ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

LEI N° 175/2022
De 28 de setembro 2022

“Dispée  sobre a  reorganiza¢do
administrativa do Poder Executivo do
Municipio de General Maynard, Estado
de Sergipe, da revogagdo da Lei n”
77/2013 e do Decreto n® 271/2013 e da
outras provideéncias .

O Prefeito Municipal de General Maynard, Estado de Sergipe, no uso de
suas atribui¢des legais, faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° 4 presente lei trata da organizagdo e das atribuicées gerais das
unidades administrativas do Poder Executivo do Municipio de General Maynard. Estado
de Sergipe e é inerente aos exercicios dos cargos de diregdo, assessoramento e chefia. em
cada um dos niveis e na amplitude determinada pelas limitagées hierdrquicas das
atividades em servico de, dire¢do, orienta¢do, coordenagdo, informacdo e espirito de
equipe e disciplina do pessoal.

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

[- Direcao ¢ o efetivo comando das agées do érgao, tomando as agées
pertinentes e sua posicdo hierarquica e acionando todos os mecanismos, métodos e
sistemas necessarios a plena realiza¢do dos fins a que se destina a Prefeitura Municipal
com o maximo de produtividade;

lI- Orientagdo € a atividade de supervisionar a execucdo de tarefus, a
observagao dos eventuais erros e o aconselhamento de medidas necessdrias a sua
corre¢do e ao aperfeicoamento do trabalho;

I- Coordenagdo - é o acompanhamento de trabalhos providenciando para
que as varias etapas se completem harmonicamente, promovendo a atenuacdo dos
problemas materiais, funcionais e de relagées humanas, suscetiveis de prejudicar a sua
realizagdo, conforme a programa¢do pré-estabelecida, harmonizando atividades ¢
pessoas, com vistas a assegurar o funcionamento regular do érgao,

IV- Informagao - é a preparacdo de relatorios periddicos das atividades
dos orgaos, relatorios verbais aos superiores e o esclarecimento aos subordinados e ao
puiblico, no estrito limite de suas atribui¢ées, dos informes convenientes e autorizados
sobre os programas e trabalhos em realiza¢do a solugdo dada aos problemas das partes;

V- Espirito de equipe e disciplina do pessoal - o entrosamento, a
cooperagdo, a obediéncia as normas e o estabelecimento de um clima funcional sadio
entre o pessoal, através de técnicas de relagbes humanas e observancia da legislacdo
pertinente.
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Art. 2° O Municipio de General Maynard é ente Federado, que forma unido
indissolivel com a Unido, Estados e Distrito Federal, rege-se por Lei Organica propria e
goza de autonomia politico-administrativa, nos termos da Constituicdo Federal ¢ da
Constitui¢do do Estado de Sergipe.

TITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

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

I- A administiracdo direta;
II- A administragdo indireta.
CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ADMINIST. RACAO MUNICIPAL

Art. 4° A Administragdo Publica Municipal de General Maynard reger-se-d
pelos principios da:

I- Legalidade, que consiste na adequagdo de toda atividade administrativa
aos ditames da lei;

lI- Impessoalidade, que consiste em assegurar a todos os administrados os
mesmos direitos, sem detemninagdo de pessoa ou discriminagao de qualquer natureza;

HI- Moralidade, que consiste na boa e util disciplina interna da
administra¢do municipal;

IV- Publicidade, que consiste na obrigagio de divulgacdo de atos,
contratos e outros instrumentos celebrados pela administra¢do municipal, para o
conhecimento, controle e'inicio de seus efeitos;

V- Eficiencia, que consiste em que todas as atividades da administracdo
municipal tenham consegqiiéncias positivas, valorizando os recursos financeiros e o
resultado dos servicos municipais.

CAPITULO 11
DOS INSTRUMENTOS DE ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° As  atividades da ag¢do administrativa do governo municipal
abrangem os seguintes instrumentos:

I- Planejamento Estratégico,

II- Execucdo;

ITI- Controle;

IV- Delegacgdo de competéncia ou atribuicoes;

V- Descentralizacdo;

VI- Equilibrio Fiscal.
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Seg¢io I
Planejamento Estratégico

Art. 6° O planejamento  estratégico compreenderd a elaboracio e
manutengdo atualizada dos servigos e dos seguintes instrumentos bdsicos:

I- Plano Plurianual;

II- Diretrizes Or¢amentdrias:
INI- Or¢amentos Anuais:;

IV- Plano Diretor fisico-territorial e de Desenvolvimento;
V- Programa anual de trabalho.
VI- Plano Municipal de:

a) Agricultura;

b) Educacdo;

¢) Saude;

d) Assisténcia Social;

e) Turismo.

Paragrafo unico.4 elaboragdo e execugio do plano municipal deverdo ser
sempre que possivel, guardar inteira consondncia com os planos e programas da Unido ¢
do Estado.

Secio I1
Da Execucao

Art. 7° Os atos de execugdo, singulares ou coletivos, obedecerdo aos
preceitos legais e das normas legais e regulamentares observados os critérios de
organizagdo, racionalizagdo, produtividade e eficiéncia.

8 1°. Os servigos de execugdo séo obrigados a respeitar, na solucao de todo
e qualquer caso e no desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e
programas estabelecidos pelos orgdos de direcio a quem estiverem subordinados,
vinculados ou supervisionados.

§2°% A Administragio obriga-se permanentemente a atualizagao das
atividades do Municipio, com o objetivo a racionalizar e modernizar os métodos de
trabalho, proporcionar melhor atendimento ao publico, através da rapidez nas decisées e
na descentraliza¢ao executiva, para agilizar sua execucdo.

Segao IIT
Do Controle

Art. 8° O controle das atividades da administracdo deve ser exercido em
todos os 6rgaos e em todos os niveis, compreendendo:

- O controle, pela chefia competente, da execug¢do dos planos e dos
programas e da observancia das normas que governam a atividade especifica do orgdo
controlado;
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[I- O controle da aplicagao do dinheiro publico e da guarda de bens do
Municipio pelos orgaos de administracdo financeira e patrimonial;

II- O controle interno, que serd exercido sob a coordenagdo e supervisio
da unidade do sistema do controle interno,

Secdao IV
Da Delegagao de Competéncias ou Atribui¢oes

Art. 9° 4 delegagio de competéncia ou de atribuicées sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisées, situando-se na proximidade dos drgdos controladores.

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

Paragrafo Unico. O ato de delegagdo indicarda com precisio o 6rgio ou
autoridade delegante, érgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicées
do objeto da delegagao.

Secao V
Da Descentralizagao

Art. 11. A execugdo das atividades da administragdo municipal deverd ser,
tanto quanto possivel, descentralizada.

Art. 12. O Governo Municipal recorrerd, para a execucdo de obras e
servigos, sempre que admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessdo, permissio
ou convenio, a orgaos ou entidades do setor publico Estadual ou as pessoas ou entidades
do setor privado, de forma a alcan¢ar melhor rendimento, evitando novos encargos
permanentes e a aplicacdo desnecessdaria 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 formulagao da politica fiscal ¢ de
planejamento quanto na etapa de execu¢do or¢amentaria e financeira.

Subsecdo 1
Do Equilibrio Or¢amentdrio

Art. 14. Elaboragio da lei or¢amentiria anual - LOA de forma a
demonstrar a existéncia das fontes de recursos que financiarao as despesas aprovadas
para o exercicio.

Subsec¢ao 11

Do Equilibrio Financeiro
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Art. 15, Execugdo das despesas de modo que as finangas piiblicas sejam
equilibradas e que a arrecadagdo do exercicio seja suficiente para o atendimento das
agoes governamentais nesse exercicio, evitando a formagdo de déficit sucessivo,
geradores de dividas cujos encargos financeiros no seu pagamento pressionam o
or¢amento, podendo assim, elevar o déficit.

TITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIV A

Art. 16. A Administragdo do Municipio de General Maynard é exercida
pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos orgaos que constituem os servicos integrados na
estrutura administrativa organizacional da Prefeitura.

Art. 17. A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
General Maynard fica constituida pelos seguintes orgdos:

I- Administra¢ao e Dire¢ao Superior

a) Prefeito;

b) Vice-Prefeito

1I- Orgaos de Assessoramento:

a) Secretaria Municipal de Governo (SEGOV);

b) Procuradoria Geral do Municipio (PGM)

¢) Secretaria de Municipal de Controle Interno (SMCI).
I1I- Unidades administrativas de atividades meio.

a) Secretaria Municipal de Administragao (SMA);

b) Secretaria Municipal de Planejamento Or¢camento e Gestdao - SEPLOG
¢) Secretaria Municipal de Finangas (SMF);

IV- Unidades administrativas de atividades fim.

a) Secretaria Municipal de Educacdo (SME);

b) Secretaria Municipal de Esporte, Juventude, Cultura e Turismo

(SMEJCT).

¢) Secretaria Municipal de Saide (SMS);

d) Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SMAS);

e) Secretaria  Municipal de Agricultura, Aqiiicultura e Abastecimento-
(SMAAA);

f) Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Servicos Puiblicos (SMISP);
g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SEMA)

V- Entidades Publicas

a) Defesa Civil

VI- Orgaos colegiados deliberativos e de aconselhamento:
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a) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social de
Manutengao e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais
da Educag¢do — FUNBEB - CMFUNDEB:

b) Conselho Municipal de Educagio - CME;
¢) Conselho Municipal de Alimentag¢ao Escolar - CMAE:
d) Conselho Municipal de Saude - CMS;

e) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente —

CDRMA;

f) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

g) Conselho Municipal de Trabalho e Emprego - CMTE;

h) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente -
CMDCA;

1) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT:

1) Conselho Municipal do Idoso - CMI;

k) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional — CONSEA;
1) Conselho Municipal da Habitagdo — CMH;

VII- Contissées:

a) Comissao Municipal de Defesa Civil - CMDC:

b) Central de Compras Centralizadas - CCC;

¢) Comissdao Municipal de Avaliacdo e Levantamento de Patrimonios
Moveis e Imoéveis - CMAPMI.

VIII- Orgaos da Administragao Direta Descentralizada.

a) Fundo Municipal da Saiide — FMS;

b) Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia — FIA;

¢) Fundo Municipal do Idoso e da Crianga e do Adolescente;
d) Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS;

e) Fundo Municipal de Apoio a Agricultura, Agiiicultura e Abastecimento —
FMAAA;

f) Fundo Municipal de Habitagdao — FMH

Paragrafo iinico - Para efeitos deste artigo, a estrutura da organizacio
administrativa, dentro dos principios do desenvolvimento organizacional, formam um
conjunto sistemdtico interatuante, inter-relacionado e interdependente.

TITULO IV
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO I
DO SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
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Segao I
Das Disposicées Gerais

Art. 18. A4 Secretaria Municipal de Governo érgio de primeiro  grau
divisional e serd administrado por um Secretdario Municipal de governo, com a finalidade
de assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicoes, sem prejuizo das competeéncias de cada 6rgdo da estrutura administrativa ol
das atribuicées de servidor municipal, e, especialmente, na coordenagdo da acdo
administrativa e no relacionamento com autoridades e municipes.

3§ 1°. Compete ao Gabinete do Prefeito:

I- Assistir o Prefeito Municipal em suas relacées com os secretdrios
municipais, assessores, autoridades Jederais, estaduais, municipais e com os proprios
municipes;

lI- Planejar as atividades do gabinete do Prefeito Municipal;
HI- Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito Municipal;

IV- Encaminhar diretamente, o expediente a ser assinado ou despachado
pelo Prefeito Municipal;

V- Desempenhar as fungées de relagées publicas;
VI- Administyar a agenda do Prefeito Municipal;
V- Organizar e proceder aos atos do cerimonial;

VII- Assistir direta ou indiretamente o Prefeito Municipal, no seu
relacionamento com o piblico;

[X- Representar, por ato expresso, o Prefeito Municipal;

X- Exercer a coordenagdo do sistema de departamentos na esfera de suas
atribuicoes;

XI- Manter interligacdao em todos os orgdos e sistemas da administragdo
municipal, transmitindo informacdes ao Prefeito Municipal.;:

XII- Informar o executivo municipal sobre as noticias e os fatos externos de
interesse da administracio municipal;

XII- Promover a  emissdo, recebimento e 0 arquivamento da
correspondencia oficial do gabinete do prefeito;

XIV- Motivar o interesse da populagado pelas atividades da administracao
municipal e do Municipio,

XV- Coligir dados gerais a respeito da administracao e do municipio,
XVI- Sistematizar, preparar e divulgar matéria referente a atos oficiais e
governamentais de interesse piiblico, 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;
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XVIII- Manter perfeito relacionamento com érgaos de comunicagdo social,
no interesse da Municipalidade,

XIX- Estabelecer agdo padrdo para a divulgacio e publicagcao de atos
oficiais;

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

XXI- Controlar o uso de viaturas do Gabinete do Prefeito;

XXII- Acompanhar e colaborar na elaboragdo do or¢amento-programa e
do orcamento plurianual de investimentos, assim como coordenar o orgamento
participativo;

XXII- Coordenar e elaborar projetos visando a captagdo de recursos
Juntos a orgaos do Governo do Estado e Federal:

XXIV- Coordenar e definir com as demais secretarias municipais, fundos e
Jfundagées as prioridades e encaminhamentos de projetos que visa a captagdo de recursos
Jinanceiros junto a entidades de direito piiblico ou privado;

XXV- Incumbir-se de outras fungoes e atividades necessdarias para o
desempenho de suas atribui¢des 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 eneaminhamenio e orientag¢do para a solu¢do dos respectivos
assuntos ou agendando audiéncias;

XXVIU- Atender e encaminhar aos drgdos competentes as pessoas que
solicitarem informacgoes ou servicos municipais;

XXVIII- Promover os contatos necessdrios entre as partes, para
esclarecimento e solucdo de assuntos de seu interesse ou da propria Administracdo;

XXIX- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do
Poder Executivo e tomar as providéncias necessdrias para a sua observancia;

XXX- Acompanhar, nos diversos drgaos piiblicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder Executivo,

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

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

XXXIII- Apreciar as re;’agﬁes existentes entre a administracdo e Q pt}b.-’ico
¢
€ gerat‘, pJ'Oj)OHdO medidas para meﬂmn‘as;

XXXIV- Programar solenidades, bem como coordenar a expedi¢do de
convites e anotar as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento dos
programas;

XXXV- Dirigir o Cerimonial do Chefe do Poder Executivo;
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XXXVI- Consolidar e dar redagdo final a pronunciamentos a serem feitos
pelo Chefe do Poder Executivo em solenidades publicas e através dos meios de
comunicagdo;

XXXVII- Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens,
quando solicitado,

XXXVIII- Coordenar as recepgées de autoridades em visita ao Municipio,
bem como, se necessario, providenciar sua hospedagem;

XXXIX- Providenciar o encaminhamento de didrias 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
Jfungoes, que lhe forem atribuidas.

8 2% Integram a estrutura do Secretaria Municipal de Governo:
1- Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial CC-1;
[1- Assessoria Especial do Prefeito CC-1;
I11- Secretaria Executiva CC-1;
IV- Secretaria de Defesa Social CC-1.
V- Owvidoria CC-1.
Subsecio I
Da Assessoria de Comunicagdo

Art. 19. A Assessoria de Comunica¢do é wum o6rgdo de segundo grau
divisional, um orgao do segundo grau divisional subordinado diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo por finalidade planejar e coordenar as atividades inerentes a
Comunicagdo Social, visando a integrag¢do da politica e das atividades dos orgdos e
entidades da Administracao Publica.

§ 1° Compete a Assessoria de Comunicagao:

[- 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 organizacdo de
eventos inauguragoes e das audiéncias publicas.

[ll- Acompanhar reunioes, registrar fatos importantes da Administracdo
Publica e realizar outros servi¢os atinentes a sua drea;

IV- Coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicagdo social,
informacaoes relativas aos interesses da administragdo publica;

V- Manter um sistema de arquivamento dos elementos usados para a
confecgdo do material informativo, tanto divulgada como recebido;
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VI- Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre os orgdaos
da administra¢do, tanto interno como externamente, com os meios de comunica¢do social
e. a partir dai, com a opinido publica. visando a promog¢do do Municipio;

VII- Promover entrevistas ou encontros do interesse da administracdo
municipal;

VIll- Manter um sistema interno para recolhimento de maléria
informativa;

IX- Elaborar boletins, programas de apresentagcdo, oportunas para a
imprensa, radio ou televisdo,

X- Atuar, prestar apoio e colaboragdo aos demais orgdos da
administragdo, por ocasido de atos e solenidades puiblicas:

XI- Planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico
no ambito da Adminisiragdo Municipal;

XI1I- Preparar minutas de pronunciamento oficial na forma solicitada pelo
Prefeito;

XII- Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou oulras
divulgagées que interessem a Administragdo Municipal;

XIV- Registrar folograficamente, os acontecimentos e eventos Municipais:
- I . ~ . e - .
XV- Planejar e promover a realiza¢do de pesquisas de opinido puiblica;

XVI- Editar publicacoes jornalisticas ou institucionais de interesse da
Administra¢dao Municipal;

XVI- Elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da
administragao municipal, de acordo com a especificidade de cada veiculo de
comunicagdo social, seja radio, jornal, televisdo ou revista especializada;

XVII- Administrar a publicidade legal do Municipio;

XIX- Elaborar e administrar o plano de comunicag¢dao social da Prefeitura
Municipal, contemplando politicas e agbes nos setores de assessoria de imprensa,
relagoes publicas, publicidade e propaganda;

XX- Fazer a cobertura diaria, jornalistica e fotografica das atividades do
Gabinete do Prefeito e compromissos externos do Prefeito, visando a divulgagao interna ¢
externa;

XXI- Gerenciar os servicos de fotografia. video e radio;

XXI1- Registrar obras. servicos e demais atividades de interesse da
Administragdo Municipal. através de todos ou outros recursos de produgdo audiovisual:

XXIUI- Elaborar “clipping”™ para geragdo de relatorios analiticos. didarios
e mensais, sobre as matérias de interesse da Administra¢ao Municipal:;

XXIV- Efetuar a classificagdo guarda e conservagdo do acervo
audiovisual produzido pela Administra¢ao Municipal;

XXV- Divulgar o acervo audiovisual;
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XXVI- Manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio;

XXVII- Implementar o plano de estruturagdo da imagem institucional da
Administra¢ao Municipal;

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

XXIX- Preparar e executar a comunicacio entre a Administracao
Municipal e seus servidores, através de jornal interno e comunicados;

XXX- Desenvolver projetos para programas de radio;

XXXI- Estabelecer contatos com rddio da cidade e de outros Municipios,
com vista a divulgar matérias de interesse da Mun icipalidade;

XXXII- Supervisionar os trabalhos de editoragio eletronica do “pre-
release” e de materiais de pequeno porte, como folder e Jolhetos, solicitados pelas
Secretarias Municipais;

XXXII- Executar a divulgag¢ao eletrénica dos planos e programas de
trabalho da Administracao Municipal via internet;

XXXIV- Realizar a cobertura jornalistica de todas as dreas de atuagdo da
Prefeitura, através de assessoramento jornalistico profissional;

XXXV- Elaborar diariamente o resumo das principais materiais dos
Jornais, de interesse do Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

XXXVI- Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos:

XXXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Sfungées, que lhe forem atribuidas.

8 2° Integram a estrutura da Assessoria de C omunicagdo e Cerimonial:
I- Departamento de Cerimonial CC-2;

[I- Assessoria Técnica I - CC-2;

III- Assessoria Técnica Il - CC-3;

IV- Assessoria de Gabinete CC-4.

§ 3% O Departamento de Cerimonial é um orgao de terceiro grau
divisional, subordinado diretamente a Assessoria de Comunicacio e Cerimonial, o qual
compete:

I- Incumbir-se de missées de representacio e de outras atividades quando
delegadas por ordem superior,

II- Planejar e executar as atividades de cerimonial da Prefeitura
Municipal;

llI- Preparar a participagdo do Prefeito Municipal, do Vice-Prefeito ou de
outros representantes do Executivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos
promovidos por outros érgao e entidades;
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IV- Assessorar o Prefeito Municipal nas recepgées e visitas oficiais que
envolvam protocolo e procedimentos especiais;

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

VI- Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito
Municipal,;

VII- Planejar relagoes com publico especifico, através de congratulagoes,
Sflores, cartoes, controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais ‘e
nacionais;

VIII- Organizar entrevistas conferéncias e debates para a divulgagdo de
assuntos de interesse do Municipio,

IX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢oes,
que lhe forem atribuidas.

§ 4% A Assessoria Técnica I é wm érgdo de terceiro grau divisional, a qual
compete:

I- Prestar assessoramento técnico imediato e direto a pasta subordinada;

II- Prestar assessoramento técnico em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos, pesquisas, planos, programas, projetos e levantamentos em
geral; &

M- Compilar, analisar e disponibilizar dados e informagdes relativas as
variaveis que participam do processo decisorio, relativo a matéria objeto de andlise e
decisdo;

IV- Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico das agoes de
governo; '

V- Coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informagoes técnicas
relativas ao controle da execugao das politicas piblicas municipais e das metas e
objetivos a serem alcangados, bem como efetuar a avaliacdo dos indicadores de
desempenho e de qualidade das unidades de trabaiho;

VI- Chefiar a execugdo das atividades necessarias ao desenvolvimento do
respectivo programa e/ou projeto,

VII- Coordenar e desenvolver o planejamento geral de programas e/ou
projetos, assim como, executda-lo;

VII- Observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos
trac¢ados previamente;

[X- Recomendar, quando necessaria, a contratagio de servicos de
terceiros;

X- Acompanhar  autoridades em reparticoes publicas, audiéncias,
encontros e outros eventos para os quais for designado;

XI- Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissoes e grupos
de estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico,
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XII- Zelar pela observancia da legisla¢do e dos principios aplicaveis: e
executar outras atribui¢oes correlatas conforme determinag¢ao superior.

XII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcaes, que lhe forem atribuidas.

§ 3% A Assessoria Técnica Il é um orgdo de quarto grau divisional, a qual
compete das mesmas atividades atribuidas a Assessoria Técnica I descritas nesta Lei.

§ 6°. A Assessoria de Gabinete é um orgdo de quinto grau divisional, a qual
compete:

I- Exercer a Assessoria, de acordo com diretrizes programaticas e
estratégicas definidas pelo governo municipal;

lI- Auxiliar o Secretario ou titular de érgao equiparado, no desempenho de
suas atividades;

II- Coordenar as relagoes com entidades, organizac¢ées, comunidades e
outros afetas a sua area;

IV- Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servigos realizados na area de atuagdo,

V- Criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de
eficiéncia, eficdcia e efetividade nas acoes que vier a desenvolver,
k. . ;
VI- Propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho
das atividades;

VII- Submeter a considera¢do superior os assuntos que excedam a suda
competencia;,

VII- Assistiv direta e imediatamente o Secretario ou ftitular de orgdo
equiparado, no desempenho de suas atribuicoes, na coordena¢ao da agdao governamental
e administrativa do Gabinete, mediante servi¢os de secretaria particular e ordenamento
de atividades.

[X- Exercer outras awribuicoes correlatas, conforme determinacdo
superior.

Subseg¢dio 11
Da Assessoria Especial de Gabinete

Art. 20. A Assessoria Especial de Gabinete é um drgio do 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 atribuicoes.

§ 1°% Compete a Assessoria Especial de Gabinete:

I- Preparagdo da proposta orcamentaria, juntamente com as demais
Secretarias e Orgaos da Prefeitura;

[I- Estudos e pesquisas para a elaboragdo dos planos, programas, projetos
de desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Orcamentarias;
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II1- Acompanhamento, analise e avaliagdo da execugao do Or¢amento e o
programa de trabalho do Governo;

IV- Atualizag¢ao e modernizag¢ao de métodos e técnicas administrativas e da
propria estrutura organizacional da Prefeitura;

V- Organiza¢ao e manutengdo de um sistema informativo, com dados e
assuntos necessarios ao acompanhamenio e avaliagdo do desempenho da Administragao;

VI- Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias,
com relagdo a assuntos de planejamento, or¢amento, planos de aplicagao, execugdo,
controle e avaliagao;

VII- Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdarios Municipais em
assuntos de sua competencia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e
programas afins;

VIII- Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e
administrativas,

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 avaliacoes das agoes governamentais;

XI- Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam,
principalmente, aos interesses da comunidade;

XII- Realizar  reuniées com  comunidades, inclusive com  seus
representantes, bem como entidades de representagdo e de apoio popular, para
conhecimento de suas necessidades e aspiragées;

XIII- Atuarr em estreita consonancia com a comunidade, na consecugdao de
programas e projetos, concernentes a presta¢do de servi¢os,

XIV- Estimular a comunicagao miitua entre comunidades, instituigoes e
poderes piiblicos;

XV- Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no
desenvolvimento social das comunidades;

XVI- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jfuncoes, que lhe forem atribuidas.

§ 2% Integram a estrutura da Assessoria Especial de Gabinete:
1- Assessoria Técnica I - CC-2;

I1- Assessoria Técnica Il - CC-3;

111~ Assessoria de Gabinete CC-4;

IV- Se¢do de Expediente e Protocolo CC-6.

9 3% As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica Il e
Assessoria de Gabinete, estao descritas no §4°, §35°% §6° do Artigo 19 desta Lei.
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Art. 21. A Assessoria de Assuntos Parlamentares é um 6rgao do quinto
grau divisional subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como finalidade
a assisténcia e assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio
de suas atribuigoes, a qual compete:

I- Prestar assessoramento imediato e direto a pasta subordinada;

II- Organiza¢do e controle de audiéncias politicas e agendamento dos
assuntos do Prefeito Municipal;

HI- Encaminhamento de sugestoes ao Prefeito e aos Secretarios do
Municipio, relativo as providéncias de ordem politica de interesse piblico.

IV- Assessorar e auxiliar a Chefia de Gabinete e a Assessoria Juridica do
municipio na elaboragao de projetos de Lei, exposicdo de motivos, minutas de Decretos:

V- Acompanhar a tramitagdo de projetos em discussdao no Legislativo e
prestar ou dar as informagoes;

VI- Submeter a Assessoria Juridica do Municipio para analise e avalia¢do
as razdes de veto do Prefeito sobre leis e emendas em matéria de iniciativa do legislativo,

VII- Orientar o Prefeito nos autografos sobre matérias votadas pela
Camara;

VII- Encaminhar a Camara os autografos de leis sancionadas e os vetos
apostos pelo Prefeito, sobre disposi¢ao de lei considerada inconstitucional:

IX- Encaminhar copia de leis e decretos as unidades diretamente
envolvidas, para conhecimento de suas disposicoes legais e regulamentares;

X- Proceder ao arquivo e guarda das leis, decretos, portarias e demars
atos oficiais, e no encerramento de cada exercicio promover a sua encadernacao;

XI- Mandar publicar, na forma da LOM, as leis e decretos;

XIl- Adotar as providéncias para que as leis, na integra. sejam
disponibilizadas a popula¢do do municipio e demais interessados, inclusive, atraves de
processo eletronico,

XUI- Manter atualizada a coletdnea de leis, decretos, portarias e demais
atos oficiais, atraveés de sistematiza¢do que permita consulta permanente e de fucil acesso.

XIV- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungaes, que lhe forem atribuidas.

Subsegdo 111
Da Secretaria Executiva

Art. 22. A Secretaria Executiva é um 6rgdo do 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
atribuicées.

8 1% Compete a Secretaria Executiva:
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I- Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Acao do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

- Garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo,
[11- Estabelecer diretrizes para a atua¢dao do Gabinete do Prefeito:

IV- Promover a integragdao com orgao e entidades da Administracao
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

V- Promover contatos e relagées com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis e esferas governamentais,

VI- Orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades ¢
programas oficiais do Prefeito Municipal;

VII- Promover e supervisionar a coordenagao da implantacao das politicas
setoriais do Gabinete do Prefeito;

VII- Participar das avaliagées das agoes governamentais;

IX- Coordenar os servicos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal
e ao Vice-Prefeito,

X- Coordenar os servigos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e

ao Vice-Prefeito;

&
XI- Registrar os dados das proposi¢ées de lei, requerimentos,
representagoes, indicagées e mogoes em programa especifico, como também acompanhar
OS prazos para as respectivas respostas,

XIU- Promover o levantamento dos orgdos para onde serdao encaminhados
os requerimentos de pareceres, respostas as indica¢des, mogées e pedidos avulsos
aprovados pelo legislativo;

XIll- Responder a requerimentos, indicagées e pedidos de informagies
encaminhadas;

XIV- Arguivar os expedientes para consultas posteriores, de acordo com o
tempo fixado na Tabela de Temporalidade e posterior envio dos mesmos ao Arquivo
Piiblico do Municipio,

XV- Zelar pelo preciso levantamento de informagdes no dmbito da
administracdo direta e indireta;

XVI- Gerir a circulagdo de expediente legislativo no ambito da
administragdo direta e indireta;

XVI- Receber e distribuir toda correspondéncia da Administracao
Municipal;

XVIII- Conferir expedientes recebidos e expedi-los;
XIX- Franquear toda correspondencia distribuida ao correio;

XX- Controlar os custos com a expedicao de correspondéncias;
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XXI- Elaborar e submeter periodicamente a aprecia¢do e andlise superior,
relatorios das atividades desenvolvidas;

XXII- Realizar e controlar a edi¢do da legislagdo municipal;

XXII- Realizar e controlar as atividades a publicacao do expediente
oficial da Administragdao Municipal;

XXIV- Encaminhar projetos de Lei a Camara Municipal;

XXV- Atender aos prazos para publicagcdo de projetos de lei aprovados
pela Camara Municipal de General Maynard;

XXVI- Providenciar o cadastramento do ementario informativo de leis,
decretos, portarias e mensagens da legislagdo municipal, emitindo relatorios periddicos,
atendendo a consulta ao sistema informatizado e fornecendo copias aos interessados;

XXVII- Registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer
copias da legislagdo municipal;

XXVII- Encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagio
publicada de interesse da area;

XXIX- Prestar apoio logistico, organizando informagoes, arquivando
cadastro de entidades, anais de encontros, atas de reunides e demais informacoes
pertinentes,

XXX- Garantir a perfeita articula¢do e compatibilizagdao de informacaoes,
com orgdos municipais afins, através de a¢oes coordenadas do contexto da Administracdo
Publica Municipal;

XXXI- Acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades das
Comunidades, emitindo a avaliacdo critica dos resultados;

XXXII- Fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracdio de
instrumentos executivos e de controle de agoes integradas entre as Secretarias
Municipais,

XXXI- Elaborar diretrizes de agdo, visando maior orientacdo aos
programas socio-comunitarios, existentes no Municipio;

XXXIV- Orientar, informar e conscientizar as comunidades capacitadas a
uma analise de sua propria realidade, visando wna atuagdo cooperativa de participagdo ¢
integragdo das mesmas, nas ag¢oes basicas promovidas pelo Gabinete, no que concerne
aos interesses;

XXXV- Realizar reunioes de sensibilizagdo junto aos orgdos técnicos que
atuam nas questoes envolvidas na prestacdo de servicos a comunidade;

XXXVI- Assistir aos movimentos sociais e de liderancas comunitarias, tais
como: associagdo de bairros, aposentados, estudantes e outras entidades congéneres:

XXXVII- dssessorar a promogdo de acdes que visam criar oportunidades
de inser¢ao de programas e projetos comunitarios;

XXXVIII- Coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no
Gabinete;
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XXXIX- Sistematizar informacées relativas as instancias de participacdo
direta do Executivo;

XL- Sistematizar cadastro de entidades da sociedade civil, movimenros
saciais e liderancas comunitarias;

XLI- Controlar prazos legais de resposta a requerimentos, diligencias.
intimagoes e notificagoes enviados pelo Poder Judiciario e Tribunais de Contas;

XLII- Sistematizar e arquivar as deliberagdes dos agentes socials, para
subsidiar a tomada de decisoes governamentais;

XLIII- Elaborar e preparar correspondéncias e oficios inerentes a sua drea
de atuacdo;

XLIV- Elaborar relatorios que visem agilizar informagoes referentes as
comunidades;

XLV- dssessorar a promogdo de agoes que visam criar oportunidades de
insergdo de programas e projetos comunitarios,

XLVI- Preparagao da proposta or¢amentaria, juntamente com as demais
Secretarias e Orgdos da Prefeitura;

XLVII- Estudos e pesquisas para a elaborac¢do dos planos, programas,
projetos de desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

d . . o
XLVIII- Acompanhamento, andalise e avaliagdo da execu¢do do Or¢amento
e o programa de trabalho do Governo;

XLIX- Awalizagao e modernizagdao de métodos e técnicas administrativas e
da propria estrutura organizacional da Prefeitura,

L- Organizag¢do e manutengdo de um sistema informativo, com dados e
assuntos necessarios ao acompanhamento e avaliagao do desempenho da Administracéio,

LI1- Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias,
com relagdo a assuntos de planejamento, or¢amento, planos de aplicacdo, execucio,
controle e avaliagao,

LII- Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais en
assuntos de sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e
programas afins,;

LII- Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e
administrativas;

LIV- dssistir ao Chefe do Poder Executivo em missoes especificas quando
por ele for designado, bem como em ouiras atividades por ele atribuidas:;

LV- Participar das avaliagées das agées governamentais;

LVI- Desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam,
principalmente, aos interesses da comunidade;

LVII- Realizar  reunides com comunidades, inclusive com  seus
representantes, bem como entidades de representagdo e de apoio popular. para
conhecimento de suas necessidades e aspiragoes;
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LVIII- Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecucao
de programas e projetos, concernentes d prestacdo de servigos,

LIX- Estimular a comunicagdao mitua entre comunidades. instituicoes e
poderes publicos;

LX- Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no
desenvolvimento social das comunidades;

LXI- Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

§ 2% Integram a estrutura da Secretaria Executiva:
I- Assessoria Técnica I - CC-2;

1I- Assessoria Técnica I — CC-3

111~ Assessoria de Gabinete CC-4.

IV- Se¢do de Expediente e Protocolo CC-6;

9 3% As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica Il ¢
Assessoria de Gabinete, estdo descritas no §4°, §5°% §6° do Artigo 19 desta Lei.

3 4° A Secdo de Expediente e Protocolo é um orgdo de sétimo grau
divisional, diretamente ligada a Secretaria Executiva, a qual compete:

I- Controlar “a tramitagdo de processos, informando sobre a sua
localizagao atual, quando solicitado,

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

IlI- Manter atualizados e fornecer informagées sobre a localizagdo dos
processos em tramitagdo;

IV- Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

V- Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de
processos e demais documentos para o Departamento de Arquivo Geral,

VI- Manter em operacio os servigcos telefonicos da Administracao
Municipal e dar assisténcia e colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas,
quanto a manuten¢do de seus proprios servi¢os telefonicos,

VII- Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da
Administragdo Municipal;

VII- Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragdo
Municipal;

IX- Efetuar a atalizagdo do cadastro de telefones e ramais da
Administragao Municipal,

X- Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de
telefones e ramais;
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XI- Realizar estudos visando a melhor alocacao das linhas e ramais
telefonicos disponiveis, em conjunto com o setor competente;

X1I- Acompanhar os servigos de manutengdo do equipamento telefonico,

XII- Interagir com todos os orgdos da Administragao Municipal presentes
no sistema, e encaminhar sugestoes ligadas a melhoria das informa¢ées e orientacoes a
serem disponibilizadas aos cidadaos,

XIV- Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto,
bem como os cartoes;

XV- Registrar nos cartoes de ponto os respectivos dados dos servidores:

XVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungaoes, que lhe forem atribuidas.

Subsecao IV
Da Secretaria de Defesa Social

Art. 23. A Secretaria de Defesa Social é um odrgao do segundo grau
divisional subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como finalidades
basicas a gestdo e o desenvolvimento de acoes de atendimento e implementacdo das
politicas publicas relativas a seguranca, prote¢ao e a inclusdo social.

§ 1% Compete a Secretaria de Defesa Social:

I- 4 coordenacdo e o desenvolvimento das atividades relativas a Guarda
Municipal,;

[I- 4 articula¢ao da Comissao Municipal de Defesa Civil -COMDEC

III- A coordena¢ido e o desenvolvimento das atividades relativas s
politicas de protegdo e inclusdo social;

IV- A4 proposi¢do, coordenagdo e execugao de convénios, com entidades
clvis e governamentais,

V- Elaboragdo e a execug¢do de politicas municipais para a preven¢do e
combate a violéncia, guarda e zelo do patrimonio municipal;

VI- Estabelecer relagées com os orgaos de seguranga estaduais e federais,
visando agdo integrada no Municipio;

VII- Manter sistema integrado de comunicag¢do com os demais drgaos de
seguranga publica;

VIII- Manter permanentes contatos com entidades publicas e privadas na
bhusca da defesa dos direitos humanos;

[X- Estabelecer, mediante convénio firmado com os érgaos de seguranga
estadual, as diretrizes, o gerenciamento e as prioridades de policiamento, controle e
Jfiscalizagdo do transito;
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X- Propor acgoes integradas e estratégicas em  procedimentos
investigativos, preventivos e ostensivos, realizadas pelos orgaos de seguranga publica que
atuam no Municipio de General Mavnard, por meio de intercambio permanente de
informagoes e gerenciamento,

XI- Propor e viabilizar agoes, convénios e parcerias, com as entidades
governamentais e ndo-governamentais que exer¢am atividades de estudo e pesquisa para
melhoria na seguranga publica, direitos humanos e diminui¢do da violéncia urbana;

X~ Contribuir para a preveng¢do e a diminuicdo da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediagao de conflitos e o respeito aos direitos humanos:

XUI- Organizar, divulgar e realizar os Foruns Municipais de Seguranca e
Direitos Humanos e participar de eventos regionais e nacionais;

XIV- Estabelecer, organizar, divulgar e realizar o servigo de ouvidoria a
respeito de assuntos ligados a politica municipal de seguranca e direitos humanos:;

XV- Promover a capacitagdo permanente da guarda municipal;

XVI1- Estabelecer o regulamento da guarda municipal com atribuicées e
competéncias;

XVII- Estabelecer postos de vigilancia-homem e de acesso aos prédios
puiblicos;

XVII- Apoiar. acoes de fiscalizagdo e de policia dos demais orgaos da
administragdo,

XIX- Promover a prote¢do do meio ambiente, do patrimonio historico.
cultural, ecolégico e paisagistico do Municipio,

XX- Prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra os bens, servicos
e instalagoes pitblicas municipais, priorizando a seguranga escolar,

XXI- Auxiliar nas atividades de socorro e prote¢do as vitimas de
calamidades, participando de a¢des da Defesa Civil;

XXII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungaoes, que lhe forem atribuidas.

§ 2% Integram a estrutura da Secretaria de Defesa Social:

I- Departamento de Vigilancia Patrimonial - CC-2;

II- Departamento de Monitoramento e Vigilancia Urbana CC-2;
I1I- Departamento de Defesa Civil - CC-2;

IV- Assessoria Técnica Il - CC-3;

V- Assessoria de Gabinete CC-4.

§ 3% As competéncias da Assessoria Técnica Il e Assessoria de Gabinete,
estao descritas no §4°, §35% §6° do Artigo 19 desta Lei.

§ 4% O Departamento de Vigilancia Patrimonial e o Departamento de
Monitoramento e Vigilancia Urbana, sdo orgdos do terceiro grau divisional, o qual
compete.
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I- Promover a vigilancia dos logradouros publicos, realizando o
policiamento diurno e noturno;

II- Promover a vigilancia dos proprios do Municipio;

UI- Promover a fiscalizagdo da utiliza¢do adequada dos parques, jardins.
pragas e outros bens de dominio publico, evitando sua depredacdo,

IV- Colaborar com fiscalizag¢do da prefeitura na aplicagdo da legislagdo
relativa ao exercicio do poder de policia administrativa do municipio;

V- Auxiliar a autoridade publica ou seus agentes no cumprimento de
deveres ou ordens legais, em especial aos servidores do departamento de bombeiros
municipais, aos funciondrios da saide publica; aos agentes de transito, e aos fiscais
municipais;

VI- Vigiar, monitorar e defender os proprios e bens municipais,
logradouros publicos, monumentos de arte, jardins e arborizacdo, encaminhando a
autoridade municipal competente;

VII- Comunicar prontamente a autoridade policial a pratica de qualquer
crime ou contravengdo, seja ou ndo na via publica, tomando imediatas providéncias para
que os feridos sejam medicados;

VIII- Prestar servigo de vigilancia e guarda dos proprios do municipio em
eventos, no parques, pragas e logradouros puiblicos, por determinagao superior, fora dos
hordarios e escala normais de servico;

[X- Prestar apoio e orienta¢ao aos turistas, apos curso de especializa¢do
para este fim,

X- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas.

§ 3% O Poder Executivo instituird e regulamentard através de Decreto. a
Guarda Municipal.

§ 6% O Departamento de Defesa Civil é um odrgdo do terceiro grau
divisional, o qual compete:

I- Elaborar acées preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas
destinadas a evitar ou minimizar desastres,

lI- Desenvolver a¢ées visando preservar o moral da populagao e
restabelecer a normalidade social em casos de desastres;

I1- Controlar o fornecimento de equipamentos e material humano
destinados ao atendimento em casos de emergéncias ou desastres;

IV- Interagir com os demais orgaos de defesa civil, quer municipais,
estaduais ou federais, visando a prote¢do da populacdo e seus bens, em casos de
calamidade publica;

V- Monitorar, através dos meios disponiveis, as condicoes climaticus,
hidricas, pluviométricas e de transito, de modo a detectar e antecipar possiveis
ocorréncias, adotando as ag¢ées preventivas cabiveis;
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VI- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu
superior imediato;

VII- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

VII- Promover a vigilancia dos logradouros publicos, realizando o
policiamento diurno e noturno; Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungoes, que lhe forem atribuidas.

Subsecdo IV

Da Ouvidoria Geral do Municipio

Art. 24 - A OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO, érgdo vinculado ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, tem por finalidade a promoc¢ao do exercicio da cidadania, receber,
encaminhar e acompanhar demincias, reclamagoes e sugestoes dos cidadaos relativas a
prestacdo de servigos publicos em geral, assim como representa¢ées contra o exercicio
negligente ou abusivo dos cargos, empregos e fun¢oes na Administracdo Puiblica
Municipal, sem prejuizo das competéncias especificas de outros érgaos da Administracio
Estadual.

E

§ 3°A Ouvidoria Geral do Municipio compete:

I - receber e examinar sugestoes, reclamagaoes, elogios e denuncias referentes a
procedimentos e agoes de agentes, orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal,

1T - ampliar e manter canais de comunica¢do entre a Administra¢dao Publica Municipal e a
sociedade civil, expandindo a capacidade do cidaddao de participar da fiscalizacio e
avaliagao das agoes do Poder Executivo Municipal;

II - definir critérios para a promog¢do e o acompanhamento de procedimentos junto aos
orgaos atinentes, informando os resultados aos interessados e garantindo ao cidaddo
orientagdo, informagdo e resposta;

IV - definir, em articulagao com a Secretaria de Comunicag¢do, um sistema permanente de
comunicagdo, visando a divulgagao sistematica, a sociedade, de seu papel institucional

V - examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos alternativos de coleta das
sugestoes, reclamagoes, elogios e denuncias, privilegiando os meios eletronicos de

comunicacdo,

VI - identificar e interpretar o grau de satisfa¢do do cidaddo com a prestacdo dos servicos
publicos;
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VII - sistematizar e consolidar as informagaoes recebidas, através de relatorios periodicos,
fixando e organizando os indicadores de avaliagdo da satisfa¢ao dos cidadaos quanto ao
Jornecimento de informagées e prestacao de servi¢os publicos;

VIII - propor solugdes para as questoes levantadas e oferecer informagoes gerenciais e
recomendag¢oes as autoridades competentes, visando ao aprimoramento da prestagcao dos
servigos piiblicos,

IX - recomendar acgoes e medidas, administrativas e legais, necessarias a prevengao,
combate e corregdo dos fatos apreciados;

X - articular-se com o orgdo municipal de integragdo interinstitucional fortalecendo
canais de comunicagao com as diversas unidades da Administragdo Piblica Municipal,
visando a consecugdo de seus objetivos,

XT - cientificar as autoridades competentes das questoes que lhe forem apresentadas, ou
que de qualquer outro modo cheguem ao seu conhecimento, requisitando informacoes ¢
documentos;

XII - criar mecanismos e instrumentos de monitoramento, avaliacdo e controle dos
procedimentos de ouvidoria;

XIII - coordenar, supervisionar e dirigir o sistema de ouvidoria;

X1V - promover, articular e apoiar outras agoes que visem a difusdo e divilgacao de
praticas de cidadania.

§ 4° A Ouvidoria Geral do Municipio tem a seguinte estrutura basica:

1 - Gabinete do Ouvidor Geral — CC-4

CAPITULO Il
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO (PGM)
Secao I
Das Disposi¢oes Gerais

Art.24 - A Procuradoria Geral do Municipio é um orgao 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 orgdos da Administragdo
Municipal, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas e
de interesse do Municipio.

§ 1% Compete ¢ Procuradoria, entre outras atribuigées:

I- Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao
assessoramento juridico institucional em geral;
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II- Organizar e manter atualizadas as coletaneas da legislacdao Federal,
Estadual e Municipal de interesse da Prefeitura, bem como o repertorio de jurisprudencia
Judiciaria e administrativa;

HI- Opinar sobre a correta interpretacao da legislacao Federal e Estadual
e em particular do Municipio,

IV- Elaboragdo de pareceres juridicos sobre atos em geral da
Administracdao Publica;

V- Colaborar e participar na elaboragdo de Atos Administrativos da
Prefeitura e de outros orgaos da Estrutura Administrativa;

VI- Acompanhar e propor a¢ées 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;

VII- Prestar consultoria e assessoramento juridico a administracdo direta
incluida a assisténcia ao Chefe do Poder Executivo nos assuntos relativos a entidade da
administragdo indireta,

IX- Representar o municipio em qualquer juizo ou tribunal, atuando nos
feitos em que tenha interesse, inclusive em matéria tributaria e fiscal;

X- Manter coletanea atualizada da legislagao, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do municipio, como subsidio as atividades da administracio
piiblica e informacgao a populagdo,

XI- Representar, em regime de colaboracao, interesse de entidade da
administracdo indireta em qualquer juizo ou tribunal, mediante solicita¢ao da entidade e
autorizagao do Chefe do Poder Executivo,

XII- Representar legalmente o municipio para responder as citagoes,
notificagoes e intimagées movidas contra o mesmo;

XII- Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informagoes que devam ser prestadas em mandados de seguranca;

XIV- Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessoes,
acordos, ajustes ou convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva
rescisdo, quando for o caso;

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

XVI- Supervisionar as publica¢ées oficiais do municipio;

XVII- Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do
Municipio;

XVIII- Integrar comissao de inquérito;

XIX- Prestar assisténcia técnica especializada aos Secretarios Municipais
e seus auxiliares,
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XX- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jungées, que lhe forem atribuidas.

§ 2°% Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:
- Departamento de Processos Judiciais e Administrativos CC-2;
II- Assessoria de Gabinete CC-4.
I11- Assessor Técnico I CC-1
IV- Assessor Técnico IT CC-2
Subsecao I
Do Departamento de Processos Judiciais e Administrativos

Art. 25. O Departamento de Processos Judiciais e Administrativos é um
drgdo do terceiro grau divisional subordinado diretamente a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos, tendo como finalidade organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades relacionadas ao assessoramento juridico institucional em geral.

§ 1% Compete ao Departamento de Processos Judiciais e Administrativos.
entre outras atribuicoes:

I- Controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;
II- Coligir legislacao e jurisprudéncias de interesse do Municipio;
E

HI- Promover a elaboragdo da proposta or¢amentdaria anual da
Procuradoria Geral;

IV- Coordenar a elaboragdo do relatorio anual da Procuradoria Geral:

V- Assessorar o Procurador Geral no estudo, interpreta¢io e solucdo de
questoes juridicas;

VI- Responder as consultas juridicas dos servidores de todas as dreas,
inquéritos e processos administrativos;

VII- Assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da
Administra¢do Municipal;

VIII- Fornecer informag¢des trabalhistas;
IX- Fornecer certiddes referentes a qualquer assunto juridico que se fizer
necessario;

X- Manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
sobre assuntos de interesse do Municipio, relativos a area trabalhista;

XlI- Promover, extrajudicialmente, a conciliagao entre as partes em conflito
de interesses;

XII- Praticar as atividades de arbitragem, negociagiao e mediacdo em
situagoes de conflito;

XIII- Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou
administrativo, o contraditorio e a ampla defesa, com recursos e meios a ela inerentes:

XIV- Atuar junto aos juizados especiais civel, criminal e federal;
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XV- Patrocinar os direitos e interesses do consumidor lesado:

XVI- Apresentar pesquisas sobre os temas juridicos e decisoes
Jurisprudenciais;

XVII- Prestar apoio e assisténcia ao respectivo Secretdrio
Municipal quanto a organizagdo, coordenac¢do, acompanhamento e controle de
atividades e servigos de apoio juridico com referéncia a processos
administrativos em tramitagdo na Administragdo Piblica Municipal;

XVII- Emitir  pareceres em processos administrativos,
notadamente os relativos a pessoal e procedimentos licitatorios;

XIX- Elaborar minutas de contratos, convénios, acordos e outros ajusies,
bem como seus aditamentos; pronunciar-se, necessariamente, em processos qie
tenham por objeto a terceiriza¢do de servicos;

XX- Pronunciar-se em processos administrativo-disciplinares, quando a
lei assim o exigir;

XXI- Executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua
competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

§2°% As competencias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica Il ¢
Assessoria de Gabinete, estao descritas no §4°, §5° §6° do Artigo 19, desta Lei.

'

CAPITULO 111
DASECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Secdio I
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 26. A Secretaria Municipal de Controle Interno é wm orgdo de
primeiro grau divisional diretamente ligada ao Prefeito Municipal , que tem por
finalidade planejar e implementar as atividades de auditoria, de acordo com as diretrizes,
planos e programas estabelecidos.

§ 1% Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno:

- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas;

lI- Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle
interno, promover a sua integracdo operacional e expedir atos normativos sobre
procedimentos de controle;

I11- 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 prestacées de contas anuais;

b) Atendimento aos técnicos do controle externo;
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¢) Recebimento de diligéncias e coordenacdo das atividades para a
elaboragao de respostas,

d) Acompanhamento da tramita¢do dos processos e coordena¢do da
apresentacdo de recursos;

IV- Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os
controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatorios
e pareceres sobre os mesmos;

V- Interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legisla¢ao
concernente a execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;

VI- Medir e avaliar a eficiéencia e eficacia dos procedimentos de controle
interno adotados pelos orgaos setoriais do sistema;

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

VIII- Exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites
constitucionais de aplica¢do em gastos com a manuten¢do e o desenvolvimento do ensino
e com despesas nas agoes e servi¢os piiblicos de Saiide;

IX- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade ¢ a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia ¢
economicidade na gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial nos orgaos e entidades
da administra¢ao publica municipal, bem como, na aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

X- Verificar a observancia dos limites e condigoes para a realizacdo de
operagaes de crédito e sobre a inscrigao de compromissos em restos a pagar,

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

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

XXXIX- Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, tendo em vista as restri¢ées constitucionais e as da lei complementar n® 101/00;

XII- Efetuar o acompanhamento sobre repasse dos recursos para o Poder
Legislativo Municipal na forma estabelecido na Constitui¢io Federal e Lei Organica;

XUI- Exercer o acompanhamento sobre a divulgac¢do dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da lei complementar n° 101/00;

XL- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo
do plano plurianual, da lei de diretrizes or¢amentarias e dos or¢amentos do Municipio;

XLI- Manter registros sobre a composi¢do e atuacdo das comissdes de
licitagdes,
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XLII- 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:;

XLIII- Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da administra¢dao publica municipal, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informagaoes,

XLIV- Instituir e manter sistema de informagées para o exercicio das
atividades finalisticas do sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal;

XLV- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as a¢oes destinadas
a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem
ent 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 puiblicos:

XLVI- Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades
ou ilegalidades apuradas, para as quais a administragdo ndao tomou as providéncias
cabiveis visando a apurag¢ao de responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos
ol prejuizos ao erario;

XLVII- Revisar e emitir relatorio sobre os processos de tomadas de contas
especiais instauradas pelos, orgaos da administra¢do direta, pelas autarquias e pelas
Jundagoes, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XLVII- Incumbir-se de outras tarefas ou atividades necessdrias, para o
cumprimento de suas atribui¢oes.

XLIX- Elaborar a programagdo de auditoria,

L- Dirigir, supervisionar e executar os servicos de auditoria nas dreas
administrativa, contabil, financeira, or¢amentaria, operacional, patrimonial e de cusitos
dos orgaos e entidades do Poder Executivo;

LI- Encaminhar as respectivas areas os relatorios referentes aos exames
realizados, contendo os resultados, as recomendagées e as conclusdes pertinentes;

LII- Criar e implementar os controles internos necessarios para garantir o
controle do patrimonio publico;

LITI- Desenvolver trabalhos de controle, com enfoque operacional, de
modo a mensurar a eficacia e a eficiéncia das agdes da administragdao publica;

LIV- Realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais e
operacionais da administragao,

LV- Supervisionar o desenvolvimento das operag¢ées financeiras e
tributarias, de acordo com a legislacao vigente;

LVI- Propor a realizacdo de auditoria operativa nas distor¢oes
encontradas;

LVII- Orientar a Administragdo Municipal, visando o cumprimento da Lei
de Responsabilidade Fiscal;

[ 3o, R R S e e . - s oam Pl o A e Em e e s e i S m am e e mm D o



ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

LVIII- Verificar o controle interno dos diversos orgdaos e promover a
melhoria nos pontos falhos encontrados,

LIX- Propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas no
processo de auditoria,

LX- Avaliar e propor a implantacdo de fluxo de documentagdo e processo
da administragdo;

LXI- Executar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela
chefia imediata.

§ 2% Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Controle Interno:
I- Assessoria Técnica [ - CC-2;

I1- Assessoria Técnica Il - CC-3;

lI- Assessoria de Gabinete CC-4.

8 3% As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica Il ¢
Assessoria de Gabinete, estao descritas no $4°, §5°% §6° do Artigo 19 desta Lei.

TITULO V
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO I )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Secio |
Das Disposi¢oes Gerais
Art. 27. A Secretaria Municipal de Administragao é um orgao do primeiro

grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade
planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragdo.

Art. 28. O Departamento de Administra¢do é um orgao do terceiro grau
divisional, diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Administracdo e
Planejamento, tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de
administragdo, prestando assisténcia aos diversos orgaos da Administracdo Municipal
quanto a moderniza¢do da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho e d
racionalizagdo do uso de bens e equipamentos.

8 1°% Compete ao Depaitamento de Administra¢do:
[- Controlar a movimentagdo de pessoal em conjunto com a drea afim;

II- Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a
Secretaria;

HI- Preparar redagdo, digitar e despachar a correspondéncia da
Secretaria;
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IV- Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de
interesse da drea;

V- Controlar as contas de telefone, dgua e luz dos orgdos da
Administragao Municipal;

VI- Encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas as contas de telefone,
dgua e luz de imoveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

VII- Reparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de
inscrigdo, didrias e passagens para os servidores da Secrelaria, até a presta¢io de
contas;

VIlI- Controlar a execucdo or¢camentaria da Secretaria;

IX- Organizar as atividades de recep¢do ao piblico, informando e
orientando visitantes, autoridades, fornecedores e usudrios, encaminhando-os as diversas
areas da Administragdao Municipal;

X- Operar os servigos telefonicos. providenciando sempre junto a unidade
competente a manuteng¢do preventiva e corretiva do sistema

XI- Realizar diretamente ou através de servi¢os de terceiros, as atividades
de manutengdo preventiva e corretiva de prédios, mdquinas, equipamentos e instalacées.
de acordo com as metas estabelecidas pela administracdo;

XIl- Executars- o servico de limpeza interna e externa dos prédios e
instalagoes dos orgaos municipais;

XIll- Acompanhar a execu¢do de contratos de limpeza, vigildncia,
manutengdo, transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de
servigos terceirizados;

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

XV- Manter o arquivo em condi¢des de organizag¢do e seguranga para quie
os documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XVI- Organizar e conservar o arquivo, analisar o contelido dos
documentos e papéis e implementar o sistema de arquivo,

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

XVIHI- Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos
encerrados pelos varios orgaos da Administragao Municipal,;

XIX- Manter e conservar publicacées especializadas no ambito da historia,
da administragdo, da arquivologia e outras dareas afins,

XX- Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacdo visando o
aproveitamento e conservagao dos documentos administrativos de valor historico:

XXI- Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em
sistema especifico;
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XXII- Manter o arquivo em condi¢ées de organizagdo e seguran¢a para
que os documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXIII- Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido 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 préoprio;

XXV- Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos
encerrados pelos varios orgaos da Administragdo Municipal,

XXVI- Manter e conservar publicagoes especializadas no ambito da
historia, da administra¢do, da arquivologia e outras areas afins;

XXVI- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jungoes, que lhes forem atribuidas.

8§ 2% Integram a estrutura do Departamento de Administra¢ao:
I- Departamento de Recursos Humanos CC-2;

II- Departamento de Compras, Licitagées e Contratos CC-2;
lI- Departamento de Tecnologia da Informagdao CC-2;

IV- Assessor de Gabinete CC-4;

V- Segdio de Servicos Gerais CC-6;

VI- Se¢ao de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle
Patrimonial CC-6,;

§3°4 competéncia da Assessoria Técnica de Gabinete, estd descrita no §4°, §5% $6° do
Artigo 19 desta Lei.

§4° A Secdo de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle
Patrimonial é um orgdo do sétimo grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de
Compras, tendo como finalidade programar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas a administragdo de patrimonio, manutengdo e conservacdo de bens moveis e
imoveis e seguranc¢a patrimonial, montar um banco de dados de cadastro de fornecedores
para suporte ao Departamento de Licitagoes e Contratos, para realiza¢ao de compras e
servigos.

§ 5% A Segao de Servicos Gerais é um 6rgdao do sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalacoes ¢
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicagdo e vigilancia do Departamento.

Subsecio 11

Do Departamento de Recursos Humanos
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Art. 29. O Departamento de Recursos Humanos é um orgdo do terceiro
grau divisional, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administragdo e dos
Recursos Humanos, tendo como finalidade planejar e coordenar as atividades de
capacitagdao de servidores, recrutamento e sele¢do, pagamento, controle funcional e
financeiro do pessoal da Administracao Municipal, segurang¢a e medicina do trabalho e
sauide ocupacional dos servidores.

Paragrafo unico - Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I- Identificar necessidades, desenvolver recomendagoes de melhorias ¢
elaborar planos de ag¢do, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela
Administragdo Municipal,;

1I- Acompanhar o cumprimento das agoes implementadas procedendo aos
ajustes quando necessario;

l1I- Desenvolver propostas de alteragio ou melhoria da politica de
Recursos Humanos em conjunto com a area afim;

IV- Formular, em conjunto com a area de relagoes do trabalho, as
estratégias de negocia¢oes com o Sindicato e Associagoes de Classe;

V- Proceder ao exame de questoes 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 inddagagées juridicas com maior profundidade;

VI- Divulgar as diretrizes e politicas de Recursos Humanos, definidas pela
Administragdo;

VII- Acompanhar e avaliar a implantagdo das politicas de Recursos
Humanos,

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

IX- Preparar os Editais sobre Concursos Publicos ou coordenar;

X- Preparar Editais sobre sele¢ao simplificada para contrato por tempo
determinado;

XI- Tomar as providéncias administrativas necessarias a contrata¢do
simplificada para contrato por tempo determinado;

XII- Desenvolver proposta de altera¢do ou melhoria da politica de
Recursos Humanos, em conjunto com a area afim;

XIII- Inspecionar e monitorar procedimentos que identifiquem e interfiran
direta e indiretamente na elaboragao da folha de pagamento;

XIV- Propor agdes para aprimorar e racionalizar o sistema de registro,
pagamento e seguran¢a na administra¢do 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 Administragdo Municipal;
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XVII- Identificar, no quadro geral da Administragio Municipal,
trabalhadores com necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de
suas atividade no trabalho e sua integra¢do 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 acumulo de
férias do pessoal e a adequacao da escala as necessidades de trabalho de cada setor;

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

XX- Prover o acesso ao conhecimento e a informagdo, desenvolvendo e
executando junto a Secretaria Municipal de Educag¢do, programa de alfabetizacdo e
continuidade aos estudos,

XXI- Prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo
junto ao setor competente no desempenho e execucgdo de programas de orienta¢dao sobre
doengas cronicas, prevengao ao abuso de dlcool e outras substincias quimicas,
valoriza¢do da imagem do trabalhador, promogao a satide postural e outras;

XXII- Fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de
suas agoes;

XXIII- Proceder e controlar a movimenta¢ao de pessoal, controle de
lotagao, assiduidade, férias, extensao de jornada e outros expedientes,

XXIV- Coordenar as atividades relacionadas a avaliagao de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

XXV- Elaborar periodicamente relatorios sobre a posi¢ao de servidores
lotados em cada area da administragdao publica;

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

XXVII- Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores
ativos e inativos da Administra¢do Municipal;

XXVIII- Atender e analisar as solicitagoes de reposi¢cdo/ remanejamento
de pessoal;

XXIX- Planejar, com a area afim, a revisdo e a manuten¢ao do plano de
cargos e salarios e as atividades de controle de pessoal;

XXX- Controlar a situagdo do pessoal a disposi¢do, em suspensdo
contratual e outros afastamentos;

XXXI- Reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de
servico para fins de aposentadoria, triénios, férias-prémio e lavrar as certidoes
requeridas a administragdo municipal, referente a pessoal, na forma da legisla¢do eni
vigor;

XXXII- Preparar expediente de aposentadoria;,
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XXXIII- Promover a inspecao médica dos servidores para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XXXIV- Providenciar junto as chefias dos diversos orgaos da
Administra¢cao Municipal, para que seja elaborada anualmente a escala de férias do
pessoal, sob sua supervisao;

XXXV- Implantar, executar, ovientar e acompanhar a execu¢do das
medidas preventivas e corretivas referentes a seguran¢a e higiene do trabalho dos
servidores ao orgao de pessoal, laudos de pericias médicas e avalia torias dos servidores
atinentes a medicina do trabalho;

XXXVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Juncoes, que lhe forem atribuidas;

XXXVII- Preparar o pagamento mensal apurando a freqiiéncia dos
servidores;

XXXVIII- Efetuar o levantamento de todos os dados necessdrios a
composig¢do da folha de pagamento dos servidores;

XXXIX- Providenciar a avalia¢do e o fechamento das informagées que
compoem a folha de pagamento dos servidores;

XL- Efetuar a emissao de contracheques dos servidores,

XLI- Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
favor de entidades,

XLII- Manter atualizado o cadastro necessdario ao controle do imposto de
renda;

XLIII- Promover constante atualiza¢do dos registros funcionais e
financeiros dos servidores municipais;

XLIV- Preparar, executar e conferir o recolhimento das contribui¢oes
sociais,

XLV- Analisar, instituir e emitir relatorios de contribui¢ées sociais para os
orgaos governamentais,

XLVI- Monitorar e aprimorar os procedimentos de recolhimento das
contribuicdes sociais,

XLVII- Promover a execugao e o controle do pagamento dos servidores
municipais aposentados,

XLVII- Promover a inspe¢do de controles de segurang¢a dos fluxos e
rotinas manuais informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administracao
Municipal;

XLIX- Elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e andlise
superior, relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas,

L- Efetuar pesquisas junto aos diversos odrgaos da Administracdao
Municipal. visando as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relacdo ao
seu trabalho, a fim de identificar as reais necessidades de treinamento;
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LI- Articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas
da Prefeitura, na definicao de programnas e projetos de capacitagao e desenvolvimento
dos servidores,

LII- Estudar e propor o estabelecimento de convéenios e contratos com
institui¢ées ou com profissionais especializados, para fins de promogdo de atividades de
capacitagdo e desenvolvimento de pessoal;

LIII- Estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e
aprendizagem que promovam o constante aprimoramento dos programas de capacita¢do
e desenvolvimento de pessoal, observadas as necessidades ¢ prioridade dos drgdos
municipais,

LIV- Organizar e manter atualizado o cadastro dos participantes dos
vdrios eventos promovidos pelo Departamento,

LV- Emitir certificado aos cursistas;
LVI- Estabelecer as articulagoes entre as atividades de treinamento com

outras que lhe sdo afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar;

LVII- Proceder a andlise de diagnosticos das necessidades de treinamento
e/ou formagao, capacitagdo e desenvolvimento de servidores nos seus setores;

LVIII- Ildentificar, em conjunto com as demais Secretarias, servidores com
potencial para ministrar cursos internamente;

LIX- Promover o cadastramento e a contratagao de facilitadores internos e
externos;

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

LXI- Desenvolver em conjunto com a drea de servigo social, programas de
readaptagdo funcional;

LXI- Acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores:

LXIII- Implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal
visando garantir a sua perfeita integragao as atividades da institui¢do assim como de sua
valorizacdo;

LXIV- Elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e
aperfei¢oamento dos servidores, bem como identificar e pré-qualificar entidades externas
a Administragdo Municipal que possain suprir suas necessidades;

LXV- Avaliar os estagiarios ¢ os programas de estigio, dando
conhecimento dos resultados a administra¢do superior, ao agente de integragdo, as
Jaculdades e as escolas de origem dos mesmos.

LXVI- Identificar, no quadro geral da Administracao Municipal,
trabalhadores com necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de
suas atividade no trabalho e sua integra¢do na sociedade,

LXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Sfungoes, que lhe forem atribuidas.
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Subsecao 111
Da Central de Compras Centralizadas

Art.30 - 4 Central de Compras Centralizadas é um oérgao de terceiro grau
divisional, diretamente ligado a Secretaria Municipal de Administrac¢do e dos Recursos
Humanos, tendo como finalidade efetuar todas as compras da Administragdo Municipal,
prestar apoio técnico a Comissdo Permanente de Licita¢do, administrar e padronizar
contratos de bens e servigos e seus aditivos, providenciar o cadastro de fornecedores de
bens e servigos e preparar os processos de compra, licita¢ao e registro de pregos tendo.

Paragrafo unico - Compete ao Departamento de Compras, Licitagées e
Contratos:

I- Planejar e controlar as atividades de licita¢ées, pesquisa de mercado.,
compras e contratos da administragdo;

[I- Avaliar e assessorar na elaboracdo das especifica¢ées sobre compra de
materiais ou contratagdo de servicos a serem licitados;

l1- Avaliar e assessorar na elaboragdo de editais;

IV- Coordenar e controlar as solicitagées de aquisi¢oes e contratagoes de
bens e servicos;

V- Coordenar os trabalhos relativos a confeccao de minutas, contratos e
convénios, acordos, ajustes & seus respectivos aditivos, analisando-os sob as perspectivas
Juridicas, administrativas, or¢amentadrias e operacionais, observada a legislagdo em vigor
e os interesses da Administragao Municipal;

VI- Administrar os contratos de fornecimento e de registro de pregos;
VII- Planejar e manter o sistema de informagées e controle de contratos:;

VIII- Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seiis
respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrées juridicos, administrativos,
or¢amentarios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor ¢ os
interesses do municipio;

IX- Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a drea requisitante, a
execu¢do dos contratos e seus respectivos aditivos;

X- Registrar as ocorréncias decorrentes da execu¢do dos contratos e seus
aditivos;

XI- Avaliar e propor modifica¢ées nos contratos, introduzindo as corre¢oes
que se fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacéo:;

XII- Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes ent que
a Administragao Municipal seja parte, relativos @ negociagdo de financiamentos ¢
repasses para obras, servigos e bens;

XIII- Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no nmenor
prazo possivel, apos o encerramento dos mesmos;

XIV- Elaborar e enviar para publicagdo os resumos de contratos e
convénios de acordo com a lei vigente;
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XV- Acompanhar nos diarios oficiais a legislagcées e publicacées relativas
aos contratos e convenios,;

XVI- Controlar a numera¢do dos contratos e fiscalizar formalmente os
prazos e valores, em conjunto com a area requisitada a execugao dos contratos e de seus
respectivos aditivos;

XVII- Denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou for¢a maior para
prorrogagao de contrato;

XVIII- Manter a atualizacdo no sistema dos dados dos contratos e
licitagoes, para cumprimento das exigencias do Tribunal de Contas;

XIX- Prover a area de almoxarifado das informagées necessarias ao
recebimento de material;

XX- Elaborar o calenddrio periodico de compras,

XXI- Acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de
materiais e de servigos,

XXII- Receber os processos das unidades administrativa, contendo
especificagcoes sobre compra de materiats ou contratagdo de servigos a serem licitados:

XXII- Manter arquivo de processos licitatorios. dispensa de licita¢do e
processo de pagamento ndo concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de
temporalidade, &

XXIV- Promover a realizacao dos procedimentos licitatorios em suas
diversas modalidades para obras, compra de materiais e equipamentos, e execu¢do de
servi¢os necessarios as atividades da Administracio Municipal, em obediéncia a
legislagdo vigente;

XXV- Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em
confunto com a drea afim, registrando os fatos ocorridos nas opera¢ées comerciais;

XXVI- Preparar e publicar os editais de tomada de pre¢o e concorréncia
publica e todos os demais documentos sujeitos a publicagdo,

XXVII- Elaborar e submeter a aprovagao os editais de licitagao e
expedientes sobre dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

XXVIII- Promover as negociagdes técnicas e comerciais pertinentes eni
todos os processos de compras de bens e servicos, tendo como referencial as previsées
or¢amentarias e aprovagdo do relatorio final de negociagao,

XXIX- Gerenciar o processo de notificagao a fornecedores infratores em
relagdo as condi¢oes contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de
penalidade;

XXX- Efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados:
XXXI- Verificar documentagao para habilitagdo de concorrentes;

XXXII- Realizar  sessées  publicas para abertura das propostas
encaminhadas a Administracdo;

XXXIII- Submeter ao Prefeito os resultados das licitagées,
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XXXIV- Acompanhar as atividades de licitagées, pesquisa de mercado,
compras, contratos e cadastro de fornecedor da Administragdo Municipal;

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

XXXVI- Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos
e de patrimonio da Prefeitura;

XXXVII- Gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo ¢
tombamento dos bens de consumo e permanentes da Prefeitura;

XXXVIII- Realizar auditorias periodicas de estoques no almoxarifado;

XXXIX- Efetuar verificagdes nos orgaos municipais para verificar se os
bens patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos ternos
de responsabilidade;

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

XLI- Solicitar as aquisigoes de materiais, de acordo com a legisla¢ao
vigente e obedecendo as normas especificas estabelecidas pelo orgao competente da
administracdo;

XLI- Realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela administragdo, identificando aqueles que estdo faltando ou foram
danificados, comunicando o fato ao Secretario de Administra¢ao e Planejamento, a fim de
apurar responsabilidades;

XLIII- Executar as medidas administrativas necessdrias a aquisi¢do ¢
alienagdo de bens patrimoniais imobiliarios;

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

XLV- Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a
Jase de liquida¢do da despesa;

XLVI- Acompanhar os trabalhos da comissao permanente de licita¢do,

XLVII- Receber os processos de compras de bens e servicos, dispensados
de licitagdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

XLVII- Preparar os 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 licitagoes;

L- Controlar, em conjunto com a drea afim, os saldos or¢amentdarios;

LI- Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servicos;

LII- Promover junto aos orgados responsaveis, o recebimento dos materiais
adquiridos e as medidas necessdrias a verificagdo das condi¢ées técnicas fixadas nas
ordens ou contratos de compias;
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LIII- Realizar coleta de precos e/ou licitagdo visando a aquisicdo de
materiais e equipamentos em obediéncia a legislagao vigente;

LIV- Gerenciar a execugdo e operacionalizagdao 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 anexagdao ao processo original ¢
posterior encaminhamento a unidade competente para providéncias;

LVI- Estruturar um sistema de pesquisa de mercado,

LVIII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungoes, que lhe forem atribuidas.

Subsecdo 111
Do Departamento de Tecnologia da Informagao

Art.31 -O Departamento de Tecnologia da Informagado - tem por finalidade
realizar estudos, planejar, coordenar, promover, controlar e avaliar as atividades
relativas a formulagdo e execugdo da politica de capacitagdo dos servidores,
moderniza¢do e de informatizagdo da Administragcao Publica Municipal, através do
Centro de Modernizagdo Administrativa, cabendo a andlise e parecer final para que se
proceda a aquisi¢ao de hardware, material ou ferramental e Sofiware ou qualguer outro
suporte logico para compor o parque de informatica do Municipio.

CAPITULO 11 )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO

Subsegao IV

Da Competéncia

Art. 32 Sdo de competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento
Orcamento e Gestdo:

1 - o planejamento municipal mediante a orientacdo normativa
metodologica e sistematica aos demais orgdos da administragdo;

I = a elaboragdo e a coordenagdo na execugdo de projetos e planos do
Governo Municipal;

Il — a coordena¢do na elaboracdo da proposta or¢amentaria anual de
investimentos, bent como na programacgdo anual da despesa, adequando os recursos aos
objetivos das metas governamentais constantes do Plano Plurianual, e Plano Anual de
Contratagdo,

IV — a programagdo de agées anuais e sua coordenagdo bem como o
registro dos resultados alcan¢ados,
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V — a promogdo de estudos e pesquisas socioeconomicas ligadas a sua
area de atuagdo e de cardier multidisciplinar ou de prioridade;

VI — a pesquisa de dados e informagdes técnicas, sua consolidacdo,
andlise e divulgagdo enire os diversos orgdaos municipais e entidades dos governos estadual e
federal;

VII — « promogao de acées modernizadoras da estrutura organizacional
municipal, o acompanhamento metodologico com sistemas de controle e avaliagio do
processo, bem como o estabelecimento de fluxo entre os diversos drgados, objetivando
facilitar processos decisorios ¢ coordenagdo das atividades governamentais;

VUL — o cumprimento das exigéncias de Secretaria Municipal de
controle interno ; e

X — outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Da Diregdo e Organizagdo

Art. 33 A Secretaria Municipal de Planejamento Or¢amenio e Gesido ¢
dirigida por um Secretario. nomeado pelo Prefeito Municipal.

Pardgrafo unico. O Secretdario podera dispor de Assessor Especial. por
ele indicado e nomeado pelo Prefeito Municipal.

Da Organizag¢io

Art. 34 A Secretaria Municipal de Planejamento Or¢amento e Gestao fem
a seguinte estruturd.

| — Departamento de Planzjamento:
a) Divisdo de Planejamento e Avaliagdo,

b) Divisdo de Planejamento
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Estratégico; T -
Departamento de Or¢camento:

a) Divisdo de Programagdo de Setores Economicos e Sociais;
b) Divisdo de Captagdo de Recursos;

1l — Departamento de Indicadores Sociais e Econémicos:

a) Divisdo de Gestio por Resultados;

b) Divisdo de Indicadores Sociais e Economicos.

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 35. A Secretaria poderd dispor, para o exercicio de suas
competéncias, de mecanismos especiais de natureza transitoria, a serem constituidos
pelo Prefeito Municipal, com prazo determinado de funcionamento, por proposi¢io
do Secretario.

| &

Paragrafo Unico - Integram a estrutura da Assessoria Especial de
Gabinete:

V- Assessoria Técnica [ - CC-2;
V1- Assessoria Técnica Il - CC-3;
VII- Assessoria de Gabinete CC-4;

CAPITULO IT
DA SECRETARIA DE FINANCAS
Seciao I
Das Disposigoes Gerais

Art. 36. A Secretaria Municipal de Finangas é um érgao 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 dreas
Jfinanceira, contabil, fiscal e tributaria.

§ 1% Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I- Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboracdo da
proposta or¢amentaria anual, das diretrizes or¢amentarias, do plano plurianual de
aplicagdo e da execugdo or¢amentaria e acompanhamento financeiro;
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II- Coordenar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e
Miscais devidos ao municipio;

111- Conceber, implantar e gerir o sistema de administracado financeira;

IV- Promover a arrecadagdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo
e fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos
disciplinares da matéria tributaria,

V- Promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos
fluxos de recursos financeiros, or¢amentarios e extra-or¢amentarios, administrando
especialmente os pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com terceiros,

VI- Coordenar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributarios e
fiscais devidos ao municipio, mantendo atualizada a legisla¢ao tributaria municipal;

VII- Coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e andlise
dos atos e fatos de natureza financeira, de origem or¢camentdria ou extraordinaria com
repercussoes sobre o patrimonio do municipio, de pagamentos e recebimentos, de guarda
de valores imobiliarios e do controle do caixa municipal;

VUI- Administrar a divida ativa do municipio,

IX- Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicées de
melhoria do municipio;

X- Assegurait arrecadacgdo, diretamente ou por delegacao, das rendas
patrimoniais, industriais e diversas do municipio;

XI1- Acompanhar e fiscalizar a arrecada¢do das transferéncias
intergovernamentais aos fundos especiais;

XII- Gerenciar os recursos financeiros provenientes de convénios,

XIUI- Coordenar e executar a contabilizagdo financeira, patrimonial e
or¢amentaria do municipio, nos termos da legislagao em vigor;

XIV- Coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos
compromissos do municipio e as operagoes relativas a financiamentos e repasses;

XV- Coordenar a execuc¢do de suas atividades adminisirativas e
financeiras,

XVI- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugdo dos programas de governo e do or¢amento municipal;

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

§ 2% A Secretaria Municipal de Financ¢as compée-se da seguinte estrutura:
I- Divisao de Administracao, Financeira e Execucdo Orcamentaria CC-5;
II- Divisdo de Administra¢ao Tributdria CC-5.

Subsec¢dio I

Da Divisdo de Administra¢do, Financeira e Execu¢do Orcamentdria
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Art. 37. A Divisao de Administra¢do, Financeira e Execucdao Orcamentaria
é um orgdo de sexto grau divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de
Finangas tendo como finalidade viabilizar a execu¢ao das politicas da Administracdo
Municipal. controlar a execu¢do or¢amentaria, desenvolvendo uma eficiente gesido de
recursos financeiros.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Administragdo, Financeira e
Execugdo Or¢amentaria:

- Coordenar as atividades das dreas subordinadas de acordo com as
diretrizes do plano de gestdao dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;

lI- Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em
desenvolvimento,

[I- Assessorar ao Secretario nas tomadas de decisdo;

IV- Acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o
cumprimento das metas e cronogramas;

V- Estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execu¢io de
atividades;

VI- Controlar as atividades de natureza financeira, orcamentdria ou
extraordinaria com repercussées sobre o patrimonio do municipio;

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

VIII- Levantar e manter dados, informagoes e documentos técnicos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

IX- Manter atualizada a documentagao especifica da Administracao
Municipal (CGC, certidées estadual e federal, INSS, FGTS, etc.);

X- Prestar orientagcdao técnicas as demais unidades administrativas do
Poder Executivo;

XI- Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura,
bem como, acompanhar sua execugdo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas
para otimizar seus resultados;

XII- Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e
aditivos apds entendimento com os orgdos ou entidades promotoras;

XII- Manter o controle sobre o mercado e aplicagées 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,
transfereéncias, depositos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

XVI- Manter-se em freqiiente contato com agéncias bancdarias com a
finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagées que ocorrem entre estas e o
Municipio,
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XVII- Promover um bom fluxo de informagées gerenciais para o Secretario
Municipal de Finangas,

XVIII- Gerir reservas financeiras do Municipio,

XIX- Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos
de tesouraria da Prefeitura Municipal;

XX- Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a
legislacao pertinente;

XXI- Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros
aos diversos orgaos da Prefeitura Municipal, em observancia a legislagdo pertinente:

XXII- Emitir cheques e requisi¢ao de talonarios;

XXII- Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e
responsabilidade numerarios, cheques, cau¢ées 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 didrio, encaminhando-
o ao Secretario Municipal;

XXVI- Receber e controlar repasses de recursos devidos a Prefeitura
Municipal,;

3
XXVII- Efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XXVIII- Manter o controle de depositos e retiradas bancarias, 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
depositos e retiradas bancarias, 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 bancdria, cheques ou meio magnético, registrando os valores para
controle de saldo bancario e propondo as medidas necessarias para eventual acerto,

XXXII- Conferir os documentos pertinentes a realizagao de despesa ¢
arrecadagao da receita confrontando com os extratos bancarios diariamente;

XXXIII- Controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores
arrecadados e controlando os recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadagio
Municipal),

XXXIV- Controlar a documentagdo e as vias bancdrias referentes aos
créditos e debitos nas contas da prefeitura. bem como seu arquivamento;

XXXV- Acompanhar a execu¢do or¢amentaria e financeira dos recursos a
disposigao das Secretarias, mantendo o Secretario Municipal de Financas informado
sobre a situag¢do dos programas e projetos previstos no or¢amento gfoba:‘
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XXXVI- Coordenar o processo de liberagao de recursos e suplementacao
Jinanceira visando adequar a programagado a disponibilidade or¢camentaria e financeira:

XXXVII- Controlar a execugdao or¢amentaria em nivel operacional;

XXXVIII- Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas
empenhadas;

XXXIX- Acompanhar a movimentagdao de dotagoes orcamentdrias, assim
como de fundos especiais,

XL- Proceder ao cadastio e ao controle das contas processadas por conta
de créditos ou de dotagoes or¢amentarias,

XLI- Controlar o empenho prévio da despesa e a anulagdo de empenhos,
realizadas pelos orgdos proprios das Secretarias Municipais verificando a correta
utilizacdo das dotacées orcamentarias e dos créditos abertos;

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

XLIII- Promover o enquadramento e suplementagao de dotagoes;

XLIV- Emitir relatorios periédicos de controle da execugdo or¢amentdria
de forma detalhada;

XLV- Efetuar lan¢amenio dos decretos de suplementagdo e anulacdo das
3
dotagées or¢amentarias,

XLVI- Normatizar, revisar e atualizar as classificagées or¢amentarias do
or¢amento municipal;

XLVIU- Acompanhar e monitorar a aplicacdo das normas de
responsabilidade fiscal e funcional do or¢amento;

XLVIII- Coordenar as atividades de elaboragao da proposta or¢camentdria
anual, do plano de investimentos e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

XLIX- Coordenar e acompanhar as alteragées na legislagdo tributdaria
municipal;

L- Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, relatorio
consolidado da execucao orgamentaria, encaminhando ao Secretdario e ao Prefeito
Municipal para aprecia¢do,

LI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas.
Subsecao 11
Da Divisdo de Administracao Tributdria

Art. 38. A Divisao de Administra¢dao Tributaria é um orgdo do sexto grau
divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Finan¢as, tendo como
finalidade orientar, supervisionar, coordenar e controlar o servico de iributos
imobiliarios e tributos diversos.

Paragrafo iinico. Compete a Divisdo de Administracao Tributdria:

.
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I- Assessorar ao Secretario de Finangas na proposi¢ao das politicas
tributarias do Municipio,

II- Manter atualizado o cadastro de contribuintes;

HI- Providenciar, nas épocas proprias, a inscricdio e renovagdo de
inscri¢do de contribuintes do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSON),
organizando o respectivo cadastro;

V- Manter atualizado o cadastro fiscal;

V- Preparar os alvaras de licen¢a para localizagdo e funcionamento de
estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares, consultando, quando
for o caso, os orgdaos competentes;

VI- Rever nas épocas certas e manter sempre atualizados os valores sobre
os quais incidirdo os tributos municipais;

VII- Efetuar lan¢amentos de tributos municipais, na época propria e
determinada em leis e regulamentos, procedendo a entrega dos avisos ou avisos-recibos,

VIII- Informar processos de reclamagées relativos a lancamentos de
tributos municipais, bem como se pronunciar sobre a situagdo fiscal dos contribuintes;

IX- Proceder a baixa de pagamentos de tributos municipais em fichas.
livros ou rois apropriados,

X- Fazer pub}[fcar periodicamente, através de editais, a relacdo nominal
dos contribuintes cujos avisos nao puderam ser entregues pelos meios normais utilizados
pela Prefeitura;

Xi- Efetuar o controle da arrecada¢ao dos tributos municipais, mediante
calendario fiscal;

XII- Fornecer certidoes referentes a assuntos de sua competéncia, quando
solicitados pelos interessados;

XIII- Informar assuntos da divida ativa, para os necessarios registros
contabeis;

XIV- Executar outras larefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato,

XV- Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

TITULO V
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secao 1

Das Disposigoes Gerais
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Art. 39. A Secretaria Municipal de Educagdo é um orgdo do primeiro grau
divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade
promover, coordenar e acompanhar a politica municipal de educagdo, exercendo as
atividades de supervisdo e orienta¢do pedagogica as escolas, através dos Departamentos
e Setores que lhe sdo subordinados.

§ 1° Compete a Secretaria Municipal de Educagado:

I- Contribuir, coordenar e cumprir para a formagao do plano de agao do
governo municipal e programas gerais e setoriais inerentes a secretaria;

[I- Garantir a prestagao de servigos municipais de acordo com as diretrizes
de governo,

IlI- Estabelecer diretrizes para a atuacdo da secretaria, visando a
ampliagao da oferta de vagas e a melhoria da qualidade de ensino;

IV- Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da secretaria,
vinculadas a prazos e politicas para a sua conservagdo;

V- Promover a integra¢do com o orgao e entidades da administracao.
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 solug¢ées para
problemas educacionais municipais, de carater metropolitano;

VII- Promover a viabilizagao da execugdo da politica de educag¢dao para
criangas, adolescentes e adultos, na modalidade regular e ndao-formal;

VIII- Promover a viabiliza¢do da execug¢do 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,;

[X- Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas
dimensées pedagogicas e politica;

X- Promover a elaboragao de diagndsticos, estudos estatisticos, normas e
projetos setoriais de interesse da educacdo;

XI- Promover a avaliagdo e execucdo da politica de educagdo para jovens
e adultos;

XII- Promover eventos recreativos e esportivos de cardter, voltados aos
alunos das escolas municipais;

XIII- Ampliar o parque escolar, em observancia as especificagoes técnicas,
para construgoes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;

XIV- Coordenar as atividades de Infra-estrutura relativa a materiais,
prédios e equipamentos e de recursos humanos necessdrio ao funcionamento regular do
sistema educacional;

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

8 2° A Secretaria Municipal de Educagdo compoe-se da seguinte estrutura:
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I - Departamento de Planejamento, Coordenagao e Controle CC-2;
11 - Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas CC-2;
III - Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro CC-2;

IV - Departamento de Alimentagdo Escolar CC-2;

V - Assessor Técnico 1 CC-3.

§3° A competéncia da Assessoria Técnica de Gabinete, esta descrita no $4° 3% $6° do
Artigo 19 desta Lei.

Subsecdo 1
Do Departamento de Planejamento, Coordenagdo e Controle

Art. 40. O Departamento de Planejamento, Coordenagdo e Controle é um
orgdo de terceiro grau divisional, ligada diretamente a Secretaria Municipal de
Educacgdo.

Paragrafo unico —Compete ao Departamento de Planejamento,
Coordenagdo e Controle:

I- Montar um sistema de informagoes educacionais, em parceria com o
setor especifico da secretaria;
£

11- Coordenar e acompanhar a elaboragdo e execucdo do plano de acdo da
Secretaria, em parceria com o departanento de planejamento, coordenagdo e controle;

I11- Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e
avaliagao das agoes 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 andlises de projetos e de documentos, e emitir parecer para
decisoes técnicas da Secretaria;

VII- Realizar estudos de areas tematicas de interesse da Secretaria;

VIlI- Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da
acdo administrativa e técnica da Secretaria;

IX- Acompanhar procedimentos técnicos, quando de interesse da
administra¢do da Secretaria;

X- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

Subsecgao 11
Do Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas

Art. 41. O Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas é um
orgdo de terceiro grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de
Educacao. ‘

il RA_a ' MR S o e R T L Lt T B I T o T o o Y P

|



ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD
8 17 Compete ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas:
I- Coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educac¢do;

II- Repensar a educacao, como formag¢do de cidaddo e sua insercdo
participativa na comunidade;

HI- Ampliar o universo do educando para além da escola, integrando
Jamilia e comunidade;

IV- Manter intercambios de experiéncias educacionais;

V- Promover eventos, cursos, semindrios e outros, de atualizacdao
pedagogica;

VI- Implementar sistemas de permanente avaliagdo da educac¢do, do
educador e do educando;

ViI- Implementar o sistema de informagoes educacionais em parceria com
a Segdo de Informagoes Educacionais,

VIII- Implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico;

[X- Integrar os estabelecimentos de ensino fundamental do Municipio ao
sistema nacional de avaliagao do rendimento escolar;

X- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungaes,
que lhe forem atribuidas. .

§ 2° O Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas compoe-se
da seguinte estrutura:

I- Divisdo de Educagdo Infantil CC-5;

II- Divisio do Ensino Fundamental CC-5;

III- Divisao de Educacao de Jovens e Adultos CC-5;
IV- Divisdao de Educagdo Especial CC-3;

V- Divisao da Biblioteca Municipal CC-5;

§ 3% A Divisdo de Educagao Infantil é um orgdo de sexto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual
compete:

I- Integrar-se a elaboragado, execugdo e atualizagao do Plano Municipal de
Educagdo, na area especifica da seg¢do;

II- Coordenar, executar e orientar a educag¢do infantil, em consonancia
com o regulamento interno;

lII- Estabelecer diretrizes e orientacoes pedagdogicas e socio psicologicas
para a educagdo infantil, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o
sistema municipal de educagdo;

IV- Capacitar o corpo docente da educagdo infantil, com estudos.
seminarios, eventos voltados para orientag¢do pedagégica e sécio-psicologicay
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V- Cumprir as tarefas pedagogicas e administrativas regulamentares da
Educagao infantil, conforme regulamento interno,

VI- Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagdgica
Municipal,

VII- Criar estimulos e incentivos a educagdo infantil;

VIII- Zelar pela educagdo integral da crianga, por seu desenvolvimento
Mental, emotivo, social e fisico para estudos pedagogicos; para o aprofundamento da
psicologia infantil; e outros temas afins:

IX- Promover eventos para andlise de intercambios de experiéncias:

X- Criar uma base de dados e de estudos sobre a educagdo infantil;

XI- Promover o controle e acompanhamento pedagégico com visitas
sistematicas as escolas de educagao infantil;

XII- Manter com os dérgdos regionais, estaduais e federais de coordenacdo
e acompanhamento do ensino, uma interagdo continua, no que se refere a informagao.
orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do
ensino,

XIII- Estabelecer estratégias de recuperagao para os alunos de menor
rendimento escolar;

E; — - .
XIV- Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores,
para acompanhamento e avaliagdo das agoes previstas,

XV- Elaborar e realizar programas de capacitagdo dos profissionais;

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

XVII- Realizar convénios nas areas afins da educagao infantil;

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

§4°% A Divisdo do Ensino Fundamental é um déredo de sexto erau
. g
divisional, ligada diretamente ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e
Pesquisas, a qual compete:

I- Integrar-se a elaboragdo, execug¢do e atualizagdo do Plano Municipal de
Educagao, na area especifica da se¢do;

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

[lI- Estabelecer diretrizes e orientagées pedagogicas e socio psicologicas
para o ensino fundamental, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o
sistema municipal de educacgdo;

[V- Capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos,
seminarios, eventos voltados para orientagdo pedagogica e sécio-psicoldgica;
V- Elaborar e executar um programa de capacitagdo dos professores:

.
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VI- Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica
municipal;

VII- Promover a educa¢do integral, voltando-se para o desenvolvimento
mental, psico-emotivo, social e fisico;

VIII- Promover eventos para andlise de intercambios de experiéncias:

IX- Para estudos pedagogicos; para o aprofundamento da psicologia
infanto juvenil, da adolescéncia, e outros temas afins;

X- Promover o controle e acompanhamento pedagogico com visitas
sistematicas as escolas de educagao fundamental;

XI- Manter com os orgdos regionais, estaduais e federais de coordenagdo ¢
acompanhamento do ensino uma interagdo continua, no que se refere a informacdo,
orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do
ensino;

XII- Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor
rendimento escolar,

XIII- Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores.
para acompanhamento e avaliacdo das agoes previstas,

XIV- Desenvolver técnicas de recursos audiovisuais e produzir materiais
didaticos necessarios ao desempenho das atividades de ensino;

XV- Realizar convenios de apoio « educagao;

XVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jfuncgaoes, que lhe forem atribuidas.

§ 5° A Divisao de Educagao de Jovens e Adultos é um érgao de sexto grau
divisional, ligada ao Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas,
competindo-lhe o desenvolvimento das seguintes atribui¢ées.

I- Assessorar, acompanhar, implementar e avaliar propostas de trabalho
das unidades escolares da rede municipal de ensino, seus planejamentos e acées no
sentido de resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais
amplos da politica de educacdao do municipio,

[I- Coordenar a elaboragao, implementagao e avaliagido do plano de
trabalho, programas e projetos, que concretizem a politica de educag¢do de jovens e
adultos;

llI- Coordenar a andlise e a selecdo da aquisi¢do de recursos didaticos ¢
bibliogrdficos que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos
conhecimentos;

IV- Planejar agaoes, integradas com os demais orgdos da secretaria.
considerando objetivos comuns, como intuito de racionalizar esfor¢os administrativos,
financeiros e pedagogicos;

V- Avaliar os indices de aprovagdo, reprovagdo e evasdo apresentados
pelas unidades escolares, para tomada de decisdo a nivel politico-pedagdgico;
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VI- Analisar dados e informagoes sobre demanda manifesta para a
educagao de jovens e adultos;

VII- Criar condigoes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;
VIII- Propiciar apoio técnico pedagogico diferenciado;
IX- Integrar a comunidade nas a¢oes da escola;

X- Promover o acompanhamento, controle e avaliagdo do desempenho dos
alunos, com possibilidades de aceleragdo de estudos, conforme a lei de diretrizes e bases
da educagao nacional;

XI- Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos
governos federal e estadual, para redugdo do indice de analfabetismo no municipio;

XII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcgoes, que lhe forem atribuidas.

§ 6° A Divisdo de Educacdo Especial é um orgdo de sexto grau divisional,
ligada ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o
desenvolvimento das seguintes atribuicoes:

I- Participar da formula¢do, implementagdo, coordenacdo e avaliagio da
politica de educacdo inclusiva para pessoas que apresentam necessidades educacionais
especiais;

[I- Coordenar a elaboracdo, execugdo e avaliagdo dos planos de trabalho.
programas e projetos que concretizen a politica de educagdo especial da secretaria;

[1I- Programar, executar e avaliar a¢des que permitam a oferta de servicos
de apoio pedagogico especializado aos alunos que apresentam necessidades educacionais
especiais;

IV- Monitorar e acompanhar atividades de orientacao pedagogica a
educagao especial;

V- Promover a integragdo dos trabalhos de educagdo especial com os
outros orgaos governamentais e instituigoes,

VI- Viabilizar o atendimento e acompanhamento das familias de alunos
portadores de necessidades educativas especiais;

VII- Garantir o acesso e permanéncia dos alunos que apresentam na rede
regular de ensino;

VIII- Implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

IX- Promover a formacgdo continuada, orientagcao e acompanhamento de
professores de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de edicacdo
infantil e ensino fundamental;

X- Promover inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais
por deficiéncia em oficinas pedagogicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob
a orienta¢do de um terapeuta ocupacional. atendendo alunos a quem forem dadas
terminalidades especificas;
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XI- Garantir o servico de apoio pedagogico através de professor da
educagdo especial como suporte ao professor da classe comum no atendimento de alunos
que apresentam na por deficiéncia;

XII- Reorganizar as salas de recursos para atendimento a alunos que
apresentam na por deficiéncia visual e auditiva, garantindo equipamentos e materiais
pedagogicos especificos para complementagdo e /ou suplementa¢do curricular,

XIII- Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos
governos federal, estadual através de parcerias com as empresas privadas e outras
instituigoes;

XIV- Realizar levantamentos de dados estatisticos de alunos na rede
regular de ensino,;

XV- Realizar levantamento das condigoes fisicas das institui¢oes escolares
viabilizando o acesso e adaptag¢oes necessarias para o atendimento dos alunos que
apresentam nele;

XVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungoes, que lhe forem atribuidas.

8 7% A Divisdo da Biblioteca é um orgao de sexto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

I- Tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade,

II- Criar eventos ou programas de estimulo a leitura e consultas a
biblioteca;

lI- Elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s);
1V- Manter um sistema de informac¢do da(s) biblioteca(s),

V- Executar as atividades pertinentes do niicleo, com o planejamento de
compras de material bibliotecario; registro de livros, periodicos e outros; indexacdo dos
periodicos, mapotecas e outros; organizagdo de sistema(s) de consultas; controle do
material bibliotecdrio; orientacdo aos usuarios e outros;

Vi- Realizar eventos, concursos, sentinarios e outros de estimulo a cultura ¢
a leitura;

VII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Sfungoes, que lhe forem atribuidas.

Subsegdo IIT
Do Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro

Art. 42. O Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro é um orgao
de terceiro grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educacao.

8 1" Compete ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro:

I- Elaborar um plano de ag¢ao, para coordenar, acompanhar e controlar as
atividades das Se¢oes e dos Departamentos;
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[I- Acompanhar e controlar a execugao das atividades e responsabilidades
de natureza administrativa e financeira da Secretaria;

HI- Avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio a educagio
Municipal;

[V- Integrar as atividades das se¢oes,

V- Gerenciar as atividades relativas as finangas, pessoal. materiais. e
outros afins,;

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
qute lhe forem atribuidas.

§ 2% O Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro compoe-se da
seguinte estrutura:

I- Secao de Apoio Administrativo e de Pessoal CC-6;
1I- Se¢do de Transporte Escolar CC-6,

lIl- Se¢ao de Almoxarifado CC-6;

IV- Se¢do de Servigos Gerais CC-6;

V- Se¢dao de Expediente e Protocolo CC-6;

VI- Se¢do de z}/{anmencdo CC-6.

§ 3°% A Se¢do de Apoio Administrativo e de Pessoal é um orgao de sétimo
grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro,
a qual compete:

I- Planejar, coordenar e executar as agoes de apoio administrativo da
secretaria municipal;

II- Fornecer as informagées atualizadas para o sistema de informagoes
educacionais;

11I- Coordenar e controlar a parte administrativa das atividades de ensino
em nivel de secretaria;

IV- Integrar todos os estabelecimentos de ensino fundamental do
municipio, ao sistema nacional de avaliacdo do rendimento escolar, observada a
legisla¢ao vigente;

V- Manter atualizados os dados referentes a nimero de alunos
matriculados, evadidos, reprovados e transferidos em cada unidade escolar;

VI- Manter atualizados os dados referentes ao numero de professores, grau
de instrugdo, série que leciona e escola em que esta lotado;

VII- Manter atualizados os dados referentes as unidades escolares;
VIII- Manter atualizados os dados referentes ao cadastro do aluno;

IX- Controlar a fregiiencia dos funcionarios da secretaria;
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X- Encaminhar a comissao de licitacao da prefeitura municipal. os
processos de compras a serem efetuados para suprir caréncias da secretaria municipal de
educagao, em conformidade com a legisiagdo vigente,

XI- Desempenhar outras fung¢ées e atividades previstas no regulamento
interno da secretaria;

XlI- Coordenar a execugdo financeira no ambito da secretaria;
XIII- 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 avaliagao de desempenho funcional, em
parceria com a se¢do de capacitag¢do dos recursos humanos;

XVII- Executar as atividades previstas no regulamento interno da
secretaria;

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

§ 4% A Secdo ‘de Transporte Escolar é um orgdo de sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, a qual compete:

I- Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;
II- Coordenar as demandas e a programagdo do transporte escolar;

M- Acompanhar, e controlar o desempenho funcional do transporte
escolar; '

IV- Avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;
V- Ter as revisoes periodicas dos ineios de transporte escolar;

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,
que lhe forem atribuidas.

§ 3% A Secao de Almoxarifado é um orgdo de sétimo grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, a qual compete:

I- Planejar a necessidade anual ou semestral do material diddtico e escolar
do municipio, em parceria com o Departamento Pedagdgico,

II- Providenciar os meios de adquiri-los ou té-los a disposi¢do das escolas;
I1I- Atualizar sempre as necessidades do material diddtico e escolar;
IV- Avaliar e controlar a qualidade fisica do material diddtico e escolar;

V- Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento ¢ distribui¢do 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;
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VII- Manter os materiais do almoxarifado em condi¢coes ambientais

adequados;

VIlI- Distribuir os materiais de estoque de acordo com as normas para
requisicao;

IX- Proceder a atualizag¢do constante nos estoques do almoxarifado;

X- Executar os procedimentos de recebimento, distribui¢cao e controle de
estoques;

XI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

$6° A Secdo de Servicos Gerais é um orgao do sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, tendo como
finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manuten¢dao das
instalagoes e equipamentos, (ransporte, zeladoria, comunica¢do e vigilancia do
Departamento, a qual compete:

I- Operar o servico de copa e cozinha;
11- Executar o servigo de limpeza;
[II- Providenciar os servicos de manutengdo dos equipamentos,

V- Cumprir utras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢oes.
qute lhe forem atribuidas.

§ 7% A Secao de Expediente e Protocolo é um orgdao do sétimo grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade
supervisionar, executar e coordenar e controlar os servicos de telecomunicagoes e
organizar o recebimento, a classificacao, a numeragdo, a distribui¢cdo e o controle da
movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo piblico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades da Administra¢do Municipal, a qual
compete:

I- Controlar a tramitagdo de processos, informando sobre a sua
localizag¢do atual, quando solicitado;

lI- Prestar o atendimento ao piiblico e aos servidores da Prefeitura;

II- Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos ¢
documentagdo em geral que tramita na prefeitura;

IV- Manter atualizados e fornecer informagoes sobre a localizacdo dos
processos em tramita¢ao,

V- Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessdrio;

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



S
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

VII- Manter em operacdo os servigos telefonicos da Administracdo
Municipal e dar assisténcia e colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas.
quanto a manutengdo de seus proprios servicos telefonicos;

VIUI- Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da
Administragao Municipal;

IX- Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragdo Municipal.

X- Efetuar a atualizagdo do cadastro de telefones e ramais da
Administra¢do Municipal;

XI- Divulgar, no ambito da Administragdio Municipal, o cadastro de
telefones e ramais,

Xl- Realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais
telefonicos disponiveis, em conjunto com o setor competente;

XIHI- Acompanhar os servigos de manutengao do equipamento telefonico;

XIV- Interagir com todos os orgaos da Administragao Municipal presentes
no sistema, e encaminhar sugestoes ligadas a melhoria das informagoes e orientagoes a
serem disponibilizadas aos cidadados;

XV- Gerenciar o trafego, emitindo relatorios periodicos para retratar o
volume da demanda, as ligagoes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as
providencias a serem tomadas para melhoria da desempenho do atendimento,

XVI- Comunicar a area de patrimonio, com a devida antecedeéncia, as
mudangas 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 orgao usuario,

XVIII- Coordenar e controlar a execugao dos servigos de infra-estrutura
dos orgdos da administragao municipal, entre os quais os de limpeza, conservagao,
reparos e manuten¢ado, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX- Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistenas de
instalagdes elétricas, hidraulicas, de preveng¢do contra incéndios e outras, nos orgdos da
Administragao Municipal;

XX- Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o
material permanente de uso dos diversos orgaos da Administragao Municipal;

XXI- Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto,
bem como os carties;

XXII- Registrar nos cartoes de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIUI- Manter o controle do numero de copias produzidas na
Administragdao Municipal através de relatorios mensais,

XXIV- Supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas,

XXV- Receber e conferir relatorios mensais de copias reprograficas:

[ o ST T S s e . — T ea Pl e A o e P T T O R T P R S SIS SO



PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XXVI- Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos
diversos orgaos da Administragao Municipal,

XXVII- Organizar e efetuar manuten¢do dos quadros de informagaoes do
Municipio;

XXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungoes, que lhe forem atribuidas.

§ 8% A Secdo de Manutengdo é um orgao do sétimo grau divisional, ligada
diretamente a Departamento Administrativo Financeiro,e tem como finalidade promover a
manuten¢do eletromecanica de equipamentos de refrigeragao e hidraulica, equipamentos
hospitalares, equipamentos de telefonia e radio comunicacdo, de marcenaria, a qual
compete:

I- Coordenar a execugao da manutengao preventiva e corretiva,
verificando e dimensionando recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranca;

lI- Garantir o bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos
e instalagoes, através de adequado planejamento de inspe¢ao e manuten¢ao dos sistemas
eletromecanicos, refrigeragdo, hidraulica, telefonia e radiocomunicacao, marcenaria, de
todas as unidades da empresa;

llI- Gerenciar servicos de terceiros, através da participacdo nas fases de
contrata¢do, bem como no controle e execugdo dos contratos,

E
IV- Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais,
através de programagado e controle, atendendo os planos de manutengao.

V- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

Subsegdo IV
Do Departamento de Alimentagio Escolar

Art. 43. O Departamento de Alimenta¢ao Escolar é um orgao de terceiro
grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educagao.

§ 1% Compete ao Departamento de Alimentagdo Escolar:

I- Elaborar o plano de acao da alimenta¢do escolar do Municipio, baseado
em elementos quantitativos, qualitativos e avaliativos;

[I- Avaliar a base nutricional da alimentac¢ao escolar;
11I- Regionalizar os produtos alimenticios da alimentagdo escolar;
IV- Municipalizar a aquisi¢dao da alimenta¢do escolar,

V- Distribuir, controlar, supervisionar e avaliar a alimentagdo escolar, das
escolas do Municipio de General Maynard;

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungées,
que lhe forem atribuidas.

§2° O Departamento de Alimentagdo Escolar compde-se da seguinte
estrutura:
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[- Secao de Nutricao e Supervisao Alimentar CC-6;

§3% A Secdo de Nutricao e Degusta¢do é um orgdo de sétimo grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Alimentagdo Escolar, a qual compete:

I- Elaborar o cardapio balanceado da alimentagao escolar, de acordo com
a necessidade e faixa etdria da crianga;

II- Supervisionar e acompanhar a execug¢do do PNAE da rede oficial de
ensino nas creches, educagdo infantil e ensino fundamental;

HI- Promover avaliagao do estado nutricional e do consumo alimentar das
criangas,

IV- Promover adequagao alimentar, considerando necessidades especificas
da faixa etaria atendida,

V- Promover os programas de educacdo alimentar e nutricional, visando
criangas, pais, professores, funcionarios e diretoria;

VI- Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando-os
sobre alimentagdo da crianca e da familia;

VII- Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atengdo
prestada a clientela;

VIII- Planejar, implaniar e coordenar a UAN — unidade de alimentacdo ¢
nutrigdo, de acordo com as atribuicées estabelecidas para a area de alimentacgdo coletiva,
normas da ANVISA;

IX- Implantar a cozinha experimental, a fim de confeccionar os cardapios a
serem implantados,

X- Incentivo e promogdo de agoes de combate ao desperdicio,

XI- Planejar e executar capacitacdo do pessoal envolvido no preparo da
alimentacgdo escolar;

XII- Verificar as condicoes de higiene e limpeza do local e dos funcionarios
envolvidos no preparo da alimentacdo escolar;

XIII- Conferir as guias de remessa enviadas pelo departamento de
alimentagdo escolar e os estoques existentes nas escolas;

XIV=- Conferir a validade dos alimentos;

XV- Acompanhar a execu¢do dos cardapios elaborados e definidos pelo
departamento de alimentagao escolar;

XVI- Fornecer  informagoes complementares quanto ao  preparo,
distribuicdo e estocagem do alimento,

XVII- Controlar e atualizar o estoque existente:

XVIII- Observar as orientagoes contidas nas rotulagens dos produtos
pereciveis,

XIX- Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribui¢do
dos produtos,

[ TR R N S S T T TR o SO TR S ——— T T T —_—— ] R T T L T R T T I T e e TR P P Gy



PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XX- Observar a data de fabricagdo e prazo de validade dos produtos nao
pereciveis,

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

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, JUVENTUDE, CULTURA E
TURISMO.

Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 44. A Secretaria Municipal de Esporte, Juventude, Cultura e Turismo é
um orgdo do primeiro grau divisional, ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
Jinalidade implementar, planejar, executar, coordenar e avaliar os programas e projetos
de fomento e divulgacdo do turismo, bem como incentivar e implementar o esporte e lazer
no Municipio.

§ 1% Compete a Secretaria Municipal de Esporte, Juventude, Cultura e
Turismo:

I- Planejar, elaborar e coordenar a execu¢do de projetos, estudos,
pesquisas e levantamentos de dados necessarios a formagdo e ao funcionamento do
sistema de turismo, esporte ¢ lazer;

I1I- Contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na
qualidade da Infra-estrutura oferecida ao turista no municipio,

[lI- Sugerir e acompanhar a execu¢do de campanhas publicitarias, com
vistas a projecao do municipio no ambito nacional e internacional;

IV- Subsidiar a elaboragdo de zoneamento turistico do municipio, com
indica¢ées de areas consideradas de interesse para a exploragao de atividades vinculadas
ao turismo, mantendo estas informacoes atualizadas e disponiveis para investimento
publicos e privado;

V- Estabelecer e manter permanentemente contato com orgdos oficiais de
turismo, puiblico ou privados com o objetivo de manter a secretaria atualizada quanto aos
planos, programas e normas de turismo vigentes;

VI- Manter cadastro atualizado da oferta turistica do municipio. inclusive
seus recursos naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagdo, dreas de lazer ¢
recreagdo e demais equipamentos de natureza turistica;

VII- Orientar, supervisionar e executar os projetos e programas de
desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer, determinado pelas dareas de esporte ¢
lazer;

VIII- Promover o incentivo a prdtica esportiva pela sua populacdo,
sugerindo, orientando e organizando jogos comunitdrios, campeonatos ¢ 10rneios

esportivos, gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer,
com a participagdo das comunidades;
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[X- Coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da
populagao tais como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa
renda;

X- Apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagoes esportivas de
destaque, buscando a divulgagao do esporte e do municipio;

XI- Fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer, que o
municipio tenha interesse em promover ou participar;

XII- Incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da
pratica do esporte e do lazer, e sobre a forma correta de utiliza¢dao e/ou conservagao das
areas esportivas e recreativas,

XIII- Manter atualizado em arquivo, a relagao das empresas promotoras de
eventos, operadoras turisticas, agencias de viagens, locadoras de veiculos,
transportadoras e demais prestadoras de servigo turistico;

XIV- Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual,
entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do esporte, turismo e lazer no
municipio;

XV- Elaborar diagnosticos, estudos e projetos de interesse da sccretaria;

XVI- Desenvolver estudos setoriais necessdrios a elaboragao de a¢do do
governo municipal;

| ¥

XVII- Elaborar levantamentos, andlise, consolida¢do e manutencdo de
fluxo de informagoes setoriais inerentes aos objetivos da secretaria;

XVIII- Acompanhar e avaliar a execug¢do de planos, programas e projetos,
zelando para que sua implementagdo se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e
diretrizes do plano de agdo-da secretaria;

XIX- Analisar informacgoes relevantes para o processo de planejamento da
Secretaria, em intera¢ao com as demais areas a ela subordinadas,

XX- Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas
para a formulagdo e revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua
implementagao,

XXI- Elaborar andalises técnicas que permitam a avaliacdo periodica ¢
sistemdtica da coeréncia interna, da implementa¢do, da consecugdo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais,

XXII- Manter um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do
setor de turismo;,

XXIII- Iniciar  acoes de coordenacdo, moniloramenio, incentivo,
acompanhamento e avaliagdo das agoes inerentes a execu¢do dos programas da politica
de turismo de General Maynard, assim como aquelas tragadas pelo plano diretor estadual
e federal;

XXIV- Contribuir para a promogdo e a divulgagao do potencial turistico de
General Maynard e da regiao do entorno, em ambito local, nacional e internacional;
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XXV- Indicar processos de obtencao de uma maior fluidez na expansao e
melhoria da infra-estrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos en
General Maynard e na regidao do entorno;

XXVI- Impulsionar agées que visem a integrag¢ao das atividades do setor de
turismo, com a regidao geo-turistica de General Maynard, ai compreendendo destinos,
roteiros e atividades turisticas dos municipios vizinhos de caracteristicas turisticas
conjuntas,

XXVII- Incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas,
organizag¢oes ndo governamentais e organizacoes da sociedade civil de interesse publico,
nacionais e internacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de novas
tecnologias de desenvolvimento turistico;

XXVIII- Promover a organizagdo,  coordena¢do, — execi¢ao,
acompanhamento e controle da execugdo de politicas publicas municipais
voltadas para a juventude, notadamente quanto a sua inser¢do social e combate a
quaisquer tipos de vicios, bem como exercer outras atividades correlatas ¢ as
que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

XXIX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungoes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° A Secretaria Municipal de Esporte, Juventude, Cultura e Turismo,
compdem-se da seguinte estrutura:

I- Departamento de Cultura CC-2;
[I- Departamento de Esporte e Juventude CC-2;
HI- Departamento de Turismo CC-2.
Subsecio I
Do Departamento de Cultura

Art. 45. O Departamento de Cultura é um orgdo de terceiro grau
divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educagao, o qual compete:

8 1°. Compete ao Departamento de Cultura:

I- Promover eventos e campanhas de incentivo a cultura, a arte, e a
preservacdo do patrimonio historico, artistico e cultural;

[I- Desenvolver ag¢bes para a captagdo de projetos culturais e artisticos
para o Municipio;

[II- Desenvolver agées para a revitalizagdo do patrimonio historico
cultural;

V- Montar um sistema de informagées culturais, artisticas e do patrimonio
historico e informagoes de esportes;

V- Promover projetos especiais de esportes;
VI- Promover o desenvolvimento da cultura e da arte;
VII- Promover eventos de criagdo de ambiéncia cultural do Municipio,
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VIII- Elaborar o Plano Municipal de Cultura e Arte, destacando as
principais acoes a serem implementadas,

IX- Promover concursos de prémios para atividades artisticas e culturais;

X- Incentivar a criagdo e manutengdo de museus, teatros e equipamentos
culturais;

XI- Incentivar a criagao de grupos folcloricos, teatros, cinema, nuisica e
artes plasticas;

XII- Promover a participa¢ao do municipio em eventos artisticos e
culturais de cardater popular,

XIII- Promover campanhas de incentivo a cultura para as comunidades;

XIV- Colaborar com os demais 6rgdos municipais em todas as campanhas
de desenvolvimento intelectual, que mere¢am o apoio da administragao municipal;

XV- Desenvolver agoes para a captagdo de projetos culturais e artisticos,
para o municipio, com base na lei de incentivos a cultura;

XVI- Montar um sistema de informagées culturais;

XVII- Promover a criacdo e o desenvolvimento de teatro, danca dua
literatura das artes plasticas, do artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas,
tanto em nivel de associa¢oes comunitdarias e de estabelecimentos de ensino, como nas
dependéncias da propria secretaria;

XVIII- Promover a organizagdo de festivais, concursos, encontros,
semindrios, conferéncias e demais promogées educativas e culturais;

XIX- Promover concursos de artes e literaturas no municipio, de acordo
com a legislagdo vigente;

XX- Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposi¢oes e feiras
de artes, artesanatos, curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas
ornamentais e antiguidade,

XXI- Organizar, anualmente, o calendario cultural e civico do municipio.

XXII- Programar, coordenar e controlar a produgdo de eventos culturais
no municipio;

XXIII- Estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua
participagdo nos eventos promovidos pela secretaria;

XXIV- Fazer estimativa dos custos dos eventos culturais e artisticos:

XXV- Estudar e propor estratégia de captagdo de recursos para os eventos
da secretaria;

XXVI- Promover atividades artisticas e culturais, através de programas
proprios ou em colaboragdo com terceiros;
XXVII- Elaborar mapeamento cultural e artistico do municipio;

XXVII- Organizar evenltos que divulguem e incentivem as artes; contratar
entidades e empresas para viabilizar patrocinios de eventos;
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XXIX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungaoes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° O Departamento de Cultura compoe-se da seguinte estrutura:
I- Se¢do de Promocgado, Incentivo e Apoio as Artes CC-6;

$ 3% A Se¢ao de Promocgdo, Incentivo e Apoio as Artes € um orgao de
sétimo grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Cultura, competindo-lhe a
execu¢do das seguintes atribuigoes:

I- Promover a criagcdo e o desenvolvimento de teatro, danga da literatura
das artes plasticas, do artesanato e da musica, por meio de cursos e oficinas, tanto em
nivel de associacées comunitarias e de estabelecimentos de ensino, como nas
dependéncias da propria Secretaria;

1I- Promover a organizacdo de festivais, concursos, encontros, Semindrios,
conferéencias e demais promogoes educativas e culturais;

III- Promover concursos de artes e literaturas no Municipio, de acordo
com a legislagao vigente,

V- Regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposigoes e feiras de
artes, artesanatos, curiosidades e objetos de valor estético como flores, plantas
ornamentais e antiguidade;

V- Organizarf anualmente, o calendario cultural e civico do Municipio,

VI- Programar, coordenar e controlar a produgao de eventos culturais no
Municipio;

VII- Estabelecer contratos com entidades culturais e artisticas para sua
participagdo 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 os eventos da
Secretaria,

X- Promover atividades artisticas e culturais, através de progranas
proprios ou em colaborag¢do com terceiros;

XI- Elaborar mapeamento cultural e artistico do Municipio,
XII- Organizar eventos que divulguem e incentivem as artes;

XIlI- Contratar entidades e empresas para viabilizar patrocinios de
eventos;

XIV- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungoes, que lhe forem atribuidas.

Subsecao I1

Do Departamento de Esporte e Juventude

.
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Art. 46. O Departamento de Esporte é um orgdo do terceiro grau
divisional, ligada a Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer, tendo como
Jinalidade promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas
ao esporte para a popula¢do do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Esporte:

I- Democratizar e possibilitar a participa¢ao de todos os municipes nos
programas desportivos estabelecidos;

1I- Promover o desenvolvimento do nivel técnico das representa¢ies
municipais;

I1I- Estabelecer programas de atividades para a preserva¢ao da saude e da
aptidao fisica;

IV- Elaborar projetos para instalagoes desportivas racionais e funcionais;

V- Promover cursos ¢ treinamentos que propiciem a atualizagdo e o
aperfeigoamento do pessoal técnico;

VI- Elaborar planos para a pratica do desporto em dreas naturais,
priorizando a sua preservagao;

VII- Incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o
desenvolvimento e aprimoramento do desporto;

o A -
VIUI- Administrar pragas, campos, gindsios e areas de esportes em geral;
IX- Promover o desporto educacional e amador;
X- Estimular a pratica do desporto de participag¢ao;

XI- Proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade
cultural; '

XII- Apoiar a capacita¢do de recursos humanos, além de desenvolver ¢
promover cursos, seminarios e palestras;

XIII-

XIV- Apoiar os projetos de pesquisa, documentagdo e informagao
relacionadas ao desporto;

XV- Fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional),

XVI- Criar e manter as pragas esportivas, com a participa¢do da iniciativa
privada;

XVII- Fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia;

XVIII- Elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a
execugdo dos mesimos,

XIX- Estudar e propor politicas setoriais, projetos, programas e outras
iniciativas, nos dominios socioeconomico e cultural, visando a solu¢do dos grandes
problemas, anseios e perspectivas da Juventude;

XX- Acompanhar e promover intercambio esportivo;
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XXI- Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;
XXII- Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;
XXIII- Planejar a obtencdo de patrocinadores;

XXIV- Elaborar previsdo or¢camentaria de apoio aos movimentos
comunitarios ligados ao esporte;

XXV- Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realiza¢do;

XXVI- Organizar espoites e atividades para idosos, portadores de
deficiéncia fisica e comunidade de baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

XXVII- Elaborar e acompanhar a execugdo de projetos esportivos:

XXVIII- Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolu¢ao de
escolinhas de esportes;

XXIX- Encaminhar propostas de agoes integradas com outros orgaos e
entidades em area especifica;

XXX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungoes, que lhe forem atribuidas.

Subsecdo 11T

" Do Departamento de Turismo

Art. 47. O Departamento de Turismo é um orgdo do terceiro grau
divisional, ligada a Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer, tendo como
finalidade promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas
ao Turismo para a popilagdo do Municipio.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Turismo:

[- Planejar, elaborar e coordenar a execugcdao de projetos, estudos.
pesquisas e levantamentos de dados necessarios a formagdo e ao funcionamento do
sistema de turismo, esporte e lazer,

[I- Contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade
da infra-estrutura oferecida ao turista no municipio;

HI- Sugerir e acompanhar a execu¢ao de campanhas publicitarias, com
vistas a projeg¢do do municipio no ambito nacional e internacional;

IV- Subsidiar a elabora¢do de zoneamento turistico do municipio, com
indicagdes de areas consideradas de interesse para a explora¢do de atividades vinculadas
ao turismo, mantendo estas informagoes atualizadas e disponiveis para investimento
publicos e privado;

V- Estabelecer e manter permanentemente contato com oérgdos oficiais de
turismo, puiblico ou privados com o objetivo de manter a secretaria atualizada quanto aos
planos, programas e normas de turismo vigentes;

VI- Manter cadastro atualizado da oferta turistica do municipio, inclusive
seus recursos naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentagdo, dreas de lazer e
recreagdo e demais equipamentos de natureza turistica,
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VII- Orientar, supervisionar e executar 0S projetos e programas de
desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer, determinado pelas dreas de esporte ¢
lazer;

VIII- Promover o incentivo a prdtica esportiva pela sua populagio,
sugerindo, orientando e organizando jogos comunitdrios, campeonatos e (orneios
esportivos, gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer,
com a participagdao das comunidades,

IX- Coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da
populagao tais como portadores de deficiencia fisica, idosos e comunidade de baiva
renda;

X- Apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagoes esportivas de
destaque, buscando a divulgagado do esporte e do municipio;

XI- Fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer, que o
municipio tenha interesse em promover ou participar;

XII- Incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da
pratica do esporte e do lazer, e sobre a forma correta de utilizag¢do e/ou conservacdo das
areas esportivas e recreativas;

XI1I- Manter atualizado em arquivo, a relagdo das empresas promotoras de
eventos, operadoras turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos,
transportadoras e demais prestadoras de servi¢o turistico;

XIV- Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual,
entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do esporte, turismo e lazer no
municipio;

XV- Elaborar diagnosticos, estudos e projetos de interesse da secretaria;

XVI- Desenvolver estudos setorials necessarios a elaboragdo de acdo do
governo municipal;

XVII- Elaborar levantamentos, analise, consolidagdo e manuten¢do de fluxo
de informagaoes setoriais inerentes aos objetivos da secretaria;

XVIII- Acompanhar e avaliar a execugao de planos, programas e projetos,
zelando para que sua implementagdo se de, rigorosamente, de acordo com as politicas ¢
diretrizes do plano de a¢do da secretaria;

XIX- Analisar informacoes relevantes para o processo de planejamento da
Secretaria, em interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XX- Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas
para a formulagdo e revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua
implementagao,

XXI- Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagao periddica e
sistemdtica da coeréncia interna, da implementacdo, da consecugdo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XXII- Manter um sistema de informagées sobre empresas e investidores do
setor de turismo,

XXIII- [niciar  acoes de coordenacdo, monitoramento,  incentivo,
acompanhamento e avalia¢do das agoes inerentes a execugdo dos programas da politica
de turismo de General Maynard, assim como aquelas tragcadas pelo plano diretor estadual
e federal,;

XXIV- Contribuir para a promogdo e a divulga¢do do potencial turistico de
General Maynard e da regiao do entorno, em ambito local, nacional e internacional;
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XXV- Indicar processos de obtencao de uma maior fluidez na expansao e
melhoria da infra-estrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos e
General Maynard e na regiao do entorno;

XXVI- Impulsionar agoes que visem a integrag¢do das atividades do setor de
turismo, com a regiao geo-turistica de General Maynard, ai compreendendo destinos,
roteiros e atividades turisticas dos municipios vizinhos de caracteristicas turisticas
conjuntas;

XXVII- Incentivar a intera¢do com entidades puiblicas e privadas,
organizag¢oes ndo governamentais e organizacoes da sociedade civil de interesse piiblico,
nacionais e internacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de novas
tecnologias de desenvolvimento turistico;

XXVII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcgoes, que lhe forem atribuidas.

CAPITULO 1T
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Secao I

Das Disposicoes Gerais

Art. 48. A Secretaria Municipal de Saide é um orgao do primeiro grau
divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade
planejar, coordenar e garantir a execug¢do dos programas e projetos, e a prestagdao dos
servigos de savide municipais, de acordo com o Plano Municipal de Satide e devidamente
aprovado pelo Conselho Municipal de Saiide.

8 1% Compete a Secretaria Municipal de Saude:

I- Identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de
sauide;

[I- Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de agoes de promogdo,
protecdo e recuperagdao da saude, com a realizag¢do integrada das agoes assistenciais e
das atividades preventivas,

[I- Coordenar as agoes de vigilancia sanitaria, epidemiologica, de saiide
do trabalho, de assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

IV- Participar e formar politica de saneamento basico,
V- Efetivar a vigilancia nutricional e a orienta¢do alimentar,

VI- Coordenar a fiscalizagdo e inspegdo de alimentos e bebidas, inclusive
dgua, para o consumo humano;

VII- Coordenar a fiscalizagdo dos servigos, produtos e substancias de
interesse para a saude,

VIII- Coordenar a fiscalizagao de produgao, transporte, guarda ¢
utilizagdo de substancias, produtos psicoativos, toxicos e radioativos;

IX- Coordenar a fiscaliza¢do da execugdo da politica de sangue e seus
derivados,
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X- Elaborar normas para a prestagao de servi¢os de savde por entidades
privadas e filantropicas;

XI- Celebrar convenios e consorcios com orgdos federal, estaduais e
particulares, visando a obtengao dos recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de saide do municipio;

XII- Promover a reabilitagdo fisica, motora, mental e sensorial da
comunidade;

XIII- Promover o controle da populag¢ao animal, visando agdo de zoonoses;
XIV- Programar e desenvolver as politicas de satide do municipio;

XV- Articular agdes de saude com outros municipios da micro-regido;

XVI- Ordenar os recursos financeiros do fundo municipal de sauide,

XVII- Assinado, juntamente com o prefeito ou pessoa designada por ele;

XVIII- Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as
atividades médicas e odontologicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica
e de fiscalizagdo e vigilancia sanitaria da populagao do municipio e, de forma especifica,
da comunidade da rede escolar publica, bem como elaborar normas sobre estas
atividades;

XIX- C'()."ﬂb():‘f_:;' na prote¢dao ao meio ambiente;

XX- Manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas
bancarias destinadas a saiide;

XXI- Prestar suporte técnico e administrativo ao conselho municipal de
saude;

XXII- Contribuir para a formulagao do plano de agcao do governo
municipal, propondo programas de sua competéncia e colaborando para elaboragao de
programas gerais;

XXIII- Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de a¢ao do governo
municipal, inerentes a secretaria;

XXIV- Estabelecer programas especiais para atuag¢do da secretaria, para a
solu¢ao ou minimizagdo de demandas e problemas;

XXV- Controlar a execugdo de programas e projetos da secretaria;

XXVI- Acompanhar a execu¢do de atividades da secretaria e a obtencdo
dos resultados planejados;

XXVII- Tomar decisoes de acordo com as politicas municipais;

XXVHI- Articular-se com outras secretarias para a elaboragdo e execucao
de programas, projetos e a¢oes conjuntas;

XXIX- Participar de consorcio para o desenvolvimento conjunio das agoes
de saude;
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XXX- Garantir a prestacao de servi¢os municipais de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Saiide — SUS e do planejamento setorial aprovado pelo
conselho municipal de saiide;

XXXI- Gerenciar e promover o perfeito funcionamento do sistema tinico de
saude — SUS do municipio;

XXXII- Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saiide;

XXXII- Acompanhar a execugdo das aplicagoes de recursos efetuados pela
secretaria;

XXXIV- Confrontar as  aplicacées com os valores previamente
estabelecidos,
XXXV- Administrar as unidades municipais de saude;

XXXVI- Promover a coordenagdo e a prestagdao de assisténcia a saide no
municipio, dando suporte as unidades de satide;

XXXVII- Promover o planejamento, orientagdo, controle e avalia¢do da
manipulagdo de medicamentos, laboratorios, vigilancia sanitaria e epidemiologica para
reduzir a morbi mortalidade, controlar os recursos materiais da secretaria, ¢ as medidas
preventivas e corretivas referentes a satide do trabalhador;

XXXVIII- Promover o planejamento, orienta¢do, controle e avaliacdo da
coleta e analise de informagoes, elaborag¢do e realizagao de programas e servigo de
saude, analise de contas e treinamentos de recursos humanos;

XXXIX- Propor, promover e fazer executar programas de estudo,
capacitagdo, treinamento, aperfeicoamento e especializacdo da area de satide;

XL- Promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemioldgica, em
articulagdo com as entidades estaduais e federal afins;

XLI- Promover campanhas preventivas de saude publica e de educacao
sanitaria e de vacina¢do em massa da popula¢ao local;

XLII- Propor as politicas e normas sobre satide coletiva e ag¢ao sanitaria;

XLIII- Elaborar e implantar programas de fiscaliza¢do do cumprimento da
legislagdo sanitaria do municipio, em coordenacdo ou cooperagcdao com outras entidades
da administragdo publica federal, estadual e municipal;

XLIV- Promover agoes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no
municipio, bem como de vetores e roedores em colaboragdo com organismo federal e
estadual;

XLV- Promover assistencia veterinaria;

XLVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungaoes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° A Secretaria Municipal de Satide compde-se da seguinte estrutura:
I- Chefe de Divisdo de Unidades Basicas de Satide CC-5;

P R VIR S i #M o R A L NI AT A, TIES AAR APl am s s i s e



e S

b

PREFEITURA Mllls\lrl?"[i)Po \EB%E?E&E{AL MAYNARD
II- Chefe de Divisao de Vigilancia em Sande CC-5;
1lI- Chefe de Divisdo de Aten¢do Primaria e Promogdo a Saiide CC-3;
1V- Chefe de Divisao de Administrativo e Financeiro CC-5;
V- Direcdo Clinica dos Postos de Saide CC-3;
VI- Assessor Técnico I CC-2;
VII- Assessor Tecnico I CC-3;
VIII- Assessor de Gabinete CC-4.

§3°% As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica Il ¢
Assessoria de Gabinete, estdo descritas no §4°, §5% §6° do Artigo 19 desta Lel.

Subsecdo 1
Da Divisao de Unidades Basicas de Sande

Art. 49. A Divisdo de Unidades Basicas de Saude é um orgdo do sexto grau
divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade
coordenar a prestag¢do de assisténcia a satiide no Municipio.

§ 1° Compete a Divisdao de Unidades Basicas de Saude:

[- Elaborar um plano de agdo para o gerenciamento das ag¢ées basicas de
saude, com base no Plano Municipal de Saude;

[I- Gerenciar as unidades basicas de saude proprias. ambulatoriais,
hospitalares e inclusive as de referéncias;

lI- Organizar as unidades sob Gestdo Publica Municipal (estatais,
conveniadas e contratadas), introduzindo a pratica de cadastramento dos usudrios do
Sistema Unico de Satide — SUS, para a vinculagdo da clientela e sistematizacéo da oferta
de servicos;

1V- Coordenar e controlar a execu¢ao dos programas e atividades
desenvolvidas nas unidades basicas de saude;

V- Colaborar com as areas de vigilancia epidemiologica e sanitdria, no
que se refere a investiga¢ao e notificagoes,

VI- Avaliar e emitir parecer sobre as condicoes de funcionamento das
unidades basicas de satide;

Vil- Manter em funcionamento as unidades basicas de saude do Municipio;

VIII- Viabilizar e controlar a utilizagdao de recursos humanos suficientes ¢
qualificados pelas unidades;

IX- Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as unidades basicas de
satde;

X- Participar do processo de vigilancia epidemiologica, sanitdaria ¢
ambiental, promovendo a articulagdo desses setores com as unidades basicas de satide;
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XI- Coordenar o gerenciamento das unidades de sauide, com vistas a
garantir a execugdo do Plano Municipal, orientagao e acompanhamento gerencial, agoes
desenvolvidas e resultados alcancados,

XII- Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de enfermagem;

XIII- Participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando
com gestor municipal na programagao e execug¢do das politicas de satide;

XIV- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungaées, que lhe forem atribuidas.

§ 2% A Divisdo de Unidades Bdasicas de Saude compée-se da seguinte
estrutura:

I- Divisdo de Farmacia Basica CC-5;
II- Divisdo de Laboratério Municipal CC-5;
III- Divisdo de Atendimeinto Psicossocial CC-5;

IV- Se¢io de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta
Complexidade CC-6;

V- Secdao de Central de Ambulancias CC-6.

§ 3% A Divisao de Farmacia Bdsica é um orgao do sexto grau divisional.
ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saiide, tendo como
finalidade planejar, executar, avaliar, controlar e gerenciar as atividades de assisténcia
Jfarmacéutica, a qual compete:

I- Padronizar os medicamentos;

II- Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avalia¢io das
agoes basicas de assistencia farmacéutica no ambito municipal;

HI- Armazenar adequadamente os insumos farmacéuticos e imunologicos,
observando as normas de estocagem;

IV- Estabelecer sistema de distribui¢do adequado, de forma a atender
plenamente a demanda por medicamenios,

V- Avaliar o consumo dos medicamentos das unidades de saiide, de acordo
com o nivel de complexidade e capacidade instalada, observando a demanda atendida e
ndao atendida;

VI- Preparar relatorio de consumo de psicotropicos e enviar aos orgdaos
competentes,

VII- Solicitar  compra, receber, conferir, controlar e distribuir
medicamentos a populagdo;

VIII- Controlar prazos de validade de medicamentos promovendo trocas e
substituicoes, objetivando a otimizagdo e redu¢do de perdas;

[X- Participar da elaboragdao de mapas, relatorios e planos, colaborando
com o gestor municipal na programagao e execugdo das politicas de saiide;
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X- Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas tres esferas de governo, no que se refere ao setor;

XI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢oes.
que lhe forem atribuidas.

§4°% A Divisdo de Laboratorio Municipal é um orgdo do sexto grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Especialidades, tendo como finalidade
realizar, executar e liberar exames parasitologico hematologico, imunobiologicos e
urinalise, a qual compete:

I- Responsabilizar-se pela parte técnica de exames laboratoriais;
[I- Supervisionar funcionarios e equipamentos,
IlI- Elaborar metas para melhor desenvolvimento do setor;

[V- Solicitar materiais de apoio ¢ equipamentos, para coleta e realiza¢do
de exames,

V- Preparar escala de férias;
VI- Emitir relatorios didrios;

VII- Cumprir outras atividades, compativeis com «a natureza de suas
Sfungoes, que lhe forem atribuidas.

§ 3% A Divisao de Atendimento Psicossocial é um orgao do sexto grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Especialidades, tendo como finalidade
prestar atendimento aos municipes que apresentem lranstornos psiquicos caracteristicos
das psicoses:

I- Prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que
privilegie oficinas terapéuticas e a participag¢dao da comunidade;

II- Prestar assisténcia através da equipe interdisciplinar, que pondere
escuta e a expressdo dos pacientes;

III- Proporcionar melhor integragdo do paciente no seu meio familiar e
social;

IV- Criar condig¢ées para que a comunidade participe ent atividades que
desmistifiquem o lugar da loucura, percebendo as psicoses como um modo diferente de
ser na vida,

V- Participar, em integrag¢do com as outras unidades administrativas da
secretaria municipal de saide, das agdes de promog¢do de saide destinadas a referida
clientela;

Vi- Promover a sensibiliza¢do e treinamento dos profissionais da rede de
saude municipal envolvidos com o atendimento da referida clientela;

VII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungaoes, que lhe forem atribuidas.
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§ 6" A Se¢do de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta
Complexidade,é um orgao de sétimo grau divisional, ligada diretamente ao Departamento
de Unidades Basicas de Satide, tem como finalidade planejar, organizar, coordenar.
executar e avaliar o processo de agendamento de consultas e exames, dentro e fora do
Municipio, a qual compete:

I- Orientar e encaminhar pacientes para a realiza¢do e marcacdao 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;

HI- Participar da elaboragao de mapas, relatorios e planos, colaborando
com o gestor municipal no planejamento e execu¢ao das politicas de satide:

[V- 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,

VI- 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;

VIII- Manter organizado o cadastro de pacientes e arquivo de prontudrio
unico, para facilitar e uniformizar informagoes e atendimento de todos os pacientes:;

IX- Elaborar: relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a
programagdo anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de
governo;

X- Participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando
com o gestor municipal no planejamento e execu¢do das politicas de saiide;

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
fungdes, que lhe forem atribuidas.

8 7% A Secao de Central de Ambulancia é um orgdao do sétimo grau
divisional, ligado diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Satide, tendo
como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas as
ambuldncias no transporte de pacientes, a qual compete:

I- Coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de
manuteng¢do e conservacdo das ambuldancias;

II- Promover o controle das ambulancias a disposigao do departamento, no
quie se refere aos hordrios e destinos dos pacientes;
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[II- Controlar de fiscalizar o estado de conservacdo das ambulancias, a
disposi¢ao do departamento, bem como a documentag¢do obrigatoria das mesmas;

[V- Elaborar escala mensal de viagens;

V- Supervisionar os servi¢os de controle do transporte oficial a cargo da
secretaria,

VI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

Subsecao I
Da Divisdo de Vigilancia em Saude

Art. 50. A Divisdo de Vigildncia em Saiide é um dérgao do sexto grau
divisional, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Satde. tendo como
finalidade coordenar, planejar, supervisionar e controlar as atividades de vigilancia
sanitaria e epidemiolégica, e controle de zoonoses.

§ 1% Compete a Divisdo de Vigilancia em Satide:

I- Supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no
Municipio;

II- Supervisionar as agoes de protegdo ao meio ambiente, em conjunto com

a area afim;
L

HI- Supervisionar a normatizagdo, fiscalizagdo e controle das condicoes de
trabalho com risco a saude dos trabalhadores;

IV- Supervisionar a andlise e aprovagdo de plantas sanitarias de
edificagoes, efetuando as vistorias necessarias;

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
ocupaciondis;

VII- Supervisionar as acies de imuniza¢do e campanhas de vacinacdo para
a comunidade;
VIII- Supervisionar o servigo de farmaco-vigildancia;

IX- Coordenar a vigilancia em satide do Municipio, articulando-se com os
Departamentos, com vistas a garantir o cumprimento da legislagdo. dos pactos
estabelecidos nas trés esferas de governo e do Plano Municipal de Saiide;

X- Acompanhar e avaliar a estratégia de saude da familia e agentes
comunitarios de saude, preocupando-se com o cumprimento das normas e requisitos
exigidos pelo Ministério da Saiide,

XI- Viabilizar a ampliagdo da cobertura de equipes de saiide da familia em
todo territorio do Municipio;

XII- Elaborar relatério mensal e anual do Departamento e a pactuacéo de
metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;
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XIII- Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando
com o Gestor Municipal na programacdo e execugao das politicas de saiide;

XIV- Responsabilizar-se  pelo  acompanhamento e avaliacdo do
cumpriniento de metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos
setores que compoem o Departamento,

XV- Implementar os processos de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e
ambiental, promovendo a articulacdo desses setores com as unidades de saiide:

XVI- Acompanhar a execug¢ao das agoes de vigilancia em saiide. no que se
referemas metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequacgoes e
implementagoes necessarias;

XVII- Analisar os dados levantados, através dos sistemas de informacoes
existentes, condensando-os, para subsidiar a politica de vigilincia em saude;

XVIII- Planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para
implementagdo de novos projetos e estratégias de vigilancia em satide;

XIX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Juncgaoes, que lhe forem atribuidas.

§ 2° A Divisdo de Vigilancia em Saiide compée-se da seguinte estrutura:
I- Divisao de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias CC-5;

S N . -
[I- Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doengas CC-3.

§ 3% Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias é um drgdo
do sexto grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saiide,
tendo como finalidade executar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes da produgdo e circulacio de bens ¢
da prestacdo de servigos de interesse da satide, u qual compete:

I- Dirigir e orientar plano de fiscalizagao dos estabelecimentos que
industrializam e comercializam produtos alimenticios, assim como manipulacdo,

[I- Beneficiamento, conservagdo, transporte, armazenamento, venda ¢
consumo de produtos de interesse da saude, bem como, os locais, servigos e instalagées
que direta ou indiretamente possam produzir agravo a saude publica ou individual;

lIl- Atender as demincias dos cidaddos em relagao a qualidade de
produtos, condigoes e instalagées de estabelecimentos, situagdes de risco, entre outros,
providenciando vistorias, investigag¢des e providéncias necessarias de acordo com a
legislagdo sanitaria; )

IV- Avaliar, dar parecer e os encaminhamentos necessarios para a
liberagdo de alvaras sanitarios e habite-se sanitario;

V- Fiscalizar rotineiramente as questoes e aspectos relativos a questio
sanitaria do municipio;

VI- Participar da execugdo, controle e avalia¢do das agdes referentes as
condigoes de trabalho atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢des dentro do que
determina a legisla¢do especifica;
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VII- Fiscalizar rotineiramente as condi¢oes sanitarias na comercializacdo
de alimentos, notificando irregularidades e adotar e acompanhar providéncias
necessarias, de acordo com a legislagao;

VIII- Fiscalizar locais que oferecam servico de saude (hospitais, clinicas.
ambulatorios, laboratorios, farmdcias, consultorios e outros), servigos de estética pessoal
(cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servi¢o de lazer (piscina,
hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversées e outros);

IX- Articular-se com outros orgdos municipais e estaduais para garantir o
cumprimento da legislagdo sanitaria;

X- Elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a
programacdo anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizados pelas 1rés esferas de
governo,

XI- Participar da elaboragdo de mapas, relatorios e planos. colaborando
com o gestor municipal na programagdo e execug¢do das politicas de satide;

XII- Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas trés esferas do governo, no que se refere ao setor;

XII- Coletar alimentos, agua e bebidas para andlise;

XIV- Fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢ées de trabalho ¢ o
ambiente fisico, e seu impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais;

XV- Avaliar o impacto que «a tecnologia provoca na saiide dos
trabalhadores;

XVI- Informar o trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de
acidente de trabalho;

XVII- Requerer ao orgdo competente a interdi¢do de empresas que
apresentem riscos iminentes a saude do trabalhador,

XVIH- Orientar tecnicamente a construcdo de estabelecimentos,
XIX- Encaminhar amostras ao laboratorio;

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

§ 4" A Divisao de Vigilancia Epidemiologica e Controle de Doengas é um
orgdo do sexto grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em
Saude, tendo como finalidade desenvolver agées para o conhecimento, detec¢ao,
prevengdo de fatores determinantes a saide coletiva, recomendar e adotar medidas de
controle de doengas e agravos, a qual compete:

I- Planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de
saide desenvolvidos pela Secretaria, responsabilizando-se pelo levantamento das
informagoes necessarias, para a manutengdo de dados atualizados do perfil
epidemiologico do Municipio;
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II- Planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as ac¢ées do
programa de imunizagdo, bem como as campanhas de vacinagdo, responsabilizando-se
pelo cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela manuten¢do do banco de
dados/sistema de informagao atualizado,

[1I- Garantir a alimentacdo continua e correta do sistema de informagao
sob responsabilidade do setor;

IV- Garantir as agoes de vigilancia das doengas de notificagdo, observando
prazos, rotinas e protocolos, conforme legislacdo;

V- Articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir maior
éxito e maior resolutividade, colaborando na programagdo e execugdo do Plano
Municipal de Satide;

VI- Colaborar no processo de treinamento e capacitagio de recursos
humanos;

VII- Elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com «a
programacgado anual e a pactuagdo de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de
governo,

VIII- Participar da elaboragao de mapas, relatorios e planos, colaborando
com o gestor municipal na programagdo e execucdo das politicas de satide;

IX- Responsabilizar-se  pelo  cumprimento das metas e indicadores
pactuados nas tres esferas do governo, no que se refere ao setor;

X- Investigar o Municipio e orientar as unidades de saide para
encaminhamento de solucdo;

XI- Desenvolver medida de controle de doengas e infecgées hospitalares a
partir das informagoes recebidas;

XII- Acompanhar a solu¢ao de problemas doengas;

XIII- Efetuar plantao de atendimento, para auxiliar nos casos de apari¢do
de doengas que mere¢cam imunizag¢do imediata ou controle de regiées;

XIV- Instituir comissdo multiprofissional para execugdo do servigo;
XV- Acompanhar os efeilos dos medicamentos junto a populagao;

XVI- Elaborar relatorio de reag¢oes adversas observadas, e encaminhar a
autoridade competente;

XVII- Aplicar recomendagées da autoridade competente;
XVIII- Notificar incidentes envolvendo medicamentos;

XIX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jungaes, que lhe forem atribuidas.

Subsecao 111

Da Divisdo de Aten¢io Primdria e Promocdao a Saiide
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Art. 51. 4 Divisao de Atengdo Primaria e Promogao a Saude é um orgao
do sexto grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Sauide, tendo como
finalidade coordenar o plano de a¢do para atendimento as necessidades basicas de satide
da popula¢do do municipio.

Paragrafo unico - Compete a Divisao de Aten¢dao Primaria e Promogdo a
Satide:

I- Analisar e diagnosticar a situagao da saude coletiva municipal:

[I- Definir uma politica de ag¢do para conscientizar a populag¢do dos
problemas basicos da saude coletiva;

[1I- Elaborar acoes de controle dos niveis desejaveis de satide coletiva;

IV- Coordenar a elaboragdo de mapas, relatorios e planos, colaborando
com gestor municipal na programacdo ¢ execugdo das politicas de satide coletiva;

V- Coordenar a criagdo de mecanismos para implantar, expandir e atender
a populagdo em programas de saide bucal, materno-infantil e de adolescéncia, satide do
idoso e sauide da familia;

VI- Coordenar a elaboragdo de um plano de ac¢do de atendimento a
populagao, destacando as atividades preventivas sem prejuizos dos servigos assistenciais;

VII- Viabilizar, em quantidade e qualidade, os recursos humanos
necessarios aos servigos de saude coletiva, conforme exigéncia do modelo de gestio;

VIII- Responsabilizar-se pelas metas de indicadores de satide pactuadas no
ambito da Unido, Estado e Municipio,;

[X- Monitorar e acompanhar o pacto da aten¢do bdsica da saiide;

X- Referenciar e contra referenciar usudrios para outros programas,
especialmente o programa saiide da familia;

XI- Alimentar sistemas de informagoes pertinentes a cada programa:

XII- Gerenciar equipes multidisciplinares para o atendimento aos usudrios
de cada programa;

XIII- Desenvolver agoes de educacao continuada em forma de orientacdo e
palestras para instituigoes, comunidades, ONGS, e demais drgdos,

XIV- Promover a capacita¢do e o treinamento aos diversos orgaos da
Secretaria;

XV- Planejar agées de saiide para atendimento a populagao;

XVI- Elaborar, — executar e analisar relatérios — mensais, para
acompanhamento das a¢oes dos respectivos programas,

XVII- Zelar pela manutencdo e conservag¢do das unidades e dos
equipamentos, responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e reparos que se fizerem
necessarias;

XVIII- Coordenar os Programas de:

a) Planejamento Familiar,
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b) Saiide Materno-Infantil;
¢) Assisténcia ao Pré-Natal e Adolescéncia;
d) Saiuide do ldoso;
e) DST-AIDS;
f) Tabagismo;
g) Tuberculose,
h) Saiide da Mulher;
1) Prevenc¢do do Cancer:
1) Programa de Hipertensao e Diabetes.
XIX- Reorientar o modelo assistencial, a partir da aten¢ao basica:

XX- Reorganizar as unidades basicas de saiide, segundo os principios de
saude da familia, caracterizados como porta de entrada nos servigos do municipio;

XXI- Gerenciar as unidades basicas de saude da familia;

XXII- Contribuir para a reorienta¢do do modelo assistencial a partir da
atenc¢do basica em conformidade com os principios do SUS;

XXIII- Implantar uma nova dinamica de atuagdo nas unidade bdsicas de
satide, com definicao de responsabilidades entre os servigos de saiide e a populag¢io, em
cardter substitutivo, complementaridade, hierarquizagdo e pilares de territorizacao,
enfoque em problemas e intersetoralidade,

XXTV- Criar protocolos de acées dos profissionais em conjunto com a
secretaria e os respectivos coordenadores de cada programa,

XXV- Monitorar os sistemas de informacées (SAI/SUS, SIAB/ SINAN. SIM.
SINASC, entre outros);

XXVI- Realizar planos de acgdes. avaliagao de relatorios e tomada de
decisdes pertinentes a fungao.

XXVII- Elaborar projetos e programas nas dreas de savde coletiva, e
padronizar normas para execugdo dos programas;

XXVIHI- Ordenar, avaliar e controlar o planejamento das agdes referentes
a programas e projetos estratégicos na aten¢do primaria,

XXIX- Desenvolver projetos com o objetivo de angariar recursos
Jinanceiros para atengdo primaria, junto aos governos estadual e federal;

XXX- Elaborar plano municipal de saude, juntamente com a secretaria;

XXXI- Assessorar o gestor municipal nas programacgoes e execucdo da
politica de saiide do municipio;

XXXII- Verificar o cumprimento de metas estabelecidas no plano municipal
de saiide;

XXXII- Analisar o desempenho das unidades de savde, através da
avaliagdo das agoes, servigos, programas e planos de agdo es(abe!eczdoc
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

XXXIV- Controlar os contratos de presta¢do de servigos, previstos pelo
sistema wnico de saude — SUS, no ambito do municipio;

XXXV- Organizar e coordenar o sistema de informagoes em saide,

XXXVI- Efetuar controle e fiscalizagdo dos servicos de saide prestados a
comunidade, por entidades publicas, complementar e filantropica;

XXXVII- Controlar a prestagao de servicos de atendimento a sauide dos
municipes oferecidos na rede publica e complementar,

XXXVII- Avaliar a consecugdo de metas definidas para a rede piiblica;

XXXIX- Identificar a necessidade de contratacio de servicos de satide
complementares,

XL- Promover o controle e avaliagdo dos servigos prestados, da quantidade
e qualidade, da execugdo da programacao e or¢amento, bem como do plano municipal de
saude;

XLI- Acompanhar a execug¢do das agoes de cada setor no que se refere as
metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequagées e implementagoes
necessarias;

XLII- Avaliar e programar a necessidade de servigos complementares ao
SUS;

. & .
XLIII- Avaliar, mensalmente, os dados gerados pelos sistemas de
informagao 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, econdomicas, culturais, demograficas e
epidemiologicas;

XLVI- Identificar os problemas de saiide e as situagées de risco mais
comuns, as quais aquela populagdo estdo exposta;

XLVII- Elaborar, com a participa¢do da comunidade, um plano local para
o enfrentamento dos problemas de saiude e fatores que colocam em risco a saide;

XLVII- Executar, de acordo com a qualificagao de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia e de vigilancia epidemioldgica, nas diferentes fases do ciclo
de vida;

XLIX- Valorizar a relagdo com o usuario e com a familia, para a cria¢do
de vinculo de confianga. de afeto e de respeito;

L- Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;
LI- Resolver os problemas de saude do nivel de atencao 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
internagao hospitalar;
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LIII- Prestar assisténcia integral a popula¢do adscrita, respondendo a
demanda de forma continua e racionalista;

LIV- Coordenar, participar e/ou organizar grupos de educa¢do para a
sauide;

LV- Promover agoes intersetoriais e parcerias com organiza¢oes formais e
informais, existentes na comunidade, para o enfretamento conjunto dos problemas
identificados;

LVI- Fomentar a participa¢ao popular, discutindo com a comunidade
conceitos de cidadania, de direitos a saide e suas bases legais;

LVII- Incentivar a formacgdo e/ou participagdo ativa da comunidade nos
conselho locais de saiide e no conselho municipal de saiide;

LVIII- Auxiliar na implantagdo do cartdao nacional de saiide;

LIX- Realizar levantamento epidemiologico para tragar o perfil de saide
bucal da populagao adscrita;

LX- Emitir  laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia,

LXI- Coordenar as agoes de assisténcia integral, aliando a atuacao clinica
a saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local; £.

LXII- Coordenar agoes coletivas voltadas para a promog¢ado e prevengdo ent
satide bucal,

LXIII- Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agoes
coletivas;

LXIV- Capacitar as equipes de saide da familia no que se refere as agées
educativas e preventivas em satide bucal;

LXV- Planejar, implantar e acompanhar as politicas de agées dos servigos
de odontologia;

LXVI- Realizar pesquisas e estudos de satide bucal;
LXVII- Estabelecer padroes de qualidade desejaveis para a saiide bucal;

LXVIII- Elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com u
pactuacdo de metas e indicadores realizada pelas trés esferas de governo,

LXIX- Participar da elaboragio de mapas, relatorios e planos,
colaborando com o gestor municipal na programacdo e execugao das politicas de saiide;

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 funcoes
qute lhe forem atribuidas.

Subse¢io IV

Da Divisio Administrativa e Financeira
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

Art. 52. A Divisao Administrativa e Financeira é um orgao de sexto grau
divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Saiide tendo como
finalidade viabilizar a execugdo das politicas da Administracao Municipal, desenvolvendo
uma eficiente gestdao de recursos financeiros.

8 1% Compete a Divisao Administrativa e Financeira:

I- Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as
diretrizes do plano de gestao dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;

[I- Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em
desenvolvimento,

lll- Assessorar ao Secretario nas tomadas de decisdo;

IV- Acompanhar e orientar a execugdo de atividades, controlando o
cumprimento das metas e cronogramas;

V- Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugao de
atividades,

VI- Controlar as atividades de natureza financeira, or¢amentdria ou
extraordinaria com repercussoes sobre o patrimonio da Secretaria;

VII- Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua
execu¢do fisico-financeira e prestacdo de contas,

L n . -~ . “
VIII- Levantar e manter dados, informagées e documentos técnicos
necessdarios ao desempenho de suas atividades;

IX- Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento ¢
aditivos apds entendimento com os orgdaos ou entidades promotoras;

X- Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncias, depositos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

XI- Manter-se em freqiiente contato com agéncias bancdrias com a
Jinalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagdes que ocorrem entre estas e o
Municipio;

XII- Promover um bom jluxo de informagdes gerenciais para o Secretario
Municipal de Finangas,

XII- Gerir reservas financeiras do Municipio;

XIV- Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Prefeitura Municipal;

XV- Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia d
legislagao pertinente;

XVI- Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento,

XVII- Autorizar a liberacdo de AIH's, para as institui¢ées prestadoras de
servigos, na area hospitalar,

XVIII- Realizar o processamento dos servigos de internagdo hospitalar, de
acordo com as normas, orientagées e técnicas vigentes;
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XIX- Controlar e avaliar os servigos prestados por instituicoes proprias.
privadas e filantropicas, conforme legislacao vigente;

XX- Avaliar, mensalmente, os dados gerenciados pelos sistemas de
informag¢dao ambulatorial e hospitalar;

XXI- Realizar auditorias analiticas e operacionais nos servi¢os de satide
proprios e conveniados;

XXII- Avaliar a execugdo dos projetos e convénios da Secretaria;

XXIII- Participar  da  elaboragdo  da  programag¢ao  anual e
acompanhamento das metas pactuadas,; VIII. Manter o cadastro atualizado dos servi¢os e
dos profissionais de salide proprios, contratados, conveniados e privados,

XXIV- Coordenar o servigo de faturamento da Secretaria, garantindo o
cumprimento dos prazos e a qualidade das informacaoes;

XXV- Avaliar, mensalmente, a produg¢do das Unidades de Saiide e de
servigos conveniados, repassando as informagoes aos setores afins;

XXVI- Gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS, cumprindo
exigencias e normas técnicas vigentes;

XXVII- Exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento das
atribuigoes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

XXVIII-

XXIX- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jfungaoes, que lhe forem atribuidas.

L

§ 2% A Divisao Administrativa e Financeira compoe-se da seguinte
estrutura:

I- (02) Secoes de Manutencao CC-6;
I1- (02) Se¢ées de Higienizagdo e Limpeza CC-6;

§ 3% A Secdo de Manutengdo é wn 6rgdo do sétimo grau divisional, ligada
diretamente a Departamento Administrativo Financeiro,e tem como finalidade promover a
manutengao eletromecanica de equipamentos de refrigeragdo e hidraulica, equipamentos
hospitalares, equipamentos de telefonia e radio comunicagdao, de marcenaria, a qual
compete:

I- Coordenar a execu¢do da manutencao preventiva e correliva,
verificando e dimensionando recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranca;

II- Garantir o bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos
e instalagdes, através de adequado planejamento de inspe¢ao e manuten¢dao dos sistemas
eletromecanicos, refrigeragdo, hidraulica, telefonia e radiocomunicacdo, marcenaria, de
todas as unidades da empresa;

lI- Gerenciar servigos de terceiros, através da participagdo nas fases de
contratagdo, bem como no controle e execugdo dos contratos;

IV- Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais,
atraves de programagdo e controle, atendendo os planos de manutengao.
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V- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

§4° A Secdo de Higienizagdo ¢ Limpeza é um orgdo de sétimo grau
divisional ligada diretamente ao Departamento Administrativo Financeiro, a qual
compete.

[- Promover o controlar a distribuicdo de material;
[I- Efetuar periodicamente levantamento de consumo de material;
[II- Efetuar o controle de funciondrios nas unidades;

IV- Promover a substitui¢do de funcionarios em caso de faltas, atestados e
ferias;

V- Efetuar os abastecimentos de produtos e equipamentos nas unidades e
controle de consumo;

VI- Verificar o cumprimento de rotinas de limpeza nas unidades;
VII- Vistoriar as unidades;
VIII- Elaborar relatorios mensais de controle de fregiiéncia;

IX- Efetuar a vistoria nas unidades, apresentando relatério semanal das
ocorréncias,

X- Distribuir'tarefas de rotinas nas unidades;

XI- Efetuar o recolhimento de controles de atividades nos leitos:

XII- Registrar em planilha distribuicdo de produtos e matérias de limpeza;
XIII- Elaborar e controlar as escalas de trabalho;

XIV- Opemr'* o servigo de copa e cozinha;

XV- Executar o servigo de limpeza do departamento;

XVI- Providenciar os servicos de manutencdo dos equipamentos do
departamento;

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

Subsecao V
Diregao Clinica dos Postos de Saide

Art. 33. A Diretoria Clinica dos Postos de Saude ¢ um orgao do quarto
grau divisional, ligada diretamente a Secretaria Municipal de Satide, e tem por finalidade
coordenar e responder pelo corpo clinico da institui¢do, supervisionando a execu¢do das
atividades de assisténcia médica.

Paragrafo unico — Compete a Diretoria Clinica dos Postos de Satide:

I- Desenvolver as agdes de competéncia da geréncia clinica do hospital
municipal, em conformidade com o codigo de ética médica, e as competéncias que lhes
sdo definidas pelo estatuto e regimento dos Postos de Satide;
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[I- Estabelecer normas técnicas e padrées de qualidade dos servicos
médicos do Hospital Geral;

1lI- Elaborar, executar e avaliar o plano de agdo dos Postos de Satide;
IV- Formular e coordenar a politica de recursos humanos do Hospital;

V-0 controle administrativo de pessoal do Hospital, com todos os
procedimentos pertinentes,

VI- Proceder aos registros, cadastros e controle do pessoal lotado ao
Hospital;

VII- Montar um programa de avaliagdo de desempenho funcional, em
parceria com a Secretaria Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos;

VIII- Executar as atividades previstas no regulamento interno do Hospital,
IX= Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,

X- Que lhe forem atribuidas.

CAPITULO HI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Secao |

Das Disposi¢coes Gerais

£
Art. 54. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é um érgao do
primeiro grau divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
Jinalidade 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 Administragao Municipal na drea social, através da adequada gestio da
estrutura e dos recursos disponiveis.

8 17 Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

I- Contribuir e coordenar o plano de a¢do do Governo Municipal ¢ de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

II- Garantir a presta¢do de servigos municipais, de acordo com as
diretrizes de governo,

lII- Estabelecer diretrizes para a atuagao da Secretaria;

IV- Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas, para sua consecu¢ao,

V- Promover a integra¢do com orgaos e entidades da Administracdo
Municipal, objetivando o cumprimento de atividade;

VI- Promover contatos e relacdes com autoridades e organizacoes dos
diferentes niveis governamentais;

VII- Assegurar a formulag¢do de politicas voltadas a darea social, visando a
garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condicoes
para atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos;
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VIII- Promover a articulagao de agoes da area social da Administra¢ao
Municipal, visando a racionalizagdao da implementagao de programas e projetos sociais:

[X- Promover e articular agées para o desenvolvimento social e
comunitario das familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da
Secretaria, subsidiando a defini¢ao de prioridades de prestagdo de servigos assisténcia
social e de concessao de beneficios;

X- Promover o atendimento a popula¢do carente na darea de assisténcia
social, visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas,

XI- Assegurar o atendimento a crian¢a e ao adolescente em situag¢ao
derisco 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
Jforma prevista em legisla¢ao federal;

XII- Coordenar as atividades de acordo com as diretrizes do plano de
gestao dos recursos fisicos, materiais e humanos da administragdo municipal;

XIII- Articular-se com orgdaos que mantenham parceria com a secretaria,
objetivando agilizar as agées a serem implementadas;

XIV- Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em
desenvolvimento;

XV- Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugao de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas dareas da secretaria,

XVI- Estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execucgdao de
atividades;

XVII- Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e
projetos a cargo da secretaria;

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

8 2% A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compéde-se da seguinte
estrutura:

I- Assessoria de Planejamento, Coordenag¢ao e Controle CC-2;
lI- Departamento de Protegao Social Basica CC-2;

HI- Departamento Administrativo Financeiro CC-2.

1V- Assessor Técnico [ CC-2;

V- Assessor Técnico 11 CC-3.

VI- Assessoria de Gabinete CC-4

83°% As competéncias da Assessoria Técnica I, Assessoria Técnica Il e
Assessoria de Gabinete, estdo descritas no §4°, §5% §6° do Artigo 19 desta Lei.

Subsegao 1
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Da Assessoria de Planejamento, Coordenagdo e Controle

Art. 55. A Assessoria de Planejamento, Coordenacdo e Controle é um
orgdo de sexto 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 informagaoes, em parceria com o selor especifico
da secretaria;

[I- Coordenar e acompanhar a elaboracdo e execugdo do plano de acao da
Secretaria, em parceria com o departamento de planejamento, coordenagdo e controle;

M- Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e
avaliagdo das agoes 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 andlises de projetos e de documentos, e emitir parecer para
decisoes técnicas da Secretaria;

ViI- Reah’zarreswdos de areas temadticas 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 funcaes,
que lhe forem atribuidas.

Subsecao I1
Do Departamento de Protegio Social Bdsica

Art. 56. O Departamento de Prote¢ao Social Basica é um orgdo de terceiro
grau divisional, subordinado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

§ 1% Compete ao Departamento de Prote¢do Social Basica compete.

I- Planejar, coordenar, executar e avaliar as agoes dos Programas,
Projetos, Atividades, Servigos e Beneficios da politica de Proteg¢do Social Basica que
visem a prevengdo e a protecao das situagoes de vulnerabilidades e riscos em consonancia
com a Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e com o Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS;

[I- Supervisionar, orientar e controlar as agoes executadas pelos Centros de
Referéncia de Assistencia Social — CRAS;

HI- Supervisionar os programas de trabalho das instituicoes conveniadas
com a Secretaria que executam ag¢oes da Politica de Protegdo Social Basica;
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IV- Criar padraées, referencias e indicadores para monitorar, acompanhar ¢
avaliar os resultados, a eficacia e a efetividade social das agdes dos Programas, Projetos,
Atividades, Convénios, Servicos e Beneficios do Departamento;

V- Monitorar e avaliar as agoes dos Programas, Projetos, Atividades e
Servigos e Beneficios da Politica de Protegao Social Basica;

VI- Estabelecer mecanismos e articular com instituigoes publicas que
executam agoes das demais politicas basicas dos trés entes federativos. institui¢oes
privadas e organizagoes ndo governamentais, voltadas ao atendimento aos usudrios nas
situagoes de vulnerabilidade pessoal e social;

VII- Manter atualizado um sistema de informagoes e dados sobre, projetos,
atividades e servigos, programas sociais desenvolvidos pela SEMAS, com visitas ao
planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das ag¢ées da Politica de Protecio Social
Basica;

VIII- Participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acées relativas a
Politica de Protecdo Social Basica,

IX- Avaliar os Planos de Trabalho dos Programas que posteriormente
serdo encaminhado para aprovagdo pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social -
CMAS;

X- Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas
na sua area de competéncia™

§ 2° O Departamento de Prote¢do Social Basica compée-se da seguinte
estrutura.

- Se¢do de Cadastro Unico CC-6;

[I- Segdo de-Programas, Projetos, Servigos e Beneficios CC-6;

llI- Coordenador de Defesa e Prote¢do a Mulher CC-6;

V- Coordenador do Centro de Referéncia e Assisténcia Social CC-6.

8 3% A Se¢do de Cadasiro Unico é um orgao do sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Prote¢dao Social Basica, a qual compete:

I- Coordenar a nivel municipal o Cadastro Unico, bem como todas as
acoes e Programas ligados u este;

[I- Gerir administrativamente os recursos financeiros para melhorar a
qualidade do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia;

[11- Manter atualizada a base de dados do Cadastro Unico:

V- Acompanhar o cumprimento das condicionalidades dos programas de
transferencia de renda;

V- Desenvolver projetos que incluirdo jovens e adultos em atividades de
qualificacdo profissional,;

VI- Fomentar, articular e desenvolver atividades que melhorem o
acompanhamento das condicionalidades oriundas do Programa Bolsa Familia, nas dreas
de Educag¢do e Saiide;
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VII- Acompanhar os técnicos nos servigos prestados aos usudrios do
Programa;

VIII- Realizar junto ao Estado cursos de qualificagcdo e capacita¢do para
os profissionais e estagiarios do Programay

[X- Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas
na sua area de competéncia.

§ 4°. A Se¢do de Programas, Projetos, Servigos e Beneficios é um orgao do
setimo grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Prote¢do Social Basica, a
qual compete:

I- Coordenar a execu¢do dos Programas/Projetos/Atividades — do
Departamento de Protecdo Social Basica;

II- Assessorar o Diretor do Departamento quanto ao andamento do
Programas/Projetos/Atividades do Departamento,

III- Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas
na sua area de competencia.

8 3” A Coordenagdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS
¢é um orgao do sétimo grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Prote¢do
Social Basica, a qual compete:

[- Monitorar® e avaliar o processo de implanta¢do. execugao.
monitoramento, registro e avalia¢do das agoes;

- Auxiliar na articulagdo com a rede de servigos socio-assistenciais e das
demais politicas sociais,

HI- Mapear, articular e potencializar a rede socio-assistencial no territorio
de abrangéncia do CRAS; "

IV- Monitorar a execugao das agoes, de forma a estimular o didlogo e a
participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS ¢
pela rede prestadora de servicos no territorio;

V- Monitorar  regularmente as agoes de acordo com diretrizes,
instrumentos e indicadores pactuados,
VI- Acompanhar e avaliar o atendimento na rede social;

VII- Promover e participar de reuniées periodicas com representantes de
outras politicas publicas, visando articular a agdo intersetorial no territorio;

VIII- Monitorar os servicos prestados as familias, com avaliacdo de
resultados e impacto;

[X- Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas
na sua area de competéncia.

X- Monitorar os servi¢os prestados as familias, com avaliacdo de
resultados e impacto;

XI- Desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas
na sua area de competéncia.
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Subsecdo 111
Do Departamento Administrativo Financeiro

Art. 57. O Departamento Administrativo Financeiro é um orgdo de terceiro
grau divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social
tendo como finalidade viabilizar a execugdo das politicas da Administracdo Municipal.
desenvolvendo uma eficiente gestdo de recursos financeiros.

8 17 Compete ao Departamento Administrativo Financeiro:

I- Coordenar as atividades das dreas subordinadas de acordo com as
diretrizes do plano de gestao dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria;

[I- Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em
desenvolvimento,

III- Assessorar ao Secretario nas tomadas de decisdo;

V- Acompanhar e orientar a execu¢do de atividades, controlando o
cumprimento das metas e cronogramas;

V- Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugdo de
atividades,

VI- Controlar as atividades de natureza financeira, orcamentdria ou
extraordindaria com repercussoes sobre o patrimonio da Secretaria;
S

VII- Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua
execugdo fisico-financeira e prestag¢do de contas,

VIII- Levantar e manter dados, informagées e documentos técnicos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

[X- Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamenio ¢
aditivos apos entendimento com os orgdos ou entidades promotoras;

X- Supervisionar as atividades relativas a recebimento  guarda
transferencias, depositos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio;

XI- Manter-se em [reqiiente contato com agéncias bancarias com a
finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagées que ocorrem entre estas e o
Municipio;

XII- Promover wn bom jluxo de informagoes gerenciais para o Secretario
Municipal de Finangas,
XIII- Gerir reservas financeiras do Municipio,

XIV- Coordenar a execucdo das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Prefeitura Municipal,

XV- Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a
legislacao pertinente;

XVI- Controlar e avaliar os servigos prestados por institui¢ées proprias,
privadas e filantropicas, conforme legisla¢do vigente;

XVII- Avaliar a execugdo dos projetos e convénios da Secretaria;

.
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XVII- Participar da  elabora¢ao da  programagdo  anual e
acompanhamento das metas pactuadas,

XIX- Coordenar o servi¢o de faturamento da Secretaria, garantindo o
cumprimento dos prazos e a qualidade das informacaoes;

XX- Exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento das
atribuigoes do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

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

§2° O Departamento Administrativo Financeiro compde-se da seguinte
estrutura:

I- Se¢do de Manutengao CC-6;
[I- Se¢ao de Servigos Gerais CC-6.

§ 3% A Secdo de Manutengdo é um 6rgao do sétimo grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Administrativo Financeiro,e tem como finalidade promover
a manutengdo eletromecanica de equipamentos de refrigeracio e hidraulica,
equipamentos hospitalares, equipamentos de telefonia e radio comunicacdo. de
marcenaria, a qual compete:

I- Coordenar a execu¢do da manutengao preventiva e corretiva,
verificando e dimensionandé recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranga;

II- Garantir o bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos
e instalagdes, através de adequado planejamento de inspe¢ao e manuten¢do dos sistemas
eletromecanicos, refrigeragdo, hidraulica, telefonia e radiocomunicacdo. marcenaria. de
todas as unidades da Secretaria,

HI- Gerenciar servigos de terceiros, através da participagdo nas fases de
contratagdao, bem como no controle e execu¢do dos contratos;

V- Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais,
através de programagdo e controle, atendendo os planos de manutencao.

V- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,
que lhe forem atribuidas.

§ 4% A Segdo de Servicos Gerais é um orgao do sétimo grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento Administrativo Financeiro, tendo como finalidade
organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalacoes
e equipamentos, transporte, zeladoria, a qual compete:

I- Operar o servigo de copa e cozinha;
[I- Executar o servigo de limpeza do departamento;

III- Providenciar os servigos de manutengido dos equipamentos do
departamento;

IV- Promover o controlar a distribuicdo de material;

V- Efetuar periodicamente levantamento de consumo de material;
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VI- Efetuar o controle de funcionarios nas unidades;

VII- Promover a substitui¢do de funciondrios em caso de faltas, atestados ¢
férias;

VIII- Efetuar o abastecimento de produtos e equipamentos nas unidades ¢
controle de consumo;

IX- Verificar o cumprimento de rotinas de limpeza nas unidades;

X- Vistoriar as unidades,

XI- Elaborar relatorios mensais de controle de freqiiéncia;

XII- Efetuar a vistoria nas unidades, apresentando relatorio semanal das
ocorréencias;

XIII- Distribuir tarefas de rotinas nas unidades,

XIV- Efetuar o recolhimento de controles de atividades nos leitos;

XV- Registrar em planilha distribui¢do de produtos e matérias de limpeza;

XVI- Elaborar e controlar as escalas de trabalho,

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

‘ CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA AQUICULTURA E
ABASTECIMENTO

SECAO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 58. A "Secretaria  Municipal de Agricultura  Aquicultura e
abastecimento é um orgdo do primeiro grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do
Poder Executivo, tendo como finalidade elaborar programas, projetos e atividades
relacionadas com o fomento a agropecuaria, agiiicultura e sua extracdao e abastecimento.

bem como adotar e promover a ado¢ao aos principios do desenvolvimento sustentavel do
Municipio.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura,
Agiiicultura e Abastecimento:

I- Coordenar as agoes que assegurem a implementacdo e execu¢do das
diretrizes e politicas fixadas pela Administracao Municipal nas dreas da agropecudria,
aqiiicultura e abastecimento;

[I- Analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

lI- Definir e fiscalizar a aplica¢do de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento agropecuario, da agiiicultura e abastecimento,

1V- Elaborar normas e politicas basicas para a realizagdo de pesquisas nas
comunidades rurais;
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V- Promover a intersetoriedade dos diversos orgaos municipais, estaduais
e federais para o desempenho de agées nas dreas de agropecuaria, aqiiicultura e
abastecimento, visando o desenvolvimento socioeconomico das comunidades envolvidas:

VI- Promover uma inter-relagdo entre técnicos da Administracio
Municipal e orgaos afins, com objetivo de prestar aos produtores assisténcia técnica,
difundindo no campo as tecnologias mais modernas e de alcance de todos:

VII- Realizar agoes conjuntamente com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Recursos Hidricos Naturais e o Instituto de Defesa Agropecudria e Florestal —
IDAF, visando o desenvolvimento da agropecuaria, focando a preservacdo dos
remanescentes florestais como fator indispensavel ao desenvolvimento sustentdavel da
propriedade rural;

VIII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungées,
que lhes forem atribuidas.

CAPITULO V '
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

Secio I
Das Disposi¢ioes Gerais

Art. 59. Secretaria Municipal de Infra-estrutura e Servicos Piblicos é um
orgao do primeiro grau divisional, ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
Jinalidade construir obras publicas. bem como controlar e fiscalizar as edificagées
particulares e loteamentos, manter e reparar os proprios da Administragdo Municipal.

§ 1° Compete a Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Servigos
Publicos:

I- Contribuir para a formulacdo do plano de agdo do governo municipal e
de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

1I- Estabelecer diretrizes para a atuagdo da Secretaria;

I1I- Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecu¢do,

[V- Promover a integragao com orgdos e entidades da Administracdo
Municipal objetivando o cumprimento de atividades setoriais,

V- Participar do processo de licitagdo e contratagdo de obras municipais a
serem executadas por terceiros, sob regime de administra¢do indireta, fornecendo dados
necessarios as formalizagdo dos contraios;

VI- Emitir ordens de servigo para iniciar a execug¢do de obras, apos a
homologacdo da licitagao e assinatura do respectivo contrato;

VII- Executar as obras de constru¢do, ampliagdo, reforma ou conservagio
das edificagoes municipais, preservando a estética urbana do Municipio;
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VIII- Executar os servigos de fabrica¢ao de blocos de concretos, manilhas.
meio-fio e/ou outros artefatos de concretos, garantindo uma produg¢do com relagdo ao
custo-beneficio favoravel ao Municipio,

[X- Planejar e disciplinar o uso e ocupacgao do solo urbano;

X- Promover a analise, fiscalizacdo e julgamento de pedidos de
parcelamento de solo e de projetos de particulares;

XI- Coordenar a atualizagdo do cadastro fisico das vias publicas, areas
putblicas, edifica¢des, levantamentos topogrdficos, perimetros e dreas, pontos de energia.
intervengdo viarias, para assegurar as informacgoes aos municipes e diversos orgaos
estaduais, federais e privados:

XII- Manter estreita articulagdo com orgaos competentes dos governos
Jederal e estadual, em caso de calamidade, observando a legislagcdo em vigor,

XilI- Coordenar a execucdo da avaliacdo e concessdio de habite-se;
XIV- Estabelecer padroes de qualidade quanto a execugdo das obras,

XV- Manter a organizagdo, guarda, conservagdo 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 alnfra-estrutura de agua, saneamento, energia e telecomunicagoes do
Municipio; ¢

XVII- Promover a coleta e a destinacao dos residuos solidos;

XVIII- Colaborar na elaboragdo dos programas e projetos, cujo objetivo
seja a obtengdo de recursos federais e/ou outros, orientando as respectivas execugaoes,

XIX- Acompanhar a execu¢do do or¢amento anual da Secretaria, dando
conhecimento do cumprimento dos programas ao Chefe do Executivo;

XX- Participar de reunioes periodicas com o chefe do executivo para
avaliagdo do desempenho das metas e programas estabelecidos no or¢amento anual,
diretrizes or¢amentarias e plano anual;

XXI- Promover reunioes periodicas com funciondrios com a finalidade de
avaliar o desempenho das metas estabelecidas,

XXII- Atender as solicitagoes, formais ou informais, dos moradores das
areas de risco;

XXUI- Emitir, quando for o caso, ordem de servigo para iniciar a execugdao
de obras, apos homologacdo da licitagcdo e assinatura do contrato;

XX1V- 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 implementa¢ao da
politica de limpeza urbana no Municipio;

XXVI- Disponibilizar suporte técnico administrativo ao conselho municipal
de limpeza urbana;
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XXVII- Contribuir, coordenar e cumprir a formulagao do plano de acao do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria,

XXVII- Garantir a qualidade na prestagdo de servigos de acordo com as
diretrizes de governo; VI. Estabelecer diretrizes para a atua¢do da Secretaria;

XXIX- Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugao;

XXX- Promover a integragao com orgaos e entidades da administra¢do
piiblica e iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XXXI- Planejar, coordenar e fiscalizar a execugao de atividades de limpeza
urbana do municipio;

XXXII- Planejar, coordenar e fiscalizar a execu¢do dos servicos de
iluminagao publica;

XXXII- Planejar, coordenar e fiscalizar a execu¢do do transporte coletivo
urbano;

XXXIV- Planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento
e disposi¢ao final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos:

XXXV- Promover e coordenar os servicos de necropoles, feiras e
mercados,;
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XXXVI- Planejar e disciplinar o uso, ocupag¢do e parcelamento do solo.
providenciar a elaboragdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo,

XXXVII- Promover a implanta¢io e atualizagao 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 pitblica;

XXXIX- Promover acées de atendimento as comunidades;

Elaborar e submeter periodicamente a apreciagio e andlise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XL- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fincoes,
que lhes forem atribuidas.

§ 2% A Secretaria Municipal de Infra-estrutura e Servicos Publicos
compoe-se da seguinte estrutura:

I- Departamento de Obras CC-2;
II- Departamento de Transportes CC-2;
HI- Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo CC-2;
Subsegao 1
Do Departamento de Obras
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Art. 60. O Departamento de Obras é um orgao do terceiro grau divisional,
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Infra-estrutura e Servigos Publicos e tem
como finalidade coordenar as atividades relacionadas a execugdo de obras e servigos de
engenharia sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Infra-estrutura.

$ 1°. O Departamento de Obras compete:

I- Promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade de obras e
servigos de engenharia sob a responsabilidade da secretaria, em conformidade com as
normas da ABNT;

II- Verificar e observar as normas técnicas na execu¢do de obras e servicos
de engenharia;

[II- Sugerir a emissao de pareceres quanto aos procedimentos tecnicos de
engenharia e arquitetura,

IV- Elaborar e encaminhar ao Secretdrio Municipal de Infra-estrutura e
Servigos  Publicos sobre o andamento das obras e dos servicos de
engenharia;providenciar levantamentos e informagées relativas ao cadastro de obras
puiblicas;

V- Manter registros atualizados das obras em andamento, fazendo o
acompanhamento e o controle das mesmas;

VI- Providengiar a elaboragao de estudos, levantamentos e servigos a
cargo do Departamento;

VII- Encaminhar ao Secretario para providéncias, os casos de condi¢oes
contratuais, por empreiteiros de obras de Infra-estrutura contratadas pela
Municipalidade;

VIII- Supervisionar a utilizagdo de maquinas e equipamentos alocados ao
Departamento, assegurando sua conservagdo e manutengdo,

IX- Executar servigos de abertura e conserva¢ao de vias publicas
municipais;

X- Executar o programa de obras publicas municipais de construgdo,
pavimentagdo, drenagem, conservagdao e reparos de prédios publicos e outros proprios
municipais;

XI- Orientar na elaboragdo de medigoes e responsabilizar-se pela
qualidade técnica e recebimento final das obras;

XII- Supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribui¢ao de
materiais destinados as obras executadas pelo Departamento,

XIII- Analisar a necessidade de locacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos para a execu¢cdo das obras, solicitando providéncias ao Secretario
Municipal de Infra-estrutura e Servicos Publicos, para proceder a contratacdo dos
mesmos _junto aos orgaos competentes.

X1V- Avaliar os imoveis construidos, visando a fixagao e/ou revisao.
através dos orgdos proprios desta Municipalidade, dos tributos municipais devidos;
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XV- Analisar projetos arquitetonicos de edificagoes, para emissdo de
alvaras de construgdo ou para cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

XVI- Providenciar a instrugdo dos processos de licenciamento de obras e
de edificacao no que concerne aos aspectos regulamentados pelo plano diretor urbano ¢
pela legislagao municipal;

XVII- Promover o recebimento, anotagoes nos processos e a comunicagao
de inicios de obras, efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessao de habite-
se;

XVIII- Elaborar e remeter mensalmente ao Departamento Municipal de

Obras, relatorio gerencial das atividades realizadas, considerando as obras executadas,
de forma a auxiliar a tomada de decisées,

XIX- Supervisionar a realizagdao de vistorias nas edificagoes, verificando
sua compatibilizagdo com o projeto aprovado;

XX- Emitir parecer quanto a area ttil de constru¢do, para efeito de calculo
e cobranga da taxa municipal devida;

XXI- Colaborar com outros orgaos desta Municipalidade na elaboragdo do
mapa necessario a revisao dos valores venais das propriedades imobiliarias existentes;

XXII- Avaliar os imoveis em processo de aliena¢do e emitir o respectivo
parecer;

E

XXII- Conceder o habite-se das obras concluidas, apos verificar, em
conjunto com a Divisao de Fiscalizagao Municipal de Obras, as condicoes das respectivas
obras a luz das normas legais vigentes.

XXIV- Acompanhar a implantagao das obras de Infra-estrutura de novos
loteamentos;

XXV- Acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias
de eletricidade, de agua e de telefone. desde que haja interferéncia na pavimenta¢ao e na
drenagem das vias publicas pertencentes a esta Municipalidade;

XXVI- Participar anualmente das atividades da discussdo do orcamento
municipal;

XXVII- Visitar  periodicamente os bairros, pertencentes a esla
municipalidade, com a finalidade de conhecer seus principais problemas, antecipando-se,
sempre que possivel, as solicitagdes de atendimento;

XXVIII- Executar os servigos de manuten¢ao de drenagem existente, bem
como a construgao de pequenas redes,

XXIX- Elaborar e remeter mensalmente ao Departamento de obras
relatorio gerencial das atividades realizadas, considerando as obras de infra-estritturas
executadas, de forma a auxiliar a tomada de decisoes;,

XXX- Promover a fiscalizagdo e emissdo de parecer técnico sobre as obras
de Infra-estrutura executadas por terceiros;
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XXXI- Manter registros atualizados das obras em andamento e dos dados
técnicos necessarios ao acompanhamento e controle das obras publicas de Infia-
estrutura;

XXXII- Encaminhar ao Secretario Municipal de Infra-estrutura e Servigcos
Publicos e Servigos Publicos para providencias, os casos de inobservancia de condi¢oes
contratuais por empreiteiros de obras de Infra-estrutura contratados pela
municipalidade,

XXXII- Supervisionar a utilizagdo de maquinas e equipamentos alocados
ao departamento, assegurando sua conservag¢do e manuten¢ao,

(XIV- Fiscalizar a observancia das disposi¢oes contratuais das obras
puiblicas de Infra-estrutura executadas por terceiros quanto as especifica¢oes técnicas.
prazos e pagamentos,

XXXV- Orientar na elabora¢io de medi¢oes e responsabilizar-se pela
qualidade técnica e recebimento final das obras puiblicas de Infra-estrutura;

XXXVI- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jfungées, que lhe forem atribuidas.

§ 29 Integram a estrutura do Departamento de Obras:
I- Assessoria Técnica Il - CC-3;

§ 3% As competéncias da Assessoria Técnica Il estdo descritas no §4°, §5%
$6° do Artigo 19 desta Lei.

Secio 11
Do Departemento de Transportes

Art. 61. O Departamento de Transportes é um orgdo do terceiro grau
divisional diretamente ligado a Secretaria Municipal de Infra-estrutura e Servigos
Publicos, tendo como finalidade a abertura, conservagdo, manuteng¢do e recupera¢do das
vias publicas e efetuar os servigos de manutengdao preventiva e corretiva da frota de
velctilos.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Transportes:

I- Promover dentro de prioridades estabelecidas a abertura, conservagdo e
recuperagdo das estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias, incluindo ruas e
avenidas ndo pavimentadas em todo o Municipio;

II- Gerenciar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos proprios, permitindo, a um custo compativel, sua
disponibilidade e usabilidade,

HI- 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 paralisacao do equipamento,

V- Promover a constru¢dao, manutengdo de pequenas pontes, mata-burros e
bueiros,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

VI- Levantar e mapear todas as estradas vicinais, ramais, rurais e
secundarias ndo pavimentadas do Municipio, incluindo ruas e avenidas que precisam de
manutengdo periodica, identificando os pontos criticos e frageis das mesmas;

VII- Estabelecer estratégia de manuten¢ao periédica das estradas,
procurando corrigir os pontos criticos, através de solu¢ao de cardter mais duradouro
como o cascalhamento, compactag¢do e canalizag¢do de aguas pluviais;

VIII- Monitorar através de contatos com lideran¢as comunitarias rurais e
visitas locais, o estado de conservagdo de cada estrada ndo pavimentada mapeando-as
com o objetivo de manter um alto grau de satisfa¢do dos usudrios,

IX- Criar condi¢oes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos do
Municipio, visando uma maior eficiéncia e um menor custo na manutencdo das estradas;

X- Manter uma equipe permanente para reparos e construgdo de pequenas
pontes, bueiros e mata-burros nas estradas vicinais, ramais rurais e secundarias do
Municipio;

XI- Elaborar relatérios e estatisticas relacionadas a conservacdo ¢
manutenc¢do das estradas, ruas e avenidas nao pavimentadas;

XII- Manter em perfeitas condi¢cdes de trdafego os equipamentos moveis e
veiculos da frota do Municipio,

XIII- Efetuar o controle do abastecimento da frota municipal;

XIV- Controlar, programar e executar os servi¢os de troca de oleo,
lavagem e lubrificagao dos equipamentos e veiculos préprios;

XV~ Executar os servicos de borracharia;

XVI- Emitir relatorio mensal sobre as condi¢oes gerais dos equipamentos,
do consumo de combustiveis e de pe¢as e matérias utilizados,

XVII- Providenciar o levantamento de pegas e acessorios que estejam e
mau estado de conservagdo e encaminhar ao setor competente para possivel aquisi¢do:

XVIII- Programar e acompanhar as revisées da fiota de equipamenios
moveis e veiculos proprios;
XIX- Desempenhar outras atribuicées que lhe sejam designadas pela chefia
imediata.
Secao 1
Da Divisdo de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo

Art. 62. A Divisdo de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo é um
orgao do sexto grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Infia-
Estrutura e Servigos Publicos e tem como finalidade coordenar as atividades relacionadas
a execugdo de obras e servicos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Obras.

§ 1°. Compete a Divisao de Limpeza Piiblica, Urbanismo e Paisagismo:

.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

[- Elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a
otimizagao das viaturas e dos servigos;

[I- Administrar a operacionalizacdo do aterro sanitario e da usina de
reciclagem de residuos solidos:

[II- Notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legisla¢do
pertinente;

IV- Elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos sélidos, bem
como subprodutos;

V- Supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros
publicos, remogao e destinacdo de animais abandonados em vias publicas, remoc¢do de
entulhos e outros detritos, conservagao e limpeza de todos os parques e jardins:

VI- Coordenar, supervisionar e promover a execu¢do da coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de producéo até os locais
de destinagao final;

VII- Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execu¢do dos
servigos de limpeza puiblica e remogdo de lixo, executados por empresas e por veiculos
alugados;

VIII- Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares,
que prestam servico ao Municipio;

[X- Elaborar e propor a programacdo periddica dos trabalhos de limpeza
puiblica, verificando itinerdrios fixados para a coleta, limpeza piiblica e remogédo do lixo;

X- Elaborar e submeter periodicamente a aprecia¢do e andlise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

XI- Cumprii- outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jungaées, que lhe forem atribuidas.

8 2% A Divisao de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo compéent-
seda seguinte estrutura:

I- Secao de Controle de Limpeza Publica CC-6;

[I- Se¢do de Manutengdo de Logradouros e Necropoles CC-6;
HI- 02 (duas) Se¢oes de Administragdo e Manutencio CC-6;
[V- Se¢do de Sistema de Huminagdo Publica CC-6;

V- 02 (duas) Segoes de Servicos Gerais CC-6.

§ 3% A Segao de Controle de Limpeza Publica é um orgao do sétimo grai
divisional, diretamente ligada Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e
Paisagismo, tendo como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de
limpeza urbana do Municipio, a qual compete:

I- Executar os trabalhos de limpeza piiblica, obedecendo a itinerarios
Jixados para a coleta e remogao do lixo:
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[I- Desobstruir os ralos das galerias de dguas pluviais e promogées de
medidas corretivas;

I1l- Remover os entulhos e detritos provenientes de chuvas, enxurradas e
outras causas;

[V- Executar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros puiblicos,
remogado e destinagdo de animais abandonados nas vias publicas, remog¢do de entulhos e
outros detritos, conservagao e limpeza de todos os parques e jardins,

V- Executar o trabalho de limpeza dos cemitérios piiblicos,
VI- Coletar e transportar os residuos solidos previamente destinados;

VII- Coletar os residuos solidos de servicos de saude atendendo as
especifica¢oes das normas sanitdrias,

VIII- Executar as tarefas de coletas, transporte e destinacdo final do lixo
domiciliar;

[X- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcoes, que lhe forem atribuidas.

§4°. A Secdo de Manuten¢do de Logradouros e Necropoles é um oérgdo do
sétimo grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de Limpeza Piiblica,
Urbanismo e Paisagismo, tendo como finalidade planejar, supervisionar e executar as
atividades de manutengdo dos logradouros e cemitérios do Municipio, a qual compete:

I- Providenciar a vigilancia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade
de sepulturas;

1I- Prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento
de seus servigos e obras;executar os trabalhos de limpeza publica nos logradouros e
cemitérios, obedecendo aos itinerarios fixados para a coleta e remogao do lixo;

HI- Fiscalizar obras particulares nos cemitérios municipais, fazendo
cumprir projetos aprovados;

IV- Estabelecer critérios. normas e padrées 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 piiblicos existentes,
com suas caracterizagoes de conservagdo;

VII- Elaborar e submeter periodicamente a aprecia¢io e andlise superior,
relatorio estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

VIII- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
Jfuncgoes, que lhe forem atribuidas.

§ 3% A Secdo de Administracdo e Manutengcdo é um orgdao do sétimo grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Limpeza Puiblica, Urbanismo e
Paisagismo, tendo como finalidade controlar e monitorar a conserva¢do das Pracas,
Parques e Jardins do Municipio, a qual compete:

.
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I- Zelar pela conserva¢ao e uso adequado dos equipamentos de uso piiblico
e mobiliario das pragas e providenciar o reparo dos danos verificados, no orgao
competente;

II- Executar medidas de protecio e conservacdo dos elementos naturais e
criados dos parques, pracgas e jardins municipais;

HI- Realizar a manuten¢do dos reflorestamentos e da arborizacdo urbana,
incluindo poda, substitui¢do, tratamentos fitossanitarios e darea livre;

[V- Encaminhar relatorios fregiientes da situa¢do dos parques, pragas e
Jjardins ao departamento de urbanismo e paisagismo, de forma a atualizar o cadastro das
unidades;

V- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungaes,
que lhe forem atribuidas.

§ 6°. A Segdo de Sistema de lluminagao Publica é um 6rgdo do sétimo grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e
Paisagismo, tendo como finalidade propiciar a gestdo da operacdo e manutencio no
Sistema Municipal de llumina¢ao Publica, a qual compete:

I- Executar os servigos de operagdo e manutengdo no sistema municipal de
iluminagao publica;

II- Supervisignar e fiscalizar a execugdo de obras no sistema municipal de
iluminagao publica;

lI- Relacionar com a concessionaria distribuidora de energia elétrica nos
assuntos de interesse do municipio, referente aos sistemas municipais de iluminacao
publica;

IV- Buscar .atender as demandas da popula¢do referente a implantagio
e/ou melhoria da iluminagdo publica em logradouros publicos;

V- Executar os servigos de vistorias diurnas e noturnas no sistema
municipal de iluminac¢do publica;

VI- Gerenciar contratos de manutengdo e de obras no sistema iluminacdo
publica;

VII- Gerenciamento do or¢amento e acompanhamento das faturas de
consumo de energia elétrica na iluminagao publica;

VIII- Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
Jfungdes, que lhe forem atribuidas.

8 7% A Se¢do de Servicos Gerais é um orgdo do quinto grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Apoio Administrativo-Financeiro, tendo como
Jinalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das
instalagoes e equipamentos, transporte, zeladoria, comunica¢do e vigilancia do
Departamento.

Paragrafo unico. Compete a Segao de Servicos Gerais:

[ Executar o servigo de limpeza,
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II. Providenciar os servi¢os de manutengdo dos equipamentos:

111 Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungoes, que lhe forem atribuidas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

SECAO [
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 63 - Dentre as atribui¢oes inerentes a fun¢do cabera a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente — SMMA,

[ - coordenar, supervisionar, regulamentar a execucdo e
implementagdo das agoes referentes ¢ politica de Licenciamento Ambiental Municipal
de atividades, empreendimentos, pessoa fisica ou juridica, para localizar, instalar e
operar empreendimentos ou atividades utilizadores dos recursos ambientais
considerados efetiva ou potencialmente poluidores ou aqueles que possam sob qualquer
forma causar degradacao ambiental. Alem de gerenciar demandas inerentes aos
dispositivos dos acordos municipais, estaduais e nacionais, dos quais o Municipio é
signatario,

I - coa;fdenar, supervisionar, regulamentar e orientar a execucdao e
implementa¢do das agoes referentes a politica de fiscalizagdo da flora, fauna, pesca e
degradag¢do ambiental, bem como executar a fiscalizagao do cumprimento das normas
sobre preservagdao ambiental e defesa dos recursos naturais a nivel municipal, aplicando
as penalidades cabiveis, além de gerenciar as demandas inerentes aos dispositivos dos
acordos estaduais e nacionais, relativos a fiscalizagao dos recursos ambientais do qual
o Municipio é signatario;

Il - organizar e realizar audiéncias publicas de acordo com as disposi¢oes
legais,

IV - exigir dos empreendimentos e atividades potencialmente poluidores
apresentagdo de Estudos de Impacto Ambiental, precedidos da andlise e aprovagao do
Termo de Referéncia;

V' — exercer o poder de policia administrativa ambiental preventivo, corretivo
e repressivo, através de aplicag¢do das normas e padrées ambientais, do licenciamento ¢
da autorizag¢ao de atividades, obras ou empreendimentos potencialmente poluidores ao
meio ambiente e da aplicacdo de sancoes administrativas;

VI- propor a autoridade competente, quando necessaria a celebragdo de
Termo de Compromisso e Ajustamento de Conduta Ambiental entre os responsaveis por
empreendimentos poluidores ou degradadores e o Orgao Municipal de Meio Ambiente,
com a interveniéncia do Ministério Publico Estadual e Federal,

Vil - constituir no dmbito do Orgdo Ambiental de Meio Ambiente
equipe técnica multidisciplinar para analisar e emitir parecer conclusivo concernente a
estudos ambientais, precedidos de Termos de Referéncia, bem como para avaliar
impactos ambientais causados por empreendimentos ou atividades em fases de
instalagdo e operagao;
vill - fiscalizar as atividades de explora¢do dos recursos naturais
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renovaveis e nao renovaveis no Municipio,

IX- fazer cumprir todas as medidas disciplinares e restritivas de uso e
aproveitamento dos recursos naturais;

X - apurar denincias relativas as atividades que provoquem degradagdo

ambiental;

Xl- fiscalizar qualquer forma de degradagdo e polui¢ao ambiental que direta
ou indiretamente afetem a saude humana, a biotica e a qualidade dos recursos naturais:

Xl - lavrar Auto de Notificagdo e Intimacdo, Termo de Constatacdo,
Auto de Infra¢do, Termo de Apreensdo. Termo de Interdi¢do e Embargo, Termo de
Doacgao e Soltura, Termo de Demolicdo e Incineragao, Termo de Devolucao e outros
instrumentos de controle que vierem a serd dotado;

Xlll - aplicar penalidades conforme legislagdo ambiental em vigor,

XIV - vistoriar as areas propostas para localizagdo  de
empreendimentos potencialmente poluidores ou ndo, emitindo parecer técnico
conclusivo nos processos de solicitagao de Licen¢a ou Autorizacao.

XV - analisar e emitir parecer técnico nos processos de
empreendimentos em fase de licenciamento ambiental exigindo. quando necessario, o
instrumento apropriado de avaliacio de impacto ambiental (Plano de Controle
Ambiental - PCA, Relatorio de Controle Ambiental - RCA, Plano de Recuperacdio de
Area Degradada - PRAD, e outros). Contendo medidas mitigadoras e compensatorias a
serem adotadas, bem como Avaliagoes Prévias de Risco, precavendo a ocorréncia de
acidentes ambientais; ;

XVI - solicitar, para analise e ajustamento, junto aos empreendedores,
Termos de Referéncia especificos para elaboragdo de Estudo de Impacto Ambiental e
Relatorio de Impacto Ambiental - EIA/RIMA, das atividades potencialmente poluidoras,
de acordo com a legislagao ambiental vigente,

XVil - manter atualizadas as informagoes técnicas de cunho ambiental,
de todos os empreendimentos licenciados,

XVl - registrar datas de expedi¢do, vencimento, exigéncias e/ou
recomendacoes das Licengas/Autorizacoes expedidas, para o devido acompanhamento e
controle, mantendo atualizados os dados cadastrados;

XIX - formular e acompanhar a implementagio da Politica de
Educagdo Ambiental do Municipio de General Maynard, em consondncia com as
diretrizes estaduais e nacionais com a legislagdo em vigor, incentivando e promovendo
a participagdo dos orgaos afins e da sociedade civil;

XX — articular as a¢ées ambientais nas perspectivas: regional ¢
nacional;

XXI - acompaihar, controlar e avaliar planos, programas e projetos de
conservagdo e preservacao ambiental, observando as diretrizes e legislacdo
correspondente e as necessidades e potencialidades ambientais do Municipio;

XXII - apoiar as agoes municipais de preservac¢do, conservacdo e
educagao ambiental das organizacées governamentais, ambientalistas e das entidades
populares;

XX - incentivar, apoiar e acompanhar as agées de pesquisa ambiental

no  Municipio, mormente no que se referem ao reaproveitamento, tecnologias
alternativas de produgdo, metodologias didatico-pedagogicas, revitalizacdo de valores
socio—culturais e outras que subsidiem as acgdes de preservagdo, conservagdio e
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educacdo ambiental;

XXIV  — Identificar necessidade de qualificagdo e aperfeicoamento técnico
e administrativo dos recursos humanos da Secretaria, para o desempenho satisfatorio de
seus planos, programas e projetos;

XXV — articular com orgdos e entidades municipais, estaduais,
nacionais e internacionais, governamentais e ndo governamentais, para intercambio de
informagoes e experiéncias;

XXVI — apoiar processos de gestdo ambiental participativa, de incentivo
ao desenvolvimento sustentavel e melhoria da qualidade de vida, sensibilizando
municipios e comunidades para o desenvolvimento desse processo e formulagao de suas
agendas locais;

XXVIl - propor mecanismos que garantam a participa¢io da sociedade
civil no processo de criag¢ao e gestao das Unidades de Conserva¢do no Municipio;

XXVIIl - elaborar, coordenar e acompanhar a execucdo de termos de
referéncia, planos, programas e projetos de preservacdo e conservagao ambiental no
Municipio,

XXIX - manter atualizados e gerar dados referentes as Unidades de Conservacdo
existentes, no sentido de realimentar as informagoes do diagnostico ambiental, propondo medidas
de preservagdo ou conservagdo dos recursos naturais e ambientais do Estado:

XXX - zelar pela observancia de todas as medidas disciplinares e restritivas do uso ¢
aproveitamento dos recursos naturais das Unidades de Conservagdao do Municipio;

XXXl — gerenciar as Unidades de Conservagdo sob jurisdigdo do
Municipio e emitir parecer técnico nos processos de licenciamento ambiental de
atividades potencialmente poluidoras e degradadoras nas areas de abrangéncia e do
entorno das Unidades de Conservagdao Ambientais Municipais;

XXXIl - elaborar, implantar, coordenar e acompanhar planos, programas
e projetos de mobilizac¢do, sensibilizagdo e Educa¢do Ambiental no Municipio de
GENERAL MAYNARD;

XXXl — elaborar, implantar, implementar e acompanhar programas de
capacitagdo em educagao ambiental formal, objetivando estimular a inser¢do
transversal da Educagdo Ambiental nas diversas disciplinas do curriculo escolar;

XXXIV - elabora implantar. implementar e acompanhar programas de¢
educagao ambiental nao formal com o objetivo de sensibilizar, mobilizar e envolver as
comunidades no processo dinamico que rege as questées ambientais, incentivando a
pratica de comportamento ambientalmente responsavel e agdo transformadora na
sociedade promovendo a melhoria da qualidade de vida, incentivando a arboriza¢do en
terrenos particulares e publicos, bem como jardins e hortas em bairros do municipio;

XXXV - promover a manuten¢do e expansdo do acervo informativo sobre
meio ambiente do ergfio, através dua produgao de documentos e doacoes de outros
orgdos que trabalhem com as questées ambientais;

XXXVI - elaborar, implementar e acompanhar planos, programas e
projetos de divulgagdo das informacoes ambientais no Municipio, oferecendo as
condigoes necessarias ao seu acesso pela populagcdo;

XXXVII - produzir material didatico e informativo acerca das questoes
ambientais, como suporte as agées, principalmente, de preservagdo, conservacao,
mobilizacao e educagdao ambiental,
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XXXVIIl - promover a coleta. processamento, automatizacdo e
armazenamento das informagoes sobre o meio ambiente;

XXXIX - assegurar a preservacdo da memoria sobre os assuntos
relacionados ao meio ambiente e recursos hidricos, em especial os estudos de impactos
ambientais, com os seus respectivos relatorios;

XL - promover a capacita¢do de recursos humanos para a gestao
ambiental, buscando estimular a modernizagao institucional e a melhoria do desempenho
técnico do Conselho Municipal de Meio Ambiente - COMDOMA, de outras Agéncias
Ambientais e Organismos da Sociedade Civil e do setor produtivo que atuam no
Municipio;

XLl — articular e propor parcerias com institui¢oes piiblicas e privadas,
universidades, associagoes, CFET e ONG's que atuam na darea ambiental,
potencializando respostas ambientais promissoras,

XLIl— promover e incentivar estudos e pesquisas visando a conserva¢ao
e implantag¢do de dreas verdes, de vegetagdo de porte arboreo, preservacdo e protecdo de
manaciais, igarapés, fontes de dagua, nascente, rios e/ou qualquer local que represente
local de preservagdo e conservacdao ambiental;

XL - apoiar ¢ realizar seminarios e/ou oficinas participativas
para a continua avaliagdo e planejamento da implementacdo da Politica Ambiental do
Municipio;

XLIV - formular planos operativos, projetos-piloto e desenvolver
metodologias voltadas para.a consecugdo da politica ambiental do Municipio;
XLV — colaborar com a coordenagdo, planejamento, elaboracao,

implementagdo e execugdo do Plano Municipal de Monitoramento e Controle da Qualidade
Ambiental;

XLVI - inceniivar os empreendedores a adogdo de medidas
mitigadoras. com vistas a preservagdo dos recursos naturais (solo, dgua, ar, minerais, flora ¢
Jauna), contribuindo para o desenvolvimento sustentavel e elevagao do IDH do Municipio;

XLVII — incentivar o cumprimento das condicionantes das Licencas
Ambientais e das constatacées de infracdes;

XLVII — apoiar o monitoramento e cumprimento dos Planos de Controle
Ambiental, Plano de Controle e Emergéncia, Inventario Florestal, Supressao de Vegetacdo,
Inventario de Residuos Solidos, partes integrantes do Sistema de Licenciamento;

XLIX - apoiar a implementacido do Sistema de Auditoria Ambiental, nos
empreendimentos poluidores, com vistas ao cumprimento da Legislagdo Ambiental em vigor;

XLVII - aplicar, aos infratores, quando necessaria, a legisla¢do
ambiental;

XLVIII — implementar agoes objetivando a reducdo do indice de
inadimpléncia e ndo- conformidades;

XLIX — providenciar a licenca e fiscalizar, as fontes emissoras de

ruidos urbano e industrial: XLVIII - elaborar e acompanhar programas e projetos referentes ao
uso, oferta e preservagdo dos recursos hidricos e da fauna e flora em articulacdo com outras
entidades da esfera estadual e federal de protegdo e conservacdo do meio ambiente;,

L - elaborar estudos e planos para promover as agées do gerenciamento dos
recursos hidricos e da flora:

LI - emitir parecer técnico sobre a implantagdo de empreendimentos que
consumanm recursos hidricos, flora e realizem obras ou servicos que alterem o regime, quantidade
ou qualidade dos mesmos:
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LIl - elaborar relatorio mensal de execu¢do de suas atividades:

LIl - acompanhar, avaliar e controlar a execucdo dos projetos e obras no

ambito da gestdo, uso, oferta e preservagdo dos recursos hidricos e da flora;
LIV - propor a aplicacdo de penalidade aos infratores das leis e demais

normas vigentes no ambito dos recursos hidricos e flora;

LV — fazer registro, controle e fiscalizagdo de empresas e atividades que
manipulam substancias quimicas, agrotoxicas e outras potencialmente prejudiciais ao meio
ambiente e ao turismo;

LVI  — criar e extinguir cdmaras técnicas, em consondncia com Ssuas
necessidades de trabalho;

LVIl - administrar e zelar pelos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade:; e,

LVl - executar outras atividades inerentes a sua drea de

competéncia.

§ 2°- A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compde da seguinte estrutura:

a) Secretario Municipal de Meio Ambiente;

b) Departamento de Protegao, monitoramento, Licenciamento e Controle Ambiental
~CC-2;

¢) Sec¢do de Fiscalizacdo, Protecdo Ambiental e Uso Alternativo de Solo CC-6.

TITULO VI
DAS ENTIDADES PUBLICAS
CAPITULO UNICO
. DA DEFESA CIVIL

Art. 64. Compete a Defesa Civil articular-se com entidades piblicas ¢
privadas e com a comunidade, visando a obten¢do de cooperagdo para o
desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agées de prevengao e conscientizagio da
populagdo contra fenomenos que ponham em risco sua seguranga e na sua defesa em
casos de emergéncia e de calamidade publica.

TITULO VII
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS
CAPITULO UNICO
SECAO UNICA
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 65. De conformidade com o disposto na legislagdo em vigor e por
Jorca do disposto nesta Lei, ficam mantidos ou criados os seguintes Conselhos:

a) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social de
Manutengao e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizag¢do dos Profissionais
da Educag¢do — FUNBEB - CMFUNDEB;

b) Conselho Municipal de Educagdo - CME;
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c) Conselho Municipal de Alimentag¢ao Escolar - CMAE:;
d) Conselho Municipal de Saiide - CMS;

¢) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente -

CDRMA;

f) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

g) Conselho Municipal de Trabalho e Emprego - CMTE;

h) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente -
CMDCA;

1) Conselho Tutelar dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente - CT;

1) Conselho Municipal do Idoso - CMI;

k) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional — CONSEA:
1) Conselho Municipal da Habitagdo — CMH;

Art. 66. 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 os preceitos legais contidos na legislagao em vigor.

TITULO VI
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS
Secao 1

Das Diarias
Art. 67. Fica instituido o sistema de concessdo de diarias, de acordo com o
Decreto 180/2021e¢ na forma desta Lei e de sua regulamentagdo, para os agentes publicos
do Municipio de General Maynard que quando a servigo, em treinamento ou em
representacgdo, se deslocar em cardter eventual e transitorio, do domicilio onde resida ou

tenha efetivo exercicio de trabalho, dentro do Municipio, para outro Municipio desta ou
de outra Unidade da Federagdo ou para fora do Pais.

§ 1°. Entende-se por diaria o valor concedido pelos cofres municipais para
o pagamento das despesas com alimenta¢do e hospedagem dos agentes piiblicos em
deslocamento da sede do domicilio onde resida ou tenha efetivo exercicio de trabalho. a
servi¢o do Municipio.

§ 2% Sdo considerados agentes publicos as pessoas que a qualquer titulo
exercam fungoes publicas como representantes do Municipio, sendo assim classificados:

[ - Agentes Politicos — O Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdarios Municipais ¢
equivalentes;

Il - Agentes Administrativos — Sdo todos os servidores publicos que se
vinculam ao Municipio ou as suas entidades autarquicas e fundagées, mediante rela¢do
profissional;
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[I - Agentes Honorificos — Sao cidaddos convocados. designados ou
nomeados para prestar transitoriamente servigos publicos relevantes ao Municipio, como
Jurado, mesario eleitoral, comissdrio de menores, presidente de comissdo de estudo ou
Jjulgamento, membros de conselhos de politicas publicas municipais, membros dos
Conselhos Tutelares, representantes do Municipio em concursos e evenlos educativos.
civicos, culturais, desportivos, economicos e sociais, acompanhantes dos agentes politicos
para contactos com orgaos publicos, empresas e autoridades a interesse do Municipio,
nomeados e/ou delegados pela administragdo publica municipal;

IV - Agentes Delegados — Sdo os contratados administrativamente para
servicos de assessoria e consultoria, com previsdo contratual para a concessdo de diarias
quando a servi¢o do contratante; os procuradores nomeados pelo Municipio para defesas
em contenciosos, desde que esteja previsto em contrato o pagamento de didarias de
deslocamento.

§ 3% Somente caracterizarad o direito a didria, na hipétese em que o agente
piiblico, a interesse do servico, tiver, no minimo, que fazer refei¢do fora do seu domicilio
onde resida eu tenha efetivo exercicio de trabalho, por sua conta e expensas; destarte,
Jicando descaracterizado o direito quando a administra¢do municipal, por qualquer outro
meio, fornega a refei¢do a tal agente.

§ 4% Nos casos em que o deslocamento da sede constitui exigéncia
ermanente do cargo e/ou da funcdo, o agente pitblico néao fara jus a diaria.
. b4 J

§ 3% Somenté serd concedida didria para refei¢do, caso a duracdo fora do
domicilio residencial ou de efetivo exercicio de trabalho, respectivamente, do agenie
puiblico ou servidor, seja superior a 6 (seis) horas.

Art. 68. Os valores das didrias serdo definidos em fun¢dao dos niveis de
formagao do agente puiblico, caracterizado pela hierarquia na estrutura da administracao
publica municipal e na posi¢ao social junto a comunidade, observando, contudo, que
nenhuma diaria poderd ser superior a definida para o Chefe do Executivo Municipal.

8 1% Devera ser consideradas, para a formagdo do valor da diaria, as
condi¢oes geogrdficas, assim definidas:

[ - Didria para dentro do Estado de Sergipe:

Il - Diaria para fora do Estado de Sergipe:

§ 2°. Considerar-se-a ainda, para a formagdo do prego das didrias o preco
praticado no mercado pelos hotéis, por regido. nos niveis compativeis com a formac¢ao do
agente publico, combinado com o pregco da alimentagdo nos locais de destinos,
considerando, café da manha, almoco e janta.

§ 3% Podera ser reembolsada ao Chefe do Poder Executivo e Secretarios
Municipais, despesa efetivamente comprovada com locagdo de veiculo, quando em viagem
internacional ou em viagem interestadual.

3 4°. Poderao ser reembolsadas ao agente politico ou ao servidor piiblico,
as despesas com comunicagées telefonicas, postais, telegrdficas e de fac-simile a interesse
do Municipio,

Mlae oo o RA_L_' . MIRE M . A 1 m A I e a e s ma e s 2 s mm e om e e m o o



PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

§ 37 As despesas com reparos em veiculos da administracdo piblica
municipal quando em viagem, incluindo reposicdo de pegas, mediante apresentacdo dos
comprovantes e aprovagao do titular do orgdao ou entidade.

Art. 69. O agente politico ou servidor piiblico devera receber,
antecipadamente, o valor das diarias relativas aos dias previstos de duracdo do
deslocamento.

Art. 70. O agente publico que receber diaria e ndao se afastar por qualquer
motivo ou retornar antes do prazo previsto, fica obrigado a restitui-las integralmente ou o
seu excesso, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, sob pena de a¢do de cobranca.

Paragrafo Unico. No caso em que o agente piiblico seja servidor ou agente
politico, o desconto serd feito compulsoriamente em folha de pagamento do més em curso.

Art. 71. Os valores das diarias serdo fixados por meio de legislacdo
municipal, oriundo do Chefe do Executivo Municipal, a partir da data de publicagdo desta
Lei, os quais poderdo ser corrigidos anualmente pela indicie de variagao real INPC .

Paragrafo unico. Serdo exigidos para confirmagdo da estada do agente
publico no local para o qual se deslocou, além do Certificado de participacido em Curso,
Seminario ou Congresso, se for o caso, o bilhete de passagem aéreo ou qualquer outro
documento que comprove o deslocamento.

Secdo 11
| =
Da Gratifica¢ao Participacdo nas Comissées de Licitagdo e nos Pregées (GLP)

Art. 72. A gratificagdo decorrente do exercicio de fungdes de membro das
comissoes de licitagdes ou pregoeiro (GLP) é devida, na forma desta lei, aos servidores
que formalmente participam dos processos licitatérios no dambito da administracdo
municipal dos poderes executivo e legislativo.

§1°A4 gratificagdo, de que trata o caput deste artigo, serd paga
integralmente aos ocupantes de cargo de provimento efetivo que forem designados ¢
desempenharem as fungoes de integrantes titulares de qualquer das comissées de
licitagées e de pregoeiros.

8 2° Em se tratando de integrantes suplentes, a gratificagdo sera devida de
maneira proporcional aos atos praticados em licitacoes.

§ 3° A gratificagdo devida, na forma do caput deste artigo, serd de até:

[- 100% (trinta por cento) do vencimento do servidor, aos integrantes
efetivos das comissdes de licitagées que se encontrarem no exercicio de tais funcées,

II- 60% (um por cento) dos vencimentos do servidor, aos suplentes de
comissoes de licitagdes, por sessdo que participarem;

I1I- 30% (um por cento) dos vencimentos do servidor, aos pregoeiros, por
pregado realizado.

§ 47 Em qualquer caso, as gratifica¢ées estardo limitadas a 30%(trinta por
cento) do vencimento mensal do servidor.

§ 5% Em todos os casos as gratificagées serdo devidas somente enquanto o
servidor permanecer desempenhando a fungao.
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Art. 73. A gratificacao de que trata o artigo anterior, nao integrard
qualquer base de calculo de quaisquer verbas que compdem a renuneragdo.

Segdo ITT
Da Verba de Representagdo de Gabinete

Art. 74. Os ocupantes de cargos em comissao podem fazer jus a Verba de
Representagdao de Gabinete (VRG) até 200% (duzentos por cento) da remuneracdo do
respectivo Cargo ou Fungao.

8§ 174 concessdo da gratificacdo que trata o “caput”’ deste artigo ¢ da
competéncia do Prefeito Municipal, ao qual igualmente cabe fixar o respectivo
percentual, em sintonia com o grau de complexidade das atividades a serem
desenvolvidas, com a necessidade do servi¢o e com o interesse da Administracao.

8 2°A gratificagdo de que trata o "caput" deste artigo ndao pode ser
concedida aos ocupantes de cargos de Secretdrio Municipal ou os que legalmente
Jorem do mesmo nivel hierdrquico, tiverem a mesma remunera¢do e gozarem a
Gratificagdo de Desempenho

Seg¢do IV
Da Gratificagdo de Participagcdo em Eventos

Art. 75. Os servidores que desenvolverem atividades em organiza¢do e
auxilio nas demandas de Eventos Municipais farao jus a Gratificagao de participagdo em
Eventos (GPE) no valor de  10% (dez) por cento do Salario Minimo vigente observados
oS preceitos constituciondais.

§ 174 concessao da gratificacdao que trata o “caput” deste artigo é da
competéncia do Prefeito Municipal.

Y 2° A gratificagdo de que trata o "caput” deste artigo pode ser concedida
: gratt p
aos ocupantes de cargos de Secretario Municipal ou os que legalmente forem do
mesmo nivel hierarquico.

Secio V
Da Gratificacao de Desempenho (GD)

Art. 76. Os servidores que desenvolverem fungées especiais em tempo
integral podem fazer jus a Gratificagdo de Desempenho (GD) até 100% (cem por cento)
dos vencimentos, observados os preceitos constituciondais.

§ 374 concessdo da gratificacdo que trata o “caput” deste artigo é da
competéncia do Prefeito Municipal.

§ 4° A concessdo da gratifica¢do que trata o “caput” somente podera ser
concedida aos servidores que, pela necessidade do servico, devam desempenhar suas

atividades, mediante atribui¢do designada pelo chefe imediato, com ciéncia e concessio
na competéencia do Prefeito Municipal.
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§ 37 E vedado conceder adicional por servico extraordinario a ocupante de
cargo em comissdo.

§ 6° O servidor pitblico ocupante de cargo de provimento efetivo, quando
convocado para trabalhar em jornada diaria superior a regular para o seu cargo, tera
direito ao adicional por servigos extraordinarios, a critério do Chefe do Executivo.

SECAO VI
Das Comissaes de Trabalho

Art. 77 Dispoe sobre a criagio Comissoes Especiais de Trabalho,

destinadas a estudos e levantamentos técnicos voltados a temas de importancia Municipal

e ao bom desempenho de agoes de governan¢a praticados no ambito do Municipio de
General Maynard.

§ 1% As  Comissdo de Trabalho Serd presidida por um Servidor
(Presidente) e por 4 (quatro) participantes (membros) e tera duragao maxima de (6
(seis) meses.

§ 2° Os servidores que Nomeadas para compor a Comissao de Trabalho
fardo jus a Gratificagao de Comissdao de Trabalho — GCT, conforme descricdo abaixo,
observados os preceitos constituciondais.

I — Presidente da Comissdo, fara jus a 50% (cingiienta por cento) do
Salario Minimo vigente.

Il — Membros da Comissdo, fardo jus a 30% (trinta por cento) do saldrio
Minimo vigente.

§ 37 A gratificacdo de que trata o artigo anterior, ndo integrara qualquer
base de calculo de quaisquer verbas que compoem a remuneragao.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 78, O Sistema de Cargos e Fungoes compreendera cargos de
provimento em comissdo, definidos nos termos dos anexos I e Il que fazem parte
integrante desta Lei.

Art. 79. Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

I- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — o conjunto de
cargos efetivos e dos servidores que ocupam os mesmos cargos, se preenchidos os
requisitos necessdrios para o seu provimento, conforme estabelecido no Sistema de
Cargos, Fungoes e Saldrios de que trata esta Lei;

II- QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO — o conjunto de cargos com
Jungoes diferenciadas, organizadas em niveis e categorias e agrupados de acordo com as
atividades que lhes sdo comuns;

lll- QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS — o conjunto de fungéoes
diferenciadas, organizadas em niveis e categorias agrupadas de acordo com as atividades
comuns aos diversos orgaos;
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IV- NIVEL — o deslocamento que identifica a posi¢dao do cargo na estrutura
dos Grupos Ocupacionais, segundo o grau de qualificagdo e escolaridade formal exigida
para o seu ocupante, compreendendo:

a) Nivel Basico [ — constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas simples, executadas apos pouco tempo de aprendizagem, ¢
escolaridade minima da 1“série do 1° Grau;

b) Nivel Basico II — constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas de complexidade regular, executadas apos um intervalo
razoavel de tempo de aprendizagem e escolaridade minima da 4° série do 1° Grau;

c) Nivel Intermediario — constituido de cargos que exigem de seus
ocupantes conhecimentos sobre tarefas de complexidade regular, executadas apos um
intervalo razoavel de tempo de aprendizagem e escolaridade em nivel de 1° Grau;

d) Nivel Médio — constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas complexas, executadas apos o minimo de 1 ano de
aprendizagem e escolaridade de formagao técnica profissional equivalente ao 2¢ Grau
completo;

e) Nivel Superior — constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos profissional ou especializados, com formagdo de nivel superior,

V- CARGO — conjunto de deveres e responsabilidades cometidas em
cardter ndo transitorio, & funciondrios, com denominagdo propria, cujo exercicio
corresponde a determinada faixa salarial;

VI- GRUPO HIERARQUICO — é o agrupamento de cargos com o mesmo
nivel de dificuldades e a mesma faixa salarial;

VII- FAIXA SALARIAL — é o conjunto de niveis salariais que compoem um
grupo hierarquico, onde sdo fixados os salarios mdaximos e minimos,

VIII- NIVEL SALARIAL — ¢é o valor fixado na escala salarial de um grupo
hierarquico;

IX- FUNCAO GRATIFICADA — é o conjunto de deveres, tarefas e
responsabilidades cometidas preferencialmente ao funcionario, em cardter temporario,
por encargo de chefia a que corresponde uma gratificagdo nao incorpordvel ao salario do
cargo, atribuida atraves de Portaria:

X- REMUNERAGCAO — é a soma do salario, gratificacdo de fungao e
incentivos funcionais do emprego;

XI- NOMEAGCAO — é o ato pelo qual a autoridade competente do Municipio
autoriza o ingresso no Quadro de Pessoal, de candidatos aprovados em Concurso

Publico, devidamente habilitado para preencher certo cargo e formaliza a escolha de
pessoal para ocupar os cargos comissionados, sendo estes através de Decreto:

XII- DESIGNACAO — ¢é o ato pelo qual o Prefeito formaliza a escolha de
pessoal para ocupar as fungoes gratificadas, preferencialmente dentre funciondrios do
quadro efetivo do Poder Executivo Municipal,
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XII- EXONERACAO — ¢é o ato pelo qual o Prefeito Municipal demite seus
Juncionarios, observando a ampla defesa contida em seu estatuto, sendo que nos cargos
comissionados e funcoes gratificadas, a exoneracdao “ad nutis”, é feita através de
Decreto;

XIV- PORTARIA — é o instrumento habil utilizado pela administragao
municipal para atribuigoes de direcdo, responsabilidades ou ac¢ées concedidas a
servidores nos cargos efetivos ou em comissio (CC) e fungoes gratificadas (FG),
atribui¢do de verba de representagao e gratificacao de desempenho (GD), nomea¢do para
compor comissoes especiais e movimentagao de pessoal em geral;

XV- TABELA SALARIAL — é o conjunto de niveis e faixas salariais fixadas
para os diversos grupos hierdrquicos que compdem o quadro de pessoal do Poder
Executivo Municipal.

Art. 80. O Poder Executivo Municipal, mediante Decreto, expedira normas
regulamentares para execu¢do desta Lei.

Art. 81. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢oes da
presente Lei, o Prefeito Municipal expedird, progressivamente, os atos necessarios a
implanta¢do da nova Estrutura Organizacional, observando-se os recursos financeiros
disponiveis.

Art. 82. A Administragao Municipal do Poder Executivo deve contar com
um Quadro Geral de Pessoal composto dos seguinte Quadros:

I- Anexo I desta Lei - Quadro de Cargos Efetivos, integrado pelos
cargos de provimento efetivo, criados na forma da lei, e providos mediante ato do
Prefeito Municipal, apos aprovagdo do candidato em concurso ptblico de provas
out de provas e titulos;

1I- Anexo H e 11l desta Lei - Quadro de Cargos em Comissdo da
Prefeitura Municipal

Art. 83. Para execugdo desta Lei, fica o Prefeito Municipal autorizado a.
mediante Decreto:

I- Rever ou definir competéncias e objetivos de drgdos e entidades, de modo
a evitar paralelismo de atividades;

II- proceder as necessarias transferéncias de unidades ou setores de
trabalho, e de dota¢oes or¢amentarias e financeiras, bem como dos saldos de
recursos consignados, destinados ou transferidos, que venham a ser exigidas pela
alterag¢do, criagdo ou extingao de orgaos da Administragdo Direta do Poder
Executivo Municipal, ou mesmo pela transferéncia das respectivas atividades. conforme
previsto nesta mesma Lei Complementar,

[lI- promover o remanejamento de servidores, conforme as
determinagoes constantes desta mesma Lei Complementar nos casos de
extingdo, altera¢do ou necessidade de orgaos e entidades.
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Art. 84. O servidor de provimento efetivo da Administra¢do Publica ou
colocado a disposi¢ao da Prefeitura Municipal de General Maynard, e designado para o
servigo de cargo em comissdo, podera optar pelo vencimento do cargo em comissdo ou
pelo vencimento do cargo de origem, acrescidos de até 80% (oitenta por cento) da
remuneragdo do cargo em comissao.

Paragrafo unico. Estende-se ao servidor efetivo da Prefeitura Municipal de
General Maynard, quando designado para o exercicio de cargo em comissdo, o direito de
op¢ao previsto no “caput’ deste artigo.

Art. 85. Ficam criadas fungdes gratificadas, bem como a tabela de
gratificagoes constante do Anexo [V, necessario ao provimento das fungoes auxiliares das
unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de General Maynard.

§ 17 A concessao da gratificacdo que trata o “caput” deste artigo ¢ da
competéncia do Prefeito Municipal.

§ 2°As fungoes gratificadas constantes no caput deste artigo serdo
exercidas por servidor efetivo.

§ 370 servidor investido em fungdo gratificada (FG) percebera o valor do
vencimento do cargo efetivo, acrescido da remuneragdo da fun¢do para a qual foi
designado.

Art. 86. Aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social, aos servidores
efetivos e aos servidores bcupantes de cargo em comissao declarado em lei de livie
nomeagdo e exoneragdo, bem como de outro cargo tempordrio ou de emprego piblico.

Art. 87. Fica substituido o Anexo I - Quadro de Pessoal Efetivo Grupo
Ocupacional Civil e Anexo II - Tabela de Padrées Salariais dos Cargos dos
Comissionados Civil conforme revoga¢do da Lei N° 77/2013 de 22 de abril de 2013, pelos
Anexos I e I da presente lei.

Art. 88. Os Cargos Efetivos estdo especificados conforme estabelecido no
Anexo I desta Lei.

Art. 89. 4 jornada de trabalho do cargos em provimento efetivo sera
determinada no Anexo I desta Lei.

§ 1?0 servidor efetivo municipal de qualquer modalidade ou categoria,
que prestar servigos em carga horaria superior ao determinado no Anexo I desta Lei, serd
remunerado proporcionalmente ao percentual de horas excedidas.

Paragrafo unico: A carga horaria dos cargos em provimentos efetivos do
Anexo I podera sofrer alteragao mediante legislacdo especifica apos sangdo do Governo
Federal ou pelo Conselho Federal da classe especifica.

§ 27 A duracdo de trabalho normal nao excederda a 08 (oito) horas diarias ¢
40 (quarenta) semanais.

§ 37 Ficam reajustados, os vencimentos dos servidores efetivos da
Prefeitura Municipal de General Mavnard, conforme Anexos desta Lei.
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Paragrafo unico. Os valores dos vencimentos e salarios dos servidores de
que trata o “Caput” deste artigo, constardo de anotagoes procedidas pelo setor
competente da Prefeitura Municipal de General Mavnard, nas respectivas fichas
Jfuncionais, com expressa referencia a esta Lel.

Art. 90. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a:

I - praticar os atos necessdrios a continuidade dos servicos, até a definitiva
estruturagdo dos orgaos criados ou reorganizados por esta Lei;

I - promover a movimenta¢io do pessoal do quadro permanente da
Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal
para atender as necessidades de outros orgaos e entidades do Municipio, observadas as
atribuigoes dos respectivos cargos;

I - praticar os atos regulamentares e regimentais que decorram, implicita
ou explicitamente, das disposicoes desta Lel, inclusive os que se relacionem com pessoal,
material e patrimonio;

IV - promover, a contar da data da publicacdao desta Lei, as modificacoes
or¢amentdrias necessdariastao cumprimento do disposto nesta Lei. Estando autorizado a
promover a adequacdo das dota¢oes orgamentarias autorizadas para o exercicio
financeiro de 2022, bem como dos respectivos programas e acoes, inclusive a abertura de
créditos adicionais, de acordo com a nova estrutura de érgdos e fungoes da Administracdo
Direta

Art. 91 - Fazem parte integrante da presente Lei os Anexos I, I[1.11] e V.

Art. 92 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo
seus efeitos a 01 de agosto de 2022. Revogam-se as disposi¢des em contrdrios.

Gabinete do Prefeito de General

aynard, em 28 de setembro de 2022.
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ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL EFETIVO GRUPO OCUPACIONAL CIVIL

Origem | Grupo Denominagao Qt. |Carga Horaria|Vencimentos
Hierarquico do Cargo Semanal
1 I QOdontdlogo 2 40:00 hrs 3.440.00
Nivel Superior  |Médico Clinico Geral 5 20:00 hrs 7.500,00
Médico Pediatra 2 20:00 hrs 6.500,00
Médico Ginecologista 2 20:00 hrs 6.500,00
Enfermeiro 3 40:00 hrs 3.100.00
Assistente Social 2 30:00 hrs 1.940.00
Psicologo 2 20:00 hrs 1.940,00
Nutricionista 1 20:00 hrs 1.940.00
Farmacéutico 1 30:00 hrs 1.940.00
Educador Especial 2 20:00 hrs 1.940.00
2 11 Assistente Administrativo |51 [40:00 hr 1.545.00
Segundo Grau  |Auxiliar de  Consultorio2 40:00 hr 1.545.00
Dentario
Auxiliar de Enfermagem 5  140:00 hr 1.545.00
Fiscal da Vigilancial3 40:00 hr 1.545,00
Sanitaria
Fiscal de Tributos 5 40:00 hr 1.545.00
Técnico Agricola 2 40:00 hr 1.545,00
Almoxarife 4 40:00 hr 1.365.00
Caceteiro 5 40:00 hr 1.365.00
3 I11 Eletricista 2 40:00 hr 1.365,00
1°Grau Completo |[Encanador 2 40:00 hr 1.365.00
Fiscal de Feira Livre 3 40:00 hr 1.365.,00
Fiscal de Obras 3 40:00 hr 1.365.00
Fiscal de Servicos Urbanos |5 40:00 hr 1.365.00
Mecéanico 2 40:00 hr 1.365.00
Motorista 20 140:00 hr 1.365.00
Pedreiro 10 {40:00 hr 1.365.00
Pintor 5 40:00 hr 1.365,00
Guarda Municipal 75  140:00 hr 1.365,00
4 IV Auxiliar de Servigos Gerais |115 40:00 hr 1.275.00
Nivel Merendeira 20  40:00 hr 1.275,00
Complementar
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o ANEXO Il
PADROES BASICO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

SOd' g0 o Piirag de Valor da Remunerac¢io (RS) |Quantidades

encimento

AP 5.000,00 13 A
CC-I 2.500,00 4

CC-I1 1.800,00 27

CC-III 1.450,00 10

CC-IV 1.300,00 14

CC-V 1.250,00 22

CC-VI 1.212,00 37

TOTAL 127
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NOMECLATURA, QUANTIDADES E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD

ANEXO 111

COMISSAO
SIMBOLO | DENOMINACAO V. DO ]
ITEM CARGO |QTDE
1 |AP Secretario Municipal 5.000,00 13
2 |CC-1 Assessor de Comunicagdo ¢ Cerimonial 2.500,00 1
3 |CC-1 Assessor Especial do Prefeito 2.500,00 I
4 |CC-1 Secretario Executivo 2.500,00 |
5 |CC-1 Secretario de Defesa Social 2.500.00 1
6 |CC-2 Assessor de Planejamento, Coordenac¢ido e Controle | 1.800.00 1
7 |CC-2 Assessor Técnico | 1.800.00 4]
8§ |CC-2 Diretor de Departamento 1.800.00 | 20
9 |CC-3 Assessor Técnico 11 1.450,00 | 10
10 |CC-4 Assessor de Gabinete 1.300,00 14
11 |CC-5 Chefe de Divisao 1.250,00 22
12 |CC-6 Coordenador 1.212,00 2
13 |[CC-6 Chefe de Segao 1.212,00 32
14 |CC-6 Ouvidoria 1.212,00 03
TOTAL 127 |
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ANEXO IV
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

N° de | Fungdes Gratificadas Simbologia Quantidade | VALOR R$

Ordem

1 Supervisor | FG -S1 5 900.00
Supervisor 1 FG -S2 4 800,00

2 Coordenador I FG -Cl 6 750,00
Coordenador I1 FG-C2 5 650.00

3 Encarregado | FG - El 4 500,00
Encarregado 11 FG - E2 3 400,00
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