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L / Estado de Alagoas
( ! PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPI
j
PROJETO OF LEIN¥
Em 20 de jultho de 2011

DISPOE SOBRE OS PRINCIPIOS GERAIS DA ADMINISTRAGAO,
DEFININDO A NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPI, ESTADO DE ALAGOAS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

§ Dreterto Municipal ce Canapl. Litadn de Alagoas, no Uuso ue suas atribuicbes legais, fago saber

que a Camara Municipal aprovou & eu sanciono a seguinte e

CAS DISPOSICTES PRELIVINARES

Art. 1 A presente lei trata da organizacho e das atribuicoes gerals das unidades administrativas do Poder Executivo
do Municipic de Canapi, Estado de Alagoas e @ inerente a0s exercicios dos cargos de diregdo, assessoramento €
chelia em cada uim dos niveis e na amplitude determinada pelas limitagdes hierarquicas das atividades em servigo
de direcan, orientagdo. courdenagao, nformacio e espirito de equipe e disciplina do pessoal.

Paragrato Unico - Para efeitos desta Lei, conceitua-se como:

omando as acbes pertinentes e sua posigdo hierarquica e
essdrios a plena realizagdo dos fins a que se destina &

I Direcio - e o efetivo comando das acoes do argac !
acionando lodos 05 Mecanismaos, melodos e sistemas o
Prefeitura Municipal com o masimo de produtividade:

I Orientacio - £ o atividage o supervisiondr o cunrucdo de tarefas, a observagac dos eventuais erros € o
aconselhamento de medidas necessarids d sud correcao ¢ ao aperfeicoamento do trabalho;

i Coordenacdo - @ o acompanhamento de Vabalho: providenciando para que as varias etapas se completem
harmonicamente, promovendo a atenuacio dos problemas materiais, funcionais e de relacdoes humanas, suscetiveis
de prejudicar a sua realizagio, conforme a programacdo pre-estabelecida harmonizando atividades e pessoas, com
vistas a assegurar o funcionamento reguiar do 6rgdo

V. Informacio - ¢ a preparagdo de relatonos per icos das atividades dos orgdos, relatorios verbais aos
superiorey e o esclarecimento aos subordinados ¢ ao puablico, no estrito limite de suas atribuicdes, dos informes
convenientes ¢ autetizados sobre os programas e U abalhc  em reahzacdo a solugdo dada aos problemas das partes;
v, Eypirito ae equipe ¢ disciphng do pessoal - o entrosamento, d cooperagio, a obediéncia as normas e O
estabelecimento de um chima funcional sadio entre o pessoal, atraves de técnicas de relacdes humanas e observancia
da legislacdo pertinente.

Art. 2 O Municipio de Canapi e ente Federado, que forma uriao indissoluvel com a Unido, Estados e Distrito
Federal, rege-se por Ler Organica propria @ goza de autenomia politico-administrativa, nos termos da Constituicao
Federal e da Constituiciio do Estado de ALAGOAS.

NICHR AL

Art. 3 A Administracao do Poder Executivo Municipal compreends, nos termos desta lei:

| A administracdo direta;
i, A administracdo indueta
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CAPITULO
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 4 A Administracao Publica Municipal de Canapireger-se 4 pelos principios da:

I Legalidade, que consiste nd adequacao de toda atividade administrativa aos ditames da lei;

II. Impessoalidade, que consiste em assegurar a todos 0s administrados 05 mesmaos direitos, sem determinagao
de pessoa ou discriminacao de qualquer natureza,

[II. Moralidade, gue consiste na boa e util disciplina interna da administracdo municipal;

[V. Publicidade, gue consiste nd obrigacio de divulgagao de atos, contratos e outros instrumentos celebrados
pela administragido municipal, para © conhecimento, controle e micio de seus efeitos;

V. Eficiencia, gue consiste em gue todas as atividades da administragdo municipal tenham consequéncias
positivas, valorizando 0s recursos financeiros e o resultado dos servicos municipais,

CAPITULO 1
DOS INSTRUMENTOS D ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5 As atividades da agao sdministrativa do governo municipal abrangem 05 seguintes instrumentos:

b plangjamento Estrategico,

1I.  Execugao,

111. Controle;

1V. Delegagao de competencid Ou atribuigoes;
V. Descentralizagdo,

Vi, Equilibrio Fiscal.

SECAQD Y

PLANEJATAENTC ESTRAT EGICO

At 6 O Governc Municipal adotara o planejamento estrategico e pelo qual se busca construir coletivamente uma
imagem de futuro do Municipio, a partir da identificacio de obstaculos, oportunidades e potencialidades de
desenvolvimento local sustentavel. No processo, G© finem-se objetivos, prioridades, metas, recursos e
responsabilidades de cada ente publico, empresa privada, 0rganizacao social e da propria comunidade na promogao
do desenvolvimento fisico-territorial, conémico, social o cultural da comunidade, bem como para a aplicagdo dos
recursos humanos, materais € financeiros da administragao municipal

paragrafo Unico - O plangjamento estralegico compreendera a elaboragao e manutengao atualizada dos servigos e
dos seguintes instrumentos basicos:

1 Plano Plurianual,

[1. Diretrizes Orcamentarias;

i Orcamentos Anuais;

v Plano Diretor fisico-territorial e de Desenvolvimento;

Vv plano Municipal de

a)Agricultura;

bjEducagdo,

¢) Saude;

d)Assistencia Social;

e) Turismo
VI, Programa anual de trabatho

a) A elaboragdo et xeCUcao do plano municipal ceverd ser sempre gue possivel guardar inteira consonancia
com 0§ planos @ Progldmds da Unido e do Estado
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SECAO N
DA EXTCUCAO

Art. 7 Os atos de execucao singulares ou coletivas Shedecerao aos preceitos legais e as normas legais e
regulamentares observados 05 CHLeros de organizacdo, 1ncionalizagdo, produtividade e eficiencia.

§ 1¢ Os servicos de execugao s30 obrigados a respeitar, na solucao de todo e qualquer caso e no desempenho de
suas competéncias, os principios, critérios, normas e programas estabelecidos pelos orgdos de direcao a quem
estiverem subordinados, vinculados ou supervisionados.

§ 2¢ A Administragao obriga-se permanentemente a atualizacdo das atividades do Municipio, com o objetivo a
racionalizar ¢ modernizar os métodos de trabalho, proporcionar melhor atendimento ao publico, através da rapidez
nas decisdes e na descentralizagdo executiva, pard agilizar sua execucao.

SECAO Il
DO CONTROLE

Art. 8 O controle das atividades da administracdo deve ser exercido em todos 05 orgdos e em todos 0s niveis,
compreendendo:

1. O controle, pela chefia competente, da execucdo dos planos e dos programas e da observancia das normas
que governam a atividade especifica do drgac controlado,
1I.  ©conuole da aphcagdo do dinheno publico e da girda de bens do Municipio pelos orgaos de administragdo

financeira e patrimonial;
I11. O controle interno, que sera exercido sob a courdenagao e supervisao da unidade do sistema do controle
nterno,;

SECAO IV
DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS OU ATRIBUICOES

Art. 9 A delegacdo de competéncia ou de atribuiches sera utilizada como instrumento de descentralizacao
administiativa, objetivando assegurar mdior rapide; 15 decisbes, situando-se na proximidade dos 0rgaos
controladores.

Art. 10 [ facultado ao chefe do Poder Executivo Municipal delegar competéncia, ou atribuigoes a 0rgaos,
dirigentes ou servidores subordinados, ou ao Gabinete do Vice-Prefeito, para a pratica de atos administrativos.
paragrafo Unico - O ato de delegacao indicard com prec:.io o érgao ou autoridade delegante, érgdo ou autoridade
delegada e as competencias ou as atribuicées do objeto ca delegagao.

SECAD Y
DA DESCERTRALIZACAQ

Art. 11 A execucac das atividades da administracdo municipal devera ser, tanto quanto possivel, descentralizada.

Art. 12 O Governo Municipal recorrerd, para a execucdo de obras e servigos, sempre que admissivel e aconselhavel,
mediante contrato, concessao permissdo ou conveénio, 4rgaocs ou entidades do setor publico Estadual ou as
pessoas ou entidades do setor privado, de forma @ alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos
permanentes e a aplicagao desnecessartd com 0 quadro ti servidores

SECAO VI
DO EQUILBRIQ FISCAL
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Art. 13 0 equilibrio fiscal, aue rege d pestdo financeira das entidades governamentais, deve ser observado tanto nas
fases de formulagdo ca politica fiscal @ de planejamento guanto nd olapa de execucdo or¢amentaria e financeira.

SUBSECAO |
DO EQUILIBRIO QRCAMENTARIO

Art. 14 Elaboracdo da lei orcamentaria anual - LOA de forma o demonstrar a existéncia das fontes de recursos
que financiardo 4s despesds aps avadas para o exercicio.

SURBSECAO N
DO EQUILIBRIO FINANCEIRO

Art. 15 Execucdo das despesas de modo que as financas publicas sejam equilibradas e que a arrecadagdo do
exercicio seja suficiente para 0 atendimento das acoes governamentais nesse exercicio, evitando a formagao de
déficit sucessivo, geradores de dividas cujos encargos financeiros no seu pagamento pressionam ©O orgamento,
podendo assim, elevar o déficit.

Art. 16 A Administragao do Municipio de Canapi e excicida pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos orgaos que
constituem 0s Servigos integrados na estrutura administrativa organizacional da prefeitura.

Art 17 A estrutura organizaciond do Poder Executive (0 Municipio de Canapi fica constituida pelos seguintes
Grgaos.

I Administragdo e Direcdo Supenor
a) Prefeito;
b) Vice-Prefeito
1. Orgdos de Assessoramento.
a) Gabinete do prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
¢} Controladoria Geral do Municipio
Wi, Unidades administiativas de atvidades meio:
) Secretdna Municipal de Governo e Planejaniciito,
b) Secretarld Municipal de Administragdo,
¢) Secretaria Municipal de Financas;
d) Secretara Municipal de Assuntos Estratégicos
V. Unidades administrativas de atividades fim.
a) Secretaria Municipal de Educagao;
by Secrelaria Municipal de Saude
¢} Secrotaria Mun ial de Assisténcia Social
d)  Secretaria Municipal de Agric ultura;
e)  Secretaria Municipal de ksporte Lazer,
f)  Secretaria Municipal de Urbanismo e lluminacao Publica,
g) Secretaria Municipal de Obras;
h) Secretaria Municipal de Transporte;
i) Secretaria Municipal de Cultura.

V. Entidades Publicas

a) Defesa Civil
V1. Orgaos colegiaaos deliberativos e de aconselhament
1 - Conselhos.



Estado de Alagoas
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPI

a) Conselho de Acompanhamento e Controle Social = FUNBEB - CACF
b) Conselho Municipal de Educacgdo - CME;

¢)  Conselho de Alimentacao tscolar - CAE;

d)  Conselho Municipal de Saude CMS,

@) Consethe Municipal de Desenvolvimento Rui Sustentavel  CMDRS
f) Conseiho Municipal de Assistenda Sociai U

g) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca v de Adolescente - CMCA,

h) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT;

i) Conselho Municipal do Idoso - CML;

i) Conselho Municipal de Habitacio de Interesse Social = CMH;

k) Conselho Municipal de Cultura - CMC;

) Conselho Municipal de Seguranga Publica - CONSECA
2 = Comissoes

a)  Comissao Municipar de Detesa Civil - CMDC

b) Comissao Permanente de Licitagdes - CPL;

¢) Comissdo Municipal de Avaliacdo e Levantamento de Patrimonios Moveis e Imoveis - CMAPML
Vil.  Orgdos da Administracao Direta Descentralizada.

a) Fundo Municipal da Saude — FMS;

b) Fundec Municipal da Infancia e Adolescéncia - FIA,

¢)  Fundo Municipal de Assisténcia Social = FMAS,

A4V Fundo Municipal de Habitagdo @e Interasse Socal

Paragrafo Unico - Para efeitos deste arligo, a estruturd da organizagdo administrativa, dentro dos principios do
desenvolvimento  organizacional, formam um conjunto sistematico  inter-atuante, inter-relacionado e
interdependente.

TITULD IV
ORGAOS DE ASSTSSORAMENTO

CAPITULO I

DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 O Gabinete do Prefeito orgao de primeiro grau divisional e sera administrado por um Chefe de Gabinete,
com a finahdade de assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigdes, sem
prejuize das competencias de cada orgao da estrutura administrativa ou das atribuicdes de servidor municipal, e,
especialmente, na coordenacdo da agdo administrativa € 1o relacionamento com autoridades e municipes.

paragrafo Unico - Compete ao Gabinete do Prefeito:

l. Assistir o Prefeito Municipal em suas relagoes com os secretarios municipais, assessores, autoridades
federats, estaduals, MUNiCipdis © COm 0s Proprios MUNICIRES,

I Planejar as atividades ao gabinete do prefeito manicipal

I Marcar e controlar as audiéncias do prefeito municipal;

IV, Encaminhar diretamente, o expediente a ser assinado ou despachado pelo prefeito municipal;
V. Desempenhar as fungdes de relagoes publicas;

VI Administrar a agenda do prefeito municipal;

Vil Organizar e proceder aos atos do cerimonial municipal;

VIIL Assistir direta ou indiretamente o prefeito muricipal, no seu relacionamento com 0 publico;

IX Representar, por alo expresso, o prefeito municipal,



Estado de Alagoas
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAPI

X. Exercer a coordenacio do sistema de departamentos na esfera de suas atribuigoes;

Xl Manter interligacdo em todos 0s Orgdos e sistemas da administracdo municipal, transmitindo informacgdes
ao prefeito municipal;

Xl informar o executivo municipal sobre as noticias € 0% fatos externos de interesse da administragdo
municipal;

XU Promover a emissao, recebimento e o arquivamaento da correspondéncia oficial do gabinete do prefeito;
XIV. Motivar o interesse da populacdo pelas atividades da administragdo municipal e do Municipio;

XV Coligir dadas gerals a respeito da administragdo © o muniapio,

XVI, Sistematizar, preparar e divulgar matéria reterente a atos oliciais e governamentais de interesse publico,
mantendo o respectivo argquivo,

XVil. Sistematizar, e encaminhar para a devida tramitacio, os projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo
Municipal, mantendo o respectivo arquivo,

XVIIL. Manter perfeito relacionamento com drgaos de comunicagdo social, no interesse da Municipalidade;

XIX. Estabelecer acdo padrdo para a divulgagdo e publicagdo de atos oficiais;

XX, Arquivar, e manter sob sua guarda, matéria publicada;

XXI Controlar 6 uso de viaturas do gabinete do prefeito,

XXIL. Acompanhar e colaborar na elaboracio du orcamento-programa e do orgamento plurianual de
investimentos, assim como coordendar o orgamento participativo,

XX Coordenar e elaborar projetos visando a caplagao de recursos juntos a orgaos do Governo do Estado e
Federal,

XXIV, Coordenar e definir com as demais secretarias municipais, fundos e fundagbes as prioridades e

encaminhamentos de projetos que visa a captacdo de recursos financeiros junto a entidades de direito publico ou
privado;

XXV. lncumbir-se de outras fungbes e atividades 1o cusarins para o desempenho de suas atribuigdes e
desenvolvimento de atividades designadas por ato do execulivo Munricipal;

XXVI. Atender as pessoas que desejarem falar com o uhere de Poder Executivo, através do encaminhamento e
otientacdo para a solugdo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias,

XXVIL. Atender e encaminhar acs 6rgdos competentes as pessoas que solicitarem informacgdes ou servigos
municipais;

XXV Promover 0s contatos necessarios entre as partes, parad esclarecimento e solucdo de assuntos de seu
interesse ou da propria Administragdo;

XKIX. Organizar, em conjunto com & Secretaria de Gabinete do Prefeito, a agenda de atividades e programas
oficiais do Chefe do Poder Executive @ tomar as provident as necessdarias para a sua observancia;

XXX, Acompanhar, nos diversos orgaos publicos, oy cncaminhamentos determinados pelo Chefe do Poder
Executivo;

XXXI. Organizar € manter o arquivo de documentos que sejam enderegados ao Chefe do Poder Executivo,
relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por natureza devam ser guardados de modo reservado;

XXX Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em que deva participar ou que
tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo, coordenando as providéncias com elas relacionadas;

XXX, Apreciar as relacdes existentes entre 4 adminstracao ¢ o publico em geral, propondo medidas para
melhorias;

XXXIV, Programar selenigades junto com a Secretal {2 (o Gabinete do Prefeito, bem como coordenar a expedigao
de convites e anotar as provideéncias que se Lornem neces: aras ao fiel cumprimento dos programas;

XXXV, Dirigir junto com a Secretaria de Gabinete do Prefeito, o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo;

XXXVI. Consolidar e dar redagdo final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder Executivo em
solenidades publicas e atraves dos meios de comunicagde;

XAXVIL Acompanhar o Chete do Poder Executivo em suas viagens, quando solicitado;

XXXV Coordenar as recepcdes de autoridades em vinitd ao Muricipio, bem como, se necessario, providenciar
sua hospedagem:

XXXIX Providenciar o encaminhamento de diarias ou de despesas de viagens do Chefe do Poder Executivo ao
setor competente, bem como a devida prestacdo de contas
XL. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza ae suas funcées, gue lhe forem atribuidas.
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Art. 19 Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:
. Assessoria de Comunicagao;

(. Secretaria Executiva;

1. Chefia de Gabinete

SECAQ
DA ASSESSORIA Dt COMUNICAGAO

Art. 20 A Assessoria de Comunicacao € um orgdo do terceiro grau divisional, ligada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, tendo por finalidade planejar e coardena s atividades inerentes a Comunicagdo Social, visando a
integracdo da politica e das atividades dos orgdos e entidades da Administragdo Publica.

Paragrafo Unico - Compete a Assessorid de Comunica¢do:

[ A Assessoria de Comunicagdo devera elaborar ¢ mandar publicar os textos de assuntos de interesse dos
municipes, divulgar o programa de governo € as metas ja atingidas de forma a propiciar a comunidade o
conhecimento sobre o andamento de obras e servigos. Controlar a publicidade dos atos oficiais, participar na
organizagac de eventos inauguracoes e das audiéncias publicas Acompanhar reunides, registrar fatos importantes
da Administracdo Publica e realizar OUlros SeIvigos atinentes 4 stud dred

i Coletar, redigir e transmitir aos meios de < avunicacao social, informacgdes relativas aos interesses da
administracao publica,

I, Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a confecgdo do material informativo,
tanto divulgada como recebido;
V. Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre 0s orgios da administragéo, tanto interno

como externamente, com 0s meios de comunicacdo social ¢, a partir dai, com a opinido publica, visando a promogao
do Municipio;

V. RPromover entrevistds ou encantros do interesse da admimstracdo municipal;

Vi Manter um sistema interno paca recoliimente de matend informativa,

Vil Elaborar boleting, programas de apresentagac. oportunds para a imprensa, radio ou televisdo;

VI Atuar, prestar apoio e colaboracdo aos demais orgdos da administragdo, por ocasido de atos e
solenidades publicas;

IX. Planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico no @mbito da Administragdo
Municipal;

X. Preparar minutas de pronunciamento oficial na forma solicitada pelo Prefeito;

Kl Manter-se atualizado sobre noticias, tema wosuntos ou outras divulgagdes que interessem  a
Administracao Municipal;

Xl Registrar fotograficamente, 09 acontecimentos ¢ eventos Municipals,

XIH Planejar e promover & realizagdo de pesquisas de opinido publica;

XIV. Editar publicagdes jornalisticas ou institucionais de interesse da Administra¢do Municipal;

XV. Elaborar material jornalistico para a difusao de atos e fatos da administracdo municipal, de acordo com a
especificidade de cada veiculo de comunicacdo social, seja radic, jornal, televisdo ou revista especializada;

XVI. Administrar a publicidade legal do Municipio;

XVII. Executar e controtar 0s servicos de telex e fac woiie do Municipio;

XVl Elaborar e administrar ¢ plano de comunicas.u secial da prefeitura Municipal, contemplando politicas e
acdes nos setores de assessorid de mprensd, relaches pubiicis, publicidade e propaganda;

X1X Incumbir-se de missdes de representagao e de outras atividades quando delegadas por ordem superior;
XX. Planejar ¢ executar as atividades de cerimonidl da Prefeitura Municipal;

XXI. Preparar a participagao do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo
Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros orgdo e entidades;

XX Assessorar o Prefeito Municipal nas recepgdes ¢ visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos
especiais,

XXil Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeitc « outras sutoridades municipals guanto a indumentaria,

atitudes e procedimentos ;‘")H,)U,n_'oi.'m'-*s especials;
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XXIV Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

XXV, Planejar relacdes com publico especifico, através de congratulagdes, flores, cartdes, controle e valorizagdo
de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

XXVI. Fazer a cobertura diaria, jornalistica e fotogratica das atividades do Gabinete do Prefeito e compromissos
externos do Prefeito, visando a divulgacao interna e externa:

XXV Gerenciar 0s servicos de fotografia, video e rac:

XXV Registrar obras, servicos e demais atividades de interesse da Administracdo Municipal, através de todos
ou outros recurses de producdo audiovisual:

KXIX. Elaborar “clipping” para geracao de relatérios analiticos, diarios e mensais, sobre as matérias de interesse
da Administragcao Municipal,

XXX. Efetuar a classificacdo, guarda e conservacao do acervo audiovisual produzido pela Administragdo
Municipal;

XXX Divulgar o acervo audiovisual;

XXX Manter relacionamento com Arquivo Geral do Mumcipio

XXX Cumprir outras atividades compativeis com a naldreza de suas funcoes, que the forem atribuidas;

XXXIV Preparar a participagao do Prefeito Municipal, ¢ Vice-Prefeito ou de outros representantes do Executivo
Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por outros orgdo e entidades;

XXXV, Assessoral 0 Prefeito Municipal nas recepcOes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos
especiais;

XXXVI. Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeilo ¢ outras autoridades municipais gquanto a indumentaria,
atitudes e procedimentos protocolares especiais;

XXXV Responder as correspondeéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal,

XXXVII,  Planejar relacdes com publico especifico, atraues de ¢ onpratulaches, flores, cartdes, controle e valorizagdo
de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

XXXIX Organizar entrevistas conferéncias e debates pars o divulgacio de assuntos de interesse do Municipio;
XL implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da Administragdo Municipal;
XL Colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administracdo Municipal, funcionando
como elo entre as Secretarias Municipais;
XLIL Preparar @ executar a comunicacdo entre a Administracdo Municipal e seus servidores, através de jornal
interno e comunicados,
XLII, Dasenvolver projelos pard programas de rad
XLV Fotabelecer contatus com radio da cidade  do outros Municipios, com vista a divulgar matérias de
interesse da Municipalidade;
XLV, Supervisionar os trabalhos de editoragdo eletronica do “pres-release” e de materiais de pequeno porte,
como folder e folhetos, solicitados pelas Secretarias Municipals;
XLVI. Executar a divulgacdo eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administracdo Municipal via
internet;
XLVIL Realizar a cobertura jornalistica de todas a- woan de aluagdo da Prefeitura, atraves de assessoramento
jornahstico profissional;
XLVIHL Elaborar diariamente o resumo das princnas matenas dos jornais, de interesse do Municipio,
distribuindo as Secretarias Municipais,
XLIX. Elaborar diariamente um  “press-release” coum informagdes objetivas sobre as atividades da
Municipalidade, distribuindo a imprensa local e nacional
b Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;
Lt Cumprir outras atividades compativeis com s natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas;

DA SECRETARIA EXECUTIVA
Art 21 L Secrelaria Executiva @ um orgao do tercev o grau divisional subordinado diretamente ao Gabinete do

Prefeito, tendo como finalidade a assisténcia e assessorainento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no
exercicio de suas atribuigoes.
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Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Executiva:

l. Contribuir e coordenar a formulacao do Plany de Agio do Governo Municipal e de programas gerais e
setorials inerentes ao Gabinete do Prefeito;

. Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

1. Estabelecer diretrizes para a atuacdo do Gabinete do Prefeito;

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades de Gabinete do Prefeito, vinculados a prazo e
politicas para a sua consecusao;

V. Promover a integracdo com 6rgao e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o cumprimento
de atividades setoriais;

VI, Promover contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis e esferas
gOV('_‘V'I’](’im(;’lﬂm‘l«

Vil Onentar e coordenar @ elaboracio da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;
VL Promover ¢ supervisionar a coordenagdo da implantagdo das politicas setoriais do Gabinete do Prefeito;
IX. Participar das avaliagoes das agOes governarmantais,

X. Coordenar 05 servicos de assessoramento dircto ao Frefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;

Xl Coordenar 0s servicos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;

XII. Processar as proposicoes;

X1, Registrar os dados das proposic@es de lei requerimentos, representacdes, indicagdes e mogdes em
programa especifico, como também acompanhar os pracos para as respectivas respostas;

X1V Promover o levantamento dos orgdos para onde serdo encaminhados os requerimentos de pareceres,
respostas as indicages, mogdes e pedidos avulsos aprovado: pelo legislativo;

XV. Responder a requerimentos, indicagdes e pedidos de infor magOes encaminhadas;

XVI. Arquivar os expedientes para consultas posteriores, de Gcordo com o tempo fixado na Tabela de
Temporalidade e posterior envio dos mesmos a0 Arquivo Pablico do Municipio;

XVII. Zelar pelo preciso levantamento de informacoes no ambito da administragdo direta e indireta;

XVIIL. Gerir a circulacdo de expediente legislativo no ambito da adiministracdo direta e indireta;

XIX. Receber e distribuir toda correspondéncia da Administragio Municipal;

XX. Efetuar a distribuicao ¢ coleta pelo malote diarc

XXI Conferir expedientes recebidos e expedi-los

XXI. Franquear toda correspondénaa distribuida an correio

XX, Controlar os servicos de sedex;

XXIV, Controlar 0s custos com a expedigdo de correspondenci,;

XXV, Elaborar e submeter periodicamente a aprociagao o andlise superior, relatorios das atividades
desenvolvidas;

XXV, Realizar @ controlar a edigdo da legislagdo municipal;

XXV Realizar ¢ controlar as atividades a publicacio do expediente oficial da Administragdo Municipal;

XXV Encaminhar projetos de tei a Camara Municipal;

XXIX. Atender aos prazos para publicagdo de projetos re letaprovados pela Camara Municipal de Canapi.

XXX Providenciar o cadastramento do ementar iolormative de leis, decretos, portarias e mensagens da

do a con

legislagdo municipal, emitindo relatorios periodicos, at
cOpias aos interessados;

sulta ao sistema informatizado e fornecendo

XXXI. Registrar, catalogar, classificar, atender consuitas ¢ fornecer copias da legislagdo municipal,

XXX Encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislacio publicada de interesse da area;

XXX, Prestar apoio logistice, organizando informacées, arguivando cadastro de entidades, anais de encontros,
atas de reunides e demais informacoes pertinentes,;

XXXIV. Garanur a perfeita articulagdo e compatibilizacio deinformagoes, com orgdos municipais afins, atraves de
acdes coordenadas do contexto da Administragao Publi o WVinaicipar

XXXV, Acompanhar a execucdo de programas, piojeios e atividades das Comunidades, emitindo a avaliagdo
critica dos resultados,

XXXVI fornecer subsidios sobre sua drea, para a elaloracio de instrumentos executivos e de controle de agoes

integradas entre as Secretal jas Municipais;
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XXXVII. Elaborar diretrizes de acdo, visando malor orernlagdo aos programas socio-comunitarios, existentes no
Municipio;

XXXVIL  Orientar, informar e canscientizar as comunidatics © jpacitadas a uma analise de sua propria realidade,
visando uma atuacdo cooperativa de participagdo e ntepracao das mesmas, nas acBes basicas promovidas pelo
Gabinete, no que concerne aos INteresses;

XXXIX., Realizar reunides de sensibilizagio junte aos orgdos 1ecnicas gue atuam nas questdes envolvidas na
prestacio de servicos @ comunidade,

XL csistir aos movimentos socials e de liricrancas comunitdrias, tais como: associacdo de bairros,
aposentados, estudantes e outras entidades congeneres

XLI Assessorar a promoc¢do de agdes que visair Crid sportunidades de inser¢do de programas e projetos
comunitarios,

XLII. Coordenar e organizar as alividades desenvoelvidas no Gabinete,;

XL Sistematizar informacdes relativas as instancias de participacao direta do Executivo;

XLIV Sistematizar cadastro de entidades da sociedade cvil, movimentos socials e liderangas comunitarias;

XLV Controiar prazos legais de resposta a reguerimentoes, diligencias, intimacdes e notificagdes enviados pelo
Poder Judiciario e Tribunais de Contas,

XLVI. Sistematizar e arquivar as deliberagoes dos agentis Lot.als, para subsidiar a tomada de decisdes
governamentars,

XLVIL Elaborar e preparar correspondencias e oficios inerentes o sua drea de atuagao;

XLVIIL Elaborar relatorios que visem agilizar informagaes referentes as comunidades;

XLIX. Assessorar @ promocao de agdes que visarm criar oportunidades de insercdo de programas e projetos
cComunitarios;

L Preparacdo da proposta orgamentaria, jJuntamente com as demals Secretarias e Orgdos da Prefeitura;

Li Estudos 0 pesquisas para a elaboragdo dos planos, programas, projetos de desenvolvimento, plano diretor
e Lei de Diretrizes Orgamentarias;

LI Acormpanhanin A g gV AtACAT (G e 1 Crocen programa de rabalho do Governo,
LIl Atualizagde o modeinizacde de metodos « o iriny ey o da propria astrutura orgamzacional
du Prefeitura,

Liv Organizagdo e manutencao de um sistemd formativo, com dados e assuntos necessarios ao
acompanhamento e avaliagao do desempenho da Admmistragdo;

LV Prestar apoio técnico e administrativo ac Prefeito ¢ demais secretarias, com relagdo a assuntos de
planejamento, vriamento, planos de aplicacdo, execucio, controle e avaliagao;

LVl Assessorar o Chele do Poder Executivo ¢ Societirios Municipais em assuntos de sua competéncia,
dinamizando o processo de cumprimento das atividade: @ programis 4ins;

L Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nat atividades ponticas e administrativas,

LVIH, Assistir ao Chefe do Poder Executivo em misuoes especitica, quando por ele for designado, bem como em
outras atividades por ele atribuidas,

LIX. Participar das avaliacoes das agdes governanicnia,

LX. Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas qui atendam, principalmente, aos interesses da
comunidade;

LXI Realizar reunides com comunidades, inciusive com seus representantes, bem como entidades de

representacio ¢ de apoio popular, para conhecimento tle suas necessidades e aspiragdes;

LXI. Atudar em estreita consonancia com a comunito Cootcocvcao de programas e projetos, concernentes
a prestagao de serviqos,

LXIN Estimular a comunicacdo mutua entre comunitates instituicoes ¢ poderes publicos;

LXIV. Nuclear e dinamizar grupos formais e intormais aue venham atuar no desenvolvimento social das
comunidades;

LXV Desempenhar outras atividades correlatas e agueias solicitadas pela chefia imediata.
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Art. 22 A Chela de Gabinete @ um 6rgdo de seguinao grau divisional subordinado diretamente ao Gabinete do
prefeito, tendo como finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no
exercicio de suas atribuigoes.

paragrafo Unico - Compete @ Chivtig e Gabinete:

[ Preparacdo da proposta orcamentdria, jJuntamente com as demals Secretarias e Orgdos da Prefeitura;

(. Estudos e pesquisas para a elaboracdo dos planos, progprainas orojetos de desenvolvimento, plano diretor e
Lei de Diretrizes Orcamentarias,;

1. Acompanhamento, analse dvaliacdo da exedu (ieame o e 0 pregrama de trabalho do Governo;

V. Atualizagae & maodernizacdo de metedos e (ecnioas adminisioativas o da propria estrutura orgamzacional da

Preletura

V. Organizagdo e manutencao de um  sistema informative, com dados e assuntos necessarios ao
acompanhamento e avaliacio do desernpenho da Administingao,
VI Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demats secretarias, com relagdo a assuntos de
planejamento, orcamento, planos de aplicagdo, execucao
VI Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Warios Municipais em  assuntos de sua competéncia,
dinamizando 0 processo de cumprimento das atividades ¢ programas afing;

Vil Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas @ administrativas,

1X. Assistir ac Chefe do Poder Executivo em missoes vspecificas quando por ele for designado, bem como em
outras atividades por ele atribuidas;

Ccantrele e avaliagdo;

X. Participar das avaliagoes das acdes governamentdis,

Xi. Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam, principalmente, aos interesses da
comunidade;

¥l Realizar reunides com comunidades, inclusive com  seus representantes, bem  como entidades de

representacdo e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades e aspiragdes;

Xil Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecucdo de programas e projetos, concernentes a
prestagdo de servigos,

XIV. Estimular a comunicagac mutua entre comunidades, instituicdes ¢ poderes publicos;

XV. Nuclear e dinamizar grupos formais e informas que venham atuar no desenvolvimento social das
comunidades;

XVl Cumprir outras atividades, compativels com a natuieza de suas tuncoes, que lhe forem atribuidas.

CARTULO N
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FOA
A

DAS DISPUSILOES GERAIS

Art. 23 A Procuradoria Geral do Municipio é um 6rgao o primeiro grau divisional diretamente ligado ao Chefe do
poder Executivo, tendo como finalidade representar o Municipio, assessorar o Chefe do Poder Executivo e todos 0s
orgdos da Administragao Municipal, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas e de

interesse do Mumciplo.

paragrafo Unico - Compete a Procuradoria Geral do Muricipio entre cutras atribuigdes:

I Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atwiiades relacionadas ao assessoramento juridico institucional
em geral;

I Organizar e manter atualizadas as coletaneas da legislacao Federal, Estadual e Municipal de interesse da
Prefeitura, bem como o repertorio de jurisprudéncia judticiaria ¢ administrativa;

i Opinar sobre a correla interpretacao da legislacdo Foderal e Futadual e em particular do Municipio;

Y Elaberacao de pareceres juridicos sobre ates win g | da Asministragdo Publica;
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V. Colaborar e participar na elaboragdo de Atos Administrativos da Prefeitura e de outros orgéos da Estrutura
Administrativa;

VI. Acompanhar e propor agoes em todos 0s atos do defesa dos interesses do Municipio, em juizo e fora dele;
VIIL Desenvolver e executar outras atividades de natureza juridica e contenciosa de interesse da Prefeitura;

VI Prestar consultoria e assessoramento juridico & administracao direta incluida a assisténcia ao Chefe do
Poder Executivo nos assuntos relatives 5 entidade da agimatragan inmretd;

iX. Represental 0 municipio em gqualquer juizo ou tribunal, atuanuo nos icitos em que tenha interesse, inclusive
em matéria tributana e fiscal

X. Manter coletanea atualizada da legislaggo, coutring & Jui sprudéncia sobre assuntos de interesse do
municipio, como subsidio as atividades da administracao publica e informacao a populagao;

Xl. Representar, em regime de colaboragdo, interesse de ontidade da administracao indireta em qualquer juizo
ou tribunal, mediante solicitagdo da entidade e autorizacdo do Chefe do Poder Executivo;

XI1. Representar legalmente © municipio para responcer as Citacoes notificacées e intimagdes movidas contra o
mesmao;

X1 Coligir elementos de fato @ de direito e preparar em cogime de urgéncia, as informagdes que devam ser
prestadas em mandados de seguranca;

XIV. Examinar, previamente, a legalidade dos conlratos, concessoes, acordos, ajustes ou coNVenios nNos quais o
Municipio seja parte, promovendo a respectiva rescisdo, quando for o caso;,

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

XVI. Supervisionar as publicacbes oficiais do municipio,

XVIL Assessorar juridicamente as demais unidades ashministrativas do Municipie;

XV Integrar comissdo de inquernto,

XX Prostar as51s16ncta tecnica cypecializada ans i Caeeey LB LD 0 seus auxiliares;

XX. Cumprir outras atividades, compativeis com a raturerd de suds funcoes, que lhe forem atribuidas.

Art. 24 Integram a estrutura da Procuradoria Geral do NMunicipio
|, 01Subprocuradoria Geral;

Art. 25 A Subprocuradoria Geral e um érgao do seguito prau divioanal subordinado diretamente a Procuradoria
Geral do Municipio, tendo como finalidade organizar, cirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas a0
assessoramento juridico institucional em geral.

Paragrafo Unico - Compete a subprocuradoria Geral, entre outras atribuigdes:

I Representar o Procurador Geral sobre as providencias ae ordem juridica, sempre gue as medidas Ihe
parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa 4 e acde da lepislacdo em vigor,

Il Controlar a contagem e vencimento dos prazan iutiuian

1. Coligir legislagao e jurisprudéncias de interesse 4o Municipio,

V. Promover a elaboragdo da proposta orgamentarnd anual da Procuradoria Geral,

V. Coordenar a elaborac¢ao do relatorio anual da Procuradoria Geral,

V1. Assessorar o Procurador Geral no estudo, interpretacao e solucio de questoes juridicas;

VI Responder as consultas juridicas dos servidores de todas as dreas, inqueritos e processos administrativos;
Vil Assessarar diretamente o Departamento de Re ur i, Humanas ad Aaministragdo Municipal;

IX Fornecer informacoes trabalmstas,

X Fornece certiddes reterentes a qualquer dssu neheo gque se Hzer necessario;

Xl. Manter coletanea atualizada da legislagao, coulrmg © jurisprudencia sobre assuntos de interesse do
Municipio, relativos a area trabalhista,

Xl Promover, extrajudicialmente, a conciliagdo entie as partes em conflito de interesses,

XII. Praticar as atividades de arbitragem, negociagdo ¢ mediacio om situagdes de conflito;
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XIV. Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial i administrativo, o contraditério e a ampla defesa, com
recursos e meios a ela inerentes;

XV ATUAT JUILO d0S Tulzados especials Cvel, orimin togtor

XV, Faltouinegr 08 direitos & interesses do consumitdor o ad

XVII. Apresentar pesquisas sobre 0s temas juridicos i deusoes jursprudenciais;
XVUL Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza das funcdes, que Ihes forem atribuidas.

CARITULC I
DA CONTROLADOR A CERAL L TUNICIPIO
Art. 26 A Controladona Geral do Mumicipio e une oriio do primeiro grau divisional diretamente ligada ao

Gabinete do Prefeito, que tem por finalidade planejar v im
diretrizes, planos e programas estabelecidos.

lementar as atividades de auditoria, de acordo com as

Paragrafo Unico - Compete & Controladoria Geral do Municipio

| Cumprir outras atividades compativels com a naturor s de <uss luncdes, que lhe forem atribuidas;
I Coordenar as alvidades relacicnadas com o sistema de controle interno, promover a sua integracio
operacional e expedir atos normatives sobre procedimentos de contrgic
[ Apotar 0 controle externe Ne exercicio ds nrsao nshitacional, centralizando, a nivel operacional, o
relacionamente com o Tribunal de Contas do Estade - TCL, rospondendo pelo

a) Encaminhamento das prestagdes de contas anuais;

b) Atendimento aos técnicos do controle externo,

c) Recebimento de diligéncias e coordenacio das atividades

para a elaboragdo de respostas;

dl  Acampanhamenio do lramitacio dos pros | eoacae da apresentacdo de recursos:

V. Assessorar a administragae nos aspectos el s coim 05 controles internos e externos e quanto a
legalidade dos atos de gestao, emitindo relatdrios ¢ parecer os 508re 05 mesmos:

V. Interpretar e pronunciar-se em carater normativo “obre a legislacio concernente a execugao orgamentaria,

financeira e patrimonial;

VI, Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelos 6rgaos setoriais
do sistema, através do processo de auditoria a ser realizada nos sistemas de planejamento e orgamento,
contabilidade e financas, compras e licitagbes, obras o “orvicos, administracdo de recursos humanos e demais
sistemas administrativos da administragdo direta, autdrquica ¢ fundacional do Municipio, expedindo relatérios com
recomendacdes para 0 aprimoramento dos controles

VIL Avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos progiaias, abjetivos © metas espelhadas no plano plurianual e
na lel de diretrizes orcamentarias, e nos orgamentos do Municipio, inclusive quanto a acdes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos orcamentas fiscais e de Investimentos;

VIILL Exercer o acompanhamento sobre a observiancia dos limites constitucionais de aplicagdo em gastos com a
manutencao e o desenvolvimento do ensino e com despesas nas agoes e servicos publicos de Saude;
IX. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a lecalidade e o legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os

resultados, quanto a eficacia. eficiéncia e economicidad
orgdos e entidades da administracao publica municins!
de direito privado;

naogestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos
crios o aplicagdo de recursos publicos por entidades

X. Verificar a observancia dos limites e condicoes para a realizacio de operacdes de crédito e sobre a inscricao
de compromissos em restos a pagar;

Xl Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas pare o retorno da despesa total com pessoal aos
limites legals;

L. Efetuar o acompanhamento sobre as provice:n: Cortodos pare oo recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites, contormie coisponie no artgo 31, da lei complementar n¢ 101/00;
LI Aterir o e sbinagae dos ergrsos ot : itivos, tendo em vista as restrigdes
constitucionas ¢ s da e e e % 1014
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X1 Efetuar © acompanhamento sobre repassc do:

estabelecido na Constituicao Federal e Lei Organica;

>

‘wcursos pata o Poder Legislativo Municipal na forma

X1 Exercer O acompanhamento sobre a divulgacio dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos
termos da lei complementar n¥ 101700, em especial guanto a0 relatério resumido da execucao orcamentaria e ao

relatario de gestdo fiscal, aferindo a consisténcia das inform

LIV Participar do processo de planejamento & auenii
orgamentarias e dos orgamentos do Municipio;

LV. Manter registros sobre a composicao e attiaeaa d
LV Manitestar-se, quando inquinado pela adiminist

licitatdrios, sua dispensa ou inoxipibilidade e sobue 0

iNsLEUMenios CONgenaeres

LVIL Propol melhoria ou nmglantagdo i
atividades da sebris i ag Ao pulbics muni tpal, con
@ meino y pvel das InEGnmagoes

LV Lslitul @ manter sislaiid do irtonmagi

interno do Poder cxatutive iumicpal,
LIX. Alortar formalinente a autloridade adminiute !
di |t*',-.p‘\.ﬂl:vé\bll‘.(,i(td(’ solidaria, as agoes destinadas

antieconQmicos gue resultent em prejuizo ao endr,

presladay ds ¢ antas Gu, ainda, yuaniio Grorrer gasta
LX. Dyt CHaniia Gl (RSN IRERTIRNE & s tas

T s U aal i | GV e ab
pyetuas anos uu pretu FXGETI o i R R
LXI. Revisdr ¢ emilin relalone sobre 04 prad

da administragao diréta, pelas autargquias € pelas funuagoes,

do estaqo,

LXI.
LXHL Elaborar a programagdo de auditoria.
LXIV. Dirigir, supervisionar & executar 05 SLeIVICOL

uq'(;«li'nem.aria operacional patl imonial @ de custos dus Ly

LXV. Encaminhar  as
resultados, as recomendagoes e as conclusdes pertinentt
LXVI. Criar e implementar 0s controles internos n
LXVIL

eficiencia das agdes da administragdo publica;

respectivas

LXVALL Realizar auditoria nas atividades contaners
LXIX. Supervisionar ¢ desenvolvimento das cpet
vigente,

LXX. propor a realizagao de auditoria operativd
LXXI. Orientar a Adnmuinist acio Municipal, visands
LXXIL, verificar o controle interno dos diversos Org
LXXMLL propor medidas para evitar a reincidéncia d
LXXIV.

LXAV

areas o retalornic

% ;

coes constantes de tais documentos;
¢ elanoracio do plano plurianual, da lei de diretrizes

comisses de licitagoes;
laridade e legalidade de processos

imenta o/ou lepalidade de atos, contratos e outros

Lvents oletronico de dados em todas as
controles internos, agilizar as rotinas

. finalisticas do sistema de controle

cnnelente para que instaure imediatamente, sob pena

W oo fatos inguinados de ilegats, ilegitimos ou
dieadns por agentes pablicos, ou gquando nao forem

o chgneno, hens ou valores publicos,

. silegalidades apuradas, para as quals
v o deoresponsabilidades e 0 ressarcimento de

tomadas de contas especiais instauradas pelos orgaos
(aclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas

Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o cumprimento de suas atribuigdes.

. areas administrativa, contabil, financeira,
jus do Podet Executivo,

v roferentes aos exames realizados, contendo 0s

pcessarios para garantir o controle do patriménio publico;

Desenvolver trabalhos de controle, com on

Haanceiras

J

o)
b

P

foque operacional, de modo a mensurar a eficacia e a

{iscais o operacionais da administragao;
tributarias, de acordo com a legislagao

R ERNLOIras @

dstorctos rncontradas;
o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
o5 ¢ promover a melhoria nos pontos falhos encontrados;

a5 falhas encontradas no processo de auditoria,

UNIDADES ADMIN RAT

DA SECRETARIA Ukl

DAS D4PO

Avaliar e propor a implantacdo de fluxo de documentagao e processo da administragao;
Executar outras atividades correlatas ¢ aquelas solicitadas pela chefia imediata.

JLADES MEIQ
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Art. 27

A Secretana Municipal de Gaverno e Pl

Ly oounn orpac do primeiro grau divisional, diretamente
planejar, coordenar, normatizar e executar 0s sistemas

de administracao quanto: a modernizagdo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; a racionalizagdo

do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo unico - Compete a Secretaria Municipal de Gove

o e Planejamento:

| Contribuir, coordenar e cumpric a formulacao ao plane A acho do poverno municipal e programas gerais e
setorials inerentes a secretaria;

Il Garantir a prestagao de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo,

1. Promover um processo sistematico de planejamento e normatizacio da estrutura organizacional e dos

métodos de trabalho da Administragdo Municipal;

IV. Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaric

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da secretaria,vinculados a prazos e politicas, para a sua

CONSHCUCA0;

Vi Promover a INtegracdo com 0% Orgdos ¢ prticade:

o cumprimento de atividades setanals.

DA SECRETARIAL

Csloacan publica e iniciativa privada, objetivando

T AN

ADMINIS TRALAL

DAS DISPOSICOES GERALS

Art, 28, A Secretaria Municipal de Administragao o

Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade

W Oredo do prmeiro grau divisional, diretamente ligada ao

racionalizacdo do uso de bens e equipamentos; ao

desenvolvimento e aperteicoamento dos 1ecursos humanos: ao recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento e
controle funcional e financeiro do pessoal da Administragao Municipal; as atividades de seguranga, medicina do
trabalho e salde ocupacional dos servidores; 3 padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material

permanente e de consumao; ao tombamento, registro,

imdveis: as comunicacbes administrativas, arquivo, docum

modo a garantir a prestacdc dos servicos adminitiats
atividades-ting

Paragrafo unico - Compete a Secretatia Municipal de Adin

nventario, protecao e conservagdo dos bens moveis e
Srtacac e teipfons o manutengdo do transporte oficial de

140 Municipal para a implementagdo das

misiracan

I Propor politicas sobre administracao de peos yal

I, Administrar o plano de cargos e salarios,

1. Programar e gerenciar atividades de recrutamonto solecio, registro e controle funcionais, pagamento
e demais atividades relativas ao pessoal da Adminntracas

v Orgamizar, coordenar programas o atlv oo Caoacitacao o desenvolvimento dos Recursos
Humanos da Administragao,

% Relacionar-se com o0s orgaos representativos dos servidores municipais;

VI Selecionar e contratar, de comum acordo com a legisla¢ao federal especifica, convénios e acordos

mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integragao e orientar o cOrpo de estagiarios da
Administragdo Municipal, em conjunto com o 6rgao usuano, mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

VI Promover a inspecao da saude dos servidor

fins legais e a divulgacdo de tecnicas ¢ metodos te
VAL Elaborar @ implantar normas e con!
Administragdo

X, Flaborar normas ¢ promover atividach

Ve cteite de admissio, licenga, aposentadoria € outros
{0 a o trabalho no ambiente da Administragdo;
Lotee L Adiooitracao do material e patriménio da

L ac ecobimento, distribuigdo, controle do andamento,

triaggem e arquivamento dos processos € documentos ¢imn get ab gue tramitani na prefeitura;
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X. Coordenar os servigos de copa e zeladoria em geral

Xl Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da prefeitura;

XI1. Assessorar os 6rgdos da Administracio Muncipal #m assuntos administrativos referentes a pessoal,
arquivo, patrimonio e comunicagdes administrativis

X1, Lavrar s termos de posse e de exerc o ryiclores,

XIV. Expedir carteira de identidade funcional «orachas para os servidores,

XV Administracao, controle e avaliagac e recur,os NWManos,

XVI. Legistacao e administragdo de pessoal;

XVII. Elaboracio de projetos de Leis e outros relacionados as direlrizes orgamentarias e ao plano plurianual;
XVIN, Administracdo da frota de veiculos, bem como dos transportes internos;

XIX. Realizar previsdes de consumo, com manutengdo de estoque minimos de material por espécie;

XX. Manter e controlar o almoxarifado e depdsitos de materiais e bens de consumo;

XXI. Controlar os servicos de telecomunicacons v manter 0§ respectivos terminais e equipamentos;

XX Promover a manutencdo, compra e cont dos eguipamentos e maquinas de escritorio;

XXIH Administracdo de petiimanio, material ¢ sorvigos em geral,

XXIV. Desenvolver e executar outras ativicades relacionadas o administracdo de material, controle interno,
recursos humanos e servigos gerais da Prefeitura

XXV, Prover a Administracao Publica Muricipa:r de sistemas administrativos modernos, baseados na

informacdo, permitindo que controles adequado’ sejan ectabolecidos, capacitando seus técnicos e servidores
atraveés de treinamentos, propiciando ganhos de proautividode;

XXVI, Coordenar, om articulacao com  demas orgaws e entidades da  administragdo  publica, o
desenvolvimento de projetos destinados a captacic i

Conests, thplantados na Prefeitura, visando otimizar a sua
eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade ¢ modularidade dos equipamentos, sistemas e processos;

XXV Avaliar 0% recursos intormacionals

XXVIIL. Coordenar o planejamento do sistema de informacoes gerais do Municipio;

XXIX. Promover a integracao das diversas Secretanias ¢ unidades da Administragdo Municipal, objetivando
desenvolver programas anuais e plurianuais;

XXX. Elaborar o relatorio anual de atividades da Prefeitura com subsidios das demais Secretarias ou
unidades equivalentes, para envio a Cdmara Municipal ¢ Tribunal de Contas;

XXXKI. Realizar levantamentos, andlises estatsticas, estudo de métodos e processos de trabalho, andlise das
operacoes e atividades dos demals argdos da Prefeltura mantends um banco de dados atualizado do funcionamento
administrativo, tecnico e tinanceiro, medindo seus desempenhos;

XXXII. Dar continuidade aos projetos que possibilitem a todo cidadao do campo o acesso a eletrificagdo de sua
propriedade, bem como sistemas de comunicagdo com a sode do muniipio;

XXX, Desenvolver em conjunto com a drea de desenvoivimento urbano, o Plano Diretor Urbano do
Municipio, envolvendo os setores organizados da soci f

XXXIV. Apoiar a constituicio de organizacCes nao goverramentais (ONG’s), tornando-se parceiras da
Administracdo Publica;

XXXV Desenvolver planos o programas Gie contomplom b construcdo de casas para o trabalhador de baixa
renda, envolvendo instituigdes de financiamento aos puve non eotadual e federal,

XXXVI. Desenvolver, en conjunto com as Secretarias aling, a metodologia do orgamento participativo;

XXXVIIL Organizar 0s toruns gerais do orgamento participativo ¢ eventos correlatos;

XXXV Dotar a Administragdo de um plano de deweovolvimento de informatica, permitindo que investimentos
neste setor sejam feitos de forma racional, mantendo « Adiministragédo Publica Municipal atualizada e moderna;
XXXIX. Auxiliar a administragao municipal na adocso de medidas e metodos que visem o aperfeigoamento dos
sistemas de arrecadacdo dos tributos e rendas;

XL Administrar as atividades de captacao (Curses, seaunanos, palestras, etc.);

XL Acompanhar, Junto aos orgdos repascadores de recursos (federais, estaduais e agentes financeiros) o
andamento dos processos que irdo dar origem aos convenios - contratos de financiamentos;

XLIL Acompanhar, gerenciar e avaliar o execucac froca o hnanceira dos convénios e contratos de
financiamento;

XL Auxiliar na elaboragio de projetos, cov artcula o com s arpacs « entidades da Prefeitura, visando a

obtencao de recursos,
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Cumprir outras atividades compativeis com a naturcza de sus funcées, que the forem atribuidas.

Art. 29, Integram a estrutura da cecretaria de Administragdo o Plangjamento:
I 01 Departamento de Administragdo,

11 01 Departamento de Recursos Humano:

. 01 Departamento de Compras, Licitagdes o Conlratos

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ

Art. 30 O Departamento de Administracdo é um orgdo do segundo grau divisional, diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, {ondo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar
sistemas de administragdo, prestando assisténcia aws Jdiversos orgdos da Administragao Municipal quanto a
modernizacdo da estrutura organizacional e dos metodos de tabalho e a racionalizagdo do uso de bens e
equipamentos.

paragrafo Gnico. Compete 40 Departamento de Admiiistiacad

[ Controlar a movimentlacao de pessodl ¢l Luljuptt Com 4 area afim;

Il Receber e efetuar a distribuigdo da correspendencia enca inhada a Secretaria;

111, Preparar redagdo, digitar e despachar ndonca da Secretaria;

V. Divulgar, no ambito da Secreldria, 05 110 {0 T eecutivo Mumcipal de interesse da area;

V. Controlar as contas de telefone, agua o e dos Grgaos da Administragdo Municipal;

VI Encaminhar 3 Secretaria Municipal de Finangas as contas de telefone, agua e luz de imoveis locados
pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento,

Vi Reparar € acompanhar 0s processos de requisicio de taxa de inscrigdo, didrias e passagens para 0s
servidores da Secretaria, até a prestacao de contas

VIILL Controlar a execugdo orgamentaria da secretarid;

IX. Organizar as atividades de recepcio ao publico, informando e orientando visitantes, autoridades,
fornecedores e usuarios, encaminhando-os 3¢ diversas aroas da Administragao Municipal;

X. Operar os servicos telefénicos, providenciande sempre junto a unidade competente a manutengao
preventiva e corretiva do sistema,

X1, Realizar diretamente ou atraves de servicos de Lerceiros, as atividades de manutengdo preventiva e
corretiva de prédios, méaguinas, eqguipamentos o Cialachos de acoido com as metas estabelecidas pela
administragao

XI1. Executar 0 servico de limpeza interna o enterid aus i cdion o instalagdes dos 0rgaos municipais;

XU Acompanhar a pxecucdo de contratol doe himipezd  ghancld, manutencdo, transporte e outros de
responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servicos L Ceinizatos,

XV Receber e conferir 0s processos para arguivanente o lancamento em sistema especifico;

XV. Manter 0 arquivo em condigdes de orpania Soe sepuranca para que os documentos sejam facilmente
localizados e preservados durante sua validade;

XVI Organizar e conservar o arquivo, anilisar o conteudo dos documentos e papeis e implementar 0
sistema de arquivo;,

XVII. Atender, quando solicitado oficialmente, o ce arauivamento de documentos diversos, encaminhando-
0s atraves de livro proprio;

XV Preparar microfilmagem de todos ©s processos e documentos encerrados pelos varios orgdos da
Administragao Municipal,

XIX. Manter e conservar publicagdes copetiahizadas no Lmbito da histéria, da administragdo, da
arquivologia e outras areas afins,

XX Coordenar-se com a Secretaria Munitipal de fducacao o Cultura visando o aproveitamento e
conservagao dos documentos administrativos de viior nistarnco

XXI Raceber e conferit 0 processos para i juiamente ¢ engam 1to em sistema especifico;
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XXII, Manter 0 arquivo em condig®es de ¢rianizagin e Sepurancd para gue os documentos sejam facilmente
localizados e preservados durante sua validade;

XX Organizar e conservar 0 arguivo, aitan i @ tofiteddo dos documentos e papéis e implementar o
sistema de arquivo;

XXIV. Atender, quando solicitado oficialmaente, o desarguivamento de documentos diversos, encaminhando-

05 através de livro proprio;
XXV Preparar microfilmagem de todos o
Administragdo Municipal;

Lconas oodocumentos encerrados pelos varios orgdos da

XXV Manter e conservar publicacdes especializncdas o ambuo da historia, da administracdo, da arquivologia e
outras areas afins;
XXVII. Cumprir outras atividades, compativers com a natu cza de suas funcoes, que lhe forem atribuidas.

Art. 31, O Departamento de Administragdo compoe-se da seguinte estrutura:
L. 01 Secao de Expediente e Protocolo;
. 01 Segdo de Servigos Gerals.

A SECAQ Dt 1P EDITHTE £ PROTOCOLO

Art. 32. A Secdo de Expediente e Protocolo ¢ une org A tercoro prau divisional, diretamente ligada ao
Departamento de Administracdo, tendo como finalidear superviconat. executar e coordenar e controlar os servigos
de telecomunicacOes e organizar o recebimento, o classiiicacan, d numeracao, a distribuicdo e o controle da
movimentacao dos documentos e papéis encaminhados polo publicn o Prefeitura e daqueles que tramitam entre as
diversas unidades da Administragdo Municipal.

Pardgrato unico. Compele a Segdo de Expedieont

I, Controlar a tramitacao de processos, infurmando Lobro a sua localizagdo atual, quando solicitado;

I Prestar 0 atendimento ao publico e aos worvitores da Frefeitura;

1. Normalizar e promover atividades refativas ao recebimento, distribuigdo, controle do andamento, triagem
e arquivamento dos processos e documentacdo em geral que tramita na prefeitura;

V. Manter atualizados e fornecer informacées sobre a localizagdo dos processos em tramitagao;

V Fazer instruir o publico quanto as exipéncias, orientando o preenchimento de requerimentos, quando
necessario;

Vi Encaminhar, de acordo com as normas v Libelecidas, o remessa de processos e demais documentos para
o Departamento de Arquivo Geral;

Vil Manter em operagao 0s servicos telefo Coa Aormistracao Municipal e dar assisténcia e colaboragao
3s unidades administrativas descentralizadas, quante g manulencio de seus proprios servigos telefonicos;

VI Controlar e operar 0s servicos de telefoni inteni e erterna da Administragdo Municipal;

IX. Efetuar o controle das contas telefonica, da Adrunistragdo Municipal

X. Efetuar a atualizacdo do cadastro de telefones o camais da Administragdo Municipal;

Xl Divulgar, no ambito da Administragio N fpal o catistio de telefones @ ramais;

Xl Realizar estudos visando a melhor alocacio das s ¢ ramais telefonicos disponiveis, em conjunto com
0 setor competente;

X Acompanhar 05 servicos de manutericdn o it nente wlelonico,

XV Interagir com todos 0s 0rgdos da Adninstracio Munipal presentes no sistema, e encaminhar sugestoes
ligadas a melhoria das informagoes e orientagdes ¢ sercmm diponibilizadas aos cidadaos;

XV, Gerenciar o trafego, emitindo relatérios periodicos para retratar o volume da demanda, as ligagdes

perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providénce a serem tomadas para melhoria da performance do
atendimento;

XVI. Comunicar a area de patriménio, com 1 cewida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de
conferéncia de carga de material;
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XVIL. Estudar, elaborar e propor os instrumcnlos normativos, decisorios dos programas de estagio, em
CONJUNLO COM O Greao usudario
XVIIL. Coordendar ¢ controlar a execugdo dos

vicos deombrestiutura dos Orgdos da administragdo municipal,
Hanulengdo, de copa @ cozinha e de mensageiros;

entre 0s quais 0s de limpeza, conservagdo, reparc

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamaent sistermas de instalagdes eleétricas, hidraulicas, de
prevencdo contra incéndios e outras, nos orgdos da Adimi acdao Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado oo funcanamento e operacao o material permanente de uso dos
diversos argaos da Administracao Municipal;

XXI Coordenar, controlar e manter em funcicramento o -obeio de ponto, bem como os cartdes;

XXH. Registiar nos cartoes de ponto o respectivos dirie. dos servidares,

XX Manter o controte do numero de copias nroduzdas s Administracdo Municipal através de relatérios
mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizagdo das maquinas reprogiificas

XXV, Receber e conferir relatorios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos orgdos da Administragdo
Municipal;

XXVIIL Organizar e efetuar manutencdo dos quadros de informaches do Municipio;

XXV Cumprir outras atividades compativeis com o nntureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

AU LLAL

DA SECAQ DF SERVICOS GERAIS

Art. 33. A Secdo de Servigos Gerais e um org:
de Administracao, tendo como finalidade arganiza:
das instalagbes e equipamentos, transporte, zeladorig, comun

)y prau divisional, ligada diretamente ao Departamento
controlar as atividades relativas a manutengao
incia do Departamento.

Paragrato unice. Compele a Secde de Servigos G

I Operar o service de copa e cozinha,
1. Executar o servico de limpeza;

1. Providenciar os servigos de manutencgdo dos equipaientos;
V. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Art. 34, O Departamento ae Recursos Humano ancindo doosepundo grau divisional, diretamente ligado a
Secretaria Municipal de Administragdo e dos Recurses Humanos, tendo como finalidade planejar e coordenar as
atividades de capacitagdo de servidores, recrutamento ¢ <elecio, pagamento, controle funcional e financeiro do
pessoal da Administracdao Municipal, seguranca e medicing Jo trabalho e saude ccupacional dos servidores.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Recuw o oo os

| ldentificar necessidades, desenvolver recomiog Cocieelhorius e elaborar planos de agdo, em relagao
aos objetivos legais estabelecidos pela Administra

. Acompanhar o cumprimento das acoes mpnener e procedendo aos ajustes quando necessario;

I Desenvolver propostas de alteracdo ou mothori da politica de Recursos Humanos em conjunto com a
area afim;

IV. Formuiar, em conjunto com a drea de reta,Cos co tabalho, 4 estratégias de negociacdes com o Sindicato
e Associacoes de Classe;

V. Proceder ao exame de guestoes relativas o direiios, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando o porer o an Procuradona Judicidria do Municipio, nos casos em
que se necessite tirmar jurispradencia ou fazer indacayoe codhicos com maior profundidade;

VI, Divuigar as diretrizes e politicas de Recnnc dlomanos, definidas pela Administracdo;
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VIl Acompanhar e avaliar a implantagdo das politicas de Recursos Humanos,;

VI Elaborar programas para concursos, considerando os requisitos para preenchimento de cargos contidos
no plano de cargos e salarios;

IX. Preparar os Editais sobre Concursos Publicos cu ceordonar,

X Preparar Editas sobre seieqdo simplitic o b froate por tempo determinado;

Xl Tomar as providencias administrativa Soatagdo simplificada para contrato por tempo
determinado,

X1l Desenvolver proposta de altera¢do ou molneri o colitica de Recursos Humanos, em conjunto com 3
area afim;

X1, Inspecionar e monitorar procedimentos que identifiquem o interfiram direta e indiretamente na
elaboracdo da folha de pagamento;

XIV. Propor acdes para aprimorar e racionalizar o sotema de jegistro, pagamento e seguranga na
administracao da tolha de pagamento

XV Manter coletanea de les & decretos rol

XVI. Consolidar, aplicar ¢ zelar pela obediéniin a vy uiigat de pessoal da Administragdo Municipal;

XVII. Identificar, no quadro geral da Administracio Municipal, trabalhadores com necessidade de apoio
institucional para retomar 0 bom desempenho de suas atividade no trabaltho e sua integragdo na sociedade;

XVIIL. Orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes relativos a estas, principalmente no

que se refere a proibir o acumulo de férias do pessoal ¢ 4 adequacio da escala as necessidades de trabalho de cada
setor;

XIX Prover o servidor go stporte necessano part b sves-ar problemas criticos de ordem bioldgica, psiquica,
social e profissional que venhum a refletiy na peron o produ St ou desqualificacdao do relacionamento
interpessoal no ambiente de trabalho

XX, Prover 0 acesso ao conhecimento o o aforiacan desenvoivendo e executando junto a Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura, programa de alfatctizacis o continuidade aos estudos;

XXI. Prover a qualidade de vida do taballivdor mumcinal, interagindo junto ao setor competente no
desempenho e execucio de programas de orientacac sonie doengas cronicas, prevengdo ao abuso de alcool e outras
substancias quimicas, valorizacdo da u'nagmu n‘o tranulhndor promoegie o sadde postural e outras,

XXII Fazer uso continuo da intersetoriedade para o d drvoivimenio de suas agdes;

XX Proceder ¢ controtar ¢ movimentacsd ¥ [ oot . assiduidade, férias, extensdao de

jornada e oulros expedientes:

XXIV. Coordenar as atividades relacionadas o aviboo o e targos o desempenho de servidores, fornecendo
subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos,

XXV. Elaborar periodicamente relatorios sobre a posicao de servidores lotados em cada drea da administragdo
publica;

XXVI. Controlar a quantidade de servidores atastados, aposentados, falecidos, transferidos ou demitidos;

XXVII, Fornecer suporte as atividades de recadastiamonto g0, servidores ativos e inativos da Administragdo
Municipal

XXVIILL Atender e analisar as salicitacdes de reposicdo tomanejamento de pessoal;

XXIX. Planejar, com a area afim, a revisdo ¢ & muanuiencan do plane de cargos e salarios e as atividades de
controle de pessoal;

XXX. Controlar a situacdo do pessoal a disposiyao, am suspensdo contratual e outros afastamentos;

XXXI. Reunir € manter atualizados os dados reterentos ao tempo de servico para fins de aposentadoria,

glinquénios, férias-prémio e lavrar as certidées requerica, & adoinbtiacio municipal, referente a pessoal, na forma
da legislacao em vigor;

XXXIL Preparar expechente de apasentddo:

XXX Promover g mspecdo medicd 4o 7 LU Lo cenca, aposentadoria e outros fing
legals,

XXXV Providenciar junto as chefias dos divercos orga o oo Administracio Municipal, para que seja elaborada
anualmente a escala de féerias do pessoal, sob sua wupervisio

XXXV, Implantar, executar, orientar e acompannir a exceucio das medidas preventivas e corretivas referentes a

seguranca e higiene do trabalho dos servidores ao orgao do pesoal laudos de pericias médicas e avaliatorias dos
servidores atinentes g medicina do trabalho
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XXXV Cumprir outras atividades compativeis com a naturoza de suas fungées, que lhe forem atribuidas;

XXXVIIL Preparar 0 pagamento mensal apurande a frequencia dos servidores;

XXXV, Efetuar o levantamento de todos o0s dados nocessarios a composicdo da folha de pagamento dos
servidores;

XXXIX. Providenciar a avaliacdo e o fechamento das informagdes que compéem a folha de pagamento dos
servidores;

XL. Efetuar a emissao de contra-cheques dar servidoros,

XL Controlar e manter atualizado o cadastro de de Cem tavor de entidades;

XLl Manter atualizado o cadastro necessario 1o posto de renda;

XL, Promover constante atualizacdo dos repistres funaonals o financeiros dos servidores municipais;

XLIV. Preparar, executar e conferir o recathimento das contribuigbes sociais;

XLV. Analisar, instituir e emitir relatorios de contribul, Ges socials para 05 0rgaos governamentais;

XLVI. Monitorar e aprimorar 0s procedimentos de recolhimento das contribuigdes sociais;

XLVIIL Promover a execucao e o controle do pagamoento dos servidores municipais aposentados;

XLVIIL, Promover a inspecio de controles de segurancs <oy fluxos e rotinas manuais informatizados, da folha de
pagamento de pessoal da Admimistragdo Municips!

XLIX, Elaborar e submeter periodicamente a spreciac o ¢oandhse superior, relatorio estatistico e gerencial das
atividades desenvolvidas,

Itz Efetuar pesquisas junto aos diversos orgaos da Administragao Municipal, visando as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relacdo ao seu trabatho, a fim de identificar as reais necessidades de
treinamento;

Ll Articular-se sistematicamente com as demais o

LI Estudar e propor ¢ estabelecimento e ¢
especializados, para fins de promogio de ativiciades e caj
LHL Estudar, pesquisar, elaborar e propo

constante aprimoramento dos programas de capac g
e prioridade dos orgdos municipais;

andades administrativas da Prefeitura, na definigdo de
programas e projetas de capacitagao e desenvolvimanto dos :

iy

Wiatos comonstituicdes ou com profissionais
i o desenvolvimento de pessoal,

oo ¢ aprendizagem que promovam 0
a vimente de pessoal, observadas as necessidades

LIV. Organizar e manter atualizado © cadastro do. participantes dos varios eventos promovidos pelo
Departamento;

LV. Emitir certificado aos cursistas;

LVI. Estabelecer as articulacoes entre as atividad treinamento com outras que lhe sdo afins, dentro de
uma perspectiva interdiscaplinar

Lvil, Proceder a analise de diagnosticos dan neceuad - de teinamento e/ou formagdo, capacitagdo e
desenvolvimento de servidores nos seus setores

LV Identificar, em conjunto com as demalis Secreiarias, servidores com potencial para ministrar cursos
internamente;

LIX. Promover 0 cadastramento e a contratagdo de fadilitadores internos e externos;

LX. Promover sistematicamente, em conjunto com o selor envolvido, a avaliagdo de resultado dos
treinamentos aplicados,;

LXI Desenvolver em conjunto com a area vooropramas de readaptagdo funcional;

LXII. Acompanhar e ministrar programay SCOre

LXIH Implementar procedimentos de avalicoio do cesemmenho pesseal visando garantir a sua perfeita

integragdo as atividades da instituicao assim como de sua valo
LXIV. Elaborar cursos de treinamento, visando G (ool
identificar e pré-qualificar entidades externas a Administrac:

LXV. Avaliar os estagiarios e 0s pragramas te estay
superior, ac agente de integracao, as faculdades & v oscn
LXVI ldentificar. no quadro geral da Adoraetia

institucional para retomar ¢ bom desempenho s
LXVII Cumprir outras atividades compativel

f‘\\r{r‘i”‘
igen ¢ aperfeicoamento dos servidores, bem como
o Municipal que possam suprir suas necessidades;

ardo conhecimento dos resultados a administragao
N Q Mesmaos
W G trabalhadores com necessidade de apoio
|

denorabalno eosua integragdo na sociedade;
S suos funcaes, que the forem atribuidas.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES £ CONTRATOS

Art. 35, O Departamento de Compras, Licitacs Geaerl vl Jmenrpao de segundo grau divisional, diretamente

ligado a Secretaria Municipal de Administracio o | 1o como tnalidade efetuar todas as compras da
Administragdo Municipal, prestar apoio técnico o Lomisio Pormanente de Licitagdo, administrar e padronizar

contratos de bens e servicos e seus aditivos, providencing
0s processos de compra, licitacao e registro de precos tendo

tro de fornecedores de bens e servigos e preparar

Paragrafo unico. Compete ac Departamento de Compras, Licitaches o Contratos:

[ Planejar e controlar as atividades de liotacces, pesquish de mercado, compras e contratos da
administracdo;

1. Avaliar ¢ assessorar na elaboracio des et tartion cones compra de materiais ou contratacao de
Servicos a serem licitados

. Avaliar e assessorar na elaboracdo de editals,

v Coordenar e controlar as solicita¢des de aquisicoes o contratagoes de bens e servicos;

V. Coordenar os trabalhos relativos a confecciio de minutas, contratos e convénios, acordos, ajustes e seus

respectivos aditivos, analisando-os sob as perspectivas juridicas, administrativas, orgamentarias e operacionais,
observada a legislagdo em vigor e os interesses da Adminio i

d0 Municipal:

VI Administrar os contratos de fornecimento o de oo e U PIeCos
VI Planejar e manter o sistema de informagtes « controlo de contratos:
VI Redigir 0s contratos para aguisicao de bons ¢ v e, o sels respectivos aditives, concebendo-os dentro

dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentirios, financ iros o ope: acionadis, observando a legislagdo em vigor e
os interesses do municipio;

I1X. Aconipanhar e fiscalizar, em conjunto com a4 Area requisitante, a execucdo dos contratos e seus
respectivos aditivos,

X. Registrar as ocorréncias decorrentes da CACCUCAN Hos LONLrALos © seus aditivos;

Xl Avaliar e propor modificacdes nos contrato: Lrinde g eariegoes que se fizerem necessarias para
melhorar a qualidade e produtividade da contr 1o

"l Redigir o texto final de contratos, acordos Vit Culteten e gue a Administragdo Municipal seja
parte, relativos a negociacdo de financiamentos TSRS nObras, servicos e bens;

X1 Elaborar o ato de encerramento dos continta. o LOnVernios, noomenor prazo possivel, apos o
encerramento dos mesmaos;

XIV. Elaborar e enviar para publicaco 0s resumos de contratos o convénios de acordo com a lei vigente;

XV Acompanhar nos diarios oficiais a lepislacoes o Hoes relativas aos contratos e convénios;

XVI. Controlar a numeragdo dos contratos e fiscaliz formahnente o prazos e valores, em conjunto com a
area requisitada a execucdo dos conliatos e de eus respectivon aditivos:

XVII. Denunciar a extingdo de prazo, casc fortuito cu fior. maior para prarrogacdo de contrato;

XVIII. Manter a atualizagdo no sistema dos dagor dow o0t atos ¢ licitace 5 para cumprimento das exigéncias
do Tribunal de Contas;

XIX. Prover a area de almoxarifado das informacoes necessarias ac recebimento de material;

XX. Elaborar o calendario periédico de compras

XXI. Acompanhar 0s processos de licitacio junto a form o odores do matenals e de servicos;

XXII. Receber os processos das unidades adminin e i ontendo cspecificagdes sobre compra de materiais ou
contratagdo de servigos a serem licitados.

XX, Manter arquive de processos licitatorios, divnen, 1 de e tacio o processo de pagamento ndo concluido,
aplicando o prazo estabeiecido na tabels de (i MPOra

XXIV. Promover a realizagao dos procedimentos licitat orios =m suas diversas modalidades para obras, compra

de materiais e equipamentos, e execucdo de Servicos necisirog o dtividades da Administracdo Municipal, em
obediéncia a legislacdo vigente:

XXV, Acompanhar e analisar o desempenhc dos (ore i e o Conjunto com a area afim, registrando os
fatos ocorridos nas operagoes comercials
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XXVI Preparar ¢ publicar os editais de lemada e proge o concoirénda publica e todos os demais documentos
sujeitos a publicagao,

XXVII. Elaborar e submeter & aprovacio os editais de lidtacio e expedientes sobre dispensa e inexigibilidade de
licitagao;

XXVIIL Promover as negociacdes técnicas ¢ comercials prrtinentes em todos os processos de compras de bens e
servicos, tendo como referencial as previsdes or¢amenti i caprovagdo do relatorio final de negociagao;

XXIX Gerenciar o processo de notificacio a fornescacres infratores em relagdo as condigdes contratuais
estabelecidas, sugerindo atraves de pareceres o Lpo o porantade

XXX, Efetuar venda de editais e envio dos convites ans interessados,

XXXI. Verificar documentagao para habilitagac doe concorrentes,

XXXII. Realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhiadas a Administragdo;

XXXIHI. Submeter ao Prefeito os resultados das licitacoes:

XXXIV. Acompanhar as atividades de licitagdes, posquia de mercado, compras, contratos e cadastro de
fornecedor da Administragdo Municipal

XXXV, Elaborar as minutas de contratos das hcita realizadas

XXXVI Formulal um sistema de controle, acompantine e co processos o de patriménio da Prefeitura;

XXXV Gerenciar os materiais comprados, estocago Hatihuicde o tombamento dos bens de consumo e
permanentes da Prefeitura;
XXXVIlI.  Realizar auditorias periodicas de estogues no aimoxarifado;

XXXIX. Efetuar verificacdes nos 6rgdos municipais para verificar se 0s bens patrimoniais existentes conferem com
aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabiiidade,;

XL. Realizar estatisticas de consumo dos divercos matenals recebidos e distribuidos, visando estabelecer
niveis de estoques adequados em relagdo as demanda

XLI Solicitar as aquisicOes de materiaty, de sooda oo paedclacao vigente e obedecendo as normas
especificas estabelecidas pelo orgac competente da aumin Wt

XL Realizar inventarios dos bens patrimoniais do acordo com as normas estabelecidas pela administragao,

identificando aqueles que estio faltando ou foram danificades, comunicando o fato ao Secretario de Administragao
e Planejamento, a fim de apurar responsabilidades;

XLIT. Executar as medidas administrativas necessarios = aquisicio ¢ alienagdo de bens patrimoniais imobiliarios;
XLIV. Receber, registrar e classificar os pedidos nopras de todos os orgdos da Prefeitura bem como
abertura do processo formal de despesa com forneo

XLV, Informar 0s processcs relativos as compra Coo sl a fase de liguidagdo da despesa;

XLVI Acompanhiar os trabalhos da comisian per i weitacan

XLVl Receber 0s processos de compras de oo o oiaos ampensados de licitagdo, com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competente

XLVIILL Preparar 0s processos de compras de Loens o servicos, passivels de licitagdo, com as despesas
devidamente autorizadas pela autoridade competents;

XLIX. Selecionar fornecedores consultando o cadastro (o departamento de licitagdes;

L, Controlar, em conjunto com a drea afini, oo ol PEERN L 0

Ll Planejar e emitir pedido de compra 1o nualu

LIl Promover junto aos Orgdos responsdavins Coeonenite sos o omateriais adquiridos e as medidas
necessarias a verificagdo das condigdes tecnicas fixacas nias rdens ou contratos de compras;

LT Realizar coleta de precos e/ou licitacao visando ¢ sguisicao de materiais e equipamentos em obediéncia a
legislagdo vigente;

LIV. Gerenciar a execucao e operacionalizagdo do controle do registio de pregos;

LV. Controlar os prazos de entrega das mercadorias  ~ovidenciando as cobrangas aos fornecedores, quando
for o caso;

LVI Receber faturas e notas Hscais, pora : FUCE il ¢ posterior encaminhamento a

unidade competente para providencias

LVII Estruturar um sistema de pesquisa o M
LVILL Cumptir outras atividades compativers con Dl de saas tungoes, gue lhe forem atribuidas,
Art. 36. O Departamento de Compras compoe-se o segonte o toitur
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Secdo de Cadastro de Fornecedores, Almoxartaco drate Patnmonial

SUBSECA

A SECAO DE CADASTRQO DE FORNECEDORES, Al

CARIFADO £ CONTROLE PATRIMONIAL

Art.37. A Secdo de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado o Controle Patrimonial € um orgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligado ao Departamento de Compra. endo como finalidade programar, coordenar, executar
e controlar as atividades relacionadas a administracio do pitimonic. manutencdo e conservagdo de bens moveis e

imGveis e seguranca patrimonial, montar um banco oo Cadon de cadastio de fornecedores para suporte ao
Departamento de Licitagdes e Contratos, para tealizacdo de tompras v senvicos.

Paragrafo unico. Compete a Secdo de Cadastro de Fornececores, Almoxarifado e Controle Patrimonial:

I Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condigées ambientais, observando as normas de
organizagdo e seguranga dos estoques;

1. Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos a0 o os orplios da Administragdo Municipal, de acordo
com as Normas para requisicao;

1. Realizar inventarios periodicos de cstogue: o ‘ Vavo care arpanizar e controlar o estoque e sua
movimentacdo de entrada e saida de materiais

IV Receber notas de entrega e as faturas coo fornecedores, encaminhando-as @ Secretaria de Municipal
Financas, com as declaragbes de recebimento e aceitacdo do matenal;

V. Revisar todas as requisicdes no que concerne o namenclatura e as especificagdes, solicitando aos orgdos
requisitantes quaisquer dados julgados necessirios a melhor caracterizacao do material pedido, segundo padroes
adotados pela administragdo municipal € constantes do Colaiogo o matiriar

VL. Efetuar 0 recebimento do material remetido oo fornocedores, providenciando sua conferéncia e
inspecao;

VL Emitir relatdrios referentes a movimentocao o oo el dos eotogues da segdo de almoxarifado e dos

almoxarifados setoriais;

VIl Estudar & determinar o ponto de ressuprinento de cada material, de acordo com o ritmo medio das
unidades da Administracio Municipal, tomando providencis imediatas para a sua reposicdo, em articulagdo com o
Departamento de compras e Licitagoes,

IX. Solicitar, sempre que necessario, o pronunci: Co e Arodos tecnicos no caso de recebimento de
materials especializados;

X. Estabelecer normas, em conjunto cor o1 i PUCcT e pet 0 us0, a guarda e a conservagao dos bens
moveis e imovels do Municipio;

X! Proceder u incorporacdo de bens patrimonio 1 clostin de bens da Prefeitura;

X1 Providenciar o classificacdo, codificacao o mantioaae atualizada dos registros dos bens patrimoniais do
Municipio;

X1, Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacoes conlratuais assumidas por terceiros em relagdo ao
patrimonio da Administra¢ao Municipal;

XIV, Coordenar o cadastramento dos bens imcvets e raios ou nao, providenciando sua regularizagao junto
aos cartorios competentes e promovendo, en: canjunitn leinan crpdos da Prefeitura, sua guarda e seu
cercamento,

XV. Coordenar os servicos de manutengio oreaial e s area de dtuacdo, solicitando apoio da Secretaria
Municipal de Obras;

XVI., Coordenar as atividades de seguranca patiimaonian

XVII, Controlar as baixas de bens patrimoniaic. b como g saida « a entrada daqueles que se destinam a
servicos de manutengao externos,

XVIIL. Planejar e executar, 0 tombamento de taios 0s b patimoniais da Preteitura,

XIX. Providenciar arquivo de plantas de situac.o o« o toros eoutros documentos, com a finalidade de

identificar 0s bens imoveis de propriedade do muni
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XX Realizar inventarios dos bens patrimeniais de seordo com as normas estabelecidas pela Administragdo
Municipal, identificando agueles gue estdo faltan Linificados, comunicando o fato ao Secretario
Municipal de Administragao ¢ Planejamento, a firm ¢ responsabilidades,

XXI. Manter o registro dos leildes, doacdes, deraproniiugdes, Tess0es i aforamento dos bens patrimoniais;
XXII. Controlar fisicamente os bens patrimonii

XX Efetuar verificagdes nos Orgdos municipals pard Anter e o8 beps patrimoniais existentes conferem com
aqueles relacionados nos respectivos termos de regponsabiiicic

XXIV. Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimonias “ontrelando as movimentagoes realizadas e
emitindo novos termos de responsabilidade;

XXV. Relacionar 0s materiais e bens patrimonias corsidranos ohaoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao
Secretario Municipal de Administragdo e Planejamento, paia i weid dada uima destinacdo conveniente;

XXVI. Efetuar o registro patrimonial dos bens mover atquindo qola diversas unidades administrativas da
Administragao Municipal;

XXVIL. Classificar, codificar e manter atualizados s regictros dos beny movers,

XXVII Efetuar o controle fisico dos bens movels,

XXIX. controlar transferéncias e alteragdes ocuridns non L

XXX providenciar realizacdo de leildes dos bel o Municpio;

XXXI Executar atividade de conservagao de bens nove olicitindo consertos e reparos que se fizerem
necessarios,

XXX Providenciar a baixa, guanto da alieracao o e gl inser s el

XXXI. Elaborar periodicamente O inventario das bens dven da Adrministragdo Municipal;

XXXIV. Demarcar terrenos a serem liberados pars alionifio Ciriesbdo

XXXV Providenciar levantamentos planimatricos, altinoticos ¢ caiculos de area;

XXXV Efetuar vistorias em bens proprios municipars, ¢ Conjunto com a 4rea afim, observando a necessidade

de reformas e conservagao;
XXXV Controlar 0s bens imadveis municipals, ocupades o fruie e concessdo, permissdo e aforamento,

mantendo o controle permanente do cumprimento ¢ suas ODTEaches Cont atuais;
XXXVII.  Fiscalizar a concessdo, resgate, transtorencio e Jorar oo, recebimento de foros e laudémios,
celebracao de escrituras e registros da documentagao d rovels do Municipio;

W assumidac por terceiros em relagdo ao patriménio da

XXXIX. Fiscalizar a observancia das obrigacoes cunty

Municipalidade;

XL. Emitir guia de recolhimento de foros lauafmios, permissoes e concessdes de uso,

XL Manter em seus arquivos plantas de situacio e localizacio, fotos e outres documentos, com a finalidade
de identificar os bens imoveis de propriedade do Municipio

XL Providenciar a realizacio de concorréncia publics wart ahenag 10 dos bens imoveis do Municipio;

XL Manter o registro das alienagdes  doio Comta o, cossbes e aforamentos dos bens
patrimoniais; Organizar 0 cadastro de tornecedores ! ! oo permanente e de servigos;

XLIV. Efetuar inscricao, avaliagdo, habihitacao, ool nedpacan dos lornecedores de bens e Servigos;

XLV. Manter atualizados 0s dados cadastrais ¢ o

XLVI. fornecer certificados de registro cadastral das Ty Orneteuurds,

XLVII Manter contatos formais permanentes coin os Torned dores cadastrados,;

XLVIL selecionar fornecedores de acordo com solcilacaw Ud drea | ompetente;

XLIX. Receber, conferir ¢ inspecionar a documentagiv tos [omedetores para cadastro;

L. Atender aos fornecedores instruinde gu: wiabelocidas pela Administragdo Municipal para
cadastramento;

LI Cumprir outras atividades compativess Coma st i Sotoncaes, gque the forem atribuidas.
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Art. 38. A Secrelaria Municipal de Financas e um orgdo o crimeiro graudivisional diretamente ligada ao Chefe do
Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordonm ¢ avaliar as atividades financeiras da
Administracdo Municipal, estabelecendo programis pioieton o - relacionadas com as areas financeira,
contabil, fiscal e tributaria

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de i nan

l. Colaborar e participar com a Secretaria cumpetente da elaboracao da proposta orgamentdria anual, das
diretrizes orcamentarias, do plano plurianual de aplicicie o da execucio orgamentaria e acompanhamento
financeiro;

Il Coordenar e fiscalizar a cobranca de todo

s tributarios e fiscais devidos ao municipio;

I, Conceber, implantar € gerir o sistema de Hnancaora;

v, Promover a arrecaddcdo dos tributos e ronda Al carprindo e fiscalizando o cumprimento de
leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disc plinag <t materna L ibutaria;

V. Promover o planejamento e o controle fa Gatles referentes aos fluxos de recursos financeiros,

orgamentarios e extraorgamentarios, administrand: Pacnie oy pagamentos a fornecedores e contratos de

financiamento com terceiros:

VI, Coordenar e fiscalizar a cobranca de rodos . ditos tributarios e fiscais devidos ao municipio,
mantendo atualizada a legisla¢do tributaria municip.

Vil Coordenar as atividades de classificacho, rep o tro, controle o andalise dos atos e fatos de natureza
financeira, de origem orcamentaria ou extravrdioiria com epercussies sobre o patriménio do municipio, de
pagamentos e recebimentos, de guarda de valores imchilion voe cantole do caixa municipal;

VI Administrar a divida ativa do municipio;

IX. Promover o langamento dos impostos, taxas mu L o contrbuicoes de melhoria do municipio;

X. Assegurar arrecadagdo, diretamente ou por deleracas, das rendas patrimoniais, industriais e diversas do
municipio;

Xl. Acompanhar e fiscalizar a arrecadacao das transteréncias Inlergovernamentais aos fundos especiais;

XII. Gerenciar 0s recursos financeiros provenientes do com eNios;

X1, Coordenar e executar a contabilizacio fancona natrimonma] o orcamentaria do municipio, nos termos
da legislacio em vigor;

XIV. Coordenar o recebimento das rendas ninicy digdimenion dos compromissos do municipio e as
operagoes relativas a financiamentos e repasses,

XV. Coordenar a execugdo de suas atividades acminsl alvas o financeiras.

XVI. Avaliar o cumprimento das metas previsias oo Sane plalancal, g execucdo dos programas de governo e
do orgamento municipal;

XVII. Cumprir outras atividades, compativeis com nata e de suas lungoes, que the forem atribuidas.

Art. 3Y A Secretaria Municipal de Finangas compoe-Se oo Lonuinto ostrutura:

I. Departamento Administrativo Financeiro ¢ Execucin © Netaria

Il Departamento de Administragao Tributaria,
Il Departamento de Prestacao de Contas;
IV. Departamento de Cadastro e Projetos.

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRA™ WO FINANCEAD | £ 42 CUCAO ORCAMENTARIA

Art.40. O Departamento Administrativo Financeso ¢ ©veonsdn O uventaria 6 um orgdo de segundo grau
divisional diretamente subordinado a Secretaris Muinicipal <o Floinoas endo como finalidade viabilizar a execucdo

das politicas da Administracdo Municipal, controlar o cxecus o o amen L]
de recursos financeiros.

4. desenvolvendo uma eficiente gestao

Paragrafo unico. Cornpete ao Departamento AGini-tativo Fian co e o »eCUcao Qrcamentaria:
+ | "
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l Coordenar as atividades das areas suberdinatian e 0Torae com an diretrizes do plano de gestdo dos
recursos fisicos, materiais e hurnanos da seci elaria;

1. Promover o acompanhamento Lecnico-gerontii ot | rojolos e desenvolvimento;

11 Assessorar ao Secretario nas tomadas de foecind

V. Acompanhar e orientar a execucio de atividades, contr olande 0 cumprimento das metas e cronogramas;
V. Estabelecer ¢ acompanhar padroes de qualidadi na execugdo de atividades;

V1. Controlar as atividades de natureza fimanueira Leentara ou extraordinaria com repercussoes sobre o
patrimonic do municipio;

VL Controlar 0s contratos & demais ajustes firmados wtempanhar sud execucio fisico-financeira e prestagao
de contas;

VI Levantar e manter dados, informagdes ¢ documentos ecnicos necessarios ao desempenho de suas
atividades;

IX. Manter atualizada a documentacio espocifics d Administ acio Municipal (CGC, certiddes estadual e
federal, INSS, FGTS. etc.);

X. Prestar orientagac tecnicas as demais unidades abminiativas do poder Executivo;

Xl Eletuar o plangamento das necessidadcs L4 Drereltura, bem como, acompanhar sua
execucio, desenvolvendo ¢ sugerndo medidas Gpreptlag ra st Leus resultados;

X1 Acompanhar 05 COnVenios e contratos de e oo ento e aditivos apods entendimento com 08
orgdos ou entidades promotoras,

X Manter o controle sobre o mercado © aplicagdes Hinancelras:

XIV. Manter atualizado o fluxo de caixa de modo 4 pedorinformar permanentemente a situacdo financeira do
Municipio;

XV Supervisionar as atividades relativas a 1 chinnont o ruarda, tansferéncias, depdsitos e pagamentos de
valores pertencentes ao MuniCipio

XVI. Manterse em freguiente contaty Co A comn a finalidade de acompanhar 0
desenvolvimento das operacoes gue 0corren arLre st ‘ (

XVII, Promover um bom fluxo de informagoes forenc pani L Secretario Municipal de Finangas;

XVIII. Gerir reservas financeiras do Municipio;

XIX. Coordenar a execucio das atividades relacionadas com o4 servicos de tesouraria da Prefeitura Municipal;
XX, Coordenar o recebimento de recursos fimaceiros, m observancia a legislac@o pertinente;

KXL. Coordenar o fornecimento de suprmerntio: s Lo fponcoiros aos diversos orgdos da Prefeitura
Municipal, em observancia @ legislacdo pertinente,

XX Emitir cneques e requisicao de talonano

XXHL Desenvolver, guardar © conservat 509 ‘ o aoncade numerarios, cheques, caugoes e
titulos da Prefeitura Municipal;

XXIV. Controlar rigorosamente em dia 05 saldos dis contas em estabelecimento de crédito, movimentados pela
Prefeitura Municipal;

XXV Elaborar o boletim do movimento financeiro didro, ent iminhando-o ao Secretario Municipal;

XXVI. Receber e controlar repasses de recursos o adon ) prafeitura Municipal;

XXVl Ftetuar a4 Ordent Cronciogica ua e { i rppubirmente sulorizadas e de acordo com a
disponibilidade financea;

XXVHI Manter ¢ controle de depositos e retiradi Lo do o dia as fichas de controle de contas;
XXIX. Coordenar 0 arquivamento de diversos Qoo a0 Depariamento,

XXX. providenciar o controle dos saldos bancirios, Lo Como 03 depositos e retiradas bancarias, conferindo
diariamente 0s extratos de contas correntes, calculando-os « vropondo as medidas necessarias para eventual acerto;
XXXI, Conferir nos extratos bancarios os pagamenton LintLados ne dia anterior, por ordem bancaria, cheques
ou meio magneético, registrando 0% valores para contiob 5 boancano @ propondo as medidas necessarias para
eventual acerto:

XA XN Confern os documentos pertinent Pée i, oo adacao da receita confrontando com
0% exlratos bancaros dianamente;

XXX Controlar as contas da rede artecaden t - Woreo arrecadados e controlando 0
recebimentos atraves do DAM (Documento Ge Arrecadagae Waunicpal)
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XXXIV.
bem como seu arquivamento;

XXXV, Acompanhar a execugado orcamentaria e fianc
Secretarioc Municipal de Financas informada sobre o <ty
global,

XXXVI, Coordenar o processe de liberngan oo i

programacdo a disponibilidade or¢amentaria e financowa

XXXVIL. Controlar a execucdo orcamentaria em nivel Opera
XXXVIII.  Elaborar, mensalmente, demonstrativos refererntos
XXXIX. Acompanhar a movimentagdo de dotagdes orgamaen
XL. Proceder ao cadastro e ao controle da. cont
orcamentarias,

XL Controlar o empenho previo da despesa o g
Secretarias Municipals verificando o cotreta utiizaga ifas !
XL Emitir notas de empenho e de anulagdo

XL Promover o enquadramento e suplements;ao G datago
XLIV, Emitir relatorios periddicos de controle da execi o
XLV, Efetuar langamento dos decretos de suplementacio
XLVI. Normatizar, revisar e atualizar as classificnco:

XLVIIL Acompanhar e monitorar a aplicacao das

XLV Coordenar as atividades de elaboragao o

Lei de Diretrizes Orcamentarias;

XLIX. Coordenar e acompanhar as alteracdes no logho

L. Elaborar relatorio das atividades descivoiv

orcamentaria, encaminhando ao Secretario e ao Prefeito Munic

LI Cumprir outras atividades compativeis com a naturs

Art. 41 O Departamento de Administrative Fioane
ostrutura:

[ Divisdo de Execucdo Orgamentaria, Repistros o ntol
Il Secado de Controle e Arquivo de Processos

LAt

DA DIVISAO DE EXECUGAQ ORCAMENTARL:

Art. 42, Divisao de Execugao Qrcamentaria. Fegl
divisional diretamente figado ao Depaitamoent . Adn
0% atos e tatos relativos as operagoes orgamaentanas hian i

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Execucdo Orcanmientinia,

Controlar a documentagdo e as vias bancarias referentas ao

AL DE CANAPL

creditos o débitos nas contas da prefeitura,

o.a tisposicao das Secretarias, mantendo o
famas ¢ projetos previstos no orgamento

ipiomentacdo financeira visando adequar a

P |
e

G ed )

as despesas empenhadas;

tarias, assim como de fundos especiais;

srocestadas por conta de créditos ou de dotagdes

Ve |81

Credlizadas pelos 0rgdos proprios das
noarentanas ¢ dos créditos abertos;
Ya prevista em lei;

¢]

orcamentaria de forma detalhada;
ooanulacdo das dotagBes orgamentarias;
i Ao grcamento municipal;
Hoade fiscal e funcional do orgamento;

nual, do plano de investimentos e da

Shutari municipal;
bem como, relatorio consolidado da  execugdo
inal para apreciacao;

rade suas funcoes, que lhe forem atribuidas.

Orcamentaria compbe-se da seguinte

MEORMACOES CONTABEIS
Jore ¢oum orgao de terceiro grau
rendo comoe finalidade registrar e controlar

mmonals e extra-orgamentarias.

Registres e informacgdes Contabeis:

I Providenciar a escrituracdo das liberacoes prostacdo  de o contas de  adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores,

1. Realizar conferencia, classificacio I recerta e despesas da Prefeitura;
i

V. Orgamezar @ manter um sistema de rerists o Got ol dd execugao orgamentaria;

V. Organizar & manter arquivo da documentaga SO e oL processos pagos no exercicio atual e
anterior,

VI Efetuar o registro contdbil dos bens patrinoniar,

VIIL Coordenar o levantamento da documentacio roiva ans boancetes e demonstragdes contabeis dentro

dos prazos previstos,
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VL Orientar a classificacdo contabii go refveita
contabilidade;
IX. Supervisionar a escrituragao sintética e anatitica

ndo da execucio orgamentaria em todas as suds fases, vis
X, Providenciar
responsabilidade de servidores;

Xl Manter atualizada a contabilidade financea
informar permanentemente o andamento Jdos nroy
que intervenha o n";unk‘-pm,

as escrituracdes das liberacoes

AL DE CANAPI

qosde de empenho e a execugao da

Cunoracoos Bnancelras e patrimoniais resultantes ou
fara situacdo patrimonial;
0o de contas de adiantamentos, sob a

Grimonial do Municipio de modo a poder

Lo cipeis, bem como outras operagoes em

X1 Preparar, gerar e conferir 0s arquiv 5 de i otico pars envio ao Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas,;

XII. Efetuar a analise dos processos, bem como sua documentacan, disponibilizando para o Tribunal de Contas
do Estado de Alagoas,

XIV. Realizar o encerramento do exercicio, enceriimento de Lalanco peral, demonstrando as variagdes
ocorridas na situacdo patrimonial;

XV, Acompanhar a utilizagdo de tode satizado de execucdo orgamentaria e
contabilidade pubhca

XVI Propor mudangas de custos de seivigus ¢ | veontabil;

XVIL. Registrar as solicitagOes efetuadas pe Ho% Lonancs 10 sstema intormatizado de execugdo orgamentaria e
contabilidade publica;

XVl Acompanhar as mudangas das legislacdes muniripais, eutad i o federais para propor mudangas e/ou
adequacdes no sistema informatizado de execucio orgamertiria e contabilidade publica;

XIX. Enviar ao Tribunal de Contas, nos pracos: tahye e tacBes de contas bimestrals acompanhadas
dos demonstrativos contabets, orcamentarios o finara

XX, Enviar as prestaces de contas maenuais pon i dino atravos ao sistema SISAP;

XXI Disponibilizar via internetas contas nus Lo pl oo Responsabilidade Fiscal;

XXII, Alimentar o sistema “SIOPS” do Minister! T,

XX Controlar o repasse do duodécimo pard Camara Municipal,

XXIV. Acompanhar os limites de gastos com satde. educacio, pessoal, servigos de terceiros e nivel de
endividamento,

XXV. Elaborar e expedir 0s relatorios resumidos da « oreanontinia e de gestdo fiscal nos termos da Lei
da Responsabilidade Fiscal,

XXVI. Elaborar 0 anteprojelo da Lei de Lot

XAV Controlar despesa com pessoal, «dutdia orvando e s mesmas estdo de acordo com oS
indices estabelecidos pela Lei ae Diretrizes Orcainentiria v ae Kesponsabilidade Fiscal,

XXVIIL. Controlar o comportamento das principais aes) o objetive de organizar 0 gasto nos limites da
capacidade projetada e de racionalizar as desposas di Cust

XXIX. Conferir a classificagdo das despesas Orgami gy amente ao seu empenho;

XXX. Efetuar o lancamento dos decretos do supieme b ean das dotacdes orgamentarias;

XXXI. prestar informacoes contabeis sobre v situaiy o cira e patrimonial;

XXXI Providenciar nos prazos legais os balince ey, crol o cutros decumentos de apuragao contabil

para envio a Cdmara Municipal, ao Tribunal ge Contas do

o demais Orgaos;

XXXHL. Proceder aos lancamentos contabels da toapisd ity do Municipio;
XXXIV. Elaborar balancos e outros demonstrativos eConiicos, (u o solicitados;
XXXV. Supervisionar as atividades relativas a 1o chinonto, puarda, transferéncia, depdsitos e pagamentos de

valores pertencentes ao Municipio;
XXXVI. Providenciar a escrituracdo de todos os tos
documentos sujeitos a escrituragao contabil

XXXVIL. Elaborar, mensalmente, demonstiativos

XXXVIIL.  Emitir notas de empenho e de anulatio

XAXIX Emitir relatorios periodicos de contrals da v

XL. Efetuar lancamentos dos decretos de supleint i

Lo do patrimonio municipal, bem como de outros

weuesas cinpenhadas;
them lei;

G ocroamentaria de forma detalhada,
0 das dotaches orgamentarias,
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XL Elaborar relatorio das atividades desonve

(e relatério consolidado  da execugdo

orgamentaria, encaminhando ao Secretdrio ¢ a0 Profeito i preciacan,
XLIL Conferir documentos pertinentes a realizigio nEsa Oreamentaria;
XL Cumprir outras atividades compativers com a das tuncoes, que the forem atribuidas.

DA SECAQ Di CONTROLE | | JE PROCESSOS
Art. 43. A Secdo de Controle e Arquivo de Processos Souc Ciedo de teccer o grau divisional, diretamente ligada ao
Departamento de Execugdo Orcamentaria, tendo como finemdade arguivar ¢ controlar e conservar 0s documentos

processados da Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete & Segao de Controle o Arquive de Procensns:

| Montar um sistema de controle de arquivo e atompantamento de processos;

1. Conferir 0s documentos pertinentes aos procensos gateriarn arguivamento;

1IN Organizar @ manter arquivo da documentagd L L croceo papes no exercicio atual e anterior;
V. Implermnentar agdes preventivas que assepure 4ot fooutiizacan do, nrocessos arquivados;

V. Controlar através de mecanismo interno 1 tranntiase Coroeesso s arouivados, guando solicitado;

VI. Desarquivar processos atendendo solicitagdo 4o chuls de Jvindo de hepistros e iInformagdes Contabeis;
Vil Receber e conferir 0s processos para arguivarmentu;

VILL.  Emitir informacdes e pareceres fiscals e tibulaios nGessos Ua Segretaria;

IX. Orientar e coordenar o andamento d

X, Controlar a tramitacao dos processes

X1 Analisar, conferir ¢ despachar tocos o gy Lo hem como em todos os documentos
inerentes a atividade de contabilidade,

XIl.  Atender as partes e informa-las sobre o aariens Qeosses reterenles a pagamentos;

XUl.  Preparar microfilmagem de docurmenton oot o Lo Augoive Pablico, nos termos da tabela de

temporalidade de documentos;
XIV. Cumprir outras atividades compativeis coin a naturere de suas fungoes, que ihe forem atribuidas.

DO DEPARTAMENTO WE AR EHETRAC AC TEIBUTARIA
Art. 44, O Departamento de Administrag o 1oty e coundo grau divisional diretamente

subordinado a Secretaria Municipal de Financds  tend natitag fentar, supervisionar, coordenar e
controlar o servico de tributos imobilidrios e Wributon v

Paragrafo unico. Compete ao Departaments e Admuistracan Trilbutaria:

. Assessorar a0 Secretario de bimantcas i (oo tibutarias do Municipio;

I Organizar, orientar e supeivizins | . | . Ladastro, langamento, cobranga e
arrecadaciac dos impostos, contiibuigoes ¢ das taxa, Ju M

11 Manter o Secretario de Financas infuvimane acece da wvolugdo e comportamento das receitas
municipais;

vV . Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e intragoes fiscais, fazer apurd-las, reprimi-las e
promover as providéncias para a defesa da fazenda municip

V. Programar, junto com a Divisdo de Cadastrs MODIIANS 400us fiscalizadoras, aprovando o plano de
deslocamento da fiscalizacdo pelos setores fiscar

Vi Avaliar 0s resultados da fiscalizagi

VI Participar na elaboracdo de estud fu © o aeoealores dos terrenos, das edificagoes

para efeito de tributagao;
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VIl Garantir a integragdo entre as DIVisoo for Cad

IX . Acompanhar e supervisionar todo, o abatho

X. Coordenar a elaboragdo e execusav deruma

Xl Implementar ¢ planejamento estraté :

X Estabelecer 0 parametros da tributagda i

XU Coordenar e atualizar 05 cadaslios di

XIV . Implantar a sala do contribuinte com todat d

cidadac,

XV . Supervisionar o jangamento, arrecar facio o e

XVI . Assinar as certiddes da divida ativa provenien

XVIL . Divulgar o Codigo Tributario e demais eis comy

XVII . Divisdo de Cadastro Imobiliario e nobiliario

XIX . Atualizar o cadastro imobiliario;

XX . Langar 0 imposto predial e territorial ¢ as taxn

XXI Orientar 0s contribuintes ao cumprinuh ito e

XX Fixar 0s vencimentos do IPTU, fazendo ¢ wua o

XX Divulgar, atraves dos melos de comunicaci

impostos Municipais;

XXIV Promover campanhas para aumentat o ane

XXV . proceder a cobranga amigave! da divitde ative

XXVI . informar 0s processos referentes o situd

XXVIL. Inscrever na divida ativa ¢ M ter atuad

prefeitura, encaminhando as informagdes para cont

XXV Proceder a entrega dos carnt: T

XXIX . Providenciar os calculos para o pat. alamunt

XXX . promover a cobranga do parcelamento o 3 div

XXX promover a expedigio das cortictn

executiva,;

XXX Analisar os pedidos de SUSPENsdo ou canceian

XXX prestar informagdes a pProcuradoria Ceran

execucoes fiscais ou guaisquer outros em que o o nunicipio

XXXIV Elaborar relatorios mensais sobre o quantitatiy

XAXV . Manter registros dos créditos ¢ tomar pProvi
lancamento da divida ativa,

XXXVI Efetuar o recadastram nento de contribntes

XXXVIT. Emitir certiddes de tempo do Cadantre

XXXV Averbar imoveis no Cadastro imotsiiian

XXXIX Articular-se com 03 cartérios de regintio

instrumentos, escrituras, contratos ou termos judicing refs

municipio;

XL Efetuar os calculos de areds valores  ver

tributados,

XL Proceder 4 baixa dos iImpostoy quc i

XL Executar a transferéncia de proprid

XL Articular-se¢ com 0% 0rgacs afin

edificacdes, sujeitos aos iMpostos e taxas a2 suiy

imovels,;

XLIV . Efetuar levantamentos no local, para aroil

XLV . Elaborar planta de valores ¢ tabela para
aprovagac superior:

XLVI . Confeccionar plantas de quadras e plintas de

XLVIL, Georeferenciar 05 elementos espacing do

espaciais 0 atributo chave do banco de dacios

ancias no

wro lmobiliario, Mobilidrio e Arrecadagdo;

pelacionados a coordenagdo;
catphutania para o Administragdo Municipal;
Hy da coordenagao;

LS (egistros;
L Bon o orientacoes tributaria necessarias ao

L dos impostos, taxas e pregos publicos;

LIS VINCWAGAS,

obriguctes;

o4 4o datas e prazos para recolhimento dos

oveos ndividualizados dos devedores da
Cil g2t mpetonte;

4% e 4 Procuradoria Geral para cobranca

de dobites relativos ao IPTU;
e solictade, o fim de auxiliar nos processos de
2NV OIVvIG
de dénitos pagos em divida ativa;
ntido de corrigir eventuais distorgdes no

(5 de assegurar que nao sejam lavrados

yUran e bens imoveis de competéncia do
dron clementos relativos aos imoveis & serem

Cicrmacoes sobre cadastro de terreno €
Lol Lot base na propriedade ou ocupagdo de

catmentos ae trit Lutos imobiliarios,
wto Oe tributos imobiliarios, submetendo-a a

vlaatral;
Lhbiario, isto e, inserir no banco de dados
conuhen ©oelemento do mapa;
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XLVIIL . Gerar mapas tematicos ©om
Administracdo Municipal em suds atividades de plane

XLIX . Coordenar e controlar as atividader da a racadia
ko interpretar d legistagdo relativa @ Lrmiie
enquadramento de atividades

LI Organizar orientar & superviniond i

ISSQN;

L Executar a atualizagdo e manutencao to cads
LIt Determinar a realizacio de levantames LOS LoD
o5 interesses da Fazenda Municipal

LIV. programar acoes tiscalizadoras;

LV Emitir 0s carnes de 1SSQN € pnvid ios duh et
LVI. Orientar aos contribuintes Cuante Ao Cumpnt
LVl Fiscatizar 0% contribuintes pura Gutlar A ue
penalidades aos infratores,;

LV Fiscalizar gquanto a0 cumprimenta 0o Codipo
regulamentos fiscais;

LiX. Fazer langamento de alvaras de licenga ¢ demais
LX. Inscrever na divida ativa e mante! atualizado

encaminhando as informacgoes pard contabilizagao pri

LXI . Ortentar d0s contribuintes Gobre suas nurigd

\
y | § P

jornais e campanhas em emissaras de ragio 8

LXIt . informar processos sobre a siidagd

LXH . Elaborar relatoros mensars  seb
mensalmente;

LXIV . providenciar 0$ calculos pars o parce! pment
LXV . promover a cobranga do parcelamento dis
LXVI . promover a expedigao das ertidées da divi
executiva,

LXVIH Assinar as certidoes da divida Aty @t 0
LAV . Analisar O pedidos de suspe )

LXIX . prestar informacoes d Procuradorii ral

execucoes fiscais ou quaisquer oulros em gque 0 Municipio <

LXX . Fixar a data de vencimento dos trinutos muni inais

tado de AlD

inlormacoes o

Wwoas
goas

AL DE CANAPI

. Cadastro imobiliario que venham subsidiar @
2 é‘v“““ V\'s“‘

'

50 ¢ fscalizagdo do 155QN e das rendas municipais;

Ll nos aspectos de aplicagao de aliquotas e

Cdastro, langamento € arrecadagdo do
junto 1o centribuintes, objetivando salvaguardar

eting destinatarios;
1t ipacdes;
(3o e euasho de receftas, aplicando as sangdes e

friputario ¢ guanto ao cumprimento de leis e

vaxas MUnicipais;

06 registros individuais dos devedores da Prefeitura,

pmpetente;
(4 une de publicacdes de editais e avisos em

Hac pagoes em divida ativa e ISSQN

| 1 alivi
v e atrang
4.ias & Procuradoria Geral para cobranca
ivos a0 ISSAN;
e solicitado, a fim de auxiliar nos processos de

s envolvide

farondo sua divulgagao;

LXXI Efetuar 0 recadastramento de contribuintes;

LXXI proceder as diligéncias pard detectar empr de oulron municipios que estdo prestando Servigos
neste municipio;

LXXIN proceder as dilipéncias pard carificar 3 usste “ontrarias a legislagao municipal;

LXXIV preparar aulos de infragac, lavi como providenciar a aplicagdo de
multas regulamentares,

LXXV . QOrganizar e desenvolver planus setiidiib ere ou dirigida;

LXXVI . Controlar e distribuir processos ad: fiscait,

LXXVIL . Distribuir aos fiscais 05 contribuintes que st Tihes

XXV Autenticar documentos fiscals

LXXIX Reter. para inutihzacdo, document o efeito de baixa;

LXXX Farer levantamento da producio auando for o caso, na Secretaria de
Estado da Fazenda,

XXX Fazer 0 controle aas declarig

LXXXIL Cumprir outras atividades compalinur, w0i e Ungans, gue the forem atribuidas.

Art. 45, O Departamento de Administragdo Tributaria compGe-se u4d seguinte estrutura:

|, Secdo de Fiscalizagdo
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Art. 46. A Secao de Fiscalizagao € um argdo do
Administragao Tributéaria, tendo cOMO finalidad:

arrecadados, coordenar 0$ registros € a¢ analises de dade

fim de dirigir @ fiscalizaciio e orientar agovs conten e

tributos municipals.

paragrato unico. Compele a 5eqat de Fiscahizage

. Preparar documentos de arrecadagao;

1. gmitir documentos de arrecadagdo municipal;

11 Analisar e aprovar modelos de do a

V. Recepcionar as autorizacBes para imprassde o o

V. Emitir a AIDF e oulras,

VI Controlar a pumeragdo ¢ guantidaae de ot o

VI Distribuir e controlar guias de transmissao para av

VIIL proceder a orientagao aos contribuintes guanto ao

1X. Registrar as autenticacoes dos livros fiscns

X. Efetuar © cancelamento das AIDF nédo utiliz

Xl Instruir processos de baixa de inscricao

Xl Cadastrar 0% contribuintes para efeilos !

X Emitir certidoes ne itivas

XV Eminr certidoes de U npo do Cad

XV Emitir cerudoes de tenipo vo Catastic

XVI \nformar sobre a situagio fiscal aos ont i

XVIL Liberar notas fiscais avulsas;

xvill.  Controlar e distribuir processos,

XX Qrganizar € manter atualizado © Cadastro Mobilia

servico das pessoas fisicas e juridicas,

XK. Fazer parcelamento de debitos;

XKL Cumprir outras alivicades compatives P
SECA

DO DEPARTAMERNTO DEt

Art. 47 O Departamento de Prestacdo de Contas B oum Organ

TP

Secretaria Municipal de Financas, tendo como finahiat

paragrafo unmco Compete at Departame to d

| — elaborar ¢ acompanhar d prestagao de contuy

|| = acompanhar e controlar 0s prazos de vigéncia d
Il — acompanhar 0 encerramento das contas bantanda,
|V — elaborar relatérios, apresentar dados ¢ plaping

V - informar ao Departamento de Patrimon

de convenics ou contratos deverao sertrancio |

VI = prestad ban machisy ans teressatt

Vil - proceder d analise e ajuste das contd

toreeire

PRE

:,.1«,1“\111' a cOrTets

Qe

dario

10
nprimente
TAC !
STAL U

o sepundd

[t

<4l diretamente ligada ao Departamento de

o, identificagdo e controle dos tributos
Lsrtamento fiscal dos contribuintes, com ©
syasio e fraude no pagamento dos

A

N
ADEY),

Ty

de suas obrigagoes;

ndustriais, comerciais € prestadoras de

ue lhe forem atribuidas.

CONTAS

grau divisional diretamente subordinado @
financas do municipio.

(e A cenvenios e contratos;

para fins de prestagdo de contas;

cao das aplicagoes e saldos financeiros;

anvénios e contratos;

Cais 0% bens que, adquiridos com recursos

~corramento da avenga,

Ceonvenios em execugao;
4 da fonte de recursos,



o,

PREFEITLRA BAUN Lo

VIl = apresentar a Diretoria, Coordenagdo Administrativo-lnanceirs, @ o outros setores, quando solicitado, dados e
informacdes no ambito de sua area de atuagdo;

IX - Verificar o pedido de concessdo de adiantamaento procefondce
dos respectivos responsaveis, efetuando a conferencia o

cexame dos processos das prestagdes de contas
vion, sua conformidade com a legislacdo

pertinente, emitindo relatério com subsidios a cortitizaghn conlaidade wuirrepularidade das contas;

X - administrar o fluxo de ingressos financero AR al, e oriundos de convénios e contratos
que sejam executados e/ou Supervisionaans petd Sedretdart / Sal G bancas,

x| - elaborar e executar a programacao de desernuo . fine Poancsstragdo direta municipal;

X!l - processar o pagamento da despesa publica, dos orgac adiyiistoasao direta, quer com recursos da fonte do

tesouro municipal, quer com recursos oriundos de convenios o/ou contialos,
XIll - propor o estabelecimento de normas para concessdc o fianca, aval ou outro tipo de garantia oferecida pelo
tesouro municipal nas operactes de emprestimos firncei

XIV- orientar e coordenar as unidades setoriais o <o 0 fo fosancas:
XV- prestar quaisquer informagoes, ou produdn ot o i (e tle sua competéncia;
XVI - instaurar as tomadas de ¢contas para regul Yo oo i ; Codimentos inerentes a administragao

financemra,

XVII - proceder o levantamenta dos balangos aniiai;

XVIII - proceder 0s registros dos recursos orgamentarios ¢ o corirole de eoetugdo;

XIX - proceder as acdes de recebimento e pagamoentos, segundn o programacio financeira;

SEC/
DO DEFARTARMENT D Dt TR WETOS
Art. 48 O Departamento de Cadastro e Projete. v Org Couipanoe crou divisional diretamente subordinado a
Secretdria Municipal de Finangas, tendo por Diodlidade ocompariagr todos 08 cadastros e projetos municipais,

conveniados ou Nao com outras entidades

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de cadastro e ol

| - planejamento, coordenagao ¢ avaliagdo das atviriades o0 f AT,
Il - promover medidas no sentido de evitar 4 oy, it
M- gerenciar o Sistema de Gestdo de Convenion trt g L quie @ o sistema de cadastramento

e gestao de projetos que visa garantic @ 'ranspo oracho dos convenios e de contratos de repasse de
Gt o iciativa privada sem fins lucrativos, o

coburtana Interministerial 127 de 29 de maio de

recursos do governo federal com 05 estados, mmunnipies
governo federal a partir do Decreto 6.170 de 25 de iutho v 204
2008, que o criou;

IV - elaborar e controlar planos e projelos espoecilicos o« fscalizacic analisar e controlar o desempenho e o
resultado das unidades regionais no tocante a fiucaiagdo

V - orientar tecnicamente as unidades regionais ¢ osoth o SUenadori e assuntos referentes a area fiscal;

VI - tomar conhecimento de tecnologias disponiveis o men altada o tuoalizacdo de tributos, de forma a poder
ser empregado nas atividades da Geréncia;

VI - apresentar planejamento estratégico para duscnvolvimento da fiscalivagao;

VIl - Capacitar servideres e profissionais da administragd - publica Municipal com todo conhecimento necessario
para o desenvolvimento das atividades na utihz do S0ema e Gedlae de Convénios e Contrato de Repasse -
SICONV em conformidade com a legistacdo vipento de coeooratio adeguada e inteligente utilizando toda a

sistematizacdo das rotinas e procedimentos dos % i dos Convenios.



.

o

Enladg de
PREFEITHIRA MUN

Art. 49, A Secretaria Municipal de Assuntos
diretamente ligada ao Chefe do poder Executivo, funciona:
tendo como finalidade coordenar a representacat Lohles

com entidades civis organizadas tora do municipio, o oano

TiTut

UNIDADES ADMINIG RATIVA

AP
i SECRETARN SAUNT

DAL PO

Art. 50. A Secretaria Municipal de Educacdo # 11 Grgac
do Poder Executivo, tendo como finalidade promaovar, cor
exercendo as atividades de SUPErvisao e orientacan nedape
Ihe sio subordinados.

paragrafo unico. Compete 3 Secretaria Municipal de tducas
I Contribuir, coordenar & cumprir para a forn o (¢
e setoriais inerentes d secretaria,

. Garantir a prestagao de servigos municipats de acw
I Estabelecer diretrizes para a atuacio da secretaty
qualidade de ensino,

V. Estabelecer objetivos para o coniunto e atividad
conservagao,

V. Promover a integracao com o orpas cntia
atividades setoriats;

VI Articular-se com outras esieras fp gowuttoas @
CONVENios e consorcios, na busca de solugues e ol
VI promover a viabilizagdo da exetugao i pofitis
modalidade regular e nao-farmal;

VI promover a viabilizagdo aa execu far politica
dreas de excepcaionalidade mental, fisica, auditivie e sua
iX. promover a melhoria da qualidade de eniino, cons
X. Promover a elaboragdo de diagnosticos, ontude
educacao;

Xl Promover a avaliagdo e execucio da pulitici tie G
Xl Promover eventos recreativos e esportives de ca
XML, Ampliar ¢ parque escolar, em ohservantiu as o
estudos oriundos do plangjamento da rede,

XV Coordenar as atividades de infra-estr it reat
humanos Necessaro ao funcionamento repular e nrteny
XV. Cumprir outras atividades compalivers nati
Art. 51, A Secretatia Municipal de Educigao oo £

i Assessoria de Planejamento, Coord«niga W

il Departamente Pedagogico, Ensine Projet FSCu

{)

LRt O
(RIGERCAR IR
P
NN
Vi
i
\ Syl iy
) e el
HOr A Al
i
\
5

L Grpdo do primeiro grau divisional,

“(torio do municipio na capital do Estado,

i

1 e

ekl

Vuanicipio, a manutengdo de suas relagdes
<o estaduais e federais,

iivisional, ligada diretamente ao Chefe

ihar a politica municipal de educagao,

w05 dos Departamentos e Setores que

‘overno municipal e programas gerais

riws de governo,

e da oferta de vagas e a melhoria da

. cuiadas a prazos e politicas para a sua

Cyca0, objetivando o cumprimento de

icipios, para estabelecimento de
inais, de carater metropolitano;
-\ rriancas, adolescentes e adultos, na

sussoas portadoras de deficiéncia, nas
Lcional social, fisica e funcional;

Lenshes pedagogicas e politica;

- projetos setoriais de interesse da

auultos;

anes das escolas municipais;
cas. para construgbes escolares e aos

Sdios e equipamentos e de recursos

. (ue the forem atribuidas.



Estado de Alagous
PREFEITURA MUNICIPAL DF CANAPY

1. Departamento de Apoio Administrative,
V. Departamento de Alimentacdo Escolar;

SECA
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENT 3, 05011 SENACAO E CONTROLE

Art. 52, A Assessoria de Planejamento, Coordenacio ¢ alrole o unn crpdo de segundo grau divisional, ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Educacio,

Paragrafo unico. Compete a Assessoria de Planejamoento, Lo oo Ntrole
I Montar um sistema de informagdes educacioriais, e oo o oo s tor especifico da secretaria;
1. Coordenar e acompanhar a elaboracio o execucd ¢ plano oo acho da Secretaria, em parceria com o

departamento de planejamento, coordenacio e controle:
1. Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejar oo, Contiols o avaliagdo das acOes da secretaria;

IV, Acompanhar e avaliar os procedimentos técnicos da
V. Assessorar projetos, programas ou stividade. nspecit Ve da Secretaria;
VI, Efetuar analises de projetos ¢ de documents « o enl paretlonisoes téenicas da Secretaria;
VII. Realizar estudos de areas tematicas de into e da
VIl Pesquisar, analisar e interpretar dados tor oo cihaament da acdo administrativa e técnica da
Secretaria;
IX. Acompanhar procedimentos técnicos, quando de intoroase ua adniin lracao da Secretaria;
X. Cumprir outras atividades compativeis com a naturer <o Lan funcoes que the forem atribuidas.
SECH

DO DEPARTAMENTQ PEI Gl P } E PESQUISAS

Art. 53. O Departamento Pedagogico, Ensing. Oroiotos CEiL C rsaw de segundo grau divisional, ligado

diretamente a Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Peda;oico, Fro, Froet o o 0 squisas:

l. Coordenar, acompanhar ¢ avaliar o Plano 110 cipa §

I1. Repensar a educacde como formacio de ¢l i o T parhicipativa na comunidade;
11 Ampliar o universo do educando para ale 5G| i ‘ Lomunidade;

V. Manter intercambics de experiénciis educ o i nalr

V. Promover eventos, cursos, seminarios & outics, de oo irae oo fageiica,

VI Implementar sistemas de permanente avallacac do “atior ¢ do educando;

VI Implementar o sistema de informacoes educacionais
VIIL - Implementar a pesquisa educacional e o plancamen:

IX. Integrar os estabelecimentos de ensino fundamen y Ay niooaw sistema nacional de avaliagio do
rendimento escolar;

Lo d Secae de Informagdes Educacionais;

X Cumprir outras atividades compativeis con U e the forem atribuidas.
Art.54. O Departamento Pedagogico, Ensing, Projolos ¢ sas < aiie-wo da seguinte estrutura:
L. Divisao de Educacao Intantil,

0. Divisao do Ensino Fundamental;

1. Divisdo de Educacio de Jovens e Adultos:

IV. Divisdo de Educacao Especial;

v Divisdo da Biblioteca Municipal

Vi Divisao de Controle e Acompanhamento Do e



Estodo de

PREFEITURAT

DA OINISAG T

Art. 55. A Divisao de Educagao infantil é um oraae
Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, & qual ¢

I Integrar-se a elaboracac, execucao e atuall
5e6ao,
1. Coordenar, executar e orientar a educagd

VIUNC AL O

UBSE

YE EDL ACAC INFANTH

e terc: o p Lol hipada diretamente ao Departamento
Dt

2a¢a0 Plane municipal de Educagdo, na drea especifica da

com o regulamento interno;

1. Estabelecer diretrizes e orientagdes pedag: XS s nara a educacdo infantil, de acordo com
as diretrizes e os programas fixados para o sistema municio s each

V. Capacitar 0 corpo docente da educagav antil, i0s, eventos voltados para orientagdo
pedagogica e s0cio-psicologica,

V. Cumprir as tarefas pedagogicas © nistrat ! l da Educacdo infantil, conforme
regulamento interno;

VI Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta prtas a M ipal;

VI Criar estimulos e incentivos a educagio infantil;

VILL Zelar pela educagdo integral da crianca, por seu Lconvel oo Mental, emotivo, social e fisico para
estudos pedagogicos, para o aprofundamento da psicolopio afantd o uwtros temas afins;

IX. Promover eventas para analise de intercimnios o

X. Criar uma base de dados e de estudos ol i et

Xl Promover o controle e acompanname ned ~ . actematicas as escolas de educagdo
infantil;

X1l Manter com os 0rgaos regionais, estadual o fede ¢ Jonecao e acompanhamento do ensino, uma
interagdo continua, no que se refere & infarmacgio, orienta L oslale 1ito de metas, dentre outras, visando o
desenvolvimento do ensino;

X, Estabelecer estratégias de recuperagdo na alu fer m cndimento escolar;

XIV, promover oficinas de trabalho com diret e ! Salocron, para acompanhamento e avaliagdo
das agoes previslas

XV. Elaborar e realizar programas de capas f¢

XVI. Desenvolver tecnicds de recursos duaioy Wy 6 Pl Laticos, necessarios ao desempenho
das atividades de ensino;

XVII, Realizar convénios nas areas afins da educagio into U

XVIII.  Cumprir outras atividades compativeis coii

yratud oo de s funcbes, que the forem atribuidas.

IBS
DA DIVIisA C

Art. 56. A Divisdo do Ensino Fundametita ori . oau divisional, ligada diretamente ao
Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos & PesGiisas, « ) L
[ Integrar-se a elaboracdo, execucio e dtualizagao oo Pane onicpal de Educacdo, na area especifica da
5e¢a0;
il Coordenar, executar e orientar 0 ensinu famaoepta:, do ¢ o regulamento interno;
I, Estabelecer diretrizes e onentagboes o cac ! Sara o ensino fundamental, de acordo
com as diretrizes @ 05 programas fixados pard v d W B0
V. Capacitar o corpo docente do ensi da AR ~ eminarios, eventos voltados para
orientacio pedagogica e s0Cio-psicologicy
V. Elaborar e executar um programa de caps ilagac ¢ IREITERETAINE
Vi, Elaborar planos de trabalhos, segundo a [ oposta [eeapoiiod i nicipal;
VIl Promover a educacdo integral, voltando o para o Lento mental, psico-emotivo, social e fisico;
VIl Promover eventos para analise de intercamnos o



-

Estado de Alagodas
PREEEITURA MUNIE (AL DT CANAPI

IX. Para estudos pedagopicos, para o apre f ament { fanto juvenil, da adolescéncia, e outros
temas afins,

X. Promover o controle e acompanhamente neda o -~ ay sistematicas as escolas de educagdo
fundamental,

XI. Manter com os Orgaos regionais, estaduais e fede nis de coordenagiio e acompanhamento do ensino uma
interacao continua, no que se refere a informagdo, orient coshelocimento de metas, dentre outras, visando 0

desenvolvimento do ensino,
Xl Estabelecer estratégias de reCUPAriglo Pard DS Alll whh BT Codmmento escolar;
X1 promover oficinas de trabalho cony ametons e ‘ . para acompanhamento e avaliacao

das acoes previstas,

XIV. Desenvolver técnicas de recursos audiovsudis € s didaticos necessarios ao desempenho
das atividades de ensino;
XV. Realizar convénios de apoio 4 educacdo;
XVI. Cumprir outras atividades compativeis com a naturo e sh fonches, que lhe forem atribuidas.
JB!

OA DIVEsaO it \(
Art.57. A Divisdo de Educacao de Jovens @ ftos e um oo orau divisional, ligada ao Departamento
Pedagogico, Ensino, Projetos € pesquisas, competindo-he woeoento das seguintes atribuigoes:
| Assessorar, acompanhar, implementar e avaliar piopostas o rabalho das unidades escolares da rede
municipal de ensino, seus planejamentos & aches Mo seitiin . .dar o desenvolvimento de um trabalho
coerente com 05 Principios medis amplos an poe s et e
I Coordenar a elaboragio, implementag i i . abalho, programas e projetos, que
concretizem a politica de educacdo de jovt
1. Coordenar a analise e a selecao da aquisichc o red Liiatic 0 Cliopraficos que estimulem, instiguem e

desafiem 0s alunos na busca dos conhecimoentos,
V. Planejar acdes, integradas Com 0s demais orgios da eoretina, nsiderando objetivos comuns, COMO intuito

de racionalizar esforgos administrativos, financeiros « pedd

V. Avaliar os indices de aprovacao, reprovacao ©oevasar e a5 unidades escolares, para tomada de
decisdo a nivel politico-pedagogico;

Vi Analisar dados e informagdes sobre den BY covins e adultos;

Vil.  Criar condiges que dsseguram ap

VIl Propiciar apoio tecnico pedagogico e
IX. Integrar @ comunidade nas agoes da escon

X. promover o acompanhamento, controle ¢ avaliagno do decempenhto dos alunos, com possibilidades de
aceleracdo de estudos, conforme a lei de diretrizes o bases ¢ 1 educaiao nacional;
Xl. Desenvolver programas e projetos pspecificos de inicativa dos povernos todoral e estadual, para redugdo do
indice de analfabetismo no municipio:
X1, Cumprir outras alividades compative cor s : e the forem atribuidas.

OA DIV ) )i
Art.58. A Divisdo de Educagdo Especial ¢ um 6rgdc do terceira grau divisional, ligada ao Departamento
Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competirgn-dne o © e das seguintes atribuigdes:
I participar da formulagdo, implemantas G 4 Lolitica de educagdo inclusiva para
pessuas que apresentan necessidades edu it
I Coordenar # elaboragao, exe ; ' . rabalho, programas e projetos que

concretizem a politica de educacao especii ta Leudiaria



. Programar, executar e avaliar actes gque pormitan
aos alunos gque apresentam necessidades educacionats s
V. Monitorar e acompanhar atividades de orientagdo
V Promover a integracdo dos trabalhos i edu
nstituigoes;

VI Viabilizar 0 atendimento @ atompanina mio da
especials,

VI, Garantir 0 acesso e pz-rm.mém;;: dos aluros que a
VI Implantar servigo de atendimento cspecializado na
IX. promover a formagao continuada, orientagao
multiprofissionais e profissionais das escolas de educacgdo in
X. Promover inclusdo de alunos com feces idad
pedagogicas, pré-profissionalizantes e profrsionaiizinies
alunos a quem forem dadas ter mindlidade

Xl Garanlir © servigo de apolo pedd

professor da classe comum no atendimento
XIl. Reorganizar as salas de recursos para atendiment
auditiva, garantindo equipamentos materials pelipogic
curricular;

£ dlui U

i

XML Desenvolver programas ¢ projetes @npruiicos

parcerias com as empresas privadas e outra, st :

XIV. Realizar levantamentos de dados cotaliny 16

XV Realizar levantamento das condicies ot ia

necessarias para o atendimento dos alunos que ag

XVI. Cumprir outras atividades compativels com g natures
SUBSEL

DA OIVISAD DA BIB!

Art. 59, A Divisdo da Biblioteca e um orgde

Pedagogico, Ensino, Projetos ¢ Pesquisas, 1 fqudl Ll

I Tornar a biblioteca um elemento de culture dacom

I1. Criar eventos ou programas de estimulo a folura @ con
1. Elaborar um planejamento tecnico e opera. al da
V. Manter um sistema de informagao dals) bl ool

V. Executar as atividades pertinentes oo i

registro de livros, periodicos ¢ oulios, e g e
consultas: controle do material bibliotecario; orealat a
VI Realizar eventos, CONCUTS0s, seminarius o ot tioh e

VIl Cumprir outras atividades compativeis com g natures:

DA DIVISAQ DE CONTRS

Art. 60. A Divisdo de Controle e Acomp nna ey i
diretamente ao Departamento Pedagogice, «nui o)t
I Coordenar e acompanhar o trabalho pedaiugies
a proposta pedagogica e 0 plano de trabalho estabeteado:
Il Estabelecer normas para o funcionun fas in

mantidas pela iniciativa privada, bem como iela Ut

Al de sevicos de apoio pedagogico especializado

a0 especial;
oo outros Orgdos governamentais e

0 oradores de necessidades educativas

i ede regular de ensino,

SHCOLRS]

~ompanhamento de professores de apoio, equipes

i e ersino Tundamental;
cuperials por deficiéncia em oficinas
L terapeuta ocupacional, atendendo

sducacio especial como suporte ao
s deficiéncia;

Caluane Goe apresentam nee por deficiéncia visual e
oo complementagdo e fou suplementagdo

Junos federal, estadual através de

de repgular de ensino;
Lies viabilizando o acesso e adaptagoes

Jesuan funcdes, que lhe forem atribuidas.

Ipaca diretamente ao Departamento

big
comupras de material bibliotecario;
(utros; organizacdo de sistema(s) de
Ul Caleitura,
<tinctes, que lhe forem atribuidas.
NS T 1O YEDAGOGICO

1o de terceiro grau divisional, ligada

compete:
15 nas unidades escolares, observando

50 do ensino fundamental, criadas e

rmpridas;



burado o

PREFEITURA MUN,

IH. Prover o quadro de professores, p
desempenho dos trabalhos nas escolas municipal,

V. Acompanhar as atividades das escolas, vioendo
estabelecidos, bem como, as disciplinas incitida, 0
V. Manter o controle sistematico dos it d

Vi. Zelar pelo correto armazenamento ¢ cistrin ooao e
VII.  Supervisionar as unidades escolares, na cormetn aph
decorrentes desta atividade;

VIl Articular-se com as familias e a comunidade, crinndo
IX. Acompanhar as atividades desenvolvidas nas ung bl

desenvolvimento integral da crianga;

X. Coordenar a elaboracdo e implementacic e pro

participacdo da comunidade escola

Xl. Buscar parcerias junto ¢ instituicooes para ol

graduacdo e pos-graduagdo;

XIL. Articular as agdes de formagao junto s varios ciul
Xl  Coordenar o planejamento e acompeanhiar o oo
junto as comunidades escolares,

XIV.  Sistematizar estudos periodicos cor pestores da

experiencias e garantir momentos para agaorefle: o

XV.  Organizar e reestruturar o ensino de inforin vca iy

XVI.  Acompanhar a implantacao dos laborator v inf
XVIl. Coordenar ¢ processo de operacion i
escolares da educacdo basica;

XVIII. Exercer o papel de interlocutor entre as oo olin ¢ s
XIX. Assegurar que 0s gestores coletem, consolidem o ar

desempenho dos alunos, avaliacdo, evasao, repelentia v i
XX. Orientar as escolas no sentido de promover parcerio.,

XX1.  Efetuar pesqguisas, junto aos diversen Grghos da
formagdo de profissionais.

XXl Acompanhar e avaliar as agdes de formagio oy
XX Cumprir outras atividades compativels com @it

DO DEPARTAMENITLY D}

Art. ol O Departamento de Apoio Adminstis! o i

Secretaria Municipal de Educagdo, o qual compat

I Elaborar um plano de acdo, para cooren @
Departamentos,;

1. Acompanhar e controlar a execu¢io o vt
financeira da Secretaria;

I Avaliar o desempenho funcional das ativicode, de op
V. integrar as atividades day secdes;

V. Gerenciar as atividades relativas as finances, possoa!
VL. Cumprir outras atividades compativels cons orature
Art. 62. O Departamento de Apoio Administrativ o
1 Secao de Apoio Administrativo e de P,

1. Secao de Transporte Escolar

. Secdo de Almoxarnifado

AN

TR istitucionals, necessarios ao bom
mento dos dias letivos e horas-aula
stnado as escolas;
wobido, bem como, todos os registros

deonteriacao da sociedade com a escola;
wao infantil e pré-escola, visando o

“hon atividades especificas com énfase na
crieicoamento, formagdo continuada,

i

Vs d ndicadores da qualidade da educagao

als @ tim de proporcionar trocas de
il a gestdo escolar;

wimento de projetos pedagogicos;
o ocestao democratica das unidades

Lbre freqliéncia de professores e alunos,
L necessarias;
bz an canselhos escolares;
! deoidentificar as reais necessidades de

e dhe forem atribuidas.

riuodivisional, ligado diretamente a

as atividades das Secbes e dos

de natureza administrativa e

v ugacds tAunicipal:

s afins;
que the forem atribuidas.

Suir e cstruturas



V.

VI,
VL.

Art. 63

Estado de A
PREFEITURA MUNI 11

Secdo de Servicos Gelas

Secao de Expediente ¢ Protocolo;
Se¢do de Turno;

Secdo de Manutencdo.

DA SECAQ 1 APOY

A Secao de Apoto Admimstrative

ao Departamento de Apoio Administrativo, © gud

I
I
.
V.

Planejar, coordenar e executar as acoes de apoio adin e sliative ¢
Fornecer as informagdes atualizadas para o sistema do iformiac
Coordenar e controlar a parte administrativa das ativid

funds

Integrar todos os estabelecimentos de ensine

rendimento escolar, observada a fegislacio 1.

\/

atuahizadoys oy dados ref

Manter

transteridos em cada unidade escolar

VI Manter atualizados 0s dados referciitos oo oo
escola em que esta lotado;
VII.  Manter atualizados os dados referentes as uoidade:
VI, Manter atualizados os dados referentes ac cadastro ¢
IX. Controlar a freqliéncia dos funcionario. da oot
X. Encaminhar a4 comissao de ficitacio oo o it
SURrr caréneias da secrelara municing de
X1 besempenhar Oulnas Tungoes ¢ alivie
Xl Coordenar a execucdo financeira no b
XIll. Elaborar os balancetes e relatdrios finunceiros da s iu;
XIV. O controle administrativo do pessoal da secretaria, com todos os
XV. Proceder aos registros, cadastros e controle de pessoal totado na
XVI. Montar um programa de avaliacdo de descmpenhi
recursos humanos;
XVIL - Executar as atividades provistas no re '
XVHEL Cuamprir outras atividad compativ riL!
IBS

DA SECAD TF TR

Art. 64.

Departamento de Apoic Administrativo, a ¢l

i
V.

VI,

A Secdo de Transporte Escalar & wim o1pf

Planejar as atividades ¢ necessicads
Loordenar as demandas ¢ o RIQEran
Acompanhar, e controlar o desempenne fu
Avaliar a qualidade dos meios de tran.norte «

eolar:

|

Ter as revisdes periddicas dos meios de transporte ¢ooo

Cumprir outras atividades compativeis com « natures

Art. 5. A Se¢ao de Almoxaritado ¢ um drudc e oo

Apoio

Administrativo, a qual compete:

ingoas

L DE CANAP!

SOAL

vrau divisional, ligada diretamente

pstcretaria municipal,

ducacionais;

~m nivel de secretaria;

210, a0 sistema nacional de avaliagdo do

s de ensino

ctriculados, evadidos, reprovados e

o nawde instrucdo, série que leciona e

docompras a serem efetuados para
sialngdao vigente;
o da secretana;

rocedimentos pertinentes,
secretaria;
“rparceria com a se¢do de capacitagdo dos

ane

paiethe forem atribuidas.

divisional, ligada diretamente ao

Sos,que the forem atribuidas.

tia diretamente ao Departamento de



1

Lo ot
PREFEITURA MUN!

l. Planejar a necessidade anual ou semestral de material ¢
Departamento Pedagogico;

I Providenciar os meios de adquiri-los

Il Atualizar sempre as necessidades de 1

Y Avaliar e controlar 4 qualidade fisica oo m i

V Responsabilizar-se pelo recebimento. arm LY

unidades escolares;
VI. Coordenar as atividades de estocagem e di.t

icao

VI Manter os materiais do almoxarifado om condigdes o
VI Distribuir os materiais de estoque de acordo com as
IX. Proceder a atualizacio constante nos st do

X. Executar os procedimentos de recebinien:

Xl Cumprir outras atividades compativers con LU

Q¢
PO

DA SECAO DE SERVICOS

Art. 66. A Secdo de Servicos Gerais é um orgdo do i
Apoio Administrativo, tendo como finglidad.

reel

manutencao das instalacdes e equipamentos tro te

Paragrafo unico. Compete a Segao de Servigoy G

I Operar o servigo de copa e cozinha:

1. Executar o servico de limpeza;

1. Providenciar os servicos de manutencio d Wipe

V. Cumprir outras atividades compativeis com oot
1A SECAC LI L XPE

Art. 67. A Segio de Expediente e Protocolo ¢ um érgio o

Departamento de Apoio Administracdo, tendo como finalic 1o o,
servigos de telecomunicacées e organizar o recebimoento, sifi
movimentagdo dos documentaos ¢ papeis encamion.ilos ¢ ‘
diversas unidades da Administracdo Municipa!

Paragrafo unico. Compete a Seqao de Expediont

I Controlar a tramitacio de Processos, informarn

Il Prestar o atendimento ao publico ¢ ac rvicdan

I, Normalizar e promover atividade, rola .. BRIV

e arquivamento dos processos e documentacio v voral

V. Manter atualizados e fornecer inform. .

V., Fazer instruir o publico guanto s e

necessario,

Vi Encaminnar, de acordo com ac 1. 1 tebel

0 Departamento de Arquivo Geral;

VL. Manter em operacdo os servigos 'elotonicos da
as unidades administrativas descentralizadas, quanto a man.:
VI Controlar e operar os servicos de telefna inter
IX. Efetuar o controle das cantas teivian

GERAIS

seolar do municipio, em parceria com o

‘o material, destinado a Secretaria e as

cosumo e de equipamento da secretaria;

d0Ss,;

£a0;

toques;
quc the forem atribuidas.

lnada diretamente ao Departamento de
controlar as atividades relativas 3
o evigilancia do Departamento.

wethe forem atribuidas,

prau divisional, diretamente ligada ao

i, executar e coordenar e controlar os

meracdo, a distribuicdo e o controle da
vird e daqueles que tramitam entre as

Jizacao atual, quando solicitado;

siicdo, controle do andamento, triagem

25505 em tramitacdo;
himento de requerimentos, quando

Processos e demais documentos para
linicipal e dar assisténcia e colaboragio

raprios servicos telefénicos;
nistragdo Municipal;



Estado de 4

PREFEITURA MUN!

X. Efetuar a atualizagdo do cadastro de telofunes

Xl Divulgar, no dmbito da Administiacico Municip.
X Realizar estudos visando a melhor alccacan da
O setor competente;

XU Acompanhar os servicos de manutenyio (o eg
XIV. Interagir com todos 0s 0rgados da Admiirach
ligadas a melhoria das informacdes e orientacoe: vem g
XV. Gerenciar o trafego, emitindo ot Det
perdidas, horarios de pico, dentre outros o g re doer
atendimento;

XVI. Comunicar a area de patrimonio, co dev
conferencia de carga de material;

XVILI. Estudar, elaborar e propor os instrnmentos
CoONjUNto Com 0 Orgao usuario;

XVIII. Coordenar e controlar a execuciao dos &1 vicos
entre 0s quais 0s de limpeza, conservacdo, reparcs - man
XIX. Operar e conservar, manter eny fursooramen:
preven¢do contra incéndios e outras, nos orpaos vaiming
XX. Manter e conservar em bom estado oo ‘uncio
diversos orgdos da Administracao Municipal;

XXI. Coordenar, controlar e manter en funcionamen!
XXII. Registrar nos cartoes de ponto o resportung
XX, Manter o controle do nimero de conun or
mensais;

XXIV, Supervisionar a utilizacdo das raquin LEi
XXV, Receber e conferir relatorios munsais

XXVI. Receber e distribuir as correspondd

Municipal,

XXV Organizar e efetuar manutencio Gos o aciros e

XXV Cumprir outras atividades compativoy: 3
"

Art. 68. A Se¢do de Turno € um orgdo do lerce e ray

Administrativo

Paragrafo unico - A Secdo de Turnc compete O:lentar

geral, da unidade escolar, no que diz respeitc «

l. Ao inicio e término das atividades de seu tu e

Il Alimpeza das vérias dependéncias do prec

1. Ao controle de presencas de todo ¢ pesscal o ke

IV, As decisdes quanto a problemas disciplin i

V. A elaboragdo dos horarios normais o ¢o 1 15)

relativas as atividades extra classo

VI Manter atudlizado em fichas ou fivio o0,
envelvam o corpo docente e/ou discente, verific. n
VIL. Subsidiar as equipes pedagogicas ¢ docen
decisoes;

VIIL. - Manter a observagdo e assisténcia durante . movim
IX. Orientar os alunos no que diz reuper

comportamentats e de relacionamento:
X Participar das reunioes realizadas na Loid

mtracdo Municipal;

elefones e ramais;
ielefonicos disponiveis, em conjunto com

Lusnosistema, e encaminhar sugestdes
cidadaos;

o volume da demanda, as ligacdes

para melhoria da performance do

©omudancas de chefia para efeito de
“rios dos programas de estagio, em
UL Orgdos da administracdo municipal,

wanha e de mensageiros;
mstalagOes elétricas, hidraulicas, de

cracio o material permanente de uso dos

0, bem como os cartdes;

1wdo Municipal através de relatorios

diversos orgdos da Administragdo

funicipio;
. que the forem atribuidas.

pinte ligada ao Departamento de Apoio

dretrizes e normas de funcionamento

olar e de reposicdo de aulas;
Cotmo, ouvidas as partes envolvidas,
oplanejamento e demais providéncias

rigoes relativos as ocorréncias que
oy e informagdes Uteis a tomada de

ntro da escola;

tu unidade educacional, problemas

Latividades do conselho de classe;



Estado di

PREFEITURA MUNI.

V. Promover adequacgdo alimentar, consideran:

V. Promover os programas de cducagin T

funcionarios e diretoria;

VI Executar atendimento individualizado di pais ¢

familia;

VI, Integrar a equipe multidisciplinar com particpacas

VI Planejar, implantar e coordenar a UAN - vridade

estabelecidas para a area de alimentagde coletiva, norman ¢

IX. Implantar a cozinha experimental, o fim «e confer

X Incentivo e promocao de acdes de combae o de

Xl Planejar e executar capacitagdo do pessoal envolv

XIl. Verificar as condicdes de higivne ¢ limoesa

alimentagdo escolar;

Xl Conferir as guias de remessa enviadas polo depo

nas escolas;

X1V, Conferir a validade dos alimentos,

XV. Acompanhar a execugdo dos cardipios elnborad

XVI. Fornecer informacoes complementares Guanto ao

XVII. Controlar e atualizar o estoque existent

XVIIN.  Observar as orientagdes contidas nas rotulayons

XIX. Responsabilizar-se pelo recebimento, armasonan

XX. Observar a data de fabricagdo e prazo de validads

XXI. Cumprir outras atividades compativeis com o natu
D SECRI I

LA O

Art. 73. A Secretaria Municipal de Saude ¢ unm o0

Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, roorden

prestacdo dos servicos de saude municipais, de rdo

pelo Conselho Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal (o Saude

L. Identificar e divulgar os fatores condicionantes o
Il Dar assisténcia as pessoas, por intermaedin de g
a realizagdo integrada das a¢oes assistenciais e das qtivida
. Coordenar as acbes de vigilancia ot
terapeutica integral, inclusive tarmacéutica

V. Participar e formar politica de sancamuonto uds
V. Efetivar a vigilancia nutricional @ a orier tocou ail
VI Coordenar a fiscalizagdo e inspegdo de snnent
VII. Coordenar a fiscalizacdo dos servicos, produtos .
VI Coordenar a fiscalizacdo de produgio

toxicos e radioativos;

IX. Coordenar a fiscalizagdo da exviucao Htig
K Elaborar normas para a prestagdo do

Xl Celebrar convénios e consorcios coni 08
recursos financeiros e técnicos para o desenvolvinento o

LAAN A

»oesnoecificas da faixa etdria atendida;

visando criancas, pais, professores,
oo sobre alimentagao da crianga e da

Corestada a clientela;
witricdo, de acordo com as atribuicoes

< aserem implantados;

6o alimentagdo escolar;

clondrios envolvidos no preparo da

“acao escolar e os estoques existentes

lepartamento de alimentagdo escolar;

loao e estocagem do alimento;

f0s produtos;
crecivels;

. que the forem atribuidas.

Jonal, ligada diretamente ao Chefe do
ugao dos programas e projetos, e a
al der Saude e devidamente aprovado

Csaude;

Lrotegdo e recuperacgao da saude, com

saude do trabalho, de assisténcia

Sapua, para o consumo humano;
toresse para a saude;
substdncias, produtos psicoativos,

rivados;

orivadas e filantropicas;
carticulares, visando a obtengdo dos
o municipio;



-

Estado de Aty
PREFEITURA MIUNICIVAL DE

XI. Cumprir outras atividades compativeis com o nature.

Art. 69. A Secdo de Manutencao é um arpdc o tercoin
Apoio Administrativo, e tem como finalidade romove

refrigeragdo e hidraulica, equipamentos hospilalires,
marcenaria.

Pardgrafo unico. A Secdo de Manutencio compet

I Coordenar a execugdo da manutencido oroventy
existentes e a obediéncia as normas de seguranca;

[l Garantir o bom funcionamento e indices operaciona
planejamento de inspecdc e manutencio dos Srsteniae

radiocomunicagdo, marcenaria, de todas as unia:i:
11, Gerenciar servigos de terceiros, atraveés da
execugdo dos contratos;

V. Garantir o abastecimento de estoques de sooress.

atendendo os planos de manutenciio.

V. Cumprir outras atividades compativeis con o aature s

DO DEPARTAN

Art. 70. O Departamento de Alimentacao Escoiy o
Secretaria Municipal de Educa¢do, o qual compet

I Elaborar o plano de acdo da alimentacin sscel
qualitativos e avaliativos:

I Avaliar a base nutricional da alimentacio euroir

1. Regionalizar os produtos alimenticios da alinentac,
V. Municipalizar a aquisi¢do da alimentacio e oy

V. Distribuir, controlar, supervisionar ¢ avaliar o+ 1o

VI. Cumprir outras atividades compativels can o natur
Art. 71. O Departamento de Alimentacio Escolar ¢ Impoe

I Secdo de Nutricao e Supervisdo Alimentar:

Lt
SECAQ DF MNUT {
Art. 72, A Seqdo de Nutricdo e Supervisao i
Departamento de Alimentacao Escolar, a qual comyp
I Elaborar o cardapio balanceadc da alinentaci
crianca;
Il. Supervisionar e acompanhar a execucic oo PN

infantil e ensino fundamental:
I, Promover avaliagao do estado nutricion:

SRR

CANAPI

que the forem atribuidas.

ipada diretamente a Departamento de
cletromecdnica de equipamentos de
telefonia e radio comunicacdo, de

vriticando e dimensionando recursos

nlos e instalagdes, através de adequado

refrigeracgdo, hidrdulica, telefonia e
ontratacao, bem como no controle e

através de programacdo e controle,

o, que the forem atribuidas.

srau divisional, ligado diretamente a

taseado em elementos quantitativos,

scelas do Municipio;
que lhe forem atribuidas.

Arutura;

ok

zrau divisional ligada diretamente ao

cem a necessidade e faixa etaria da

ficial de ensino nas creches, educagio




Xl
XIil.
XIV.
XV.
XVI.
XVl
XVIHL

PREFEITUM,

promover a reabilitagdo fisica, motora, me
Promover o controle da populagio animal,

Programar e desenvolver as politicas de

Articular acdes de satde com outros m i

Ordenar 0% recursos financeiro cdo fund
Assinado, juntamente com o prioieio

Planejar e coordenar, nos niveis

amibniiate

VIUN

wtal e

visanc

saude d

ipios d

AARAAES
¢

et

controle de zoonoses, de vigilancia epidemiolégica o de b
e, de forma especifica, da comunidade da rede escolar pabl

XIX.
XX.
XXI.
XX

Colaborar na prote¢do ao meio ambiente

Manter rigorosamente em dia ¢ sob contif

Prestar suporte técnico e administrative
Contribuir para a formulagac do pis

competéncia e colaborando pard elabora

XXl
XXIV.

Cumprir politicas e diretnizes detinida
Estabelecer programas especials pard

g problemas;

XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXV

conjuntas;

XXIX.
XXX.

do planejamento setorial aprovado pelo conselho o
Gerenciar e promover o perfeito funcionas
Promover o estudo das fontes de recursc:

XXXI.
XXX
XXX
XXKIV
XXXV,
XXXVI.

saude;
XXXV,
laboratérios, vigilancia sanitaria e epidernioldgica
da secretaria, e as medidas preventivas ¢ corretivas |
XXXV

Controlar a execugao de programas e pireje
secretart

Acompanhar a execugao de atividades

Tomar decisdes de acordo com as politica:

Articular-se com outras secretarias
Participar de coNsorcio para o

Garantir a prestagao de servigos munis

Acompanhar a execugdo das aplicacde: «
Confrontar as aplicacdes com o valors

Administrat
Promovet

as unidades municipa d

a coordenacdc e a prostaca

Promover o planejamente, urientais

Promover o planejamento, orientacdo,

e realizagdc de programas e servico de saide, andl

XXXIX

Propor, promover e fazer exeoutar

popecializacdo da area de s aude,

XL.

Promover a vigilancia ammient.

federal afins;

XL

Promover campanhas preventi

populagao local;

XL
XL

Propor as politicas e normas sobre saudo
Elaborar e implantar program:, e fiscal

coordenacao ou Couprragao com outras: rticdadh

XLIV,

promover acoes dirigidas ao

roedores em colabordagdo com orgdnism fercder o

XLV
XLVI.

Art. 74.

Promover assisténcia veterind
Cumprir outras atividades compativels

A Secretaria Municipal de Sadde compn:

vas de

.lw s %

Y 0]
con

ITYUNEC

|

1€
HCipa

nento <

que podi
recud

1

Yt
LA

Ard e

ere!

artroie

#l
1 S

YFY

1G22 PUE

coletivi

Zaga

sl
1l

AR A

midade;

“vidades meédicas e odontologicas, de
1 sanitéria da populagdo do municipio
Laborar normas sobre estas atividades;

L ancarias destinadas a saude;

aude;

nicipal, propondo programas de sua

Junicipal, inerentes a secretaria;
oiucio ou minimizagdo de demandas

Jos resultados planejados;

gitel

de programas, projetos e agoes

e saude;
o< do sistema unico de saude —sus €

o saude — sus do municipio;
140 para 0s programas de saude;
secretaria;

icipio, dando suporte as unidades de

da manipulagdo de medicamentos,

tuhidade,

controlar os recursos materiais

alhador;
Jeta e analise de informagdes, elaboragdo
5 (e recursos humanos;

o treinamento, aperfeicoamento e

Cculacio com as entidades estaduais e

sanitaria e de vacinagdo em massa da

| lepislacdo sanitaria do municipio, em
eral, estadual e municipal;

'

inicipic, bem como de vetores e

que Ihe forem atribuidas.



T I
ESTaa0 A v il

PREFEITURA MUNLFAL DE CARAR

L. Departamento de Unidades Basic i du s
1. Departamento de Viglancia em by,

I Departamento Alengdo Primaria @ Promao
V. Departamento Administrativo Financeirc,

DO DEPARTAMENT( DE ©ii i SAUDE
Art. 75, O Departamento de Unidades b o Wi ¢ © Lo prau divisional, ligado diretamente
3 Secretaria Municipal de Saude, tendo cooio i iae , Lo assisténcia a saude no Municipio.
Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Unidades b f
I Elaborar um plano de agdo para 0 gerenciamento o 0.0 4o o de saude, com base no Plano Municipal
de Saude;
I Gerenciar as unidades basicas de saude Cares e inclusive as de referéncias;
1. Organizar as unidades sob Gestio Pubiicg T e “indas e contratadas), introduzindo a

pratica de cadastramento dos usuaric para a vinculagdo da clientela e

sistematizacdo da oferta de servigos,

v Coordenar e contrelar a execugan dos proy imis Lo o0 oo oluidas nas unidades basicas de saude;
V. Colaborar com as areas de vigilancia epidemioloice e i Lo no que se refere a investigagdo e
notificagdes;

(R Avaliar e emitir parecer sobre as condicoes (o funciona e (idudes basicas de salde;

VI Manter em funcionamento as unidades bris d {

VI Viabilizar e controlar a utilizagac te P nifirados pelas unidades;

IX. Planejar, coordenar, controlar « shere:

X. Participar do processo de vigilan o J1al promovendo a articulagdo desses
setores com as unidades basicas de saud

XI. Coordenar o gerenciamento das unidade ae saul Vot oantir o execucdo do Plano Municipal,
orientacdo e acompanhamento gerencial, acoe envolvid. s o eseiindos sleangados;

XIL. Orientar, acompanhar e supervisionar as stividades o ak O

X participar da elaboracdo de mapas relrto e ! oo pestor municipal na programagao
e execucdo das politicas de saude.

X1V Cumprir outras atividades comyptive ! e lhe forem atribuidas.

Art. 76, O Departamento de Unidades Donitis : ‘ Lo estrutura:

l. Divisdo de Unidades Basicas de Saude

Il Divisdo de Farmacia Basica

1. Divisdo de Reabilitagdo Fisica — Fisioteripic

IV, Divisao de Laboratorio Municipal

V. Divisao de Atendimento Psicossoui

VI Secdo de Agendamento @ Exames . o eddade

Vil Segao de Central de Ambulancias

A BSLY ;
DA DIVISAC DU UIDA | ALIDE
Art. 77. A Divisdo de Unidade Basica o Soud Wi i rau divisional, ligada diretamente ao
Departamento de Unidades Basicas de oaude B Sar assisténcia integral a saude dos

municipes, segundo diretrizes ¢ normas

Paragrafo inico. Compete A Divisao de



PREFEITURA MUN

b Assegurar consultas médicas em funcio do perfil
Il Efetuar controle de consultas e vagas, para agef
1. Efetuar vacinacao dos municipes;

V. Organizar 0s servicos na unidade,

V. identificar as necessidades do municiplo,

VI. Prestar assisténcia em situagdo do emergeata ¢«
VII. Acompanhar o desenvolvimento de progs

VIILL Participar do processo de vigilancia epidam

IX. Efetuar atendimento clinico ambulatornisi

X. Garantir a oferta de exames laboratoriais

Xl Garantir o funcionamente das farmicias das unids
X1l Alocar recursos humanos para a realizacio s ats
Xl Garantir recursos para a area de odi

XIV. Controlar manutengao dos equip armenton e Yol
XV, Tracar perfil e definir metas de sua area de b
XVI. Acompanhar a execugdo de metas de sua o pons
XVII. Coordenar e executar o plano de agdo das i
esterilizagdo,

XVIII.  Coordenar e controlar a execugan ae alivie ey
XIX. Acompanhar e controlar as agoe: ymbuk

XX. fazer cumprir as portarias, circul e

XXI. Fazer cumprir horario de abertura © facha e
XX Zelar pelo bom atendimento aos p. acientes ¢ usud
XXI|l.  Vistoriar os servidores em suas atividades, peranc

XXIV.  Oficializar a Secretaria das ocorrencias coim funcior

XXV. Incentivar a participagdo da comunidade:
XXV Cumprir com 0s$ programas de saade voser ties
XXVII,  Cumprir outras atividades computivin o

DA DIVISAD DE F

Art. 78.
de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidace pla
de assisténcia farmacéutica.

Paragrafo unico. Compete a Livisdo de .

I's Elaborar e acompanhar 0 Plano N
[ Padronizar os medicamentos,
Il Estabelecer mecanismos de acompanhanionto,

farmacéutica no ambito municipal;
1. Armazenar adequadamente os insumos farmac Gutic

V. Estabelecer sistema de distribuicio alequndo
medicamentos;

V. Avaliar o consumo dos medicam

capacidade instalada, observando a dem

Vi, Preparar relatorio de consumo de i s

VIIL Solicitar compra, receber, conferir, controtar « distri
VIIl.  Controlar prazos de validade de medicamitito, pro
e reducao de perdas;

IX. Participar da elaboragdo de mapas, relator s plan

e execugdo das politicas de saude

A Divisdo de Farmaécia Basica é um orgao o terun

quenc

sopulagdo;

clonamento,

sicas de satude, no que se refere a
lizacao;

departamento;
Lal de Saude;

MESITI0S;

ios na Unidade;

i~ Ihe forem atribuidas.

4l ligada diretamente ao Departamento
Liar, controlar e gerenciar as atividades

cao das acdes basicas de assisténcia

observando as normas de estocagem;
neer plenamente a demanda por

com o nivel de complexidade e
tentes;
4 peopulacgao;

ubstituicbes, objetivando a otimizagao

©m o gestor municipal na programagao



o~

Estado de "\l

PREFEITURA MUNIT

X. Responsabilizar-se pelo cumprimento o
se refere ao setor;
Xl Cumprir outras atividades compativeis con ¢ nature.

SUBSECAD

DA DIVISAD DE REAPILITAL

Art. 79 A Divisdo de Reabilitagao Fisicn Tisiciy e
Departamento de Unidades Basicas de Sadde, tendl comy
pessoal com problemas fisicos e doencgas cronico-tegenera

Paragrafo tnico. Compete a Divisdo de Reabilitacdo Fisica

I Providenciar, combater e prevenir doengas cronico-d
I, Educar a populacio atraves de divulpacdo e nform

Il Participar da estruturagao de centros e o
. Assegurar atengdo integral a rede ¢ ihulaton
V. Controlar as atividades de reabilitac o de docnies fist

V. Participar de acoes de reabilitaggo lisica dalravin de tri
VI.  Cumprir outras atividades compativeis com & naturez:

CLRen
YWBSE!

Art. 80, A Divisdo de Laboratorio Municipa ,
Departamento de Unidades Basicas do Saude, tendo
parasitologico hematologico, imunobiologicos e urinalise, ¢

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Laboratorio Municipa

I Responsabilizar-se pela parte teécnica o

Il Supervisionar funcionarios e equipamenty

1. Elaborar metas para melhor desenvolvimeto o s
V. Solicitar materiais de apolo @ equipaments, jitd o
V. Preparar escala de ferias;

V1. Emitir relatorios diarios,
VIi.  Cumprir outras atividades, compativeis con a natur
DI\

Art. 81. A Divisdo de Atendimento Psicussociol »oun
Departamento de Unidades Basicas de Sasude, tendo

apresentem transtornos psiquicos caracteristicos das |
adequado.
Paragrafo unico. Compete a Divisao de Atendiments eice

I, Prestar atendimento, numa estri’ i |
participagdo da comunidade,

Il Prestar assisténcia através da equips nterdi, i
lIl.  Proporcionar melhor integragdo do paciente nomoun

DE @ 2

i © ot nas trés esferas de governo, no que

o5 que the forem atribuidas.

FIOOTERAPIA

crau divisional, ligada diretamente ao
i orientar e cuidar da reabilitacao de

{oencas cronico-degenerativas;
[ 101 efido]

“oncoen que lhe forem atribuidas.

o divisional, ligada diretamente ao
realizar, executar e liberar exames

EXamaes,;

_que the forem atribuidas.

wau divisional, ligada diretamente ao
Coootar atendimento aos municipes que
o0 ando o desospitalizagao e atendimento

wvilegie oficinas terapéuticas e a

Clo ¢ a expressao dos pacientes;

I &R}



Estado de
REFEITURA MUNLI AL D
IV. Criar condi¢gbes para que a comunidade participe v
percebendo as psicoses cOMo um modo diferente cooser i
V. Participar, em integragdo com as Gulias Un fatte
de promogio de saude destinadas a refer
VI, Promover a sensibilizagdo e tremnamaenio L prol
atendimento da referida clientela;
VIl Cumprir outras atividades compativeis com & natureza S
SUIBSEL

DA SECAO DE AGENDAMENTO £ EXARME

Art. 82, A Secdo de Agendamento € bxaimnes Lunpen
terceiro grau divisional, ligada diretamente 40 Duepartanm
planejar, organizar, coordenar, executar ¢ avaliar o proces L

do Municipio.
Paragrafo unico. Compete a Secdo de Agendamentio v Exas
[ Orientar e encaminhar pacientes pard 4! ok

mesmos,;
1. Analisar e relatar mensalmente, a cota de ¢

dos exames e numero de pacientes atenuidos, zeianco po
. Participar da elaboragao de mapas, relatonc: v plano:
execucao das politicas de saude;

IV. Responsabilizar-se pelo cumprimento das motas e ing
refere ao setor,

V.  Elaborar cadastro de pacientes;

VI, Acompanhar e coordendar o atendiments
responsabilizando-se pela busca, guardd VLT 6
acompanhado pelo programa;

VIl. Articular-se com as equipes de PSP ¢ unidades do in
comunidades sem a necessidade de deslocamento foaty
VIll. Manter organizado o cadastro de pacenios o ar
informagdes e atendimento de todos os paciente

IX. Elaborar relatério mensal e anual do setor
indicadores realizadas pelas trés esteras dv gove

X.  Participar da elaboragao de mapas Lo it

execucao das politicas de saude;

Xl. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas ¢ ind

refere ao setor;

XIl.  Cumprir outras atividades compativeis cor

5

D SECAQ

Art. 83 A Secdo de Central de Amiulancs

Departamento de Unidades Basicas di Saude, lendo ¢

atividades relativas as ambuldncias no transporte fo patie

paragrafo unico. Compete a Central de Arnbid

I Coordenar, controlar, avaliar e sup o rminion

. desmistifiquem o lugar da loucura,
“oria municipal de saude, das agdes
. caude municipal envolvidos com o

ue lhe forem atribuidas.

1A E ALTA COMPLEXIDADE
Alta Complexidade, € um orgdo de
Jinicas de Saude, tem como finalidade
o de consultas e exames, dentro e fora
, e Média e Alta Complexidade:
Cunes, bem como aos resultados dos
o refere a gquantidade, tipo e resultado
ervicos contratados;
o vestor municipal no planejamento e
nos rés esferas de governo, no que se
de medicamentos de alto custo,
Saciente devidamente cadastrado e
- spendamento dos moradores dessas
unico, para facilitar e uniformizar
<10 anual e a pactuagdo de metas e
) pestor municipal no plangjamento e
nas trés esferas de governo, no que se

vothe forem atribuidas.

i divisional, ligado diretamente ao
_panizar, supervisionar e controlar as

- conservacdo das ambulancias;



s,
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Estndo de
PREFEITURA MUNI

. Promover o controle das ambulancias a disposigao o
dos pacientes;
1. Controlar de fiscalizar 0 estado de conservacao das

documentacdo obrigatoria das mesmas;

IV. Elaborar escala mensal de viagen:
V. Supervisionar 0s servigos de controle do tronorte
VI Cumprir outras atividades compativeds Lons ittt

SECA

DO DEPARTAMIENTO DE

Art. 84. O Departamento de Vigilancia em Saude @ um el
3 Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade ¢

de vigilancia sanitaria e gpidemiologica, « controle 001

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Vigidne

I Supervisionar o controle de qualidade tos himente

. Supervisionar as agdes de protegao ao meio ambient
111 Supervisionar a normatizagao, fiscalizacao e contt
trabalhadores;

V. Supervisionar a analise e aprovagao de plant vosanit
V. Supervisionar o controle dos tocars que Cor i
VI Supervisionar a fiscalizagdo e controle do i

causas externas, cronico-degenerativas © otupacl
VIl,  Supervisionar as agoes de imuniziiydo ¢ canipanigs
VI, Supervisionar o servigo de farmaco-vigilanc i,

IX. Coordenar a vigilancia em satde do Municipio, artic
cumprimento da legislacao, dos pactos estabelecides nag L
X. Acompanhar e avaliar a estratégin de saucdc o fan
o cumprimento das normas e requisitos cxigidos | Mit
Xl Viabilizar a ampliacdo da cobertura e U

XIl Elaborar relatorio mensal e anual a0 Departaoment
trés esferas de governo;

XIl.  Participar da elaboragdo de mapas, relato Dl
e execuciio das politicas de saude;

XIV. Responsabilizar-se pelo acompanhamaento - iiiar
trés esferas de governo, relativos aos setores que pHet
XV. Implementar os processos de vivilir i
desses setores com as unidades de saud:

XVl Acompanhar a execugdo das agdon de vig i e
orientando acerca de adequacdes e implementagoos noces

XVII.  Analisar os dados levantados, atraves doosistemas
a politica de vigilancia em salde;

XVIII. Planejar estudos de viabilidade tecnica o 1o ceiri
vigilancia em saude;

XIX.  Cumprir outras atividades compa' /o

Art. 85. O Departamento da Vigilancia i e
I Divisdo de Vigilancia Sanitdria e Controi do odamt
I, Divisdo de Risco Ambiental e Controle o

. Divisdo de Vigilancia epidemiolog

o
o que se refere aos horarios e destinos
G o nosicdo do departamento, bem como a
coretaria;
que the forem atribuidas.
N AUDE
divisional, subordinado diretamente
Lpervisionar e controlar as atividades
W . i _:i'.l('.i|’)i(.)l

i noa area afim;
e trabalho com risco a saude dos

cretuando as vistorias necessarias;
{cciosas, contagiosas, provenientes de
L comunidade;

Departamentos, com vistas a garantir o
¢ do Plano Municipal de Saude;
taios de saude, preocupando-se com

fro 1o territorio do Municipio;
“metas e indicadores realizados pelas

0 Gestor Municipal na programagdo

| © o metas e indicadores pactuados nas

vibental, promovendo a articulagao

(lere as metas e indicadores pactuados,

“lentes, condensando-os, para subsidiar

Mg fod .~ o0 e novos projetos e estrategias de
~Ihe forem atribuidas.

ura’



DA DIVISAO DE VIGILANG 24 S ARNT
Art. 86. A Divisao de Vigilancia Sanitaria @ Controle de

diretamente ao Departamento de Vigilincia em
diminuir ou prevenir riscos a saude e interyir nos e
e da prestagao de servicos de interesse . savde

paragrafo unico. Compete a0 Departamento de Vigiidncia g
I Dirigir e orientar plano de fiscalizacdio duy estabel
alimenticios, assim como manipulacao,

Il Beneficiamento, conservagao, transporte,

saude, bem como, 0s locais, servigos ¢ instalatoo, qui |
publica ou individual;

11 Atender as denuncias dos cidadaos s renicdd
estabelecimentos, situagdes de risco. entre  outios
necessarias de acordo com a legistagdo “anitaria

V. Avaliar, dar parecer e 05 encaminhament 1
sanitario;

V. Fiscalizar rotineiramente as questoes e anp oot el
VI, Participar da execugao, controle ¢ avaliacdo da
fiscalizando e corrigindo distorgoes dentra do g Lermi
VI Fiscalizar rotineiramente as condicdes sailar iy o
e adotar e acompanhar providencias necissatian, i
VI, Fiscalizar locais que oferegam nonvigO U
consultorios e outros), servicos de estitica pussoal {cabel
servico de lazer (piscina, hotéis, moteéis, cinemas, ciroas, pai
IX. Articular-se com outros orgaos muniCipirs « o tadua
X. Elaborar relatério mensal e anual do setes for 1Co
indicadores realizados pelas trés esferas de govera

Xl Participar da elaboragao de mapas, relator nla
e execucao das politicas de saude;

Xll.  Responsabilizar-se pelo cumprimento Gas et @

se refere ao setor,;
Xll.  Coletar alimentos, agua e bebidan para an

XIV. Fiscalizar as empresas para avaliar as cond
de doencas ocupacionais;
XV.  Avaliar o impacto que a tecnologia proveta i id

XVI. Informar o trabalhador e sua entidade «'d obhr
XVIl. Requerer ao Orgao competente o mte:d i
trabalhador;

XVIL. Orientar tecnicamente @ constiui o de estabeiecimi
XIX.  Encaminhar amostras ao laboratorio,

XX. Cumprir outras atividades compativeis com a nature.

DA DIVISAQ LE RISLD N

Art. 87 A Divisdo de Risco Ambientil v Cont

diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saan, Le
controle de doencas transmitidas por & imais e 1o iV

DE ENDEMIAS
ia . h0 do terceiro grau divisional, ligada
1 e uxecutar agdes capazes de eliminar,
b s ~ntes da produgdo e circulagdo de bens
Vo Contiale de Endemias:

. otustrializam e comercializam produtos

sumo de produtos de interesse da
Lo possam produzir agravo a saude

Juios, condicbes e instalagdes de
“rins, investigacdes e providencias

Lcao de alvaras sanitarios e habite-se

! Liria do municipio;
condices de trabalho atuando,

Jimentos, notificando irregularidades
sabulatorios, laboratérios, farmacias,
<, pedicures, massagistas e outros) e
Craon 0 oUtros);
mprimento da legislagdo sanitaria;
%o anual e a pactuagdo de metas e

pestor municipal na programacao

L ras trés esferas do governo, no que
“4ico. e seu impacto nas ocorréncias

lode trabalho;
, . ontem riscos iminentes a saude do

que the forem atribuidas.

ONQSES

4o terceiro grau divisional, ligada
_~ordenar e executar as atividades de



Eriradio do
PREFEITUR, MUN

paragrafo unico. Compete a Divisdo de Risco Ambentat e ¢

I Controlar da populacdo de animais domesto l ~ | Srle possam atuar como reservatorios,
portadores €/ou transmissores;

Il Controlar as espécies de animalis siantro i) g ' Saonases e para evitar incomodos que

possam causar a populagao;

1. Detectar e atuar nos focos de zoonoses, Vi el it ; ssAo animais/homem;
IV. Integrar as diferentes instituicoes, visandou a @l ! < monitoramento dos sistemas de
abastecimento de agua, identificagdo e controle do doengan o culoghio nidricas;
V. Integrar as diferentes instituicBes, visando a atua o LomHALe 0A “entificacdo e controle de doencas
transmitidas por vetores prevalentes e incidentes,
VI Realizar e envolver as instituicdes de ensino « pesd R _ortinentes a capacitagdo de recursos
humanos atualizadas:
Vil Manter documentagdo tecnica e cientifica;
VIl Realizar a vigilancia epidemiologica (nect T o diagnostico de zoonoses € doengas
transmitidas por vetores, determinando os indice ac
IX. Acompanhar 05 Servigos de investigagdo o o dez i soosanitaria;
X. Estabelecer as metas de trabalho, conuiiirdl ¢ | _.de municipal, estadual e federal,
procedendo tratamento das tarefas executadas oora pe . wvolucao do programa e oferecer
subsidios para controle do custo financeiro das atiy -
Xl Realizar pesquisas tecnicas em roedores . sinantropicos e pegonhentos, em
parceria com instituicdes de pesguisas/ensino @ d
X1 promover o vacinacao de animal ¢ ant-ra Gue anhas, tratamento de foco de raiva,
repasse, posto fixo e rotina;
Xlll.  Desenvolver programas educativos referc - , . o controle das zoonoses urbanas,
doencas transmitidas por velores, propriedade: 1oupan : L ordenando a implantagdo destes
programas na rede de servico e social do municipic
XIV. Realizar vigildncia de focos, identificacdo, nlanejar ¢ o manejo das espécies, sinantropicas,
compreendendo roedores, morcegos, pombos, ©iitre oul G opulacio na eliminagdo de fatores de
atracdo e manutengao de animais;
XV Realizar a vigilancia de focos de veturs Ly . Imoluscos), na sua identificagdo e
desinsetizacdo/controle, assim como Orentar oo ook ad cowencio de focos;
¥Vl Realizar o controle de animals peco A populacdo, adotando medidas
profilaticas, visando dificultar a permanencia ¢ fun fer. jocal;
XVIl. Zelar pela seguranga € integridade fisioo o quip o do setor assim como pela higiene
ambiental;
XV, Realizar o recebimento de taxas referent 0 P ! taxas de manutengdo dos animais
alojados e transtado de animais;
XIX Efetuar atendimento veterinadrio, recen: i 14
XX. Manter em funcionamento as instalag
XXl.  Cumprir outras atividades compativers to RO 1 the forem atribuidas.
JHSEN

DA DIVISAO DE VIGILANCIA LIHDEMI / { 117 DE DOENGAS
Art. 88, A Divisio de Vigilancia Epidemioldgic: L ontrol 1.0 do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ac Departamento de Vigilancie ¢ W f \ Urolidade desenvolver agbes para O
conhecimento, deteccdo, prevengdo de raton SRTIen , " recomendar e adotar medidas de

controle de doengas ¢ agravos

paragrafo unico. Compete 4 Divisao de Vigilancio 1 oo CNCAs



Eataco de

PREFEITURA PMUNI

l. Planejar, coordenar, controlar, supervisiorar e ava
responsabilizando-se pelo levantamento das infermarndes
perfil epidemioldgico do Municipio;

1. Planejar, coordenar, controlar, super TR Ay
campanhas de vacinacdo, responsabilizando-se pek
manutencdo do banco de dados/sistema de inferi i
I Garantir a alimentacao continua ¢ corret Vsiste
V. Garantir as acdes de vigilancia das dorneas de
conforme legislagdao;

V. Articular-se com os demais setores ca Lecrets
colaborando na programagdo e execugdo do Planc NMunicip
Vi Colaborar no processo de treinamento @ capacitac
VI Elaborar relatério mensal e anual do setor, doal

indicadores realizadas pelas trés esferas de gover
VIl Participar da elaboragdao de mapa. relatorios
programagao e execugao das politicas de saude,

1X. Responsabilizar-se pelo cumprimento da. mietas
que se refere ao setor;

X. Investigar o Municipio e orientar as uiite il

X1, Desenvolver medida de controle de dot i
X1l Acompanhar a solugdo de probiciia:

XIHL Efetuar plantao de atendimento, para | it 1o
imediata ou controle de regioes;

XIV. Instituir comissao multiprofissional pars N&[e
XV Acompanhar os efeitos dos medicamento juato
XVI. Elaborar relatério de reagdes adversas ol

XVl Aplicar recomendagbes da autoridade ¢ tent
XV Notificar incidentes envolvendo med.

XIX. Cumprir outras atividades compativel

ok (, A

DEPARTAMENTQ DE ATENCAQ PF

Art. 89. O Departamento de Atengdo Primati: PO
diretamente 2 Secretaria Municipal de Sadde i oo

necessidades basicas de satde da populagdo

Paragrafo unico. Compete ao Departamento o

I Analisar e diagnosticar a situacdo da saud oot
I. Definir uma politica de agdo para conscicr i da p
. Elaborar a¢des de controle dos niveis doa nvels di
V. Coordenar a elaboracdo de mapas, rel i«
execucdo das politicas de saude coletiva

V. Coordenar a criacdo de mecanismaos . i
saude bucal, materno-infantil e de adolescéncio v e e
Vi, Coordenar a elaboragdo de um plan a0
preventivas sem prejuizos dos servicos assistenciu:

VIL Viabilizar, em quantidade e qualidade, . recurs
conforme exigéncia do modelo de gestao;

VI Responsabilizar-se pelas metas de indicade:es de s
IX. Monitorar e acompanhar 0 paclo aa ¢ 15

3§ v ‘o saude desenvolvidos pela Secretaria,

it manutencao de dados atualizados do

rama de imunizagdo, bem como as
(tas/coberturas pactuadas e pela

. responsabilidade do setor;
cvando prazos, rotinas e protocolos,

aior éxito e maior resolutividade,

Sy ey e
0%,

Licdo anual e a pactuagdo de metas e
B, o ooando com o gestor municipal na
©ados nas trés esferas do governo, no

nento de solugdo;
irtir das informagdes recebidas;

doencas que meregam imunizagdo

ridade competente;

e lhe forem atribuidas.

A PROGDCAO A SAUDE

oo do segundo grau divisional, ligado
s olano de acdo para atendimento as

wde:

15 basicos da saude coletiva;
[ pestor municipal na programagao e
1ior o populagdo em programas de

~upulacdo, destacando as atividades

coarios aos servicos de saude coletiva,

J nbito da Unido, Estado e Municipio;



o

-

Extudo de
PREFEITUE VUN

DO DEPARTAMENT() ADMI

Art.90. O Departamento Administrativo Finarieiro o
subordinado a Secretaria Municipal de Saude ondo
Administracao Municipal, desenvolvendo uma of )

Paragrafo unico. Compete ac Departamento Adni s lativ
. Coordenar as atividades das areas suboridinadas
recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria

1. Promover o acompanhamento técnico-gor ial do
1. Assessorar ao Secretario nas tomadas de

V. Acompanhar e orientar d execucdo de all

V. Estabelecer @ acompanhar padroes de g |

Vi Controlar as atividades de natureza [ina ra, Of
patrimonio da Secretaria;

VII. Controlar os contratos e demais ajustes firmados,
contas;

VI Levantar e manter dados, informagoes o docu
atividades;

IX. Acompanhar 0% conveénios e contratos &

orgaos ou entidades promotoras,

X. Supervisionar das atividades relativas « ne
valores pertencentes ao Municipio;

X1, Manter-se em freqiente contato Ccow dpenc
desenvolvimento das operagdes que ocorrem entt -« Las €
XIl. promover um bom fluxo de informagdes o ronial
XL Gerir reservas financeiras do Municipio

XIV. Coordenar a execugdo das atividades role

XV Coordenar o recebimento de recurscs i

XVI. Coordenar ¢ arquivamento de diversos document
XVIL Autorizar a liberacdo de AlH's, para as inslitiicues

XVIIl.  Realizar o processamento dos servigos de interna

técnicas vigentes;

XIX. Controlar e avaliar os servigos prestados por 1 Lituigt
vigente;

XX, Avaliar, mensalmente, os dados gerenciaco

XXI. Realizar auditorias analiticas e operacion: i

XXIi. Avaliar a execugao dos projetos e convenios rerey

XXIll.  Participar da elaboragao da programatar ol

cadastro atualizado dos servigos e dos profissionar e HVEE
¥X|V. Coordenar o servico de faturamento da tocretaria,

informacoes;

XXV, Avaliar, mensalmente, a produgdo o fadi
informagdes aos setores ating,

XXVI Gerenciar o cadastramento de usuar

XXVII.  Exercer atividades corielatas, iner

solicitadas pela chefia imediata.

XXV

XXIX.  Cumprir outras atividades compativeis con o natw

Art.91. O Departamento Administrativo Fir oo comi

) HCEIRO
wndo grau divisional diretamente
\sar a execucdo das politicas da
1ros.

. diretrizes do plano de gestdo dos
wolvimento;
nento das metas e cronogramas;
[3ddes;

iordinaria com repercussdes sobre o
qoannar oo esecucdo fisico-financeira e prestagdo de
cssarios ao desempenho de suas
Lilivos apos entendimento com 0S
ncins, depdsitos e pagamentos de
4 finalidade de acompanhar o

nicipal de Finangas;

uraria da Prefeitura Municipal;
icdo pertinente;

«os, na area hospitalar;
.l oacordo com as normas, orientagdes e

D . o filantrépicas, conforme legislagdo

~hutatorial e hospitalar;
anveniados;

L5 metas pactuadas; VIII. Manter 0
Lios, conveniados e privados;
. rimento dos prazos e a qualidade das

‘vicos conveniados, repassando as
Lrmas tecnicas vigentes;
atribuigdes do setor e aquelas
=0, que lhe forem atribuidas.

rutura:



Estado de <lapoa

PREFEITURA MUNITIPAL DI C

X. Referenciar e contra-referenciar usuoni i
familia;
X1, Alimentar sistemas de informagdes pet Loy a
Xl Gerenciar equipes multidisciplinar paro o o tendim
Xl Desenvolver acdes de educagao continuada e
comunidades, ONGS, e demais orgdos;
XIV. Promover a capacita¢io e o treinamento Ve i
XV. Planejar acdes de satde para atendinic Y
XVI. Elaborar, executar ¢ anahisar relaton
programas;
XVII. Zelar pela manutengao & Conservagat i
solicitacdo de reformas e reparos que se fizeren ric
XVII.  Coordenar os Programas de:

a) Planejamento Familiar,

b) Saude Materno-Infantil;

¢)  Assisténcia ao Pré-Natal e Adolescén s

d)  Saude do ldoso;,

e¢) DST-AIDS;

f) Tabagismo;

g) Tuberculose;

h)  Saude da Mulher;

i) Prevencao do Cancer;

j) Programa de Hipertensdo e Diabetes
XIX. Reorientar o modelo assistencial, a purty o ate
XX. Reorganizar as unidades basicas de ~.u i
porta de entrada nos servigos do municipio;
XXI Gerenciar as unidades basicas de sau
XXII. Contribuir para a reorientacao do mod st
principios do SUS;
XXII. Implantar uma nova dinamica dée Gluagdo
responsabilidades entre os servigos de saudle 5T
hierarquizacdo e pilares de territorizagdo, enfoque < prob
XXIV. Criar protocolos de agbes dos profission s 2m ¢
de cada programa;
XXV, Monitorar os sistemas de informagtes LIS
XXVI, Realizar planos de agdes, avaliagdo de 1o alarios
XXVIL Elaborar projetos e programas nas i ok
programas;
XXVIIL. Ordenar, avaliar e controlar o planejamento da »
atencdo primaria;
XXIX. Desenvolver projetos com o objeti
governos estadual e federal,
XXX. Elaborar plano municipal de saude, 1 Nt
XXXI. Assessorar o gestor municipal nas preg (
XXX, Verificar o cumprimente de metas estat fa
XXX Analisar o desempenho das unidades audoe
planos de agdo estabelecidos;
XXXIV. Controlar os contratos de prestagdo e i
municipio;
XXXV. Organizar e coordenar o sistema de i f
XXXVI. Efetuar contrale e fiscalizagao dos de

complementar e filantropica;

wcialmente o programa saude da

cada programa,
wntacao e palestras para instituigdes,

rento das agbes dos respectivos

Daentos, responsabilizando-se pela

cde da familia, caracterizados como

;cocao basica em conformidade com os

de

saude,

com definigdo de

substitutivo, complementaridade,

fade;

ria e os respectivos coordenadores

CMASC, entre outros);
o pertinentes a fungao;
Jadronizar normas para execugao dos

(¢

ogramas e projetos estratégicos na

para atengdo primaria, junto aos

e saude;

de saude do municipio;

¢ das acOes, servigos, programas e

Unico de saude — sus, no ambito do

imunidade, por entidades publicas,



familias, individuos ou grupo especificos, de acord

LXIH. Coordenar acoes coletivas voltadas par.
LXIHL Programar e supervisionar o fornecime
LXIV. Capacitar as equipes de saude da fam
bucal;

LXV. Planejar, implantar e acompanhar as po
LXVI. Realizar pesquisas e estudos de saude !
LXVII. Estabelecer padrdes de qualidade desc)
LXVIIL. Elaborar relatorio mensal e anual do
pelas trés esferas de governo,

LXIX. Participar da elaboragao de mapas,
programacao e execucdo das politicas de saude
LXX. Responsabilizar-se pelo cumprimento
que se refere ao setor;

LXXI. Cumprir outras atividades compativeis ¢t i1

PREFEITUR: AUNL 0
XXXVII.  Controlar a prestagdo de servigos de atondime: BoLa ~nnicipes oferecidos na rede publica e
complementar;
XXXV, Avaliar a consecucdo de metas definidas {
XXXIX. Identificar a necessidade de contratagac do servi snentares;
XL. pPromover o controle e avaliagdo dos 100 g ; Cdade e qualidade, da execugdo da
programagao e orgamento, bem como do plano m |
XLI, Acompanhar a execucdo das acgoes d ise! o5 metas e indicadores pactuados,
orientando acerca de adequacoes e implementac:
XLIL Avaliar e programar a necessidade de & )
XL Avaliar, mensalmente, os dados gerado i y | imbulatorial;
XLIV. Avaliar a execucao dos projetos e convi: (a
XLV. Conhecer a realidade das familias pelas « NI ~olase nas suas caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demogréficas e epidemiolo,
XLVI. Identificar os problemas de saude e a» 1uaco: (s, as guais aquela populagdo estd
exposta;
XLVIE Elaborar, com a participa¢do da comu 5 enfrentamento dos problemas de
saude e fatores que colocam em risco a saude;
XLVIIL. Executar, de acordo com a qualificagac 1 cada i ~odimentos de vigilancia e de vigilancia
epidemioldgica, nas diferentes fases do ciclo de vit
XLIX. Valorizar a relagdo com o usuario e cor im ' I vinculo de confianga, de afeto e de
respeito;
L. Realizar visitas domiciliares de acordo ¢ )
LI Resolver os problemas de saude do niv ol
L. Garantir acesso a continuidade do tra Lo ! i de referéncia e contra-referéncia
para os casos de mais complexidade ou que neces e
LI Prestar assisténcia integral a popul 1 \ . demanda de forma continua e
racionalista;
LIV, Coordenar, participar ¢/ou organizar gi fe
LV. Promover agbes intersetoriais € po mals e informais, existentes na
comunidade, para o enfretamento conjunto dos p 1A
LVI. Fomentar a participacdo popular, disc ¢ onceitos de cidadania, de direitos a
saude e suas bases legais;
LVIIL Incentivar a formacgao e/ou participaca d. voetho locals de saude e no conselho
municipal de saude;
LVIII. Auxiliar na implantag¢do do cartdo nacionade sa
LIX. Realizar levantamento epidemiologico pora traca 1 cical da populagdo adscrita;
LX. Emitir laudos, pareceres e atestados sol SSUML w te stle i tonciag
LXI. Coordenar as acbes de assisténcia intoo ali ica g saude coletiva, assistindo as

AN i m saude bucal;
S in oletivas;
q cducativas e preventivas em saude
L di ; . udontologia;
nat

de metas e indicadores realizada

LT cando com o gestor municipal na
ta wios nas trés esferas de governo, no
1 nat TRV Y . the forem atribuidas.



Esiacdo de
PREFEITUR A MUNI

. Se¢do de Manutencao;
- II. Secao de Higienizagao e Limpeza;
Il Secdo de Servigos Gerais.

IBSE
o~ DASECAC DE D
B Art.92. A Secdo de Manutencdo e um orgic o
e Administrativo Financeiro, e tem como finalidac ooom.
= refrigeracac e hidraulica, equipamentos hosp
marcenaria.
a Paragrafo unico. A Se¢ao de Manutengdo compet:
o~
i I.  Coordenar a execucdo da manutengdo prevent v o col
a obediéncia as normas de seguranca;
o~ 1. Garantir 0 bom funcionamento e indices op na
planejamento de inspecdo & manutencao o m
radiocomunicagdo, marcenaria, de todas as unida faen
h . Gerenciar servicos de terceiros, atraves da porticipag
execu¢ao dos contratos;
IV. Garantir o abastecimento de estoques de sobressale
- atendendo os planos de manutencgao.
o V.  Cumprir outras atividades compativeis com a v ituroea
1
. DA SEGAG '
B Art. 93. A Secdo de Higienizagdo e Limpe:za oi
Departamento Administrativo Financeiro, e tem ¢ final
- cozinheiras.
"y Paragrafo unico. A Se¢do de Higienizagdo e Limpe Hpe
T Promover o controlar a distribuigdao de material
I Efetuar periodicamente levantamento o
i1, Efetuar o controle de funcionarios nas uni
1. Promover a substituigdo de funcionarics er caso du
= V. Efetuar o abastecimentos de produtos e equipament
oy V. Verificar o cumprimento de rotinas de limpora nas w
VI Vistoriar as unidades;
. VIl.  Elaborar relatérios mensais de controle de (inC
-~ VI, Efetuar a vistoria nas unidades, apresentar Adat
N IX. Distribuir tarefas de rotinas nas unidades;
X. Efetuar o recothimento de controles de atr ¢ .1
- Xl Registrar em planilha distribuigdo de prod nial
5 Xl Elaborar e controlar as escalas de trabalho
. Xl Cumprir outras atividades compativeis con g
- SE
. SEC ]

cada diretamente a Departamento
siromecanica de equipamentos de
~iefonia e radio comunicagdo, de

Hmensionando recursos existentes e

instalagOes, atraves de adequado
[rigeracdo, hidrdulica, telefonia e

niratagdo, bem como no controle e
alravés de programacdo e controle,

s forem atribuidas.

divisional ligada diretamente ao
. tarefas realizadas pelos auxiliares e

s,

cntrole de consumo;

neias;

lhe forem atribuidas.



E L e
PREFEITUR . (VIUN

Art. 94, A Secdo de Servicos Gerais é um orgdo o tercelr
grau divisional ligada diretamente ao Departameite Adn
supervisionar e controlar as atividades relativ. Loma
zeladoria, comunicac¢do e vigilancia do Departame: o o B
Paragrafo unico. Compete a Segdo Servicos Gerali

I. Operar o servi¢o de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza do departament

Il Providenciar os servicos de manutengdao dos couipamer
IV. Cumprir outras atividades compativeis com a notorera o
DA SECRETARIA T ey

DAc FOSI(

Art.95 A Secretaria Municipal de Assistencia i é
ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalide (o doefin
cidadania, para os que vivem a margem dos borciicos
politicas da Administracdo Municipal na area s at

disponiveis.
Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal ©o Avsiste

. Contribuir e coordenar o plano de agao d Govern
Secretaria;

1. Garantir a prestagao de servigos municipi o ac

I Estabelecer diretrizes para a atuacao da ria
IV. Estabelecer objetivos para o conjunte o iirvedads
consecugao;

V. Promover a integragdo com Orgdos e ent iies do
atividade,

VI. Promover contatos e relagdes com autoriiian e
VII. Assegurar a formulagdo de politicas volr i

enfrentamento da pobreza, ao provimento de cor | $ i
direitos;

VI Promover a articulagao de a¢oes da arco oo al
implementagdo de programas e projetos sociais;
IX. Promover e articular a¢gdes para o dencnvolvim

diversos programas, projetos e atividades da Sec:ctaria,
servigos assisténcia social e de concessdo de benelivio:,

X. Promover o atendimento a populagdo conle ne
relativos as suas necessidades basicas;

XI. Assegurar o atendimento ao idoso, a¢ Laliar
situagdo de risco pessoal e social, especialment. ek
vivéncia, visando permitir 0 acesso aos seus diri dat
XI1. Coordenar as atividades de acordo cor et
humanos da administracdo municipal;

X1, Articular-se com Orgaos gue mantenhon e
implementadas;

XIV. Promover 0 acompanhamento técnico

iuoda diretamente um 6rgdo de quinto

“o. tendo como finalidade organizar,
Joes e equipamentos, transporte,

e forem atribuidas.

B

~ arau divisional, ligada diretamente
Loas sociais destinadas ao resgate da
lizar internamente a execucdo das
nostdo da estrutura e dos recursos

‘oaramas gerais e setoriais inerentes a
i poverno;
ados a prazos e politicas, para sua
cipal, objetivando o cumprimento de
ntes niveis governamentais;
garantia dos minimos sociais, ao
cias sociais e a universalizagdo dos

ricipal, visando a racionalizagdo na

unitario das familias integrantes dos

micdo de prioridades de prestacdo de

ocial, visando minimizar problemas

i, a crianga e ao adolescente em
lugar principal ou secundario de

sta em legislagdo federal;

rao dos recursos fisicos, materiais e

jetivando agilizar as agdes a serem

wvimento,;



{ W EY] dl‘

PREFEITUR . MIUN

XV. Estabelecer e fazer cumprir metas, politic v oo e
diversas areas da secretaria,

XVI, Estabelecer e acompanhar padrdes de quoicaden

XVII. Coordenar e acompanhar o desenvelvimento e pi

XV Cumprir outras atividades compativeis coi o natus

Art.96 A Secretaria Municipal de Assisténcia oo col

I Assessoria de Planejamento, Coordenacdo ¢ @ onirole,

DA ASSESSORIA DE PLAM:

Art.97 A Assessoria de Planejamento, Cooior im0
diretamente a Secretaria Municipal de Assistencia

Paragrafo Unico. Compete a Assessoria de Plancj. ta, C
I Montar um sistema de informacgdes, em parcoiin com

Il Coordenar e acompanhar a elaborag
departamento de planejamento, coordenagdo ¢t

IIl.  Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao (o anian
IV. Acompanhar e avaliar os procedimentos Leci fa «
V. Assessorar projetos, programas ou atividadc. e i
VI. Efetuar analises de projetos e de documento i
VIl. Realizar estudos de areas tematicas de interc v St
VIl Pesquisar, analisar e interpretar dados tooniman d
Secretaria;
IX. Acompanhar procedimentos técnicos, quant ot
X.  Cumprir outras atividades compativeis con 10z
DA SECRETAR 1€
DAS S1
Art.98 A Secretaria Municipal de Agricuitur o
Chefe do Poder Executivo, tende como finalidac riabor
fomento a agropecuaria, bem como adotar ¢ pro SO A
Municipio.
Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipil /o cu
[ Coordenar as acoes que assegurem a imioien!
Administracdo Municipal nas areas da agropeciy
1. Analisar os pleitos emanados das comund. ra
1. Definir e fiscalizar a aplicagéo de recur ! e
V. Elaborar normas e politicas basicas pata A
V. Promover a intersetoriedade dos diverios 008
acdes nas areas de agropecuaria, visando o dese

cronogramas e prioridades para as

indes;

, cargo da secretaria;

que lhe forem atribuidas.

astrutura:

"ONTROLE

de segundo grau divisional, ligada

secretaria;
{4 Secretaria, em parceria com 0

a0 das acdes da secretaria;

ccretaria;
téenicas da Secretaria;

1cdo administrativa e técnica da

da Secretaria;
e forem atribuidas.

© divisional, diretamente ligada ao
. e atividades relacionadas com 0
Ho desenvolvimento sustentavel do

diretrizes e politicas fixadas pela

olvimento agropecuario;

mmidades rurais;

“tederals para o desempenho de
.comunidades envolvidas;



b
P
Estado de
PREFEITURA MIUN!
VI. Promover uma inter-relacdo entre teoni
prestar aos produtores assistencia técnica, difur oo ne
todos;

VIl.  Realizar ac¢des visando a preservacio don re
desenvolvimento sustentavel da propriedade rurc
VIl Cumprir outras atividades compativers corn o alure

LA SECRETARIA B

L/

DAS DISPOSIC

Art.99 A Secretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer o nm o

Executivo, tendo como finalidade implementar i,
fomento e divulgacdo, visando incentivar e inp e

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipl Lapon
. Planejar, elaborar e coordenar a execu¢i o pr
necessarios a formacdo e ao funcionamente do i<t de
Il Contribuir para o diagnostico de necessidads e

desportista no municipio,

. Sugerir e acompanhar a execucdo de cump.

nacional e internacional,

IV.  Subsidiar a elaboragdo de zoneamento oy (¢ d
interesse para a exploracdo de atividades vinc ol g
disponiveis para investimento publicos e privado;
V. Estabelecer e manter permanentemente cor .
objetivo de manter a secretaria atualizada quanto o0 plan
VI, Manter cadastro atualizado da oferta de o Dara
naturais, areas de ltazer ¢ recreacdo;

VIL. Qrientar, supervisionar e executar 0s priojot

VI Manter atualizado em arquivo, a relacao

IX. Manter o inter-relacionamento com o0s
autoridades no interesse do esporte e lazer no 3
X.  Elaborar diagnosticos, estudos e projetos de o is
X, Desenvolver estudos setoriais necessarios
Xl Elaborar levantamentos, analise, consolida At
objetivos da secretaria;

o

Xl Acompanhar e avaliar @ execucio de planc, 1o
rigorosamente, de acordo com as politicas e diret op
XIV. Analisar informagdes relevantes para o proc .o e

areas a ela subordinadas;

XV. Elaborar estudos que fornecam andalises ¢ proootacs
politicas setoriais, no decorrer da sua implementa

XVI. Elaborar analises técnicas que permiiian walia
implementacao, da consecucdo de objetivos ¢ o

XVIL. Manter um sistema de informacoes sobi

XVIII. Promover o incentivo a pratica esportive o 51
comunitarios, campeonatos e torneios esportivos oA
de lazer, com a participacdo das comunidades,

I e orgaos afins, com objetivo de
v mais modernas e de alcance de

tais como  fator indispensavel ao

“hes forem atribuidas.

1 divisional, ligada ao Chefe do Poder
avaliar os programas e projetos de
Icipio.

isas e levantamentos de dados

Lide da infra-estrutura oferecida ao

i projecdo do municipio no ambito

dicagOes de areas consideradas de
‘0 estas informag6es atualizadas e

sporte, publico ou privados com o

aas vigentes;
omunicipio, inclusive seus recursos

nto de atividades de lazer.
105 esportivos;
ntrosando-se com as respectivas

municipal;
mtormacgoes setoriais inerentes aos

pard que sua implementagao se dé,

Ldaria,

‘taria, em interagdo com as demais

s formulacdo e revisdo continua das

“omatica da coeréncia interna, da

o, orientando e organizando jogos
azer e outras atividades esportivas e
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Esiade de
PREFEITUEA VIUN!

XIX. Coordenar programas e eventos esportive, voltad
deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixs
XX, Apoiar direta ou indiretamente, atlet o

esporte e do municipio;
XXI. Fazer a estimativa dos custos de oved
promover ou participar,

XXII. Incentivar e realizar campanhas educative ¢uante
forma correta de utilizagdo e/ou conservacdo das 4 o esp
XXHI. Cumprir outras atividades compativeis com a noturez:

Art. 100 A secretaria Municipal de Esport

Departamento de Esporte;

s ECA

DO DEPATTANEL
Art. 101 O Departamento de Esporte e u
Esporte e Lazer, tenuo como finalidade
relacionadas ao esporte para a populacao do o i
Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Foporte
I Democratizar e possibilitar a particip g’ do o od
1. Promover o desenvolvimento do niv: d
11 Estabelecer programas de atividaae
v Elaborar projetos para instalacdes
V. Promover cursos e treinamentos que o o0 m
VI. Elaborar planos para a prética do desporio v &
VI Incentivar e propiciar pesquisas que poc.am ¢
desporto;
VI Administrar pragas, campos, gindsio. ¢ oo e
IX. Promover o desporto educacional ¢
X. Estimular a pratica do desporto de
XI. Proteger e incentivar as atividade.
X Apolar a capdacitacao de recursos hume
X1, Apoiar 0s projetos de pesquisa, docume: a0 ¢
XIV. Fomentar o desporto de rendimento (aracor e
XV. Criar e manter as pragas esportivas, corn o rartic
XVI. Fomentar o desporto para pessoas port oo ¢
XVII. Elaborar o calendario anual de eventos, o Con
XV Desenvolver e promover cursos, se i
XIX. Acompanhar e promover intercan:ty o ¢
XX, Analisar ¢ avaliar projetos encaminniad %
XXI. Elaborar programas, priorizando as cont i de
XXI1. Planejar a obten¢do de patrocinadores:
XXII. Elaborar previsdo orgamentaria de apoio w05 mo
XXIV, Elaborar tabelas de jogos e providencia: 1 oall
XXV. Organizar esportes e atividades para i

em conjunto com a Secretaria Municipal de Aca
XXV Elaborar ¢ acompanhar a execucd

" populagdo tais como portadores de
catagque, buscando a divulgacdo do

' 0 municipio tenha interesse em

atica do esporte e do lazer, e sobre a

«Ihe forem atribuidas.

vtura:

il ligada a Secretaria Municipal de
programas, projetos e atividades

rogramas desportivos estabelecidos;
cipais;
aptidao tisica;

‘eicoamento do pessoal técnico;

nido a sua preservagao;
envolvimento e aprimoramento do

{as ao desporto;
vada;

ucdo dos mesmos;

s ligados ao esporte;

fisica e comunidade de baixa renda,



Estado de

PREFEITUR N
XXVII. Promover o desenvolvimento e acompi |
XXVIII. Encaminhar propostas de agdes integrac: m o
XXIX. Cumprir outras atividades compativeis com a nat

Art. 102 O Departamento de Esporte compoe5e ol Gl

L. Secio de Desporto Educaciondl,

Il Secio de Desporto Amador e Pi ofissit
Y F

SUBSE

DA SECAO DF DESPO!

Art. 103 A Secdo de Desporto Educacion. ' AT T
Esporte, tendo como finalidade a pratica de enpor! i

paragrafo unico. Compete @ 5¢¢ao de Despor

i Evitar a seletividade, a hipercompetividad: o i
alcangar o desenvolvimento integral do individuo ¢ a suu fo
1. Apoiar a infra-estrutura desportiva com priotidade p
1. Elaborar e acompanhar a execugdo de projeion pe
V. Elaborar e organizar campeonatos e torns

V. Promover torneios € ('u"\{.lt’.;‘(,)!”u!t” [t

VI Elaborar 0 calenddro anual de eventd

VI Cumprir outras atividades compativels

DA SECAO DO DE
Art. 104 A Secdo do Desporto Amador o I InE
Departamento de Esporte, tendo como finalidads

relacionadas ao esporte amador @ profission. |

Paragrafo unico. Compete d Secao do Desporic

I Apoiar direta ou indiretamente atletas & agremia
nacionalmente, que estejam carentes de recuis o ot
buscando assim a divulgagdo do Esporte e do mui T:

Il Integrar-se com as ligas locais de esporte pro! i
. Exercer a direcaoc téenica e a coordenac:

IV, Planejar e programar treinamente do (
modalidades esportivas,

V. Programar a realizagao de competigoes arna 5 ¢
VI. Elaborar e acompanha a execugdo de projetos o nort
VIl. Habilitar e capacitar os profissionais especializad
apoio ao esporte amador;

VIIl. Promover a integragao social da crnanc.

esporte;

X, Cumprir oulras atividades compativels ¢

DA SECRETARIA MUNICHP»

Jde esportes;

“ades em area especifica;
15, que Ihe forem atribuidas.

sional, ligada ao Departamento de
lormas sistematicas de educagdo.

. educacional, com a finalidade de

10 da cidadania e a pratica do lazer;
LusinstalagOes escolares;

“unicipal de Educagdo e Cultura;
impanhar a execugao dos mesmos;
‘lhe forem atribuidas.

NAL

“areeiro grau divisional, ligada ao
programas, projetos e atividades

o1 destaque e valor reconhecidos
Ses esportivas fora do municipio,

ntacdo de sua atualizagao,

nivo ao esporte amador,

¢ atietas amadores nas diversas
Citer desportivo na comunidade;
Jades esportivas, visando ampliar o

Ladoras de necessidade atraves do

ihe forem atribuidas.

O PUBLICA



Estnuio de

PREFEITUR/ ILINI

VL. Coordenar, supervisionar, controlar e fi~oaliya
executados por empresas e por veiculos alugacios,

Vill.  Controlar as empresas particulares, que ranst \
IX. Elaborar e propor a programagac perc it =
para a coleta, limpeza publica e remocdc do i
X. Elaborar e submeter periodicaments
atividades desenvolvidas,
Xl Cumprir outras atividades, compativel |
Art.120 O Departamento de Limpe a4 bl
! Secdo de Controle de Limpeza Publica;
I, Secdo de Manutengao de Logradouros o Mo
I, Secdo de Administragdo e Manutengao
V. Secao de Servicos Gerais
Sq

DA SECAQ DE CONHOL!
Art.121 A Secdo de Controle de Limpoze s il
ligada Departamento de Limpeza Publica, Uruanisii
executar as atividades de limpeza urbana do Wviunic
paragrafo unico. Compete a Secdo de Controle de
I Executar os trabalhos de impeza publica, obode I
. Desobstruir os ralos das galerias de dguas plu
. Remover 0s entulhos e detritos provenienies
IV Executar os trabalhos de varredurd o wop!
abandonados nas vias publicas, remocao de entull
jardins;
V. Executar o trabalho de limpeza dos comitenc s

V|, Coletar e transportar os residuos solides previamanrle
Vil. Coletar os residuos sélidos de servicos de sa
VI, Executar as tarefas de coletas, transporte

X, Cumprir outras atividades, compativels (o

DA SECAO DE MANUTES

Art.122 A Secdo de Manutengdo de
diretamente ligado ao Departamento de Limpezd
supervisionar e executar as atividades de main

Paragrafo unico. Campete d Secdo de Manuton

b Providenciar a vigilancia dos cemilerion pdi

1B Prover 0s cemitérios de todo o material nec oo
trabalhos de limpeza publica nos logradouros v v
remogao do lixo;

1. Fiscalizar obras particulares nos comitorno

V. Estabelecer Criterios, NOrmMas e paures

LN A .

iimpeza publica e remogdo de lixo,

Lrestam servigo ao Municipio;
Hiica, verificando itinerarios fixados

Slatorio estatistico e gerencial das

o Ihe forem atribuidas.

sda seguinte estrutura:

‘ceiro grau divisional, diretamente
‘nalidade planejar, supervisionar e

4 coleta e remogdo do lixo;
arretivas;

CAUSAS,;

cmoecio e destinagdo de animais
a0 ¢ limpeza de todos 0s parques e

das normas sanitarias,

ne forem atribuidas,

ROPOLES

n orgdo do terceiro grau divisional,
w0, tendo como finalidade planejar,
ns do Municipio.

cpulturas;
¢ seus servicos e obras;executar 0s

tinerarios fixados para a coleta e

‘nietos aprovados;

< adouros publicos do municipio;



Estado de

PREFEITURA IVILINI

V. Controlar a denominagao, emplacamonto
VI Fazer um cadastro permanentc  das ¢

conservagao;
Vil.  Elaborar e submeter periodicamente a aprodiana
atividades desenvolvidas;

VIl Cumprir outras atividades, compativeis com

DA SECAC

ligada ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo 2|
conservacdo das Pragas, Parques € Jarding do Municipio

Art.123 A Secao de Adminisliacao @ P u e

Paragrafo unico. Compete @ Secdo de Administragac i

. Zelar pela conservagdo e uso adequudo &
o reparo dos danos veriticados, no orgac compet

Il Executar medidas de protegdo e cunseiviga
municipais;

I, Realizar a manutengdo dos reflorestamernion
tratamentos fitossanitarios e area livre;

V. Encaminhar relatérios freqientes dd situach
paisagismo, de forma a atualizar o cadastro das

V. Cumprir oulras atividades compative

DA SECH ¢ SE

Art.124 A Secdo de Servicos Gerals
Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo
controlar as atividades relativas a manutencao das
vigildncia do Departamento

Paragrafo unico. Compete a Secao de Servigos Ger.
. Executar o servico de limpeza;

Il.  Providenciar os servicos de manutencao dos ol
i1, Cumprir outras atividades compativeis com a

DEPARTAY
Art.125 O Departamento de Huminac o bl
ligada a Secretaria de Urbanismo e Huminagdo Publich, U

manutencdo no Sistema Municipal de Huminagdo Pub
Paragrafo unico. Compete ao Departamenio i

L Executar 0s servicos de operagau ¢ mnnuiin
1. Supervisionar e fiscalizar a execuq v de obri

com suas caracterizagbes de

Llatério estatistico e gerencial das

e lhe forem atribuidas.

* i ceiro grau divisional, diretamente
» finalidade controlar e monitorar a

nobiliario das pragas e providenciar
‘ados dos parques, pragas e jardins
na, Incluindo poda, substituicao,

40 departamento de urbanismo e

Lo forem atribuidas.

divisional, ligada diretamente ao
alidade organizar, supervisionar e
ansporte, zeladoria, comunicacdo e

Lo forem atribuidas.

sundo grau divisional, diretamente
- propiciar a gestdo da operagdo e

iminacao publica;
inacao publica;



v
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PREFEITUR,

1. Relacionar com a concessionaria distribuidora e ¢

referente aos sistemas municipais de iluminacao publ

V. Buscar atender as demandas da populac: 30 1ol 1

logradouros publicos;

V. Executar 0s servigos de v Astorias s el

VI Gerenciar contratos de ma nuten

Vil.  Gerenciamento do orcamento ¢ acempanis

publica;

VIl Cumprir outras atividades compativeis com @ naturey v
IAS DISHSIC

Art.126 Secretaria Municipal de Obras &

Executivo e tem como finalidade coordenar s atividiad

Paragrafo Unico. A Secretarid Municipal

L promover o desenvolvimento Lecnico
responsabilidade da secretaria, em confarmic jade com @4 N
Il Verificar e observar as normas récnicas na execucd
1. Sugerir a emissao de pareceres qud nto aos procea
IV. Elaborar e encaminhar ao prefeito sobre :

V. Providenciar levantamentos e (i a

VI Manter registros atualizados

mesinas,

VL providenciar a elaboragdo de estudos, levantd

VIIL Encaminhar ao Prefeito para provic Gncias, 0% G150
infra-estrutura contratadas pela Municipalidade;

IX. Supervisionar a utilizagdo de maquinas e cyuinmi
e manutengao;

X. Executar servicos de abertura & con

XI. Executar o programa de obras !

reparos de predios publicos e QULToS Proprios mu

Xl Orientar na elaboragdo de me dighes ©

obras;

X Supervisionar as atividades de recebimento (o
executadas pela Secretaria,

XIV. Analisar a necessidade de locacde de
solicitando providencias ao prefeito, para procire

XV Avaliar 0s imoveis construids

Municipalidade, dos Lributos municipa

XVI. Analisar  projetos arquitetonicos L
cancelamento dos mesmaos, quando for o cas0;

XVIL providenciar a instrugdo dos processos de ligenel ; T
aspectos regulamentados pelo plano dircto bano !
XVIll.  Promover o recebimento, anotigoes ne

respectivas vistorias pard efeito de concosia

ssuntos de interesse do municipio,

melhoria da iluminagdo publica em

o iluminacao publica;
d;
o de energia elétrica na fluminagao

.o |he forem atribuidas.

4ivisional, ligada ao Chefe do Poder
o obras e servigos de engenharia.

\ ¢ servicos de engenharia sob a
le engenharia;
penharia e arquitetura;

icos de engenharia;

ublica;

cmpanhamento e 0 controle das

ia Secretaria;
‘tuais, por empreiteiros de obras de

taria, assegurando sua conservagao

ntacdo, drenagem, CoNservagao e
I técnica e recebimento final das
do materiais destinados as obras
Ftos para a execugao das obras,
L u0s Grgaos competentes;

wée dos orgdos proprios desta
Jlvaras de construgao ou para

¢ edificagdo no que concerne aos

. inicios de obras, efetuando as
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XIX. Elaborar e remeter mensalmente a0 Prefeits
obras executadas, de forma a auxiliar a teridata el

XX, Supervisionar a realizacdo de vistorias
aprovado,

XXI. Emitir parecer quanto a area atil de construgi

XXII. Colaborar com outros orgaos desta Municinal
venais das propriedades imobiliarias existentes,
XXII. Avaliar 05 imoveis em processo de ¢ ac
xXIV. Conceder o habite-se das obras (0
Municipal de Obras, as condicbes das respeclivas ©
XXV Acompanhar a implantagdo das vhiras o
XXVI.  Acompanhar e fiscalizar as obra

pxecutadcios

desde que haja interferéncia na pavimentagdo e na dier g

XXVIl. Participar anualmente das atividades da discu
XXVII.  Visitar periodicamente 0S5 bairros, pertenceiit
principais problemas, antecipando-se, sempre gque
XXIX.  Executar os servicos de manuteri o de dro
XXX, Elaborar e remeter mensalmente ao Prefen
obras de infra-estruturas executadas, do formia

XxX|. Promover a fiscalizagao e emissdo de paris
terceiros,

XXXIl.  Manter registros atualizados das ob
acompanhamento e controle das obras publicas
xxxXlll. Encaminhar ao Prefeito, para providens
empreiteiros de obras de infra-estrutura tontrata
XXXIV. Supervisionar a utilizagdo de maguinas v

e manutencgdo;

XXXV, Fiscalizar a observancia das disnosicoes
terceiros quanto as especificagoes técnicas, prazos o i
XXXVI. Orientar na elaboragdo de medigcocs @ o
obras publicas de infra-estrutura;

XXXVIL. Cumprir outras atividades compativers

DAS |
Art.127 Secretaria Municipal de Trany
Poder Executivo e tem como finalidade & ibhert

efetuar 0s servicos de manutengao preventive o

paragrafo unico. Compete a Secretaria Municinal

[ Promover dentro de prioridades cotabelecid
ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas ¢ avini

Il Gerenciar 0s servicos de manutencac
proprios, permitindo, a um custo compat vl

1 Efetuar o controle de abastecimento i trod
Y Executar 0 abastecimento de comouning

paralisagdao do equipamento;
V. Promover a construcdo, manutengdo o uequet

il Uidades realizadas, considerando as

. compatibilizagdo com o projeto

obranca da taxa municipal devida,

il ‘24 necessario a revisdo dos valores

o com a Divisdo de Fiscalizagdo
R2NO1RS.
Oontos,
letricidade, de agua e de telefone,
~rtencentes a esta Municipalidade;
B com a finalidade de conhecer seus
] ndimento,
» construcao de pequenas redes;
sidades realizadas, considerando as

de infra-estrutura executadas por
dados  técnicos necessarios ao
4 de condicdes contratuais por
taria, assegurando sua conservagao
ie infra-estrutura executadas por
| técnica e recebimento final das

o the forem atribuidas

. rau divisional, ligada ao Chefe do
o recuperacdo das vias publicas e

‘ecuperacdo das estradas vicinais,
s iunicipio;
culos, maquinas e equipamentos

Sormitindo um menor tempo de

liueiros,;
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VI Levantar e mapear Lodas as estradas viang!
incluindo ruas e avenidas que precisam de manu!
mesmas,;

VIl  Estabelecer estratégia de manutengao pericdi
de solucio de carater mais duradouro como o ascall
Vvill,  Monitorar atraveés de contatos com liderand
cada estrada nao pavimentada mapeando-as com

IX. Criar condicdes para estocagemn de cascalnn
eficiéencia e um menor custo na manutencao aas s

X. Manter uma equipe permanente para repe
estradas vicinais, ramais rurais e secundiurias do M
Xl Elaborar relatorios e estatisticas relacionad
pavimentadas;

XII. Manter em perfeitas condigoes vt afen

Xill. Efetuaro controle do abastecimente da frot

XIv. Controlar, programar € pXeCcUtor 05 »Cnvig
veiculos proprios;

XV,  Executar 0 servigos de borracharia

XVl Emitir relatorio mensal sobre as condigbes |

e matérias utilizados;

XVIl. Providenciar 0 levantamento de pegas ¢ actnsii
ao setor competente para possivel aguisicao,;

XVIIL Programar ¢ acompanhar as revisoes i frot.
XX, Desempenhar outras atribuicdes que:

DA SECRET AL

Art.128 A Secretaria Mun
poder Executivo, tendo como finalidade impleme
projetos de fomento e divulgagdo da culture

Art. 129 Compete a Secretaria Municipal
I Promover eventos e campanhas de neentive
artistico e cultural,

I Desenvolver agoes para a captaud

I Desenvolver aghes para a revitdaiid

V. Montar um sistema de informacdes cultu

V. promover o desenvolvimento da cultura «
V1. promover eventos de criacdo de ambienci.
VL Elaborar o Plane Municipal de Cultura e Arle
VIIL promover concursos de prémios pari ativith
IX Incentivar @ criagdo @ manutengaie de i

X. incentivar a criagdo de grupos '« i

Xl promover a participagao do munit

Xl promover campanhas de incentio ot

XU Colaborar com os demais Orgaos mumcip

merecam o apoio da administracdo municipa!

. ndo pavimentadas do Municipio,
i o5 pontos criticos e frageis das

corrigir os pontos criticos, atraves
alizacdo de aguas pluviais;
locais, 0 estado de conservagao de
L au de satisfacdo dos usuarios;
i~ Municipio, visando uma maior
fantes, bueiros @ mata-burros nas
Jdas estradas, ruas e avenidas nao

los da frota do Municipio;

Clubrificacdo dos equipamentos €

Shsumo de combustiveis e de pegas
stado de conservagao e encaminhar

seiculos proprios;

dirata

Ll

-4 divisional, ligada ao Chefe do
L denar e avaliar os programas e

reservacdo do patrimonio historico,

nMunicipio;

WAL OFICR,

Lo a serem implementadas;
vturals,
dsticas,

arater popular;

- desenvolvimento intelectual, que
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XIV. Desenvolver agoes para d captacio de projnt
incentivos a cultura;

XV. Montar um sistema de informacoes culturais,
XVI Promover a criagao e o desenvolvimento d
da musica, por meio de cursos e oficinas, tanta v
ensino, como nas dependéncias da propria secretariv

XVIL. promover a organizagao de festivais, concur

educativas e culturais;

XVIIL. Promover concursos de artes e literaturas ne i

XIX. Regulamentar, implantar, administrar e fi:
objetos de valor estético como flores, plantas rnas
XX. Qrganizar, anualmente, o calendaric

XX1. Programar, coordenar e contralar a4 pradu
XXII. Estabelecer contratos €om entidades cull

pela secretarid,
XXl|I.  Fazer estimativa dos custos dos eventos cu
XXIV.  Estudar e propor estratégia de captacdo dore

XXV. Promover atividades artisticas e culturais, @i

XXV, Elaborar mapeamento cultural ¢ artistico
XXVIl.  Organizar eventos que divulguem ¢ incent
XXV, contratal entidades e empresas pard dabili
XXIX.  Cumprir outras atividades compativeis com

Art. 130 A Secretaria Municipal de Cultu

. Departamento de Cultura

Art. 131 O Departamento de Cultura
Secretaria Municipal de Cultura e Esporte, competindo

B Promover a criagao e o desenvolvimerio ae
musica, por meio de cursos € oficinas, tant¢

como nas dependencias da propria Secretarid,

|I. Promover a organizagao de festivais, concurso:
educativas e culturais;

I1l. Promover Concursos de artes e literaturas no Mun
V. Regulamentar, implantar, administrar e fiscaiza

objetos de valor estético como flores, plantas arnaty
v, Organizar, anualmente, o calendari !

VI, Programar coordenar e controla

Vil. Estabelecer contralos com entidade
Secretaria,;

VIII. Fazer estimativa dos custos dos eventos cuitura
X, Estudar e propor estratégia de capta¢do de reith
X Promover atividades artisticas e culturar, atrave
X!, Elaborar mapeamento cultural e artistivo do W
XH.  Organizar eventos que divulgueni

Xl Contratar entidades ¢ @mprizsds ;

\ra 0 municipio, com base na lei de
d4s artes plasticas, do artesanato €
Lnitarias e de estabelecimentos de
conferéncias e demais promogoes
ylegislagao vigente,

o oartes, artesanatos, curiosidades e

LICIPIO;
licipagdo nos eventos promovidos

ecretaria;
ou em colaboragdo com terceiros;

que lhe forem atribuidas

trutural

. divisional, ligada diretamente a

1Les atribuigoes:

“rtes plasticas, do artesanato € da
. de estabelecimentos de ensino,

conferéncias e demais promogodes

pistacdo vigente;

. artes, artesanatos, curiosidades e

Vi)

ACA0 nos eventos promovidos pela

retaria;

. colaboracdo com terceiros;



=,

Ei»t..u'u‘
PREFEITURA M

%IV, Cumprir outras atividades compaticeis com a nat e forem atribuidas.

DAS ENTH

Art.132 Compete a Defesa Civil articular-se cony e 45 e com a comunidade, visando a
obtencdo de cooperagac para 0 desenvolvimento, diret: o ‘ coes de prevengdo conscientizagdo
da populagdo contra fenomenos que poniiam em riscd lefesa em casos de emergéncia e de

calamidade publica, e especificamente:

I Definir e executar projetos relacionados o pn da populacdo para a sua defesa
contra fendmenas que ponhan em fist

I Executar levantamentos, gvaliar ¢ elabora .15 do municipio, visando a busca
de solugao pdara 05 problemas ¢ a priorizagdo de i cnciais, em conjunto com as areas
afins;

i Incentivar a criacdo de nucleos comunitarios de o fc nidades apoiando sua organizagao e
promovendo cursos de treinamento para desenvolvime /il em conjunto com as areas afins;
V. Elaborar cadastro dos recursos humanos sunitarios e dos servigos publicos,

existentes na comunidade, disponiveis em casos do . em conjunto com as 4reas afins e
com 0s nucleos comunitarios de defesa ¢l
V. Realizar, em carater preventivo, tal
comunidade sobre a necessidade de
emergenciais,

tizacdo para esclarecimento a
sa civil e durante as situacoes

VL. Executar, inclusive, através de mutiroes comu L 4o areas afins, agdes corretivas de
escoramento/desmonte de pedras e barreiras, rece orco de moradias e outras agoes
identificadas no diagnostico preventivo,

vil.  Avaliar a necessidade de intervensio ao o o emergéncia;

VIl Coordenar. nes €asos de emergentid o . de socorto e de assistencia a
populagao vitimada, de recuperacao e du revonit Lipuros publicos e de divulgagao de
informacdes junto aos mMelos de comunitagao Comunitarios de defesa civil, com
grgaos dos poderes publicos federal e estaduais, ¢ S @ o o com entidades representativas
da sociedade civil;

1X. Avaliar e propor, se necessario, a decretacdo do oy lica;

X. Realizar, em situagbes de emergencia  ou ! das pessoas da area atingida,
proporcionando-lhe; a assisténcia necessdri

Xl Articular-se, em carater cooperative, Lot il e, de modo especial, com a
coordenacio estadual de defesa civil e com o o olvimento de acdes em situagdes
emergenciais e de calamidade publica;

Xl Desempenhar outras atribuicoes atiny

Art.133  De conformidade com o disposto na legisia ‘ . disposto nesta Lei, ficam mantidos
ou criados os seguintes Conselhos



Art.134

Art.135 Qs servidores que trabalhem com habituad
substancias toxicas ou com risco 3 vida fazem

§1¢ O servidor que fizer, pelos criterios

PREFEITURA I

Conselho de Acompanhamaenta
Conselho Municipal ¢
Conselho de Alimentagdao Lot il

je Educaca

Conselho Municipal de Saude - L |

conseltho Municipat de Destrnvaly

Conselho Municipal de Assisténc

Conselho Municipal dos Direitos da Criang
Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca ¢

ey

Lot
LA

WAL

4

ATV G

a So

Conselho Municipal do 1doso - CMI
Conselho Municipal de Hahitacdo de int

Conselho Municipal de Cultura -
Conselho de Sepuranga Pubiica

Fica o Poder Execulivo autorizadoe a

ot
alat

ChAL

baixar

Lei o

DOS ADICIONAIS DE

artigo, devera optar por um deles, sendo vedii

§ 29 O direito a qualguer dos adicionals provis

dos riscos que deram causa 3 sua concessiv
§39 A concessdo de qualgquer dos adiciondis previs
de parecer da unidade de saude ¢ seguran

regular pericia técnica, por ato do Chefe do bxe

§4¢ Na

concessio de qualguer dos adicron

jus a

teenico

ia a

eV

1k

especificas disciplinadas na legislagao muiciag

técnicas e

Art. 136 O

agentes fisicos ou biolOgicos, agressores «

regulamentadoras da estoera leao

< servidores que trabathem com b

minimo, médio ou maximo, com percentuais d

respectiva

§1° Serdo consideradas atividades ot

mente.

de trabalho, exponham os servidores a aie
normas regulamentadoras da esfera federal @
com base em pesquisas tecnicas.

§2¢ O adicional de insalubridade sera devido a razd

no pais.

abitu

saude, foz

e 10

0 disgl

§32 Havera permanente controle da atividade

perigosos.

§4e A servidora gestante oulactant

previstos r

heste artigo, exercendo sudt ot

Estacl

s dos Conselhos a que se refere 0
s contidos na legislagdo em vigor.

DOADE

Hu em contato permanente com
u de periculosidade.

lontre 05 previstos no caput deste
com a eliminagdo das condigdes ou

m gualquer dos seus graus depende
1a forma da legislagdo vigente, da

. serdo observadas as situagdes

Locle gque observadas as normas

ou, em contato permanente com
ubridade a ser concedido nos graus
sor cento) e 30% (trinta por cento)

naturoza, condicdes ou metodos
 de tolerancia estabelecidos por
e saude e seguranga do trabalho,
(o salario minimo nacional vigente

locals considerados insalubres ou

. lactacdo, das operagoes e locais

HRTZOs0.
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Art.137 Qs servidores gue U abalhem, com habitualidade, em atividade considerada perigosa, na forma da legislagdo
vigente, tazem jus ao adiciona: de periculosidade.

§1¢ Serao consideradas atividades ou operacoes perigosas aquelas em que o servidor trabalhe com habitualidade
em contato permanente com inflamaveis ou explosivos, maquinas, instalagdes ou equipamentos energizados ou com
risco de vida, provado na forma do programa de prevengdo de rscos armbientais.

§2¢ O trabalhoem condigoes de periculosidade assegurd ao servidor um adicional de 20% (vinte por cento) sobre
o seu vencimento base, conforme ¢ case, na forma das normas regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

§3¢ Oslocals de trabalho e 0$ corvidares que operam com raios X ou substancias radioativas devem ser mantidos
sob controle permanente, de modo que as doses de radiagao ionizantes nao ultrapassem O nivel maximo previsto na
legislagao proprid.

g 4¢ Os servidores a gue o refere o paragrafo anterior devem ser submetidos a exames médicos periodicos na
metade do prazo em que seria natural realiza-los na ausencia da exposigdo prevista no §3¢ deste artigo.

SECAQ I
DA PARTICIPAGAO NAS COMISSOES DE LICITACAO E NOS PREGOES

Art.138 A gratificacdo decorrente do exercicio de funcdes de pregoero ou membro das comissoes de licitagdes €
devida, na torma desta lei, 408 servidores que tormalmente participam dos processos licitatorios no ambito da
administracdo municipal dos poderes execulivo e legislativo.

§1¢ A gratificagdo, de gue trata o caput deste arligo, seri pPapd intepralmente aos ocupantes de cargo de
provimento efetivo que torem designhados € desempenharem a5 fungoes de integrantes ritulares de gualquer das
comissbes de licitacoes e de DrEgoeiros.

§20  Em se tratando de integrantes suplentes, a gratificagao cora devida de maneira proporcional aos atos

praticados em licitaghes
Art. 139 A gratificagdo devida, na forma do arugo anterior, serd de:

I 20% (vinte por cento) do vencimento do servidor, aos integrantes efetivos de comissoes de licitagbes que se
encontrarem no exercicio de tais funcoes;

I 1% (um por cento) dos vencimentos do servidor, aos suplentes de comissdes de licitagdes, por sessao que
participarem;

i 1% (urn por cento) dos vencimentos do servidor, aos pregoeiros, por pregao realizado.

§1¢  Em qualguer €aso, as pratificagdes estario limitadas a 20% {vinte por cento) do vencimento mensal do
servidor.

§2¢ Em todos 05 Casos as gratificagoes serao devidas somente anguanto o servidor permanecer desempenhando @
fungao.

ArL140 A gratificacao de que trata o artigo anteniol nio sera objeto de incorporagao a remuneragdo do servidor a
qualquer ttule, nio Inteprando qualguer base de calcuio de qualguer das verbas que compdem a remuneracac.

SECAO I
DA GRATIFICAGAO DE DESEM PENHO

Art.141 Ao servidor que desenvolver fungdes especiais em tempo integral, podera ser atribuido, a critério do Chefe
do Executivo, através de portaria, uma Gratificagdo de Desempenho de até 30% (trinta por cento) da remuneragac
do respectivo cargo, observados os preceitos constitucionals.

SECAQ IV
DO ADICIONAL POR SERVICOS EXTRAORD\NARIOS
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Art.142 O servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo, guando convocado para trabalhar em jornada

diaria superior a regular para o seu cargo, terd direito ao adicional por servigos extraordinarios, a critério do Chefe do
Executivo.

§ 19 £ vedado conceder adicional por servico extraordinatio com objetivo de remunerar outros servicos ou
encargos

§2¢ N £ vedado conceder adicional por servigo extraordinario a ocupante de Cargo erm comissao.

§3¢ O adicional serd pago por hora de trabalho, prorrogado ou antecipado, que exceda o perfodo normal da
jornada, acrescido de 50% (cinglienta por cento).

| Sabados guando 0 acréscimo sera de 75% (setenta e cinco por cento) da hora normal; e,
I Domingos e feriados ou NoO caso de pessoal em regime de turno e plantdo, nas folgas, quando o acréscimo

sera de 1009 (cem por cento) da hora normal

§ 40  Somente serad permitido o servigo extraordinario para atender situacbes excepcionais, temporarias, ou
destinadas a conclusdo da tarefa, conforme se dispuser em regulamento.

SECAO V
DO ADICIONAL NOTURNO

Art.143 Pelo servige noturno prestado entre 24 {vinte e duas) @ 5 (cinco) horas do dia seguinte, podera ser atribuida
a0s servideres publicos mut iCipals, a criterio do Chete do Executivo, adicional noturno de 20% (vinte e por cento).
pardgrafo unico O adiciond soturne a gue se refere este artigo, sera calculada exclusivamente em funcdo do
vencimento base do servidol

TITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 144 O Sistema de Cargos ¢ Funges compreendera cargos de provimento efetivo, cargos de provimento em
camissdo e fungdes gratificadas, de finidos nos termos dos anexos | i1 1 v, que ficam fazendo parte integrante desta
Lei

Art.145 Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

[ QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTOQ EFETIVO =0 conjunto de cargos efetivos e dos servidores que ocupam
05 Mesmos Cargos, se preenchidos 0s requisitos necessarios para o seu provimento, conforme estabelecido no
gistema de Cargos, Fungdes e Salarios de que trata esta Lei;

il QUADRO DE CARGOS M COMISSAQ = o

NJUNLo de cargos com fungoes diferenciadas, organizadas em niveis

Adades que thes »do comuns;

rias e agrupados de acorao tom ds al
WL QUADRO DE FUNCQOES ¢ BATIFICADAS ~ 0 conjunto de fungoes diferenciadas, organizadas em niveis e categorias
agrupadas de acordo com as atividades comuns aos diversos 0rgaos,
V. NIVEL - o deslocamento gue identifica a posigao do cargo na estrutura dos Grupos Ocupacionais, segundo 0
grau de qualificagdo e escolaridade formal exigida para o seu ocupante, compreendendo:
a) Nivel Basico | - constituido dos cargos gue exigem dos seus ocupantes conhecimentos sobre tarefas simples,
executadas apos pouco tempo de aprendizagem, & escolaridade minima do 2° ano do ensino fundamental;
D) Nivel Basico Il = constituido dos Cargos que exigem dos seus ocupantes conhecimentos sobre tarefas de
complexidade regular, exgrutadas 4pos um intervalo razeavel de tempo de aprendizagem e escolaridade
mnma do b ano g
c) Nivel Intermediario ~ constituido de cargos que exigem de seus gcupantes conhecimentos sobre tarefas de
complexidade regular, executadas apods um intervalo razoavel de tempo de aprendizagem € escolaridade a
nivel fundamental;

SICIREIIALo) tundamental;
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d) Nivel Médio - constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes conhecimentos sobre tarefas
complexas, executadas apos o minimo de 1 ano de aprendizagem € escolaridade de formagdo técnica
profissional equivalinte ao snsino medio complelo;
e) Nivel Superior - constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes conhecimentos profissionais ou
especializados, cOM formacdo de nivel superior,

V. CARGO — conjunto de deveres ¢ responsabilidades cometidas em cardter ndo transitorio, a funcionarios, com
denominacao propria, cujo exercicio corresponde a determinada faixa salarial;

a) GRUPO HIERARQUICO — € © agrupamento de cargos com o mesmo nivel de dificuldades e a mesma faixa
salarial;

b) FAIXA SALARIAL = ¢ 0 conjunto de niveis salanais que compoem um grupo hierdrquico, onde sdo fixados 0s
salarios Maximoes ¢ minimay,
c) NIVEL SALARIAL =€ © valor fixado na escala salarial de um grupo hierarquico;

d) FUNCAO GRATIFICADA - ¢ o conjunto de deveres, tarefas e responsabilidades cometidas preferencialmente
ao funcionario, em carater temporario, por encargo de chefia a que corresponde uma gratificagdo ndo incorporavel
ao salario do cargo, atribuida através de Portaria;

e) REMUNERACAQ — ¢ a soma do salario, gratificagdo de funcdo e incentivos funcionais do emprego;
f) NOMEACAQ ~ € o ato pelo qual a sutoridade competente do Municipio autoriza O ingresso no Quadro de

pessoal, de candidatos aprovados em Concurso publico, devidamente habilitado para preencher certo cargo e
formaliza a escolha de pessoal para ocupar Qs cargos comissionados, sendo estes atraves de Portaria;

g) DESIGNACAQ = & 0 ato pelo gual o Prefeito formaliza a escolha de pessoal para ocupar as fungoes gratificadas,
preferencialmente dentre funcionarios do quadro efetivo do poder Executivo Municipal;

n) EXONERACAQ — € 0 ato pelo qual o prefeito Municipal demite seus funcionarios, observando a ampla defesa
contida em seu estatuto, sendo gque nos cargos comissionados e funcoes gratificadas, a exoneracgdo “ad nutis”, é feita
através de Portaria;

i) PORTARIA — & 0 instrumento nabil utilizado pela administracdo municipal para nomeagao e exoneracao de
servidores nos cargos em amissae (CC) e tuncoes i atificadas (FC), atribuicao de verba de representagdo e
gratificagio de desempenho, nomeagdo pard Lompe Lomissbes espeaials e movimentacao de pessoal em geral;

J) TABELA SALARIAL = ¢ 0 CONjUBLO de niveis e faixas salariais fixadas para 0S diversos grupos hierdrquicos que
compdem o guadro de pessonl do Poder Executivo Municipal.

Art. 146 Qs cargos e fungoes que compdem o Plano de Cargos, Fungbes e Salarios serdo descritos observando-se 0s
requisitos, 0s sumarios de atribuigoes e as tarefas cometidas a cada um.

Art.147 Aps servidores Cujd Stibulcees ado foram espechicadds nentd lor, cumpre observar as prescricoes legals €
regulamentares, espd Wrecte agaelas ExXpretkdy B0 Lt dosy servidores pubhicos municipais, nos planas de
carrerra, Derm Comy BReCuar tothi feencta, 2elo e presteza o tarotas que the forem cometidas, @ ainda, cumprir as
ordens, de terminaghen @ Metruioes superiores, formutando sugestoes com vistas ao aperfeicoamento do trabalho.

Art.148 O Poder Executivo mantera o Sistema de pessoal Civil, cabendo ao 4rgio central do mesmo sistema
coordenar, supervisionar e orientar a implantagdo e @ administracdo do Sistema de Cargos, Fungdes e Salarios de gque
trata esta Lew

Art.149 A Secretaria Municipal de Administracio, como Orgac cential, expedird as normas e instrugoes necessarias
4 manutengdo e uniformidade do Sistema, Bem como a descrigac dos mesmos.

Art.150 Fica o Poder Executivo autorizado d fazer transposicaoc, ampliar ou reduzir Secretarias, podendo
transformar, desmembrar e transpor cargos em comissdo e fungoes gratificadas, proceder as necessarias
transferéncias de dotagoes orcamentarias e financeiras, desde que nao gere Novas despesas, viabilizando um melhor
funcionamento da Estrutura Administrativa,
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Aft.161 O servidor da Administracdo Publica colocado a disposigdo da prefeitura Municipal de Canapi, e designado
para o servigo de cargo em comissio, podera optar pelo vencimento do cargo em comissdo ou pelo vencimento do
cargo de origem, screscidos de até 80% (oitenta por cento) da remuneracdo do cargo em comissao, -

paragrafo Unico. Estende-se ao servidor efetivo da prefeitura Municipal de Canapi, quando designado para O
exercicio de cargo em comissdo, O direito de op¢ao previsto no “caput” deste artigo.

Art.152 08 profissionais da Educagio do Municipio serao remunerados de acordo com o que estabelece 0 Plano de
Carreira @ Remuneragao do Magisterio.

Art.153  Fica o Poder Executivo Municipal autorizado, mediante decreto, regulamentar 0S procedimentos da
administracdo publica de Canapt.

Art.154 Qs cargos de provimento eletivos © em comissdo do Poder Execulivo, nas quantidades, de nominacoes
com seus respectivos vencimentos, passam a ser os previstos nos anexos constantes desta lei classificados por

simbolos.

§1¢° Os vencimentos dos servidores publicos municipais serio reajustados atraves de lei ordinaria.
§ 2@ As funcoes gratificadas <d0 exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo.

Art.185 O enquadramento dos Servidores se dard de acordo com lel especifica.

Art.156 O enquadramento do servidor sera realizado em duas formas:

I Enquadramento Salarial = gue compreendera a lotacdo do servidor no Quadro e no Cargo, dentro da
respectiva Classe e na Referéncia gue the couber, que definira o valor de seu vencimento.
11 gnquadramento Funcienal = que compreendera d desigualdade do servidor para a fungdo que lhe couber, de

acordo com 0 cargo no qual for enquadrado.

Art,157 O enquadramento no cargo, que se dara na classe imicial, ressalvados 05 €asos previstos nestd Lei, far-se-a
por trés modalidades:

1 Enguadtamento direto no cargo;

11 Enquadramento pol reclassificagao;
111 Enquadramento S0 condigoes.

§12 O enquadramento direto refere-se a passagem automatica do quadro anterior para O novo Quadro
permanente decorrente do Plano de Cargos de que trata esta Lei, mantido o mesmo cargo com a mesmd
denominacdo, desde que preenchidos e comprovados 08 requisitos para o seu provimento.

§2¢ O enguadramento pol reclassificacao refere-se a passagem para 0 Novo Quadro Permanente, mudando
também para um novo Cargo em que O anterior tenha sido reclassificado, conforme estabelecido na situagdo
anterior € na situagao nova da Consolidagdo de Cargos, desde que o servidor comprove 0S requisitos para o
provimento do novo cargo.

§32 O enguadramento sob condicdes refere-se 3 colocacdo do servidor num cargo em extingdo em Quadro
Suplementar quando ndo preenchidos ou comprovados 0s requisitos necessarios para o provimento em Cargo do
Quadro Permanente.

§4¢e  Os servidores enquatrados sah condicdes e que venham a preencher 05 requisitos necessarios, serao
reclassificados no Cargo e reapectivd Classe & enguadrados no Quadro Permanente.

A58 O enquadramenty salarial do servidor, 0o Cargo e respectiva Classe em que for enquadrado
funcionalmente, dar-se-a no padrao de Vencimento na mesma Classe, e, de inicio, na referéncia de numero
correspondente a do entdo niveli em que se encontrava no Plano de Cargos anterior, ou seja, antes da implantagao
desta Lel.
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paragrafo Unico — Na hipdtese em que O vencimento antes percebido no nivel do plano anterior, seja maior que ©
valor de referéncia correspondente, em numero, do padrdo do novo Plano, ou recaia no intervalo de duas
referéncias, sera atribuida ao servidor a referéncia imediatamente superior que ndo seja menor que aquela
percebido anteriormente.

Art.159 O enquadramento calarial do servidor no Padrao de vencimento referente a Classe do Cargo em gue for
enquadrado 0 funcionario, dar-se-d na referéncia correspondente ao tempo de servico publico prestado ao
Municipio de Canapl.

Art.160  Os cargos de provimento efetivos integrantes do sistema de Cargos, Fungdes e Salarios, e do Plano de
Carreira dos Servidores Civis da Administragdo do Municipio de Canapi passam 2 ser os relacionados na situacao
nova da Consolidagdo dos Cargos.

AFL161  Extintos 05 cargos ou declarada a sua desnecessidade através de Decreto do Executivo Municipal, ©
servidor estavel ficara em disponibitidade, com remuneracio proporcional ao tempo der servico, até o adequado
aproveitamento em outlro cargo.

Art.162 Ao funcionario do Municipio, serda dado prazo de 30 (trinta) dias para apresentar reclamacao sobre o seu
enguadramento, a contar da data da Portaria.

Art.163  Fica o Poder Executivo autorizado a realizar Concurso publico para preenchimento de vagas existentes no
quadro de cargos efetivos da Cstrutura Administrativa da prefeitura Municipal de Canapi.

Art 164  As despesas decorrentes da execugdo da presente Lel correrao a conta de dotagoes orcamentarias
proprias, consignadas no Orgamento do Municipio.

Art.165  E incompativel a percepcao cumulativa para fungdo de direcdo, chefia e assessoramento, ou cargo em
comissaon.

Art. 166 Ficam criados 0s carg

05 em comissdo, bem como a tabela de gratificagdes constante nos Anexos desta Lei,
necessarios ao provimento Gas fungdes de direcao e assessoramento das unidades organizacionais da Prefeitura
Municipal de Canapi.

Art.167  Ficam criadas funcodes gratificadas, bem como a tabela de gratificagdes constante do Anexo Il, necessario
ao provimento das funcdes auxiliares das unidades organizacionais da prefeitura Municipal de Canapi.

Paragrafo Unico = As fungdes gratificadas constantes no caput deste artigo serdo exercidas, preferencialmente por
servidor efetivo.

Art.168 O servidor investido em funcao gratiticada (FG), ou assemelhadas, percebera o valor do vencimento do
cargo efetivo, acrescido da remuneragdo da funcao para a qual foi designado.

ArL.169 A ocupagao dos cargos de provimento em comissio e o exercicio de funcdes gratificadas nao constitui
situacao permanente € sim vantagens transitoria, ressalvados 0s casos de incorporagac prevista na Lei Organica
Municipal e no tstatuto das Servidores Publicos.

Art.170 O Poder Executivo Municipal, mediante Decreto, expedira normas regulamentares para execugdo desta
Lei, num prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias

Art.171  Observados 08 principios fundamentais e demais disposicdes da presente Lei, o Prefeito Municipal
expedira, progressivamente, 05 atos necessarios a implantacdo da nova Estrutura Organizacional, observando-se 0§
recursos financeiros disponivers
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Art.172  Aplica-se o Regime proprio de Previdencia social aos servidores efetivos e 0 Regime Geral de Previdéncia
Social aos servidores ocupantes de cargo em comissic declarado em lei de livre nomeacgdo e exoneragdo, bem como

de outro cargo temporario ou de emprego publico.

Art.173 A implantagao das novas Secretarias  e/ou demais unidades administrativas, dar-se-a com ©
preenchimento dos cargos criados através desta Lei.

Art.174  Cada unidade administrativa promovera, anualmente, a revisdo de sua lotacdo, de modo a corresponder
as necessidades de pessoal, em decorréncia da implantagdo da presente Lei.

Art.17S  Sera em regime de integral dedicagao ac servigo d jornada nermal de trabalho dos servidores ocupantes

de cargo em comissao.

Art.176 A orientagdo, coordenacdo, supervisao e implementagao da presente organizagdo municipal sera exercida
pelo Secretario Municipal de Administragdo.

Art.177  Fazem parte mtegrante da presente Lel 0s Anexos i, ihe il

Art.178 O sistema de Cargos, fungdes e salarios do pessoal civil do poder executivo, seguira as normas
estabelecidas nesta Lei, g, €m conformidade a Lel dos Servidores Publicos e ao Plano de Carreira do Magisterio,
ficando revogadas as disposicoes em contrarios desta Lei.

Art.179  Esta Leientra em vigor nd data de sua publicagdo.

Art.180 Revogam-se as disposigdes em contrarios.

Canapi, 20 de julho de 2011.

JOSE HERMES DE LIMA

prefeito
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

Nede | Quant | CARGO ‘ Orgao (SIMB. VALOR
ordem | o o |
E | Controlador Interno i _g_qpt oladorm Geral rCC—l 3.000,00
2 |1 | procurador Geral ~ Procuradoria Ger ral | cc2 1.550,00
3 41 "Secretéric Municipal de Governo e/ So Municipal de C:ovorno e CC-3 1.000,00
( 3 | Planejamento P\anqmnm[o ) B |
r 4 11 secretario Municipal de Administragdo IﬁCC—B 1.000,00
r 5 1 L Secretdrnio Municipal de Finangas bm wiumupdl ie Fmangas o r cC-3 1.000,00
[ 6 1 "secretario Municipal de Assuntos  Sec Mumupdl de /\ssuntos T‘—CC-3 1.000,00
} | Estrategicos [t,[rmwuw) o
7 |1 } Secretario Municipal de Educagdo Sec. Mumcxpal de tducagao - TCC-B 1.000,00
8 1 1 ‘ Secretario Municipal de Saude { Sec. Mumap _l"_‘qQ’SaLAde _ ‘TCOB 1.000,00
9 |1 Secrmano Municipal de Assistencia Social | Sec. Municipal de Assisténcia ‘F CcC-3 1.000,00
| S()um [
r 10 L Cecretano Municipai de Agricultura Sec. Mumcwpal de Agricu!tura ‘1 CcC-3 1.000,00
r 11 lE Secretario Municipal de Esporte e Lazer Sc(. Municipal de Esporte e erC-B 1.000,00
| | Lazer I
12 11 ' Secretario Municipal de Urbanismo e | Sec. Municipal de Urbanismo erCC—B 1.000,00
| |liuminagao Publica llurmrmgao Publica ‘1
13 1 TSecretario Municipal de Obras ‘Municipal de Obras | cc3 1.000,00
14 |1 "secretario Municipal de Transporte | Su( Mumupal de Transporte ﬁCB 1.000,00
i 15 i "secretario Municipal de Cultura i Sec. Mulncrpdlgg Cullum - Ccc-3 1.000,00
E— 16 1 Assessor de Comunicagdo » Gabinete do Prefei - | EC-3 1.000,00
171 Secreturia bxecutiva . o .ce3 1.000,00
18 1 Chefe de Gabinete (_moxm le do ’vefe;to S rCC-B 1.000,00
19 ] 1 ‘i Subprocurador Geral P(owmdor\ aGeral I—CC-3 1.000,00
20 |1 ‘ Contador Geral S(‘L Mummpal de Fmangas 4 [ cc3 1.000,00
21 11 ‘ Diretor de Departamento de /\drnmlstragao g jylumcx pal de Admtnlstragao | [ cca 950,00
22 0 "Diretor de Departamento de Recursos. sec. Mumupal de Administragdo \ CcC-4 950,00
\__M Humanos ) - | |
23 1 Direlor de Depattamento de Compras, See, M umupal de Hdmtmstracao U cc-a 950,00
Licitagoes ¢ Conlratos . - “
24 1 ' Diretor de Departamento Administrativo | Sec. Murncupal de Fmangds | cc-a 950,00
1 Financeiro e Execu¢do Orcamentaria i 1
25 : 1 ] Diretor de Departamento de Admlmstragao \ Sec. Municipal de Finangas rCC-4 950,00
| [ Tributaria R - e
26 11 I Diretor de Departamento de Prestacdo de | Sec Mumapdl de Fmdnras RC-A 950,00
:l——“ _‘< Departamento de fx—c1: Lr«—rw T Sec f\.'haﬂiéu);\l de Fiwlv'mhl‘\m'c,ds o . CC-4 950,00
28 1 | Assessor de Planejamento, Coordenacio ¢ | Sec. Municipal de Educagdo | CC-4 950,00
{ | Controle | I
1l [Diretor de Departamento Pedagogico. Sec. M\nnupm de Edumg‘w Mcc-a 950,00
B  Ensino, Projetos € Pesquisas _ ) - ‘ B
1 ' Diretor de Dep ,.ulldlﬂ(’ﬂ\(‘; de iju Sec. Municipal de Educagdo | CC-4 950,00
U= Administrative 2 S e e e e -
t Diretor de Departamento de Alimentagdo Sel Municipal de Educagac | CC-4 950,00

tecola
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5e MumupdldeSaude

33 Dlretor ‘de Departamento de Vlgllanua em \ Sec. Municipal de Saude
M34 '''''''' ~j 1 DI,',&_.O,‘, 'J:I'Departamemo de Atengao | Sec. Municipal de Saude
T Prime jria e Promoge doa wudw , ‘ o S o
35 1 Diretor de Departamento ,\uxm.mmm;o Se¢, Mut IIUDd\ de Saudo 1 cCc-4 950,00
F umnu T e s e i e R S S—
§6 ! \ Assessor de P\anqamemo Loordendgao e |Sec. Mummpa\ de A551stenc13 ’ cc-4 950, OO
S ‘ Controle Rl —— I .
37 |1 Diretor de Depﬂtamemo de Esporte I 'sec. Mummpa\ de Esporte ei cc-4 950,00
A I S 2 e -
_58_ i Dne\ox de %parhmemo co Lunpem 1Sec. Mumctpa\ de Urbanismo e CC-4 950,00
| publica e Paisagisimo _ Humumgdo Publica 1 R IS ——
U (n”.':,“w fo Depar ‘\.wa;w:'o de Hurminagdo Sec. Municipal de Urbamsmo e1‘ Ccc-4 950,00
Publica  Huminag ao Publ!(:d I __J‘___W__M s
1  Diretor ¢ do Depar tamemo de (,ultura isec I\_(l_umupa! de ( Cultura o 1\ cc-4 | 950,00
i1 Chefe de Segao de Expedlente e Protocolo | Sec. Municipal de Administragdo | CC-5 900,00
42 5 Chgﬂcz__(ie Segao de Servigos Gerais l Sec. Municipal de Administragdo l CC-5 900,00
s ﬂﬁ:— | Ch"efe dé—Segao de Cadastro, Fornecedores, ’ Sec. Municipal de Administracdo | CC-5 900,00
1 Almoxarifado e Controle Patr imonial B o B T _,,J
1 Chefe de Divisdo de Execu¢ao Sec. Mumcnpal de Fmangds | CC-5 900, OO
Orcamentatis, Registios € informagoes \
. Contabels . R R L I
1 Chet@ de Seg au ) de Controle e Ar‘quivo de ‘ S(*c Mumupal de Finangas ‘ CcC-5 900,00
| processos B A —
L1 Chefe de Su;ao de Flscahzagao | . Sec. MUE‘_",C al de Financas
1 (.hefo de ansao de Edumgao mhmll B &wc Mumupal de Educ CC-
1 "Chefe de Divisdo de £ nsine Fundamemal Su( Municipal de £du 1(;&0 -
T‘—-‘M ‘hefe de Divisao de Educagdo de Jovens & "Sec. Municipal de Lduwcaqao » ' cc-5 900,00
Agultos o __w,.-_..“_-.___,_,_ e
1 uj—g_jj: > Divisao d de Educacdo L>p~um Sw Mumupal de Educagao T CC-5 - 900,00
»__ul_w_i 1 ' ChUTL de DIV\,clL) da Biblioteca Munmpa‘ Svc Mu muml de Educwqao O _l CC5 | 909_,90
2 § 1 \ Chefe de Divisao de (',ontrole e U goc. Municipal de Educagao ‘ cc-5 QO0,00
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1Acorppdnhamento Pedagoglco L 5 I l e
{1 Chofe de Sec¢do de Apoio Admmlstratwo c- | Sec. Municipal de Educagdo E\ CC~$-j 900,00
] de Pessoi i v 1 o J o o
T \ﬂmfu de Segac dx Y.a.xspo: te tjuolm Se( rvlumupdl de Educagao { —CE:S 906 06w )
i1 | Chefe de Segao de. Almomnfm o m_qggc Municipal de Educagao j CC-5 900,00
56 11 ‘U( hefe de Secdo de servigos Gerais | ‘Sec. Municipal de Educagdo ‘ CC-5 900,00
__________ 11 ' Chefe de Segwo d Expedlente Protocolo _éec Mumupﬂ de Educagdo i CC-5 900,00
E egao de T SecMunipaldefducagio | CC5 | 0009
59 11 lﬁg_\gf___e de ngao dc Mdnulengao ec. Mumgﬂgl_c}_e Educagao _ CC-5 ___wg_gggo
! | Chefe de Secao de Nutrigdo e Supuva 40 ¢. Municipal de Educagdo t CE-5 900,00
e et Escolal 3 & - i { S—— ————
1 Chefe de Divisdo de Unidades Basicas de S Municipal de Saude | CC-b 800,00
| Saude - | I
62 11 | Chefe ¢ de D| "’)Q_d(‘ Fatmaua Basmd - blijg_“Mumupal de Saude ‘i CC-6 800,00
1 | Chefe de Divisdo de Rmbumcagao me | Sec. Municipal ¢ de Saudew__b_m ..‘,,,,..'}-, CC-6 800,00 |
_______________ 11 Ch_gfg_de Divisao de Laboratoruo Mumupal . sec. Mumc\pql de Saude ﬂ__* CC-6 800,00
Pl Chvfc de. Umsau de Almcinm_nm | Sec v 'IIHCxpdl de ! Saud | CC-6 800,00
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| Psicossocial oo R
66 1 Chefe e Secdo dc ,\p(lndan\rmo e P Xames Sr,af.,. Mumupal de Sdudc i kC(() ........ gdé({O ~~~~~~~~~~~~
— | Compl, de Media e Alta Complexidade
vvvvvvvvvv 67 11 | Chefe de Seqdo de Central de Ambulégj_g@S Su Mumapal de Saude CC-6 800,00
68 1 Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Isec. Municipal de Saude CcC-6 800,00
Controle de Endemias |
69 1 Chefe de Divisdo de Risco Ambiental e } Sec. Municipal de Saude cC-6 800,00
| Controle de Zoonoses D B B
70 11 1 Chefe de Divisdo de VIgIhﬂCtd 15 Sec. Municipal de Saude | CC-6 800,00
S | Epide miologica e Controle de Doengas ) - ) i
/1 i____ﬁ Chefe de Segdo de Manulengdo _Sec. M‘.‘L‘.‘ “pal de saude ) | cC6 800,00
72 11 | Chefe de Secao de b lblcrwuacao e llmpeza  Sec. Municipal de Saude CC-6 800,00
R 1 S ISR, WO .
73 |1 ‘ Chefe de Secao de Servagqi__('emls - | Sec. Municipal de Saude CC-6 800,00
74 T ! Chefe de Secdo de Desporto Educacmndl I'sec. Municipal de E,por(e el CC-7 700,00
| o e ,
T 75 C 1e}“é_a«= Segao de D(:sporto Amador @ 'Sec. Municipal de Esporte e CC-7 700,00
 Profissional o Ckarer ] R
A N?G g ' Chefe de Sec¢io de C onllo\ "h.—‘ Limpeza 'SM". Municipal déwu;ba('lisrﬁo G‘ cc-¥ 605’50,00
; Publica - lluminagdo Publica | N
77 1 t Lhefe dé Sec¢do de Manutengao de | Sec. Municipal de Urbamsmo e| CC-8 650,00
- Logradouros e Necropoles v H‘l Hluminagao Publica
78 11 Chefe de Secdo de Admlmstragao e | sec. Municipal de Urbamsmo e| CC-8 650,00
1 Manutengdo B ; lluminagdo Publica
79 |1 Chefe de Secédo de S ervu;oq Gerais | Sec. Municipal de Urbanismo e| CC-8 650,00
o - B __ luminagio Publica |
80 130 FAssessor [xecutivo 5 o 13 Secretarias + Controlddorla +| CC-9 600,00
™ Procuradoria | i
81 (30 Aswssor de Secretario B .13 Secretarias + Controladoria +]1 CC-10 545,00
: \ X _Procuradoria ______ - Y]
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA
""No de Ordem Funcoes Gratificadas Simbologia | Quantidade | VALORRS ]l
. T _Supervisor B Fs 10 | 300,00 wf
2 | Coordenador . FC 2 10 270,00 |
3 ' Encarregado | e 10 250,00 |
; 4 ! Diretor de Escola r ~ DE-
|5 |viceDiretor de Escola. o wee L
L e Diretor de Creche oC ‘ ) i
7 Sedetricdefsols SE__ ‘z
8 Assessor - FA 1 |




