apuracdo imediata de irregularidades no servigo
publico e a responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas
atividades, de modo a permitir a completa elucidagéo dos fatos.

_ CAPITULO XXXIX )
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES

Art. 87. A Comissdo Permanente de Licitacbes tem como objetivo promover e
processar certame ou espécie determinada de certame licitatério. Compete a Comisséo
Permanente de Licitagbes - CPL apenas atos do certame licitatorio, licitagdo publica, ndo
sendo de sua competéncia atuar em processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

CAPITULO XL 5
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 88. A Secretaria Municipal de Administracdo tem por finalidade orientar, executar,
coordenar e supervisionar as atividades de administracdo geral da Prefeitura Municipal de
Montenegro.

Art. 89. Ao Secretario Municipal de Administragdo compete:

| - dirigir, supervisionar e orientar os diversos 6rgdos pertencentes a Secretaria;

Il - determinar a elaboracéo de todos os atos pertinentes ao ingresso, movimentacao e
dispensa de pessoal, bem como o registro e publicacdo dos mesmos;

Il - deferir processos e documentos elaborados na Secretaria;

IV — administrar os bens imobilidrios da municipalidade;

V — promover estudos com relacdo aos gastos com material e combustiveis, com
vistas a estatisticas e contabilidade de outros;



VI — elaborar, juntamente com a Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento, o
Plano Plurianual e as Diretrizes Orgcamentdrias e, juntamente com a Secretaria Municipal da
Fazenda, o Orgcamento Municipal.

VIl — executar e fazer executar outras tarefas que forem solicitadas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de
Administracao.

Art. 90. A Secretaria Municipal de Administragédo, para desempenho das func¢des que
Ilhe sdo conferidas, contara em sua organizagao estrutural, com o0s seguintes 6rgaos:

| — Departamento de Recursos Humanos:
a) Diretoria de Processamento de Folha de Pagamento;
b) Diretoria de Gestao de Pessoas

Il — Departamento de Informatica:
a) Servico de Informatica;

lIl — Diretoria de Licitacdes;

IV — Diretoria de Compras;

V — Servigco de Almoxarifado Central,
VI — Setor de Atividades Auxiliares.

Secéo |
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 91. O Departamento de Recursos Humanos é o 0Orgao responsavel pela
centralizagéo e execugdo, em concordancia com as leis vigentes, de todos o0s servicos
pertinentes a area de pessoal da Prefeitura.

Art. 92. Ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos compete:

| - manter constante atualizacdo e estudo de leis trabalhistas;

Il - orientar, executar e fiscalizar a aplicacdo da legislagdo de pessoal, concernente a
ingresso, movimentacao, saida, direitos e vantagens;

lll - aplicar as normas estabelecidas em lei, no que diz respeito a frequéncia dos
servidores publicos municipais;

IV - organizar e manter atualizados assentamentos individuais, relativos a vida
funcional dos servidores da Prefeitura, para fins de concessao de direitos e vantagens e de
outras disposic¢des legais;

V - manter um controle organizado e atualizado do fichario de cargos e fungdes;

VI - fazer o remanejamento de pessoal, de acordo com a solicitacdo de cada
Secretario;

VII - prestar informacBes sobre a documentacdo exigida para ingresso no servigo
publico municipal;

VIII - efetuar a lotacdo, nos diversos 6rgaos da Prefeitura, dos candidatos aprovados
em CoNncurso;

IX - encaminhar mensalmente a concessdo de anuénios, promoc¢fes e vantagens
pertinentes e, ainda, a concessao de aposentadorias e pensoes;

X - fornecer carteira de identidade funcional;

Xl - requisitar exames de salde necessérios ao ingresso no servigo publico municipal,
bem como para aposentadoria por motivo de salde, licenca e abonos de faltas que exijam
laudo médico;

XIl - controlar rotinas pertinentes a folha de pagamento (rol bancario, FGTS, INSS,
Seguridade Social, contracheques, resumo de pagamento) do pessoal ativo e inativo;

Xl - elaborar, examinar, registrar e mandar publicar todos os atos relativos a pessoal;



XIV - organizar e manter atualizado material de consulta relativo a legislacdo de
pessoal, bem como ordens de servico e outras determinagdes pertinentes as suas fungoes;

XV - assinar atos, conforme autorizacdo, bem como certiddes de tempo de servico e
declaracoes;

XVI - informar, preparar e instruir processos referentes a vida funcional dos servidores
da Prefeitura;

XVII - elaborar, em conjunto com as Secretarias, a escala de férias dos servidores
ativos;

XVIII - enviar relatdrio de todas as alteragdes funcionais para o Tribunal de Contas do
Estado;

XIX - efetuar o controle de lotagdo dos cargos que compdem o quadro de pessoal da
Prefeitura, bem como dos Cargos em Comissdo e Func¢des Gratificadas;

XX - manter o controle do convénio com o Centro de Integracdo Empresa Escola
(CIEE);

XXI - providenciar o recadastramento anual dos inativos e pensionistas do Municipio;

XXIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DA DIRETORIA DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 93. A Diretoria de Processamento da Folha de Pagamento tem por finalidade
confeccionar as folhas de pagamento dos servidores publicos municipais ativos e inativos.

Art. 94. Ao Diretor da Diretoria de Processamento de Folha de Pagamento compete:

| - controlar e preparar os elementos necessarios ao pagamento dos servidores ativos
e inativos do Municipio e do FAP (Fundo de Assisténcia e Previdéncia), elaborando a
respectiva folha de pagamento;

Il - fornecer informacdes, relatérios e outros expedientes pertinentes a Diretoria,
obedecendo as normas técnicas;

[l - controlar a conferéncia dos trabalhos executados;

IV - responsabilizar-se tecnicamente pelo andamento dos trabalhos e arquivamento
dos programas de computador;

V - fazer a distribuicdo dos documentos bancarios;

VI - fazer o célculo de desconto de FGTS, INSS, Seguridade Social e de outras
obrigacg0es legais;

VII - enviar os contracheques aos servidores;

VIII - controlar os pagamentos a serem efetuados e os que devem ser retirados da
programacao;

IX - manter atualizado o cadastro dos servidores, para processamento da folha de
pagamento;

X - controlar os descontos e os repasses as pensfes alimenticias;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecado I
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 95. A Diretoria de Gestdo de Pessoas tem a finalidade de coordenar atividades
que levem a qualificacdo, formacdo e aperfeicoamento do servidor publico municipal,
objetivando a motivacao pelo seu trabalho.

Art. 96. A Diretoria de Gestdo de Pessoas compete:



| - realizar pesquisa sobre as necessidades de recursos humanos nas diversas
Secretarias;

Il - elaborar estudos, pesquisas e programas relativos ao recrutamento e selecdo de
pessoal para o servico publico do Municipio;

Il - aplicar as propostas de organizacdo e métodos na sua area de atuacao;

IV - centralizar os cursos, seminérios, encontros, avaliando e distribuindo-os as
respectivas Secretarias, sugerindo ainda, nomes dos participantes;

V - coordenar e controlar a execugdo de todo o processo seletivo, desde a inscri¢cdo
até a homologacao final,

VI - expedir as carteiras de identificacdo funcional,

VIl - planejar e realizar entrevistas para ingresso do servidor, apds 0 concurso;

VIII - realizar avaliacdo do servidor, no que diz respeito ao seu desempenho e
satisfac@o nas tarefas desenvolvidas, principalmente no periodo de estédgio probatorio;

IX - proporcionar cursos de treinamento e atualizagdo para aumentar a eficiéncia no
trabalho, a motivacdo e o aprimoramento do servidor, preparando-o também a executar
tarefas com entusiasmo, rapidez e eficacia;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il )
DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 97. O Departamento de Informatica € o 6rgdo responsavel pela aquisicéo,
registro, atualizacdo e controle de equipamentos (hardware) e programas (software) da
Prefeitura Municipal de Montenegro, bem como pela promoc¢do de um plano de assessoria e
treinamento dos servidores dos diversos 6rgaos da Administragcdo Municipal.

Art. 98. Ao Diretor da Diretoria de Informatica compete:

| - elaborar, manter registro e controle dos equipamentos de informatica existentes na
Prefeitura;

Il - promover permanentemente, a atualizagdo dos equipamentos e novas tecnologias
de informatica;

Il - manter controle de contrato de garantia de equipamentos e vencimentos de
programas, garantindo a prestacdo da assisténcia técnica e renovacdo de prazos por parte
dos fornecedores;

IV - acompanhar a instalagdo de softwares e hardwares novos e/ou usados;

V - elaborar, manter e aperfeicoar plano de informatizacdo de toda Prefeitura
Municipal, orientando e assessorando na aquisicdo de hardware e software que atendam os
objetivos de cada Secretaria;

VI - elaborar um plano de treinamento de acordo com a necessidade e demanda de
cada Secretaria, fazer e manter o registro dos mesmos;

VIl - coordenar projetos de informatica, necessarios a manutencdo do Banco de
Dados do Municipio;

VIII - prestar informacbdes e dar pareceres sobre assuntos de sua é&rea de
competéncia;

IX - sugerir e exercer politicas pertinentes a sua area de atuacao;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo | )
DO SERVICO DE INFORMATICA

Art. 99. O Servico de Informética é o 6rgdo responsavel pela aquisicdo, registro,
atualizagcédo e controle de equipamentos (hardware) e programas (software), bem como pela
manutencao de sistemas, hardware e banco de dados, suporte ao usuario, gerenciamento de



redes e elaboracdo estudos de instalacao e viabilidade na area de informatica para os 6rgaos
da Administracdo Municipal.

Art. 100. Ao Chefe do Servico de Informética compete:

| — participar da implantacdo, configuracdo, operacdo e manutencdo de sistemas,
homepages e aplicativos web, executando testes, simula¢fes, detectando falhas, efetuando e
sugerindo corregdes;

Il — participar da elaboracdo de anteprojetos de sistemas auxiliando no levantamento
de necessidades de programas e viabilidade de execucéo;

Il — definir protocolos e gerenciar a administragdo de redes;

IV — executar tarefas de manutencéo do banco de dados;

V — coordenar o desenvolvimento de aplicagdes para internet;

VI — gerenciar e responsabilizar-se pela configuragdo de computadores, conexdo de
periféricos, realizacédo backups;

VIl — gerenciar suporte aos usuarios nos sistemas existentes e na instalagdo de
hardware;

VIII — responsabilizar-se pela instalacdo e gerenciamento de servidores web;

IX — executar a manuten¢do de computadores e periféricos;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il 3
DA DIRETORIA DE LICITAGOES

Art. 101. A Diretoria de Licitagdes tem a finalidade de preparar os expedientes
relativos a licitacdo, sendo responsavel por preparar licitagcbes pertinentes a obras, servicos,
compras e alienacgfes, no &mbito da administracdo municipal.

Art. 102. Ao Diretor da Diretoria de Licitacdes compete:

| - providenciar a confeccdo e montagem de Convites, editais e registro de pregos,
conforme especificagcdes constantes no Processo Licitatorio;

Il - responsabilizar-se pela abertura das propostas, junto a Comissao de Licitaces;

lll - confeccionar as Atas de abertura e julgamento, bem como, os termos de
adjudicacéo e homologacao;

IV - tratar das publicacbes e arquivo dos processos de licitagbes, com rigoroso
controle;

V - manter-se atualizado sobre a legislacao pertinente a Licitacdes;

VI - elaborar justificativas e pedidos de revogacdo para serem assinados pela
Comissao de Licitacdes, quando a lei ou o interesse publico recomendar;

VII - organizar os registros cadastrais dos fornecedores;

VIII - avisar, com antecedéncia, a Comissdo de Licitacdes, datas e horéarios
designados para abertura e julgamento de licitacdes;

IX - elaborar justificativa, para ratificacdo de compras ou servicos realizados sem
licitacao;

X - informar processos referentes as atividades do 6rgao;

Xl - comunicar aos proponentes, os resultados de licitacdes, apdés o posicionamento
da Comisséao de Licitacdes, na Ata de Julgamento;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéao IV
DA DIRETORIA DE COMPRAS



Art. 103. A Diretoria de Compras cabe receber, selecionar e encaminhar os pedidos
internos de material, de acordo com a disponibilidade de verba de cada Secretaria.

Art. 104. Ao Diretor da Diretoria de Compras compete:

| - promover estudos com relacdo aos gastos com material e combustiveis, com vistas
a estatisticas e contabilidade de outros;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores mais frequentes da
Prefeitura;

lll - providenciar a cotacdo de precos entre fornecedores da Prefeitura, na busca do
menor preco, quando cabivel.

IV - remeter ao 6rgdo competente, os comprovantes e informagdes necessarias a
tramitacdo dos processos referentes ao pagamento do material adquirido;

V - fornecer dados para a previsdo do orcamento de material;

VI - controlar os valores-limites de compras, por espécie de produto ou servico,
observando as regras da Lei de Licitacoes;

VIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pela autoridade superior,
dentro de sua competéncia;

VIII — processamento de dispensas e inexigibilidades de licitagdo; ratificacdo e
publicacdo na imprensa oficial.

Secdo V
DO SERVICO DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Art. 105. O Servico de Almoxarifado Central tem a finalidade de receber, guardar e
controlar os materiais necessarios ao funcionamento da estrutura administrativa.

Art. 106. Ao Chefe do Servico de Almoxarifado Central compete:

| - responsabilizar-se pela guarda do material disponivel em lugar adequado, zelando
pela sua conservacao;

Il - receber e conferir o material adquirido, antes de estoca-lo;

I - distribuir o material solicitado pelos 6rgdos da Prefeitura;

IV - manter em dia as fichas de controle de entrada e saida do material, bem como
elaborar mapas mensais demonstrativos do movimento, para verificacdo do estoque
existente;

V - tomar as medidas necessarias ao suprimento do material a esgotar-se;

VI - providenciar o reaproveitamento de materiais;

VII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo VI
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 107. O Setor de Atividades Auxiliares é o 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 108. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - executar, conferir e coordenar os servicos de digitacdo e reproducdo;

Il - supervisionar os servicos relativos a limpeza e higiene dos locais de trabalho;

Il - efetuar o controle de distribuicdo da correspondéncia recebida e expedida;

IV - incumbir-se da aquisicdo e conferéncia de material de expediente, de limpeza e
higiene, necessério aos trabalhos da Secretaria, bem como se encarregar da distribuicdo e
controle pelos seus diversos érgaos;



V - providenciar, mensalmente, os pedidos de passagens dos servidores que
necessitam de vale-transporte;

VI - entregar as passagens nos devidos setores onde estdo lotados os servidores
requerentes;

VIl - informar ao Departamento de Recursos Humanos, o nimero de passagens que
cada setor retirou e o valor a ser descontado em folha de pagamento;

VIII - receber e providenciar os pedidos de diarias dos demais 6rgdos da
administragcao, bem como promover as inerentes a SMAP;

IX - manter o controle e conferéncia dos cartdes do ponto e livro do ponto de toda a
Secretaria, de acordo com as normas vigentes;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLI i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 109. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem por finalidade
formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico e tecnolégico dos setores
industrial, comercial, de servicos e de artesanato do municipio, bem como exercer a
fiscalizacdo de posturas para emisséo de Alvaras.

Art. 110. Ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, com funcfes
relativas a lideranca, articulacdo e controle de resultados no ambito de sua atuagéo e
competéncia, incumbe, especialmente:

| - estimular a atracdo, criagdo, preservacdo e ampliagdo de empresas e poélos
econdmicos;

Il - promover e coordenar a exploracdo do Restaurante do Parque Centenario e da
area de interesse turistico do Rio Cai, localizada na Rua Cel. Alvaro de Moraes, na extens&o
do Estaleiro até o Balneério;

lll - aperfeicoar e ampliar as relagcdes do Municipio com empresarios e entidades
publicas e privadas, a niveis locais, nacionais e internacionais;

IV - apoiar a comunidade empresarial através de planos, programas, projetos,
informacdes, pesquisas e estudos;

V - promover a instituicdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional
que privilegiem o fomento das atividades econémicas do Municipio;

VI - estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena
escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a promocdo da industrializacdo e
comercializacao;

VIl - estabelecer convénios de cooperacdo nas areas cientifica, tecnoldgica, de
promocdo econbmica, de gestdo empresarial e profissionalizacdo de mao-de-obra, com
instituicdes e entidades nacionais e internacionais;

VIl - elaborar e planejar, em conjunto com as demais unidades da Secretaria, o plano
geral de trabalho, acompanhando e avaliando a sua execucéo;

IX — fiscalizar, juntamente com a SMOP, o cumprimento do Cédigo de Posturas;

X — conceder alvards para o funcionamento de estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestacdo de servicos, uma vez satisfeitas as exigéncias legais bem como
verificar as condicbes em que se encontram e o cumprimento de seus deveres para com o
fisco municipal;

XI — orientar, coordenar e controlar as atividades relativas a execucdo da politica de
crédito de desenvolvimento industrial, comercial e de servicos e de pequenos e micro
empreendedores, formais e informais, instalados no dmbito do territério municipal;

XIll - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico.



Art. 111. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico, para desempenho
das funcbes que lhe sdo conferidas, contera em sua estrutura organizacional, com 0s
seguintes 6rgéaos:

| — Departamento Municipal de Protecdo as Rela¢cfes de Consumo

Il — Diretoria de Industria e Comércio
a) Servico de Microcrédito

Il — Servico de Cadastro Fiscal
IV — Servigo de Apoio Juridico
V — Setor de Atividades Auxiliares

SECAO |
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECAO AS RELACOES DE CONSUMO

Art. 112. S&o atribuigbes do Diretor Municipal de Protecdo as Rela¢des de Consumo:

| - receber e apurar as reclamacdes de usuarios através de procedimento
administrativo, com a finalidade de resolver o problema apresentado, definindo o rito
processual a ser seguido;

Il - autuar os infratores, por delegacdo de competéncia oriunda do Cédigo de Defesa
do Consumidor, aplicando-lhes sancées de ordem administrativa e pecuniaria, inclusive;

Il - exercer o poder de policia municipal, encaminhando os infratores ao presentante
do Ministério Publico, quando for o caso, em face a identificacdo de lesGes aos direitos do
consumidor;

IV - solicitar a policia estadual, ou federal, a instauracdo de inquérito policial para a
apuracao de autoria por delito contra o consumidor;

V - determinar a instauracdo de procedimento administrativo quando houver delito
praticado contra o consumidor por 6rgaos publicos de administrag&o direta ou indireta, ou por
empresas concessionarias e permissionarias de servigos publicos;

VI - estabelecer rotinas que visem a melhoria do desempenho das atribuicbes do
DEPROCON, quanto a fiscaliza¢&@o e controle das relagdes consumeristas;

VII - sugerir e incentivar a adog&o de mecanismos de encaminhamento dos litigios ao
Juizado Especial Civel,

VIlI- manter intercambio e desenvolver agdes conjuntas com outros Orgdos de
controle e demais entidades ligadas ao mercado de consumo;

IX - promover a articulagcdo do DEPROCON com érgéos estaduais e federais inseridos
nas acdes do mercado consumerista;

X - exercer outras atribuicdes que forem determinadas e/ou delegadas pelo Prefeito.

XI - distribuir tarefas emergenciais atinentes ao DEPROCON, objetivando maior
rendimento;

Xl - zelar por condigbes adequadas no local onde esté instalado o DEPROCON,
tendo em vista o asseio, a ordem e o perfeito funcionamento da estrutura funcional;

XIII - coordenar as inspec¢des relativas ao cumprimento da legislacdo consumerista.

XIV - elaborar relatério anual das atividades do DEPROCON e incluir, se houver,
sugestdes de melhoria nas rotinas de trabalho, remetendo-as ao Prefeito Municipal;

XV - manter e fazer manter organizados e atualizados os trabalhos do DEPROCON;

XVI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

SECAO I
DA DIRETORIA DE INDUSTRIA E COMERCIO



Art. 113. A Diretoria da Industria e Comércio é o 6rgao de orientacdo, coordenacgao e
controle das atividades relativas a execucdo da politica de desenvolvimento industrial,
comercial e de servicos no Municipio.

Art. 114. Ao Diretor da Diretoria de Industria e Comércio compete:

| - realizar estudos, avaliagdes, pareceres, pesquisas e levantamentos de interesse da
Diretoria;

Il - elaborar pareceres, estudos e proposi¢coes, visando o desenvolvimento das
atividades da Diretoria;

Il - promover o acompanhamento dos resultados das acbes da Diretoria,
considerando os objetivos estabelecidos;

IV - identificar alternativas de acdo na area da industria e comércio;

V - orientar empresdarios quanto a localizacédo e facilidades infra-estruturais para a
implantacdo de unidades industriais;

VI - promover o permanente aprimoramento dos processos de coleta, andlise e
divulgacéo de dados estatisticos;

VII - manter permanente intercambio com organismos federais, estaduais e municipais
ou entidades privadas relacionados com a atividade de desenvolvimento industrial e
comercial do municipio;

VIII - orientar os empresarios, encaminhando-os aos 6rgaos financeiros com vistas a
obtencéo de recursos necessarios a execucado de projetos industriais e comerciais;

IX - promover e incentivar a realizacdo de congressos, cursos e conferéncias sobre
temas relacionados com o desenvolvimento industrial e comercial do Municipio;

X - prestar informacBes aos interessados sobre a politica e diretrizes do
desenvolvimento industrial e comercial;

Xl - analisar as condicBes existentes, bem como, a infra-estrutura necessaria,
promovendo ou realizando estudos de localizagdo ou relocalizacdo de unidades industriais e
comerciais no Municipio, obedecidas as diretrizes do Plano Diretor;

XIl - sugerir critérios a serem adotados na concessao de estimulos a expanséo,
relocalizacdo e implantacédo de novas unidades industriais e comerciais no Municipio;

Xl - promover medidas necessérias a implantagdo de programas e projetos
relacionados com areas ou distritos industriais;

XIV - articular-se, permanentemente, com o Setor de Cadastro, no sentido de manter
informacdes atualizadas dos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

XV - informar expedientes e processos relativos a localizacdo e/ou relocalizagéo de
estabelecimentos comerciais e industrias do Municipio;

XVI - coletar dados e informacfes com vistas a permanente atualizacdo do cadastro
dos estabelecimentos comerciais e de industriais do Municipio;

XVII - realizar estudos e propor medidas necessdrias a implantacdo de programas e
projetos relacionados com indistrias e estabelecimentos comerciais, supervisionando sua
execucao, em especial, no que diz respeito a centros comerciais;

XVIIl - identificar e analisar fontes de recursos para a execucdo de planos e
programas de trabalho;

XIX - efetuar estudos, realizar pesquisas, reunir dados, colher informacdes para o
perfeito desempenho das atribuicées da Diretoria;

XX - oferecer condicdes e orientacbes as comunidades dos bairros e interior, para
organizarem micro-empresas artesanais e de producdo caseira;

XXI - viabilizar e fiscalizar a Incubadora Industrial e Tecnoldgica;

XXIl - viabilizacdo de parcerias com empresas privadas ou pessoas fisicas para
construcéo de pavilhdes industriais;

XXIII - incentivo a promocgéo de feiras;

XXIV - fomento as Empresas de Participacdo Comunitaria - EPC;

XXV - fomento e incentivo as industrias de 32 Geracdo da area petroquimica;

XXVI - promover e coordenar a exploragdo comercial do Parque Centendrio Erny
Carlos Heller;



XXVII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecédo | ]
DO SERVICO DE MICROCREDITO

Art. 115. O Servico de Microcrédito € o 6rgdo com atuacdo no setor econémico e na
area do desenvolvimento e da promocdo do Municipio. Cabe a ele orientar, coordenar e
controlar as atividades relativas & execucdo da politica de crédito de desenvolvimento
industrial, comercial e de servicos e de pequenos e micro empreendedores, formais e

informais, instalados no ambito do territério municipal.

Art. 116. Ao chefe do Servico de Microcrédito compete:

| — receber, informar e orientar os pretendentes sobre os critérios e condi¢cdes de
financiamento individual ou coletivo;

Il — preencher e analisar o cadastro dos pretendentes e dos avalistas;

Il — fazer visita técnica para elaboracdo de questionario socioecondmico do
proponente;

IV — emitir e apresentar as propostas para analise e homologacdo do Comité
Municipal de Crédito;

V — encaminhar as propostas, ap6s homologacdo do Comité Municipal de Crédito,
para aprovacgao pelo agente financeiro;

VI — supervisionar a aplicacéo dos recursos liberados da Carteira de Crédito;

VIl — acompanhar o desempenho dos beneficiarios, apés a liberacdo do crédito,
monitorando o vencimento das prestacfes e da quitacdo dos empréstimos concedidos,
realizado, com sigilo, cobranca amigavel quando for o caso;

VIII — digitar e controlar dados do sistema de controle das operacdes, emitindo
relatorios ao agente financeiro;

IX — quando necessario, solicitar assessoria técnica ou a capacitacdo técnico-
gerencial do empreendedor;

X — executar e fazer executar outras atividades que lhe forem cometidas pela
autoridade superior, inclusive as realizadas pela Secretaria Municipal de Industria, Comércio
e Turismo quando possivel e necessario.

SECAO IlI
DO SERVICO DE CADASTRO FISCAL

Art. 117. Ao Servico de Cadastro Fiscal compete a inscricdo dos contribuintes no
Cadastro de Atividades e no ISS (Imposto sobre Servi¢os) desta municipalidade.

Art. 118. Ao Chefe do Servigo de Cadastro Fiscal compete:

| - orientar o contribuinte, em relacdo aos documentos necessarios a sua inscricao e
ao preenchimento de formularios;

Il - receber e registrar os documentos e processos recebidos, para assim dar
seguimento, segundo a natureza dos assuntos ou de acordo com 0s respectivos despachos;

lll - juntar ao processo os documentos necessérios e emitir taxa de expediente, de
acordo com o procedimento requerido pelo contribuinte;

IV — distribuir e encaminhar as unidades da Secretaria 0os expedientes recebidos, bem
como registrar e controlar 0s processos e outros documentos;

V - juntar documentos, se necessario, aos processos em tramitacdo, efetuando as
correspondentes anotacdes;

VI - processar as alteragOes cadastrais;



VIl - efetuar e corrigir célculos das taxas de localizacdo e de fiscalizacdo de
estabelecimentos e ambulantes, bem como o Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza
— Fixo em atraso com o Municipio;

VIII - inscrever e cadastrar os lancamentos no cadastro fiscal de contribuintes;

IX - expedir o Alvara de Licenca para Localizacdo, em conformidade com as
informacdes do contribuinte, da Fiscalizagcdo Tributéria e de Obras e Posturas;

X - organizar e manter atualizado o Cadastro de Contribuintes;

Xl - conceder autorizacdo para impressédo de documentos fiscais e autenticar o Livro
de Registro de ISSQN;

XIlI - fornecer certiddes de lancamentos e baixas cadastrais, certiddes narratérias,
listagens, rol de contribuintes cadastrados e outros documentos que digam respeito ao 6rgéo
que dirige;

Xl - visar os processos de Lancamento / Inscricdo e codifica-los de acordo com o
Cédigo Tributario Municipal,

XIV - encaminhar ao DGUS os processos ja solucionados do ano corrente;

XV - prestar informacdes sobre os processos relacionados com assuntos da
competéncia do 6rgéo;

XVI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

SECAO IV )
DO SERVICO DE APOIO JURIDICO

Art. 119. O Servico de Apoio Juridico compete auxiliar a toda a SMDEC em assuntos
de natureza juridica.

Art. 120. Ao Chefe do Servico de Apoio Juridico compete:

| - analisar as solicitacdes e pedidos que déo entrada ha SMDEC de natureza juridica;

Il — auxiliar em questdes de legislacdes sanitaria, ambiental, obras e bombeiros;

IIl — orientar os procedimentos administrativos no ambito juridico, quando necessario;

IV - examinar os procedimentos administrativos e elaborar relatério conclusivo para
subsidiar a decisao final nos procedimentos administrativos propostos;

V - atender as consultas formuladas pelos demais Orgéos, internos e externos, em
assuntos de sua area de competéncia;

VI - organizar e manter atualizada as legislacbes municipais, estaduais e federais,
bem como outros normativos e outros documentos, além de sugerir mudancas e inovagdes a
legislagéao;

VIl — auxiliar em matérias e questdes referentes ao Cédigo de Defesa do Consumidor;

VIII - controlar os prazos, quando necessario;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

SECAOV
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 121. O Setor de Atividades Auxiliares é o 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico.

Art. 122. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - Registrar, movimentar e expedir a correspondéncia e processos da Prefeitura, no
que lhe for pertinente, bem como, prestar sobre os mesmos, informagdes ao publico;

Il - enviar ao arquivo geral 0s processos ja solucionados dos exercicios anteriores;

Il - prestar informacBes sobre o0s processos relacionados com assuntos da
competéncia do 6rgéo;



IV - coordenar, executar e controlar as atividades relativas a pessoal, material,
patriménio, documentacao e servi¢cos gerais ho ambito da Secretaria;

V - elaborar o relatério anual das atividades da Secretaria;

VI - prestar informacg8es sobre expedientes, exercendo o controle e andamento interno
dos mesmos;

VII - controlar a execuc¢do dos servicos mecanograficos da Secretaria;

VIII - administrar os bens patrimoniais da Secretaria, procedendo a constante
atualizacdo decorrente de sua movimentagcdo e comunicando as alteracdes ocorridas ao
6rgéo patrimonial;

IX - exercer controle nos locais de entrada e saida de pessoas, orientando-as e
encaminhando-as aos 6érgaos da Secretaria.

X - zelar pelo uso, manutencdo e conservacdo dos moveis, equipamentos e
instalagbes da Secretaria;

XI - estabelecer contatos telefénicos;

XIl - manter o controle dos cartdes-ponto e livro-ponto dos servidores lotados na
Secretaria,;

XIll - receber, preparar e arquivar as correspondéncias relacionadas a Secretaria;

XIV - auxiliar na pesquisa e na elaboracéo de projetos da Secretaria;

XV - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 123. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade promover, orientar,

coordenar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a politica financeira do
Municipio.

Art. 124. Ao Secretario Municipal da Fazenda compete:

| - promover a execucdo dos servigcos relacionados com a receita e a despesa do
Municipio;

Il - manter o controle da execuc¢do do orgamento e das alteragbes que ocorrerem;

lll - orientar e controlar, na parte financeira, a execugdo dos contratos ou convénios
que a Prefeitura mantenha ou venha a manter com terceiros;

IV - preparar documentos necessarios a prestacao de contas impostas por diferentes
organismos fiscalizadores;

V - preparar planos de implantacédo ou reforma tributaria;

VI - propor a abertura de créditos adicionais;

VII - elaborar, de acordo com as instru¢des do 6érgdo competente, a proposta anual do
orcamento do Municipio;

VIII - administrar os bens imobiliarios da municipalidade;

IX - julgar, em primeira instancia, as reclamagoes de tributos;

X — manter registro e controle do patriménio permanente da municipalidade;

XI — executar e fazer executar outras atividades que lhe forem cometidas pela
autoridade superior, dentro de sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal da
Fazenda.

Art. 125. A Secretaria Municipal da fazenda, para desempenho das funcdes que lhe
séo conferidas, contard, em sua organizagdo estrutural, com os seguintes 6rgaos:

| — Diretoria de Contabilidade;
Il — Diretoria da Receita:
a) Secao da Divida Ativa;

lIl — Diretoria de Fiscalizag&o Tributéaria:
a) Secdo de Divisdo de ICMS;



IV — Diretoria de Despesa;

V — Secao de Prestacdo de Contas;
VI — Setor de Atividades Auxiliares;
VIl - Controle de Gestéo de Custeio.

Art. 126. Fica ainda, diretamente subordinado ao Secretario Municipal da Fazenda, o
Avaliador de Iméveis, que deve:

| - avaliar imdveis para cobranca do Imposto sobre a Transmissao de Bens Imdveis
Inter-Vivos (ITBI);

Il - fazer pesquisas no mercado imobiliario, a fim de levantar valores de iméveis como
terrenos urbanos e rurais, apartamentos, salas e espacos de estacionamento;

lll - calcular valores de prédios conforme a area, ano de construcdo e estado de
conservacao;

IV - fazer vistorias a iméveis, em caso de discordancia do contribuinte, quanto ao valor
atribuido;

V - calcular o valor do ITBI, em casos de financiamento pelo sistema financeiro de
habitacéo;

VI - fazer avaliac@o para cobranca do ITBI, em processos para 0 FORUM;

VII - fazer atualizacdo das tabelas de valores do metro quadrado (m?) da area
construida com suas depreciacdes, quanto ao tipo e ao ano da construcao;

VIII - informar processos referentes a isen¢éo do ITBI, conforme o Cédigo Tributario;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo |
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Art. 127. A Diretoria de Contabilidade tem a finalidade de executar, orientar e controlar
todos os servigos contabeis do Municipio, bem como seus fundos instituidos.

Art. 128. Ao Diretor da Diretoria de Contabilidade compete:

| - executar e controlar a escrituracédo analitica e sintética em todas as suas fases;

Il - executar e controlar, langamentos contabeis no sistema, referente ao Diario, Caixa
e Razao, bem como outros auxiliares, pelos métodos e técnicas usuais;

lll - organizar o quadro analitico das atividades passivas, inscritas no passivo
permanente;

IV - organizar mensalmente os balancetes da Receita e da Despesa,;

V - examinar e conferir 0s inventarios parciais;

VI - efetuar o levantamento dos balancetes e balangos gerais do Municipio, com os
demonstrativos indispenséveis a formacao da conta-gestdo do Executivo;

VII - preparar a tomada de contas de todos quantos hajam recebido, administrado,
dispensado ou guardado bens pertencentes ao Municipio;

VIII - manter o registro contébil do patrimdnio pertencente a prefeitura;

IX - comunicar, “incontinenti”, ao Secretario Municipal da Fazenda, a existéncia de
qualquer diferenca nas prestagbes de contas, quando nao tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsavel;

X - apresentar ao Secretario Municipal da Fazenda, nos prazos legais e na
periodicidade determinada, o balanco geral, bem como os balancetes mensais, diarios e
outros documentos de apuracgédo contébil.

Xl - zelar pelo fiel cumprimento das leis de contabilidade publica e normas financeiras
vigentes;

XIl - estabelecer normas técnico-contabeis a serem adotadas no servico;

Xl - informar processos referentes a assuntos de competéncia do 6rgéo;



XIV - visar todos os documentos e processos elaborados na Diretoria;

XV - comunicar ao Secretario Municipal da Fazenda a existéncia de irregularidade, na
execucado das despesas ou na arrecadacao das receitas;

XVI - apresentar, em tempo oportuno, ou quando solicitado pela autoridade
competente, quadro demonstrativo da receita e despesa do Municipio;

XVII - providenciar nota de empenho para compra de materiais e servicos;

XVIII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo Il
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 129. O Setor de Patrimdnio tem por finalidade manter o controle patrimonial do
Municipio.

Art. 130. Ao Chefe do Setor de Patrimdnio compete:

| - executar o levantamento fisico de todos os bens maéveis e imoveis;

Il - elaborar o inventario geral;

Il - redigir o termo de responsabilidade para cada setor, ap6s o levantamento fisico do
patrimonio;

IV - manter cadastro completo de todos os bens patrimoniais, contendo os dados
essenciais a sua perfeita caracterizagéo;

V - manter registro e controle rigoroso do patriménio permanente da Prefeitura;

VI - comunicar “incontinenti’, a autoridade superior o desaparecimento de bens, por
ocasido do levantamento fisico, furtos e sinistros;

VII - apresentar ao Diretor da Diretoria de Contabilidade, nos prazos legais e na
periodicidade determinada, o Inventario Patrimonial, para fins de Balanco Geral;

VIII - apresentar ao Diretor de Contabilidade, planilha das aquisi¢cdes efetivadas para
fins de langamento contabil, no final de cada més.

IX - zelar pelo fiel cumprimento das normas e legislacao vigente;

X - informar processos referentes a assuntos de competéncia do Setor;

XI| - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DA DIRETORIA DA RECEITA

Art. 131. A Diretoria da Receita tem por incumbéncia proceder a arrecadacao tributaria
e nao tributaria do Municipio.

Art. 132. Ao Diretor da Diretoria da Receita compete:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a Receita;

Il - proceder a cobranga amigavel das rendas tributarias e néo tributarias do Municipio,
de acordo com as disposi¢fes legais vigentes;

Il - fornecer aos agentes arrecadadores, 0s elementos indispensaveis para a
cobranca de impostos e taxas, efetuando a conferéncia necessaria e 0s respectivos registros;

IV - organizar relagBes das contas prescritas;

V - prestar informag8es em processos relativos a assuntos da competéncia do 6rgéo;

VI - manter o controle da execucdo do orcamento, anotando as alteracbes que
ocorrerem;

VIl - manter-se atualizado em relacao a legislacdo de assuntos orcamentarios;

VIII - fornecer certiddes negativas, positivas, bem como, certiddes positivas com
efeitos de negativa;



IX - emitir carnés de todos os tributos e taxas (Alvara, ISSQN — Imposto sobre Servico
de Qualquer Natureza - e IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano);

X - emitir notifica¢cdes dos débitos vencidos;

XI - apresentar em tempo oportuno ou quando solicitado, pela autoridade competente,
guadros com demonstrativos da Receita do Municipio;

XII - manter-se atualizado nos assuntos e na legislacdo pertinentes a impostos, taxas
e or¢camentos;

XIlI - visar todos os documentos e processos elaborados no érgao, apés a verificacdo
dos mesmos, examinando também a procedéncia, a exatidao e a autenticidade de cada um;

XIV — organizar demonstrativos da Divida Ativa, efetuando os estudos pertinentes no
sentido de acompanhar o seu comportamento e evitar sua prescri¢ao;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

_Subsecao |
DA SECAO DA DIVIDA ATIVA

Art. 133. A Secao da Divida Ativa tem como objetivo proceder a cobranca amigavel
das rendas tributédrias e ndo tributdrias do Municipio, de acordo com as disposi¢des legais
vigentes.

Art. 134. Ao Chefe da Sec¢éo da Divida Ativa compete:

| - executar as medidas administrativas essenciais a cobranca amigavel ou judicial das
rendas tributarias ou nédo tributarias da municipalidade;

Il - organizar o demonstrativo da Divida Ativa, efetuando os estudos convenientes;

lIl - orientar, organizar e manter os ficharios imprescindiveis ao desenvolvimento das
atividades da Secdo;

IV - inscrever em divida ativa os débitos ndo pagos, dentro do prazo previsto;

V - manter assentamento individualizado dos devedores do Municipio;

VI - prestar informag8es em processos relativos a assuntos da competéncia da Secao;

VII - fornecer certidbes da divida ativa e os elementos necessarios a Procuradoria
Geral do Municipio, para a cobranca judicial da divida;

VIIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao lll )
DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 135. A Diretoria de Fiscalizacdo Tributaria compete a execucdo das atividades
pertinentes a fiscalizacdo de tributos em geral e a aplicacéo de sancdes aos infratores.

Art. 136. Ao Diretor da Diretoria de Fiscalizacao Tributaria compete:

| - fiscalizar os contribuintes, a fim de impedir a sonegacao de impostos e taxas;

Il - lavrar notificagBes, intimagdes e autos de infracao;

Il - proceder a diligéncias fiscais, autuando os infratores da legislacao tributaria;

IV - prestar informacdes de processos pertinentes a Diretoria;

V - receber e corrigir guias de microempresas, industria, comércio e servigos
referentes ao ICMS (Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos), bem como,
transferi-lo ao Estado, obedecendo ao calendario de entrega;

VI - calcular o ISSQN (Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza) das construgdes,
reformas, ampliacdes e lancamentos;

VII - coordenar e fiscalizar a cobranca do IVVC (Imposto sobre Vendas a Varejo de
Combustiveis);



VIII - executar auditorias para verificacdo das alegacdes de contribuintes que
requeiram reducdes e isencdes de taxas;

IX - assinar ou visar notificagdes, intimacdes e autos de infracéo;

X - organizar a escala de rodizio e plantdo do pessoal que exerce atividades de
fiscalizacdo, conforme necessidades e conveniéncias do servico;

XI - providenciar, através de levantamentos necessarios e nas épocas apropriadas, o
retorno do ICMS;

Xll - cooperar com o 6rgdo estadual competente, em assuntos relacionados com a
fiscalizacdo de tributos;

Xl - orientar ou promover a orientacdo dos contribuintes, no cumprimento de suas
obrigag0es fiscais;

XIV - articular-se com o fisco estadual, visando interesses reciprocos;

XV - receber, conferir e analisar as GIE (Guia de Informacao Econ6mica), bem como
processar as informagdes nelas contidas;

XVI - efetuar e corrigir calculos do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza —
Variavel, em atraso com o Municipio;

XVII - autenticar livros fiscais;

XVIII - autorizar documentos fiscais;

XIX - prestar informacdes em certiddes de débito, sejam elas negativas, positivas ou
positivas, com efeito, de negativas;

XX - cumprir e fazer cumprir outras tarefas que estejam dentro de suas atribuicbes e
finalidades do 6rgéo;

XXI - supervisionar e orientar o Servi¢co de Cadastro Fiscal,

XXIl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

_ Subsecao |
DA SECAO DE DIVISAO DO ICMS

Art. 137. A Secédo de Divisdo do ICMS compete analisar e apurar dados do Imposto
sobre a Circulacdo de Mercadorias — ICMS, controlar as informacdes fornecidas pelos
contribuintes, que devem ser entregues anualmente, para determinacdo do indice de
participacdo dos municipios na arrecadacéao tributéria.

Art. 138. Ao chefe da Secéo de Divisdo do ICMS compete:

| — analisar e corrigir as distorc8es relativas as guias de ICMS a serem entregues para
o Estado, referentes ao exercicio anterior;

Il — acompanhar a troca dos taldes do Produtor Rural para calculo e apuragéo de
dados do ICMS;

Il — administrar a equipe para atuar como volante, buscando o correto valor
adicionado gerado pelas empresas localizadas no Municipio;

IV — apurar os dados relativos ao ICMS e fornecer relatérios que sirvam de andlise
para o seu gerenciamento;

V — auxiliar na realiza¢éo do calculo de representatividade de empresas ou produtores
rurais no indice de retorno de ICMS ao Municipio;

VI — exame das guias informativas Modelo B apresentadas pelas empresas
comerciais e industriais;

VIl — examinar as guias Modelo A (produtores) com verificacdo dos langcamentos
constantes.

VIIl - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Secdao IV
DA DIRETORIA DE DESPESA



Art. 139. A Diretoria de Despesa tem por incumbéncia executar, orientar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas com a despesa do Municipio.

Art. 140. Ao Diretor da Diretoria de Despesa compete:

| - proceder ao exame das despesas realizadas, a vista dos respectivos documentos;

Il - controlar todos os pedidos de pagamentos, em conformidade com as disposicdes
legais, fazendo as anotacdes devidas e tomando as providéncias cabiveis, quando houver
irregularidades ou falhas;

Il - promover o empenho prévio das despesas do Municipio;

IV - elaborar as relagfes dos credores por restos a pagar, com os demonstrativos
necessarios;

V - manter registro de duplicatas a pagar;

VI - orientar e controlar, na parte financeira, a execucdo dos contratos ou convénios
que a Prefeitura mantenha ou venha a manter com terceiros, bem como o cumprimento de
todas as clausulas estabelecidas nos mesmos;

VII - manter completas as anotacdes relativas a Receita e Despesa, necessarias a
prestacdo de contas do Municipio;

VIII - prestar informagBes em processos pertinentes ao 6rgéo;

IX - organizar e manter atualizados os registros e fichérios essenciais aos servigos da
Diretoria;

X - visar todos os documentos e processos elaborados na Diretoria, apds a verificacéo
de todas as pecgas que os compOem, examinando a competéncia, a exatiddo e a
autenticidade de cada uma,;

Xl - orientar a organizacdo e manutencdo dos ficharios pertencentes aos trabalhos da
Diretoria;

XII - fazer as aplicag@es financeiras pertinentes;

Xl - fazer a conferéncia da documentacdo das prestacbes de contas de
adiantamento de servidores, bem como de entidades conveniadas;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Art. 141. Cabem, ainda, a Diretoria de Despesa, as atividades de Tesouraria, que por
sua vez, tem a finalidade de efetuar os pagamentos do Municipio, bem como realizar os
movimentos dos fundos, guardar e conservar os valores do Municipio ou mesmo caucionados
por terceiros, sendo que para isso deve:

| - realizar 0 pagamento de compromissos da Municipalidade, de acordo com a
disponibilidade de numeréario, esquemas elaborados e instrugdes recebidas do Secretario
Municipal da Fazenda;

Il - endossar os cheques destinados a depdsito em estabelecimentos bancarios;

Il - preparar os cheques para pagamentos autorizados;

IV - depositar importédncias nos estabelecimentos de crédito, de acordo com a
determinacédo do Secretario Municipal da Fazenda,;

V - providenciar suprimento de numerdrio necessario aos pagamentos do dia,
mediante cheques ou ordens bancarias;

VI - requisitar taldes de cheques, em conjunto com o Secretario Municipal da
Fazenda;

VII - movimentar contas bancérias, juntamente com o Prefeito Municipal e o Secretario
Municipal da Fazenda, efetivando saques e depositos, apods autorizacdo do 6rgéo
competente;

VIII - registrar os titulos e valores sob a sua guarda, bem como as procuragoes;

IX - encaminhar diariamente a Diretoria de Contabilidade, os elementos necessarios a
escrituracdo do movimento financeiro do Municipio;

X - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;



XI - manter atualizada a escrituragdo do movimento de caixa;

Xll - preparar diariamente boletins de movimento financeiro e encaminha-los aos
6rgdos competentes;

XIII - promover o recolhimento das contribui¢des as instituicdes de previdéncia,

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

B Secao V _
DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 142. A Secédo de Prestacdo de Contas é um 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal da Fazenda.

Art. 143. Ao Chefe da Secao de Prestacdo de Contas compete:

| - controlar, através de contas especificas, o recebimento de verbas estaduais e
federais, conforme convénios;

Il - comunicar a Secretaria ou Entidade contemplada por alguma verba, controlando
0s gastos conforme Plano de Aplicacdo e Convénios;

Il — controlar, junto a Diretoria de Despesa, 0os pagamentos efetuados com o0s
recursos oriundos de auxilios, bem como das aplicacdes financeiras devidas;

IV - enviar prestacfes de contas parciais, a fim de habilitar-se ao recebimento das
outras parcelas, quando do parcelamento da verba;

V - preencher formularios especificos de cada recurso, conforme instru¢des recebidas
dos 6rgdos competentes e encaminhar as prestacfes de contas aos mesmos;

VI - manter documentos, notas e empenhos de recursos recebidos, arquivados por
ano, para inspecao do Tribunal de Contas e dos 6rgéos repassadores dos recursos;

VII - controlar os auxilios repassados pelo Municipio as entidades particulares;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

_ Secéo VI
DA SECAO DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 144. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - coordenar, executar e controlar as atividades relativas a pessoal, material,
patrimdnio, documentacgdo e servigcos gerais no ambito da Secretaria;

II - distribuir e encaminhar as unidades da Secretaria 0s expedientes recebidos, bem
como registrar e controlar 0s processos e outros documentos;

Il - redigir a correspondéncia da Secretaria, bem como promover seu
encaminhamento;

IV - elaborar o relatério anual das atividades da Secretaria;

V - prestar informacfes sobre expedientes, exercendo o controle e andamento interno
dos mesmos;

VI — realizar tarefas de pesquisa, montagem de processos e pedidos de compras;

VIl - administrar os bens patrimoniais da Secretaria, procedendo a constante
atualizacdo decorrente de sua movimentacdo e comunicando as alteracdes ocorridas ao
6rgao patrimonial;

VIIlI - exercer controle nos locais de entrada e saida de pessoas, orientando-as e
encaminhando-as aos 6rgaos da Secretaria;

IX - zelar pelo uso, manutencdo e conservacdo dos méveis, equipamentos e
instalacdes da Secretaria;

X - estabelecer contatos telefénicos;

Xl - manter o controle dos cartbes-ponto e livro-ponto dos servidores lotados na
Secretaria;



XIl - receber, preparar e arquivar as correspondéncias relacionadas a Secretaria,;

Xl - auxiliar na pesquisa e na elaboracgéo de projetos da Secretaria;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao VIl
DO CONTROLE DA GESTAO DE CUSTEIO

Art. 145. O Controle da Gestdo de Custeio é um 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal da Fazenda, o qual se destina a produzir informacgfes para diversos
niveis gerenciais da administracdo, como auxilio as funcfes de determinacdo de
desempenho, de planejamento e controle das operacbes e de tomada de decisdes, bem
como tornar possivel a alocacdo mais criteriosamente possivel dos custos. Também, coleta,
classifica e registra os dados operacionais das diversas atividades da administracéo,
denominados de dados internos, bem como, algumas vezes, coleta e organiza dados
externos para o melhor gerenciamento do custeio.

CAPITULO XLl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 146. A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade desenvolver a politica de
salde do Municipio, exercendo atividades que visem buscar solucdes para o problema de
salde dos municipes.

Art. 147. Ao Secretario Municipal de Salude compete:

| - promover, orientar, supervisionar e controlar as atividades da Secretaria;

Il - exercer e fazer exercer atividades destinadas a atender aspectos de salde dos
municipes;

lll - coordenar tarefas de seguranca epidemioldgica e sanitdria de acordo com a
legislacéo vigente;

IV - elaborar e executar programas, prevenindo e sanando problemas de saude;

V - cooperar com 0Orgdos publicos e instituicbes privadas que se dediquem a
realizacdo de quaisquer atividades concernentes aos problemas de salde;

VI — executar e fazer executar outras tarefas que Ihe forem cometidas pela autoridade
superior, dentro da competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 148. A Secretaria Municipal de Salde, para desempenho das funcdes que lhe séo
conferidas, contara em sua organizacdo estrutural, com 0s seguintes 6rgaos:

| — Departamento de Administracao;

a) Secdo de Acompanhamento de Convénios
b) Setor de Atividades Auxiliares

¢) Turma de Manutencao

Il - Departamento de Saude:

a) Diretoria de Atencéo Bésica

b) Diretoria de Atencdo Especializada

c) Diretoria de Saude Mental

d) Servigo de Atendimentos e Consultas

e) Servico de Regulacéo

f) Servico de Assisténcia Farmacéutica

g) Servico de Transporte Sanitario e Apoio Logistico
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[l - Departamento de Vigilancia em Saude:

a) Servico de Vigilancia em Salde Ambiental

b) Servico de Vigilancia Sanitaria

c¢) Servico de Vigilancia em Saude do Trabalhador
d) Servico de Vigilancia Epidemioldgica

Secao | 3
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 149. O Departamento de Administragdo tem como finalidade coordenar, orientar,
supervisionar e elaborar normas em assuntos de administracdo geral da Secretaria e
assessorar 0 Secretario nos assuntos da &rea.

Art. 150. Ao Chefe do Departamento de Administragdo compete:

| - organizar e realizar a aquisicao, pela Secretaria da Saude, de bens e servigos de
uso comum aos demais setores, quando a compra centralizada for mais vantajosa para o
servico publico;

Il - organizar e centralizar a utilizag&do de bens e servicos da Secretaria da Saude,
inclusive as que forem objeto de uso comum,;

Il - planejar e coordenar as aquisi¢cdes de equipamentos médico-hospitalares;

IV - planejar e coordenar as aquisi¢cdes de bens e equipamentos de informatica e
telecomunicacgdes;

V - planejar e coordenar, em conjunto com o Departamento de Informatica, a
implantacdo e/ou expansao de servigos informatizados de natureza administrativa, bem como
0s sistemas operacionais;

VI - planejar e coordenar a implantacdo e/ou expanséao de servigos de
telecomunicacgoes;

VII - planejar e coordenar a renovacao e/ou expansao da frota de veiculos;

VIII - planejar e coordenar os investimentos a contratacdo das obras, reformas e
manutencao predial das unidades de salde;

IX - realizar regularmente estudos e emitir orientagéo técnico-administrativa aos
demais 6rgéos da Secretaria da Salde na area de sua competéncia;

X - planejar e organizar, em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos,
atividades destinadas ao desenvolvimento técnico e treinamento de recursos humanos da
Secretaria da Saude na area de sua competéncia;

Xl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade superior,
dentro da sua competéncia.

Subsecéo | A
DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

Art. 151. O Setor de Acompanhamento de Convénios tem a finalidade de controlar a
execucdo de convénios e contratos celebrados pelo Municipio, com entidades prestadoras de
servi¢os de saude.

Art. 152. Ao Chefe do Setor de Acompanhamento de Convénios compete:

| - coordenar a manutencao de convénios com 6rgdos governamentais e/ou entidades,
visando melhorar a assisténcia médico-odontolégica da populacao;

Il - elaborar plano de aplicacdo para a utilizacdo da verba;

Il - controlar devidamente a verba recebida, bem como as compras efetuadas;

IV - fazer relatérios de prestacdo de contas;

V - manter atualizados e em ordem, todos os convénios e ficharios necessarios as
suas atividades;



VI - estudar as propostas de convénios e encaminha-las ao Diretor do Departamento
de Saude;

VIl - informar processos pertinentes as atividades do Orgao;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo Il
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 153. O Setor de Atividades Auxiliares é um 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Saude.

Art. 154. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - executar e conferir os trabalhos de digitacdo e/ou datilografia dos diversos 6rgéos
da Secretaria;

Il - elaborar trabalhos de reprografia;

Il - providenciar na aquisicdo, conserto, recuperacao e reforma de mdveis, maquinas
e utensilios em geral, necessarios as atividades da Secretaria;

IV — controlar e fiscalizar a entrada e saida de moveis e materiais;

V - manter o controle e conferéncia dos cartbes do ponto e livro do ponto de toda a
Secretaria, de acordo com as normas vigentes;

VI - receber a correspondéncia destinada a Secretaria e fazer a devida distribui¢&o;

VIl - manter organizado o arquivo da correspondéncia recebida e expedida do Orgéo;

VIII - controlar a efetividade do pessoal lotado na Secretaria, encaminhando ao
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao;

IX - elaborar, em conjunto com os demais 6rgaos da Secretaria, as escalas de servico
de motoristas, de plantonistas e outras necessarias aos trabalhos da Secretaria;

X - manter o controle das notas fiscais de compras da Secretaria, encaminhando-as
para o respectivo pagamento;

Xl - orientar a organizacdo e manutencao dos registros e ficharios necessarios as
atividades do Setor;

XIl - comunicar ao Secretario Municipal de Saude quaisquer irregularidades ocorridas
nos assuntos de sua competéncia;

Xl - incumbir-se da aquisicdo e conferéncia de materiais de escritério, de limpeza e
higiene, necessérios aos trabalhos da Secretaria, bem como se encarregar da distribuicéo e
controle pelos diversos 6rgaos;

XIV - executar outras tarefas que lhe forem incumbidas pela autoridade superior,
dentro de sua competéncia.

Subsecéo lli 3
DO CHEFE DE TURMA DE MANUTENCAO

Art. 155. A Turma de Manutencéo tem a finalidade de executar os servicos relativos a
manutencdo e organizacdo dos estoques de materiais utilizados para a construgéo,
manutencao ou reforma em estabelecimentos e locais da Secretaria da Saude

Art. 156. Ao Chefe da Turma de Manutencéo compete:

| -coordenar e supervisionar as atividades dos serventes e pedreiros destinados a
Secretaria da Salde;

Il - coordenar e zelar pelas ferramentas de uso da Secretaria;

lll - solicitar materiais e equipamentos necessarios a seguranca dos operarios no
trabalho;

IV - solicitar a composi¢cdo de turmas necessarias de acordo com a demanda de

trabalho;



V - executar e fazer executar outras atividades que lhe forem cometidas pela
autoridade superior, dentro de suas competéncias.

Secdao Il )
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 157. O Departamento de Saude é o 6rgao encarregado de promover supletiva e
complementarmente, o0s servicos de assisténcia médico-odontolégica e ambulatorial a
populacéo e de executar atividades de vigilancia em sadde do Municipio, bem como realizar
inspecdes de saude dos servidores Municipais.

Art. 158. Ao Diretor do Departamento de Saude compete:

| - atender e fazer atender as pessoas que procurarem o Departamento;

Il - efetuar atendimentos médicos, odontoldgicos e ambulatoriais a populacao;

Il - promover estudos sobre as doengas do Municipio, identificando as causas e
tomando providéncias nos limites da competéncia municipal;

IV - promover acdes de salude preventiva;

V - promover programas e campanhas de educacdo sanitaria e odontoldgica,
interligados com outros 6rgaos de saude;

VI - realizar exames de salde nos servidores municipais para fins de ingresso no
servigco publico, licencas e aposentadorias por motivo de saulde;

VII - fazer organizar e manter registros de consultas médicas e dentarias dos usuérios;

VIII - fazer executar tarefas ambulatoriais e de enfermagem, no que se refere a
curativos, injecdes, vacinagdes, peso e medida de pacientes;

IX - fazer elaborar e coordenar as faturas de atendimentos prestados na Secretaria
Municipal de Salde, a fim de serem ressarcidas aos cofres do Municipio pelo Programa SUS
(Sistema Unico de Saude);

X - organizar entrevistas, conferéncias e palestras em assuntos relacionados com
saude publica e defesa sanitaria;

Xl - fiscalizar os estabelecimentos de atendimento a crianca de O (zero) a 6 (seis)
anos de idade (creches e/ou escolas), dentro da competéncia do Departamento;

Xll - cooperar com instituicbes publicas e privadas que se destinem a realizagédo de
quaisquer atividades concernentes aos problemas de salde e defesa sanitaria;

Xl - entrosar-se com 0s 6rgdos publicos de atividades correlatas, a fim de obter
orientacdo e material para as tarefas comuns;

XIV - promover programas de difuséo de educacédo sanitaria, higiene e vacinacao nas
vilas de populacgéo carente;

XV - prestar informagdes em processos que se refiram as atividades do
Departamento;

XVI - fiscalizar a utilizacdo do material, equipamentos, utensilios e medicamentos,
bem como zelar pela guarda e conservacéo dos mesmos;

XVII - informar ao Secretario Municipal de Saude quaisquer irregularidades existentes
no funcionamento do Departamento;

XVIII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DA DIRETORIA DE ATENCAO BASICA

Art. 159. A Diretoria de Atencéo Basica é responsavel pelo Programa de Estratégia de
Saude da Familia, que é entendido como uma estratégia de reorientacdo do modelo
assistencial, operacionalizada mediante a implantagdo de equipes multiprofissionais em
unidades basicas de saude. Estas equipes sdo responsaveis pelo acompanhamento de um
numero definido de familias, localizadas em uma &rea geografica delimitada. As equipes
atuam com acgbes de promocao da saude, prevencgéo, recuperacao, reabilitagdo de doengas e



agravos mais freqlientes, e na manutencdo da salde desta comunidade, auxiliados
diretamente pelos agentes comunitarios de salde, considerados parte da Saude da Familia.

Art. 160. Ao Diretor de Atencéo Basica compete:

| - desenvolver acdes basicas de salde;

Il - identificar os fatores determinantes do processo saude/doenca;

Il - desencadear a¢cBes de promocao de salde e prevencao de doenga;

IV - funcionar como elo entre a populagéo e os servi¢cos de saude, contribuindo como
ente educador, no processo de aprender e ensinar a cuidar de sua prépria saude;

V - planejar, executar, acompanhar e supervisionar as acées do ESFs no Municipio;

VI - implantar, acompanhar e avaliar o sistema de informacdo do ESFs, integrado ao
SUS;

VIl - consolidar, analisar, divulgar e encaminhar ao nivel regional e/ou estadual, os
dados referentes as acfes do ESFs, para compor o sistema de informacgéo do SUS;

VIII - participar de encontros intermunicipais, regionais e estaduais para discussao,
avaliacdo e troca de experiéncias relativas ao Programa,;

IX - consolidar os dados de producdo dos Agentes Comunitarios de Saude e
encaminhd-los as unidades de referéncia, para sua inclusdo no Boletim de Producéo
Ambulatorial (BPA);

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecao |l
DA DIRETORIA DE ATENGAO ESPECIALIZADA

Art. 161. A Diretoria de Atencao Especializada é responsavel pela coordenacéo e
gestao dos servicos de média complexidade oferecidos pela Secretaria Municipal de Saude.

Art. 162. Ao Diretor de Atencao Especializada compete:

| - estabelecer diretrizes técnicas em enfermagem e medicina para a atencéo
especializada;

Il - coordenar os setores e equipes que atuam na atencéo especializada;

Il - planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar,
estabelecendo normas, metas e prazos das unidades subordinadas;

IV - colaborar na integracdo com as demais &reas de atencédo a saude.

V - organizar, pactuar e integrar as instituicdes de ensino, servigos e comunidade.

VI - promover a interlocucdo com todos os diretores, gestores e areas técnicas, para
garantir a integracao e implementacéo dos protocolos e diretrizes assistenciais ;

VIl - garantir alimentacdo do sistema de informagdo em salde da area de sua
competéncia;

X - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo Il
DA DIRETORIA DE SAUDE MENTAL

Art. 163. A Diretoria de Salde Mental atende pela supervisdo das unidades de saude
locais/regionalizadas que contam com uma populacdo adscrita definida pelo nivel local e que
oferecem atendimento de cuidados intermediarios entre o regime ambulatorial e a internacdo
hospitalar, por equipe multiprofissional, constituindo-se também em porta de entrada da rede
de servigos para as ag0es relativas a saude mental..

Art. 164. Ao Diretor da Diretoria de Saude Mental compete:
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| — coordenar e promover a atengdo integral interdisciplinar a portadores de
transtornos mentais e dependentes de substancias quimicas;

Il — priorizar a permanéncia do paciente com suas familias e criar espacos alternativos
de tratamento e apoio psicossocial;

Il — presta servicos de atendimento ambulatorial, abrangendo tanto os aspectos
preventivos como terapéuticos, através de abordagem grupal e/ou individual,

IV — desenvolver acbes e servigos alternativos a hospitalizacdo, buscando ampliar
recursos voltados para a prevencao e promogéao da salde mental;

V — elaborar e executar programas de salde mental para os portadores de disturbios
mentais cronicos e dependentes quimicos, buscando resgatar valores de cidadania
participativa, através de atendimento multidisciplinar;

VI — promover estudos e pesquisas do campo da saude mental;

VIl — manter articulacdo com outras unidades e entidades de saude objetivando o
intercAmbio de dados e a mobilizagéo de recursos para a formacao e capacitacdo de pessoal
técnico necessario;

VIl — organizar o servico de modo a oferecer um tratamento de qualidade aos
usuarios.

IX - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Subsecéo IV
DO SERVICO DE ATENDIMENTO E CONSULTA

Art. 165. O Servico de Atendimento e Consulta € um 6rgdo de apoio administrativo do
Departamento de Salde da Secretaria Municipal de Salde.

Art. 166. Ao Chefe do Servico de Atendimento e Consulta compete:

| - supervisionar os trabalhos do setor;

Il - responsabilizar-se pela distribuicdo de fichas para atendimento médico e
odontolégico;

Il - fornecer medicamentos, mediante receita médica, as pessoas carentes;

IV - elaborar o controle dos medicamentos fornecidos e os existentes em estoque;

V - zelar pela conservacdo e limpeza do material, equipamentos e utensilios
existentes, bem como do local de trabalho;

VI - manter atualizados os cadastros, boletins e ficharios necessarios as atividades do
setor;

VIl - informar ao Diretor do Departamento de Salde quaisquer irregularidades
existentes no funcionamento do setor;

VIl - encaminhar ao Diretor do Departamento de Salde, as pessoas que necessitem
de requisicdo para compra de medicamentos ou de exames médicos, junto as farmacias e
entidades credenciadas;

IX - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Subsecéo V 5
DO SERVICO DE REGULACAO

Art. 167. O Servico de Regulagdo tem a responsabilidade de proporcionar os
encaminhamentos para consultas, exames e procedimentos especializado nos sistemas de
saude conforme os protocolos estabelecidos..

Art. 168. Ao Chefe do Servico de Regulagcédo compete:

| — garantir o acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;



Il — gerenciar e coordenar os setores envolvidos nos processos

Il - elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagéo do acesso;

IV - atuar de forma integrada aos processos autorizativos;

V - promover a interlocucdo entre o Servico de Regulacdo e as diversas areas
técnicas de atencdo a saude;

VI - garantir os principios da equidade e da integralidade;

VII — efetuar relatérios e configurar os cenarios para melhorias e subsidiar programas;

VIl - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Subsecdo VI .
DO SERVICO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 169. O Servigco de Assisténcia Farmacéutica tem a responsabilidade de gerenciar
0s mantimentos farmacéuticos voltado a promocgéo, protecdo e recuperacdo da saulde
individual e coletiva.

Art. 170. Ao Chefe do Servico de Assisténcia Farmacéutica compete:

| — gerenciar os medicamentos recebidos pelos Programas existentes e individuais;

Il — armazenar em locais seguros e realizar a logistica dos medicamentos e dos
materiais;

lll — alimentar o sistema de informacdes;

IV — gerenciar e coordenar os setores afins;

V — elaborar relatérios e sugerir politicas de atuacéo;

VI — avaliar os medicamentos e materiais recebidos;

VIl — garantir a entrega dos medicamentos e materiais recebidos a populacao;

VIIl - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Subsecéo VIl
DO SERVICO DE TRANSPORTE SANITARIO E APOIO LOGISTICO

Art. 171. O Servico de Transporte Sanitario e Apoio Logistico tem por finalidade
executar servicos de transporte de pacientes as unidades de tratamento.

Art. 172. Ao Chefe do Servigo de Transporte Sanitario e Apoio Logistico compete:

| - atender e fazer atender as pessoas que procurarem o setor, encaminhando-as e
orientando-as para solucéo dos assuntos respectivos;

Il - executar, fazer executar e controlar os servicos de limpeza, higiene e manutencao
dos veiculos da Secretaria;

lll - transportar pacientes para atendimento de salde em todas as areas que se
fizerem necessario;

IV - transportar equipe técnica para atendimento na zona urbana e rural;

V - transportar servidores para cursos e treinamentos;

VI - organizar escalas de servicos;

VII - manter ou organizar um plantdo permanente do servico de ambulancia;

VIII - agendar e encaminhar consultas e exames que devam ser realizados em outros
locais;

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao Il )
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE



Art. 173. O Departamento de Vigilancia em Saude é o 6rgdo da Secretaria Municipal
de Saude responsavel pelo processo continuo e sistematico de coleta, consolidacao, analise
e disseminacao de dados sobre eventos relacionados a saude, visando o planejamento e a
implementacdo de medidas de saude publica para a prote¢cdo da salude da populacdo, a
prevencdo e controle de riscos, agravos e doengas, bem como a promocao da saude. As
acbes da Vigilancia em Saude sdo coordenadas com as demais acdes e servicos
desenvolvidos e ofertados na Secretaria Municipal da Salde para garantir a integralidade da
atencao a saude da populacao.

Paragrafo Unico: Sdo acBes da Secretaria Municipal de Salde por meio de
Departamento de Vigilancia em Saude:

| — acBes de vigilancia, prevencao e controle das doengas transmissiveis, a vigilancia
e prevencdo das doencas e agravos ndo transmissiveis e dos seus fatores de risco, a
vigilancia de popula¢gbes expostas a riscos ambientais em salde, gestdo de sistemas de
informacao de vigilancia em sadde em ambito municipal que possibilitam analises de situacao
de saude, as ac@es de vigilancia da salde do trabalhador, ac6es de promogédo em saude e 0
controle dos riscos inerentes aos produtos e servigos de interesse a saude humana,;

Il — coordenacgdo municipal e execucado das a¢des de vigilancia;

Il — participag&o no financiamento das ac¢des de vigilancia;

IV — normalizacao técnica complementar ao ambito nacional e estadual,

V — coordenacéo e alimentagdo, no @mbito municipal, dos sistemas de informacéo de
interesse da vigilancia, incluido:

a) Coleta, processamento, consolidagdo e avaliagdo da qualidade dos dados
provenientes das unidades notificantes dos sistemas de base nacional, de interesse da
vigilancia, de acordo com normalizacao técnica;

b) Estabelecimento e divulgacdo de diretrizes, normas técnicas rotinas e
procedimentos e de gerenciamento dos sistemas, no ambito do Municipio, em carater
complementar a atuacao das esferas federal e estadual;

C) Retroalimentacdo dos dados para unidades notificadoras.

VI — coordenacédo da preparacgao e resposta das agdes de vigilancia, nas emergéncias
de saude publica de importancia municipal;

VIl — coordenacao, monitoramento e avaliacdo da estratégia de Vigilancia em Saude
sentinela em ambito hospitalar;

VIII — desenvolvimento de estratégias e implementacdo de ac¢des de educacao,
comunicacgdo e mobilizacdo social;

IX — monitoramento e avaliacdo das acdes de vigilancia em seu territorio;

X — realizacdo de campanhas publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito
municipal;

XI — promocéo e execucdo da educacdo permanente em seu ambito de atuacao;

Xl — promocéo e fomento a participacéo social nas acdes de vigilancia;

XIll — promocao da cooperacdo e do intercambio técnico-cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais de ambito municipal, intermunicipal, estadual, nacional
e internacional;

XIV — gestdo do estoque municipal de insumos para seus locais de uso, de acordo
com as normas vigentes;

XV — provimento dos seguintes insumos estratégicos:

a) medicamentos especificos, para agravos e doencas de interesse da Vigilancia
em Saude nos termos pactuados na Comissao Intergestores Tripartite (CIT);

b) meios de diagnésticos laboratorial para as acdes de Vigilancia em Salde nos
termos pactuados na Comisséo Intergestores Bipartite (CIB);

c) insumos de prevencdo, diagnéstico e tratamento de doencas sexualmente
transmissiveis indicados pelos programas, nos termos da CIB;

d) equipamentos de protecdo individual — EPI — para todas as atividades de
Vigilancia em Saude que assim o exigir, em seu &mbito de atuacgéo, incluindo vestuério, luvas
e calcados;

XVI — coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo da rede de laboratérios publicos e
privados que realizam analises essenciais as a¢des da vigilancia, no ambito municipal,



XVII — realizacdo de analises laboratorial de interesse da vigilancia, conforme
organizacao da rede estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB;

XVIII — coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para
os laboratorios de referencia;

XIX — coordenagédo compartilhada com a Atencdo Primaria das a¢Bes de vacinagdo
integrantes do Programa Nacional de Imunizac¢@es, incluindo a vacinacdo de rotina com as
vacinas obrigatorias, as estratégias especiais como campanhas e vacinacdes de bloqueio e a
notificacdo e investigacdo de eventos adversos e O6bitos temporalmente associados as
vacinacao;

XX — descarte e destinacao final dos frascos, seringas e agulhas utilizadas, conforme
normas técnicas vigentes;

XXI — participagdo no processo de implantagdo do Decreto n° 7.508/2011, no ambito
da vigilancia;

XXIl — colaboracdo com a Unido da execucdo das acfes sob Vigilancia Sanitaria de
Portos, Aeroportos e Fronteiras, conforme pactuacgéo tripartite;

XXl — estabelecimento de inventivos que contribuam para o aperfeicoamento e
melhoria da qualidade das coes de Vigilancia em Saude.

Art. 174. Ao Diretor do Departamento de Vigilancia em Salude compete:

| — produzir, coletar consolidar, analisar e fazer a disseminacdo de dados sobre a
situacdo da saude da populacdo, visando o planejamento, fomento e a implantacdo de
medidas de protecdo e promoc¢éo a saude, e o planejamento e o fomento de intervencdes,
visando a equidade e incluindo tanto abordagem individual como coletivas das necessidades
de saude;

Il — planejar, desenvolver e implementar a¢bes de Saude Publica de forma
compartilhada com o Departamento de Salde a Administracdo da Secretaria Municipal de
Saude;

Il - fazer cumprir as legislagbes sanitarias municipal, estadual e federal, investindo-se
como autoridade sanitaria com poderes para autuar, processar e impor san¢gdes em caso de
infracdes a leis e regulamentos;

IV - participar na definicdo da politica de Vigilancia Sanitaria no ambito municipal, por
meio do Colegiado do Departamento de Vigilancia em Saude;

V - planejar, coordenar e executar as aclBes de fiscalizacdo sanitaria no ambito
municipal, segundo politicas e diretrizes procedentes do Departamento de Vigilancia em
Saulde da Secretaria Municipal de Saude;

VI - apoiar a Diretoria de Vigilancia em Saude no desenvolvimento das acfes de
Vigilancia Sanitaria;

VII - conduzir e avaliar as atividades referentes a eliminagéo e a prevencéo de riscos
de salde, relativos aos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo e
circulacéo de bens e da producao de servicos, no ambito do Municipio;

VIIl - participar, em integracdo com a Coordenacdo de Vigilancia Epidemioldgica e
outros orgdos afins, da execucéo das a¢bes de farmacovigilancia, da vigilancia e controle de
agravos inusitados, transmissiveis por alimentos e intoxicacoes;

IX - participar de atividades que promovam a integracao entre politicas de Vigilancia
Sanitaria;

X - autorizar a concessdo de alvaras sanitarios e outros documentos previstos na
legislacdo vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores relacionados direta ou
indiretamente com a saude;

Xl - subsidiar a atualizacdo da legislagédo sanitaria municipal, compatibilizando-a com
a Legislacdo Estadual e Federal em funcao das peculiaridades do Municipio;

Xl - garantir a participacdo da Vigilancia Sanitéria nos trabalhos de assisténcia a
populacédo em situacfes emergenciais e de calamidade publica;

XIII - atender as denuncias oriundas da populacao;

X1V - analisar e julgar os processos administrativos na area da vigilancia sanitéria;



XV - participar da elaboracdo, divulgacdo e avaliagdo de fluxos e protocolos
estabelecidos pelo servico;

XVI - manter um sistema de informacdo atualizado e disponivel de modo a
proporcionar a melhoria continua do trabalho;

XVII - fomentar e coordenar programas de educacéo sanitaria;

XVIII - definir mecanismos de atuagdo conjunta com 6rgaos de interesse: Ministério
Publico, PROCON, Secretaria de Saude do Estado, ANVISA e entidades de formacédo
profissional atuantes na area de Vigilancia Sanitaria dentre outros;

XIX - executar outras atribuicdes correlatas previstas em lei ou regulamento;

XX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo | )
DO SERVICO DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL

Art. 175. O Servico de Vigilancia em Salde Ambiental tem por finalidade dar
autonomia no processo decisério do setor, compartilhado com a diretoria de Vigilancia em
Saude, com autonomia para emisséo de pareceres, posicionamentos oficiais e promocao de
acOes que envolvem o risco ambiental & satde humana.

Art. 176. Ao Chefe do Servico de Vigilancia em Salde Ambiental compete:

| - gerenciar a fiscalizacdo de atividades que impliguem em risco ambiental a saude,
nos limites das atribuicdes do setor salde e a execucao e efetividade das atividades de
Vigilancia em Saude Ambiental de contaminantes ambientais na agua, no ar e no solo, de
importancia e repercussao na saude publica e no que compete ao setor saude;

Il - monitorar fatores nao bioldgicos que ocasionem riscos diretos a salude humana;

Il - prestar informag@es sobre as ac¢des realizadas, quando requisitadas por
secretarios e/ou 6rgaos externos;

IV - atuar e orientar acdes de Vigilancia em Saude Ambiental dos riscos decorrentes
dos desastres naturais e acidentes com produtos perigosos;

V - sistematizar e divulgar informacgdes sobre fatores ambientais de risco a saude,
visando a disponibilizar ao SUS instrumentos para o planejamento e execucao de acdes
relativas as atividades de promoc¢édo da saude e de prevencao e controle de doencas
relacionadas ao meio ambiente;

VI - acompanhar as atividades de informacgdo e comunicacao de risco a saude
decorrente de contaminacdo ambiental de abrangéncia municipal;

VII - promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas na area de
Vigilancia em Saude Ambiental;

VIII - analisar e divulgar informacdes epidemiolégicas, em conjunto com a
Coordenacéo de Vigilancia Epidemiolégica, sobre fatores ambientais de risco a saulde;

IX - conhecer e estimular a interagdo entre salude, meio ambiente e desenvolvimento,
visando ao fortalecimento da participagdo da populagéo na promoc¢éo da saude e da
qualidade de vida;

X - produzir, integrar, processar e interpretar informac6es sobre fatores ambientais de
risco a saude, visando a disponibilizar aos érgdos competentes instrumentos para o
planejamento e execucao de acdes relativas as atividades de promocao da saude e de
prevencao e controle de doencas relacionadas ao meio ambiente;

Xl - representar a Secretaria Municipal de Salde nos Conselhos e demais espagos
designados pelo Secretario Municipal de Salde ou Diretor de Vigilancia em Saude;

XIl - propor normas relativas as acdes de prevencao e controle de fatores do meio
ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercusséo na saude humana;

XIII - facilitara interlocucéo com as demais geréncias do Departamento de Vigilancia
em Saude, assim como com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude e da
Prefeitura Municipal de Montenegro e fomentar e executar programas de desenvolvimento de



recursos humanos em Vigilancia em Saude Ambiental e administrar os Recursos Humanos
que compdem o setor para o melhor desempenho das atividades;

XIV - deflagrar e acompanhar os processos para aquisi¢cao de produtos ou servicos
sob responsabilidade da Coordenacao de Vigilancia em Salude Ambiental e exercer a
fiscalizacdo de contratos sob responsabilidade do setor;

XV - executar programas de Vigilancia em Saude Ambiental de contaminantes
ambientais na 4gua (Vigidgua), no ar (Vigiar) e no solo (Vigisolo), de importancia e
repercussao na salide publica e no que compete ao setor saude;

XVI - exercer a fiscalizacéo de atividades que impliguem em risco ambiental a saude,
nos limites das atribuicdes do setor saude;

XVII - executar, de modo compartilhado com os demais 6rgaos ambientais, as
atividades de Vigilancia em Salde Ambiental dos riscos decorrentes dos desastres naturais
(Vigidesastres) e acidentes com produtos perigosos;

XVIII - adotar as medidas cabiveis, dentro do limite de competéncia do setor saude,
para atendimento de reclamacdes formuladas pelos usuarios, por 6rgéos externos, pela
sociedade civil organizada, entre outros;

XIX - apoiar as a¢fes de Vigilancia Ambiental de doencas e agravos transmitidos por
animais sinantropicos, peconhentos e de zoonoses de importancia epidemioldgica
desenvolvidas pelo Centro de Controle de Zoonoses;

XX - supervisionar as acdes relacionadas ao combate as endemias de importancia a
salude humana, através do monitoramento e apoio as a¢des das equipes de Supervisores e
Agentes de Combate as Endemias (ACE);

XXI - zelar pelo atendimento dos requerimentos (processos, denuncias, ouvidorias,
oficios, etc.) em prazo razoavel, assim como pelo envio de respostas solicitadas dentro do
prazo firmado;

XXIII - participar das reunides dos Conselhos de Habitacdo, Saneamento; Meio
Ambiente e outros que discutam Politicas Publicas que versem sobre determinantes
ambientais.”

Subsecao I )
DO SERVICO DA VIGILANCIA SANITARIA

Art. 177. O Servico de Vigilancia Sanitaria tem por finalidade dar autonomia no
processo decisério do setor, compartilhado com a diretoria de Vigilancia em Saude, com
autonomia para emissédo de pareceres, posicionamentos oficiais e promocdo de acfes em
vigilancia sanitaria

Art. 178. Ao Chefe do Servico da Vigilancia Sanitaria compete:

| - fazer cumprir as legislagBes sanitarias municipal, estadual e federal, investindo-se
como autoridade sanitaria com poderes para autuar, processar e impor sancées em caso de
infracdes a leis e regulamentos;

Il - participar na definicdo da politica de Vigilancia Sanitaria no @mbito municipal, por
meio do Colegiado do Departamento de Vigilancia em Salde;

Il - planejar, coordenar e executar as acdes de fiscalizacdo sanitaria no ambito
municipal, segundo politicas e diretrizes procedentes do Departamento de Vigilancia em
Saude da Secretaria Municipal de Saude;

IV - apoiar a Diretoria de Vigilancia em Salde no desenvolvimento das acdes de
Vigilancia Sanitaria;

V - fomentar e coordenar programas de educacao sanitéria;

VI - conduzir e avaliar as atividades referentes a eliminacéo e a prevencao de riscos
de saulde, relativos aos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo e
circulacéo de bens e da producao de servi¢os, no ambito do Municipio;

VII - participar, em integragdo com a Coordenacao de Vigilancia Epidemioldgica e
outros orgdaos afins, da execucédo das a¢des de farmacovigilancia, da vigilancia e controle de
agravos inusitados, transmissiveis por alimentos e intoxicacoes;



VIII - participar de atividades que promovam a integracéo entre politicas de Vigilancia
Sanitaria;

IX - definir mecanismos de atuagao conjunta com 6rgaos de interesse: Ministério
Publico, PROCON, Secretaria de Saude do Estado, ANVISA e entidades de formacao
profissional atuantes na area de Vigilancia Sanitaria dentre outros;

X - autorizar a concessao de alvaras sanitarios e outros documentos previstos na
legislacéo vigente,

Xl - relativos a produtos e estabelecimentos produtores relacionados direta ou
indiretamente com a saude;

XIl - subsidiar a atualizacé@o da legislacdo sanitaria municipal, compatibilizando-a com
a Legislacdo Estadual e Federal em fungéo das peculiaridades do Municipio;

XIll - garantir a participacéo da Vigilancia Sanitaria nos trabalhos de assisténcia a
populacéo em situa¢ges emergenciais e de calamidade publica;

XIV - atender as dendncias oriundas da populagéo;

XV - analisar e julgar os processos administrativos na area da vigilancia sanitaria;

XVI - participar da elaboragéo, divulgagéo e avaliagdo de fluxos e protocolos
estabelecidos pelo servico;

XVII - manter um sistema de informacédo atualizado e disponivel de modo a
proporcionar a melhoria continua do trabalho;

XVIII - executar outras atribuiges correlatas previstas em lei ou regulamento.

_ Subsecao Il
DO SERVICO DA VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR

Art. 179. O Servico de Vigilancia em Saude do Trabalhador tem por finalidade dar
autonomia no processo decisorio do setor, compartilhado com a diretoria de Vigilancia em
Saude, com autonomia para emisséo de pareceres, posicionamentos oficiais e promocao de
acOes que envolvem a salde do trabalhador.

Art. 180. Ao Chefe do Servigco da Vigilancia em Saude do Trabalhador compete:

| - identificar e analisar a situacdo de salde dos trabalhadores da area de
abrangéncia;

Il - analisar dados, informacdes, registros e prontuarios de trabalhadores nos servigos
de salde, respeitando os cédigos de ética dos profissionais de saulde;

lll - planejar, executar e avaliar sobre situacdes de risco a saude dos trabalhadores e
0s ambientes e processos de trabalho;

IV - realizar acbes programadas de Vigilancia em Salde do Trabalhador a partir de
analises dos critérios de priorizacéo definidos;

V - verificar a ocorréncia de anormalidades, irregularidades e a procedéncia de
denudncias de inadequacao dos ambientes e processos de trabalho, apurar responsabilidades
e recomendar medidas necessarias para promoc¢ao da salude dos trabalhadores;

VI - efetuar inspe¢bes sanitarias nos ambientes de trabalho, identificar e analisar os
riscos existentes, bem como propor as medidas de prevencao necessarias;

VII - utilizar de recursos audiovisuais e outros que possibilitem o registro das acdes
realizadas;

VIII - garantir a participacdo de representantes dos trabalhadores e assessores
técnicos nas acdes de Vigilancia em Saude do Trabalhador, inclusive quando realizadas em
ambientes de trabalho;

IX - estabelecer estratégias de negociagdo com os empregadores formalizadas por
termos, acordos e outras formas, para promocao da salde dos trabalhadores garantindo a
participacdo dos trabalhadores;

X - realizar atividades de educacé@o continuada para formagdo de profissionais da
salde e areas afins bem como trabalhadores no que diz respeito a Vigilancia em Salde do
Trabalhador.

Subsecéo IV



DO SERVICO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 181. O Servico de Vigilancia Epidemiolégica tem por finalidade dar autonomia no
processo decisorio do setor, compartilhado com a diretoria de Vigilancia em Saude, com
autonomia para emissédo de pareceres, posicionamentos oficiais e promocdo de agfes em
vigilancia epidemioldgica, a qual engloba as atividades de imunizagfes.

Art. 182. Ao Chefe do Servico da Vigilancia Epidemiolégica compete:

| - proteger e promover salde por meio do monitoramento e controle de agravos,
producdo de conhecimento e andlise de situacdo de salde e desenvolvimento de ac¢fes
intersetoriais sobre os determinantes de salude da populagéao;

Il - subsidiar o planejamento das intervengcfes sobre os determinantes sociais e
condicionantes em saude, dentro e fora do sistema de saude, buscando ser referéncia
nacional em Vigilancia Epidemioldgica;

Il - realizar o diagnéstico epidemioldgico da populacdo de Montenegro;

IV - monitorar a ocorréncia e comportamento dos agravos, fatores de risco e demais
informagdes de interesse a saude publica;

V - investigar, diretamente ou através de parceiros, surtos, epidemias ou evidéncias
de risco a saude publica em Montenegro;

VI - fomentar a publicacdo de portarias, decretos e demais documentos necessarios
ao monitoramento e controle de agravos a salde da populagéo;

VII - divulgar aos gestores, profissionais de salde e populacdo em geral, informacdes
necessarias ao estabelecimento de medidas de protecdo a saude, de forma clara, oportuna,
ética e responsavel;

VIII - fomentar o envolvimento de instituicdes governamentais e ndo governamentais
em acdes de protecdo da saude publica;

IX - definir e organizar os fluxos de informacfes, documentos e procedimentos
necessarios a execucao das acdes de Vigilancia Epidemiolégica em Montenegro;

X - apoiar as instituicdes publicas e/ou privadas atuantes no territério de Montenegro
para que desempenhem suas acdes de vigilancia conforme as normas vigentes;

Xl - zelar pela alimentagdo com qualidade dos sistemas de informacdo em saulde
obrigatorios do Ministério da Saude relacionados a area de vigilancia epidemiolégica;

XIl - colaborar com o Ministério da Salde e Secretaria Estadual de Salde para a
implementacdo de medidas de protecdo a salde publica;

XIll - a organizagdo, promogédo e supervisdo compartilhada com a Atencéo Primaria
da execucgdo das acgbes de vacinagéo integrantes do Plano Nacional de Imunizacdes (PNI),
incluindo a vacinacao de rotina, as estratégias especiais (como campanhas e vacinacdes de
blogueio) e a notificacdo e investigacdo de eventos adversos e Obhitos temporalmente
associados a vacinacao;

XIV - gerenciar o estoque municipal de vacinas, imunizantes e outros insumos,
incluindo o armazenamento e a dispensacdo para seus locais de uso, de acordo com as
normas vigentes;

XV - promover capacitacdo inicial e permanente aos profissionais das salas de
vacinacdo em conjunto com a Atencdo Primaria;

XVI - orientar e monitorar o correto descarte e a destinacao final de frascos, seringas
e agulhas utilizados, conforme as normas técnicas vigentes;

XVII - gerenciar o sistema de informacdo do PNI, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidacdo e a avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das
unidades notificantes, bem como a transferéncia dos dados em conformidade com os prazos
e fluxos estabelecidos nos &mbitos nacional e estadual e a retroalimentacdo das informacdes
as unidades notificadoras;

XVIII - participar do Colegiado do Departamento de Vigilancia em Saude cumprindo
todas as obrigac6es constantes em seu regimento.

Secéo IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E SERVICOS URBANOS



Art. 183. A Secretaria Municipal de Viacdo e Servicos Urbanos tem por finalidade
executar as atividades relacionadas a manutenc¢éo das vias publicas e servi¢cos urbanos.

Art. 184. Ao Secretario Municipal de Viagao e Servicos Urbanos compete:

| — executar a construcdo e conservacdo de vias publicas, bem como orientar e
fiscalizar a sua execucéo;

Il — executar a construgao e conservagado de estradas de rodagem, bem como orientar
e fiscalizar a sua execucao;

[l — manter servicos de execucao e manutencédo da rede publica de esgotos;

IV — manter servico de pavimentacdo de vias publicas com pedra irregular;

V — executar e zelar pela conservagao dos prédios publicos;

VI — executar e zelar pela coleta de lixo e operacionalizacao do aterro sanitario;

VII — centralizar e supervisionar os servicos de transporte da Prefeitura, executando
atividades de manutencéo e reparacdo de veiculos e maquinas da municipalidade;

VIII — manter servico de composicao asfaltica, promovendo e coordenando a sua
execucao;

IX — planejar e zelar pela ocupagéo e conservag¢éo do cemitério;

X — manter o servico de iluminag&o publica;

XI — executar e manter as instalacées telefénicas dos prédios municipais;

XII - executar e fazer executar outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Chefe
do Executivo, dentro de sua competéncia e finalidade da Secretaria Municipal de Viacéo e
Servigcos Urbanos.

Art. 185. A Secretaria Municipal de Viacdo e Servi¢cos Urbanos, para desempenho das
funcbes que lhe séo conferidas, contard, em sua organizacdo estrutural, com 0s seguintes
orgéos:

| - Departamento de Limpeza Publica
a) Setor de Capina e Varricao
b) Setor de Conservacao de Parques, Balnearios, Pracas, Roétulas e Estradas

lI- Diretoria de Servicos Urbanos

a) Turma de Manutencdo de Reposicdo de Calcamento
b) Turma de Manutencao de Saneamento Bésico

¢) Turma de Manutencéo de Prédios Publicos

[l - Servico da Usina de Asfalto
a) Turma de Manutencao

IV - Servico de Telefonia e lluminagéo

V - Servigo de Movimentagéo de Veiculos
VI - Servigo de Oficina e Garagem

VIl - Secdo de Administragdo do Cemitério
VIII - Setor de Atividades Auxiliares

Secéao |
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 186. O Departamento de Limpeza Publica tem o objetivo de manter servicos de
limpeza publica no centro e bairros, bem como nos distritos.

Art. 187. Ao Diretor do Departamento de Limpeza Publica compete:

| - promover, coordenar e controlar a execugao dos servi¢os de limpeza publica;



Il - proceder, com regularidade, a coleta de lixo residencial;
Il - providenciar a aquisicdo, para distribuir aos operarios, de materiais e
equipamentos pessoais necessarios ao trabalho de limpeza publica;
IV - promover a colocacao de coletores de lixo nas vias publicas;
V - fixar os itinerarios e horarios para coleta de lixo e outras tarefas préprias da
Diretoria;
VI - manter a limpeza e conservacao de materiais e equipamentos usados nos
servi¢cos de limpeza publica;
VII - orientar o trabalho de remocédo do lixo ao destino final, de modo a néo
afetar a saude publica;
VIII - distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;
IX - compor as turmas necessarias aos servicos da Sec¢ao;
X - executar e fazer executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pela
autoridade superior, dentro de sua competéncia.

Subsecéo | 3
SETOR DE CAPINA E VARRICAO

Art. 188. Ao Setor de Capina e Varricdo tem o objetivo de manter servicos de
capina e varricdo no centro e bairros, bem como nos distritos.

Art. 189. Ao Chefe do setor de Capina e Varricdo compete:

| - coordenar a limpeza das vias publicas, compreendendo trabalhos de
capinas, rocadas, varricdes, desobstrucdo de valetas, cOrregos e bueiros existentes na
cidade;

Il - fixar os itinerarios e horarios para a realizacdo dos servicos de capina e
outras tarefas préprias do Setor;

lll - manter a limpeza e conservagao de materiais e equipamentos usados nos
servicos de capina e varricao;

IV - distribuir e controlar os veiculos utilizados na realizagdo dos servigos de
capina e varri¢ao;

V - requisitar e controlar os materiais, equipamentos e ferramentas de uso
operacional;

VI - pesquisar e especificar instalacdes, equipamentos, veiculos e materiais a
serem utilizados nas atividades de varrigdo, capina e servicos complementares;

VIl - subsidiar a elaboragcdo e adequacédo dos planos de varricdo, capina e
servicos complementares;

VIII - compor as turmas necessarias aos servicos da Sec¢éo;

IX - executar e fazer executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pela
autoridade superior, dentro de sua competéncia.

Subsecéo Il
SETOR DE CONSERVACAO DE PARQUES, BALNEARIO, PRACAS, ROTULAS E
ESCOLAS

Art. 190. O Setor de Conservagdo de Parques, Balneario, Pracas, Rétulas e
Escolas tem a finalidade de executar as tarefas de conservacao e manutencéo de parques e
pracas.

Art. 191. Ao Chefe do Setor de Conservagdo de Parques, Balneério, Pracas,
Rétulas e Escolas compete:



| - coordenar a execucdo da conservacdo de pracas e pargues, balneario,
rétulas e escolas;
Il - coordenar a execucédo da jardinagem e arborizacdo de pracas, parques e
vias publicas;
Il - coordenar e executar acdes que visem o0 ajardinamento, arborizacéo e limpeza do
Parque Centenatrio;
IV - comunicar ao Chefe imediato quaisquer irregularidades ou falhas verificadas no
andamento dos servicos;
V — fazer a manutencao da estrutura fisica do Parque Centenario com excecdo dos
ginasios, restaurante e instalacdes dos escoteiros;
VI - fomentar o florestamento e reflorestamento, bem como promover e estimular a
arborizacéo dos logradouros e vias publicas;
VII - executar e fazer executar outras atribuigées que forem solicitadas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Secéo Il
DA DIRETORIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 192. A Diretoria de Servigos Urbanos tem por finalidade executar as atividades
pertinentes aos servicos publicos na rede de esgotos, calcamento de vias publicas e
conservacao de prédios publicos.

Art. 193. Ao Diretor da Diretoria de Servigos Urbanos compete:

| - executar e/ou fazer executar atividades pertinentes a construcdo e/ou reforma da
rede de esgotos;

Il - executar e/ou fazer executar atividades de constru¢do e /ou de manutencdo do
calgcamento de ruas;

lll - executar e/ou fazer executar as atividades de conservacdo e manutencdo dos
préprios municipais;

IV - prestar informacdes e dar pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

V - sugerir e exercer tarefas pertinentes a sua area de atuacgéo;

VI - atender e orientar ao publico em geral no que se referir a sua area de
competéncia;

VII - informar ao Departamento de Gestdo - SMAD, toda e qualquer atividade de
construcdo e/ou ampliacdo de infra-estrutura urbana, inclusive, aquelas que impliquem na
ampliacéo do perimetro urbano;

VIIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo | 3
DA TURMA DE MANUTENCAO DE REPOSICAO DE CALCAMENTO

Art. 194. A Turma de Manutencao de Reposicdo de Calcamento é um érgao de apoio
da Diretoria de Servicos Urbanos, no que se refere a reposi¢cdo e manutencdo do calgamento
das vias publicas.

Art. 195. Ao Chefe da Turma de Manutencéo de Reposicdo de Calgamento compete:

| - executar atividades pertinentes a construcdo, reposicdo e/ou manutencdo do
calcamento do sistema viario do municipio;

Il - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecao I )
DA TURMA DE MANUTENCAO DE SANEAMENTO BASICO



Art. 196. A Turma de Manutencdo de Saneamento Basico é o 6rgdo de apoio da
Diretoria de Servicos Urbanos, no que tange a manutencado da rede de esgotos do Municipio.

Art. 197. Ao Chefe da Turma de Manutencao de Saneamento Basico compete:

| - executar atividades pertinentes a construcdo e/ou manutencao da rede de esgotos
do municipio;

Il - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsegéo " ) )
DA TURMA DE MANUTENCAO DE PREDIOS PUBLICOS

Art. 198. A Turma de Manutencdo de Prédios Publicos é um 6érgdo de apoio
administrativo da Diretoria de Servicos Urbanos, no que diz respeito & manutencdo dos
prédios publicos do Municipio.

Art. 199. Ao Chefe da Turma de Manutencgéo de Prédios Publicos compete:

| - executar as atividades pertinentes a conservagdo e manutencdo dos prédios
publicos do Municipio;

Il - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéao Il
DO SERVICO DA USINA DE ASFALTO

Art. 200. O Servico da Usina de Asfalto tem por finalidade a manutencéo do servico de
composicao asfaltica.

Art. 201. Ao Chefe do Servico da Usina de Asfalto compete:

| - promover a conservagao das ruas atuais e a execugdo de novos pavimentos;

Il - supervisionar os trabalhos da usina;

[l - comunicar ao Secretario Municipal de Viacdo e Servicos Urbanos as vias que
necessitarem de reparos e/ou recuperacao asféltica;

IV - indicar os quantitativos dos materiais que serdo utilizados com o0s respectivos
custos, em caso de recuperacéo asfaltica;

V - coordenar e supervisionar os consertos, recuperagbes e execucdo de novos
pavimentos;

VI - fiscalizar a utilizacdo do material, maquinas e equipamentos do 6rgéo, bem como,
zelar pela guarda e conservacdo dos mesmos;

VII - responsabilizar-se pela vigilancia e seguranca do local de trabalho do servico;

VIII - manter registros sobre a producdo da Usina, bem como, do destino do asfalto
consumido;

IX - informar ao Secretario Municipal de Viacdo e Servicos Urbanos qualquer
irregularidade ocorrida no funcionamento da Usina de Asfalto;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DA TURMA DE MANUTENCAO DA USINA DE ASFALTO

Art. 202. A Turma de Manuten¢do da Usina de Asfalto tem finalidade de realizar as
tarefas pertinentes aos servigos de execugéo e conservagao de pavimentos asfélticos.



Art. 203. Ao Chefe da Turma de Manutencéo da Usina de Asfalto compete:

| - executar a conservacao das vias publicas asfaltadas;

Il - promover a execucdo de novos asfaltos;

Il - realizar consertos técnicos e mecénicos da propria usina, evitando a contratacao
de servico externo;

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao IV 3
DO SERVICO DE TELEFONIA E ILUMINACAO

Art. 204. O Servico de Telefonia e lluminag¢éo deve coordenar, supervisionar, controlar
e executar os servicos de telefonia, mantidos pelo municipio, assim como os servicos de
iluminacéo publica.

Art. 205. Ao Chefe do Servigo de Telefonia e lluminacdo compete:

| - inspecionar as instalagbes elétricas, os equipamentos telefénicos internos da
Prefeitura, bem como o que se refere a iluminac@o publica, executando ainda servicos de
conservacao e manutencao;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro técnico da rede de iluminagéo publica;

lll - providenciar a fixacdo de postes, fios, bracos, suportes, lampadas e outros
materiais ou equipamentos que se fizerem necessarios para iluminacdo publica, como
também, manté-los em perfeito estado de conservacgao;

IV - estudar e propor ao Secretario Municipal de Viacdo e Servicos Urbanos a
ampliacéo de redes de iluminacao publica;

V - examinar as reclamag¢fes dos usuarios, providenciando as medidas necessarias;

VI - providenciar junto ao 6rgao competente, a ligacdo de novas redes de iluminacéo
publica a rede de distribuicdo de energia elétrica,;

VIl - solicitar materiais e equipamentos necessarios a seguranca dos operarios no
trabalho;

VIl - afixar seméaforos nos cruzamentos de vias publicas e providenciar a sua
manutencao;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao V. )
DO SERVICO DE MOVIMENTAGCAO DE VEICULOS

Art. 206. Ao Servico de Movimentacdo de Veiculos é o 6rgdo responsavel pelas
atividades de manutencao dos veiculos.

Art. 207. Ao Chefe do Servico de Movimentagdo de Veiculos compete:

| — acompanhar os trabalhos de manutenc¢éo de veiculos;

Il - controlar e/ou fazer controlar a troca de 6leo dos veiculos;

Il - controlar a reposicdo de pecas em cada veiculo;

IV - responsabilizar-se pela requisicao de pecgas necessdrias aos consertos;

V - manter o controle de lavagem e lubrificacdo dos veiculos do Municipio;

VI - acompanhar, diariamente, a parte de manutencdo de cada veiculo ou maquina,
auxiliando sempre o Chefe da Oficina;

VIl — manter registros e controles de pecas, requisicdes, reposi¢cdes, consertos e
outros, referentes as condigcdes mecanicas dos veiculos;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.



Secéo VI
O SERVICO DE OFICINA E GARAGEM

Art. 208. O Servico de Oficina e Garagem tem por finalidade centralizar e
supervisionar os servicos de transporte da Prefeitura, executando atividades de consertos e
reparos de veiculos e maquinas da municipalidade.

Art. 209. Ao Chefe do Servigo de Oficina e Garagem compete:

| - coordenar e fiscalizar os trabalhos de reparo dos equipamentos e veiculos;

Il - encarregar-se do recolhimento e guardados veiculos e maquinas, quando néo
estiverem em servigo;

lll - controlar a entrada e saida dos veiculos e maquinas pertencentes a Prefeitura,
gque se encontram no Servi¢co de Oficina e Garagem;

IV - controlar e atualizar a documentacao da frota de veiculos da Prefeitura;

V - distribuir aos mecéanicos 0 material necessario para o conserto dos veiculos e
maquinas;

VI - controlar o gasto de lubrificantes;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Art. 210. Os veiculos municipais poderao ser guardados, em casos excepcionais, fora
do Servico de Oficinas e Garagens, mediante determinacéo expressa do Secretario Municipal
de Viacao e Servigos Urbanos.

Art. 211. Os consertos a serem realizados fora do Servico de Oficina e Garagem
deverdo ser requisitados ao 6rgdo competente, através do Chefe deste Servico.

Art. 212. O Servico de Oficina e Garagem, sob determinacdo do Secretario Municipal
de Viacdo e Servicos Urbanos, ficara encarregado de fornecer os veiculos e maquinas aos
demais érgéos da Prefeitura, ndo administrando, entretanto, os trabalhos por eles realizados,
0s quais ficam, quando em servico, sob a responsabilidade dos mesmos.

B Secao VI )
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO CEMITERIO

Art. 213. A Secédo de Administracéo do Cemitério tem por finalidade orientar, executar
e controlar as atividades pertinentes aos sepultamentos e exumagéao dos restos mortais.

Art. 214. Ao Chefe da Secdo de Administracdo do Cemitério compete:

| - realizar os trabalhos de alinhamento e numeragédo das sepulturas e designar os
lugares onde devam ser abertas novas covas;

Il - providenciar sepultamentos, bem como exumagcodes e inumagdes de restos mortais
e tarefas relativas a sua cremacao ou transferéncia de local;

lll - orientar e fiscalizar as construcdes de galerias, jazigos e outras instalacfes no
Cemitério, bem como, zelar pela sua conservacao;

IV - organizar e manter atualizados os registros relativos a inumacgdes, exumacoes,
transladacoes, arrendamentos e perpetuidade de sepulturas;

V — zelar pela manutenc¢éo da ordem no recinto do cemitério;

VI - manter depésito do material necessario aos seus servidores, assim como
promover sua conservacgao e controlar sua utilizacao;

VII - estabelecer a escala de trabalho dos servidores lotados na Administracdo do
cemitério;



VIII - zelar pelo asseio, fazer executar a limpeza nas dependéncias do cemitério e
providenciar sua arborizagao;

IX - abrir e fechar os portdes do cemitério nos horarios regulamentares;

X - fornecer informag@es ao publico em assuntos de sua competéncia;

Xl - providenciar na publicacdo dos arrendamentos que estejam com prazo a esgotar-
se;

XII - verificar os arrendamentos vencidos e ndo renovados na data propria e prover
editais de chamamento dos interessados para o pagamento da taxa de renovacao;

Xl - manter-se atualizado sobre leis, decretos e portarias referentes as atividades do
cemitério;

XIV - comunicar ao Secretario Municipal de Viacdo e Servicos Urbanos quaisquer
irregularidades ou falhas verificadas no cemitério;

XV - organizar os enterros, com relacdo a horério e abertura de cova;

XVI - colher os dados necessarios para a ficha de registro, através do atestado de
6bito e de informacgdes do servico funerario;

XVII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Vi
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 215. O Setor de Atividades Auxiliares é o 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Viag&o e Servicos Urbanos.

Art. 216. Compete ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares:

| - assessorar ao Secretario para que o mesmo possa ter total controle de
funcionarios, maquinarios e veiculos;

Il - atender ao publico, bem como, todos os setores da Secretaria Municipal de Viacéo
e Servigos Urbanos;

Il - supervisionar os servigos relativos a limpeza e higiene dos locais de trabalho;

IV - efetuar o controle de distribuicdo da correspondéncia recebida e expedida;

V - incumbir-se da aquisicdo e conferéncia de material de expediente limpeza e
higiene necessario aos trabalhos da Secretaria, bem como se encarregar da distribuicdo e
controle pelos seus diversos 6rgaos;

VI - providenciar, mensalmente, os pedidos de passagens e entregar aos servidores
que necessitam de vale-transporte;

VII - receber e encaminhar os pedidos de diarias dos demais 6rgaos da Secretaria;

VIII - manter o controle e conferéncia dos cartdes do ponto e livro do ponto de toda a
Secretaria, de acordo com as normas vigentes;

IX - controlar o relatério diario dos motoristas;

X - controlar o abastecimento de veiculos e maquinas, bem como, fazer o langcamento
e relatério mensal dos gastos de combustiveis e sua manutencéo;

XI - manter um perfeito e atualizado registro dos veiculos e maquinas de propriedade
da Prefeitura;

XIl - controlar os prazos competentes e tomar as providéncias necessarias na data
adequada, no que se refere ao emplacamento, seguro obrigatério e pagamento de impostos
dos veiculos e maquinas;

XIlIl - zelar pela regularidade da situacado dos motoristas da Prefeitura, face as normas
de transito em vigor;

XIV - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS



Art. 217. A Secretaria Municipal de Obras Publicas tem por finalidade executar as
atividades relacionadas com obras publicas em geral, cumprir e fazer cumprir o Plano Diretor
e suas leis complementares, inclusive o Cédigo de Posturas do Municipio, fiscalizar o transito
na area do Municipio.

Art. 218. Ao Secretario Municipal de Obras Publicas compete:

| — estudar e elaborar projetos de edificacbes, obras de arte, sistemas de
pavimentacao e outros, bem como executar e fiscalizar 0s servigos respectivos;

Il — fiscalizar as obras que estdo sendo realizadas sob o regime de empreitada;

Il — examinar e aprovar projetos de construcdes particulares e fiscalizar a sua
execucao;

IV — planejar a construcdo de parques, pragas e jardins;

V — projetar e fiscalizar os servigos de saneamento basico;

VI — organizar e manter atualizado o cadastro de obras regulares;

VIl - fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras;

VIII — realizar projetos urbanisticos;

IX — projetar e fiscalizar obras de pavimentacao e calcamentos;

X - executar e fazer executar outras atribuicées que lhe forem cometidas pelo Chefe
do Executivo, dentro de sua competéncia e finalidade da Secretaria Municipal de Obras
Publicas.

Art. 219. A Secretaria Municipal de Obras Publicas, para desempenho das fungbes
que lhe sao conferidas, contara em sua organizagao estrutural, com 0s seguintes 6rgaos:

| - Diretoria de Projetos de Engenharia
a) Secédo de Desenhos

Il - Diretoria de Fiscalizagcdo de Obras e Posturas
Il - Setor de Atividades Auxiliares

Secéo |
DA DIRETORIA DE PROJETOS DE ENGENHARIA

Art. 220. A Diretoria de Projetos de Engenharia tem a finalidade de estudar e elaborar
projetos e/ou reformas de edificacdes pertencentes ao Municipio, bem como o controle das
obras em geral, para que estejam em consonancia com o Cédigo de Obras e Plano Diretor.

Paragrafo Unico. O Diretor da Diretoria de Projetos de Engenharia devera ser
profissional com qualificacdo e credenciamento junto ao CREA ou CAU, devendo ser
nomeado entre servidores de provimento efetivo, ante o carater operativo-executoério de suas
atividades.

Art. 221. Ao Diretor da Diretoria de Projetos de Engenharia compete:

| - elaborar projetos de prédios de interesse do executivo, monumentos, reformas,
centros comunitarios, parques, pracas e jardins;

Il - acompanhar e fiscalizar obras pertencentes e/ou executadas pelo Municipio;

lll - efetuar a interdicdo de prédios que ndo estejam de acordo com as normas
estabelecidas em lei;

IV - fazer organizar e manter atualizado o registro das obras publicas realizadas pela
Prefeitura e outros cadastros necessarios aos servi¢os do 6rgéao;

V — fazer organizar e manter atualizado o arquivo de plantas aprovadas e nao
aprovadas, com os dados que se fizerem necessarios;

VI - emitir pareceres, declaragdes e certiddes referentes a processos sob seu arquivo
e assuntos pertinentes a Diretoria;



VIl — deferir processos de aprovacdo de projetos de licencas de construcao,
cumprindo o Cédigo de Obras e o Plano Diretor;

VIII - elaborar as especificacdes dos materiais a serem aplicados na execuc¢do das
obras projetadas pelo Municipio, tendo em vista o tipo de obra;

IX - assinar alvaras de licenca para construcdes e outros documentos que digam
respeito ao 6rgéo que dirige;

X - informar processos referentes as atividades do 6rgéo;

Xl - fornecer Declaragdo Municipal (DM) para construcdes;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecao |
DA SECAO DE DESENHO

Art. 222. A Secado de Desenho tem a finalidade de executar desenhos técnicos e
gréficos em geral.

Art. 223. Ao Chefe da Secdo de Desenho compete:

| - desenhar projetos de prédios de interesse do executivo, canalizacbes e de
levantamentos topograficos;

Il - manter organizado todo o material de trabalho;

Il - operar a copiadora heliogréfica;

IV - executar a reducéo e a ampliacdo de plantas;

V - desenhar plantas de alinhamento, tracado de ruas, cortes, curvas de nivel;

VI - executar desenhos arquiteténicos e de projetos de obras;

VII - elaborar esquemas de sistema elétrico, hidraulico, sanitario e telefénico;

VIII - fazer levantamento de dados para elaboracéo de projetos;

IX - responsabilizar-se pela guarda e conservacdo de material de servico, bem como,
sua equipe auxiliar;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DA DIRETORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS

Art. 224. A Diretoria de Fiscalizacdo de Obras e Posturas tem a finalidade de fiscalizar
e fazer fiscalizar as obras existentes, as instalages em andamento ou paralisadas, quanto a
regularidade, bem como fazer cumprir as exigéncias do Cédigo de Obras e Cddigo de
Posturas.

Art. 225. Ao Diretor da Diretoria de Fiscalizagcao de Obras e Posturas compete:

| - examinar o cumprimento das leis e posturas municipais, no que se refere a
execucdao de obras particulares;

Il - fiscalizar a execucdo de obras publicas municipais, de acordo com a planta
devidamente aprovada;

lll - efetuar vistoria para constatar conclusdo das obras e concessao do respectivo
“habite-se”;

IV - fornecer os nlimeros para as construcfes, baseados num planejamento de
numeracao, prevendo sempre o crescimento urbano;

V - emitir parecer quanto a possibilidade de ser liberado um prédio, para fins de
instalacdo comercial,

VI - exercer controle sobre construcdes clandestinas;

VII - embargar obras iniciadas sem a devida aprovagéo ou em desconformidade com
as plantas aprovadas, ou ainda, em desacordo com as exigéncias legais;



VIII - prestar informag6es em requerimentos sobre construcéo, reformas e demolicbes
de prédio;

IX — deferir processos de solicitacao de habite-se e de demoli¢édo de prédios;

X — fornecer a Diretoria de Geoprocessamento e a outros setores que se fizerem
necessarios, dados sobre obras construidas ou demolidas, como suas localiza¢cdes no
terreno, na quadra, no bairro, bem como materiais empregados, dimensées e areas;

XI - verificar denuncias e fazer notificagdes sobre construcdes clandestinas;

XIl - fazer cumprir as leis e posturas municipais;

Xl - fazer exercer a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais, industriais, de
prestacdo de servicos, ambulantes, quiosques e bancas de camel6s, jornais e revistas,
efetuando a apreensdo de mercadorias e apetrechos, quando necessario;

XIV - exigir a regularidade das obras sobre imo6veis em transferéncia;

XV - emitir certidbes pertinentes a processos sob seu arquivo e sobre assuntos da
Diretoria.

XVI - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 226. O Setor de Atividades Auxiliares é o 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Obras Publicas.

Art. 227. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - recepcionar as pessoas que se dirigem a Secretaria e encaminha-los ao devido
setor;

Il - redigir oficios, bem como digitar informacdes, autorizacbes de empenho,
orcamentos, cronogramas, etc;

lll - manter o controle e conferéncia dos cartbes do ponto e livio do ponto de toda a
Secretaria, de acordo com as normas vigentes;

IV - efetuar o controle e distribuicdo da correspondéncia recebida e expedida;

V - incumbir-se da aquisicdo e conferéncia de material de expediente, limpeza e
higiene necessario aos trabalhos da Secretaria, bem como, encarregar-se da distribuicdo e
controle pelos seus diversos 6rgaos;

VI - providenciar, mensalmente, os pedidos de passagens e entregar aos servidores
que necessitam de vale-transporte;

VII - receber e encaminhar os pedidos de diarias dos demais 6rgaos da Secretaria;

VIIl - manter organizado o arquivo de documentos necessarios a Secretaria;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLV N
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 228. A Secretaria Municipal de Educagdo tem por finalidade promover, coordenar
e executar as atividades pertinentes ao ensino, a educacdo no municipio de Montenegro,
zelando pelo cumprimento dos respectivos programas.

Art. 229. Ao Secretario Municipal de Educacéo compete:

| - planejar e coordenar a execu¢do do Plano Municipal de Educacao, articulando-o
com as diretrizes estaduais e federais;

Il - incentivar a promocao de atividades técnico-pedagdgicas e de atualizacdo para o
corpo docente e administrativo das escolas;

Il - promover as atividades relativas a integracéo da crianga no meio fisico e social;



IV - fazer executar as leis e regulamentos do ensino;

V — manter o controle das a¢fes da rede escolar municipal,

VI - realizar estudos e encaminhar ao Conselho Municipal de Educacdo propostas
referentes a criacdo, instalacdo, transformacdo, cessacdo de atividades ou extincdo de
escolas municipais, visando atender a demanda do alunado;

VIl - incentivar a promocao de programas suplementares de alimentacdo, assisténcia
a saude, atividades desportivas e culturais em ambito escolar, bem como gerir programas de

transporte e material escolar;

VIII - buscar integragdo nos processos culturais identificados no municipio de
Montenegro de modo a, dinamicamente preserva-los, acompanhando e estimulando a sua
evolucéo;

IX — promover e fazer executar programas de informatica educacional;

X - oferecer apoio por ocasido dos eventos integrantes do Calendéario Oficial do
Municipio, através de infra-estrutura basica, articulando-se com outros 6rgaos;

XI — executar e fazer executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 230. A Secretaria Municipal de Educacéo, para desempenho das fun¢cdes que
Ilhe sdo conferidas, contard, em sua organizacéo estrutural, com os seguintes 6rgaos:

| - Departamento de Educagéo
a) Setor de Central de Vagas

Il - Departamento de Educacéo Especial/Inclusiva e Atendimento Educacional
Especializado

Il — Departamento Administrativo
a) Setor de Acompanhamento de Convénios e Contratos
b) Setor de Atividades Auxiliares

IV— Servico de Transporte Escolar
V - Servico de Nutricdo e Alimentagao Escolar

VI — Servico de Manutencdo dos Estabelecimentos Escolares
a) Turma de Manutengé&o
b) Turma de Manutencéao

VII - Estabelecimentos Municipais de Ensino

Secéao | B
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 231. O Departamento de Educacdo tem a finalidade de promover, coordenar e
executar as atividades pertinentes a educagéo, em consonancia com as diretrizes municipais,
estaduais e federais.

Art. 232. Ao Diretor do Departamento de Educacao compete:

| - possibilitar a participacdo em atividades e projetos administrativos, técnicos,
pedagdgicos e de atualizacdo para o corpo docente e administrativo da rede municipal e, na
medida do possivel, as demais redes de ensino do municipio;

Il - coordenar e executar com sua equipe, atividades educativas integradas, que visem
a unidade e qualidade na proposta pedagogica da rede de ensino municipal;



lll - conhecer, analisar e diagnosticar, em conjunto com o0s demais profissionais do
Departamento, as situagfes detectadas em sala de aula e na escola, em relacdo ao aluno,
professor, dire¢céo, servidores e familia;

IV - propor alternativas de solu¢des aos problemas analisados;

V - promover reunifes periddicas, oportunizando estudo de situagoes;

VI - oferecer subsidios ao corpo docente e administrativo da rede municipal,

VII - manter integracdo com equipe de apoio pedagdgico, promovendo parcerias;

VIII - promover a organizagdo, mantendo atualizado o registro de estabelecimentos
municipais de ensino;

IX - fazer executar as leis, regulamentos e normas de ensino, propondo alteracées,
guando necessario;

X - manter organizados e atualizados os atos legais, pertinentes aos estabelecimentos
de ensino;

Xl - manter sob controle as condicbes de infra-estrutura fisica-material da rede
municipal,

XIl - manter atualizado o cadastro de pessoal e dados estatisticos pertencentes a rede
escolar;

XIll - organizar o apoio pedagdgico do Departamento;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DO SETOR DE CENTRAL DE VAGAS

Art. 233. A Setor de Central de Vagas cabe realizar o chamamento, encaminhamento e
acompanhamento de vagas na Rede Municipal de Ensino

Art. 234. Ao Chefe do Setor de Central de Vagas compete:

| — realizar o chamamento de alunos para as vagas da Rede Municipal de Ensino;

Il — receber as inscrigbes de alunos que buscam vagas na Rede Municipal de Ensino;

[l — encaminhar os alunos inscritos para as vagas existentes, conforme legislagéo e
critérios definidos;

IV —acompanhar a disponibilidade e ocupac¢édo de vagas nas escolas;

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO ESPECIAL/INCLUSIVA E ATENDIMENTO
EDUCACIONAL ESPECIALIZADO

Art. 235. O Departamento de Educacgéo Especial/Inclusiva e Atendimento Educacional
Especializado tem como finalidade coordenar processos referentes a orientagdo e ao
atendimento de educandos da Rede Municipal de Ensino que apresentam deficiéncias,
transtornos do espectro autista, altas habilidades/superdotacdo, transtorno de conduta e
necessidades educacionais especiais, com base nos Fundamentos da educacao especial na
perspectiva da educacdo inclusiva, dos eixos norteadores das Diretrizes da educacao
especial na perspectiva da educacao inclusiva e das orientagcdes da Secretaria Municipal da
Educacao.

Art. 236. Ao Diretor do Departamento de Educacdo Especial/lnclusiva e Atendimento
Educacional Especializado compete:

| - promover a valorizacdo da diversidade no processo de aprendizagem favorecendo
a igualdade de oportunidades.

Il - dar suporte teérico, metodolégico e de orientagéo aos profissionais da educacao.

Il - prestar assessoramento pedagoégico as escolas da Rede Municipal de Ensino.



IV - promover o desenvolvimento profissional na area da educacdo especial e
educacdao inclusiva.

V - propor a integragdo entre escola e instituicdes de atendimento especializados.

VI - coordenar os Atendimento Educacional Especializado através das Salas de
Recursos Multifuncionais/AEE, Escolas Especiais e/ou Classes Especiais.

VIl - encaminhar servicos de Escolarizacdo Hospitalar e Atendimento Pedagdgico
Domiciliar caso necessario

VIII - coordenar servigo de Apoio, Cooperacdo e Encaminhamentos Especializado

IX - viabilizar capacitacdo e participacdo dos profissionais em Cursos, Seminarios e
Palestras;

X - dar suporte a equipe quanto a questdes éticas, intervencdes, demandas, projetos
e acompanhar sua a execucao;

Xl - coordenar reunifes, acbes e atividades com professores e coordenacdes das
Unidades Escolares;

XIl - solicitar, aos nucleos, parecer referente ao desempenho dos profissionais que
irdo atender nas salas de AEE;

Xl - acompanhar decisbes de ordem administrativa no ambito das Unidades
Escolares com relagdo aos alunos com deficiéncia junto as Coordenadoras do Ensino
Fundamental e Educacéo Infantil;

XIV - articular o processo de formagéo continuada nas areas de Educacé@o Especial,
percebendo a necessidade dos cursos a serem promovidos para todos os profissionais da
educacao;

XV - articular junto aos Diretores das Unidades Escolares acgdes que viabilizem a
inclusdo dos alunos com deficiéncia conforme legislagéo vigente;

XVI - viabilizar professores/intérpretes para atuar nas Unidades Escolares para
atender aos alunos surdos, tanto no AEE, quanto em sala regular;

XVII - viabilizar atendente especializado para acompanhar alunos com autismo e
deficiéncias no ensino regular.

Secéao Il
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 237. O Departamento Administrativo tem como finalidade coordenar, orientar,
supervisionar e elaborar normas em assuntos de administracdo geral da Secretaria e
assessorar 0 Secretario nos assuntos da area.

Art. 238. Ao Chefe do Departamento Administrativo compete:

| - organizar e realizar a aquisicdo, pela Secretaria de Educacao, de bens e servicos
de uso comum, e de material didatico-pedagdgico necessario ao atendimento as aos alunos;

Il - organizar e centralizar a utilizagdo de bens e servicos da Secretaria de Educacao,
inclusive as que forem objeto de uso comum;

Il - planejar e coordenar as aquisi¢des de equipamentos e materiais para as Escolas;

IV - planejar e coordenar as aquisicdes de bens e equipamentos de informética e
telecomunicacgdes;

V - planejar e coordenar, em conjunto com o Departamento de Informética, a
implantacéo e/ou expansdo de servicos informatizados de natureza administrativa, bem como
0s sistemas operacionais;



VI - planejar e coordenar a implantacdo e/ou expansdao de servicos de
telecomunicacgoes;

VIl - planejar e coordenar a renovacao e/ou expanséo da frota de veiculos;

VIIl - planejar e coordenar os investimentos a contratagdo das obras, reformas e
manutencao predial das unidades escolares;

IX — fazer levantamento, planejar e acompanhar necessidades de infraestrutura para
as escolas municipais em conjunto com demais setores da prefeitura;

X - realizar regularmente estudos e emitir orientacdo técnico-administrativa aos
demais 6rgdos da Secretaria de Educacao na area de sua competéncia;

XI - organizar, junto as dire¢cdes escolares, questbes relativas a recursos financeiros
recebidos pelas Escolas Municipais;

XII — acompanhar e auxiliar as equipes diretivas das Escolas Municipais quanto as
prestacfes de contas que necessitem fazer, juntamente com a SMF;

Xl - promover estudos com relacdo aos gastos com materiais e combustiveis, com
vistas a estatisticas e contabilidade de outros;

XIV - providenciar a cotacdo de precos entre fornecedores da Prefeitura, na busca do
menor preco, quando cabivel.

XV - remeter ao 6rgdo competente, os comprovantes e informacdes necessarias a
tramitac@o dos processos referentes ao pagamento do material adquirido;

XVI - fornecer dados para a previsdo do orcamento de material;
XVII - providenciar nota de empenho para compra de materiais e servicos;

XVIII - controlar os valores-limites de compras, por espécie de produto ou servico,
observando as regras da Lei de Licitacoes;

XIX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo | .
DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS E CONTRATOS

Art. 239. O setor de Acompanhamento de Convénios e Contratos tem a finalidade de
controlar a execucdo de convénios e contratos celebrados pelo Municipio, com entidades
prestadoras de servicos de saude, bem como auxiliar na administracdo da Secretaria em
geral.

Art. 240. Ao Chefe do Setor de Acompanhamento de Convénios e Contratos compete:

| - coordenar a manutencao de convénios com 6rgdos governamentais e/ou entidades,
visando melhorar o desenvolvimento das politicas publicas educacionais

Il - elaborar plano de aplicacdo para a utilizacao da verba;



Il - controlar devidamente a verba recebida, bem como as compras efetuadas;
IV - fazer relatorios de prestacdo de contas;

V - manter atualizados e em ordem, todos os convénios e ficharios necessarios as
suas atividades;

VI - estudar as propostas de convénios e encaminha-las aos Diretores de
Departamento da Secretaria;

VIl - informar processos pertinentes as atividades do Orgéo;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo Il
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 241. O Setor de Atividades Auxiliares € o 6rgdo de apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 242. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - executar e controlar a recepgdo, expedicdo, registro e arquivamento da
correspondéncia e de todo material produzido ou recebido na Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura;

Il - montar, através da datilografia e reprografia, subsidios elaborados pela Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura, para cursos, encontros, treinamentos e reunioes;

Il - promover o0 atendimento e encaminhamento dos telefonemas nos diversos setores
da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

IV - controlar e organizar a distribuicdo de material didatico e de limpeza para as
escolas municipais;

V - manter controle do patrimdnio da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura e
dos estabelecimentos de ensino;

VI - executar o controle sobre a efetividade dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educacéo e Cultura;

VIl - auxiliar na elaboragdo de correspondéncia e despachos, de acordo com
orientacao superior;

VIII - promover a recepcdo e 0 encaminhamento de pessoas que se dirigem aos
diversos setores da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

IX - manter o controle do material de expediente utilizado na Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura;

X - manter sob controle as condi¢des de infra-estrutura fisica da rede municipal,

Xl - supervisionar infra-estrutura fisica e as condi¢cbes de higiene e limpeza dos
prédios do Parque Centenario, afetos a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

XII - providenciar, mensalmente, os pedidos de vales-transporte aos servidores que
dele necessitam;

Xl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo IV
DO SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 243. O Servico de Transporte Escolar tem por finalidade a organizagao,
acompanhamento e controle do transporte escolar oferecido pelo Municipio.



Art. 244. Ao chefe do Servico de Transporte Escolar compete:

| - contatar com as escolas do Municipio, estaduais, municipais e comunitarias,
levantando a necessidade de transporte escolar e/ou passagens;

Il - encaminhar dados das necessidades de contratacdo do transporte escolar a
Procuradoria Geral do Municipio, para efetivacdo dos mesmos;

Il - adquirir passagens e encaminha-las a distribuicdo nas escolas, inclusive as da
zona rural, observando sempre a real necessidade;

IV - estabelecer contato com o Departamento de Transporte e Transito, Procuradoria
Geral do Municipio e Secretaria Municipal da Fazenda, tendo em vista a seguranca, a
eficiéncia e a legalidade do servigo de transporte escolar;

V- estabelecer contato com a Secretaria de Educacdo do Estado, visando estabelecer
parcerias referentes ao Programa de Transporte Escolar;

VI - promover reunifes com as direcdes das escolas, Circulos de Pais e Mestres e
transportadores para avaliar e encaminhar prioridades do transporte escolar;

VII - organizar as devidas prestacdes de contas referentes ao transporte escolar;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao V B
DO SERVICO DE NUTRICAO E ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 245. O Servico de Nutricdo e Alimentacdo Escolar tem a responsabilidade de
garantir alimentacdo adequada, equilibrada, saudavel e segura a toda rede de ensino
municipal e estadual, desde a aquisicdo dos géneros alimenticios, guarda, distribuicéo,
preparo e consumo;

Art. 246. Ao Chefe de Servico de Nutricdo e Alimentacdo Escolar compete:

| - orientar, coordenar e supervisionar diretamente os trabalhos desenvolvidos pela
equipe do Depodsito de Alimentagdo Escolar (nutricionista, auxiliar administrativo, auxiliar de
Servigos gerais, operario e motorista);

Il - controlar o uso do veiculo usado para a distribuicdo da merenda (roteiro de
entregas, horario, manutencgéo, limpeza);

Il - responsabilizar-se pela guarda e manutencao do prédio do depésito de merenda
escolar;

IV - promover a saude do escolar da rede publica de ensino, através de acdes
educativas e preventivas;

V - montar projetos, a fim de conseguir recursos para aquisicdo de merenda escolar e
material necessario ao seu preparo;

VI - elaborar boletins mensais de distribuicdo da merenda escolar, bem como as
guias, conforme a espécie e quantidade dos géneros adquiridos;

VII - conferir os boletins mensais de cada escola, controlando o uso adequado e as
necessidades;

VIIl - armazenar, observando a quantidade e validade dos géneros alimenticios
recebidos e controlando a ficha de estoque;



IX - levantar dados estatisticos em relacdo ao consumo da merenda nas escolas e
creches municipais, mantendo-os em ordem e arquivados na Secretaria Municipal de
Educacéo, a disposicao da Fundacéo da Alimentacdo Escolar (FAE), do Tribunal de Contas
do Estado (TCE) e outros 6rgdos administrativos;

X - acionar o transporte dos géneros alimenticios da fonte fornecedora, deposito e
distribuicdo para as escolas;

XI - programar e executar cursos de orientacao pela merenda escolar, aos
responsaveis nas escolas municipais;

XIl - participar de encontros, cursos e reunioes de orientagédo, promovidos pelos
6rgaos coordenadores e/ou outros pertinentes ao servico de nutricdo escolar;

XIll - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo VI
DO SERVICO DE MANUTENCAO DOS ESTABELECIMENTOS ESCOLARES

Art. 247. O Servico de Manutencdo Escolar tem a incumbéncia coordenar a execucao
e supervisionar 0s servicos relativos a conservacdo das escolas municipais, ginasios
escolares e 6rgaos ligados a Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 248. Ao Chefe do Servico de Manutencéo Escolar compete:

| - promover, coordenar e controlar a execucgao dos servi¢os de limpeza e manutencao
nas Escolas Municipais;

Il - providenciar a aquisicdo, para distribuir aos operarios, de materiais e
equipamentos pessoais necessarios ao trabalho;

V - fixar os itinerarios e horarios para a execucdo dos servigos e outras tarefas
préprias;

VII - orientar o trabalho das turmas de manutencao;

VIII - distribuir e controlar os veiculos utilizados no servico;

IX - compor as turmas necessarias aos servicos;

X - executar e fazer executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia.

Subsecéo | B
DA TURMA DE MANUTENCAO

Art. 249. A Turma de Manutenc¢do tem a incumbéncia de executar e supervisionar 0s
servigos relativos a conservagdo das escolas municipais, ginasios de esportes do Parque
Centenario, canchas esportivas em pracas publicas e 6rgaos ligados a Secretaria Municipal
de Educacéo e Cultura.

Art. 250. Ao Chefe da Turma de Manutencéo compete:

| - responsabilizar-se pela manutencao e conservacao das escolas municipais;

Il - coordenar, a execucédo da jardinagem e arborizacdo das escolas municipais;

[l - providenciar pinturas em geral, inclusive a dos quadros verdes;

IV - executar ou fazer executar consertos de encanamentos sanitarios, carteiras e
cadeiras escolares, armarios;

V - providenciar na confeccdo de prateleiras, mesas e bancos escolares;

VI — realizar reparos e manutencao elétrica das escolas municipais;

VII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.



Subsecéo Il B
DA TURMA DE MANUTENCAO

Art. 251. A Turma de Manutencao tem a incumbéncia de executar e supervisionar 0os
servicos relativos a conservacdo das escolas municipais, ginasios de esportes do Parque
Centenério, canchas esportivas em pracas publicas e 6rgaos ligados a Secretaria Municipal
de Educacéao e Cultura.

Art. 252. Ao Chefe da Turma de Manutencdo compete:

| - responsabilizar-se pela manutencgéo e conservacao das escolas municipais;

Il - coordenar, a execucao da jardinagem e arborizacdo das escolas municipais;
Il - providenciar pinturas em geral, inclusive a dos quadros verdes;

IV - executar ou fazer executar consertos de encanamentos sanitarios, carteiras e
cadeiras escolares, armarios;

V - providenciar na confeccdo de prateleiras, mesas e bancos escolares;

VI —realizar reparos e manutencéao elétrica das escolas municipais;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 253. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tem por finalidade
elaborar, coordenar e executar programas de desenvolvimento de integracdo rural no
municipio.

Art. 254. Ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural compete:

| — preparar e coordenar a elaboracao de planos de desenvolvimento agro-pecuario;

Il — cooperar com organismos estaduais e nacionais, acompanhando programas de
desenvolvimento que digam respeito a regiao;

lIl — orientar e coordenar programas de incentivo a producéo rural;

IV — coordenar, orientar e estimular a realizacdo de feiras e exposi¢cbes agro-
industriais no municipio;

V — exercer a fiscalizacdo do comércio de feiras livres, verificando as condicbes de
limpeza e higiene dos locais, bem como estabelecer a politica de precos dos produtos;

VI — implantar e desenvolver programas de formacgéo social e agdo comunitéria, direta
ou indiretamente, destinados a melhoria de vida da populacéo rural;

VIl - promove o desenvolvimento rural, fortalecendo a agricultura sustentavel
permitindo a melhoria das condicbes de vida e trabalho dos homens e das mulheres do
campo, tanto nos aspectos econémicos, quanto sociais, culturais e ambientais.

VIII - incentivar a agricultura familiar para expansdo a producdo e a renda,
possibilitando a melhoria da qualidade de vida da populacgéo rural, reduzindo a migracgao;

IX - realizar préticas de assisténcia técnica e extensdo rural para qualificar os
produtores rurais e potencializar as suas formas de cultivo, ao mesmo tempo, em que 0s
habilite para pleitear financiamentos para sua producéo;

X - assegurar a execucao e a manutengdo dos servigos basicos da area rural;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, para desempenho
das funcdes que |he sdo conferidas, contar4, em sua organizacdo estrutural, com o0s
seguintes 6rgaos:



| — Departamento de Manutenc&o e Conservagdo de Estradas
a) Turma de Manutencéo de Estradas

Il — Diretoria de Desenvolvimento Rural:

a) Secdo de Abastecimento;
b) Secdo de Programas de Incentivos (Investimentos);
c) Unidade Municipal de Cadastro;

Il — Diretoria de Infraestrutura Rural:
IV — Setor de Atividades Auxiliares.

Secéo |
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSTRUCAO DE ESTRADAS

Art. 255. O Departamento de Manutengédo de Estradas € o 6rgao que executa, orienta
e fiscaliza os trabalhos de conservacdo das estradas de rodagem e vias publicas do
Municipio.

Art. 256. Ao Diretor do Departamento de Manutencdo de Estradas compete:

| - fiscalizar e coordenar os trabalhos de construgdo e conservacado das estradas do
Municipio;

Il - inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessérias a sua conservacao;

Il - efetuar trabalhos de terraplanagem e outros executados por maquinas rodoviarias;

IV - fazer zelar pela conservacdo do material e equipamento usado pelo
Departamento;

V - providenciar os materiais e equipamentos necessarios a seguranca dos servidores
no trabalho;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, como também,
fiscalizar os servigcos nelas efetuados;

VIl - estimar e compor o custo de estradas e vias publicas a serem executadas por
administracdo direta ou empreitadas, para exame do Secretario Municipal de Viacdo e
Servigos Urbanos;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DA TURMA DE MANUTENCAO DE ESTRADAS

Art. 257. A Turma de Manutencao de Estradas € um 6rgao de apoio do Departamento
de Manutencédo e Construcdo de Estradas.

Art. 258. Ao Chefe da Turma de Manutencédo de Estradas compete:

| - executar rocada nas faixas de dominio;

Il - promover a execugao e conservacao de pontes e bueiros;

Il - providenciar a abertura de valas para escoamento das aguas;

IV - providenciar o corte de madres (vigas de madeira onde se assenta barrotes) para
a execucgao de pontes;

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il



DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 259. A Diretoria de Desenvolvimento Rural tem a finalidade de fomentar a
producdo agropecudria para comercializa¢éo e subsisténcia.

Art. 260. Ao Diretor da Diretoria de Desenvolvimento Rural compete:

| - coletar dados e informacdes sobre a producao agropecuaria do municipio;

Il - coordenar e planejar programas de incentivos a producéo rural;

[l - promover a distribuicdo de sementes, mudas e fertilizantes;

IV - desenvolver estudos sobre a lavoura e criagbes tradicionais da regido e suas
cadeias produtivas;

V - promover o florestamento e o reflorestamento conservacionistas e exploratoérios;

VI - estimular o uso de sistemas de producéo que permitam desenvolver a agricultura
auto-sustentada;

VII - divulgar cursos, simpésios, semindrios e congressos relacionados com o meio
rural;

VIII - incentivar o cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo rural;

IX - articular-se, opcionalmente, com 6rgaos e/ou entidades estaduais e federais que
atuam no setor;

X - desenvolver projetos especificos de interesse do setor;

XI - promover a difusdo de tecnologias;

Xl - coordenar, orientar e estimular programas de hortas comunitarias e escolares;

XIll - coordenar a fiscalizacao do comércio de feiras livres de produtores rurais;

XIV - promover praticas de assisténcia técnica e extensao rural para qualificar os
produtores familiares e capacita-los, visando a obtencdo de acesso aos créditos voltados a
agricultura familiar.

XV - promover o desenvolvimento da agricultura familiar para expandir a producéo e a
renda, possibilitando a melhoria da qualidade de vida da populacdo rural, reduzindo a
migracgao;

XVI - incentivar o desenvolvimento da agroindustria de base familiar ou associativa,
melhorando a qualidade dos produtos ofertados e agregando valor aos mesmos.;

XVII - estimular a pratica da agricultura sustentdvel, com manejo e conservagdo dos
recursos naturais, tecnologias apropriadas e cultivo organico;

XVIII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

y Subsecéo |
SECAO DE ABASTECIMENTO

Art. 261. A Secado de Abastecimento tem a finalidade de promover e coordenar acdes
de apoio a comercializacdo e abastecimento de produtos agropecuarios.

Art. 262. Ao Chefe da Secédo de Abastecimento compete:

| - promover e coordenar as providéncias destinadas a regular a oferta de géneros
alimenticios no municipio, competindo-lhe: coordenar as atividades referentes ao fluxo de
abastecimento do municipio;

I - promover a organizagcdo do sistema de transporte, armazenamento e
comercializacdo dos produtos agropecuarios, desde o produtor até o consumidor final;

[l - promover exposicdes agropecuadrias e organizar feiras de produtores;

IV - coordenar as feiras de produtores;

V - implantar hortas comunitarias;

VI - proceder ao cadastramento de produtores e comerciantes com vistas ao controle
da atividade de abastecimento do municipio;



VII - proceder ao levantamento e analise de dados necesséarios a programacao do
abastecimento;

VIII - realizar estudos sobre mercado de produtos agricolas;

IX - participar da elaboracdo da politica agricola do municipio;

X - proceder ao armazenamento e distribuicdo dos géneros alimenticios produzidos
por pequenos produtores, assistidos pelos 6rgaos da Secretaria;

XI - promover, de forma oportuna e econémica, a revenda de bens de producéo e
insumos necessarios as atividades rurais;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

_ Subsecéo Il
SECAO DE PROGRAMAS DE INCENTIVOS

Art. 263. A Secdo de Programas de Incentivos tem a finalidade de promover e
coordenar agbes de apoio aos agricultores do Municipio, propiciando a permanéncia no
campo.

Art. 264. Ao Chefe da Secéo de Programas de Incentivos compete:
| - aumentar a competitividade dos setores agricola;

Il - promover a sustentabilidade dos espacos rurais e dos recursos naturais;
[l - revitalizar econémica e socialmente as zonas rurais;

IV — orientar e coordenar programas de incentivo a producao rural;
V - incentivar a agricultura familiar para expansao a producéo e a renda, possibilitando
a melhoria da qualidade de vida da populacgéao rural, reduzindo a migracao;

VI - promover a implantacdo de unidades novas de empreendimentos produtivos de
bens e servicos que propiciem o acompanhamento e adocao de tecnologias avangadas;

VII — propiciar a expansdo de empreendimento produtivo, que objetive o aumento da
producao;

VIII — buscar junto ao produtor rural a reativagdo de empreendimentos produtivos;

IX - desenvolver atividades no campo de organizagdo rural de pequenos produtores,
promovendo a participacdo dos mesmos na definicdo das politicas publicas para o meio rural;

X - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecao I
UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRO

Art. 265. A Unidade Municipal de Cadastro — UMC, 6rgao subordinado ao Municipio e
vinculado tecnicamente ao Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria — INCRA,
operacionalizara o disposto no Termo de Cooperacao Técnica entre o Municipio e o INCRA.

Art. 266. Sao atribuicbes da Unidade Municipal de Cadastro, sob orientacdo técnica
do INCRA:

| — desenvolver acbes de manutencdo do Sistema Nacional de Cadastro Rural —
SNCR e do Sistema de Informagfes Rurais;

Il — prestar informagbes e fornecer formulérios aos interessados sobre quaisquer
questdes relacionadas ao cadastramento de imoveis rurais;

Il = consultar, transcrever formularios e emitir o Certificado de Cadastro de Imdveis
Rural — CCIR;

IV — dentro daquilo que Ihe couber, possibilitar o cumprimento do estabelecido no art.
46 e art. 65 da Lei n.° 4,504, de 30 de novembro de 1964, art. 52 do Decreto n.° 55.891, de 31
de marco de 1965, da Lei n.° 5.868, de 12 de dezembro de 1972 e do § 2.° do art. 1.° da Lei
n.° 8.022, de 12 de abril de 1990.



Secéo Il
DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA RURAL

Art. 267. A Diretoria de Infraestrutura Rural tem a finalidade de atuar no
desenvolvimento rural sustentavel com a melhoria de infra-estrutura, como estradas rurais,
infra-estrutura de producdo, manejo e uso adequado do solo, entre outros.

Art. 268. Ao Diretor da Diretoria de Infraestrutura Rural compete:

| — planejar junto a administracéo a facilitacdo da construcdo e a melhoria da infra-
estrutura rural, inclusive da colheita agricola, transporte e instalacbes de armazenamento,
pocos de 4gua, sistemas de irrigacdo e estradas;

Il - elaborar, coordenar e implantar projetos de irrigacdo, drenagem, conservacdo do
solo e saneamento rural,

lll - construir e readequar estradas vicinais, pontes, estruturas de armazenamento e
comercializacdo, barragens e agudes, sistema de abastecimento de 4gua em comunidades
rurais; perfurar pocos artesianos, agrovilas e outras edificacdes rurais e preservar
mananciais;

IV - desenvolver a¢cBes na area de infra-estrutura rural,

V - coordenar e executar os servigcos publicos na area rural, tais como iluminacéo,
limpeza publica, posturas municipais, etc;

VI - promover a construgéo, a pavimentacdo e a conservacao de estradas e caminhos
Municipais, em coordenacdo com a Secretaria de Viacdo e Servigos Urbanos;

VII - zelar pela manutencdo, conservagédo e ampliagdo dos sistemas de abastecimento
de &gua, promovendo a construcao de acudes, barragens, sistemas simplificados de 4gua e
outras providéncias, para assegurar fornecimento de agua na area rural;

VIIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
autoridade superior, dentro da sua competéncia.

Secéo IV
SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 269. O Setor de Atividades Auxiliares tem a finalidade de dar suporte a Secretaria
coordenando as tarefas administrativas.

Art. 270. Ao Chefe do Setor de Atividades Auxiliares compete:

| - coordenar as atividades conjuntas entre as unidades operativas e prover 0s meios
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

Il - realizar a administracdo de pessoal e de transportes, exercer o controle do
patriménio e dos servicos prestados pela Secretaria;

lll - coordenar a elaboragdo de planilhas, quadros demonstrativos e relatérios da
Secretaria;

IV - estabelecer contatos telefénicos;

V - recepcionar o publico;

VI - informar e anotar recados;

VII - redigir e destinar correspondéncias;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 271. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade elaborar,
coordenar e executar programas de qualidade ambiental no Municipio.



Art. 272. Ao Secretario Municipal de Meio Ambiente compete:

| - coordenar acdes permanentes visando a recuperacdo, conservacao e melhoria do
meio ambiente;

Il - cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do municipio, do Estado e da Uni&do
que visam a disciplinar e proteger 0s recursos naturais renovaveis;

Il - promover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, buscando a
conscientizacdo das criancas e jovens sobre a importancia da preservacdo do meio ambiente;

IV - promover a educacdo ambiental informal visando a conscientizacao da populagao
sobre as formas, riscos e medidas preventivas e/ou corretivas que poderéo ser usadas para
evitar a poluigcdo ambiental,

V - incentivar a solugdo de problemas comuns sobre o meio ambiente, mediante o
desenvolvimento de a¢des em integracdo com instituicdes publicas e privadas;

VI - fiscalizar e normatizar, no que couber, a producdo, o armazenamento, 0 uso de
embalagens e o destino final de produtos e substéncias potencialmente perigosas ao meio
ambiente;

VII - emitir parecer em processos e consultas no ambito das atribui¢cdes da Diretoria;

VIII - elaborar, propor e coordenar planos e programas que visem a adoc¢do de uma
gestdo ambiental no municipio de Montenegro;

IX - definir e fazer fiscalizar as areas Especiais de Preservacdo, em locais de
relevante interesse ecolégico, historico e paisagistico, conforme Lei Organica do Municipio;

X - propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas formas;

XI - analisar projetos de instalagcdo, construcdo, reforma, conservagdo, ampliacéo,
adaptacdo de estabelecimentos industriais, agropecuarios e de prestacdo de servicos, para
exigéncia de que constem nos projetos os sistemas do tratamento dos residuos sdlidos,
liqguidos e gasosos, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras Publicas, sob o
aspecto ambiental;

Xll - elaborar plano de trabalho a curto e longo prazo, dentro das normas da legislagéo
Federal e Estadual pertinente;

XIIl - estabelecer normas, com intuito de promover a reciclagem, a destinacdo e o
tratamento dos rejeitos domésticos, de acordo com o artigo 213 da Lei Organica Municipal;

XIV - participar de projetos de saneamento basico, sob o aspecto ambiental;

XV - fazer exercer a fiscalizacao relativa ao cumprimento da legislacdo ambiental;

XVI — elaborar e executar programas de planejamento para protecdo e bem-estar dos
animais;

XVII - executar e zelar pela coleta de lixo e operacionalizacdo do aterro sanitario;

XVIII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, para desempenho das
fungcbes que lhe séo conferidas, contard, em sua organizagdo estrutural, com 0s seguintes
orgaos:

| — Diretoria de Fiscalizagéo e Licenciamentos;
Il — Servico de Educacéo Ambiental;

Il — Servico de Protecdo e Bem-Estar Animal
IV — Setor de Coleta e Destinacéo de Residuos
V — Setor de Aterro Sanitario

VI — Setor de Atividades Auxiliares

Secéo |
DIRETORIA DE FISCALIZACAO E LICENCIAMENTOS

Art. 273. O Setor de Fiscalizacdo e Licenciamento tem a finalidade de fiscalizar e
emitir licenca em questdes ligadas as atribui¢cdes da Diretoria de Meio Ambiente.



Art. 274. Ao Chefe do Setor de Fiscalizacao e Licenciamento compete:

| - coordenar o trabalho de fiscalizagdo das areas especiais de preservacdo em locais
de relevante interesse ecoldgico, histérico e paisagistico, conforme Lei Organica do
Municipio, artigo 217;

Il - coordenar a fiscalizacao relativa ao cumprimento da legislagdo ambiental;

Il - fiscalizar a arborizac&o urbana das pracas, parques e logradouros publicos;

IV - emitir licenga para, extragdo mineral, remoc¢ao e/ou poda da arborizacdo urbana e
outras previstas na legislacdo ambiental;

V - coordenar a fiscalizacdo da industrializacéo e do comércio de produtos florestais e
de outros recursos naturais;

VI - organizar e manter atualizado o sistema de informacdes geograficas e ambientais
do municipio;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secao Il
SERVICO DE EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 275. O Servico de Educacdo Ambiental tem por finalidade promover junto as
Secretarias, aos Estabelecimentos Municipais e Estaduais de Ensino e demais Entidades, a
educacdo ambiental de acordo com a legislagéo vigente.

Art. 276. Ao Chefe do Servico de Educacdo Ambiental compete:

| — coordenar a protecdo da flora, da fauna e da paisagem natural, vedando as
praticas que coloquem em risco sua fungéo ecolégica e paisagistica, que provoquem extincéo
de espécies ou que submetam os animais a crueldade;

Il - incentivar e auxiliar tecnicamente movimentos comunitarios e entidades de carater
cultural, cientifico e educacional;

lll — realizar campanhas e eventos de carater educativo, distribuicdo de impressos e
outros materiais envolvendo a questdo ambiental;

IV — executar tarefas de seguranca ambiental, de acordo com a legislagéo vigente;

V — programar e executar programas de planejamento e preservacdo do meio
ambiente.

VI - cuidar da observancia dos dispositivos constantes da Lei Organica Municipal e
promover a¢cdes permanentes de protecao, restauracdo e fiscalizacdo do meio ambiente;

VII - tratar de todas as questbes referentes ao equilibrio ecolégico e ao combate a
poluicdo ambiental na area do municipio;

VIII - executar e fazer executar outras atribuicbes que forem solicitadas pela
autoridade superior, dentro de sua competéncia.

Secao I
DO SERVICO DE PROTECAO E BEM-ESTAR ANIMAL

Art. 277. O Servico de Protecdo e Bem-Estar Animal tem a finalidade de elaborar e
executar programas para a causa animal.

Art. 278. S&o atribuicdes do Chefe do Servico de Protecdo e Bem-Estar Animal:

| — gerenciar e coordenar programas de castra¢gdes de caes e gatos do municipio;

Il — realizar cadastro de animais de ruas e inscritos em programas municipais;

Il — implementar programas para animais de pequeno a grande porte, vinculados a
procedimentos veterinarios;



IV — realizar trabalhos educativos junto a sociedade civil sobre a conscientiza¢do do
bem-estar animal e a guarda responsavel de anis d estimacdo

V — promover campanhas permanentes de adoc¢do de animais abandonados

VI — estabelecer parcerias com as Organizacfes Ndo Governamentais e demais
entidades

VIl — recebimento de denuncias de mais tratos a animais e encaminhamento a
fiscalizacao;

VIII — estabelecer convénios ou parcerias com Clinicas Veterinarias e com
Universidades de Medicina Veterinaria para acompanhamento e tratamento dos animais
abandonados, ou em sofrimento, ou vitimas de mais tratos;

IX — executar agdes provenientes de Termos de Ajustamento de condutas vinculados
a causa animal

X — executar outras tarefas de coordenacao correlatas a sua area de competéncia.

Secéo IV B )
DO SETOR DE COLETA E DESTINACAO DE RESIDUOS

Art. 279. O Setor de Coleta e Destinacdo de Residuos tem o objetivo de manter
servi¢os de limpeza publica no centro e bairros, bem como nos distritos.

Art. 280. Ao Chefe do Setor de Coleta e Destinacéo de Residuos compete:

| - proceder, com regularidade, a coleta de lixo residencial,

Il - fixar os itinerarios e horarios para coleta de lixo, servicos de capina e outras tarefas
préprias do Setor;

lll - orientar o trabalho de remocé&o do lixo ao destino final, de modo a nao afetar a
salde publica;

IV - compor as turmas necessarias aos servicos do Setor;

V - executar e fazer executar outras tarefas que Ihe sejam cometidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia e das finalidades da Secéao.

VI - promover, coordenar e controlar a execucao dos servigos de limpeza publica;

VIl - coordenar a limpeza das vias publicas, compreendendo trabalhos de capinas,
rocadas, varricdes, desobstrucéo de valetas, cérregos e bueiros existentes na cidade;

VIIIl - providenciar a aquisicdo, para distribuir aos operarios, de materiais e
equipamentos pessoais necessarios ao trabalho de limpeza publica;

IX - promover a colocacgao de coletores de lixo nas vias publicas;

X - manter a limpeza e conservacao de materiais e equipamentos usados nos servicos
de limpeza publica;

XI - distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secdo V
DO SETOR DE ATERRO SANITARIO

Art. 281. O Setor de Aterro Sanitario € o 6rgdo encarregado de coordenar, executar e
fiscalizar as atividades referentes ao aterro sanitario do Municipio.

Art. 282. Ao Chefe do Setor de Aterro Sanitario compete:

| - coordenar a limpeza que deve ser realizada em torno do aterro sanitario;

Il - manter a conservacao da bomba de sucg¢do do chorume;

Il - controlar a entrada e saida das cargas de lixo no local;

IV - exercer a fiscalizacdo relativa ao cumprimento de normas estabelecidas pela
legislacdo ambiental;



V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secdao VI
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 283. O Setor de Atividades Auxiliares tem a finalidade de dar suporte a Secretaria
coordenando as tarefas administrativas.

Art. 284. S0 atribui¢cdes do Chefe do Setor de Atividades Auxiliares:

| - coordenar as atividades conjuntas entre as unidades operativas e prover 0s meios
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

Il - realizar a administracdo de pessoal e de transportes, exercer o controle do
patriménio e dos servicos prestados pela Secretaria;

lll - coordenar a elaboragdo de planilhas, quadros demonstrativos e relatérios da
Secretaria,;

IV - estabelecer contatos telefénicos;

V - recepcionar o publico;

VI - informar e anotar recados;

VII - redigir e destinar correspondéncias;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

Art. 285. A Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento tem por finalidade
promover a articulacao das politicas de governo e a qualificacdo da gestao.

Art. 286. Ao Secretario Municipal de Gestéo e Planejamento compete:

| — coordenar e articular as politicas de relacionamento com os diversos segmentos
sociais, instituicées e o Poder Legislativo;

Il — promover e articular a integracdo e sincronia das diversas secretarias e 6rgaos
municipais na execucéo de programas e a¢des de governo;

Il — coordenar e articular, juntamente com o0s setores envolvidos a elaboracao de
projetos e captacao de recursos;

IV — desenvolver estratégias de acfes visando a otimizacdo dos recursos e a
eficiéncia da maquina publica, melhorando a qualidade dos servicos prestados a populagéo;

V — implementar e desenvolver o Programa de Modernizag&o Administrativa;

VI — articular com os conselhos municipais e entidades representativas da
comunidade a conducao das politicas publicas dos respectivos segmentos;

VII — realizar estudos para integragdo do planejamento aos programas estaduais e
nacionais de desenvolvimento, considerando as necessidades e recursos existentes;

VIIl — coordenar e executar o Plano Plurianual e as Diretrizes Orcamentarias;

IX — coordenar com base no Plano de Diretrizes Orgcamentarias, o orgamento anual do
municipio e encaminhar os elementos necessarios a Secretaria Municipal da Fazenda para
sua elaboracéo;

X — promover estudos com relacdo aos gastos dos diversos setores, visando o
acompanhamento da execugao orgamentaria e a elaboracéo de graficos estatisticos;

XI — promover estudos e pesquisas referentes a organizacdo dos servicos publicos
municipais que tendem a estabelecer normas gerais, relativas a técnicas e métodos de
trabalho;

XII — fazer cumprir as acdes decorrentes do Plano Diretor do Municipio;



Xl — organizar e manter atualizado os cadastros de contribuintes, de imoveis, de
infra-estrutura e o s6cio-econémico;

XIV — elaborar e acompanhar a tramitacdo de projetos visando captacdo de recursos
externos.

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de Gestao e
Planejamento.

Art. 287. A Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento, para desempenho das
funcdes que Ihe sdo conferidas, contara, em sua organizacdo estrutural, com os seguintes
orgéos:

| — Departamento de Gestéo:

a) Diretoria de Geoprocessamento;

b) Diretoria de Gestdo do Parcelamento do Solo;
c) Diretoria de Gestao do Uso do Solo;

d) Servigo de Gestédo de Processos;

Il — Departamento de Planejamento e Relacdes Institucionais:
a) Diretoria de Acompanhamento de Ac¢des de Governo;

Il — Departamento de Desenvolvimento de Projetos;
a) Diretoria de Projetos e Captagdo de Recursos;

IV - Setor de Atividades Auxiliares.

Secéo | B
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO

Art. 288. O Departamento de Gestdao € responsavel por coordenar, orientar e
supervisionar a elaboracao de politicas e diretrizes de governo para a gestéo publica. Permitir
a integracdo e a unidade da administracéo, reunindo esforgos para qualificar a prestagéo de
servi¢cos publicos, modernizar a maquina administrativa, melhorar a situacdo das finangas
municipais e otimizar a aplicacdo dos recursos.

Art. 289. Ao Departamento de Gestdo compete:

| - formular, propor, coordenar e apoiar a implementacdo de planos, programas,
projetos e acdes estratégicos de transformacao da gestdo publica, voltados a promocao e ao
fortalecimento:

a) da capacidade de formulagdo estratégica, incluindo-se formas de participagdo e
interlocucdo com segmentos beneficiarios com foco nas prioridades de governo, definigéo,
mensuracdo, acompanhamento, avaliacdo e divulgacdo de resultados e do desempenho
organizacional,

b) de concepcdes de estruturas organizacionais e modelos de gestao voltados para a
melhoria da €ficiéncia, eficacia e efetividade dos programas governamentais;

c) da transparéncia, controle social, prestacdo de contas e conduta ética na gestédo
publica;

d) da otimizacdo da alocacdo de recursos para 0 alcance dos resultados visados;

e) de sistemas de informacbes, aprendizado, competéncias e conhecimento

necessarios a exceléncia dos processos organizacionais;
Il - promover e apoiar a implementacdo de ciclos continuos de avaliacdo da gestao
nas organizacdes publicas;

lll - promover a gestdo do conhecimento, o didlogo de politicas e a cooperacéo



técnica em gestdo publica de forma articulada com 6rgaos, entidades, Poderes e esferas
federativas;

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecédo |
DA DIRETORIA DE GEOPROCESSAMENTO

s

Art. 290. A Diretoria de Geoprocessamento € responsavel pelo gerenciamento do
Banco de Dados do Municipio e pelo desempenho das atividades de planejamento urbano, no
tocante ao Plano Diretor.

Art. 291. Ao Diretor da Diretoria de Geoprocessamento compete:

| — atualizar perimetro urbano com as devidas areas;

Il — opinar sobre questbes pertinentes ao Planejamento Urbano;

Il — manter atualizado e organizado o cadastro imobiliario;

IV — fornecer ao avaliador dados pertinentes aos imoéveis cadastrados na zona urbana;

V — zelar pela conservagdo e manutencdo do material a cargo da reparticao;

VI — autorizar levantamentos e alteracbes necessdrias a atualizacdo do cadastro
imobiliario;

VIl — fornecer certides e outros documentos que digam respeito ao érgao que dirige;

VIII — informar processos referentes as atividades do servico;

IX — executar outras atividades que lhe forem atribuidas pela autoridade superior,
dentro de sua competéncia.

X - manter atualizadas as tabelas de valores das edificacdes e das taxas a serem
cobradas, juntamente com o IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano);

Xl - organizar e manter atualizada a Planta de Valores da zona urbana do Municipio;

XIl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Art. 292. Para que a Diretoria de Geoprocessamento mantenha as informacgdes
cadastrais atualizadas, € indispensavel que os diversos setores da Prefeitura Municipal que
autorizam e fiscalizam obras residenciais e melhorias nos logradouros, bem como os que
aprovam loteamentos, informem a Diretoria de Geoprocessamento, periddica e
sistematicamente, quanto a efetiva conclusao das obras.

Subsecéo Il
DA DIRETORIA DE GESTAO E PARCELAMENTO DE SOLO

Art. 293. A Diretoria de Gest&o e Parcelamento do Solo compete orientar, coordenar e
executar as atividades pertinentes ao planejamento urbanistico e de saneamento do
Municipio.

Art. 294. Ao Diretor da Diretoria Gestéo e Parcelamento do Solo compete:

| - efetuar estudos para o melhor aproveitamento dos recursos naturais existentes no
Municipio;

Il - elaborar projetos e orcamentos de obras a seu cargo;

Il - realizar estudos e planejamentos relativos & contribuicdo de melhoria;

IV - executar trabalhos topograficos em geral e fornecer aos devidos 6érgaos os
elementos necessarios a locacao e nivelamento de logradouros, atingidos pelo Plano Diretor,
assim como a demarcagéao de alinhamentos;

V - executar atividades pertinentes a construcao de rede de esgotos;



VI - responsabilizar-se pela constante atualizacao cartografica e aerofotogramétrica;

VII - estimar e compor o custo das obras a cargo da Diretoria, para exame do
Secretario Municipal de Gestao e Planejamento;

VIII - prestar informacdes sobre processos que se refiram a esgotos e pavimentacdes;

IX - efetuar fiscalizagOes e vistoria final em loteamentos, de acordo com a legislacao
vigente;

X — promover a regularizacao dos loteamentos ja implantados pelo Municipio;

Xl - aprovar proposta urbanistica de loteamentos e desmembramentos de acordo com
a legislacao vigente;

XIl - fornecer Declaragdo Municipal (DM) para loteamentos e desmembramentos;

XIll - executar e fazer executar outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo
Secretario Municipal de Obras Publicas, dentro de sua competéncia e das finalidades da
Diretoria;

XIV - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo Il
DA DIRETORIA DO USO DO SOLO

Art. 295. A Diretoria de Uso do Solo tem por finalidade fiscalizar o cumprimento das
normas estabelecidas pelo Plano Diretor e respectivos codigos fornecendo as informacdes
necessarias para concessao de certiddes de uso do solo, dimensdes, limites e confrontactes
em conformidade com a legislacéo urbanistica.

Art. 296. Ao Diretor de Uso do Solo compete:

| - contribuir para o controle e para a implementacdo da agenda de prazos fixados
pelo novo Plano Diretor;

Il - contribuir para a regulamentagdo dos “instrumentos de intervengao urbanistica”
introduzidos pelo novo Plano Diretor;

lll - representar a Secretaria de Gestdo e Planejamento no Conselho Municipal de
Habitacdo - COMHAB;

IV - representar o Departamento de Gestéo e Planejamento no Conselho Municipal do
Plano Diretor - CMPD;

V - dar suporte técnico a Secao de Regularizacdo Fundiaria;

VI - dar suporte administrativo ao Conselho Municipal do Plano Diretor - CMPD;

VII - fornecer Certidao de Quarteirdo e Confrontacoes;

VIII - analise dos processos de Viabilidade de Instalacéo;

IX - opinar em aprovacdo de projetos quando for necessario aplicar algum
“instrumento de intervengao urbanistica”;

X - organizar as Audiéncias Publicas referentes as questdes urbanisticas, conforme
previsto no novo Plano Diretor;

Xl - desempenhar algumas funcdes referentes as relagbes institucionais e
comunitarias para assuntos do novo PD e de Regularizagdo Fundiaria;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecdo IV
DO SERVICO DE GESTAO DE PROCESSOS

Art. 297. O Servico de Gestdo de Processos tem a finalidade de tracar linhas
programaticas, criar recursos e aproveitar 0s ja existentes, para alcancar objetivos com a
méaxima economia e maior eficiéncia, no que se refere a rotina de atividades da estrutura
administrativa.

Art. 298. Ao Chefe do Servico de Gestdo de Processos compete:



| - estabelecer métodos para que possa coordenar o esforco individual e,
conseqlientemente, obterem-se as finalidades do 6rgdo superior;

Il - criar métodos e processos para a execucado de planos estabelecidos;

lll - manter um inter-relacionamento de atividades e informag¢des em qualquer nivel e
para qualquer area administrativa, no que for planejado;

IV - organizar e definir as tarefas especificas dos servidores publicos municipais, com
0 apoio de todos os 6rgdos da Administracdo Municipal, objetivando uma padronizacdo na
execucao dos processos;

V - estudar e pesquisar métodos e processos de trabalho que se fizerem necessérios,
para a adocdo de formas simplificadas e racionais, através de visitas periddicas nos diversos
setores da Administracéo;

VI - criar estratégias para multiplicar o rendimento do esforco humano nos servigos
administrativos, de modo que 0s mesmos sejam realizados com eficiéncia, rapidez e
economia;

VIl - elaborar gréaficos estatisticos (organogramas e fluxogramas), para que se possa
determinar o tempo estimado, a espécie e extensdo de modificacdes realizadas;

VIII - elaborar relatérios de avaliacdo dos planos desenvolvidos;

IX - manter contatos com 0s outros setores, solicitando e/ou prestando apoio, relativo
a providéncias pertinentes a sua area,

X - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela autoridade superior, dentro
de sua competéncia.

Secéo Il
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 299. O Departamento de Planejamento e Rela¢des Institucionais tem a finalidade
de prestar assessoramento em assuntos relativos ao Plano de A¢do do Governo, bem como
matéria de planejamento organizacional, visando promover o desenvolvimento do Municipio,
0 bem estar da populacdo e a melhoria da prestagdo dos servigos publicos municipais.

Art. 300. Diretor do Departamento de Planejamento e Rela¢des Institucionais
compete:

| - elaborar e coordenar a realizacdo do Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, com o apoio de todas as Secretarias;

Il - coordenar, com base na Lei de Diretrizes Orcamentdrias, o Orcamento Anual do
Municipio e encaminhar os elementos necessarios a Secretaria Municipal da Fazenda para
sua elaboragéo;

Il - estimular pesquisas e estudos soOcio-econdmicos, formulando roteiros
administrativos que propiciem a elaboracdo e execucdo de politicas de desenvolvimento do
Municipio;

IV - elaborar projetos concernentes as areas de planejamento econbmico, social,
fisico e administrativo.

V - apreciar projetos de lei ou medidas administrativas que possam ter repercussao no
desenvolvimento do Municipio;

VI - prestar informac@es e dar pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

VII - sugerir e exercer politicas pertinentes a sua area de atuagao;

VIII - atender e orientar o publico em geral sobre assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo;

IX - realizar estudos para integracdo do planejamento aos programas estaduais e
nacionais de desenvolvimento, considerando as necessidades e recursos existentes;

X - coordenar pedidos de abertura de créditos adicionais e emitir parecer sobre os
mesmos;

Xl - examinar os reflexos financeiros dos projetos de leis e decretos que afetem a
receita ou despesa do Municipio;



XIl - promover estudos com relagdo aos gastos dos diversos setores, visando o
acompanhamento da execugao orcamentaria e a elaboracéo de graficos estatisticos;

XIII - desenvolver uma politica de planejamento integrado, sustentado e factivel;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecédo | B
DA DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO

Art. 301. A Diretoria de Acompanhamento das Acdes de Governo tem por finalidade
estabelecer através dos agentes publicos municipais, conselheiros, liderancas locais e
cidadaos em geral para que atuem no controle social das a¢fes do governo, promovendo a
melhor aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 302. A Diretoria de Acompanhamento das A¢bes de Governo compete:

| - assistir ao Prefeito nas articulagBes institucionais e nas relagbes com autoridades
governamentais, parlamentares, partidos e liderancgas politicas;

Il - acompanhar as relacdes politicas internas e externas da Administracéo, garantindo
a tramitagdo rapida de assunto e projetos de interesse nos ambitos geral e local;

Il - promover o acompanhamento das ag¢fes governamentais e assegurar 0O
encaminhamento de reivindica¢cdes demandadas junto aos governos estadual e federal,

IV - fortalecer as relagBes entre 0 governo e os cidadaos, estimulando a participacao
social organizada da iniciativa privada, das entidades do terceiro setor e do voluntariado na
acao governamental;

V - monitorar a percepcdo da qualidade dos servicos prestados, através do
gerenciamento de informacgdes captadas pela Ouvidoria e a distribuicdo destas informagbes
aos setores responsaveis, de modo a promover o seu controle.

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo Il
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Art. 303. O Departamento de Desenvolvimento de Projetos € o setor responsavel por
estabelecer, no processo de desenvolvimento local, a elaboracdo projetos para acesso aos
recursos publicos estaduais, federais e privados existentes, visando a solucdo de problemas
locais relevantes que possam ser superados com o desenvolvimento de projetos e com 0s
respectivos aportes financeiros.

Art. 304. Ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Projetos compete:

| - formular, coordenar e implementar projetos de desenvolvimento, na busca de
aporte financeiros através da identificacdo das oportunidades;



Il — elaborar os projetos estratégicos que contemplem a potencialidade do local e a
disposicdo das entidades parceiras publicas e privadas, no atendimento do custeio destas
acoes;

IIl — dar suporte técnico-profissional as atividades da Diretoria de Projetos e Captacao
de Recursos em busca de recursos externos para financiamento de programas.

IV — coordenar a politica de identificacdo das fontes de recursos e seus agentes
financiadores;

V — executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo | B
DA DIRETORIA DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS

Art. 305. A Diretoria de Projetos e Captacao de Recursos € o 6rgdo responsavel por
estabelecer uma politica continuada na elaboracdo de projetos e na busca de recursos
externos, para financiamento dos programas de acdo e de desenvolvimento institucional do
Governo Municipal de Montenegro.

Art. 306. A Diretoria de Projetos e Captacdo de Recursos compete:

| - organizar e atualizar permanentemente um cadastro de fontes de financiamentos a
nivel estadual, nacional e internacional;

Il - elencar e sistematizar os programas prioritarios do Municipio que necessitam de
financiamento externo;

lll - examinar e opinar sobre os projetos dos diversos setores da Administragdo, com
relagdo a viabilidade econdmico-financeira externa;

IV - manter um cadastro e controle dos projetos, atualizando e acompanhando a sua
tramitacdo, bem como comunicar & Secretaria e/ou Orgéo interessado;

V - elaborar material que apresente as condi¢des socio-econdmicas e institucionais do
Municipio;

VI - participar de eventos e féruns, notadamente referentes a investimentos externos;

VII - manter uma politica continuada em relagdo aos programas propostos;

VIII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela autoridade superior, dentro
de sua competéncia.

Secéo IV
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 307. O Setor de Atividades Auxiliares tem a finalidade de dar suporte a Secretaria
coordenando as tarefas administrativas.

Art. 308. Sao atribuicbes do Chefe do Setor de Atividades Auxiliares:

| - coordenar as atividades conjuntas entre as unidades operativas e prover 0s meios
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

Il - realizar a administracdo de pessoal e de transportes, exercer o controle do
patrimdnio e dos servicos prestados pela Secretaria;

lll - coordenar a elaboragdo de planilhas, quadros demonstrativos e relatérios da
Secretaria;

IV - estabelecer contatos telefonicos;

V - recepcionar o publico;



VI - informar e anotar recados;

VII - redigir e destinar correspondéncias;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO XLIX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, CIDADANIA, E
HABITACAO

Art. 309. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Cidadania e Habitac&o
tem por finalidade a execucado das politicas de habitacdo no Municipio, o desenvolvimento da
cidadania e a coordenacéao das politicas de Assisténcia Social e devendo, para tanto:

| — elaborar e executar projetos, programas e acdes habitacionais visando
principalmente assistir a populagdo econdémica e socialmente fragilizada;

Il — coordenar a manutencdo de convénios com Orgdos governamentais e/ou
entidades, visando assistir a populacéo, na sua area de atuacao;

lIl — elaborar programas de assisténcia social a populacdo econémica e socialmente
desassistida, visando prevenir e sanar 0s desajustes sociais, bem como executar 0s servicos
respectivos;

IV — implantar e desenvolver programas de promocado social, acdo comunitaria e
assisténcia social, direta ou indiretamente, destinados a individuos, grupos ou populacéo
socialmente carente;

V — estudar, elaborar e executar programas de assisténcia a maternidade, infancia,
menor e idoso que, por suas condicfes sécio-econdmicas, ndo tém acesso aos meios
normais de desenvolvimento;

VI — manter estabelecimentos para atender criancas e adolescentes carentes, visando
sua orientacéo e recuperacédo social;

VIl — efetuar atendimento a indigentes;

VIII — realizar pesquisas sobre recursos da comunidade que possam ser utilizados no
socorro e assisténcia a necessitados;

IX — manter, supervisionar e administrar vilas populares proprias do municipio,
mediante locagdo ou permissdo de uso de casas e terrenos a familias comprovadamente
necessitadas;

X — atuar na elaboracdo de pesquisas, estudos de programas e projetos, juntamente
com outros 0rgaos, a criacdo e aplicagdo de medidas efetivas que visem minimizar o
desemprego, através de politicas de geracéo de trabalho e renda;

XI — propor, em parceria com a SMED, medidas efetivas educacionais, visando o
aperfeicoamento e aplicacéo de programas de educacao e formagéao profissional e a elevacao
da escolaridade média dos trabalhadores desempregados em situacao de risco;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia e das finalidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, Cidadania e Habitacédo.

Art. 310. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Cidadania e Habitacéo,
para desempenho das fung¢des que lhe sdo conferidas, contar4, em sua organizagéo
estrutural, com os seguintes 6rgaos:

| — Diretoria de Assisténcia Social e Cidadania:

a) Secdo de Coordenacédo do Centro de Referéncia em Assisténcia Social — CRAS;

b) Secdo de Coordenacdo do Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia
Social - CREAS;

Il — Diretoria de Politicas de Formacéao e Qualificacdo Profissional;



lll — Diretoria de Habitac&o:

a) Secdo de Programas e Projetos Sociais;

b) Secdo de Regularizacao Fundiéria;

C) Secdo de Banco de Materiais e Construgao;
d) Turma de Manutencéo.

IV — Sec¢do de Suporte Administrativo e Acompanhamento de Convénios..

Secéo | .
DA DIRETORIA DE HABITACAO

Art. 311. A Diretoria de Habitacdo competem as atividades de estudo, proposicao,
supervisdo e execucdo do plano de habitacdo popular do Municipio, bem como promover a
conjugacdo de esforcos na solucdo do problema de aglomerados desorganizados de
moradia.

Art. 312. Ao Diretor da Diretoria de Habitacdo compete:

| - manter supervisionar e administrar vilas populares préprias do Municipio, mediante
locacdo ou permissdo de uso de casas e terrenos a familias comprovadamente necessitadas;

Il - elaborar e propor planos de execucdo, visando a melhoria das habitagcfes
existentes;

lll - organizar e manter atualizada a planta da vila, com zoneamento, loteamento,
subdivisdo dos terrenos e outros dados essenciais;

IV - orientar a organizacdo e a manutencao dos registros e ficharios necessarios aos
trabalhos do Servigo;

V - encarregar-se da guarda dos Termos de Permissdo de Uso, controlando os
respectivos prazos, datas e pagamentos;

VI - providenciar os Termos de Permissédo de Uso a serem assinados pelos ocupantes
dos terrenos ou unidades habitacionais das vilas, para os devidos encaminhamentos;

VII - propor a urbanizacéo das areas em que devem ser instaladas as vilas ou nucleos
populares;

VIII - estudar as &reas do Municipio que apresentam condi¢bes de habitagéo e propor
a instalacéo de nucleos ou vilas populares, apresentando ao Secretario Municipal de Saude e
Acdo Social planos de trabalho, custos operacionais, métodos de execucdo e eventuais
modificacgdes;

IX - relacionar-se com a Secretaria Municipal de Obras Publicas, no que se referir a
obras, edificacfes e servigos de saneamento e urbanismo das vilas populares;

X - manter os cadastros necessarios a identificacdo das vilas, onde conste o nimero
de unidades habitacionais, condi¢cbes de utilizacdo, urbanizacdo e outros elementos
indispensaveis;

Xl - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cbes legais e regulamentares pertinentes a
politica de habitacéo;

XII - informar processos e apresentar relatorios das atividades do Orgéo;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DA SECAO DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS

Art. 313. A Secao de Programas e Projetos Sociais, objetiva executar a Politica de
Assisténcia Social em consonancia com as demandas existentes em nossa cidade utilizando
novo modelo no campo da construcdo e implementacdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social, 0 SUAS, que representa consolidacdo de uma estrutura descentralizada, participativa
e democratica, atrelada as demais politicas publicas setoriais.



Art. 314. Ao Chefe da Secdo Programas e Projetos Sociais compete:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do Servico
Social aplicados a individuos, grupos e comunidades;

Il - elaborar e/ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantacdo e
ampliacdo de servicos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

Il — acompanhar e monitorar programas e projetos na area social, aplicados a
individuos e grupos sociais;

IV — participar junto com a equipe de elaboracdo dos projetos e pesquisas visando a
implantacé@o dos servigos especializados nas areas de desenvolvimento comunitario;

V — desenvolver atividades integradas as demais politicas publicas;

VI — acompanhar os diversos programas implantados nas comunidades, relacionadas
as politicas publicas gerenciadas pela Secretaria;

VIl — desenvolver as a¢fes politico-administrativas com relacdo as esferas estadual e
federal, com apoio as atividades relacionadas a ac6es comunitarias;

VIII - prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizacdo de atividade na area do Servigo Social;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

B Subsecéo Il )
DA SECAO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Art. 315. A Secdo de Regularizacdo Fundiaria objetiva ordenar e desenvolver as
funcbes sociais das cidades e da propriedade urbana, garantindo ao cidaddo o direito a terra
e a moradia, elaborar e executar programas e projetos que visem o ordenamento do espaco
urbano e a transferéncia de propriedade mobilidria aos seus ocupantes, tanto em areas
publicas como em areas privadas.

Art. 316. Ao Chefe da Secéo De Regularizacao Fundiéria compete:

| - elaborar e executar programas e projetos que visem o ordenamento do espaco
urbano;

Il - manter cadastro atualizado de loteamentos irregulares, ja existentes no municipio;

Il - fiscalizar os loteamentos e promover diligéncias a fim de evitar invasdes;

IV - exercer o controle das ocupacdes irregulares;

V — auxiliar nas corre¢Bes das distor¢gées urbanas e, ainda evitar novas ocupacoes
urbanas irregulares e seus efeitos negativos sobre o meio ambiente;

VI - desenvolver as fungdes sociais das cidades e da propriedade urbana, garantindo
ao cidadao o direito a terra e & moradia;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

. Subsecéao I N
DA SECAO DE BANCO DE MATERIAIS E CONSTRUCAO

Art. 317. A Secéo de Banco de Materiais e Construcdo tem a finalidade de executar
0s servicos relativos a manutencao e organizacdo dos estoques de materiais utilizados para a
construcéo ou reforma de casas populares.

Art. 318. Ao Chefe da Secdo de Banco de Materiais e Construcdo compete:

| - coordenar a organizagéo de estoques do Banco de materiais;

Il - controlar o estoque e uso adequado do material para obras;

Il - conferir o recebimento de materiais comprados pelo Departamento;
IV - conferir o recebimento de materiais doados ao Departamento;



V - conferir e emitir saida de materiais doados através do banco de materiais;
VI - executar e fazer executar outras atividades que lhe forem cometidas pela
autoridade superior, dentro de suas competéncias.

Subsecéo IV B
DA TURMA DE MANUTENCAO

Art. 319. A Turma de Manutencgéo tem a finalidade de executar os servigos relativos
a manutencdo e organizacdo dos estoques de materiais utilizados para a constru¢do ou
reforma de casas populares.

Art. 320. Ao Chefe da Turma de Manutencdo compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades dos serventes e pedreiros destinados ao
Departamento de habitacao;

Il - coordenar e zelar pelas ferramentas de uso do Departamento;

lll - solicitar materiais e equipamentos necessarios a seguranga dos operarios no
trabalho;

IV - solicitar a composi¢cdo de turmas necessarias de acordo com a demanda de
trabalho;

V - executar e fazer executar outras atividades que lhe forem cometidas pela

autoridade superior, dentro de suas competéncias.

Secéo Il
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Art. 321. A Diretoria de Assisténcia Social e Cidadania tém como objetivo garantir ao
cidaddo o direito a familia, a infancia, a adolescéncia, a velhice, a insercdo no mercado de
trabalho, a reabilitacao profissional e a integragdo comunitéria e social.

Art. 322. Ao Diretor da Diretoria de Assisténcia Social e Cidadania compete:

| - trabalhar junto com a sociedade civil e organizagbes ndo governamentais
no desenvolvimento de projetos e acdes capazes de atender as necessidades basicas da
populacgéo;

Il — coordenar a manutencdo de convénios com Orgdos governamentais e/ou
entidades, visando assistir a populacéo, na sua area de atuacao;

lIl — elaborar programas de assisténcia social a populacdo econdmica e socialmente
desassistida, visando prevenir e sanar os desajustes sociais, bem como executar 0s servigos
respectivos;

IV — implantar e desenvolver programas de promocado social, acdo comunitaria e
assisténcia social, direta ou indiretamente, destinados a individuos, grupos ou populacao
socialmente carente;

V — estudar, elaborar e executar programas de assisténcia a maternidade, infancia,
menor e idoso que, por suas condicbes sécio-econdmicas, ndo tém acesso aos meios
normais de desenvolvimento;

VI — manter estabelecimentos para atender menores carentes, visando sua orientacado
e recuperacao social;

VIl — efetuar atendimento a indigentes;

VIII — realizar pesquisas sobre recursos da comunidade que possam ser utilizados no
SOcCorro e assisténcia a necessitados;

IX — promover o atendimento ao usudrio da Politica Municipal de Assisténcia Social;

X — viabilizar e oportunizar programas e projetos ligados a Politicas Publicas;

XI — promover palestras, seminarios e conferéncias em assuntos relacionados a
Politica de Assisténcia Social;



Xl — prestar informagbes em processos que se refiram as atividades do
Departamento;

XIIlI — fiscalizar a utilizacdo do material, equipamentos e utensilios, bem como zelar
pela guarda e conservacdo dos mesmos;

XIV — promover apoio e assessoria aos Conselhos Municipais de Assisténcia Social e
do Adolescente;

XV — viabilizar e oportunizar assessoria ao Conselho Tutelar e entidades da rede de
Assisténcia Social;

XVI — executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo |
DA SECAO DE COORDENACAO DO CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA
SOCIAL — CRAS

Art. 323. A Secdo de Coordenagdo do Centro de Referéncia em Assisténcia Social -
CRAS tem como objetivo buscar as areas com maiores indices de vulnerabilidade e risco
social, disponibilizar a prestacdo de servigos e programas soécio assistenciais de protecéo
social basica as familias e individuos, e a articulagdo destes servicos no seu territério de
abrangéncia, e uma atuacéo inter setorial na perspectiva de potencializar a protecdo social.

Art. 324. Ao Chefe de Secdo de Coordenacdo do Centro de Referéncia em
Assisténcia Social - CRAS compete:

| - destinar a prestacdo de servicos e programas sécio assistenciais de protecao social
basica as familias e individuos, e a articulagdo destes servicos no seu territério de
abrangéncia;

Il - fortalecer 0s vinculos familiares e comunitarios;

[l - promover aquisi¢bes sociais e materiais as familias, com o objetivo de fortalecer o
protagonismo e a autonomia das familias e comunidades;

IV — articular o CRAS com a rede sécio assistencial;

V — articular o CRAS com as demais politicas publicas;

VI — monitorar as a¢bes desenvolvidas no CRAS;

VIl — coordenar reunides periddicas com os profissionais estagiarios e funcionarios,
para analisar e avaliar as atividades desenvolvidas no CRAS;

VIl — coordenar e acompanhar a metodologia de trabalho com familias, grupos de
familias e a comunidade, no territério de abrangéncia do CRAS;

IX — mapear, articular e potencializar a rede no territério de abrangéncia do CRAS;

X — reunir-se com a Diretoria do Departamento de Assisténcia Social e/ou Secretério
Municipal de Habitacdo, Desenvolvimento Social e Cidadania para discutir e planejar as
atividades, servicos, projetos e programas desenvolvidos no CRAS;

Xl — zelar e organizar o material de trabalho (computadores, moveis, telefones,
material de expediente), bem como a estrutura fisica do CRAS;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo I
DA SECAO DE COORDENACAO Dp CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADA EM
ASSISTENCIA SOCIAL — CREAS

Art. 325. A Secdo de Coordenacdo do Centro de Referéncia Especializada em
Assisténcia Social - CREAS é responsavel pela oferta de atencfes especializadas de apoio,
orientagdo e acompanhamento a individuos e familias com um ou mais de seus membros em
situacdo de ameaca ou violacdo de direitos.



Art. 326. Ao Chefe de Secao de Coordenacao do Centro de Referéncia Especializada
em Assisténcia Social CREAS compete:
| — fortalecer as redes sociais de apoio da familia;

Il - contribuir no combater a estigmas e preconceitos;

Il - assegurar protecdo social imediata e atendimento interdisciplinar as pessoas em
situacéo de violéncia visando sua integridade fisica, mental e social;

IV - prevenir o abandono e a institucionalizagéo;

V - fortalecer os vinculos familiares e a capacidade protetiva da familia;

VI - ofertar acompanhamento técnico especializado desenvolvido por uma equipe
multiprofissional, de modo a potencializar a capacidade de prote¢ado da familia e favorecer a
reparacdo da situacéo de violéncia vivida;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo lll
DA DIRETORIA DE POLITICAS DE FORMACAO E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 327. A Diretoria de Politicas de Formacdo e Qualificacdo Profissional atuara na
elaboracdo de pesquisas, estudo de programas e projetos, juntamente com outros 6rgdos, a
criacdo e aplicacdo de medidas educacionais efetivas que visem minimizar os impactos
negativos do desemprego conjuntural e estrutural sobre o mercado de trabalho do Municipio.

Art. 328. Ao Diretor da Diretoria de Politicas de Formacao e Qualificacdo Profissional
compete:

| - visar 0 aperfeicoamento e aplicacdo de programas de educacédo e de formacao
profissional;

Il - informar aos alunos, nas escolas municipais, sobre a importancia das diversas
atividades laborais, atuando em conex&o, inclusive, com politicas de geracdo de emprego e
renda;

lll - estabelecer parcerias, convénios e contratos que maximizem 0S recursos em
programas de educacdo para jovens e adultos (EJA) que visem qualificacdo e requalificacdo
profissional;

IV — proporcionar geracdo de emprego e renda com a insercao do jovem e reinsercao
do desempregado no mercado de trabalho;

V - promover politicas para elevacdo da escolaridade média dos trabalhadores
desempregados e em situacdo de risco, e outras a¢fes a partir da educacéo basica;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéao IV
DA SECAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

Art. 329. A Secéo de Suporte Administrativo e Acompanhamento de Convénios tem a
finalidade de controlar a execucédo de convénios e contratos celebrados pelo Municipio, com
entidades prestadoras de servicos de salde, bem como auxiliar na administracdo da
Secretaria em geral.



Art. 330. Ao Chefe de Suporte Administrativo e Acompanhamento de Convénios
compete:

| - coordenar a manutencéo de convénios com 6rgaos governamentais e/ou entidades,
visando melhorar a assisténcia social e o desenvolvimento das politicas publicas

Il - elaborar plano de aplicacdo para a utilizacao da verba;

Il - controlar devidamente a verba recebida, bem como as compras efetuadas;

IV - fazer relatérios de prestacdo de contas;

V - manter atualizados e em ordem, todos os convénios e ficharios necessarios as
suas atividades;

VI - estudar as propostas de convénios e encaminha-las aos Diretores de
Departamento da Secretaria;
VII - informar processos pertinentes as atividades do Orgéo;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

CAPITULO L
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESPORTO, CULTURA E TURISMO

Art. 331. A Secretaria Municipal de Desporto, Cultura e Turismo tém por finalidade
elaborar, coordenar, promover, fomentar e executar atividades pertinentes ao desporto, a
cultura e ao turismo no municipio, devendo, para tanto:

| - promover a execucado de atividades recreativas e desportivas;

Il - fomentar e apoiar projetos e acdes que incorporem atividades fisicas, esporte e
lazer aos habitos de vida saudavel da populacao;

[l - planejar e executar o calendario desportivo;

IV - promover o desenvolvimento cultural;

V - valorizar a cultura e preservar a memoria histérica do municipio;

VI - preservar os valores histoéricos, coletando-os e documentando-os;

VII - promover a execucao de programas culturais e artisticos;

VIII - planejar e executar o calendario de eventos;

IX - oferecer apoio por ocasido dos eventos, quanto a conservacdo e higiene dos
espacos publicos;

X - fomentar o turismo e a valorizacdo das belezas naturais e dos produtos do
municipio;

XI - orientar e coordenar programas de incentivo ao turismo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desporto, Cultura e Turismo, para
desempenho das funcdes que lhe sdo conferidas, contard, em sua organizacdo estrutural,
com 0s seguintes 6rgaos:

| - Departamento de Cultura

a) Diretoria da Biblioteca Publica

b) Diretoria de Patriménio Histérico e Cultural
I - Diretoria de Turismo

Il - Diretoria de Desporto

IV - Setor de Atividades Auxiliares

V — Turma de Manutencéo



Secao |
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 332. O Departamento de Cultura, incumbido dos assuntos relativos as atividades
artistico-culturais, tem a finalidade de expandir, desenvolver e apoiar todas as formas
culturais da comunidade.

Art. 333. Ao Diretor do Departamento de Cultura compete:

| - buscar integracdo dos processos culturais identificados no municipio de
Montenegro de modo a, dinamicamente, preserva-los, acompanhando e estimulando sua
evolugéo;

Il - criar oportunidades de recreacdo aos municipes e promover programas culturais e
artisticos de interesse da populacao;

Il - zelar pela conservacao de obras e imd@veis de valor histérico, artistico e cultural;

IV - subsidiar escolas e professores com o material indispensavel para desenvolver as
atividades folcldricas e culturais, estimulando nas criangas o gosto pela arte;

V — trabalhar, integrado com as entidades culturais existentes, escolas e grupos, na
organizacao de eventos e programacoes;

VI - adquirir material necessario para o funcionamento do Teatro Roberto Atayde
Cardona, bem como manté-lo conservado;

VII - dar condigBes para o desenvolvimento de projetos;

VIII - organizar o calendario de eventos oficiais do Municipio, apoiando-0os na sua
realizacao;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecéo | ]
DA DIRETORIA DA BIBLIOTECA PUBLICA

Art. 334. A Biblioteca Publica, centro de difusdo de cultura e de informacdo na
comunidade, tem por objetivo oferecer ao publico, recursos que possibilitem a leitura, a
consulta e o empréstimo de livros, jornais, periddicos e publicagbes diversas sobre todos os
ramos do conhecimento humano.

Art. 335. Ao Diretor da Diretoria da Biblioteca Publica compete:

| - coordenar a organizacdo de catalogos e ficharios indispensaveis ao bom
funcionamento da Biblioteca;

Il - providenciar na aquisicdo, registro, catalogagdo, classificacdo, guarda e
conservacdo de livros, folhetos, periédicos, mapas e gravuras, bem como de legislacdo e
documentacéo relativa ao Municipio e quaisquer outras publica¢des de interesse geral;

lll - selecionar as publicagbes doadas, descartando ou permutando o material cuja
finalidade ndo mais atende os interesses da Biblioteca;

IV - manter estatistica das atividades da Biblioteca;

V - prestar informagbes e facilitar aos demais 6rgdos da Prefeitura os meios
necessarios a consulta, em objeto de servico;

VI - elaborar o Plano de Acéo das atividades da Biblioteca, a partir das necessidades
dos usuarios, com a participacdo dos servidores e em conjunto com a Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura;

VIl - atender e orientar o usuario;

VIII - organizar e ampliar o acervo;

IX - promover atualizacédo e aperfeicoamento dos funcionarios;

X - realizar promocdes culturais no ambito da Biblioteca Publica;



Xl - manter intercAmbio de informacgdes com outras bibliotecas também escolares e
centros de documentacao;

XII - receber orientagédo do Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas;

XIlI - conservar e ampliar o patriménio fisico da Biblioteca Publica Municipal;

X1V - adaptar o Plano de Agéo as programacdes e eventuais solicitacdes;

XV - prestar informac8es basicas sobre servigos publicos, organizacdo do governo,
produtividade, fontes de emprego, fazendo com que as pessoas atinjam niveis de
conscientizacdo, capazes de leva-las a uma consciéncia social critica, condi¢do basica para a
vida numa sociedade democratica;

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Subsecgao Il
DA DIRETORIA DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL

Art. 336. A Diretoria do Patriménio Histdrico e Cultural tem por finalidade documentar,
preservar e divulgar o patrimonio histérico e artistico do presente e do passado do municipio,
bem como acolher a comunidade como protagonista das obras que testemunhem sua
historia.

Art. 337. Ao Chefe da Diretoria de Patrimonio Histdrico e Cultural compete:

| - preservar os valores histdricos e artisticos, coletando-os e documentando-os;

Il - receber em doag&o ou adquirir pecas, obras de arte, documentos para compor o
acervo municipal, bem como fazer o descarte ou permuta daqueles objetos ou documentos
que ndo atendem mais a finalidade;

[l - promover exposi¢coes;

IV - providenciar registro, classificacédo, catalogos e ficharios indispensaveis ao bom
funcionamento da Diretoria de Patrimdnio Historico e Cultural;

V - atender, orientar e responder a consultas e pesquisas dos USUarios;

VI - publicar resenhas sobre o acervo, vida e obra dos autores;

VIl - promover a educacdo patrimonial, através da acdo conjunta entre a escola, a
comunidade e a Diretoria de Patriménio Histérico e Cultural,

VIII - elaborar o Plano de Acdo das atividades da Diretoria a partir das necessidades
dos usuarios, com a participacdo dos servidores e em conjunto com a Secretaria Municipal de
Educacéo e Cultura;

IX - organizar, conservar, recuperar e ampliar o acervo, buscando sempre técnicas e
informacdes precisas de profissionais da area (restauradores, museoélogos, artistas plasticos
e outros, conforme o caso);

X - promover a atualizacao e aperfeicoamento dos funcionarios;

XI - realizar estudos interdisciplinares abrangentes, apoiados no acervo existente;

XIl - incentivar novos programas de pesquisa nos mais variados campos do
conhecimento, coletando, organizando e armazenando dados precisos, que estarao sempre a
disposi¢éo dos estudiosos interessados, podendo servir de base a trabalhos cientificos;

XIII - realizar promog¢des culturais (cursos, exposicdes, palestras, horas de arte) no
ambito do Museu Historico, Pinacoteca e Arquivo Histérico e Geografico;

XIV - adaptar o Plano de Acdo as programacbes do Municipio e eventuais
solicitacdes;

XV - conservar e ampliar o patriménio fisico da Diretoria de Patrim6nio Histérico e
Cultural;

XVI - difundir na comunidade e especialmente entre os escolares da Diretoria de
Patrimonio Histdrico e Cultural, suas finalidades e seu acervo;

XVII - adaptar o sistema de trabalho, de acordo com as normas técnicas do Sistema
Estadual de Museus, do Instituto Brasileiro do Patriménio Cultural (IBPC), do Conselho
Internacional de Museus (ICOM) e outros do género;



XVIII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secdao Il
DA DIRETORIA DE TURISMO

Art. 338. A Diretoria de Turismo € o 6rgdo com atuagdo no setor econémico e
competéncia na area do desenvolvimento e da promoc¢ao do turismo no Municipio.

Art. 339. Ao Diretor da Diretoria de Turismo compete:

| - realizar estudos, avaliagOes, pareceres, pesquisas e levantamentos de interesse da
Diretoria;

Il - promover 0 acompanhamento dos resultados das ac¢des da Diretoria, considerando
0s objetivos estabelecidos;

Il - organizar a programacao turistica anual do Municipio e elaborar o seu calendério
de atividades;

IV - coordenar e/ou auxiliar nas festividades e promocgdes ligadas ao turismo;

V - orientar empresarios, prestadores de servico quanto a localizacdo e facilidades
infra-estruturais para a implantacéo de unidades turisticas;

VI - organizar turismo de recepcao;

VIl - incentivo a promocédo de feiras de negdécios para turismo, tais como: hotelaria,
agéncias de turismo;

VIII - promover e incentivar a realizacdo de congressos, cursos e conferéncias sobre
temas relacionados com o desenvolvimento turistico do Municipio;

IX - planejar e/ou executar programas e eventos visando consolidar fluxos de
visitantes de forma continua;

X - promover medidas necessdrias a implantacdo de programas e projetos
relacionados com areas turisticas;

Xl - viabilizag&o de parcerias com empresas privadas ou pessoas fisicas para projetos
turisticos;

Xll - coordenar a execuc¢do da politica de turismo do Municipio, articulando-se para tal
com os setores publicos e privados, bem como com outros Municipios que tenham objetivos
comuns;

XIIl - elaborar estudos, projetos, planos, programas, e atividades de incentivo ao
desenvolvimento do turismo no Municipio;

XIV - manter cadastro dos locais que tenham interesse turistico e promover a
divulgacéo permanente das atragdes turisticas;

XV - cadastrar os artistas, artifices e artesdes que residam no municipio e, coordenar
sempre que possiveis exposicdes de obras de natureza artistica ou artesanal;

XVI - articular-se, permanentemente, com o setor de Cadastro, mantendo atualizado
registro de hotéis, bares, restaurantes, clubes sociais e esportivos, centro de tradi¢des, etc...

XVIl - desenvolver acgbes e projetos de integracdo nas areas cultural, social,
desportiva, recreacéo e lazer;

XVIII - efetuar estudos, realizar pesquisas, reunir dados, colher informacdes para o
perfeito desempenho das atribuicées da Diretoria;

XIX - elaborar e organizar o servico permanente de informacdes turisticas, bem como
a programacdao de visitacdo aos locais de interesse historico;

XX - realizar atividades de recepgéo e disponibilizar material de informacdes turisticas
nos locais adequados para este fim, preparando o local de promocéo e divulgacdo dos
eventos;

XXI - realizar promog8es de natureza social, cultural e econémica, articulando-se para
tal, com os respectivos 6rgdos municipais da area, comunidade organizada e demais esferas
de governo, quando necessario;

XXII - identificar e analisar fontes de recursos para a execugéo de planos e programas
de trabalho;



XXIII - promover e coordenar a exploracdo do Aerédromo Municipal e Balneario
Affonso Kunrath;

XXIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéao lll
DA DIRETORIA DE DESPORTO

Art. 340. A Diretoria de Desporto é responsavel por todas as atividades relacionadas
ao desporto escolar, comunitario, intermunicipal, a recreacao e ao lazer, com o objetivo de
intensificar, organizar e apoiar as modalidades desportivas e de lazer promovidas pela
Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura.

Art. 341. Ao Diretor da Diretoria de Desporto compete:

| - promover a execucédo de atividades recreativas e desportivas;

Il - propor a instalagdo e ampliacdo de recantos de recreacao infantil;

lll - controlar o uso das quadras de esporte do Parque Centendario, bem como a
cedéncia dos Ginasios e Galpao Crioulo;

IV - organizar competicbes e campeonatos nas diferentes modalidades, com as
escolas e ligas desportivas;

V - providenciar e controlar a distribuicdo de materiais e equipamentos desportivos,
para uso das escolas e nas competicoes;

VI - providenciar e controlar a distribuicdo de troféus e medalhas nas competicbes
oficiais;

VIl - zelar pela conservagao dos ginasios de esportes e quadras esportivas do Parque
Centenério e das canchas pertinentes as pragas publicas;

VIII - apoiar o Conselho Municipal de Desporto;

IX - prestar apoio a eventos esportivos organizados por escolas ou entidades da
comunidade, quando solicitado;

X - elaborar projetos dentro da area esportiva;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Secéo IV
DO SETOR DE ATIVIDADES AUXILIARES

Art. 342. O Setor de Atividades Auxiliares tem a finalidade de dar suporte a Secretaria
coordenando as tarefas administrativas.

Art. 343. S&o atribuicdes do Chefe do Setor de Atividades Auxiliares:

| - coordenar as atividades conjuntas entre as unidades operativas e prover 0s meios
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

Il - realizar a administracdo de pessoal e de transportes, exercer o controle do
patriménio e dos servicos prestados pela Secretaria;

lll - coordenar a elaboracdo de planilhas, quadros demonstrativos e relatérios da
Secretaria;

IV - estabelecer contatos telefénicos;

V - recepcionar o publico;

VI - informar e anotar recados;

VII - redigir e destinar correspondéncias;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.



Secdo V B
TURMA DE MANUTENCAO

Art. 344. Ao Chefe da Turma de Manutencdo compete:

| - providenciar a limpeza geral dos Ginasios de esportes, dos galpdes, do prédio da
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e dos banheiros existentes no Parque
Centenario;

Il - executar e/ou fazer executar tarefas referentes a cozinha, diariamente, e quando
ha eventos promovidos pela Administracdo Municipal no Galpdo Crioulo do Parque
Centenario;

Il - executar e fazer executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro de sua competéncia e das finalidades do 6rgéo.

VI - responsabilizar-se pela manutencdo do Teatro Roberto Atayde Cardona, Museu
Histdrico, Arquivo Historico e Geografico, Pinacoteca Publica, Biblioteca Publica Municipal,
Ginasios de Esporte e do Parque Centenario;

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 345. Além das atribuicdes especificas, inclusas neste Regimento Interno, os
responsaveis pelos diversos setores administrativos, de modo geral, devem:

a) receber, transmitir e cumprir deliberacdes de autoridade superior;

b) distribuir as tarefas entre seus auxiliares, dando-lhes a orientacdo necessaria
para o devido desenvolvimento;

C) elaborar estudos sobre assuntos que |he sejam submetidos;

d) controlar a presenca dos servidores sob sua chefia;

e) organizar a escala de férias do pessoal da unidade que dirige, encaminhando-
a ao 6rgdo competente;

f) manter e fazer manter organizados e atualizados os trabalhos do setor;

Q) manter a ordem e a disciplina nos locais de trabalho;

h) elaborar relatérios de suas atividades e incluir, se houver, sugestdes de
melhoria nas rotinas de trabalho, remetendo-as ao chefe imediato;

i) comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade observada na execucdo
dos trabalhos do Org&o sob sua chefia;

)] atender as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos ligados aos

6rgédos que dirigem.

Art. 346. Aos servidores lotados nos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal, além da
observancia de outras disposi¢cdes legais e regulamentares, compete:

a) executar com zelo e presteza as atividades que lhe forem cometidas pelos
respectivos chefes;

b) manter em dia as suas tarefas;

C) guardar sigilo nos assuntos que assim o exigirem;

d) colaborar com as autoridades competentes na manutencao da ordem e
disciplina dos servicos;

e) zelar pela economia e conservacao do material sob sua guarda e uso;

f) manter com a chefia e com os colegas de trabalho um espirito de colaboragéo
e solidariedade;

Q) cumprir as determinacdes e instrucdes superiores;

h) dar sugestfes para um melhor aperfeicoamento das atividades.



Art. 347. Os servidores da Prefeitura Municipal serdo lotados nos diversos setores de
trabalho, de acordo com as necessidades do servico, por ato do Chefe do Executivo.

Art. 348 As duvidas que porventura surgirem na execuc¢do deste Regimento Interno e
0S casos omissos, serdo dirimidos pelo Prefeito Municipal.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MONTENEGRO, em 13 de
setembro de 2023.

GUSTAVO ZANATTA
Prefeito Municipal.

VLADIMIR RAMOS GONZAGA
Secretéaria-Geral.



