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LEI N° 301, DE 26 DE MARCO DE 2024.

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

O Prefeito Municipal de Canapi, Estado de Alagoas, no uso de suas atribui¢fes
legais, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 A presente lei trata da reestruturacdo e atualizagdo organizacional e das atribuicdes gerais
das unidades administrativas do Poder Executivo do Municipio de Canapi, Estado de Alagoas e é
inerente aos exercicios dos cargos de direcdo, assessoramento e chefia, em cada um dos niveis e na
amplitude determinada pelas limitacbes hierdrquicas das atividades em servico de direcéo,
orientacdo, coordenacdo, informacéo e espirito de equipe e disciplina do pessoal.

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

l. Direcdo - é o efetivo comando das agdes do Orgdo, tomando as ac¢Bes pertinentes e sua
posicdo hierarquica e acionando todos os mecanismos, métodos e sistemas necessarios a plena
realizacdo dos fins a que se destina a Prefeitura Municipal com o0 maximo de produtividade;

. Orientago - E a atividade de supervisionar a execuco de tarefas, a observacio dos eventuais
erros e 0 aconselhamento de medidas necessarias a sua correcdo e ao aperfeicoamento do trabalho;

. Coordenacdo - é o acompanhamento de trabalhos providenciando para que as varias etapas se
completem harmonicamente, promovendo a atenuagdo dos problemas materiais, funcionais e de
relagbes humanas, suscetiveis de prejudicar a sua realizacdo, conforme a programacdo pré-
estabelecida, harmonizando atividades e pessoas, com vistas a assegurar o funcionamento regular
do 6rgéo;

Iv.  Informacgdo - € a preparacdo de relatorios periddicos das atividades dos érgdos, relatorios
verbais aos superiores e o0 esclarecimento aos subordinados e ao publico, no estrito limite de suas
atribuicGes, dos informes convenientes e autorizados sobre os programas e trabalhos em realizagdo
a solucdo dada aos problemas das partes;

v.  Espirito de equipe e disciplina do pessoal - 0 entrosamento, a cooperacao, a obediéncia as
normas e o estabelecimento de um clima funcional sadio entre o pessoal, através de técnicas de
relagbes humanas e observancia da legislagdo pertinente.
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Art. 2 O Municipio de Canapi € ente Federado, que forma unido indissoltvel com a Unido,
Estados e Distrito Federal, rege-se por Lei Organica propria e goza de autonomia politico-
administrativa, nos termos da Constituicdo Federal e da Constituicdo do Estado de ALAGOAS.

TITULO Il
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 3 A Administracdo do Poder Executivo Municipal compreende, nos termos desta lei:

l. A administracéo direta;
. Aadministragdo indireta.

CAPITULO | N
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 4 A Administracdo Publica Municipal de Canapi reger-se-a pelos principios da:

I.  Legalidade, que consiste na adequacéo de toda atividade administrativa aos ditames da lei;

II. Impessoalidade, que consiste em assegurar a todos os administrados os mesmos direitos, sem
determinacdo de pessoa ou discriminacdo de qualquer natureza;

III. Moralidade, que consiste na boa e Gtil disciplina interna da administracdo municipal;

IV. Publicidade, que consiste na obrigacdo de divulgacéo de atos, contratos e outros instrumentos
celebrados pela administragdo municipal, para o conhecimento, controle e inicio de seus efeitos;

V. Eficiéncia, que consiste em que todas as atividades da administragdo municipal tenham
consequéncias positivas, valorizando os recursos financeiros e o resultado dos servi¢os municipais;

CAPITULO Il
DOS INSTRUMENTOS DE ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5 As atividades da acdo administrativa do governo municipal abrangem o0s seguintes
instrumentos:

I.  Planejamento Estratégico;

II. Execucao;

I1I. Controle;

IvV. Delegacdo de competéncia ou atribuicdes;
V. Descentralizacéo;

VI. Equilibrio Fiscal.
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SECAO |
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 6 O Governo Municipal adotard o planejamento estratégico e pelo qual se busca construir
coletivamente uma imagem de futuro do Municipio, a partir da identificacdo de obstaculos,
oportunidades e potencialidades de desenvolvimento local sustentavel. No processo, de finem-se
objetivos, prioridades, metas, recursos e responsabilidades de cada ente publico, empresa privada,
organizacao social e da propria comunidade na promog¢do do desenvolvimento fisico-territorial,
econdmico, social e cultural da comunidade, bem como para a aplicacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros da administragdo municipal.

Paragrafo Unico - O planejamento estratégico compreendera a elaboragdo e manutencio atualizada
dos servicos e dos seguintes instrumentos basicos:

I.  Plano Plurianual;

II.  Diretrizes Orcamentarias;

. Orgcamentos Anuais;

Iv.  Plano Diretor fisico-territorial e de Desenvolvimento;
v.  Plano Municipal de:

a) Agricultura;

b) Educacao;

C) Saude;

d) Assisténcia Social,
e) Turismo.

vl. Programa anual de trabalho.
a) A elaboracdo e execugdo do plano municipal devera ser sempre que possivel guardar
inteira consonancia com os planos e programas da Unido e do Estado.

SECAO Il
DA EXECUCAO

Art. 7 Os atos de execucao, singulares ou coletivos, obedecerdo aos preceitos legais e as normas
legais e regulamentares observados os critérios de organizacgdo, racionalizacdo, produtividade e
eficiéncia.

8 1° Os servigos de execucdo sdo obrigados a respeitar, na solugéo de todo e qualquer caso e no
desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e programas estabelecidos
pelos érgéos de direcdo a quem estiverem subordinados, vinculados ou supervisionados.

8§ 2° A Administracdo obriga-se permanentemente a atualizacdo das atividades do Municipio, com
0 objetivo a racionalizar e modernizar os metodos de trabalho, proporcionar melhor atendimento
ao publico, através da rapidez nas decisGes e na descentralizacdo executiva, para agilizar sua
eXxecucao.

SECAO Il
DO CONTROLE

Art. 8 O controle das atividades da administragdo deve ser exercido em todos os 6rgdos e em
todos os niveis, compreendendo:
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I. O controle, pela chefia competente, da execugdo dos planos e dos programas e da
observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgao controlado;

II. O controle da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda de bens do Municipio pelos 6rgaos
de administracdo financeira e patrimonial;

III. O controle interno, que sera exercido sob a coordenacdo e supervisdao da unidade do sistema
do controle interno;

) SECAO IV )
DA DELEGACAO DE COMPETENCIAS OU ATRIBUICOES

Art. 9 A delegacdo de competéncia ou de atribuicbes serd utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisdes, situando-se na
proximidade dos 6rgédos controladores.

Art. 10 E facultado ao chefe do Poder Executivo Municipal delegar competéncia, ou atribuicdes
a orgaos, dirigentes ou servidores subordinados, ou ao Gabinete do Vice-Prefeito, para a pratica de
atos administrativos.

Paragrafo Unico - O ato de delegacdo indicara com precisdo o 6rgdo ou autoridade delegante,
6rgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicdes do objeto da delegacéo.

SECAOV
DA DESCENTRALIZAGCAO

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

Art. 12 O Governo Municipal recorrera, para a execucdo de obras e servigcos, sempre que
admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessao, permissao ou convénio, a érgdos ou
entidades do setor publico Estadual ou as pessoas ou entidades do setor privado, de forma a
alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e a aplicacdo desnecesséria
com o quadro de servidores.

SECAO VI
DO EQUILIBRIO FISCAL

Art. 13 O equilibrio fiscal, que rege a gestdo financeira das entidades governamentais, deve ser
observado tanto nas fases de formulacdo da politica fiscal e de planejamento quanto na etapa de
execucao orcamentaria e financeira.

SUBSECAO | )
DO EQUILIBRIO ORGAMENTARIO

Art. 14 Elaboracdo da lei orcamentaria anual - LOA de forma a demonstrar a existéncia das
fontes de recursos que financiardo as despesas aprovadas para 0 exercicio.
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SUBSECAO I
DO EQUILIBRIO FINANCEIRO

Art. 15 Execucdo das despesas de modo que as finangas publicas sejam equilibradas e que a
arrecadacdo do exercicio seja suficiente para o atendimento das acGes governamentais nesse
exercicio, evitando a formacdo de déficit sucessivo, geradores de dividas cujos encargos
financeiros no seu pagamento pressionam o or¢camento, podendo assim, elevar o déficit.

TITULO HI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16 A Administracdo do Municipio de Canapi € exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliado
pelos 6rgdos que constituem 0s servigos integrados na estrutura administrativa organizacional da
Prefeitura.

Art. 17 A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Canapi é constituida pelos
seguintes 6rgdos:

I. Administracdo e Direcdo Superior
a) Prefeito;
b) Vice-Prefeito
. Orgéos de Assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
c) Controladoria Geral do Municipio
. Unidades administrativas de atividades meio:
a) Secretaria Municipal de Governo e Planejamento;
b) Secretaria Municipal de Administracao;
c) Secretaria Municipal de Financas;
d) Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos
Iv. Unidades administrativas de atividades fim.
a) Secretaria Municipal de Educacéo;
b) Secretaria Municipal de Salde;
c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
d) Secretaria Municipal de Agricultura;
e) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
f) Secretaria Municipal de Urbanismo e lluminagéo Pablica;
g) Secretaria Municipal de Obras;
h) Secretaria Municipal de Transporte;
i) Secretaria Municipal de Cultura.

v. Entidades Publicas
a) Defesa Civil
vi. Orgéos colegiados deliberativos e de aconselhamento.
1 - Conselhos:
a) Conselho de Acompanhamento e Controle Social - FUNBEB - CACF
b) Conselho Municipal de Educagédo - CME;
c) Conselho de Alimentagdo Escolar - CAE;
d) Conselho Municipal de Saude - CMS;
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e) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDRS
f) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;
g) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMCA,
h) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT;
i) Conselho Municipal do Idoso - CMI;
j)  Conselho Municipal de Habitacao de Interesse Social - CMH;
k) Conselho Municipal de Cultura — CMC;
[) Conselho Municipal de Seguranca Publica — CONSECA.
2 — Comissoes:
a) Comissdo Municipal de Defesa Civil - CMDC;
b) Comissdo Permanente de Licitagdes - CPL;
c) Comissdo Municipal de Avaliacdo e Levantamento de Patrim6nios Moveis e Imdveis -
CMAPMI.
vi..  Orgéos da Administracdo Direta Descentralizada.
a) Fundo Municipal da Saude — FMS;
b) Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia — FIA;
c) Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS;
d) Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social

Paragrafo Unico - Para efeitos deste artigo, a estrutura da organizacdo administrativa, dentro dos
principios do desenvolvimento organizacional, forma um conjunto sistematico inter-atuante, inter-
relacionado e interdependente.

. TituLowv
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 O Gabinete do Prefeito 6rgdo de primeiro grau divisional é/ser4 administrado por um Chefe
de Gabinete, com a finalidade de assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuicdes, sem prejuizo das competéncias de cada 6rgdo da estrutura
administrativa ou das atribui¢des de servidor municipal, e, especialmente, na coordenacao da agédo
administrativa e no relacionamento com autoridades e municipes.

Paréagrafo Unico - Compete ao Gabinete do Prefeito:

l. Assistir o Prefeito Municipal em suas relagdes com 0s secretarios municipais, assessores,
autoridades federais, estaduais, municipais e com 0s proprios municipes;

1. Planejar as atividades do gabinete do prefeito municipal,

1. Marcar e controlar as audiéncias do prefeito municipal;

IV. Encaminhar diretamente, 0 expediente a ser assinado ou despachado pelo prefeito
municipal;
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V. Desempenhar as fungdes de relacdes publicas;

VI. Administrar a agenda do prefeito municipal;

VII. Organizar e proceder aos atos do cerimonial municipal;

VIl Assistir direta ou indiretamente o prefeito municipal, no seu relacionamento com o
publico;

IX. Representar, por ato expresso, o prefeito municipal;

X. Exercer a coordenacdo do sistema de departamentos na esfera de suas atribui¢oes;

X. Manter interligacdo em todos os 6rgdos e sistemas da administragdo municipal,
transmitindo informacdes ao prefeito municipal,

XIl. Informar o executivo municipal sobre as noticias e os fatos externos de interesse da
administracdo municipal;

XIll. Promover a emisséo, recebimento e o arquivamento da correspondéncia oficial do
gabinete do prefeito;

XIV. Motivar o interesse da populacdo pelas atividades da administragdo municipal e do
Municipio;

XV. Coligir dados gerais a respeito da administracdo e do municipio;

XVI. Sistematizar, preparar e divulgar matéria referente a atos oficiais e governamentais de
interesse publico, mantendo o respectivo arquivo;

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

XVIIL. Manter perfeito relacionamento com érgdos de comunicacdo social, no interesse da
Municipalidade;

XIX. Estabelecer agcdo padréo para a divulgacgéo e publicacdo de atos oficiais;

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

XXI. Controlar o uso de viaturas do gabinete do prefeito;

XXIL. Acompanhar e colaborar na elaboracdo do orcamento-programa e do orgamento
plurianual de investimentos, assim como coordenar o orgamento participativo;

XXIII. Coordenar e elaborar projetos visando a captacdo de recursos juntos a 6rgaos do Governo
do Estado e Federal;

XXIV. Coordenar e definir com as demais secretarias municipais, fundos e fundacdes as

prioridades e encaminhamentos de projetos que visa a captacdo de recursos financeiros junto a
entidades de direito pablico ou privado;

XXV. Incumbir-se de outras fungdes e atividades necessarias para o desempenho de suas
atribuicOes e desenvolvimento de atividades designadas por ato do Executivo Municipal;

XXVI. Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através do
encaminhamento e orientacdo para a solucdo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias;
XXVII. Atender e encaminhar aos 6rgaos competentes as pessoas que solicitarem informacdes ou
Servigos municipais;

Xxvill.  Promover os contatos necessarios entre as partes, para esclarecimento e solucdo de
assuntos de seu interesse ou da propria Administracao;

XXIX. Organizar, em conjunto com a Secretaria de Gabinete do Prefeito, a agenda de atividades

e programas oficiais do Chefe do Poder Executivo e tomar as providéncias necessarias para a sua
observancia;

XXX. Acompanhar, nos diversos orgdos publicos, os encaminhamentos determinados pelo
Chefe do Poder Executivo;


mailto:prefeituradecanapial@gmail.com

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO
AV. JOAQUIM TETE, 367 — CENTRO / E-mail: prefeituradecanapial @gmail.comCANAPI — ALAGOAS
CEP: 57.530-000

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

XXXIL. 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;

Xxxi.  Apreciar as relacdes existentes entre a administracdo e o publico em geral, propondo
medidas para melhorias;

xxxIv.  Programar solenidades junto com a Secretaria de Gabinete do Prefeito, bem como
coordenar a expedicdo de convites e anotar as providéncias que se tornem necessarias 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 redacédo final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe do Poder
Executivo em solenidades publicas e através dos meios de comunicagéo;

xxxvil.  Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens, quando solicitado;

xxxvill.  Coordenar as recepcOes de autoridades em visita ao Municipio, bem como, se necessario,
providenciar sua hospedagem;

xxxiXx.  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 de suas func¢des, que lhe forem
atribuidas.

Art. 19 Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:
l. Assessoria de Comunicagéo;

. Secretaria Executiva;

. Chefia de Gabinete.

SECAO |
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 20 A Assessoria de Comunicacdo € um 6rgdo de terceiro grau divisional, ligada diretamente
ao Chefe do Poder Executivo, tendo por finalidade planejar e coordenar as atividades inerentes a
Comunicacdo Social, visando a integracdo da politica e das atividades dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica.

Paragrafo Unico - Compete & Assessoria de Comunicagao:

l. A Assessoria de Comunicacéo devera elaborar e mandar publicar os textos de assuntos de
interesse dos municipes, divulgar o programa de governo e 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 organizagdo de eventos inauguragdes e das audiéncias
publicas. Acompanhar reunides, registrar fatos importantes da Administracdo Publica e realizar
outros servigos atinentes a sua area;

1. Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicacgéo social, informacdes relativas aos
interesses da administracdo publica;
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1. Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a confec¢do do material
informativo, tanto divulgada como recebido;

IV. Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os 6rgdos da administracéo,
tanto interno como externamente, com 0s meios de comunicacdo social e, a partir dai, com a
opinido publica, visando a promocao do Municipio;

V. Promover entrevistas ou encontros do interesse da administragdo municipal;

VI. Manter um sistema interno para recolhimento de matéria informativa;

VII. Elaborar boletins, programas de apresentagdo, oportunas para a imprensa, radio ou
televis&o;

VIl Atuar, prestar apoio e colaboragdo aos demais 6rgaos da administracdo, por ocasido de
atos e solenidades publicas;

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

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

Xl. Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou outras divulgacdes que
interessem a Administragdo Municipal,

XIl. Registrar fotograficamente, os acontecimentos e eventos Municipais;

XIll. Planejar e promover a realizagdo de pesquisas de opinido publica;

XIV. Editar publicagcBes jornalisticas ou institucionais de interesse da Administragdo
Municipal;

XV. Elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da administragdo municipal,

de acordo com a especificidade de cada veiculo de comunicacao social, seja radio, jornal, televisao
ou revista especializada;

XVI. Administrar a publicidade legal do Municipio;
XVII. Executar e controlar os servicos de telex e fac-simile do Municipio;
XVIIL. Elaborar e administrar o plano de comunicagdo social da Prefeitura Municipal,

contemplando politicas e acBGes nos setores de assessoria de imprensa, relages publicas,
publicidade e propaganda;

XIX. Incumbir-se de missdes de representacdo e de outras atividades quando delegadas por
ordem superior;

XX. Planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal,

XXI. Preparar a participacdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros

representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por
outros 6rgdo e entidades;

XXIL. Assessorar o Prefeito Municipal nas recepcdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e
procedimentos especiais;
XXIII. Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a

indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;
XXIV. Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

XXV. Planejar relacbes com publico especifico, através de congratulacGes, flores, cartes,
controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

XXVI. Fazer a cobertura diaria, jornalistica e fotografica das atividades do Gabinete do Prefeito
e compromissos externos do Prefeito, visando a divulgacéo interna e externa;

XXVIL. Gerenciar os servicos de fotografia, video e réadio;

xxvill.  Registrar obras, servigcos e demais atividades de interesse da Administragdo Municipal,

através de todos ou outros recursos de producdo audiovisual;


mailto:prefeituradecanapial@gmail.com

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO
AV. JOAQUIM TETE, 367 — CENTRO / E-mail: prefeituradecanapial @gmail.comCANAPI — ALAGOAS
CEP: 57.530-000

XXIX. Elaborar “clipping” para geracdo de relatorios analiticos, didrios e mensais, sobre as
matérias de interesse da Administracdo Municipal;

XXX. Efetuar a classificacdo, guarda e conservacdo do acervo audiovisual produzido pela
Administracdo Municipal,

XXXI. Divulgar o acervo audiovisual;

XXXIL. Manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio;

xxxi.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas;

XxxIv.  Preparar a participacdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de outros
representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos promovidos por
outros 6rgdo e entidades;

xxxv.  Assessorar 0 Prefeito Municipal nas recepcdes e visitas oficiais que envolvam protocolo e
procedimentos especiais;

xxxvi.  Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais quanto a
indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

xxxvil.  Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal,

xxxviil.  Planejar relacdes com publico especifico, através de congratulacdes, flores, cartOes,
controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

xxxix.  Organizar entrevistas conferéncias e debates para a divulgacdo de assuntos de interesse
do Municipio;

XL. Implementar o plano de estruturacdo da imagem institucional da Administracao
Municipal;

XLI. Colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administracdo Municipal,
funcionando como elo entre as Secretarias Municipais;

XLII. Preparar e executar a comunicacao entre a Administracdo Municipal e seus servidores,
atraves de jornal interno e comunicados;

XLII. Desenvolver projetos para programas de radio;

XLIV. Estabelecer contatos com radio da cidade e de outros Municipios, com vista a divulgar
matérias de interesse da Municipalidade;

XLV. Supervisionar os trabalhos de editoracdo eletronica do “pres-release” e de materiais de
pequeno porte, como folder e folhetos, solicitados pelas Secretarias Municipais;

XLVI. Executar a divulgacéo eletronica dos planos e programas de trabalho da Administracdo
Municipal via internet;

XLVII. Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Prefeitura, através de
assessoramento jornalistico profissional,

xwvil.  Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos jornais, de interesse do
Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

XLIX. Elaborar diariamente um “press-release” com informagdes objetivas sobre as atividades
da Municipalidade, distribuindo a imprensa local e nacional;

L. Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

L. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem

atribuidas;


mailto:prefeituradecanapial@gmail.com

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO
AV. JOAQUIM TETE, 367 — CENTRO / E-mail: prefeituradecanapial @gmail.comCANAPI — ALAGOAS
CEP: 57.530-000

SECAO II
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 21 A Secretaria Executiva ¢ um o6rgdo do terceiro 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 atribuices.

Paragrafo Unico - Compete & Secretaria Executiva:

l. Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

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

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

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

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

VI. Promover contatos e relacbes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais;

VII. Orientar e coordenar a elaboracdo da agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito Municipal,

VIl Promover e supervisionar a coordenacdo da implantacdo das politicas setoriais do
Gabinete do Prefeito;

IX. Participar das avaliacdes das agdes governamentais;

X. Coordenar os servigos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;
Xl. Coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito;
XIl. Processar as proposi¢oes;

XIll. Registrar os dados das proposi¢cdes de lei, requerimentos, representacdes, indicacdes e

mog¢des em programa especifico, como também acompanhar o0s prazos para as respectivas
respostas;

XIV. Promover o levantamento dos 6rgaos para onde serdo encaminhados os requerimentos de
pareceres, respostas as indicagdes, mocdes e pedidos avulsos aprovados pelo legislativo;

XV. Responder a requerimentos, indicacdes e pedidos de informag6es encaminhadas;

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

XVII. Zelar pelo preciso levantamento de informacgdes no ambito da administracdo direta e
indireta;

XVIIL. Gerir a circulacao de expediente legislativo no ambito da administracdo direta e indireta;
XIX. Receber e distribuir toda correspondéncia da Administracdo Municipal;

XX. Efetuar a distribuicdo e coleta pelo malote diario;

XXI. Conferir expedientes recebidos e expedi-los;

XXII. Franquear toda correspondéncia distribuida ao correio;

XXIII. Controlar os servigos de sedex;

XXIV. Controlar os custos com a expedi¢do de correspondéncias;

XXV. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatérios das
atividades desenvolvidas;

XXVI. Realizar e controlar a edicdo da legislagdo municipal;

XXVIL. Realizar e controlar as atividades a publicacdo do expediente oficial da Administracdo
Municipal;

xxvill.  Encaminhar projetos de lei a Camara Municipal;
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XXIX. Atender aos prazos para publicacdo de projetos de lei aprovados pela Camara Municipal
de Canapi.

XXX. Providenciar o cadastramento do ementario informativo de leis, decretos, portarias e
mensagens da legislacdo municipal, emitindo relatorios periddicos, atendendo a consulta ao
sistema informatizado e fornecendo cdpias aos interessados;

XXXI. Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer cépias da legislacéo
municipal;

XXXIL. Encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislacdo publicada de interesse da area;
xxxi.  Prestar apoio logistico, organizando informac6es, arquivando cadastro de entidades, anais

de encontros, atas de reunides e demais informagdes pertinentes;

xxxlv.  Garantir a perfeita articulacdo e compatibilizacdo de informacdes, com 6rgdos municipais
afins, através de a¢des coordenadas do contexto da Administracdo Publica Municipal,;

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

xxxvl.  fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle de agOes integradas entre as Secretarias Municipais;

xxxvil.  Elaborar diretrizes de acdo, visando maior orientacdo aos programas socio-comunitarios,
existentes no Municipio;

xxxvill.  Orientar, informar e conscientizar as comunidades capacitadas a uma analise de sua
propria realidade, visando uma atuacéo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas, nas
acdes basicas promovidas pelo Gabinete, no que concerne aos interesses;

xxxix.  Realizar reuniGes de sensibilizacdo junto aos 6rgdos técnicos que atuam nas questdes
envolvidas na prestacdo de servigos a comunidade;

XL. Assistir aos movimentos sociais e de liderancas comunitarias, tais como: associacao de
bairros, aposentados, estudantes e outras entidades congéneres;

XLI. Assessorar a promocao de agdes que visam criar oportunidades de insercdo de programas
e projetos comunitarios;

XLII. Coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no Gabinete;

XLII. Sistematizar informac0es relativas as instancias de participacao direta do Executivo;

XLIV. Sistematizar cadastro de entidades da sociedade civil, movimentos sociais e liderancas
comunitérias;

XLV. Controlar prazos legais de resposta a requerimentos, diligéncias, intimagdes e
notificacdes enviados pelo Poder Judiciario e Tribunais de Contas;

XLVI. Sistematizar e arquivar as deliberacdes dos agentes sociais, para subsidiar a tomada de
decisBes governamentais;

XLVII. Elaborar e preparar correspondéncias e oficios inerentes a sua area de atuagao;

xwvil.  Elaborar relatérios que visem agilizar informacdes referentes as comunidades;

XLIX. Assessorar a promocao de agdes que visam criar oportunidades de insercdo de programas
e projetos comunitarios;

L. Preparacéo da proposta orgamentaria, juntamente com as demais Secretarias e Orgéos da
Prefeitura;

L. Estudos e pesquisas para a elaboragdo dos planos, programas, projetos de
desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

LIl Acompanhamento, analise e avaliacdo da execuc¢do do Orcamento e 0 programa de
trabalho do Governo;

LIl Atualizacdo e modernizagdo de metodos e técnicas administrativas e da propria estrutura

organizacional da Prefeitura;
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LIV. Organizacdo e manutencdo de um sistema informativo, com dados e assuntos necessarios

ao acompanhamento e avaliacdo do desempenho da Administracéo;

LV. Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias, com relacdo a

assuntos de planejamento, orcamento, planos de aplicacdo, execucéo, controle e avaliagéo;

LVI. Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua

competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

LVII. Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e administrativas;

LVIIL. Assistir ao Chefe do Poder Executivo em missdes especificas quando por ele for

designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas;

LIX. Participar das avaliacdes das a¢cdes governamentais;

LX. Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam, principalmente, aos

interesses da comunidade;

LXI. Realizar reunies com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como

entidades de representacdo e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades e

aspiracoes;

LXII. Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecucdo de programas e

projetos, concernentes a prestacdo de servigos;

LXII. Estimular a comunicacdo matua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;

LXIV. Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no desenvolvimento

social das comunidades;

LXV. Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
SECAO I

CHEFIA DE GABINETE

Art. 22 A Chefia de Gabinete é um 6rgdo de segundo 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 atribuicdes.

Paragrafo Unico - Compete & Chefia de Gabinete:

l. Preparacdo da proposta orgamentaria, juntamente com as demais Secretarias e Orgdos da
Prefeitura;

I.  Estudos e pesquisas para a elaboracdo dos planos, programas, projetos de desenvolvimento,
plano diretor e Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

. Acompanhamento, analise e avaliacdo da execucdo do Orcamento e o programa de trabalho
do Governo;

Iv. Atualizacdo e modernizacdo de métodos e técnicas administrativas e da prépria estrutura
organizacional da Prefeitura;

v.  Organizacao e manutencdo de um sistema informativo, com dados e assuntos necessarios ao
acompanhamento e avaliagdo do desempenho da Administragéo;

vl.  Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias, com relacéo a
assuntos de planejamento, orgcamento, planos de aplicacdo, execucdo, controle e avaliagéo;

vil.  Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em assuntos de sua
competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

viil. - Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e administrativas;
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IX.  Assistir ao Chefe do Poder Executivo em missdes especificas quando por ele for designado,
bem como em outras atividades por ele atribuidas;

X.  Participar das avaliacdes das a¢cdes governamentais;

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

xll.  Realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como entidades
de representacao e de apoio popular, para conhecimento de suas necessidades e aspiracoes;

xin. Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecucdo de programas e projetos,
concernentes a prestacdo de servicos;

xlv. Estimular a comunicacdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;

xv. Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no desenvolvimento social
das comunidades;

xvl.  Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

CAPITULO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECAQ |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23 A Procuradoria Geral do Municipio € um 6rgdo do primeiro grau divisional diretamente
ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade representar o Municipio, assessorar o
Chefe do Poder Executivo e todos os 6rgdos da Administragdo Municipal, planejar, coordenar,
controlar e executar as atividades juridicas e correlatas e de interesse do Municipio.

Paragrafo Unico - Compete & Procuradoria Geral do Municipio, entre outras atribuicdes:

l. Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao assessoramento
juridico institucional em geral,

1. Organizar e manter atualizadas as coletaneas da legislacdo Federal, Estadual e Municipal
de interesse da Prefeitura, bem como o repertorio de jurisprudéncia judiciaria e administrativa;

1. Opinar sobre a correta interpretacdo da legislacdo Federal e Estadual e em particular do

Municipio;

IV. Elaboracéo de pareceres juridicos sobre atos em geral da Administracdo Publica;

V. Colaborar e participar na elaboracdo de Atos Administrativos da Prefeitura e de outros
6rgdos da Estrutura Administrativa;

VI Acompanhar e propor acdes em todos os atos de defesa dos interesses do Municipio, em
juizo e fora dele;

VII. Desenvolver e executar outras atividades de natureza juridica e contenciosa de interesse da
Prefeitura;

vill.  Prestar consultoria e assessoramento juridico a administracdo direta incluida a assisténcia
ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos relativos a entidade da administracdo indireta;

IX. Representar o municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando nos feitos em que tenha

interesse, inclusive em matéria tributaria e fiscal;
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X. Manter coletanea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de
interesse do municipio, como subsidio as atividades da administracdo publica e informagdo a
populacéo;
X. Representar, em regime de colaboracdo, interesse de entidade da administracdo indireta em
qualquer juizo ou tribunal, mediante solicitacdo da entidade e autorizacdo do Chefe do Poder
Executivo;

XIl. Representar legalmente o municipio para responder as citacdes, notificacdes e intimacoes
movidas contra 0 mesmo;
xin.  Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacdes

que devam ser prestadas em mandados de seguranca;

xiv.  Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou
convénios nos quais o0 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;

Xvl.  Supervisionar as publica¢es oficiais do municipio;

xvil.  Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio;

xviil.  Integrar comissao de inquérito;

XIX. Prestar assisténcia técnica especializada aos Secretarios Municipais e seus auxiliares;

XX. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcGes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 24 Integram a estrutura da Procuradoria Geral do Municipio:
I. 01 Subprocuradoria Geral;

SUBSECAO UNICA
DA SUBPROCURADORIA GERAL

Art. 25 A Subprocuradoria Geral é um 6rgdo do segundo grau divisional subordinado diretamente a
Procuradoria Geral do Municipio, tendo como finalidade organizar, dirigir, coordenar e controlar
as atividades relacionadas ao assessoramento juridico institucional em geral.

Paragrafo Unico - Compete & Subprocuradoria Geral, entre outras atribuicoes:

l. Representar o Procurador Geral sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que as
medidas Ihe parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicacdo da legislacdo em
vigor;

1. Controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;

1. Coligir legislacao e jurisprudéncias de interesse do Municipio;

IV. Promover a elaboragdo da proposta orcamentéaria anual da Procuradoria Geral;

V. Coordenar a elaboracgéo do relatério anual da Procuradoria Geral,

VI. Assessorar 0 Procurador Geral no estudo, interpretacéo e solucéo de questdes juridicas;

VII. Responder as consultas juridicas dos servidores de todas as areas, inquéritos e processos
administrativos;

viil.  Assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da Administracao
Municipal;

IX. Fornecer informacdes trabalhistas;
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X. Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer necessario;

XI. Manter coletanea atualizada da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de
interesse do Municipio, relativos a area trabalhista;

XIl. Promover, extrajudicialmente, a conciliacdo entre as partes em conflito de interesses;

xin.  Praticar as atividades de arbitragem, negociacdo e mediacdo em situacdes de conflito;

XIv.  Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, o contraditorio e a
ampla defesa, com recursos e meios a ela inerentes;

XV. Atuar junto aos juizados especiais civel, criminal e federal;

xvl.  Patrocinar os direitos e interesses do consumidor lesado;

xvil.  Apresentar pesquisas sobre 0s temas juridicos e decisdes jurisprudenciais;

xvil. - Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza das funcgdes, que lhes forem
atribuidas.

CAPITULO IlI
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 26 A Controladoria Geral do Municipio é um 6rgdo do primeiro grau divisional diretamente
ligada ao Gabinete do Prefeito, que tem por finalidade planejar e implementar as atividades de
auditoria, de acordo com as diretrizes, planos e programas estabelecidos.

Paragrafo Primeiro - Compete & Controladoria Geral do Municipio:

l. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas;
I.  Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno, promover a sua
integracdo operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de controle;
. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado - TCE, respondendo pelo:
a) Encaminhamento das prestacGes de contas anuais;
b) Atendimento aos técnicos do controle externo;
c) Recebimento de diligéncias e coordenacao das atividades para a elaboracao de respostas;
d) Acompanhamento da tramitacdo dos processos e coordenacdo da apresentacdo de

recursos;

IV. Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles internos e externos
e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

V. Interpretar e pronunciar-se em carater normativo sobre a legislacdo concernente a execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VI Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelos

Orgdos setoriais do sistema, através do processo de auditoria a ser realizada nos sistemas de
planejamento e orcamento, contabilidade e finangas, compras e licitacBes, obras e servicos,
administragdo de recursos humanos e demais sistemas administrativos da administragdo direta,
autdrquica e fundacional do Municipio, expedindo relatérios com recomendacfes para 0
aprimoramento dos controles;

VII. Avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
plano plurianual e na lei de diretrizes orcamentarias, e nos or¢camentos do Municipio, inclusive
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quanto a a¢des descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos or¢camentos fiscais e
de Investimentos;

viil.  Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicacao
em gastos com a manutencdo e o desenvolvimento do ensino e com despesas nas acOes e servicos
publicos de Saude;

IX. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgédos e entidades da administracdo publica municipal,
bem como, na aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

X. Verificar a observancia dos limites e condic¢Ges para a realizacdo de operacGes de crédito e
sobre a inscricdo de compromissos em restos a pagar;

X. Efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal aos limites legais;

LIl Efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites, conforme o disposto no
artigo 31, da lei complementar n® 101/00;

Ll Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricGes constitucionais e as da lei complementar n® 101/00;

XIl. Efetuar o acompanhamento sobre repasse dos recursos para 0 Poder Legislativo Municipal
na forma estabelecido na Constituicdo Federal e Lei Organica;

xin.  Exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da lei complementar n°® 101/00, em especial quanto ao relatério resumido da
execucdo orcamentaria e ao relatorio de gestdo fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos;

Liv.  Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do plano plurianual, da
lei de diretrizes orcamentarias e dos orcamentos do Municipio;

LV. Manter registros sobre a composicao e atuacdo das comissoes de licitacoes;

Lvi. Manifestar-se, quando inquinado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

tvi. — Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletronico de dados em
todas as atividades da administracdo publica municipal, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

Lviil. Instituir e manter sistema de informacBes para o exercicio das atividades finalisticas do
sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal,

tx. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar 0s atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

LX. Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, para as quais a administracdo ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragédo de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

LXI. Revisar e emitir relatério sobre os processos de tomadas de contas especiais
instauradas pelos orgdos da administracdo direta, pelas autarquias e pelas fundagdes, inclusive
sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
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LXII. Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para 0 cumprimento de suas
atribuicoes.

LXIII. Elaborar a programacdo de auditoria;

LXIV. Dirigir, supervisionar e executar 0s servicos de auditoria nas areas administrativa,

contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e de custos dos 6rgédos e entidades do
Poder Executivo;

LXV. Encaminhar as respectivas areas os relatorios referentes aos exames realizados,
contendo os resultados, as recomendag0es e as conclusdes pertinentes;

LXVI. Criar e implementar os controles internos necessarios para garantir o controle do
patrimonio publico;

LXVII. Desenvolver trabalhos de controle, com enfoque operacional, de modo a mensurar a
eficacia e a eficiéncia das acdes da administracdo publica;

LXVIIL. Realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais e operacionais da
administracéo;

LXIX. Supervisionar o desenvolvimento das operac@es financeiras e tributérias, de acordo
com a legislacéo vigente;

LXX. Propor a realizacdo de auditoria operativa nas distor¢cdes encontradas;

LXXI. Orientar a Administracdo Municipal, visando o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

LXXIL. Verificar o controle interno dos diversos 6rgdos e promover a melhoria nos pontos
falhos encontrados;

LXXIII. Propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas no processo de
auditoria;

LXXIV. Avaliar e propor a implantacdo de fluxo de documentacao e processo da administracao;
LXXV. Executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Paragrafo Segundo - Fica o Poder Executivo autorizado a realizar os respectivos regulamentos da
controladoria a que se refere este artigo, observando o que consta desta Lei, e bem assim os
preceitos legais contidos na legislacdo em vigor.

TiITULO V
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO |
DA SECRETARIA DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. A Secretaria Municipal de Governo e Planejamento é um Orgdo do primeiro grau
divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar,
coordenar, normatizar e executar os sistemas de administracdo quanto: a modernizacdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho; a racionaliza¢do do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Municipal de Governo e Planejamento:
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l. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de acdo do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

I Garantir a prestacdo de servi¢cos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

. Promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Administracdo Municipal;

\VA Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

V. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas, para a sua consecugao;
VI.  Promover a integracdo com 0s 0rgaos e entidades da administracdo publica e iniciativa

privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

CAPITULO II N
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. A Secretaria Municipal de Administracdo € um 6rgdo do primeiro grau divisional,
diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade a racionaliza¢do do uso de
bens e equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da
Administracdo Municipal; as atividades de seguranca, medicina do trabalho e satde ocupacional
dos servidores; a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribui¢do e controle do material permanente e
de consumo; ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens mdveis e
imoveis; as comunicacGes administrativas, arquivo, documentacdo e telefonia e manutencdo do
transporte oficial de modo a garantir a prestacdo dos servigos administrativos da Administracéo
Municipal para a implementacédo das atividades-fins.

Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

l. Propor politicas sobre administragdo de pessoal;

I Administrar o plano de cargos e salarios;

HI. Programar e gerenciar atividades de recrutamento selecdo, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Administrag&o;

V. Organizar, coordenar programas e atividades de capacitacdo e desenvolvimento dos
Recursos Humanos da Administracéo;

V. Relacionar-se com 0s 0rgaos representativos dos servidores municipais;

VI. Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal especifica,

convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de integracdo e
orientar o corpo de estagiarios da Administracdo Municipal, em conjunto com o érgdo usuério,
mantendo sempre atualizado o seu cadastro;

VII. Promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e metodos de seguranca e medicina do
trabalho no ambiente da Administragéo;

VIII. Elaborar e implantar normas e controles referentes @ Administragdo do material e
patriménio da Administracéo;
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IX. Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigéo, controle
do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na
Prefeitura;

X. Coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral;

XI. Coordenar e controlar os servicos de transporte interno da prefeitura;

XIl. Assessorar 0s 6rgdos da Administragdo Municipal em assuntos administrativos
referentes a pessoal, arquivo, patriménio e comunica¢Ges administrativas;

XII1. Lavrar os termos de posse e de exercicios dos servidores;

XIV. Expedir carteira de identidade funcional e crachas para os servidores;

XV. Administragéo, controle e avaliagéo de recursos humanos;

XVI. Legislacdo e administracdo de pessoal;

XVII. Elaboragdo de projetos de Leis e outros relacionados as diretrizes orgamentarias e ao
plano plurianual;

XVIII. Administracdo da frota de veiculos, bem como dos transportes internos;

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

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

XXI. Controlar os servigos de telecomunicagbes e manter 0s respectivos terminais e
equipamentos;

XXII. Promover a manutencdo, compra e controle dos equipamentos e maquinas de
escritorio;

XXIII. Administracéo de patriménio, material e servigos em geral,

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

XXV. Prover a Administracdo Publica Municipal de sistemas administrativos modernos,

baseados na informacédo, permitindo que controles adequados sejam estabelecidos, capacitando
seus técnicos e servidores através de treinamentos, propiciando ganhos de produtividade;

XXVI. Coordenar, em articulagdo com demais 6rgéaos e entidades da administracdo publica, o
desenvolvimento de projetos destinados a captagao de recursos;
XXVII.  Avaliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura, visando

otimizar a sua eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade e modularidade dos
equipamentos, sistemas e processos;

XXVIII.  Coordenar o planejamento do sistema de informacGes gerais do Municipio;

XXIX. Promover a integragdo das diversas Secretarias e unidades da Administracdo
Municipal, objetivando desenvolver programas anuais e plurianuais;

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

XXXI. Realizar levantamentos, analises estatisticas, estudo de métodos e processos de

trabalho, analise das operac@es e atividades dos demais 6rgdos da Prefeitura, mantendo um banco
de dados atualizado do funcionamento administrativo, técnico e financeiro, medindo seus
desempenhos;

XXXII. Dar continuidade aos projetos que possibilitem a todo cidaddo do campo 0 acesso a
eletrificacdo de sua propriedade, bem como sistemas de comunicacdo com a sede do municipio;
XXXIIl.  Desenvolver em conjunto com a area de desenvolvimento urbano, o Plano Diretor
Urbano do Municipio, envolvendo os setores organizados da sociedade;

XXXIV.  Apoiar a constituicdo de organizacdes ndo governamentais (ONG’s), tornando-se
parceiras da Administracdo Publica;
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XXXV.  Desenvolver planos e programas que contemplem a construcdo de casas para 0
trabalhador de baixa renda, envolvendo instituicdes de financiamento dos governos estadual e
federal,

XXXVI.  Desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do orgamento
participativo;

XXXVII.  Organizar os foruns gerais do orgamento participativo e eventos correlatos;

XXXVIII. Dotar a Administracdo de um plano de desenvolvimento de informatica, permitindo
que investimentos neste setor sejam feitos de forma racional, mantendo a Administracdo Publica
Municipal atualizada e moderna;

XXXIX.  Auxiliar a administracdo municipal na ado¢do de medidas e métodos que visem o
aperfeicoamento dos sistemas de arrecadacdo dos tributos e rendas;

XL. Administrar as atividades de captacdo (cursos, seminarios, palestras etc.);

XLI. Acompanhar, junto aos orgaos repassadores de recursos (federais, estaduais e agentes
financeiros) o andamento dos processos que irdo dar origem aos convénios e contratos de
financiamentos;

XLII. Acompanhar, gerenciar e avaliar a execucdo fisica e financeira dos convénios e
contratos de financiamento;

XLII. Auxiliar na elaboracdo de projetos, em articulagdo com os 6rgdos e entidades da
Prefeitura, visando a obtencdo de recursos;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func@es, que Ihe forem atribuidas.

Art. 29. Integram a estrutura da Secretaria de Administracdo e Planejamento:

l. 01 Departamento de Administragéo;
1. 01 Departamento de Recursos Humanos;
1. 01 Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 30. O Departamento de Administracdo ¢ um drgdo do segundo grau divisional, diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, tendo como finalidade
elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracdo, prestando assisténcia aos diversos
6rgdos da Administracdo Municipal quanto a modernizacdo da estrutura organizacional e dos
métodos de trabalho e a racionalizacdo do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Administracao:
l. Controlar a movimentacdo de pessoal em conjunto com a &rea afim;

1. Receber e efetuar a distribuigdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
1. Preparar redacao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

IV. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da area;
V. Controlar as contas de telefone, 4gua e luz dos 6rgdos da Administragdo Municipal;

VI. Encaminhar a Secretaria Municipal de Financas as contas de telefone, agua e luz de
imoveis locados pelo Municipio ou do préprio Municipio para pagamento;

VII. Reparar e acompanhar os processos de requisi¢ao de taxa de inscricdo, diarias e

passagens para os servidores da Secretaria, até a prestagdo de contas;
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VIl Controlar a execu¢do orcamentaria da Secretaria;

IX. Organizar as atividades de recepcdo ao publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as diversas areas da Administracao
Municipal,

X. Operar 0s servicos telefénicos, providenciando sempre junto a unidade competente a
manutencgéo preventiva e corretiva do sistema,;

Xl. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de manutencéo

preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes, de acordo com as metas
estabelecidas pela administracéo;

XIl. Executar o servigo de limpeza interna e externa dos prédios e instalacbes dos 6rgédos
municipais;

XIll. Acompanhar a execugdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutencéo, transporte e
outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servicos terceirizados;

XIV. Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em sistema
especifico;

XV. Manter o arquivo em condicOes de organizacdo e seguranga para que os documentos
sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XVI. Organizar e conservar o0 arquivo, analisar o conteddo dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

XVII. Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os atraves de livro proprio;

XVIII. Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados pelos varios
orgdos da Administracdo Municipal;

XIX. Manter e conservar publicacfes especializadas no ambito da histdria, da administracéo,
da arquivologia e outras areas afins;

XX. Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura visando o
aproveitamento e conservacao dos documentos administrativos de valor historico;

XXI. Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em sistema
especifico;

XXIL. Manter o arquivo em condicOes de organizacdo e seguranga para que os documentos
sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXIII. Organizar e conservar 0 arquivo, analisar o conteddo dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

XXIV. Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos diversos,
encaminhando-os através de livro proprio;

XXV. Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados pelos varios

6rgédos da Administragdo Municipal;
Xxvl.  Manter e conservar publicacOes especializadas no &mbito da historia, da administracdo, da
arquivologia e outras areas afins;

XXVIL. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.
Art. 31. O Departamento de Administracdo compde-se da seguinte estrutura:

I. 01 Secéo de Expediente e Protocolo;
1. 01 Secdo de Servigos Gerais.

SUBSECAO |
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DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 32. A Secdo de Expediente e Protocolo € um orgdo do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade supervisionar,
executar e coordenar e controlar os servigos de telecomunicacdes e organizar o recebimento, a
classificacdo, a numeracéo, a distribuicdo e o controle da movimentacdo dos documentos e papéis
encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Se¢do de Expediente e Protocolo:

l. Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localiza¢do atual, quando
solicitado;

1. Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

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

IV. Manter atualizados e fornecer informacgdes sobre a localizacdo dos processos em
tramitacdo;

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

VI. Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e demais
documentos para o Departamento de Arquivo Geral;

VIL. Manter em operagao os servigos telefonicos da Administragdo Municipal e dar assisténcia

e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutencdo de seus proprios
servigos telefonicos;

VIl Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da Administragdo Municipal;
IX. Efetuar o controle das contas telefonicas da Administracdo Municipal;

X. Efetuar a atualizacdo do cadastro de telefones e ramais da Administragcdo Municipal;

Xl. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

XIl. Realizar estudos visando a melhor alocacdo das linhas e ramais telefonicos disponiveis,
em conjunto com o setor competente;

XIll. Acompanhar os servigos de manutencdo do equipamento telefénico;

XIV. Interagir com todos os orgdos da Administracdo Municipal presentes no sistema, e

encaminhar sugest@es ligadas a melhoria das informagfes e orientaces a serem disponibilizadas
aos cidadaos;

XV. Gerenciar o trafego, emitindo relatorios periodicos para retratar o volume da demanda, as
ligacdes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas para melhoria
da performance do atendimento;

XVI. Comunicar a area de patrimoénio, com a devida antecedéncia, as mudancas de chefia para
efeito de conferéncia de carga de material;

XVII. Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios dos programas de
estagio, em conjunto com o 6rgdo usuario;

XVIIL. Coordenar e controlar a execucdo dos servicos de infraestrutura dos Orgdos da
administracdo municipal, entre os quais 0os de limpeza, conservacgdo, reparos e manutencdo, de
copa e cozinha e de mensageiros;
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XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalaces elétricas,
hidraulicas, de prevencao contra incéndios e outras, nos 6rgdos da Administracdo Municipal;
XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagcdo o material permanente
de uso dos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal;
XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto, bem como o0s
cartoes;
XXIL. Registrar nos cartbes de ponto os respectivos dados dos servidores;
XXIII. Manter o controle do nimero de coOpias produzidas na Administragdo Municipal atraves
de relatorios mensais;
XXIV. Supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprogréaficas;
XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos 6rgaos da
Administracdo Municipal;
XXVIL. Organizar e efetuar manutencao dos quadros de informacdes do Municipio;
xxvill. — Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

SUBSECAO Il

DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 33. A Secéo de Servigos Gerais é um 6rgéo do terceiro grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento de Administracao, tendo como finalidade organizar, supervisionar e controlar as
atividades relativas a manutengdo das instalagbes e equipamentos, transporte, zeladoria,
comunicacao e vigilancia do Departamento.

Paragrafo unico. Compete a Secdo de Servigos Gerais:

l. Operar o servico de copa e cozinha;

1. Executar o servigo de limpeza;

. Providenciar os servigos de manutencdo dos equipamentos;

Iv.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que lhe forem
atribuidas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 34. O Departamento de Recursos Humanos é um o6rgdo do segundo grau divisional,
diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracdo e dos Recursos Humanos, tendo como
finalidade planejar e coordenar as atividades de capacitagdo de servidores, recrutamento e selecéo,
pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da Administragcdo Municipal, seguranca e
medicina do trabalho e salde ocupacional dos servidores.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

l. Identificar necessidades, desenvolver recomendacdes de melhorias e elaborar planos de
acdo, em relacao aos objetivos legais estabelecidos pela Administracdo Municipal;

1. Acompanhar o cumprimento das aces implementadas procedendo aos ajustes quando
necessario;
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1. Desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim;

IV. Formular, em conjunto com a area de relacdes do trabalho, as estratégias de negociacdes
com o Sindicato e AssociacOes de Classe;
V. Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e

responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Judiciaria do Municipio, nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacdes juridicas com maior profundidade;

VI. Divulgar as diretrizes e politicas de Recursos Humanos, definidas pela Administracéo;

VII. Acompanhar e avaliar a implantagdo das politicas de Recursos Humanos;

VIl Elaborar programas para concursos, considerando 0s requisitos para preenchimento de
cargos contidos no plano de cargos e salarios;

IX. Preparar os Editais sobre Concursos Publicos ou coordenar;

X. Preparar Editais sobre selecdo simplificada para contrato por tempo determinado;

Xl. Tomar as providéncias administrativas necessarias a contratacdo simplificada para
contrato por tempo determinado;

XIl. Desenvolver proposta de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos Humanos, em
conjunto com a area afim;

XIll. Inspecionar e monitorar procedimentos que identifiquem e interfiram direta e
indiretamente na elaboragéo da folha de pagamento;

XIV. Propor acdes para aprimorar e racionalizar o sistema de registro, pagamento e seguranca
na administracdo da folha de pagamento;

XV. Manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores;

XVI. Consolidar, aplicar e zelar pela obediéncia a legislacdo de pessoal da Administracdo
Municipal;

XVII. Identificar, no quadro geral da Administragdo Municipal, trabalhadores com necessidade

de apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividades no trabalho e sua
integracdo na sociedade;

XVIII. Orientar e elaborar a escala de férias e encarregar-se dos expedientes relativos a estas,
principalmente no que se refere a proibir o acimulo de férias do pessoal e a adequacgédo da escala as
necessidades de trabalho de cada setor;

XIX. Prover o servidor do suporte necessario para atravessar problemas criticos de ordem
bioldgica, psiquica, social e profissional que venham a refletir na perda de producdo diéria ou
desqualificacdo do relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho;

XX. Prover 0 acesso ao conhecimento e a informagéo, desenvolvendo e executando junto a
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, programa de alfabetizacdo e continuidade aos
estudos;

XXI. Prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto ao setor
competente no desempenho e execucdo de programas de orientacdo sobre doencgas cronicas,
prevencdo ao abuso de alcool e outras substancias quimicas, valorizacdo da imagem do
trabalhador, promog&o a saude postural e outras;

XXIL. Fazer uso continuo da intersetorialidade para o desenvolvimento de suas acGes;

XXIII. Proceder e controlar a movimentacdo de pessoal, controle de lotagdo, assiduidade, férias,
extensdo de jornada e outros expedientes;

XXIV. Coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e desempenho de servidores,
fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;
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XXV. Elaborar periodicamente relatérios sobre a posicao de servidores lotados em cada area da
administragdo publica;

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

XXVIL. Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos e inativos da
Administracdo Municipal,

xxvill.  Atender e analisar as solicitacdes de reposicdo/ remanejamento de pessoal,

XXIX. Planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do plano de cargos e salarios e as
atividades de controle de pessoal;

XXX. Controlar a situacdo do pessoal & disposicdo, em suspensdo contratual e outros
afastamentos;

XXXI. Reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de servigo para fins de

aposentadoria, quinquénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a administracao
municipal, referente a pessoal, na forma da legislacdo em vigor;

XXXII. Preparar expediente de aposentadoria;

xxxil.  Promover & inspecdo médica dos servidores para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

xxxIv.  Providenciar junto as chefias dos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal, para que
seja elaborada anualmente a escala de férias do pessoal, sob sua supervisao;

XXXV. Implantar, executar, orientar e acompanhar a execucdo das medidas preventivas e
corretivas referentes a seguranca e higiene do trabalho dos servidores ao érgdo de pessoal, laudos
de pericias médicas e avaliatdrias dos servidores atinentes a medicina do trabalho;

Xxxvl.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que lhe forem
atribuidas;

xxxvil.  Preparar o pagamento mensal apurando a freqiiéncia dos servidores;

xxxvil.  Efetuar o levantamento de todos os dados necessarios a composicdo da folha de
pagamento dos servidores;

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

XL. Efetuar a emissdo de contracheques dos servidores;

XLI. Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades;
XLII. Manter atualizado o cadastro necessario ao controle do imposto de renda;

XL Promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores
municipais;

XLIV. Preparar, executar e conferir o recolhimento das contribui¢des sociais;

XLV. Analisar, instituir e emitir relatorios de contribuicdes sociais para 0s 0rgaos
governamentais;

XLVI. Monitorar e aprimorar 0s procedimentos de recolhimento das contribui¢fes sociais;

XLVIL. Promover a execucéo e o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados;
X, Promover a inspecdo de controles de seguranca dos fluxos e rotinas manuais
informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administracdo Municipal;

XLIX. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacao e analise superior, relatério estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

L. Efetuar pesquisas junto aos diversos orgaos da Administracdo Municipal, visando as

necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho, a fim de identificar
as reais necessidades de treinamento;
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L. Avrticular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da Prefeitura, na
definicdo de programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores;
LIl Estudar e propor o estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes ou com

profissionais especializados, para fins de promocdo de atividades de capacitacio e
desenvolvimento de pessoal;

LIl Estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e aprendizagem que
promovam o0 constante aprimoramento dos programas de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal, observadas as necessidades e prioridade dos 6rgaos municipais;

LIV. Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos Varios eventos
promovidos pelo Departamento;

LV. Emitir certificado aos cursistas;

LVI. Estabelecer as articulacGes entre as atividades de treinamento com outras que lhe séo
afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar;

LVII. Proceder a andlise de diagndsticos das necessidades de treinamento e/ou formacao,
capacitacao e desenvolvimento de servidores nos seus setores;

LVIIL. Identificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com potencial para
ministrar cursos internamente;

LIX. Promover o cadastramento e a contratacdo de facilitadores internos e externos;

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

LXI. Desenvolver em conjunto com a area de servico social, programas de readaptacéao
funcional;

LXIL. Acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

LXIII. Implementar procedimentos de avaliacdo de desempenho pessoal visando garantir a sua
perfeita integracdo as atividades da instituicdo assim como de sua valorizacéo;

LXIV. Elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeicoamento dos servidores,

bem como identificar e pré-qualificar entidades externas a Administracdo Municipal que possam
suprir suas necessidades;

LXV. Avaliar os estagiarios e os programas de estagio, dando conhecimento dos resultados a
administracdo superior, ao agente de integracéo, as faculdades e as escolas de origem dos mesmaos.
LXVI. Identificar, no quadro geral da Administragdo Municipal, trabalhadores com necessidade

de apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividades no trabalho e sua
integracdo na sociedade;

Lxvil. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO IV )
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Art. 35. O Departamento de Compras, Licitacbes e Contratos € um 6rgdo de segundo grau
divisional, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento tendo
como finalidade efetuar todas as compras da Administracdo Municipal, prestar apoio técnico a
Comissdo Permanente de Licitacdo, administrar e padronizar contratos de bens e servicos e seus
aditivos, providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servicos e preparar 0S processos de
compra, licitagdo e registro de pregos tendo.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos:
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l. Planejar e controlar as atividades de licitacfes, pesquisa de mercado, compras e contratos
da administracdo;

1. Avaliar e assessorar na elaboracdo das especificagdes sobre compra de materiais ou
contratacéo de servicos a serem licitados;

1. Avaliar e assessorar na elaboracdo de editais;

IV. Coordenar e controlar as solicitacOes de aquisi¢des e contratacdes de bens e servicos;

V. Coordenar os trabalhos relativos a confec¢do de minutas, contratos e convénios, acordos,
ajustes e seus respectivos aditivos, analisando-0s sob as perspectivas juridicas, administrativas,
orcamentarias e operacionais, observada a legislacdo em vigor e os interesses da Administracdo

Municipal,

V. Administrar os contratos de fornecimento e de registro de precos;

VI Planejar e manter o sistema de informages e controle de contratos;

VIl Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos aditivos,

concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, orcamentarios, financeiros e
operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do municipio;

IX. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a &rea requisitante, a execucao dos contratos e
seus respectivos aditivos;

X. Registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos;

XI. Avaliar e propor modificagcdes nos contratos, introduzindo as corre¢des que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacao;

XIl. Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a Administracao

Municipal seja parte, relativos a negociacdo de financiamentos e repasses para obras, servigos e
bens;

XIll. Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel, apos
0 encerramento dos mesmos;

XIV. Elaborar e enviar para publicacdo os resumos de contratos e convénios de acordo com a
lei vigente;

XV. Acompanhar nos diarios oficiais a legislagbes e publicacbes relativas aos contratos e
conveénios;

XVI. Controlar a numeracdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores, em
conjunto com a area requisitada a execugdo dos contratos e de seus respectivos aditivos;

XVII. Denunciar a extin¢do de prazo, caso fortuito ou for¢a maior para prorrogacao de contrato;
XVIII. Manter a atualiza¢do no sistema dos dados dos contratos e licitacOes, para cumprimento
das exigéncias do Tribunal de Contas;

XIX. Prover a area de almoxarifado das informacdes necessarias ao recebimento de material;
XX. Elaborar o calendario periodico de compras;

XXI. Acompanhar os processos de licitacdo junto a fornecedores de materiais e de servigos;
XXIL. Receber os processos das unidades administrativa, contendo especificacdes sobre compra
de materiais ou contratacdo de servicos a serem licitados;

XXIII. Manter arquivo de processos licitatorios, dispensa de licitagdo e processo de pagamento
ndo concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de temporalidade;

XXIV. Promover a realizacdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades para

obras, compra de materiais e equipamentos, e execucdo de servi¢os necessarios as atividades da
Administracdo Municipal, em obediéncia a legislacdo vigente;

XXV. Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;
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XXVI. Preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia publica e todos os
demais documentos sujeitos a publicagéo;

XXVIL. Elaborar e submeter a aprovacdo os editais de licitacdo e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitagéo;

xxvill.  Promover as negociacOes técnicas e comerciais pertinentes em todos 0s processos de
compras de bens e servicos, tendo como referencial as previsdes orgamentérias e aprovacao do
relatorio final de negociacao;

XXIX. Gerenciar o processo de notificacdo a fornecedores infratores em relagdo as condicgdes
contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

XXX. Efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados;

XXXI. Verificar documentacdo para habilitacdo de concorrentes;

XXXIL. Realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a Administracao;
xxxill.  Submeter ao Prefeito os resultados das licitagoes;

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

XXXV. Elaborar as minutas de contratos das licitagdes a serem realizadas;

xxxvl.  Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos e de patriménio da
Prefeitura;

Xxxvil.  Gerenciar 0s materiais comprados, estocagem, distribuicdo e tombamento dos bens de
consumo e permanentes da Prefeitura;

xxxvill.  Realizar auditorias periddicas de estoques no almoxarifado;

xxxix.  Efetuar verificagdes nos 6rgdos municipais para verificar se os bens patrimoniais
existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XL. Realizar estatisticas de consumo dos diversos materiais recebidos e distribuidos, visando
estabelecer niveis de estoques adequados em relacéo as demandas;

XLI. Solicitar as aquisicGes de materiais, de acordo com a legislacdo vigente e obedecendo as
normas especificas estabelecidas pelo 6rgdo competente da administracéo;

XLII. Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela
administracdo, identificando aqueles que estdo faltando ou foram danificados, comunicando o fato
ao Secretario de Administracdo e Planejamento, a fim de apurar responsabilidades;

XLI. Executar as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e alienacdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

XLIV. Receber, registrar e classificar os pedidos de compras de todos os érgdos da Prefeitura
bem como abertura do processo formal de despesa com fornecedores;

XLV. Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase de liquidacdo da
despesa;

XLVI. Acompanhar os trabalhos da comissao permanente de licitacao;

XLvil. Receber os processos de compras de bens e servigos, dispensados de licitacdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

XLVIIL. Preparar 0s processos de compras de bens e servigos, passiveis de licitagdo, com as
despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

XLIX. Selecionar fornecedores consultando o cadastro do departamento de licitacGes;

L. Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos or¢camentarios;

L. Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servigos;

LIl Promover junto aos 0rgdos responsaveis, o recebimento dos materiais adquiridos e as

medidas necessarias a verificagdo das condigdes técnicas fixadas nas ordens ou contratos de
compras;
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Ll Realizar coleta de precos e/ou licitacdo visando a aquisicdo de materiais e equipamentos
em obediéncia a legislacdo vigente;

LIV. Gerenciar a execucao e operacionalizacdo do controle do registro de precos;

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

LVI. Receber faturas e notas fiscais, para anexacdo ao processo original e posterior
encaminhamento a unidade competente para providéncias;

LVII. Estruturar um sistema de pesquisa de mercado;

LVIIL. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem
atribuidas.

Art. 36. O Departamento de Compras compde-se da seguinte estrutura:
I.  Secdo de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle Patrimonial,

_ SUBSECAO UNICA
DA SEGAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES, ALMOXARIFADO E CONTROLE
PATRIMONIAL

Art. 37. A Sec¢do de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle Patrimonial é um 6rgéao
do terceiro grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de Compras, tendo como
finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracao de
patrim6nio, manutencdo e conservacdo de bens mdveis e imoveis e segurancga patrimonial, montar
um banco de dados de cadastro de fornecedores para suporte ao Departamento de LicitacOes e
Contratos, para realizacdo de compras e servicos.

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

l. Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condi¢des ambientais, observando as
normas de organizacdo e seguranca dos estoques;

1. Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos da Administracdo
Municipal, de acordo com as normas para requisi¢éo;

1. Realizar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar e controlar o
estoque e sua movimentacao de entrada e saida de materiais;

IV. Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a Secretaria de
Municipal Finangas, com as declara¢des de recebimento e aceitacdo do material;
V. Revisar todas as requisicfes no que concerne a nomenclatura e as especificagdes,

solicitando aos 6rgéos requisitantes quaisquer dados julgados necessérios a melhor caracterizacao
do material pedido, segundo padrdes adotados pela administracdo municipal e constantes do
catdlogo de materiais;

VI. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspecéo;
VII. Emitir relatorios referentes a movimentacdo e ao nivel dos estoques da secdo de

almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;
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VIl Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio das unidades da Administracdo Municipal, tomando providéncias imediatas para a sua
reposi¢do, em articulacdo com o Departamento de compras e Licitaces;

IX. Solicitar, sempre que necessario, 0 pronunciamento de Orgdos técnicos no caso de
recebimento de materiais especializados;

X. Estabelecer normas, em conjunto com 6rgdo competente, para 0 uso, a guarda e a
conservacao dos bens moveis e imdveis do Municipio;

X. Proceder a incorporacao de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura;

XIl. Providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros dos bens
patrimoniais do Municipio;

XIll. Coordenar a fiscalizacdo da observancia das obriga¢fes contratuais assumidas por
terceiros em relagéo ao patrimonio da Administragcdo Municipal;

XIV. Coordenar o cadastramento dos bens imoveis edificados ou ndo, providenciando sua

regularizagdo junto aos cartorios competentes e promovendo, em conjunto com os demais 6rgaos
da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

XV. Coordenar os servicos de manutencdo predial em sua area de atuagdo, solicitando apoio
da Secretaria Municipal de Obras;

XVI. Coordenar as atividades de seguranga patrimonial;

XVII. Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada daqueles que se
destinam a servicos de manutencao externos;

XVII. Planejar e executar, o tombamento de todos 0s bens patrimoniais da Prefeitura;

XIX. Providenciar arquivo de plantas de situacdo e localizagdo, fotos e outros documentos,
com a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do municipio;

XX. Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela

Administracdo Municipal, identificando aqueles que estdo faltando ou foram danificados,
comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento, a fim de apurar
responsabilidades;

XXI. Manter o registro dos leilbes, doagdes, desapropriacdes, cessdes e aforamento dos bens
patrimoniais;

XXIL. Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XXIIl. Efetuar verificagbes nos 0Orgdos municipais para conferir se 0s bens patrimoniais

existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

XXIV. Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XXV. Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis,
comunicando o fato ao Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento, para que seja dada
uma destinag@o conveniente;

XXVI. Efetuar o registro patrimonial dos bens mdveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administracdo Municipal,

XXVIL. Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens maveis;

xxvii.  Efetuar o controle fisico dos bens moveis;

XXIX. Controlar transferéncias e alteragfes ocorridas nos bens maveis;

XXX. Providenciar realizacéo de leildes dos bens moveis do Municipio;

XXXI. Executar atividade de conservacdo de bens mdveis, solicitando consertos e reparos que se
fizerem necessarios;

XXXIL. Providenciar a baixa, quanto da alienacdo do bem movel inservivel;

xxxi.  Elaborar periodicamente o inventario dos bens moveis da Administragdo Municipal;
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xxxIv.  Demarcar terrenos a serem liberados para alienacdo ou cessao;

XXXV. Providenciar levantamentos planimétricos, altimétricos e calculos de &rea;

xxxvl.  Efetuar vistorias em bens préprios municipais, em conjunto com a area afim, observando
a necessidade de reformas e conservagéo;

xxxvil.  Controlar os bens imoveis municipais, ocupados a titulo de concessao, permissédo e
aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigacdes contratuais;
xxxvil.  Fiscalizar a concessao, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de foros e
laudémios, celebracdo de escrituras e registros da documentagdo dos bens imoéveis do Municipio;
xxxix.  Fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacdo ao
patrimonio da Municipalidade;

XL. Emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e concessdes de uso;

XLI. Manter em seus arquivos plantas de situacdo e localizacdo, fotos e outros documentos,
com a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do Municipio;

XLI. Providenciar a realizacdo de concorréncia publica para alienacdo dos bens imdveis do
Municipio;

XLII. Manter o registro das alienagdes, doagdes, desapropriagcOes, cessdes e aforamentos dos

bens patrimoniais; organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo, permanente e de
Servicgos;

XLIV. Efetuar inscricdo, avaliagédo, habilitacdo, registro e divulgacdo dos fornecedores de bens e
Servigos;
XLV. Manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;
XLVI. Fornecer certificados de registro cadastral das firmas fornecedoras;
XLVII. Manter contatos formais permanentes com os fornecedores cadastrados;
xwvil.  Selecionar fornecedores de acordo com solicitacdo da area competente;
XLIX. Receber, conferir e inspecionar a documentacdo dos fornecedores para cadastro;
L. Atender aos fornecedores instruindo quanto as normas estabelecidas pela Administracéo
Municipal para cadastramento;
L. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcGes, que lhe forem
atribuidas.
CAPITULO 11l

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. A Secretaria Municipal de Finangas € um 6rgao do primeiro grau divisional diretamente
ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar, executar e avaliar
as atividades financeiras da Administracdo Municipal, estabelecendo programas, projetos e
atividades relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Financas:
l. Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboracdo da proposta

orcamentaria anual, das diretrizes orgcamentarias, do plano plurianual de aplicacdo e da execugéo
orcamentaria e acompanhamento financeiro;
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1. Coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os creditos tributarios e fiscais devidos ao
municipio;

1. Conceber, implantar e gerir o sistema de administracdo financeira;

V. Promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o
cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da materia tributéaria;
V. Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos de recursos
financeiros, orcamentarios e extraorcamentarios, administrando especialmente os pagamentos a
fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

VI. Coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
municipio, mantendo atualizada a legislacdo tributaria municipal;
VII. Coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e analise dos atos e fatos de

natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordindria com repercussdes sobre o
patrim6nio do municipio, de pagamentos e recebimentos, de guarda de valores imobiliarios e do
controle do caixa municipal;

VIl Administrar a divida ativa do municipio;

IX. Promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de melhoria do
municipio;

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

X. Acompanhar e fiscalizar a arrecadacéo das transferéncias intergovernamentais aos fundos
especiais;

XIl. Gerenciar os recursos financeiros provenientes de convénios;

XIll. Coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do
municipio, nos termos da legislacdo em vigor;

XIV. Coordenar o recebimento das rendas municipais, 0s pagamentos dos compromissos do
municipio e as operacdes relativas a financiamentos e repasses;

XV. Coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e financeiras;

XVI. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo e do orgamento municipal;

XVII. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Financas compde-se da seguinte estrutura:

I.  Departamento Administrativo Financeiro e Execucdo Orcamentaria;
Il. Departamento de Administragdo Tributéria;

1. Departamento de Prestacdo de Contas;

Iv. Departamento de Cadastro e Projetos.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO E EXECUGAO
ORCAMENTARIA

Art. 40. O Departamento Administrativo Financeiro e Execu¢do Orcamentaria € um 0rgédo de
segundo grau divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Finangas tendo como
finalidade viabilizar a execucdo das politicas da Administracdo Municipal, controlar a execugao
orcamentaria, desenvolvendo uma eficiente gestdo de recursos financeiros.
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Paragrafo unico. Compete ao Departamento Administrativo Financeiro e Execucdo Orcamentaria:
l. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de
gestao dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;

1. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;

1. Assessorar ao Secretario nas tomadas de decis&o;

IV. Acompanhar e orientar a execugédo de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas;

V. Estabelecer e acompanhar padrfes de qualidade na execucao de atividades;

VI. Controlar as atividades de natureza financeira, orcamentaria ou extraordinaria com
repercussdes sobre o patriménio do municipio;

VII. Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execucéo fisico-
financeira e prestacdo de contas;

VIl Levantar e manter dados, informacdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho
de suas atividades;

IX. Manter atualizada a documentacdo especifica da Administracdo Municipal (CGC,
certiddes estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);

X. Prestar orientacdo técnicas as demais unidades administrativas do Poder Executivo;

Xl. Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como,

acompanhar sua execucdo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para otimizar seus
resultados;

XIl. Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apds
entendimento com 0s 0rgaos ou entidades promotoras;

XIll. Manter o controle sobre o mercado e aplicagGes financeiras;

XIV. Manter atualizado o fluxo de caixa, de modo a poder informar permanentemente a
situacdo financeira do Municipio;

XV. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

XVI. Manter-se em freqiiente contato com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar
o desenvolvimento das operac¢Bes que ocorrem entre estas e 0 Municipio;

XVII. Promover um bom fluxo de informacdes gerenciais para o Secretario Municipal de
Financas;

XVIII. Gerir reservas financeiras do Municipio;

XIX. Coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servicos de tesouraria da
Prefeitura Municipal;

XX. Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislacéo pertinente;
XXI. Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos 6rgaos da
Prefeitura Municipal, em observancia a legislacéo pertinente;

XXII. Emitir cheques e requisicdo de talonarios;

XXIII. Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade numerarios,

cheques, caucdes e titulos da Prefeitura Municipal,

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

XXV. Elaborar o boletim do movimento financeiro diério, encaminhando-o ao Secretario
Municipal,

XXVI. Receber e controlar repasses de recursos devidos a Prefeitura Municipal;
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XXVIL. Efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo
com a disponibilidade financeira;

xxvill.  Manter o controle de depdsitos e retiradas bancéarias, mantendo em dia as fichas de
controle de contas;

XXIX. Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;

XXX. Providenciar o controle dos saldos bancarios, bem como os depdsitos e retiradas

bancéarias, conferindo diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as
medidas necessarias para eventual acerto;

XXXI. Conferir nos extratos bancarios os pagamentos efetuados no dia anterior, por ordem
bancéria, cheques ou meio magnético, registrando os valores para controle de saldo bancario e
propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

XXXIL. Conferir os documentos pertinentes a realizagdo de despesa e arrecadacdo da receita
confrontando com os extratos bancarios diariamente;
xxxi.  Controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores arrecadados e

controlando os recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadacao Municipal);

xxxiv.  Controlar a documentacdo e as vias bancarias referentes aos créditos e débitos nas contas
da prefeitura, bem como seu arquivamento;

xxxv.  Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos a disposi¢do das
Secretarias, mantendo o Secretario Municipal de Finangas informado sobre a situacdo dos
programas e projetos previstos no orcamento global;

xxxvl.  Coordenar o processo de liberacdo de recursos e suplementacdo financeira visando
adequar a programacdo a disponibilidade orcamentaria e financeira,;

xxxvil.  Controlar a execugdo or¢camentaria em nivel operacional;

xxxvil.  Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

Xxxix.  Acompanhar a movimentacdo de dotacGes orcamentarias, assim como de fundos

especiais;

XL. Proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de créditos ou de
dotacOes orcamentarias;

XLI. Controlar o empenho prévio da despesa e a anulacdo de empenhos, realizadas pelos

Orgdos proprios das Secretarias Municipais verificando a correta utilizagdo das dotacOes
orcamentarias e dos créditos abertos;

XLII. Emitir notas de empenho e de anulacdo de empenho na forma prevista em lei;

XLII. Promover o enquadramento e suplementacdo de dotagdes;

XLIV. Emitir relatérios periddicos de controle da execucdo orcamentaria de forma detalhada;
XLV. Efetuar lancamento dos decretos de suplementacdo e anulacdo das dotacdes
orcamentarias;

XLVI. Normatizar, revisar e atualizar as classificacdes orcamentarias do orcamento municipal,
XLVII. Acompanhar e monitorar a aplicacdo das normas de responsabilidade fiscal e funcional
do orgamento;

xvil.  Coordenar as atividades de elaboracdo da proposta orcamentaria anual, do plano de
investimentos e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

XLIX. Coordenar e acompanhar as alteragdes na legislacdo tributaria municipal;

L. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, relatorio consolidado da
execucdo orcamentaria, encaminhando ao Secretario e ao Prefeito Municipal para apreciacao;

L. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcGes, que Ihe forem

atribuidas.
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Art. 41. O Departamento de Administrativo Financeiro e Execucdo Orcamentaria compde-se da
seguinte estrutura:

l. Divisao de Execucdo Orcamentaria, Registros e Informacbes Contébeis;
I.  Secdo de Controle e Arquivo de Processos.

) N SUBSECAO | )
DA DIVISAO DE EXECUCAO ORQAMENTARIA, REGISTROS E INFORMACOES
CONTABEIS
Art. 42. Divisdo de Execucdo Orcamentaria, Registros e Informacdes Contabeis é um 6rgéo

de terceiro grau divisional diretamente ligado ao Departamento Administrativo Financeiro tendo
como finalidade registrar e controlar os atos e fatos relativos as operagbes orgcamentarias,
financeiras, patrimoniais e extraorcamentarias.

Paragrafo uUnico. Compete a Divisdo de Execucdo Orcamentéria, Registros e InformacGes
Contabeis:

l. Providenciar a escrituracdo das liberacGes e prestacdo de contas de adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores;

1. Realizar conferéncia, classificacdo e registro contabil dos documentos de receita e
despesas da Prefeitura;

1.

IV. Organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execucédo
orcamentaria;

V. Organizar e manter arquivo da documentacdo contabil e dos processos pagos no exercicio
atual e anterior;

VI. Efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

VII. Coordenar o levantamento da documentacdo relativa aos balancetes e demonstragoes
contabeis dentro dos prazos previstos;

VI Orientar a classificacdo contabil de receitas e despesas, a emissdo de empenho e a
execucdo da contabilidade;

IX. Supervisionar a escrituracdo sintética e analitica das operagfes financeiras e patrimoniais
resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as suas fases, visando demonstrar a situacdo
patrimonial,

X. Providenciar as escrituracdes das liberacOes e prestacfes de contas de adiantamentos, sob
a responsabilidade de servidores;

Xl. Manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio de
modo a poder informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem
como outras operac@es em que intervenha o municipio;

XIl. Preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para envio ao Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas;

XIll. Efetuar a analise dos processos, bem como sua documentacgdo, disponibilizando para o
Tribunal de Contas do Estado de Alagoas;

XIV. Realizar o encerramento do exercicio, encerramento do balanco geral, demonstrando as
variagdes ocorridas na situacao patrimonial;
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XV. Acompanhar a utilizagdo de todos os usuarios do sistema informatizado de execucéo
orcamentaria e contabilidade pablica;

XVI. Propor mudancas de custos de servi¢os direcionados ao sistema contabil,

XVII. Registrar as solicitacBes efetuadas pelos usuérios do sistema informatizado de execucéo
orcamentaria e contabilidade publica;

XVIII. Acompanhar as mudangas das legislacbes municipais, estaduais e federais para propor

mudancas e/ou adequacdes no sistema informatizado de execucdo orcamentaria e contabilidade
publica;

XIX. Enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as prestagbes de contas
bimestrais acompanhadas dos demonstrativos contébeis, orcamentarios e financeiros;

XX. Enviar as prestacdes de contas mensais por meio eletrénico através do sistema SISAP;

XXI. Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXI. Alimentar o sistema “SIOPS” do Ministério da Saude;

XXIII. Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

XXIV. Acompanhar os limites de gastos com salde, educacao, pessoal, servicos de terceiros e
nivel de endividamento;

XXV. Elaborar e expedir os relatdrios resumidos da execucdo or¢camentaria e de gestdo fiscal
nos termos da Lei da Responsabilidade Fiscal,

XXVI. Elaborar o anteprojeto da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

XXVIL. Controlar despesa com pessoal, educacdo e salde, observando se as mesmas estdo de

acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

xxvill.  Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto
nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

XXIX. Conferir a classificacdo das despesas or¢camentarias previamente ao seu empenho;

XXX. Efetuar o lancamento dos decretos de suplementacdo e anulagdo das dotacdes
orcamentarias;

XXXI. Prestar informacdes contabeis sobre a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
XXXIL. Providenciar nos prazos legais os balancetes, o balan¢o geral e outros documentos de

apuracéo contabil para envio a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado de ALAGOAS
e demais 6rgaos;

xxxilll.  Proceder aos langcamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;

xxxiv.  Elaborar balangos e outros demonstrativos econdmicos, quando solicitados;

XXXV. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia, depositos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

Xxxvl.  Providenciar a escrituracao de todos os atos a gestdo do patriménio municipal, bem como
de outros documentos sujeitos a escrituragdo contabil;

xxxvil.  Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

xxxvil.  Emitir notas de empenho e de anulacdo de empenho na forma prevista em lei;

Xxxix.  Emitir relatorios periddicos de controle da execucdo orcamentaria de forma detalhada;

XL. Efetuar lancamentos dos decretos de suplementacdo e anulacdo das dotacOes
orcamentarias;

XLI. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, relatorio consolidado da
execucdo orcamentaria, encaminhando ao Secretario e ao Prefeito Municipal para apreciacéo;

XLII. Conferir documentos pertinentes a realizacao da despesa or¢camentaria;

XLII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem

atribuidas.
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) SUBSECAO Il
DA SECAO DE CONTROLE E ARQUIVO DE PROCESSOS

Art. 43. A Secdo de Controle e Arquivo de Processos é um drgdo de terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Execucdo Orcamentaria, tendo como finalidade arquivar e
controlar e conservar os documentos processados da Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Controle e Arquivo de Processos:

l. Montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos;

I.  Conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior arquivamento;

. Organizar e manter arquivo da documentacdo contabil e dos processos pagos no exercicio
atual e anterior;

Iv.  Implementar acGes preventivas que assegure a correta utilizacdo dos processos arquivados;

v.  Controlar através de mecanismo interno a tramitacdo de processos arquivados, quando
solicitado;

vi.  Desarquivar processos atendendo solicitacdo do chefe de Divisdo de Registros e Informacdes
Contébeis;

vil.  Receber e conferir os processos para arquivamento;

viil. - Emitir informacdes e pareceres fiscais e tributarios nos processos da Secretaria;

IX.  Orientar e coordenar o0 andamento dos processos;

X.  Controlar a tramitacdo dos processos;

XI.  Analisar, conferir e despachar todos os processos de pagamento, bem como em todos 0s
documentos inerentes & atividade de contabilidade;

xil.  Atender as partes e informéa-las sobre o andamento de processos referentes a pagamentos;

xin.  Preparar microfilmagem de documentos e/ou envia-los ao Arquivo Publico, nos termos da
tabela de temporalidade de documentos;

xiv. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 44. O Departamento de Administracdo Tributaria € um o6rgdo do segundo grau divisional
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Financas, tendo como finalidade orientar,
supervisionar, coordenar e controlar o servico de tributos imobiliarios e tributos diversos.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Administracao Tributaria:

l. Assessorar ao Secretario de Financas na proposi¢cdo das politicas tributarias do
Municipio;

I. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranca e arrecadacdo dos impostos, contribuic@es e das taxas do Municipio;

. Manter o Secretario de Financas informado acerca da evolugdo e comportamento das
receitas municipais;
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V. Tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal,

V. Programar, junto com a Divisdo de Cadastro Mobilidrio acGes fiscalizadoras,
aprovando o plano de deslocamento da fiscalizagdo pelos setores fiscais;

VI. Avaliar os resultados da fiscalizacdo realizada;

VIl . Participar na elaboracdo de estudos para atualizacdo da planta de valores dos terrenos,
das edificacdes para efeito de tributacéo;

VI . Garantir a integracdo entre as Divisdes do Cadastro Imobiliario, Mobiliério e
Arrecadacéo;

IX . Acompanhar e supervisionar todos os trabalhos relacionados a coordenacao;

X. Coordenar a elaboracdo e execugdo de uma politica tributéria para a Administracéo
Municipal;

XI. Implementar o planejamento estratégico nas acoes e atividades da coordenacao;
XIl . Estabelecer os parametros da tributacdo municipal;

Xl . Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com 0s seus registros;
XIV . Implantar a sala do contribuinte com todas as informagdes e orientacdes tributaria
necessarias ao cidadao;

XV. Supervisionar o langamento, arrecadacao e cobrancga dos impostos, taxas e precos
publicos;

XVI . Assinar as certiddes da divida ativa proveniente do IPTU;

XVII . Divulgar o Codigo Tributério e demais leis complementares;

XVIII . Divisdo de Cadastro Imobiliario e Mobiliario;

XIX. Atualizar o cadastro imobiliario;

XX Lancar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;

XXI . Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacoes;

XXII . Fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgacao;

XX . Divulgar, através dos meios de comunicacdo de massa, as datas e prazos para
recolhimento dos impostos municipais;

XXIV . Promover campanhas para aumentar a arrecadacéo;

XXV . Proceder a cobranca amigavel da divida ativa;

XXVI . Informar os processos referentes a situacao fiscal dos contribuintes;

XXVII. Inscrever na divida ativa e manter atualizados o0s registros individualizados dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informacGes para contabilizacdo pelo 6rgdo competente;
XXVIII . Proceder a entrega dos carnés de IPTU;

XXIX . Providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;

XXX . Promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

XXXI . Promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral
para cobrancga executiva;

XXXII . Analisar os pedidos de suspensao ou cancelamento de débitos relativos ao IPTU;

XXXIII . Prestar informacg6es a Procuradoria Geral, sempre gue solicitado, a fim de auxiliar nos
processos de execucgdes fiscais ou quaisquer outros em que 0 municipio esteja envolvido;

XXXIV . Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;

XXXV .Manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir eventuais
distor¢des no lancamento da divida ativa;

XXXVI . Efetuar o recadastramento de contribuintes;

XXXVII . Emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XXXVIII.  Averbar imdveis no Cadastro Imobiliério;
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XXXIX.  Articular-se com os cartorios de registro de imoveis no sentido de assegurar que nao
sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais referentes a transmisséo de
bens imoéveis de competéncia do municipio;

XL. Efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imdveis a
serem tributados;

XLI . Proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;

XLII . Executar a transferéncia de propriedades imoveis;

XL . Articular-se com os o6rgdos afins para atualizacdo de informagGes sobre cadastro de

terreno e edificacGes, sujeitos aos impostos e taxas de servigos publicos, lancados com base na
propriedade ou ocupagéo de imoveis;

XLIV . Efetuar levantamentos no local, para efeito de langcamentos de tributos imobiliarios;
XLV . Elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos imobiliarios,
submetendo-a a aprovagao superior;

XLVI . Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

XLVII . Georreferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobiliario, isto é, inserir no banco

de dados espaciais o atributo chave do banco de dados corporativo que identifica o elemento do
mapa;

XLVIII . Gerar mapas tematicos com informacGes do Cadastro Imobiliario que venham
subsidiar a Administracdo Municipal em suas atividades de planejamento e gestdo;

XLIX . Coordenar e controlar as atividades da arrecadacdo e fiscalizacdo do ISSQN e das
rendas municipais;

L. Interpretar a legislacdo relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicagcdo de
aliquotas e enquadramento de atividades;

LI. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, lancamento e
arrecadacao do ISSQN;

LIl . Executar a atualizacdo e manutencéo do cadastro mobiliario;

LI . Determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto aos contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

LIV. Programar agdes fiscalizadoras;

LV. Emitir os carnés de ISSQN e envia-los aos seus respectivos destinatérios;

LVI . Orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacoes;

LVII . Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegagéo e evasdo de receitas, aplicando as
sangoes e penalidades aos infratores;

LVIII . Fiscalizar quanto ao cumprimento do Cddigo Tributario e quanto ao cumprimento de
leis e regulamentos fiscais;

LIX. Fazer lancamento de alvaras de licenca e demais taxas municipais;

LX. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores da
Prefeitura, encaminhando as informacdes para contabilizacdo pelo 6rgdo competente;

LXI . Orientar aos contribuintes sobre suas obrigacdes fiscais, através de publicacGes de
editais e avisos em jornais e campanhas em emissoras de radio e televiséo, etc.

LXII . Informar processos sobre a situacao fiscais do contribuinte;

LXIII . Elaborar relatrios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa e
ISSQN mensalmente;

LXIV . Providenciar os célculos para o parcelamento da divida ativa;

LXV . Promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

LXVI . Promover a expedicdo das certiddes da divida ativa e envia-las a Procuradoria Geral

para cobranca executiva,;
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LXVII . Assinar as certiddes da divida ativa proveniente dos ISSQN;

LXVIII . Analisar os pedidos de suspensdo ou cancelamento de débitos relativos ao ISSQN;

LXIX . Prestar informagGes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos
processos de execuces fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio esteja envolvido;

LXX . Fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua divulgacgéo;

LXXI . Efetuar o recadastramento de contribuintes;

LXXII . Proceder as diligéncias para detectar empresas de outros municipios que estdo
prestando servicos neste municipio;

LXXII . Proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contrarias a legislacdo
municipal;

LXXIV . Preparar autos de infracdo, lavrar notificagdes, intimacgdes, bem como providenciar a
aplicacdo de multas regulamentares;

LXXV . Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizacao rotineira ou dirigida;

LXXVI . Controlar e distribuir processos aos fiscais;

LXXVII . Distribuir aos fiscais os contribuintes que seréo fiscalizados;

LXXVIII.  Autenticar documentos fiscais;

LXXIX . Reter, para inutilizagdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa;

LXXX . Fazer levantamento da producdo agricola e entrar com recurso, quando for o caso, na
Secretaria de Estado da Fazenda;

LXXXI . Fazer o controle das declara¢cfes de operac@es tributaveis;

LXXXII . Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 45. O Departamento de Administracdo Tributaria comp&e-se da seguinte estrutura:

. Seg&o de Fiscalizag&o.

SUBSECAO UNICA
SECAO DE FISCALIZACAO

Art. 46. A Secdo de Fiscalizacdo é um 6rgdo do terceiro grau divisional diretamente ligada ao
Departamento de Administracdo Tributaria, tendo como finalidade garantir a correta classificacéo,
identificacdo e controle dos tributos arrecadados, coordenar os registros e as analises de dados
sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar acfes
contra incorrecdes, sonegacao, evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais.

Paragrafo unico. Compete a Secao de Fiscalizacéo:

l. Preparar documentos de arrecadagao;

1. Emitir documentos de arrecadacdo municipal;

. Analisar e aprovar modelos de documentos fiscais;

V. Recepcionar as autorizagOes para impressdo de documentos fiscais (AIDF);

V. Emitir a AIDF e outros;

VI. Controlar a numeracéo e quantidade de documentos fiscais impressos;

VIl.  Distribuir e controlar guias de transmissdo para avaliagcdo de imdveis;

VIII.  Proceder a orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;
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IX. Registrar as autenticagdes dos livros fiscais;

X. Efetuar o cancelamento das AIDF ndo utilizadas;
XI. Instruir processos de baixa de inscri¢éo;

XII. Cadastrar os contribuintes para efeitos fiscais;
XIll.  Emitir certiddes negativas;

XIV.  Emitir certiddes de tempo do Cadastro Mobiliario;

XV.  Emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XVI.  Informar sobre a situacéo fiscal dos contribuintes;

XVII.  Liberar notas fiscais avulsas;

XVIIl.  Controlar e distribuir processos;

XIX.  Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliério das atividades industriais, comerciais
e prestadoras de servico das pessoas fisicas e juridicas;

XX.  Fazer parcelamento de débitos;

XXI.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAOIV
DO DEPARTAMENTO DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 47 O Departamento de Prestacdo de Contas € um orgdo do segundo grau divisional
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Financas, tendo como finalidade prestar contas
das financas do municipio.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Prestacdo de Contas:

| — Elaborar e acompanhar a prestacdo de contas do Municipio, e as referentes a convénios e
contratos;

Il — Acompanhar e controlar os prazos de vigéncia dos convénios e contratos para fins de prestacao
de contas;

Il — acompanhar o encerramento das contas bancarias, bem como a destinacdo das aplicacbes e
saldos financeiros;

IV — Elaborar relatorios, apresentar dados e planilhas sobre a execucdo de convénios e contratos;

V — Informar ao Departamento de Patrimdnio, Suprimentos e Servicos Gerais 0S bens que,
adquiridos com recursos de convénios ou contratos, deverdo ser transferidos mediante doacao ap6s
0 encerramento da avenca;

VI — Prestar informacGes aos interessados e colaborar na gestdo dos contratos e convénios em
execucao;

VIl — proceder a analise e ajuste das contas contabeis, de acordo com a exigéncia da fonte de
recursos;

VIl — apresentar a Diretoria, Coordenacdo Administrativo-Financeira, e a outros setores, quando
solicitado, dados e informacdes no &mbito de sua area de atuacao;

IX - Verificar o pedido de concesséo de adiantamento procedendo ao exame dos processos das
prestacdes de contas dos respectivos responsaveis, efetuando a conferéncia dos documentos, sua
conformidade com a legislagdo pertinente, emitindo relatério com subsidios a certificacdo da
regularidade ou irregularidade das contas;


mailto:prefeituradecanapial@gmail.com

PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO
AV. JOAQUIM TETE, 367 — CENTRO / E-mail: prefeituradecanapial @gmail.comCANAPI — ALAGOAS
CEP: 57.530-000

X - Administrar o fluxo de ingressos financeiros ao tesouro municipal, inclusive oriundos de
convénios e contratos que sejam executados e/ou supervisionados pela Secretaria de Municipal de
Financas;

X1 - elaborar e executar a programacdo de desembolso financeiro da administracdo direta
municipal;

XII - processar 0 pagamento da despesa publica, dos 6rgdos da administragdo direta, quer com
recursos da fonte do tesouro municipal, quer com recursos oriundos de convénios e/ou contratos;
XI1I - propor o estabelecimento de normas para concessdo de fianga, aval ou outro tipo de garantia
oferecida pelo tesouro municipal nas operac6es de empréstimos financeiros;

XIV- orientar e coordenar as unidades setoriais do sistema municipal de financas;

XV- prestar quaisquer informacdes, ou produzir estudos em atividades financeiras de sua
competéncia;

XVI - instaurar as tomadas de contas para regularizacdo documental e de procedimentos inerentes
a administracédo financeira;

XVII - proceder o levantamento dos balangos anuais;

XVIII - proceder os registros dos recursos orgamentarios e o controle de execugao;

XIX - proceder as a¢des de recebimento e pagamentos, segundo a programacao financeira;

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E PROJETOS

Art. 48 O Departamento de Cadastro e Projetos € um 6rgdo do segundo grau divisional diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Financas, tendo por finalidade acompanhar todos os
cadastros e projetos municipais, conveniados ou ndo com outras entidades.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de cadastro e projetos:

| - planejamento, coordenacdo e avaliacdo das atividades do sistema de fiscalizacao;

I - promover medidas no sentido de evitar a evaséo de rendas e a fraude fiscal,

Il - gerenciar o Sistema de Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse - SINCOV, que é o
sistema de cadastramento e gestdo de projetos que visa garantir a transparéncia na celebracdo dos
convénios e de contratos de repasse de recursos do governo federal com os estados, municipios e
entidades da iniciativa privada sem fins lucrativos, o governo federal a partir do Decreto 6.170 de
25 de julho de 2007 e Portaria Interministerial 127 de 29 de maio de 2008, que o criou;

IV - elaborar e controlar planos e projetos especificos de fiscalizacdo, analisar e controlar o
desempenho e o resultado das unidades regionais no tocante a fiscalizacao;

V - orientar tecnicamente as unidades regionais e assistir a Coordenadoria em assuntos referentes a
area fiscal;

VI - tomar conhecimento de tecnologias disponiveis no mercado, voltada a fiscalizacdo de tributos,
de forma a poder ser empregado nas atividades da Geréncia;

VI - apresentar planejamento estratégico para desenvolvimento da fiscalizacéo;

VIl - Capacitar servidores e profissionais da administracdo publica Municipal com todo
conhecimento necessario para o desenvolvimento das atividades na utilizagdo do Sistema de
Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse - SICONV em conformidade com a legislacdo
vigente, de forma pratica, adequada e inteligente utilizando toda a sistematiza¢do das rotinas e
procedimentos dos recursos disponiveis no Portal dos Convénios.


mailto:prefeituradecanapial@gmail.com

o PREFEITURA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO
AV. JOAQUIM TETE, 367 — CENTRO / E-mail: prefeituradecanapial @gmail.comCANAPI — ALAGOAS
CEP: 57.530-000

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

SECAQ |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 49. A Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos é um 6rgao do primeiro grau
divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, funcionara como um escritério do
municipio na capital do Estado, tendo como finalidade coordenar a representagdo politica
operacional do Municipio, a manutencdo de suas relacées com entidades civis organizadas fora do
municipio, e principalmente com 6rgéos estaduais e federais.

TITULO V
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO | 5
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 50. A Secretaria Municipal de Educacdo ¢ um 6rgdo do primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade promover, coordenar e
acompanhar a politica municipal de educacédo, exercendo as atividades de supervisdo e orientagdo
pedagdgica as escolas, atraves dos Departamentos e Setores que lhe sdo subordinados.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo:

l. Contribuir, coordenar e cumprir para a formacéo do plano de a¢do do governo municipal e
programas gerais e setoriais inerentes a secretaria;

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

"l Estabelecer diretrizes para a atuagédo da secretaria, visando a ampliacdo da oferta de vagas e
a melhoria da qualidade de ensino;

\VA Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da secretaria, vinculadas a prazos e
politicas para a sua conservacao;

V. Promover a integracdo com o Orgdo e entidades da administracdo, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

VI.  Articular-se com outras esferas de governos e prefeituras de outros municipios, para
estabelecimento de convénios e consorcios, na busca de solu¢Bes para problemas educacionais
municipais, de carater metropolitano;

VII.  Promover a viabilizagdo da execucdo da politica de educacgdo para criangas, adolescentes e
adultos, na modalidade regular e ndo-formal;
VIII.  Promover a viabilizacdo da execucdo da politica de educacdo para pessoas portadoras de

deficiéncia, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o
excepcional social, fisica e funcional;
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IX. Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimens@es pedagdgicas e
politica;

X. Promover a elaboracdo de diagnosticos, estudos estatisticos, normas e projetos setoriais de
interesse da educacéo;

XI. Promover a avaliacao e execucao da politica de educacéo para jovens e adultos;

XIl.  Promover eventos recreativos e esportivos de carater, voltados aos alunos das escolas
municipais;

XII.  Ampliar o parque escolar, em observancia as especificagdes técnicas, para construcdes

escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;

XIV. Coordenar as atividades de infraestrutura relativa a materiais, prédios e equipamentos e de
recursos humanos necessario ao funcionamento regular do sistema educacional;

XV.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 51. A Secretaria Municipal de Educacdo compde-se da seguinte estrutura:

I.  Assessoria de Planejamento, Coordenacdo e Controle;

I.  Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas;
[1l. Departamento de Apoio Administrativo;

IV. Departamento de Alimentacdo Escolar;

SECAO I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E CONTROLE

Art. 52. A Assessoria de Planejamento, Coordenacdo e Controle € um 6rgdo de segundo grau
divisional, ligada diretamente a Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo Unico. Compete a Assessoria de Planejamento, Coordenacéo e Controle:

I.  Montar um sistema de informacGes educacionais, em parceria com o setor especifico da
secretaria;

Il.  Coordenar e acompanhar a elaboracdo e execucdo do plano de acdo da Secretaria, em
parceria com o departamento de planejamento, coordenagéo e controle;

I1l. Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e avaliacdo das agdes da
secretaria;

IV. Acompanhar e avaliar os procedimentos técnicos da secretaria;

V. Assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de interesse da Secretaria;

VI. Efetuar analises de projetos e de documentos, e emitir parecer para decisbes técnicas da
Secretaria;

VII. Realizar estudos de areas teméticas de interesse da Secretaria;

VIII. Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da acdo administrativa e
técnica da Secretaria;

IX. Acompanhar procedimentos técnicos, quando de interesse da administragcdo da Secretaria;

X.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.
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SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO, ENSINO, PROJETOS E PESQUISAS

Art. 53. O Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas € um Orgao de segundo grau
divisional, ligado diretamente & Secretaria Municipal de Educac&o.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas:

I.  Coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educacéo;

Il.  Repensar a educacdo, como formacéo de cidad&o e sua insercao participativa na comunidade;
1. Ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia e comunidade;

IV. Manter intercambios de experiéncias educacionais;

V. Promover eventos, cursos, seminarios e outros, de atualizacdo pedagdgica;

VI. Implementar sistemas de permanente avaliacdo da educacéo, do educador e do educando;
VII. Implementar o sistema de informacdes educacionais em parceria com a Sec¢édo de
Informacdes Educacionais;

VIII. Implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico;

IX. Integrar os estabelecimentos de ensino fundamental do Municipio ao sistema nacional de
avaliacdo do rendimento escolar;

X.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

Art. 54. O Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas comp@e-se da seguinte
estrutura:

I.  Diviséo de Educacéo Infantil;

Il. Divisdo do Ensino Fundamental;

I1l. Diviséo de Educacédo de Jovens e Adultos;

IV. Diviséo de Educacéao Especial;

V. Divisdo da Biblioteca Municipal,

VI. Divisao de Controle e Acompanhamento Pedagdgico,

_ SUBSECAO I
DA DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL

Art. 55, A Divisdo de Educacdo Infantil ¢ um 6rgdo de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

l. Integrar-se a elaboracdo, execucéo e atualizacdo do Plano Municipal de Educacado, na area
especifica da se¢éo;

I Coordenar, executar e orientar a educacdo infantil, em consonancia com o regulamento
interno;

"l Estabelecer diretrizes e orientacdes pedagdgicas e sociopsicoldgicas para a educacao
infantil, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal de educacéo;
IV.  Capacitar o corpo docente da educacdo infantil, com estudos, seminarios, eventos voltados
para orientacdo pedagdgica e sociopsicologica;

V. Cumprir as tarefas pedagdgicas e administrativas regulamentares da Educacao infantil,
conforme regulamento interno;
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V1.  Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica Municipal;
VII.  Criar estimulos e incentivos & educagéo infantil;
VIII.  Zelar pela educacédo integral da crianca, por seu desenvolvimento Mental, emotivo, social e

fisico para estudos pedagdgicos; para o aprofundamento da psicologia infantil; e outros temas
afins;
IX.  Promover eventos para analise de intercambios de experiéncias;

X. Criar uma base de dados e de estudos sobre a educacéo infantil;

XI.  Promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas sistematicas as escolas de
educacéo infantil;

XIl. Manter com os 6rgaos regionais, estaduais e federais de coordenacdo e acompanhamento

do ensino, uma interacdo continua, no que se refere a informacéo, orientacdo, estabelecimento de
metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XIII.  Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento escolar;

XIV. Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avaliacdo das agdes previstas;

XV. Elaborar e realizar programas de capacita¢do dos profissionais;

XVI. Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos, necessarios
ao desempenho das atividades de ensino;

XVII. Realizar convénios nas areas afins da educacao infantil;

XVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

_ SUBSECAOII
DA DIVISAO DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 56. A Divisdo do Ensino Fundamental é um érgdo de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

l. Integrar-se a elaboragéo, execucdo e atualizacdo do Plano Municipal de Educacéo, na area
especifica da sec¢do;

I Coordenar, executar e orientar o ensino fundamental, de acordo com o regulamento
interno;

HI. Estabelecer diretrizes e orientacfes pedagdgicas e sociopsicolégicas para 0 ensino
fundamental, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema municipal de
educacéo;

IV.  Capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos, seminarios, eventos
voltados para orientacdo pedagdgica e sociopsicoldgica;

V. Elaborar e executar um programa de capacitacdo dos professores;

V1. Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica municipal,

VII.  Promover a educacdo integral, voltando-se para o desenvolvimento mental, psico-emotivo,
social e fisico;

VIIl.  Promover eventos para analise de intercambios de experiéncias;

IX. Para estudos pedagdgicos; para o aprofundamento da psicologia infanto juvenil, da
adolescéncia, e outros temas afins;

X. Promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas sistematicas as escolas de
educacédo fundamental,
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XI. Manter com os 0rgdos regionais, estaduais e federais de coordenacdo e acompanhamento
do ensino uma interagdo continua, no que se refere a informacéo, orientacdo, estabelecimento de
metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do ensino;

XIl.  Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento escolar;

XM, Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avaliagéo das agdes previstas;

XIV. Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais didaticos necessarios ao
desempenho das atividades de ensino;

XV. Realizar convénios de apoio a educacéo;

XVI.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

) SUBSECAO I
DA DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 57. A Divisdo de Educacdo de Jovens e Adultos é um 6rgdo de terceiro grau divisional, ligada
ao Departamento Pedagodgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o desenvolvimento
das seguintes atribuigdes:

I.  Assessorar, acompanhar, implementar e avaliar propostas de trabalho das unidades escolares
da rede municipal de ensino, seus planejamentos e a¢bes no sentido de resguardar o
desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos da politica de educacao
do municipio;

I[l.  Coordenar a elaboracdo, implementacdo e avaliagdo do plano de trabalho, programas e
projetos, que concretizem a politica de educacdo de jovens e adultos;

I1l.  Coordenar a analise e a selecdo da aquisicdo de recursos didaticos e bibliograficos que
estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos conhecimentos;

IV. Planejar acgdes, integradas com os demais 6rgdos da secretaria, considerando objetivos
comuns, como intuito de racionalizar esfor¢cos administrativos, financeiros e pedagdgicos;

V. Avaliar os indices de aprovacao, reprovacdo e evasdo apresentados pelas unidades escolares,
para tomada de decisdo a nivel politico-pedagdgico;

VI. Analisar dados e informacdes sobre demanda manifesta para a educacéo de jovens e adultos;
VII. Criar condic¢Bes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;

VIII. Propiciar apoio técnico pedagdgico diferenciado;

IX. Integrar a comunidade nas a¢Oes da escola;

X. Promover o acompanhamento, controle e avaliagdo do desempenho dos alunos, com
possibilidades de aceleracdo de estudos, conforme a lei de diretrizes e bases da educac¢do nacional;
XI. Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal e estadual,
para reducdo do indice de analfabetismo no municipio;

XIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
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SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL

Art. 58. A Divisdo de Educacdo Especial € um 6rgdo de terceiro grau divisional, ligada ao
Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o desenvolvimento das
seguintes atribuicoes:

l. Participar da formulagdo, implementacdo, coordenacéo e avaliacdo da politica de educacdo
inclusiva para pessoas que apresentam necessidades educacionais especiais;

I Coordenar a elaboracéo, execucdo e avaliagdo dos planos de trabalho, programas e projetos
gue concretizem a politica de educacdo especial da secretaria;

M. Programar, executar e avaliar acGes que permitam a oferta de servicos de apoio pedagogico
especializado aos alunos que apresentam necessidades educacionais especiais;

(\VA Monitorar e acompanhar atividades de orientacdo pedagdgica a educacao especial;

V. Promover a integracdo dos trabalhos de educacdo especial com 0s outros 6rgdos
governamentais e institui¢oes;

VI.  Viabilizar o atendimento e acompanhamento das familias de alunos portadores de
necessidades educativas especiais;

VII.  Garantir 0 acesso e permanéncia dos alunos que apresentam nee na rede regular de ensino;
VIII.  Implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

IX. Promover a formacdo continuada, orientacdo e acompanhamento de professores de apoio,
equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de educacéo infantil e ensino fundamental;

X. Promover inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais por deficiéncia em
oficinas pedagogicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagdo de um
terapeuta ocupacional, atendendo alunos a quem forem dadas terminalidades especificas;

XI.  Garantir o servico de apoio pedagogico atraves de professor da educacao especial como
suporte ao professor da classe comum no atendimento de alunos que apresentam nee por
deficiéncia;

XIl.  Reorganizar as salas de recursos para atendimento a alunos que apresentam nee por
deficiéncia visual e auditiva, garantindo equipamentos e materiais pedagogicos especificos para
complementacéo e /ou suplementacéo curricular;

XIIl.  Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal, estadual
através de parcerias com as empresas privadas e outras instituicoes;

XIV. Realizar levantamentos de dados estatisticos de alunos com nele, na rede regular de ensino;
XV. Realizar levantamento das condices fisicas das instituicdes escolares viabilizando o acesso
e adaptacdes necessarias para o atendimento dos alunos que apresentam nele;

XVI.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

_ SUBSEGAOV
DA DIVISAO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Art. 59. A Divisdo da Biblioteca é um 6rgdo de terceiro grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

I.  Tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade;

[I.  Criar eventos ou programas de estimulo & leitura e consultas a biblioteca;
I1l.  Elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s);

IV. Manter um sistema de informacéo da(s) biblioteca(s);
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V. Executar as atividades pertinentes do nucleo, com o planejamento de compras de material
bibliotecério; registro de livros, periddicos e outros; indexacdo dos periddicos, mapotecas e outros;
organizacdo de sistema(s) de consultas; controle do material bibliotecario; orientacdo aos usuarios
e outros;

VI. Realizar eventos, concursos, seminarios e outros de estimulo a cultura e a leitura;

VII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcGes, que lhe forem
atribuidas.

N SUBSECAOQ VI
DA DIVISAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Art. 60. A Divisdo de Controle e Acompanhamento Pedagdgico é um 6rgdo de terceiro grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual
compete:

I.  Coordenar e acompanhar o trabalho pedagdgico e didatico desenvolvido nas unidades
escolares, observando a proposta pedagdgica e o plano de trabalho estabelecido;

Il.  Estabelecer normas para o funcionamento das instituicdes de educacdo do ensino
fundamental, criadas e mantidas pela iniciativa privada, bem como zelar para que tais normas
sejam cumpridas;

I1l.  Prover o quadro de professores, pessoal administrativo e recursos institucionais, necessarios
ao bom desempenho dos trabalhos nas escolas municipais;

IV. Acompanhar as atividades das escolas, visando assegurar o cumprimento dos dias letivos e
horas-aula estabelecidos, bem como, as disciplinas incluidas nos curriculos;

V. Manter o controle sistematico dos itens distribuidos as unidades escolares;

VI. Zelar pelo correto armazenamento e distribuicdo do material didatico destinado as escolas;
VII. Supervisionar as unidades escolares, na correta aplicagédo do material recebido, bem como,
todos os registros decorrentes desta atividade;

VIII. Articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo da sociedade
com a escola;

IX. Acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades de educacdo infantil e pré-escola,
visando o desenvolvimento integral da crianca;

X.  Coordenar a elaboracéo e implementagdo de projetos, programas, atividades especificas com
énfase na participacdo da comunidade escolar;

XI.  Buscar parcerias junto a instituicbes para ofertas de cursos de aperfeicoamento, formacgéo
continuada, graduacéo e pos-graduacao;

XII. Articular as a¢des de formacdo junto as varias equipes técnico pedagogicas;

XIlI. Coordenar o planejamento e acompanhar a execuc¢do da analise dos indicadores da qualidade
da educacdo junto as comunidades escolares;

XIV. Sistematizar estudos periddicos com gestores das escolas municipais a fim de proporcionar
trocas de experiéncias e garantir momentos para acao reflexdo - acdo no que diz respeito a gestao
escolar;

XV. Organizar e reestruturar o ensino de informéatica educativa no municipio;

XVI. Acompanhar a implantagdo dos laboratorios de informéatica para o desenvolvimento de
projetos pedagdgicos;

XVII. Coordenar o processo de operacionalizacdo das acOes voltadas para a gestdo democratica
das unidades escolares da educagéo basica;
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XVIII. Exercer o papel de interlocutor entre as escolas e secretaria;

XIX. Assegurar que os gestores coletem, consolidem e analisem os dados sobre freqiiéncia de
professores e alunos, desempenho dos alunos, avaliacdo, evasao, repeténcia e pactuem estratégias
necessarias;

XX. Orientar as escolas no sentido de promover parcerias e revitalizar os conselhos escolares;
XXI. Efetuar pesquisas, junto aos diversos orgdos da secretaria, a fim de identificar as reais
necessidades de formacao de profissionais.

XXII.  Acompanhar e avaliar as a¢des de formacao desenvolvidas pelo setor;

XXIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 61. O Departamento de Apoio Administrativo € um 6rgdo de segundo grau divisional,
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educacdo, o qual compete:

I.  Elaborar um plano de acéo, para coordenar, acompanhar e controlar as atividades das Secdes
e dos Departamentos;

Il.  Acompanhar e controlar a execucdo das atividades e responsabilidades de natureza
administrativa e financeira da Secretaria;

I1l.  Avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio a educacdo Municipal;

IV. Integrar as atividades das secdes;

V. Gerenciar as atividades relativas as finangas, pessoal, materiais, e outros afins;

V1.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 62. O Departamento de Apoio Administrativo compde-se da seguinte estrutura:

I.  Secdo de Apoio Administrativo e de Pessoal;
Il.  Secdo de Transporte Escolar;

I1l.  Secdo de Almoxarifado;

IV. Secéo de Servigos Gerais;

V. Secdo de Expediente e Protocolo;

VI. Secdo de Turno;

VII. Secdo de Manutencéo.

3 SUBSECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL

Art. 63. A Secdo de Apoio Administrativo e de Pessoal € um drgdo de terceiro grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo, a qual compete:

I.  Planejar, coordenar e executar as acdes de apoio administrativo da secretaria municipal;
Il.  Fornecer as informac0es atualizadas para o sistema de informag6es educacionais;
I1l.  Coordenar e controlar a parte administrativa das atividades de ensino em nivel de secretaria;
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IV. Integrar todos os estabelecimentos de ensino fundamental do municipio, ao sistema nacional
de avaliacdo do rendimento escolar, observada a legislacdo vigente;

V. Manter atualizados os dados referentes a numero de alunos matriculados, evadidos,
reprovados e transferidos em cada unidade escolar;

VI. Manter atualizados os dados referentes ao nimero de professores, grau de instrugédo, série
que leciona e escola em que estéa lotado;

VII. Manter atualizados os dados referentes as unidades escolares;

VIII. Manter atualizados os dados referentes ao cadastro do aluno;

IX. Controlar a freqiiéncia dos funcionarios da secretaria;

X.  Encaminhar a comissdo de licitacdo da prefeitura municipal, 0os processos de compras a
serem efetuados para suprir caréncias da secretaria municipal de educacdo, em conformidade com
a legislacdo vigente;

XI.  Desempenhar outras fungdes e atividades previstas no regulamento interno da secretaria;

XIl. Coordenar a execugéo financeira no &mbito da secretaria;

XI1I. Elaborar os balancetes e relatorios financeiros da secretaria;

XIV. O controle administrativo do pessoal da secretaria, com todos os procedimentos pertinentes;
XV. Proceder aos registros, cadastros e controle de pessoal lotado na secretaria;

XVI. Montar um programa de avaliagdo de desempenho funcional, em parceria com a se¢do de
capacitacao dos recursos humanos;

XVII. Executar as atividades previstas no regulamento interno da secretaria;

XVIII. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe forem
atribuidas.

_ SUBSEGAOII
DA SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 64. A Secdo de Transporte Escolar € um 6rgdo de terceiro grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento de Apoio Administrativo, a qual compete:

I.  Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

Il.  Coordenar as demandas e a programacéo do transporte escolar;

I1l.  Acompanhar, e controlar o desempenho funcional do transporte escolar;

IV. Avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

V. Teras revisdes periddicas dos meios de transporte escolar;

V1. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO Il
DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 65. A Secdo de Almoxarifado € um dérgéo de terceiro grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento de Apoio Administrativo, a qual compete:

I.  Planejar a necessidade anual ou semestral do material didatico e escolar do municipio, em
parceria com o Departamento Pedagdgico;

Il.  Providenciar os meios de adquiri-los ou té-los a disposicdo das escolas;

I1l.  Atualizar sempre as necessidades do material didatico e escolar;
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IV. Auvaliar e controlar a qualidade fisica do material didatico e escolar;

V. Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuicdo do material, destinado a
Secretaria e as unidades escolares;

VI. Coordenar as atividades de estocagem e distribuicdo dos bens de consumo e de equipamento
da secretaria;

VII. Manter os materiais do almoxarifado em condi¢Ges ambientais adequados;

VIII. Distribuir os materiais de estoque de acordo com as normas para requisicao;

IX. Proceder a atualizagdo constante nos estoques do almoxarifado;

X.  Executar os procedimentos de recebimento, distribuicao e controle de estoques;

XI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

_ SUBSECAO IV
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 66. A Secdo de Servicos Gerais € um Orgdo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalacfes e equipamentos,
transporte, zeladoria, comunicacdo e vigilancia do Departamento.

Paragrafo unico. Compete a Secdo de Servigos Gerais:

I.  Operar o servigo de copa e cozinha;

Il.  Executar o servigo de limpeza;

I1l.  Providenciar os servicos de manutencdo dos equipamentos;

IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des, que Ihe forem
atribuidas.

) SUBSECAO V
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 67. A Secdo de Expediente e Protocolo é um 6rgdo do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Apoio Administragdo, tendo como finalidade
supervisionar, executar e coordenar e controlar os servicos de telecomunicacfes e organizar o
recebimento, a classificagdo, a numeragédo, a distribuicdo e o controle da movimentacdo dos
documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as
diversas unidades da Administracdo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Expediente e Protocolo:

l. Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizacdo atual, quando
solicitado;

1. Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

1. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentacdo em geral que tramita na
prefeitura;
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IV. Manter atualizados e fornecer informacgdes sobre a localizacdo dos processos em
tramitagao;

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

VI. Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e demais
documentos para o Departamento de Arquivo Geral,

VII. Manter em operacao os servicos telefénicos da Administracdo Municipal e dar assisténcia

e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutencdo de seus proprios
servigos telefonicos;

VIl Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Administracdo Municipal;
IX. Efetuar o controle das contas telefonicas da Administracdo Municipal;

X. Efetuar a atualizagdo do cadastro de telefones e ramais da Administragdo Municipal,

XI. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

XIl. Realizar estudos visando a melhor alocacdo das linhas e ramais telefénicos disponiveis,
em conjunto com o setor competente;

XIll. Acompanhar os servi¢os de manutencao do equipamento telefénico;

XIV. Interagir com todos os orgdos da Administracdo Municipal presentes no sistema, e

encaminhar sugest@es ligadas a melhoria das informacgfes e orientacfes a serem disponibilizadas
aos cidadaos;

XV. Gerenciar o trafego, emitindo relatorios periodicos para retratar o volume da demanda, as
ligacBes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas para melhoria
da performance do atendimento;

XVI. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudancas de chefia para
efeito de conferéncia de carga de material;

XVII. Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios dos programas de
estagio, em conjunto com o 6rgdo usuario;

XVIIL. Coordenar e controlar a execucdo dos servigos de infra-estrutura dos Orgdos da
administracdo municipal, entre os quais os de limpeza, conservacdo, reparos € manutencdo, de
copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacBes elétricas,
hidraulicas, de prevencédo contra incéndios e outras, nos 6rgdos da Administracdo Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operacdo o material permanente
de uso dos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal;

XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o reldgio de ponto, bem como o0s
cartoes;

XXIL. Registrar nos cartes de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIIl. Manter o controle do nimero de copias produzidas na Administracdo Municipal através
de relatorios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas;

XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos 6rgaos da
Administracdo Municipal;

XXVIL. Organizar e efetuar manutengédo dos quadros de informacdes do Municipio;

xxvill.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func@es, que lhe forem
atribuidas.

SUBSECAO V
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DA SECAO DE TURNO

Art. 68. A Secdo de Turno € um orgao do terceiro grau divisional, diretamente ligada ao
Departamento de Apoio Administrativo.

Paragrafo Unico - A Secdo de Turno compete orientar o cumprimento das diretrizes e normas de
funcionamento geral, da unidade escolar, no que diz respeito a:

I. Ao inicio e término das atividades de seu turno de trabalho;

1. Alimpeza das varias dependéncias do prédio;

. Ao controle de presencas de todo o pessoal em exercicio na unidade escolar e de reposi¢édo de
aulas;

Iv.  As decisdes quanto a problemas disciplinares de alunos, ocorridos no seu turno, ouvidas as
partes envolvidas;

v. A elaboracdo dos horarios normais e de reposicdo de aula, bem como do planejamento e
demais providéncias relativas as atividades extraclasse;

vl.  Manter atualizado em fichas ou livro proprio, o registro de dados e informacGes relativos as
ocorréncias que envolvam o corpo docente e/ou discente, verificadas em seu turno de trabalho;

vil.  Subsidiar as equipes pedagogicas e docente da unidade escolar com dados e informacdes
Uteis a tomada de decisdes;

vill.  Manter a observacéo e assisténcia durante a movimentagdo de alunos dentro da escola;

IX.  Orientar os alunos no que diz respeito as normas regimentais da unidade educacional,
problemas comportamentais e de relacionamento;

X.  Participar das reunides realizadas na unidade escolar, principalmente das atividades do
conselho de classe;

XIl.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

SUBSECAO V N
DA SECAO DE MANUTENGAO

Art. 69. A Secdo de Manutencdo é um 6rgao do terceiro grau divisional, ligada diretamente a
Departamento de Apoio Administrativo, e tem como finalidade promover a manutencéo
eletromecanica de equipamentos de refrigeracdo e hidraulica, equipamentos hospitalares,
equipamentos de telefonia e rddio comunicacao, de marcenaria.

Paragrafo tnico. A Secio de Manutengio compete:

I.  Coordenar a execugdo da manutencdo preventiva e corretiva, verificando e dimensionando
recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranca;

[l.  Garantir o bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos e instalacoes,
através de adequado planejamento de inspecdo e manutencdo dos sistemas eletromecanicos,
refrigeracdo, hidraulica, telefonia e radiocomunicacdo, marcenaria, de todas as unidades da
empresa;

I1l.  Gerenciar servicos de terceiros, atraves da participacdo nas fases de contratacdo, bem como
no controle e execugdo dos contratos;

IV. Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais, atraves de programacao e
controle, atendendo os planos de manutencao.
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V.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAOV N
DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR

Art. 70. O Departamento de Alimentagdo Escolar é um érgdo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Educacdo, o qual compete:

I.  Elaborar o plano de acédo da alimentacdo escolar do Municipio, baseado em elementos
quantitativos, qualitativos e avaliativos;

Il.  Avaliar a base nutricional da alimentacdo escolar;

I1l.  Regionalizar os produtos alimenticios da alimentacéo escolar;

IV. Municipalizar a aquisicdo da alimentacéo escolar;

V. Distribuir, controlar, supervisionar e avaliar a alimentagdo escolar, das escolas do Municipio;
V1. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 71. O Departamento de Alimentacdo Escolar compde-se da seguinte estrutura:
I. Secéo de Nutrigdo e Supervisdo Alimentar;

) DA SUBSECAO UNICA
SEGCAO DE NUTRIGAO E SUPERVISAO ALIMENTAR

Art. 72. A Secdo de Nutricdo e Supervisdo Alimentar é um 6rgéo de terceiro grau
divisional ligada diretamente ao Departamento de Alimentacdo Escolar, a qual compete:

l. Elaborar o cardapio balanceado da alimentacdo escolar, de acordo com a necessidade e
faixa etéria da crianca;

1. Supervisionar e acompanhar a execugdo do PNAE e PNAC da rede oficial de ensino nas
creches, educacao infantil e ensino fundamental,

M. Promover avaliagdo do estado nutricional e do consumo alimentar das criancas;

\VA Promover adequacao alimentar, considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

V. Promover os programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criangas, pais,
professores, funcionérios e diretoria;

V1. Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando-0s sobre alimentacao
da crianca e da familia;

VII.  Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atencao prestada a clientela;
VIII.  Planejar, implantar e coordenar a UAN — unidade de alimentacdo e nutri¢ao, de acordo com
as atribuicOes estabelecidas para a area de alimentacdo coletiva, normas da ANVISA;

IX. Implantar a cozinha experimental, a fim de confeccionar os cardapios a serem implantados;
X. Incentivo e promocéo de a¢Bes de combate ao desperdicio;

XI. Planejar e executar capacitacdo do pessoal envolvido no preparo da alimentagéo escolar;
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XIl.  Verificar as condi¢des de higiene e limpeza do local e dos funcionarios envolvidos no
preparo da alimentagéo escolar;
XMl Conferir as guias de remessa enviadas pelo departamento de alimentacdo escolar e os

estoques existentes nas escolas;

XIV. Conferir a validade dos alimentos;

XV. Acompanhar a execucdo dos cardapios elaborados e definidos pelo departamento de
alimentacdo escolar;

XVI. Fornecer informagdes complementares quanto ao preparo, distribuicdo e estocagem do
alimento;

XVII. Controlar e atualizar o estoque existente:

XVIII. Observar as orientagfes contidas nas rotulagens dos produtos pereciveis;

XIX. Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuigdo dos produtos;

XX.  Observar a data de fabricacdo e prazo de validade dos produtos ndo pereciveis;

XXI.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

CAPITULO II )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 73. A Secretaria Municipal de Salde é um 6rgdo do primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e garantir a
execucao dos programas e projetos, e a prestacao dos servicos de salde municipais, de acordo com
o0 Plano Municipal de Saude e devidamente aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Salde:

l. Identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de salde;

I Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de a¢cdes de promocao, protecdo e recuperacao
da saude, com a realizacdo integrada das agdes assistenciais e das atividades preventivas;

M. Coordenar as acdes de vigilancia sanitaria, epidemiolégica, de salde do trabalho, de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

V. Participar e formar politica de saneamento basico;

V. Efetivar a vigilancia nutricional e a orientacdo alimentar;

VI. Coordenar a fiscalizacdo e inspecdo de alimentos e bebidas, inclusive agua, para o
consumo humano;

VII. Coordenar a fiscalizagdo dos servicos, produtos e substancias de interesse para a sadde;
VIIl.  Coordenar a fiscalizacdo de producdo, transporte, guarda e utilizacdo de substancias,
produtos psicoativos, toxicos e radioativos;

IX. Coordenar a fiscalizacdo da execucgdo da politica de sangue e seus derivados;

X. Elaborar normas para a prestacdo de servicos de saude por entidades privadas e

filantrdpicas;
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XI. Celebrar convénios e consorcios com 6rgédos federal, estaduais e particulares, visando a
obtencdo dos recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das politicas de satde do
municipio;

XIl. Promover a reabilitagdo fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;

X1, Promover o controle da populacdo animal, visando acdo de zoonoses;

XIV.  Programar e desenvolver as politicas de saide do municipio;

XV. Articular acdes de satde com outros municipios da micro-regido;

XVI.  Ordenar os recursos financeiros do fundo municipal de salde,

XVII.  Assinado, juntamente com o prefeito ou pessoa designada por ele;

XVIII.  Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades médicas e
odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizagédo e vigilancia
sanitaria da populacdo do municipio e, de forma especifica, da comunidade da rede escolar
publica, bem como elaborar normas sobre estas atividades;

XIX.  Colaborar na protecdo ao meio ambiente;

XX. Manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancérias destinadas a
salde;

XXI.  Prestar suporte técnico e administrativo ao conselho municipal de salde;

XXIIl.  Contribuir para a formulacdo do plano de agcdo do governo municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para elaboracédo de programas gerais;

XXIII. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo municipal, inerentes
a secretaria;

XXIV. Estabelecer programas especiais para atuacdo da secretaria, para a solugdo ou
minimizacao de demandas e problemas;

XXV. Controlar a execugdo de programas e projetos da secretaria;

XXVI. Acompanhar a execucdo de atividades da secretaria e a obtencdo dos resultados
planejados;

XXVII. Tomar decisdes de acordo com as politicas municipais;

XXVIII. Articular-se com outras secretarias para a elaboracdo e execugdo de programas, projetos e
acdes conjuntas;

XXIX. Participar de consércio para o desenvolvimento conjunto das a¢des de salde;

XXX.  Garantir a prestacdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do sistema Unico
de saude — sus e do planejamento setorial aprovado pelo conselho municipal de satde;

XXXI. Gerenciar e promover o perfeito funcionamento do sistema unico de saude — sus do
municipio;

XXXII. Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para 0s programas
de salde;

XXXII1. Acompanhar a execucao das aplicacdes de recursos efetuados pela secretaria;

XXXIV. Confrontar as aplicagdes com os valores previamente estabelecidos;

XXXV. Administrar as unidades municipais de salde;

XXXVI. Promover a coordenacdo e a prestacdo de assisténcia a satide no municipio, dando suporte
as unidades de saude;

XXXVII. Promover o planejamento, orientacdo, controle e avaliacdo da manipulacdo de
medicamentos, laboratdrios, vigilancia sanitaria e epidemioldgica para reduzir a morbimortalidade,
controlar os recursos materiais da secretaria, e as medidas preventivas e corretivas referentes a
satde do trabalhador;
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XXXVIII. Promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliagcdo da coleta e analise de
informacdes, elaboragdo e realizacdo de programas e servigo de salde, andlise de contas e
treinamentos de recursos humanos;

XXXIX. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitagdo, treinamento,
aperfeicoamento e especializacao da area de salde;

XL. Promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemioldgica, em articulacdo com as
entidades estaduais e federal afins;

XLI. Promover campanhas preventivas de salde publica e de educacdo sanitéaria e de vacinagdo
em massa da populacéo local;

XLII.  Propor as politicas e normas sobre saude coletiva e a¢do sanitaria;

XLIII. Elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo sanitaria do
municipio, em coordenac¢do ou coopera¢do com outras entidades da administracdo publica federal,
estadual e municipal;

XLIV. Promover aces dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no municipio, bem como
de vetores e roedores em colaboracdo com organismo federal e estadual;

XLV. Promover assisténcia veterinaria;

XLVI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func@es, que lhe forem
atribuidas.

Art. 74. A Secretaria Municipal de Saude compde-se da seguinte estrutura:

l. Departamento de Unidades Basicas de Saude;

I Departamento de Vigilancia em Salde;

M. Departamento Atencdo Primaria e Promocéo a Saude;
\VA Departamento Administrativo Financeiro;

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE

Art. 75. O Departamento de Unidades Bésicas de Saude é um érgdo do segundo grau divisional,
ligado diretamente & Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade coordenar a prestacéo
de assisténcia a saide no Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Unidades Basicas de Salde:

l. Elaborar um plano de acéo para o gerenciamento das a¢des basicas de satde, com base no
Plano Municipal de Saude;

I Gerenciar as unidades basicas de salde proprias, ambulatoriais, hospitalares e inclusive as
de referéncias;

M. Organizar as unidades sob Gestdo Publica Municipal (estatais, conveniadas e contratadas),
introduzindo a prética de cadastramento dos usuarios do Sistema Unico de Salde — SUS, para a
vinculacdo da clientela e sistematizacdo da oferta de servigos;

IV.  Coordenar e controlar a execucgdo dos programas e atividades desenvolvidas nas unidades
béasicas de salde;

V. Colaborar com as &reas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, no que se refere a
investigacao e notificacoes;
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VI.  Avaliar e emitir parecer sobre as condi¢Ges de funcionamento das unidades basicas de
salde;

VII.  Manter em funcionamento as unidades béasicas de saude do Municipio;

VIII.  Viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e qualificados pelas
unidades;

IX. Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as unidades basicas de salde;

X. Participar do processo de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e ambiental, promovendo a
articulagdo desses setores com as unidades bésicas de salde;
XI.  Coordenar o gerenciamento das unidades de saude, com vistas a garantir a execucdo do

Plano Municipal, orientagdo e acompanhamento gerencial, acGes desenvolvidas e resultados
alcancados;

XIl.  Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de enfermagem;

XIII.  Participar da elaboracdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com gestor municipal
na programacao e execuc¢do das politicas de salde;

XIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 76. O Departamento de Unidades Bésicas de Salde compde-se da seguinte estrutura:

I.  Divisdo de Unidades Basicas de Salude

Il.  Divisdo de Farméacia Basica

I1l. Divisdo de Reabilitacdo Fisica — Fisioterapia

IV. Divisdo de Laborat6rio Municipal

V. Diviséo de Atendimento Psicossocial;

VI. Secdo de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta Complexidade
VII. Secdo de Central de Ambuléncias

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE
Art. 77. A Divisdo de Unidade Basica de Saude é um 6rgdo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Salde, tendo como finalidade prestar
assisténcia integral a satude dos municipes, segundo diretrizes e normas da salde.

Paragrafo Ginico. Compete A Divisdo de Unidade Bésica de Salde:

l. Assegurar consultas médicas em funcdo do perfil epidemiolégico da populacéo;
I Efetuar controle de consultas e vagas, para agendamento;

M. Efetuar vacinacdo dos municipes;

IV.  Organizar os servi¢os na unidade;

V. Identificar as necessidades do municipio;
VI.  Prestar assisténcia em situacdo de emergéncia e calamidade;
VII.  Acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em salde;

VIII.  Participar do processo de vigilancia epidemioldgica e sanitéria;

IX. Efetuar atendimento clinico ambulatorial;

X. Garantir a oferta de exames laboratoriais;

XI. Garantir o funcionamento das farmacias das unidades;

XIl. Alocar recursos humanos para a realizacao das atividades odontoldgicas;
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X1, Garantir recursos para a area de odontologia;

XIV. Controlar manutencdo dos equipamentos de modo a manté-los em funcionamento;

XV. Tracar perfil e definir metas de sua area de abrangéncia;

XVI. Acompanhar a execugdo de metas de sua responsabilidade;

XVII. Coordenar e executar o plano de acdo das unidades e a¢des béasicas de salde, no que se
refere a esterilizag&o;

XVIII. Coordenar e controlar a execucéo de atividades do programa de esterilizacéo;

XIX.  Acompanhar e controlar as acGes ambulatoriais e de clinica médica do departamento;

XX.  fazer cumprir as portarias, circulares e normas da Secretaria de Municipal de Saude;

XXI.  Fazer cumprir horéario de abertura e fechamento da unidade;

XXII. Zelar pelo bom atendimento aos pacientes e USuarios;

XXIII. Vistoriar os servidores em suas atividades, gerando a freqiiéncia dos mesmos;

XXIV. Oficializar a Secretaria das ocorréncias com funcionarios da Unidade;

XXV. Incentivar a participacdo da comunidade;

XXVI. Cumprir com os programas de saude a serem desenvolvidos e executados na Unidade;
XXVII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func@es, que Ihe forem
atribuidas.

_ SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE FARMACIA BASICA

Art. 78. A Divisdo de Farmacia Bésica é um 6rgdo do terceiro grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidade planejar, executar, avaliar,
controlar e gerenciar as atividades de assisténcia farmacéutica.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Farmacia Basica:

l. Elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;

l. Padronizar os medicamentos;

[l.  Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das agdes basicas de
assisténcia farmacéutica no ambito municipal;

I1l.  Armazenar adequadamente os insumos farmacéuticos e imunolégicos, observando as normas
de estocagem;

IV. Estabelecer sistema de distribuicdo adequado, de forma a atender plenamente a demanda por
medicamentos;

V. Avaliar o consumo dos medicamentos das unidades de saide, de acordo com o nivel de
complexidade e capacidade instalada, observando a demanda atendida e ndo atendida;

V1. Preparar relatorio de consumo de psicotropicos e enviar aos 0rgaos competentes;

VII. Solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos a populacéo;

VIII. Controlar prazos de validade de medicamentos promovendo trocas e substituicdes,
objetivando a otimizacéo e reducgéo de perdas;

IX. Participar da elaboracdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor municipal
na programacéo e execucdo das politicas de saude;

X.  Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, no que se refere ao setor;

XI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
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SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE REABILITACAO FISICA - FISIOTERAPIA

Art. 79. A Divisdo de Reabilitacdo Fisica - Fisioterapia € um 6rgao do terceiro grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Unidades Baésicas de Saude, tendo como finalidade
coordenar, orientar e cuidar da reabilitacdo de pessoal com problemas fisicos e doencgas crénico-
degenerativas.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Reabilitacdo Fisica - Fisioterapia:

I.  Providenciar, combater e prevenir doencas crénico-degenerativas;

[l. Educar a populagdo atraves de divulgacéo de informacdes e estatisticas;

Il. Participar da estruturacao de centros de reabilitacdo;

I1l. Assegurar atencgdo integral a rede ambulatorial;

IV. Controlar as atividades de reabilitacdo de doentes fisicos e pessoas com doencas crénico-
degenerativas;

V. Participar de acGes de reabilitacdo fisica através de tratamento fisioterapico;

VI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que Ihe forem
atribuidas.

N SUBSECAO IV
DIVISAO DE LABORATORIO MUNICIPAL

Art. 80. A Divisdo de Laboratério Municipal ¢ um 6rgdo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Salde, tendo como finalidade realizar,
executar e liberar exames parasitoldgico hematoldgico, imunobiolégicos e urinalise, dentre outros.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Laboratério Municipal:

l. Responsabilizar-se pela parte técnica de exames laboratoriais;

Il.  Supervisionar funcionarios e equipamentos;

I1l.  Elaborar metas para melhor desenvolvimento do setor;

IV. Solicitar materiais de apoio e equipamentos, para coleta e realizagdo de exames;

V.  Preparar escala de férias;

V1. Emitir relatérios diérios;

VII.  Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe forem
atribuidas.

) SUBSECAO V
DIVISAO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 81. A Divisdo de Atendimento Psicossocial é um 6rgdo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Unidades Bésicas de Salde, tendo como finalidade prestar
atendimento aos municipes que apresentem transtornos psiquicos caracteristicos das psicoses,
possibilitando a desospitalizacdo e atendimento adequado.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Atendimento Psicossocial:
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I.  Prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que privilegie oficinas
terapéuticas e a participacdo da comunidade;

Il. Prestar assisténcia atraves da equipe interdisciplinar, que pondere a escuta e a expressao dos
pacientes;

I1l. Proporcionar melhor integracdo do paciente no seu meio familiar e social;

IV. Criar condigdes para que a comunidade participe em atividades que desmistifiquem o lugar da
loucura, percebendo as psicoses como um modo diferente de ser na vida;

V. Participar, em integracdo com as outras unidades administrativas da secretaria municipal de
salde, das acOes de promocdo de salde destinadas a referida clientela;

VI. Promover a sensibilizacdo e treinamento dos profissionais da rede de salde municipal
envolvidos com o atendimento da referida clientela;

VII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées, que Ihe forem
atribuidas.

SUBSECAO VI

DA SECAO DE AGENDAMENTO E EXAMES COMPLEMENTARES DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE

Art. 82. A Secdo de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta Complexidade, é
um 6rgao de terceiro grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de
Saude, tem como finalidade planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de
agendamento de consultas e exames, dentro e fora do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta
Complexidade:

I.  Orientar e encaminhar pacientes para a realizacdo e marcacdo de exames, bem como aos
resultados dos mesmos;

I. Analisar e relatar mensalmente, a cota de exames realizados, no que se refere a quantidade,
tipo e resultado dos exames e numero de pacientes atendidos, zelando pelo cumprimento dos
servigos contratados;

I1l. Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal no
planejamento e execucéo das politicas de saude;

IV. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, no que se refere ao setor;

V. Elaborar cadastro de pacientes;

V1. Acompanhar e coordenar o atendimento dos municipes no programa de medicamentos de alto
custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega desses medicamentos ao paciente
devidamente cadastrado e acompanhado pelo programa;

VII. Articular-se com as equipes de PSF e unidades do interior, garantindo o agendamento dos
moradores dessas comunidades sem a necessidade de deslocamento de pacientes e/ou familiares;
VIIl.  Manter organizado o cadastro de pacientes e arquivo de prontuario Unico, para facilitar e
uniformizar informacGes e atendimento de todos os pacientes;

IX. Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacéao anual e a pactuacéo
de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;
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X. Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal no
planejamento e execucgdo das politicas de salde;

XI. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de
governo, no que se refere ao setor;

XII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

_ SUBSEGAOVII i
DA SEGAO DE CENTRAL DE AMBULANCIA

Art. 83. A Secdo de Central de Ambulancia é um o6rgao do terceiro grau divisional, ligado
diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Salde, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas as ambulancias no transporte de pacientes.

Paragrafo unico. Compete a Central de Ambulancia:

l. Coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencdo e conservagado das
ambulancias;

Il.  Promover o controle das ambulancias a disposicdo do departamento, no que se refere aos
horarios e destinos dos pacientes;

I1l.  Controlar de fiscalizar o estado de conservacdo das ambuléncias, a disposicdo do
departamento, bem como a documentacéo obrigatdria das mesmas;

IV. Elaborar escala mensal de viagens;

V.  Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da secretaria;

V1. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 84. O Departamento de Vigilancia em Salde é um o6rgdo do segundo grau divisional,
subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade coordenar,
planejar, supervisionar e controlar as atividades de vigilancia sanitéaria e epidemiolégica, e controle
de zoonoses.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Vigilancia em Salde:

l. Supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no Municipio;

Il.  Supervisionar as acdes de prote¢do ao meio ambiente, em conjunto com a area afim;

[1l.  Supervisionar a normatizacao, fiscalizacdo e controle das condi¢Ges de trabalho com risco a
salde dos trabalhadores;

IV. Supervisionar a analise e aprovacéo de plantas sanitarias de edificacOes, efetuando as
vistorias necessérias;

V.  Supervisionar o controle dos locais que comercializam alimentos;

VI. Supervisionar a fiscalizagdo e controle de incidéncia de doencas infecciosas, contagiosas,
provenientes de causas externas, cronico-degenerativas e ocupacionais;

VII. Supervisionar as a¢des de imunizagdo e campanhas de vacinagdo para a comunidade;
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VIII. Supervisionar o servico de farmaco-vigilancia;

IX. Coordenar a vigilancia em saude do Municipio, articulando-se com os Departamentos, com
vistas a garantir o cumprimento da legislacdo, dos pactos estabelecidos nas trés esferas de governo
e do Plano Municipal de Saude;

X.  Acompanhar e avaliar a estratégia de saude da familia e agentes comunitarios de salde,
preocupando-se com o cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo Ministério da Saude;
X1, Viabilizar a ampliacdo da cobertura de equipes de saude da familia em todo territério do
Municipio;

XIl. Elaborar relatorio mensal e anual do Departamento e a pactuacdo de metas e indicadores
realizados pelas trés esferas de governo;

XIII. Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o Gestor Municipal
na programacdo e execuc¢do das politicas de salde;

XIV. Responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliacdo do cumprimento de metas e
indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores que compdem o
Departamento;

XV. Implementar os processos de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e ambiental, promovendo a
articulacao desses setores com as unidades de saude;

XVI. Acompanhar a execucdo das agdes de vigilancia em saude, no que se refere as metas e
indicadores pactuados, orientando acerca de adequacg6es e implementacGes necessarias;
XVII.Analisar os dados levantados, através dos sistemas de informacdes existentes, condensando-
0s, para subsidiar a politica de vigilancia em saude;

XVIII.  Planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementacdo de novos projetos
e estratégias de vigilancia em salde;

XIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 85. O Departamento da Vigilancia em Salude compde-se da seguinte estrutura:

l. Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias;
[I.  Divisdo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses;
[1l.  Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doengas.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA E CONTROLE DE ENDEMIAS

Art. 86. A Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias € um 6rgdo do terceiro grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saude, tendo como finalidade
executar acBes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes da producdo e circulacdo de bens e da prestacdo de servigos de interesse da
saude.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias:

l. Dirigir e orientar plano de fiscalizacdo dos estabelecimentos que industrializam e
comercializam produtos alimenticios, assim como manipulacéo,
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Il.  Beneficiamento, conservacdo, transporte, armazenamento, venda e consumo de produtos de
interesse da salde, bem como, os locais, servicos e instala¢cdes que direta ou indiretamente possam
produzir agravo a saude publica ou individual;

[1l.  Atender as dendncias dos cidaddos em relacdo a qualidade de produtos, condicbes e
instalacbes de estabelecimentos, situacbes de risco, entre outros, providenciando vistorias,
investigacdes e providéncias necessarias de acordo com a legislacéo sanitéria;

IV. Avaliar, dar parecer e 0s encaminhamentos necessarios para a liberacdo de alvaras sanitarios
e habite-se sanitario;

V.  Fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos a questdo sanitaria do municipio;
VI. Participar da execucgdo, controle e avaliagdo das agdes referentes as condi¢des de trabalho
atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢des dentro do que determina a legislacdo especifica;

VII. Fiscalizar rotineiramente as condi¢Bes sanitarias na comercializacdo de alimentos,
notificando irregularidades e adotar e acompanhar providéncias necessarias, de acordo com a
legislacao;

VIII. Fiscalizar locais que oferecam servico de saude (hospitais, clinicas, ambulatorios,
laboratérios, farmécias, consultérios e outros), servicos de estética pessoal (cabeleireiros,
manicures, pedicures, massagistas e outros) e servico de lazer (piscina, hotéis, motéis, cinemas,
circos, parques de diversoes e outros);

IX. Articular-se com outros 6rgdos municipais e estaduais para garantir o cumprimento da
legislacédo sanitaria;

X.  Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacéo anual e a pactuacédo
de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

XI. Participar da elaboracdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor municipal
na programacdo e execuc¢do das politicas de salde;

XIl. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas do
governo, no que se refere ao setor;

XIII. Coletar alimentos, agua e bebidas para analise;

XIV. Fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢des de trabalho e o ambiente fisico, e seu
impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais;

XV. Avaliar o impacto que a tecnologia provoca na satde dos trabalhadores;

XVI. Informar o trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidente de trabalho;
XVII.Requerer ao 6rgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem riscos iminentes a
salde do trabalhador;

XVIII.  Orientar tecnicamente a construcdo de estabelecimentos;

XIX. Encaminhar amostras ao laboratorio;

XX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

) SUBSECAO I
DA DIVISAO DE RISCO AMBIENTAL E CONTROLE DE ZOONOSES

Art. 87. A Divisdo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses € um 06rgao do terceiro grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saude, tendo como finalidade
coordenar e executar as atividades de controle de doengas transmitidas por animais e focos de
vetores.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses:
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l. Controlar da populacdo de animais domésticos, silvestres e exdticos, onde possam atuar
como reservatorios, portadores e/ou transmissores;

Il.  Controlar as espécies de animais sinantropicos, para a prevencdo das zoonoses e para evitar
incbmodos que possam causar a populacéo;

I1l. Detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de transmissao
animais/homem:;

IV. Integrar as diferentes instituicdes, visando a atuacdo conjunta no monitoramento dos
sistemas de abastecimento de &agua, identificacdo e controle de doencas de veiculacao hidricas;

V. Integrar as diferentes institui¢des, visando a atuacdo conjunta na identificacdo e controle de
doengas transmitidas por vetores prevalentes e incidentes;

VI. Realizar e envolver as instituicbes de ensino e pesquisa em atividades pertinentes a
capacitacao de recursos humanos atualizadas;

VII. Manter documentacdo técnica e cientifica;

VIII. Realizar a vigilancia epidemioldgica (necropsia e coleta de material) e o diagndstico de
zoonoses e doencas transmitidas por vetores, determinando os indices e taxa de freqliéncia;

IX.  Acompanhar os servicos de investigacao e foco de zoonoses e de vigilancia zoosanitaria,;

X.  Estabelecer as metas de trabalho, considerando as politicas de satde municipal, estadual e
federal, procedendo tratamento das tarefas executadas para permitir a avaliagdo da evolugdo do
programa e oferecer subsidios para controle do custo financeiro das atividades;

XI. Realizar pesquisas técnicas em roedores e vetores ou outros animais sinantropicos e
peconhentos, em parceria com instituicdes de pesquisas/ensino e afins;

XIl.  Promover a vacinagdo de animal e anti-rabica que podera ser em campanhas, tratamento de
foco de raiva, repasse, posto fixo e rotina;

XIlI. Desenvolver programas educativos referentes a profilaxia e prevencdo e controle das
zoonoses urbanas, doencas transmitidas por vetores, propriedades responsaveis de animais,
coordenando a implantacdo destes programas na rede de servico e social do municipio;

XIV. Realizar vigilancia de focos, identificacdo, planejamento do controle e manejo das espécies,
sinantropicas, compreendendo roedores, morcegos, pombos, entre outros, orientando a populacdo
na eliminagéo de fatores de atragcdo e manutencao de animais;

XV. Realizar a vigilancia de focos de vetores (antrépodes), reservatorios (moluscos), na sua
identificacdo e desinsetizagdo/controle, assim como orientar a populacdo na eliminagdo e
prevencao de focos;

XVI. Realizar o controle de animais peconhento quando causam prejuizo a populacdo, adotando
medidas profilaticas, visando dificultar a permanéncia e/ou proliferacdo dos mesmos no local;
XVIl.Zelar pela seguranga e integridade fisica dos equipamentos e instala¢Ges do setor assim como
pela higiene ambiental;

XVIII. Realizar o recebimento de taxas referentes ao pagamento de multas, taxas de manutencao
dos animais alojados e translado de animais;

XIX. Efetuar atendimento veterinario, recepcao e remocao de animais;

XX. Manter em funcionamento as instalac6es fisicas para a guarda de animais;

XXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

N A SUBSECAOQ I
DA DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E CONTROLE DE DOENCAS
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Art. 88. A Divisdo de Vigilancia Epidemiologica e Controle de Doencas € um orgao do terceiro
grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saude, tendo como
finalidade desenvolver acGes para o conhecimento, deteccdo, prevencao de fatores determinantes a
saude coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de doencas e agravos.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doencas:

l. Planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de salde desenvolvidos
pela Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das informacdes necessarias, para a
manutencdo de dados atualizados do perfil epidemiolégico do Municipio;

. Planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as acdes do programa de imunizagéo,
bem como as campanhas de vacinagcdo, responsabilizando-se pelo cumprimento das
metas/coberturas pactuadas e pela manutencdo do banco de dados/sistema de informacao
atualizado;

M. Garantir a alimentacdo continua e correta do sistema de informacédo sob responsabilidade
do setor;

IV.  Garantir as acdes de vigilancia das doencas de notificacdo, observando prazos, rotinas e
protocolos, conforme legislacéo;

V. Articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir maior éxito e maior
resolutividade, colaborando na programacao e execuc¢do do Plano Municipal de Saude;

VI.  Colaborar no processo de treinamento e capacitacdo de recursos humanos;

VII.  Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programagdo anual e a

pactuacdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

VIII. Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal
na programacao e execuc¢do das politicas de saude;

IX.  Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas do
governo, no que se refere ao setor;

X. Investigar o Municipio e orientar as unidades de saude para encaminhamento de solug&o;
XIl.  Desenvolver medida de controle de doencas e infeccGes hospitalares a partir das
informagdes recebidas;

XIl.  Acompanhar a solucgdo de problemas doencas;

XII. Efetuar plantdo de atendimento, para auxiliar nos casos de aparicdo de doengas que

merecam imunizagdo imediata ou controle de regides;

XIV. Instituir comissdo multiprofissional para execucao do servico;

XV.  Acompanhar os efeitos dos medicamentos junto a populacéo;

XVI. Elaborar relatério de reaces adversas observadas, e encaminhar a autoridade competente;
XVII. Aplicar recomendag6es da autoridade competente;

XVIII. Notificar incidentes envolvendo medicamentos;

XIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

SECAO IV N ]
DEPARTAMENTO DE ATENGCAO PRIMARIA E PROMOCAO A SAUDE

Art. 89. O Departamento de Atencdo Primaria e Promoc¢do a Saude é um 6rgdo do segundo grau
divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade coordenar o
plano de acdo para atendimento as necessidades basicas de salde da popula¢do do municipio.
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Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Atencdo Priméaria e Promocao a Saude:

l. Analisar e diagnosticar a situacdo da saude coletiva municipal;

. Definir uma politica de acdo para conscientizar a populacdo dos problemas béasicos da
salde coletiva;

. Elaborar a¢Bes de controle dos niveis desejaveis de salde coletiva;

IV.  Coordenar a elaboracdo de mapas, relatorios e planos, colaborando com gestor municipal
na programacao e execuc¢do das politicas de salde coletiva;

V. Coordenar a criacdo de mecanismos para implantar, expandir e atender a populacdo em
programas de satde bucal, materno-infantil e de adolescéncia, saude do idoso e satde da familia;
VI.  Coordenar a elaboracdo de um plano de acdo de atendimento a populagédo, destacando as
atividades preventivas sem prejuizos dos servigos assistenciais;

VII.  Viabilizar, em quantidade e qualidade, os recursos humanos necessarios aos servigos de
salde coletiva, conforme exigéncia do modelo de gest&o;

VIIl.  Responsabilizar-se pelas metas de indicadores de salde pactuadas no ambito da Unido,

Estado e Municipio;
IX.  Monitorar e acompanhar o pacto da atencéo basica da saude;
X. Referenciar e contra-referenciar usuarios para outros programas, especialmente o programa
salde da familia;
XI.  Alimentar sistemas de informagdes pertinentes a cada programa;
XIl.  Gerenciar equipes multidisciplinar para o atendimento aos usuarios de cada programa;
X1l Desenvolver agbes de educagdo continuada em forma de orientacéo e palestras para
instituicBes, comunidades, ONGS, e demais 6rgaos;
XIV. Promover a capacitacao e o treinamento aos diversos 6rgaos da Secretaria,;
XV. Planejar ac6es de saude para atendimento a populagéo;
XVI. Elaborar, executar e analisar relatérios mensais, para acompanhamento das acdes dos
respectivos programas;
XVII. Zelar pela manutencéo e conservacdo das unidades e dos equipamentos, responsabilizando-
se pela solicitacdo de reformas e reparos que se fizerem necessarios;
XVIII. Coordenar os Programas de:

a) Planejamento Familiar,

b) Saude Materno-Infantil;

c) Assisténcia ao Pré-Natal e Adolescéncia;

d) Saude do Idoso;

e) DST-AIDS;

f) Tabagismo;

g) Tuberculose;

h) Saude da Mulher;

i) Prevencdo do Céncer;

j) Programa de Hipertensédo e Diabetes.
XIX.  Reorientar o modelo assistencial, a partir da atencéo basica;
XX. Reorganizar as unidades bésicas de salde, segundo os principios de saiude da familia,
caracterizados como porta de entrada nos servigos do municipio;
XXI.  Gerenciar as unidades basicas de saude da familia;
XXII.  Contribuir para a reorientagdo do modelo assistencial a partir da aten¢éo basica em
conformidade com os principios do SUS;
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XXIII.  Implantar uma nova dinamica de atuag@o nas unidade basicas de satde, com definicdo de
responsabilidades entre o0s servicos de saude e a populagdo, em cardter substitutivo,
complementaridade, hierarquizacdo e pilares de territorizacdo, enfoque em problemas e
intersetoralidade;

XXIV. Criar protocolos de ac¢Ges dos profissionais em conjunto com a secretaria e 0s respectivos
coordenadores de cada programa;

XXV. Monitorar os sistemas de informag6es (SAI/SUS, SIAB/ SINAN, SIM, SINASC, entre
outros);

XXVI. Realizar planos de agfes, avaliacdo de relatorios e tomada de decisdes pertinentes a
funcao;

XXVII. Elaborar projetos e programas nas areas de salde coletiva, e padronizar normas para
execucdo dos programas;

XXVIII. Ordenar, avaliar e controlar o planejamento das acdes referentes a programas e projetos
estratégicos na atencao primaria;

XXIX. Desenvolver projetos com o objetivo de angariar recursos financeiros para atencao
primaria, junto aos governos estadual e federal;

XXX.  Elaborar plano municipal de saude, juntamente com a secretaria;

XXXI. Assessorar 0 gestor municipal nas programacdes e execucdo da politica de saiude do
municipio;

XXXII. Verificar o cumprimento de metas estabelecidas no plano municipal de satde;

XXXIII. Analisar o desempenho das unidades de saude, através da avaliacdo das acdes, servicos,
programas e planos de acdo estabelecidos;

XXXIV. Controlar os contratos de prestacdo de servicos, previstos pelo sistema unico de satude —
sus, no &mbito do municipio;

XXXV. Organizar e coordenar o sistema de informacdes em saude;

XXXVI. Efetuar controle e fiscalizagdo dos servicos de salde prestados a comunidade, por
entidades publicas, complementar e filantropica;

XXXVII. Controlar a prestacdo de servicos de atendimento a saide dos municipes oferecidos
na rede publica e complementar;
XXXVIII. Avaliar a consecucao de metas definidas para a rede publica;

XXXIX. Identificar a necessidade de contratacdo de servicos de salde complementares;

XL. Promover o controle e avaliacdo dos servicos prestados, da quantidade e qualidade, da
execucao da programacéo e orgamento, bem como do plano municipal de saude;

XLI.  Acompanhar a execucdo das acOes de cada setor no que se refere as metas e indicadores
pactuados, orientando acerca de adequaces e implementacdes necessarias;

XLII.  Avaliar e programar a necessidade de servigos complementares ao sus;

XLII.  Avaliar, mensalmente, os dados gerados pelos sistemas de informagdo ambulatorial;
XLIV. Avaliar a execugdo dos projetos e convénios da secretaria;

XLV. Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas
caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas;

XLVI. ldentificar os problemas de salde e as situa¢Ges de risco mais comuns, as quais aquela
populacéo esta exposta;

XLVII. Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos
problemas de salde e fatores que colocam em risco a saude;

XLVIII. Executar, de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de
vigilancia e de vigilancia epidemioldgica, nas diferentes fases do ciclo de vida;
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XLIX. Valorizar a relagdo com o usuario e com a familia, para a criagcdo de vinculo de confianca,
de afeto e de respeito;

L. Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;

LI. Resolver os problemas de saude do nivel de atencdo basica;

LII. Garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-
referéncia para os casos de mais complexidade ou que necessitem de internacéo hospitalar;

LI, Prestar assisténcia integral a populacéo adscrita, respondendo a demanda de forma

continua e racionalista;

LIV.  Coordenar, participar e/ou organizar grupos de educacgdo para a saude;

LV. Promover agOes intersetoriais e parcerias com organizagdes formais e informais,
existentes na comunidade, para o enfretamento conjunto dos problemas identificados;

LVI.  Fomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de
direitos a saude e suas bases legais;

LVIIL.  Incentivar a formag&o e/ou participacdo ativa da comunidade nos conselho locais de saude
e no conselho municipal de saude;

LVIII.  Auxiliar na implantacdo do cartdo nacional de salde;

LIX. Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de satude bucal da populacédo
adscrita;

LX. Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

LXIl.  Coordenar as acdes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a salde coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com planejamento local;

LXII.  Coordenar agdes coletivas voltadas para a promocéo e prevencdo em salde bucal;

LXIII. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes coletivas;

LXIV. Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as a¢des educativas e
preventivas em salde bucal,

LXV. Planejar, implantar e acompanhar as politicas de a¢des dos servigos de odontologia;
LXVI. Realizar pesquisas e estudos de salde bucal,

LXVII. Estabelecer padrdes de qualidade desejaveis para a satde bucal;

LXVIII. Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a pactuagdo de metas e
indicadores realizada pelas trés esferas de governo;

LXIX. Participar da elaboragdo de mapas, relatdrios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programagcao e execug¢do das politicas de salde;

LXX. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas
de governo, no que se refere ao setor;

LXXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcées que Ihe forem
atribuidas.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
Art. 90. O Departamento Administrativo Financeiro € um 06rgdo de segundo grau divisional
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Saude tendo como finalidade viabilizar a
execucdo das politicas da Administracdo Municipal, desenvolvendo uma eficiente gestdo de
recursos financeiros.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento Administrativo Financeiro:
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I. Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de
gestdo dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;

Il. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;

I1l. Assessorar ao Secretario nas tomadas de deciséo;

IV. Acompanhar e orientar a execucdo de atividades, controlando o cumprimento das metas e
cronogramas;

V. Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucéo de atividades;

VI. Controlar as atividades de natureza financeira, orcamentdria ou extraordindria com
repercussdes sobre o patrimonio da Secretaria;

VII.  Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execugdo fisico-
financeira e prestacdo de contas;
VIII.  Levantar e manter dados, informagfes e documentos técnicos necessarios ao desempenho

de suas atividades;

IX. Acompanhar 0s convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apds
entendimento com os 0rgaos ou entidades promotoras;

X. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias, depdsitos e
pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

XI. Manter-se em freqliente contato com agéncias bancérias com a finalidade de acompanhar o
desenvolvimento das operacdes que ocorrem entre estas e 0 Municipio;

XIl.  Promover um bom fluxo de informacgdes gerenciais para o Secretario Municipal de
Financas;
XIIl.  Gerir reservas financeiras do Municipio;

XIV. Coordenar a execucdo das atividades relacionadas com o0s servicos de tesouraria da
Prefeitura Municipal;

XV.  Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislacao pertinente;

XVI.  Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;

XVII.  Autorizar a liberacdo de AIH’s, para as instituicbes prestadoras de servigos, na area
hospitalar;

XVIII. Realizar o processamento dos servicos de internagdo hospitalar, de acordo com as normas,
orientac@es e técnicas vigentes;

XIX.  Controlar e avaliar os servicos prestados por instituicdes proprias, privadas e filantropicas,
conforme legislacdo vigente;

XX.  Avaliar, mensalmente, os dados gerenciados pelos sistemas de informacdo ambulatorial e
hospitalar;

XXI. Realizar auditorias analiticas e operacionais nos servicos de saude préprios e conveniados;

XXII.  Avaliar a execucéo dos projetos e convénios da Secretaria;

XXIII. Participar da elaboracdo da programacdo anual e acompanhamento das metas pactuadas;

XXIV. Manter o cadastro atualizado dos servicos e dos profissionais de salde proprios,
contratados,conveniados e privados;

XXV. Coordenar o servigo de faturamento da Secretaria, garantindo o cumprimento dos prazos e
a qualidade das informacoes;

XXVI. Avaliar, mensalmente, a producdo das Unidades de Salde e de servigos conveniados,
repassando as informagdes aos setores afins;

XXVII. Gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS, cumprindo exigéncias e normas técnicas
vigentes;

XXVIII.  Exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento das atribuicdes do setor
eaquelas solicitadas pela chefia imediata.
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XXIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

Art. 91. O Departamento Administrativo Financeiro compde-se da seguinte estrutura:

I.  Secdo de Manutencdo;
Il.  Secéo de Higienizacdo e Limpeza;
I1. Secdo de Servigos Gerais.

SUBSECAO | N
DA SECAO DE MANUTENCAO

Art. 92. A Secdo de Manutencdo é um oOrgdo do terceiro grau divisional, ligada diretamente a
Departamento Administrativo Financeiro, e tem como finalidade promover a manutencédo
eletromecénica de equipamentos de refrigeracdo e hidraulica, equipamentos hospitalares,
equipamentos de telefonia e radio comunicagédo, de marcenaria.

Paragrafo unico. A Secio de Manutengio compete:

I.Coordenar a execucdo da manutencdo preventiva e corretiva, verificando e dimensionando
recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranca;

I1.Garantir o bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos e instalacdes, através de
adequado planejamento de inspecdo e manutencdo dos sistemas eletromecénicos, refrigeracéo,
hidraulica, telefonia e radiocomunicacdo, marcenaria, de todas as unidades da empresa;

I11.Gerenciar servigos de terceiros, através da participacdo nas fases de contratacdo, bem como no
controle e execugédo dos contratos;

IV.Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais, através de programacéo e
controle, atendendo os planos de manutengéo.

V.Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forematribuidas.

) SUBSECAO Il
DA SECAO DE HIGIENIZACAO E LIMPEZA

Art. 93. A Secdo de Higienizacdo e Limpeza é um 0rgdo de terceiro grau divisional ligada
diretamente ao Departamento Administrativo Financeiro, e tem como finalidade supervisionar as
tarefas realizadas pelos auxiliares e cozinheiras.

Paragrafo Unico. A Secdo de Higienizacao e Limpeza compete:

Promover o controlar a distribuicdo de material,

l. Efetuar periodicamente levantamento de consumo de material;

[l.  Efetuar o controle de funcionarios nas unidades;

[1l.  Promover a substituicdo de funcionarios em caso de faltas, atestados e férias;

IV. Efetuar o abastecimentos de produtos e equipamentos nas unidades e controle de consumo;
V.  Verificar o cumprimento de rotinas de limpeza nas unidades;

VI. Vistoriar as unidades;

VII. Elaborar relatérios mensais de controle de freqiiéncia;
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VIII. Efetuar a vistoria nas unidades, apresentando relatorio semanal das ocorréncias;

IX. Distribuir tarefas de rotinas nas unidades;

X.  Efetuar o recolhimento de controles de atividades nos leitos;

XI.  Registrar em planilha distribui¢do de produtos e matérias de limpeza;

XIl. Elaborar e controlar as escalas de trabalho;

XI1I. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que lhe forem
atribuidas.

_ SUBSECAO Il
SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 94. A Secéo de Servigos Gerais € um 6rgao do terceiro grau divisional, ligada diretamente um
orgao de quinto grau divisional ligada diretamente ao Departamento Administrativo Financeiro,
tendo como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutencéo
das instalacGes e equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacédo e vigilancia do Departamento
de Especialidades.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo Servicos Gerais:

I. Operar o0 servico de copa e cozinha;

I1. Executar o servico de limpeza do departamento;

M. Providenciar os servicos de manutencdo dos equipamentos do departamento;

\VA Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem
atribuidas.

CAPITULO 1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.95 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é um 6rgdo do primeiro grau divisional,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade definir e desenvolver
politicas sociais destinadas ao resgate da cidadania, para os que vivem a margem dos beneficios da
sociedade e viabilizar internamente a execucdo das politicas da Administragdo Municipal na area
social, atraveés da adequada gestdo da estrutura e dos recursos disponiveis.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

l. Contribuir e coordenar o plano de acdo do Governo Municipal e de programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria;

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

M. Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

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

V. Promover a integracdo com o6rgéos e entidades da Administracdo Municipal, objetivando o
cumprimento de atividade;
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VI.  Promover contatos e relacbes com autoridades e organizacbes dos diferentes niveis
governamentais;
VII.  Assegurar a formulacdo de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos minimos

sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigfes para atender contingéncias
sociais e a universalizacdo dos direitos;

VIII.  Promover a articulacdo de agdes da &rea social da Administracdo Municipal, visando a
racionalizacdo na implementacao de programas e projetos sociais;

IX.  Promover e articular agbes para o desenvolvimento social e comunitario das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a definicao de
prioridades de prestacao de servicos assisténcia social e de concessao de beneficios;

X. Promover o atendimento a populacdo carente na area de assisténcia social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades bésicas;
XI.  Assegurar o atendimento ao idoso, ao portador de necessidade especial, a crianca e ao

adolescente em situacdo de risco pessoal e social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar
principal ou secundario de vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na
forma prevista em legislacao federal;

XIl.  Coordenar as atividades de acordo com as diretrizes do plano de gestdo dos recursos
fisicos, materiais e humanos da administracdo municipal;
XII.  Articular-se com 6rgaos que mantenham parceria com a secretaria, objetivando agilizar as

acoes a serem implementadas;

XIV. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;

XV. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas da secretaria;

XVI. Estabelecer e acompanhar padrdes de qualidade na execucdo de atividades;

XVII. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da secretaria;
XVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

Art.96 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compde-se da seguinte estrutura:
I. Assessoria de Planejamento, Coordenacéo e Controle;

SECAO II
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, COORDENAGCAO E CONTROLE

Art.97 A Assessoria de Planejamento, Coordenacdo e Controle é um 6rgdo de segundo grau
divisional, ligada diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Paragrafo Unico. Compete a Assessoria de Planejamento, Coordenacdo e Controle:

I.  Montar um sistema de informacdes, em parceria com o setor especifico da secretaria;

I.  Coordenar e acompanhar a elaboracéo e execucdo do plano de agdo da Secretaria, em parceria
com o departamento de planejamento, coordenacao e controle;

[1l. Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e avaliacdo das acGes da
secretaria;

IV. Acompanhar e avaliar os procedimentos técnicos da secretaria;
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V. Assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de interesse da Secretaria;

VI. Efetuar analises de projetos e de documentos, e emitir parecer para decisdes técnicas da
Secretaria;

VII. Realizar estudos de &reas teméticas de interesse da Secretaria;

VIII.  Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da acdo administrativa e
técnica da Secretaria;

IX. Acompanhar procedimentos técnicos, quando de interesse da administracdo da Secretaria,;

X. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.98 A Secretaria Municipal de Agricultura é um 06rgdo do primeiro grau divisional,
diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade elaborar programas,
projetos e atividades relacionadas com o fomento a agropecuéria, bem como adotar e promover a
adocao aos principios do desenvolvimento sustentavel do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura:

l. Coordenar as acfes que assegurem a implementacdo e execucdo das diretrizes e politicas
fixadas pela Administracdo Municipal nas areas da agropecuéria;

[I.  Analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

I1l. Definir e fiscalizar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento
agropecuario;

IV. Elaborar normas e politicas basicas para a realizacdo de pesquisas nas comunidades rurais;

V. Promover a intersetorialidade dos diversos 6rgaos municipais, estaduais e federais para o
desempenho de ag¢Bes nas areas de agropecudria, visando o desenvolvimento s6cio-econdmico das
comunidades envolvidas;

VI.  Promover uma inter-relagdo entre técnicos da Administragdo Municipal e 6rgéos afins, com
objetivo de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais
modernas e de alcance de todos;

VII. Realizar ac¢Ges visando a preservacao dos remanescentes florestais como fator indispensavel
ao desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

VIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcBes, que lhes forem
atribuidas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO ESPORTE E LAZER

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art.99 A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer € um 6rgdo do primeiro grau divisional, ligada
ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade implementar, planejar, executar, coordenar e
avaliar os programas e projetos de fomento e divulgacdo, visando incentivar e implementar o
esporte e lazer no Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

I.  Planejar, elaborar e coordenar a execucdo de projetos, estudos, pesquisas e levantamentos de
dados necessarios a formacéo e ao funcionamento do sistema de esporte e lazer;

[I. Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da infraestrutura
oferecida ao desportista no municipio;

I1l. Sugerir e acompanhar a execucdo de campanhas publicitarias, com vistas a projecdo do
municipio no ambito nacional e internacional;

IV. Subsidiar a elaboragdo de zoneamento esportivo do municipio, com indicacfes de areas
consideradas de interesse para a exploracdo de atividades vinculadas ao desporto, mantendo estas
informacdes atualizadas e disponiveis para investimento pablicos e privado;

V. Estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgdos oficiais de esporte, publico ou
privados com o objetivo de manter a secretaria atualizada quanto aos planos, programas e normas
vigentes;

VI. Manter cadastro atualizado da oferta de locais para a pratica desportiva no municipio,
inclusive seus recursos naturais, areas de lazer e recreacao;

VII. Orientar, supervisionar e executar os projetos e programas de desenvolvimento de atividades
de lazer.

VIIl.  Manter atualizado em arquivo, a relagdo das empresas promotoras de eventos esportivos;
IX. Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as
respectivas autoridades no interesse do esporte e lazer no municipio;

X. Elaborar diagnosticos, estudos e projetos de interesse da secretaria;

XI. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboragdo de acdo do governo municipal;

XII. Elaborar levantamentos, analise, consolidacao e manutencdo de fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da secretaria;

XM, Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que sua
implementacdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do plano de acdo da
secretaria;

XIV. Analisar informacgfes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XV. Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas para a formulacéao e revisao
continua das politicas setoriais, no decorrer da sua implementacéo;

XVI. Elaborar analises técnicas que permitam a avaliacdo periddica e sistematica da coeréncia
interna, da implementacédo, da consecucéo de objetivos e dos efeitos das politicas setoriais;

XVII. Manter um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do setor;

XVIII. Promover o incentivo a pratica esportiva pela sua populacdo, sugerindo, orientando e
organizando jogos comunitarios, campeonatos e torneios esportivos, gincanas, maratonas, ruas de
lazer e outras atividades esportivas e de lazer, com a participagdo das comunidades;

XIX. Coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da populacéo tais como
portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

XX.  Apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiacGes esportivas de destaque, buscando a
divulgacgdo do esporte e do municipio;
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XXI. Fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer, que o municipio tenha
interesse em promover ou participar;

XXII. Incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da pratica do esporte e do
lazer, e sobre a forma correta de utilizagdo e/ou conservacao das areas esportivas e recreativas;
XXIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

Art.100 A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compde-se da seguinte estrutura:
I.  Departamento de Esporte;
SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE
Art. 101 O Departamento de Esporte é um 6rgdo do segundo grau divisional, ligada a Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer, tendo como finalidade promover, coordenar e executar programas,
projetos e atividades relacionadas ao esporte para a popula¢do do Municipio.
Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Esporte:
l. Democratizar e possibilitar a participacdo de todos os municipes nos programas
desportivos estabelecidos;

1. Promover o desenvolvimento do nivel técnico das representagdes municipais;
1. Estabelecer programas de atividades para a preservacao da satde e da aptidao fisica;

V. Elaborar projetos para instalacfes desportivas racionais e funcionais;

V. Promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizacdo e o aperfeicoamento do
pessoal técnico;

VI. Elaborar planos para a prética do desporto em &reas naturais, priorizando a sua
preservacao;

VILI. Incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento e
aprimoramento do desporto;

VIII. Administrar pragas, campos, ginasios e areas de esportes em geral;

IX. Promover o desporto educacional e amador;

X. Estimular a préatica do desporto de participagéo;

XI. Proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural;

XIl. Apoiar a capacita¢do de recursos humanos;

XIll. Apoiar o0s projetos de pesquisa, documentacgéo e informagao relacionadas ao desporto;
XIV. Fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

XV. Criar e manter as pragas esportivas, com a participacdo da iniciativa privada;

XVI. Fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia;

XVII.  Elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execu¢dao dos mesmos;
XVII.  Desenvolver e promover cursos, seminrios e palestras;

XIX. Acompanhar e promover intercambio esportivo;

XX. Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

XXI. Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;
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XXII. Planejar a obtencdo de patrocinadores;
XXIll.  Elaborar previsdo orcamentéria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao
esporte;

XXIV.  Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizacao;

XXV.  Organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia fisica e comunidade
de baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de Ac¢éo Social;

XXVI.  Elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;

XXVII.  Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolucgéo de escolinhas de esportes;

XXVIII.  Encaminhar propostas de a¢des integradas com outros 6rgédos e entidades em area
especifica;

XXIX.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func@es, que lhe forem
atribuidas.

Art. 102 O Departamento de Esporte compde-se da seguinte estrutura:

l. Secdo de Desporto Educacional;
1. Secdo de Desporto Amador e Profissional;

) SUBSECAO |
DA SECAO DE DESPORTO EDUCACIONAL

Art. 103 A Secdo de Desporto Educacional é um 6rgdo do terceiro grau divisional, ligada ao
Departamento de Esporte, tendo como finalidade a pratica de esporte nos sistemas de ensino e em
formas sistematicas de educacao.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Desporto Educacional:

l. Evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto educacional, com a
finalidade de alcangar o desenvolvimento integral do individuo e a sua formagéo para o exercicio
da cidadania e a pratica do lazer;

Il.  Apoiar a infra-estrutura desportiva com prioridade para a manutencdo das instalacdes
escolares;

Il.  Elaborar e acompanhar a execucdo de projetos esportivos;

IV. Elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

V.  Promover torneios e campeonatos interescolar no Municipio;

VI. Elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem como acompanhar a
execucdo dos mesmos;

VIl.  Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas.

3 SUBSECAO I
DA SECAO DO DESPORTO AMADOR E PROFISSIONAL
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Art. 104 A Secdo do Desporto Amador e Profissional € um orgdo do terceiro grau divisional,
ligada ao Departamento de Esporte, tendo como finalidade promover, coordenar e executar
programas, projetos e atividades relacionadas ao esporte amador e profissional para a populagédo do
Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Se¢do do Desporto Amador e Profissional:

I.  Apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiacOes esportivas, com destaque e valor
reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de competicdes
esportivas fora do municipio, buscando assim a divulgacao do Esporte e do municipio de Canapi;
Il. Integrar-se com as ligas locais de esporte profissionais, visando a Complementacdo de sua
atualizacdo;

I1l. Exercer a direcdo técnica e a coordenacdo dos programas Municipais de incentivo ao esporte
amador;

IV. Planejar e programar treinamento de capacitacdo e aperfeicoamento de atletas amadores nas
diversas modalidades esportivas;

V. Programar a realizacdo de competi¢cGes amadoristas e outros eventos de carater desportivo na
comunidade;

V1. Elaborar e acompanha a execucao de projetos esportivos;

VII. Habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes modalidades esportivas,
visando ampliar o apoio ao esporte amador;

VIIl.  Promover a integracdo social da crianca, do adolescente e das pessoas portadoras de
necessidade através do esporte;

IX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe forem
atribuidas.

CAPITULO VI N )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO E ILUMINACAO PUBLICA

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.117 A Secretaria Municipal de Urbanismo e Iluminagdo Publica é um 6rgao do
primeiro grau divisional, ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade construir
obras publicas, formular diretrizes para a politica municipal de habitacdo, bem como controlar e
fiscalizar as edificacOes particulares e loteamentos, manter e reparar 0s proprios da Administracdo
Municipal.

Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Municipal de Urbanismo e lluminacdo Publica:

l. Contribuir para a formulacdo do plano de acdo do governo municipal e de programas
gerais e setoriais inerentes & Secretaria;

I Estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucao;
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\VA Promover a integracdo com 0rgaos e entidades da Administracdo Municipal objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;
V. Participar do processo de licitacdo e contratacdo de obras municipais a serem executadas

por terceiros, sob regime de administracdo indireta, fornecendo dados necessarios as formalizagdo
dos contratos;

VI. Emitir ordens de servi¢o para iniciar a execucdo de obras, ap6s a homologacdo da
licitagdo e assinatura do respectivo contrato;

VII. Executar as obras de construgdo, ampliacdo, reforma ou conservacdo das edificacGes
municipais, preservando a estética urbana do Municipio;

VIII.  Executar os servigos de fabricagéo de blocos de concretos, manilhas, meio-fio e/ou outros
artefatos de concretos, garantindo uma producdo com relacdo ao custo-beneficio favoravel ao
Municipio;

IX. Planejar e disciplinar o uso e ocupacdo do solo urbano;

X. Promover a analise, fiscalizacdo e julgamento de pedidos de parcelamento de solo e de
projetos de particulares;

XI. Coordenar a atualizacdo do cadastro fisico das vias publicas, areas publicas, edificacGes,
levantamentos topogréaficos, perimetros e areas, pontos de energia, intervencdo viarias, para
assegurar as informagGes aos municipes e diversos 6rgdos estaduais, federais e privados;

XIl. Manter estreita articulacdo com 6rgdos competentes dos governos federal e estadual, em
caso de calamidade, observando a legislagdo em vigor;
X1, Coordenar a execucdo da avaliacdo e concessao de habite-se;

XIV.  Estabelecer padrdes de qualidade quanto a execugdo das obras;

XV. Manter a organizacdo, guarda, conservacao e empréstimo dos diversos tipos de materiais
técnicos da secretaria, promovendo a divulgacdo do acervo;

XVI.  Promover, coordenar, controlar e acompanhar os servicos e atividades relativas a infra-
estrutura de 4gua, saneamento, energia e telecomunicagdes do Municipio;

XVII.  Promover a coleta e a destinacéo dos residuos solidos;

XVIII. Colaborar na elaboracdo dos programas e projetos, cujo objetivo seja a obtencdo de
recursos federais e/ou outros, orientando as respectivas execucoes;

XIX.  Acompanhar a execucdo do orcamento anual da Secretaria, dando conhecimento do
cumprimento dos programas ao Chefe do Executivo;

XX. Participar de reunides periddicas com o chefe do executivo para avaliacdo do desempenho
das metas e programas estabelecidos no orgamento anual, diretrizes orcamentarias e plano anual;
XXI.  Promover reunibes peridédicas com funcionarios com a finalidade de avaliar o
desempenho das metas estabelecidas;

XXII.  Atender as solicitagfes, formais ou informais, dos moradores das areas de risco;

XXIII.  Emitir, quando for o caso, ordem de servico para iniciar a execucdo de obras, ap0s
homologacéo da licitagdo e assinatura do contrato;

XXIV. Coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano de Diretor
Urbano e os setores organizados da comunidade;

XXV. Normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementacao da politica de limpeza urbana
no Municipio;

XXVI. Disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal de limpeza urbana;
XXVII. Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do plano de acdo do Governo Municipal e
0S programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XXVIII. Garantir a qualidade na prestacdo de servigos de acordo com as diretrizes de governo; VI.
Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;
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XXIX. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucao;

XXX. Promover a integracdo com oOrgaos e entidades da administracdo publica e iniciativa
privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XXXI. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo de atividades de limpeza urbana do municipio;
XXXII. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servigos de iluminagao publica;

XXXIII. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo do transporte coletivo urbano;

XXXIV. Planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposicao final do lixo
e limpeza de vias e logradouros publicos;

XXXV. Promover e coordenar os servicos de necrépoles, feiras e mercados;

XXXVI. Planejar e disciplinar o uso, ocupacao e parcelamento do solo, providenciar a elaboracao
de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

XXXVII.  Promover a implantacdo e atualizacdo permanente do plano Diretor Urbano do
Municipio, e dos demais instrumentos necessarios ao controle urbanistico da cidade;

XXXVIII.  Emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais destinados a
limpeza publica;

XXXIX. Promover agdes de atendimento as comunidades;

Elaborar e submeter periodicamente & apreciacdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial
das atividades desenvolvidas;

XL. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que Ihes forem
atribuidas.

Art.118 A Secretaria Municipal de Urbanismo e lluminagdo Publica compde-se da
seguinte estrutura:

I. Departamento de Limpeza Publica e Paisagismo;
[l. Departamento de lluminagdo Publica;

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E PAISAGISMO

Art.119 O Departamento de Limpeza Puablica e Paisagismo € um o6rgdo do segundo grau
divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Urbanismo e lluminacdo Publica e tem
como finalidade coordenar as atividades relacionadas a execucao de obras e servigos de engenharia
sob a responsabilidade da Secretaria.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Limpeza Publica e Paisagismo:

l. Elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizacdo das viaturas e
dos servicos;

Il.  Administrar a operacionalizacdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos
solidos;

I1l.  Notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legislacdo pertinente;

IV. Elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos solidos, bem como subprodutos;
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V.  Supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remocéo e
destinacdo de animais abandonados em vias publicas, remo¢do de entulhos e outros detritos,
conservacao e limpeza de todos os parques e jardins;

VI.  Coordenar, supervisionar e promover a execucao da coleta regular, extraordinaria ou especial
do transporte do lixo desde os pontos de producéo ateé os locais de destinacéo final;

VII. Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza publica e
remocdao de lixo, executados por empresas e por veiculos alugados;

VIII. Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao
Municipio;

IX. Elaborar e propor a programacdo periodica dos trabalhos de limpeza publica, verificando
itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocdo do lixo;

X.  Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

XI. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

Art.120 O Departamento de Limpeza Puablica e Paisagismo compde-se da seguinte
estrutura:

I.  Secdo de Controle de Limpeza Publica;

Il.  Secdo de Manutencdo de Logradouros e Necropoles;
I1l. Secdo de Administracdo e Manutencao;

IV. Secdo de Servigos Gerais

N SUBSECAO | )
DA SECAO DE CONTROLE DE LIMPEZA PUBLICA

Art.121 A Secéo de Controle de Limpeza Pablica é um 6rgéao do terceiro grau divisional,
diretamente ligada Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo, tendo como
finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de limpeza urbana do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Controle de Limpeza Publica:

I. Executar os trabalhos de limpeza publica, obedecendo itinerarios fixados para a coleta e
remocao do lixo;

I. Desobstruir os ralos das galerias de aguas pluviais e promocdes de medidas corretivas;

I1l. Remover os entulhos e detritos provenientes de chuvas, enxurradas e outras causas;

IV. Executar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros pablicos, remocdo e destinacao
de animais abandonados nas vias publicas, remocao de entulhos e outros detritos, conservacao e
limpeza de todos os parques e jardins;

V. Executar o trabalho de limpeza dos cemitérios publicos;

VI. Coletar e transportar os residuos sdlidos previamente destinados;

VII. Coletar os residuos solidos de servicos de saude atendendo as especificacBes das normas
sanitarias;

VIII. Executar as tarefas de coletas, transporte e
destinacdo final do lixo domiciliar;
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IX. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.

N SUBSECAO Il ]
DA SECAO DE MANUTENGAO DE LOGRADOUROS E NECROPOLES

Art.122 A Secdo de Manutencdo de Logradouros e Necrépoles € um 6rgdo do terceiro
grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e
Paisagismo, tendo como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de manutencao
dos logradouros e cemitérios do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Manutencédo de Logradouros e Necrdpoles:

l. Providenciar a vigilancia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade de sepulturas;

Il.  Prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servicos e
obras;executar os trabalhos de limpeza publica nos logradouros e cemitérios, obedecendo aos
itinerarios fixados para a coleta e remocao do lixo;

I1l.  Fiscalizar obras particulares nos cemitérios municipais, fazendo cumprir projetos aprovados;
IV. Estabelecer critérios, normas e padrdes de qualidade e conforto para os logradouros publicos
do municipio;

V.  Controlar a denominacdo, emplacamento dos logradouros do municipio;

VI.  Fazer um cadastro permanente dos logradouros publicos existentes, com suas caracterizacdes
de conservacao;

VII. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior, relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

VIII. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcGes, que lhe forem
atribuidas.

3 SUBSECAO 11 N
DA SECAO DE ADMINISTRACAO E MANUTENGAO

Art.123 A Secdo de Administracdo e Manutengdo é um érgao do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo, tendo como
finalidade controlar e monitorar a conservacao das Pracas, Parques e Jardins do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Administracdo e Manutencéo:

I.  Zelar pela conservacdo e uso adequado dos equipamentos de uso publico e mobiliario das
pracas e providenciar o reparo dos danos verificados, no 6rgao competente;

I. Executar medidas de protecdo e conserva¢do dos elementos naturais e criados dos parques,
pracas e jardins municipais;

I1l. Realizar a manutencéo dos reflorestamentos e da arborizacdo urbana, incluindo poda,
substituicdo, tratamentos fitossanitarios e area livre;

IV. Encaminhar relatérios freqlientes da situacdo dos parques, pracas e jardins ao departamento de
urbanismo e paisagismo, de forma a atualizar o cadastro das unidades;

V. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.
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_ SUBSECAO IV
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art.124 A Secdo de Servicos Gerais € um 6rgdao do quinto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo, tendo como
finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutencéo das instalacoes
e equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacéo e vigilancia do Departamento.

Paragrafo unico. Compete a Secdo de Servigos Gerais:

I.  Executar o servico de limpeza;

I.  Providenciar os servi¢os de manutencdo dos equipamentos;

I1l. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.

SECAO 1l
DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA

Art.125 O Departamento de Iluminacdo Publica é um 6rgdo do segundo grau divisional,
diretamente ligada a Secretaria de Urbanismo e Iluminagdo Publica, tendo como finalidade
propiciar a gestdo da operacdo e manutencdo no Sistema Municipal de Iluminagéo Publica.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de lluminagdo Publica:

l. Executar os servicos de operacdo e manutencdo no sistema municipal de iluminacéo publica;
I.  Supervisionar e fiscalizar a execucgdo de obras no sistema municipal de iluminagdo publica;
I1l.  Relacionar com a concessiondria distribuidora de energia elétrica nos assuntos de interesse
do municipio, referente aos sistemas municipais de iluminacgéo publica;

IV. Buscar atender as demandas da populacdo referente & implantacdo e/ou melhoria da
iluminac&o publica em logradouros publicos;

V. Executar os servigcos de vistorias diurnas e noturnas no sistema municipal de iluminagéo
publica;

VI.  Gerenciar contratos de manutencdo e de obras no sistema iluminag&o publica;

VII. Gerenciamento do orcamento e acompanhamento das faturas de consumo de energia elétrica
na iluminacdo publica;

VIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem
atribuidas.
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CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.126 Secretaria Municipal de Obras € um 6rgdo do primeiro grau divisional, ligada ao
Chefe do Poder Executivo e tem como finalidade coordenar as atividades relacionadas a execucdo
de obras e servicos de engenharia.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras compete:

l. Promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade de obras e servicos de
engenharia sob a responsabilidade da secretaria, em conformidade com as normas da ABNT;

Il Verificar e observar as normas técnicas na execucao de obras e servicos de engenharia;

M. Sugerir a emissdo de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e
arquitetura;

IV.  Elaborar e encaminhar ao Prefeito sobre o andamento das obras e dos servigcos de

engenharia,;

V. Providenciar levantamentos e informacdes relativas ao cadastro de obras publica;

VI. Manter registros atualizados das obras em andamento, fazendo o acompanhamento e o
controle das mesmas;

VII.  Providenciar a elaboracéo de estudos, levantamentos e servicos a cargo da Secretaria;

VIIl.  Encaminhar ao Prefeito para providéncias, os casos de condi¢Ges contratuais, por

empreiteiros de obras de infra-estrutura contratadas pela Municipalidade;

IX.  Supervisionar a utilizacdo de maquinas e equipamentos alocados a Secretaria, assegurando
sua conservagao e manutencéo;

X. Executar servigos de abertura e conservacgao de vias publicas municipais;

XI. Executar o programa de obras publicas municipais de construcdo, pavimentacdo, drenagem,
conservacao e reparos de prédios publicos e outros proprios municipais;

XIl.  Orientar na elaboracdo de medicGes e responsabilizar-se pela qualidade técnica e
recebimento final das obras;

X1, Supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuicdo de materiais destinados
as obras executadas pela Secretaria;

XIV. Analisar a necessidade de locacdo de veiculos, maquinas e equipamentos para a execucao
das obras, solicitando providéncias ao Prefeito, para proceder a contratacdo dos mesmos junto aos
0rgdos competentes;

XV. Avaliar os imoveis construidos, visando a fixacao e/ou revisdo, atraves dos 6rgdos proprios
desta Municipalidade, dos tributos municipais devidos;

XVI. Analisar projetos arquitetonicos de edificacdes, para emissdo de alvaras de construgdo ou
para cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

XVII. Providenciar a instrucdo dos processos de licenciamento de obras e de edificacdo no que
concerne aos aspectos regulamentados pelo plano diretor urbano e pela legislagdo municipal;
XVIII. Promover o recebimento, anotacdes nos processos e a comunicacdo de inicios de obras,
efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessdo de habite-se;

XIX. Elaborar e remeter mensalmente ao Prefeito, relatorio gerencial das atividades realizadas,
considerando as obras executadas, de forma a auxiliar a tomada de decisoes;
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XX.  Supervisionar a realizacdo de vistorias nas edificacOes, verificando sua compatibilizagéo
com o projeto aprovado;

XXI. Emitir parecer quanto a area util de construcdo, para efeito de calculo e cobranca da taxa
municipal devida;

XXII. Colaborar com outros 6rgdos desta Municipalidade na elaboracdo do mapa necessario a
revisdo dos valores venais das propriedades imobiliérias existentes;

XXIII. Avaliar os imdveis em processo de alienacao e emitir o respectivo parecer;

XXIV. Conceder o habite-se das obras concluidas, apds verificar, em conjunto com a Divisao de
Fiscalizacdo Municipal de Obras, as condicdes das respectivas obras a luz das normas legais
vigentes.

XXV. Acompanhar a implantacdo das obras de infra-estrutura de novos loteamentos;

XXVI. Acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias de eletricidade, de dgua
e de telefone, desde que haja interferéncia na pavimentacdo e na drenagem das vias publicas
pertencentes a esta Municipalidade;

XXVII. Participar anualmente das atividades da
discussdao do orcamento municipal,
XXVIII. Visitar periodicamente os bairros, pertencentes

a esta municipalidade, com a finalidade de conhecer seus principais problemas, antecipando-se,
sempre que possivel, as solicitacdes de atendimento;

XXIX. Executar os servicos de manutencdo de drenagem existente, bem como a construgéo de
pequenas redes;

XXX. Elaborar e remeter mensalmente ao Prefeito, relatério gerencial das atividades realizadas,
considerando as obras de infra-estruturas executadas, de forma a auxiliar a tomada de decisdes;
XXXI. Promover a fiscalizacdo e emissdo de parecer técnico sobre as obras de infra-estrutura
executadas por terceiros;

XXXII. Manter registros atualizados das obras em
andamento e dos dados técnicos necessarios ao acompanhamento e controle das obras publicas de
infra-estrutura;

XXXIII. Encaminhar ao Prefeito, para providéncias, 0s
casos de inobservancia de condi¢des contratuais por empreiteiros de obras de infra-estrutura
contratados pela municipalidade;

XXXIV. Supervisionar a utilizacdo de maquinas e
equipamentos alocados a Secretaria, assegurando sua conservacao e manutencao;
XXXV. Fiscalizar a observancia das disposicOes

contratuais das obras publicas de infra-estrutura executadas por terceiros quanto as especificaces
técnicas, prazos e pagamentos;

XXXVI. Orientar na elaboracdo de medicGes e
responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das obras publicas de infra-estrutura;
XXXVII. Cumprir outras atividades compativeis com a

natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE
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SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.127 Secretaria Municipal de Transporte € um 6rgdo do primeiro grau divisional,
ligada ao Chefe do Poder Executivo e tem como finalidade a abertura, conservagdo, manutencao e
recuperacdo das vias publicas e efetuar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da frota
de veiculos.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Transporte:

l. Promover dentro de prioridades estabelecidas a abertura, conservacdo e recuperacdo das
estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e avenidas ndo pavimentadas em todo
0 Municipio;

Il.  Gerenciar 0s servi¢cos de manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos préprios, permitindo, a um custo compativel, sua disponibilidade e usabilidade;

I1l.  Efetuar o controle de abastecimento da frota de veiculos do Municipio;

IV. Executar o abastecimento de combustivel e lubrificante no campo, permitindo um menor
tempo de paralisacdo do equipamento;

V.  Promover a constru¢do, manutencdo de pequenas pontes, mata-burros e bueiros;

VI. Levantar e mapear todas as estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias ndo pavimentadas
do Municipio, incluindo ruas e avenidas que precisam de manutencao periddica, identificando os
pontos criticos e frgeis das mesmas;

VII. Estabelecer estratégia de manutencdo periodica das estradas, procurando corrigir 0s pontos
criticos, através de solucdo de carater mais duradouro como o cascalhamento, compactacdo e
canalizacao de aguas pluviais;

VIII. Monitorar através de contatos com liderancas comunitarias rurais e visitas locais, o estado de
conservacao de cada estrada ndo pavimentada mapeando-as com o objetivo de manter um alto grau
de satisfacdo dos usuarios;

IX. Criar condi¢cbes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos do Municipio, visando
uma maior eficiéncia e um menor custo na manutencao das estradas;

X.  Manter uma equipe permanente para reparos e construcdo de pequenas pontes, bueiros e
mata-burros nas estradas vicinais, ramais rurais e secundarias do Municipio;

XI.  Elaborar relatérios e estatisticas relacionadas a conservagcdo e manutengédo das estradas, ruas
e avenidas ndo pavimentadas;

XIl.  Manter em perfeitas condi¢bes de trafego os equipamentos moveis e veiculos da frota do
Municipio;

XIIl. Efetuar o controle do abastecimento da frota municipal,

XIV. Controlar, programar e executar os servi¢os de troca de 0leo, lavagem e lubrificacdo dos
equipamentos e veiculos proprios;

XV. Executar os servicos de borracharia;

XVI. Emitir relatorio mensal sobre as condi¢Bes gerais dos equipamentos, do consumo de
combustiveis e de pecas e matérias utilizados;

XVII.Providenciar o levantamento de pecas e acessorios que estejam em mau estado de
conservacao e encaminhar ao setor competente para possivel aquisicéo;

XVIII. Programar e acompanhar as revisoes da frota
de equipamentos maoveis e veiculos proprios;

XIX. Desempenhar outras atribui¢fes que lhe sejam designadas pela chefia imediata.
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CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.128 A Secretaria Municipal de Cultura é um érgédo do primeiro grau divisional, ligada
ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade implementar, planejar, executar, coordenar e
avaliar os programas e projetos de fomento e divulgacédo da cultura.

Art. 129 Compete a Secretaria Municipal de Cultura:

l. Promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, a arte, e a preservacdo do
patriménio historico, artistico e cultural;

. Desenvolver acdes para a captacdo de projetos culturais e artisticos para 0 Municipio;

M. Desenvolver a¢des para a revitalizagdo do patriménio histérico-cultural;

\VA Montar um sistema de informacd@es culturais, artisticas e do patrimonio histérico;

V. Promover o desenvolvimento da cultura e da arte;

VI. Promover eventos de criacdo de ambiéncia cultural do Municipio;

VII.  Elaborar o Plano Municipal de Cultura e Arte, destacando as principais acGes a serem
implementadas;

VIII.  Promover concursos de prémios para atividades artisticas e culturais;

IX. Incentivar a criacdo e manutencdo de museus, teatros e equipamentos culturais;

X. Incentivar a criacdo de grupos folcléricos, teatros, cinema, musica e artes plasticas;

XI. Promover a participacdo do municipio em eventos artisticos e culturais de carater popular;
XIl.  Promover campanhas de incentivo a cultura para as comunidades;

XIll.  Colaborar com os demais 6rgaos municipais em todas as campanhas de desenvolvimento

intelectual, que merecam o apoio da administracdo municipal;

XIV. Desenvolver acBes para a captacdo de projetos culturais e artisticos, para o municipio, com
base na lei de incentivos a cultura;

XV.  Montar um sistema de informagdes culturais;

XVI.  Promover a criacdo e o desenvolvimento de teatro, danca da literatura das artes plasticas,
do artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto em nivel de associagdes
comunitarias e de estabelecimentos de ensino, como nas dependéncias da propria secretaria;

XVII. Promover a organizacdo de festivais, concursos, encontros, semindrios, conferéncias e
demais promocdes educativas e culturais;

XVIII. Promover concursos de artes e literaturas no municipio, de acordo com a legislagdo
vigente;

XIX. Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposicoes e feiras de artes, artesanatos,
curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antiguidade;

XX.  Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do municipio.

XXI. Programar, coordenar e controlar a producdo de eventos culturais no municipio;

XXII. Estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participacdo nos eventos
promovidos pela secretaria;

XXIII. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;

XXIV. Estudar e propor estratégia de captacdo de recursos para 0s eventos da secretaria;

XXV. Promover atividades artisticas e culturais, através de programas proprios ou em
colaboracdo com terceiros;
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XXVI. Elaborar mapeamento cultural e artistico do municipio;
XXVII. Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes;
XXVIII. contratar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos;

XXIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem
atribuidas

Art. 130 A Secretaria Municipal de Cultura compde-se da seguinte estrutura:

I. Departamento de Cultura

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 131 O Departamento de Cultura € um 6rgdo de segundo grau divisional, ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Cultura e Esporte, competindo-lhe a execucdo das seguintes
atribuicdes:

I.  Promover a criacdo e o desenvolvimento de teatro, danca da literatura das artes plasticas, do
artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto em nivel de associagfes comunitarias e
de estabelecimentos de ensino, como nas dependéncias da propria Secretaria;

Il.  Promover a organizacdo de festivais, concursos, encontros, seminarios, conferéncias e demais
promogdes educativas e culturais;

I1l. Promover concursos de artes e literaturas no Municipio, de acordo com a legislacao vigente;
IV. Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposi¢fes e feiras de artes, artesanatos,
curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas ornamentais e antiguidade;

V. Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio;

V1. Programar, coordenar e controlar a producdo de eventos culturais no Municipio;

VII. Estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua participacdo nos eventos
promovidos pela Secretaria;

VIII. Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos;

IX. Estudar e propor estratégia de captagdo de recursos para 0s eventos da Secretaria;

X. Promover atividades artisticas e culturais, atraves de programas proprios ou em colaboracao
com terceiros;

XI. Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio;

XlI. Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes;

Xl Contratar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos;

XIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas.
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TITULO VI
DAS ENTIDADES PUBLICAS
CAPITULO UNICO
DA DEFESA CIVIL

Art.132 Compete a Defesa Civil articular-se com entidades publicas e privadas e com a
comunidade, visando a obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente,
de acBes de prevencéo e conscientizacdo da populagédo contra fendmenos que ponham em risco sua
seguranca e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica, e especificamente:

l. Definir e executar projetos relacionados a prevencéo e a conscientizacdo da populacéo para
a sua defesa contra fendmenos que ponham em risco sua seguranga,;

Il.  Executar levantamentos, avaliar e elaborar diagndsticos das areas vulneraveis do municipio,
visando a busca de solugdo para os problemas e a priorizacdo de atendimento em casos
emergenciais, em conjunto com as areas afins;

I1l.  Incentivar a criagdo de nucleos comunitarios de defesa civil junto as comunidades apoiando
sua organizacdo e promovendo cursos de treinamento para desenvolvimento de acfes de defesa
civil, em conjunto com as areas afins;

IV. Elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos sociocomunitarios e dos servicos
publicos, existentes na comunidade, disponiveis em casos de emergéncias ou calamidade, em
conjunto com as areas afins e com os nucleos comunitarios de defesa civil;

V. Realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de conscientizagdo para
esclarecimento a comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos de defesa civil
e durante as situagOes emergenciais;

VI. Executar, inclusive, através de mutirdes comunitarios em conjunto com as areas afins, acoes
corretivas de escoramento/desmonte de pedras e barreiras, reconstituicdo ambiental, reforco de
moradias e outras acdes identificadas no diagndstico preventivo;

VII. Avaliar a necessidade de intervengdo do poder publico municipal, nos casos de emergéncia;
VIII. Coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, as acdes de socorro e de
assisténcia a populacdo vitimada, de recuperagdo e de reconstrucdo de habitacbes, vias e
logradouros puablicos e de divulgacdo de informacdes junto aos meios de comunicacdo, em
articulacdo com os nucleos comunitarios de defesa civil, com 6rgéos dos poderes publicos federal
e estaduais, com as secretarias municipais afins e com entidades representativas da sociedade civil;
IX. Avaliar e propor, se necessario, a decretacdo do estado de calamidade publica;

X. Realizar, em situacGes de emergéncia ou calamidade, a evacuacdo das pessoas da area
atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessaria;

XI. Articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de modo
especial, com a coordenacdo estadual de defesa civil e com o corpo de bombeiros, para o
desenvolvimento de acdes em situacdes emergenciais e de calamidade publica;

XIl.  Desempenhar outras atribui¢des afins.

TITULO VII
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS
CAPITULO UNICO
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SECAO UNICA
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art.133 De conformidade com o disposto na legislacdo em vigor e por forga do disposto nesta Lei,
ficam mantidos/atualizados ou criados os seguintes Conselhos:

a)  Conselho de Acompanhamento e Controle Social/FUNDEB - CACF

b)  Conselho Municipal de Educagédo - CME;

c)  Conselho de Alimentacédo Escolar - CAE;

d)  Conselho Municipal de Saude - CMS;

e)  Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDRS
f)  Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

g)  Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMCA,
h)  Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT;

i) Conselho Municipal do Idoso - CMI;

) Conselho Municipal de Habitag&o de Interesse Social - CMH,;

k)  Conselho Municipal de Cultura — CMC,;

) Conselho de Seguranca Publica.

Art.134 Fica o Poder Executivo autorizado a baixar os respectivos regulamentos dos Conselhos a
que se refere o artigo anterior, observando o que consta desta Lei, e bem assim 0s preceitos legais
contidos na legislagdo em vigor.

Art.135 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art.136 Revogam-se as disposi¢es em contrarios.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Canapi - AL, 26 de mar¢o de 2024.

Vinicius José Mariano de Lima
Prefeito Municipal

Publicada em atrio municipal em 26 de margo de 2024.
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