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LEI N° 047/2020, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2020

DISPOE SOBRE 0S PRINCIPIOS GERAIS DA
ADMINISTRACAO, DEFININDO A NOVA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO
CASADO, ESTADO DE ALAGOAS E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE OLHO D'AGUA DO CASAD()/{\L,
no uso das atribuigdes legais, faz saber quc a Camara Municipal aprovou ¢ eu sanciono

a seguinte Lel:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 A presente lei trata da organizagdo e das atribuicoes gerais das unidades
administrativas do Poder Executivo do Municipio de Olho D'Agua do Casado, Estado de
Alagoas e é inerente aos exercicios dos cargos de diregao, assessoramento e chefia,
em cada um dos niveis € na amplitude determinada pelas limitagoes hierarquicas das
atividades em servigo de direcao, orientacdo, coordenagao, informacao e espirito de
equipe e disciplina do pessoal.

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

|. Direcao - é o efetivo comando das acdes do 6rgado, tomando as acoes pertinentes e
sua posigao hierarquica e

Acionando todos os mecanismos, métodos e sistemas necessarios a plena realizacao
dos fins a que se destina a Prefeitura Municipal com o maximo de produtividade;

[I. Orientagao - E a atividade de supervisionar a execugao de tarefas, a observagdo dos
eventuais erros e o aconselhamento de medidas necessdrias a sua correcao € ao
aperfeicoamento do trabalho;

lIl. Coordenacéo - € o acompanhamento de trabalhos providenciando para que as varias
etapas se completem harmonicamente, promovendo a atenuacao dos problemas
materiais, funcionais e de relagées humanas, suscetiveis de prejudicar a sua realizacdo,
conforme a programacao pré-estabelecida, harmonizando atividades e pessoas, com
vistas a assegurar o funcionamento regular do 6rgao;

I\V. Informagdo - € a preparagao de relatorios periddicos das atividades dos orgaos,
relatérios verbais aos superiores e 0 esclarecimento aos subordinados e ao publico, no



TiTULO Il
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 3A Administracao do Poder Executivo Municipal compreende, nos termos desta lei:
l. A administragao direta;

[l. A administracdo indireta.

CAPITULO |
DOS PRINCiPIOS NORTEADORES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 4 A Administracao Publica Municipal de Olho D’Agua do Casado reger-se-a pelos
principios da:

l. Legalidade, que consiste na adequacao de toda atividade administrativa aos ditames
da lei:

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

lll. Moralidade, que consiste na boa e (itil disciplina interna da administragéo municipal:

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

V. Eficiéncia, que consiste em que todas as atividades da administracdo municipal
tenham consequéncias positivas, valorizando os recursos financeiros € o resultado dos
Servigos municipais;

CAPITULO II
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DOS INSTRUMENTOS DE AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 5 As atividades da acao administrativa do governo municipal abrangem 0s seguintes
instrumentos:

|. Planejamento Estratégico,

||. Execugao;

lIl. Controle;

|V. Delegacao de competéncia ou atribuigoes;
V. Descentralizagao;

V1. Equilibrio Fiscal.

SECAO |
DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art. 8 O Governo Municipal adotara o planejamento estratégico e pelo gual se busca
construir coletivamente uma imagem de futuro do Municipio, a partir da identificacao de
obstaculos, oportunidades e potencialidades de desenvolvimento local sustentavel. No
processo, definem-se objetivos, prioridades, metas, recursos e responsabilidades de
cada ente publico, empresa privada, organizagao social e da prépria comunidade na
promocédo do desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e cultural da
comunidade, bem como para a aplicacao dos recursos humanos, materiais e financeiros
da administragdo municipal.

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

I. Plano Plurianual;

II. Diretrizes Orcamentarias;
[ll. Orgamentos Anuais;

IV. Plano Diretor fisico-territorial e de Desenvolvimento;
V. Plano Municipal de:

a) Agricultura;

b) Educacao;

c) Saude;

d) Assisténcia Social;

e) Secretaria de Governo

f) Cultura e Turismo;

g) Seguranga publica;
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h) Secretaria da mulher e Direitos Humanos:

i) Secretaria de Esporte e Lazer e juventude.
VI. Programa anual de trabalho.

g) A efaboragé!o € execucao do plano municipal devera ser Sempre que possivel guardar
Inteira consonancia com os planos e programas da Unizo e do Estado.

SEGAQ I
DA EXECUCAO

Art. 7 Os atos de execucao, singulares ou coletivos, obedecerio aos preceitos legais e

és_normas legais e regulamentares observados os critérios de organizacéao,
racionalizacdo, produtividade e eficiéncia.

§ 1° Os servicos de execucao sao obrigados a respeitar, na solugéo de todo e qualquer
caso e no desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e
programas estabelecidos pelos 6rgaos de direcdo a quem estiverem subordinados,
vinculados ou supervisionados.

§ 2° A Administracdo obriga-se permanentemente a atualizacéo das atividades do
Municipio, com o objetivo a racionalizar e modernizar os métodos de trabalho,
proporcionar melhor atendimento ao publico, através da rapidez nas decisdes e na
descentralizagao executiva, para agilizar sua execucio.

SECAO Il
DO CONTROLE

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

I. O controle, pela chefia competente, da execucio dos planos e dos programas e da
observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgao controlado;

Il. © controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda de bens do Municipio pelos
orgaos de administracéo financeira e patrimonial;

[ll. O controle interno, que sera exercido sob a coordenagao e superviséo da unidade
do sistema do controle interno;

SEGAO IV



ESTADO DE ALAGOAS ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praca No¢ Leite, ne 25, Centro, Olho D’Agua do Casado/AL — 57.470-000
CNPJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281

DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS OU ATRIBUIGOES

Art. 9 A delegagdo de competéncia ou de atribuigbes sera util'!zada gomo‘instrur_neinto
de descentralizagao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisOes,
situando-se na proximidade dos orgaos controladores.

Art. 10 E facultado ao chefe do Poder Executivo Municipal delegar cor_npeténcia,l ou
atribuicdes a 4rgaos, dirigentes ou servidores subordinados, ou ao Gabinete do Vice-

Prefeito, para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo Unico - O ato de delegacao indicara com precisao o érg_éo.olj autoridgde
delegante, 6rgao ou autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicdes do objeto
da delegacao.

SEGAOV
DA DESCENTRALIZAGAO

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

Art. 12 O Governo Municipal recorrera, para a execugao de obras e servi¢os, sempre
que admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessao, permissao ou convénio,
a orgdos ou entidades do setor publico Estadual ou as pessoas ou entidades do setor
privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes
e a aplicagdo desnecessaria com 0 quadro de servidores.

SECAO VI
DO EQUILIBRIO FISCAL

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

SUBSECAO |
DO EQUILIBRIO ORGAMENTARIO

Art. 14 Elaboracdo da lei orgamentaria anual - LOA de forma a demonstrar a existéncia
das fontes de recursos que financiar&o as despesas aprovadas para o exercicio.

SUBSEGAOQ I
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DO EQUILIBRIO FINANCEIRO

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16 A Administracgo do Municipio de Olho d'Agua Do Casado é exercida pelo
Prefeito Munlc_:lpal, auxiliado pelos 6rgaos que constituem os servigos integrados na
estrutura administrativa organizacional da Prefeitura.

Art. 17 A estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Olho D’Agua do
Casado fica constituida pelos seguintes oérgéos:

| Administrac&o e Direcdo Superior

a) Prefeito;

b) Vice-Prefeito:

Il. Orgaos de Assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria Geral do Municipio;

¢) Controladoria Geral do Municipio;

ll. Unidades administrativas de atividades meio:

a) Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento:

b) Secretaria Municipal de Financas:

IV. Unidades administrativas de atividades fim.

a) Secretaria Municipal de Educacéo;

b) Secretaria Municipal de Salde;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Meio Ambiente;
e) Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Habitacao;
f) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

g) Secretaria Municipal de Seguranca Publica;
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h) Secretaria Municipal de Governo;

e) Secretaria Municipal da Mulher e Direitos Humanos;

f) Secretaria Municipal de Juventude, Esporte € Lazer.

V. Entidades Publicas

a) Defesa Civil

V. Orgaos colegiados deliberativos e de aconselhamento.

B) Ouvidoria Municipal

Vil. Orgao independente de controle das agbes Municipais.

1 - Conselhos:

a) Conselho Municipal de Educacio - CME;

b) Conselho de Alimentacao Escolar - CAE;

c) Conselho Municipal de Saude - CMS;

d) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - CMDR
e) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

f) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMCA,
g) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CT;
h) Conselho Municipal do ldoso - CMI:

i) Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse Social — CMH;

j) Conselho Municipal de Cultura — CMC;

k) Conselho Municipal de Seguranca Publica — CMSP.

) Concelho Municipal de Turismo.

2 — Comissoes:

a) Comissao Municipal de Defesa Civil - CMDC,

b) Comissdo Permanente de Licitagdes - CPL;

c) Comissao Municipal de Avaliaco e Levantamento de Patriménios Moveis e Imoveis
- CMAPMI.

VII. Orgaos da Administracao Direta Descentralizada.
a) Fundo Municipal da Satde — FMS;

b) Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia — FIA;
¢) Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS;

d) Fundo Municipal de Defesa Civil: -- FMDC

Paragrafo Unico - Para efeitos deste artigo, a estrutura da organizac¢do administrativa,
d:entro dos_ principios do desenvolvimento organizacional, forma um conjunto
sistematico interatuam-te, inter-relacionado e interdependente.
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TITULO Iv

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 O Gabinete do Prefeito, érgéo de primeiro grau divisional, sera administrado por
um Chefe de Gabinete, com a finalidade de assistir direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribuicdes, sem prejuizo das competéncias de cada
orgao da estrutura administrativa ou das atribuicées de servidor municipal, e,
especialmente, na coordenacdo da acdo administrativa € no relacionamento com
autoridades e municipes.

Parégrafo Unico - Compete a0 Gabinete do Prefeito:

I Assistir o Prefeito Municipal em suas relagbes com os secretarios municipais,
assessores, autoridades federais, estaduais, municipais e com os proprios municipes:

Il. Planejar as atividades do gabinete do prefeito municipal;
[ll. Marcar e controlar as audiéncias do prefeito municipal:;

[V. Encaminhar diretamente, o expediente a ser assinado ou despachado pelo prefeito
municipal;

V. Desempenhar as fungdes de relacées publicas;
VI. Administrar a agenda do prefeito municipal:
VII. Organizar e proceder aos atos do cerimonial municipal;

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

IX. Representar, por ato expresso, o prefeito municipal;
X. Exercer a coordenacao do sistema de departamentos na esfera de suas atribuicoes;

Xl. Manter interligacdo em todos os 6rgaos e sistemas da administragdo municipal,
transmitindo informacées ao prefeito municipal;

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

XIIl. Promover a emissao, recebimento e o arquivamento da correspondéncia oficial do
gabinete do prefeito;
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XIV. Motivar o interesse da populagao pelas atividades da administracéo municipal e do
Municipio;

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

XVI. Sistematizar, preparar € divulgar matéria refe.rente a atos oficiais € governamentals
de interesse publico, mantendo o respectivo arquivo,

XVII. Sistematizar, e encaminhar paraa devida tramitagao, 0s projetos de lei de iniciativa
do Poder Executivo Municipal, mantendo 0 respectivo arquivo,

XVIII. Manter perfeito relacionamento com érgaos de comunicacéo social, no interesse
da Municipalidade;

XIX. Estabelecer agao padrao para a divulgagao e publicagdo de atos oficiais;

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

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

XXIl. Acompanhar e colaborar na elaboragao do orgamento-programa € dp orcamento
plurianual de investimentos, assim como coordenar o orgamento participativo;

XXIl. Coordenar e elaborar projetos visando a captacao de recursos juntos a 6rgaos do
Governo do Estado e Federal,

XXIV. Coordenar e definir com as demais secretarias municipais, fundos e fundacdes
as prioridades e encaminhamentos de projetos que visa a captagdo de recursos
financeiros junto a entidades de direito publico ou privado;

XXV. Incumbir-se de outras funcoes € atividades necessarias para o desempenho de

suas atribuicdes e desenvolvimento de atividades designadas por ato do Executivo
Municipal;

XXVI1. Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através

do encaminhamento e orientacdo para a solugdo dos respectivos assuntos ou
agendando audiéncias;

XXVIl. Atender e encaminhar aos 6rgaos competentes as pessoas que solicitarem
informagdes ou servigos municipais;

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

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

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

XXX. Acompanhar, nos diversos 6rgaos publicos, os encaminhamentos determinados
pelo Chefe do Poder Executivo;

XXXI. Organizar & manter o arquivo de documentos que sejam enderegados ao Chefe
do Poder Executivo, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que por natureza
devam ser guardados de modo reservado;
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XXXII. Apreciar as relagdes existentes entre g administracéo e o publico em geral
propondo medidas para melhorias: :

XXXIV. Programar solenidades junto com 3 Secretaria de Gabinete do Prefeito, bem
como c’oprdenar_ a expedicdo de convites e anotar as providéncias due se tornem
necessarias ao fie| cumprimento dos programas:;

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

XXXVI.  Consolidar e dar redac&o final a pronunciamentos a serem feitos pelo Chefe
do Poder Executivo em solenidades publicas e através dos meios de comunicacio;

XXXVII. Acompanhar o Chefe do Poder Executivo €M suas viagens, quando solicitado;

XXXVIII. Coordenar as recepcoes de autoridades em visita ao Municipio, bem como, se
necessario, providenciar sua hospedagem:

XXXIX. Providenciar o encaminhamento de diarias ou de despesas de viagens do Chefe
do Poder Executivo ao setor competente, bem como a devida prestacao de contas:

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

Art. 19 Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito:
I Assessoria de Comunicacso:

Il. Secretaria Executiva:

Ill. Chefia de Gabinete.

IV. Departamento de Administracéo

SECAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 20 A Assessoria de Comunicagdo é um 6rgao de primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo por finalidade planejar e coordenar as
atividades inerentes a Comunicagao Social, visando a integracdo da politica e das
atividades dos érgaos e entidades da Administracdo Publica

Paragrafo Unico - Compete a Assessoria de Comunicacao:
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. A Assessoria de Comunicagao devera elaborar € mandar publicar 0 textos d_g
assuntos de interesse dos municipes, divulgar o programa de governo € as mettasc;a
atingidas de forma a propiciar a comunidade © conhe.,c.lmento_ §obre o andamento dZ
obras e servicos. Controlar a publicidade dos atos oficiais, participar na orgar_uzac;afot
eventos inauguragoes € das audiéncias pﬁbl_icas. Acompanhar reunioes, rggtstra,r a ps
importantes da Administragao Plblica e realizar outros servicos atinentes a sua area,

Il. Coletar, redigir € transmitir aos meios de comunicagao social, informagoes relativas
aos interesses da administrag@o publica;

IIl. Manter um sistema de arguivamento dos elementos usados para a confecgao do
material informativo, tanto divulgada como recebido;

V. Atuar no sentido de que exista perfeito relacionamento entre 0S orgaos (_ja
administragao, tanto interno como externamente, com 0S Me0s dg colmumcagao social
e, a partir dai, com a opinido publica, visando a promogao do Municipio;

V. Promover entrevistas ou encontros do interesse da administragao municipal;
VI Manter um sistema interno para recolhimento de matéeria informativa;

Vil Elaborar boletins, programas de apresentacao, oportunas para a imprensa, radio ou
televisao;

VIII. Atuar, prestar apoio € colaboragdo aos demais 6rgdos da administracéo, por
ocasido de atos e solenidades publicas;

|X. Planejar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico no ambito da
Administragdo Municipal;

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

X|. Manter-se atualizado sobre noticias, temas, assuntos ou outras divulgagdes que
interessem a Administragao Municipal;

XII. Registrar fotograficamente, 0s acontecimentos e eventos Municipais;
XIIl. Planejar e promover a realizagao de pesquisas de opinido publica;

XIV. Editar publicagdes jornalisticas ou institucionais de interesse da Administracao
Municipal;

XV. Elaborar material jornalistico para a difusdo de atos e fatos da administracao
mumm_pal, de acordo com a especificidade de cada veiculo de comunicagao social, seja
radio, jornal, televisdo ou revista especializada;

XVI. Administrar a publicidade legal do Municipio;
XVII. Executar e controlar os servigos de telex e fac-simile do Municipio;

XVIII. Elaborar e administrar o plano de comunicacgao social da Prefeitura Municipal,

cqnt'emplandq politicas e agbes nos setores de assessoria de imprensa, relacdes
publicas, publicidade e propaganda,;

XIX_ Incumbir-se de missdes de representacao e de outras atividades quando delegadas
por ordem superior;

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



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

represe_ntantes do Exeputivo Municipal em atividades de cerimonial e em eventos
promovidos por outros orgao e entidades:

XXII. Assessorar o Prefeito Municipal nas rece

. pcoes e visitas oficiais que env
protocolo e procedimentos especiais; y Al

XXII1. Qrfgntar o] Rrgfeito_ Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades Mmunicipais
quanto a Indumentaria, atitudes € procedimentos protocolares especiajs;

XXIV. Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal:

Prefeito e compromissos externos do Prefeito, visando a divulgagao interna e externa;
XXVII. Gerenciar os Servigos de fotografia, video e radio;

XXV}II_. Registrar obras, Servicos e demais atividades de interesse da Administracao
Municipal, através de todos ou outros recursos de producao audiovisual:

XXIX. Elaborar “clipping” para geracao de relatorios analiticos, diarios e mensais, sobre
as matérias de interesse da Administracdo Municipal:

XXX. Efetuar a classificacao, guarda e conservagao do acervo audiovisual produzido
pela Administracdo Municipal;

XXXI. Divulgar o acervo audiovisual;
XXXII. Manter relacionamento com Arquivo Geral do Municipio;

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

XXXIV. 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 érgdo e entidades;

XXXV. Assessorar o Prefeito Municipal nas recepcdes e visitas oficiais gue envolvam
protocolo e procedimentos especiais:

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

XXXVII. Responder as correspondéncias sociais recebidas pelo Prefeito Municipal;

XXXVIII. Planejar relagées com publico especifico, através de congratulacées, flores,
cartdes, controle e valorizagcao de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

XXXIX. Organizar entrevistas conferéncias e debates para a divulgacio de assuntos de
interesse do Municipio;

XL. Implementar o plano de estruturacdo da imagem institucional da Administracédo
Municipal;
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XLI. Colaborar no processo de desenvolvimento de campanhas da Administracao
Municipal, funcionando como elo entre as Secretarias Municipais;

XLll. Preparar € executar a comunicagdo entre a Administrac@o Municipal e seus
servidores, através de jornal interno € comunicados;

XLIII. Desenvolver projetos para programas de radio;

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

XLV. Supervisionar 0$ trabalhos de editoracdo eletrénica do “press-release" e de
materiais de pequeno porte, como folder e folhetos, solicitados pelas Secretarias
Municipais;

XLVI]. Executar a divulgagao eletronica dos planos € programas de trabalho da
Administragao Municipal via internet;

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

XL\IIl. Elaborar diariamente 0 resumo das principais materiais dos jornais, de interesse
do Municipio, distribuindo as Secretarias Municipais;

XLIX. Elaborar um press-release’ informacdes sobre atividades Municipalidade,
distribuindo a imprensa local e nacional;

| Revisar o material produzido, garantindo a qualidade dos textos;

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

SEGCAO i
DA SECRETARIA EXECUTIVA

A_rt. 21 A Secretaria Executiva € um 6rgao do segundo grau divisional subordinado
diretamente a Chefia de Gabinete do Prefeito, tendo como finalidade a assisténcia e 0

asges_soramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o no exercicio de suas
atribuicbes.

Paragrafo Unico - Compete a Secretaria Executiva:

| Contribuir e coordenar a formulagao do Plano de Acéo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete do Prefeito;

Il. Garantir a prestagao de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
IIl. Estabelecer diretrizes para a atuagao do Gabinete do Prefeito;

I\_f. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do Prefeito,
vinculados a prazo e politicas para a sua consecugao;

V._ _Promover a in_tegragéo com orgdo e entidades da Administracao Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;
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VII. Orientar e coordenar a elaboracio da agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito Municipal:

VIII. Promover e supervisionar a coordenacio da implantacdo das politicas setoriais do
Gabinete do Prefeito;

IX. Participar das avaliagOes das acées governamentais:

X. Coordenar os servicos de assessoramento direto ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito:

Xl. Coordenar os servicos de apoio administrativo ao Prefeito Municipal e ao Vice-
Prefeito;

XIl. Processar as proposicées:

XIll. Registrar os dados das proposicées de lei, requerimentos, representacoes,
indicacées e mogoes em programa especifico, como também acompanhar os prazos
para as respectivas respostas;

aprovados pelo legislativo;
XV. Responder a requerimentos, indicagbes e pedidos de informacdes encaminhadas;

XVI. Arquivar os expedientes para consultas posteriores, de acordo com o tempo fixado
na Tabela de Temporalidade e posterior envio dos mesmos ao Arquivo Publico do
Municipio;
XVII. Zelar pelo preciso levantamento de informacgdes no Ambito da administracdo direta
e indireta;

XVIIl. Gerir a circulacio de expediente legislativo no ambito da administracdo direta e
indireta;

XIX. Receber e distribuir toda correspondéncia da Administraco Municipal;
XX. Efetuar a distribuicdo e coleta pelo malote diario;

XXI. Conferir expedientes recebidos e expedi-los;

XXII. Franguear toda correspondéncia distribuida ao correio:

XXIII. Controlar os servigos de Sedex:

XXIV. Controlar os custos com a expedicao de correspondéncias:

XXV. Elaborar e submeter periodicamente & apreciacio e analise superior, relatérios
das atividades

Desenvolvidas:
XXVI. Realizar e controlar a edicao da legislacdo municipal;
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XXVIl. Realizar e controlar as atividades a publicagéo do expediente oficial da
Administracdo Municipal;

XXVIII. Encaminhar projetos de lei & Camara Municipal;

XXIX. Atender aos prazos para publicagéo de projetos de lei aprovados pela Camara
Municipal de Olho D'Agua do Casado.

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

XXXI. Registrar, catalogar, classificar, atender consultas € fornece copias da legislacao
municipal;

XXXII. Encaminhar as Secretarias Municipais copia de legislagao publicada de interesse
da area;

XXXIIl. Prestar apoio logistico, organizando informacdes, arguivando cadastro de
entidades, anais de encontros, atas de reunides e demais informacoes pertinentes;

XXX|V. Garantir a perfeita articulacao e compatibilizagao de informacdes, com 6rgaos
municipais afins, através de acbes coordenadas do contexto da Administragao Publica
Municipal;

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

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

XXXVII. Elaborar diretrizes de agao, visando maior orientagdo aos programas sOCio
comunitarios, existentes no Municipio;

XXXVIII. Orientar, informar e conscientizar as comunidades capacitadas a uma analise
de sua propria realidade, visando uma atuagao cooperativa de participacéo e integragao
das mesmas, nas agbes basicas promovidas pelo Gabinete, no gue concerne aos
interesses;

XXXIX. Realizar reunides de sensibilizagao junto aos 6rgaos técnicos que atuam nas
questdes envolvidas na prestacéo de servicos a comunidade;

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

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

XLIl. Coordenar e organizar as atividades desenvolvidas no Gabinete;

XLIIl. Sistematizar informagées relativas as instanci icinacs i
: instancias de
Executivo; participacdo direta do

XLIV. Sistematizar cadastro de entidades d i ivi '
. a sociedade civil, moviment iai
liderancas comunitarias; RIS R
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XLV. Controlar prazos legais de resposta a requerimentos, diligencias, intimacgdes e
notificagcbes enviados pelo Poder Judiciario e Tribunais de Contas;

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

XLVII. Elaborar e Preparar correspondéncias e oficios inerentes g Sua area de atuacgo;
XLVIII. Elaborar relatérios que visem agilizar informacdes referentes as comunidades;

XLIX. Assessorar a promocao de agdes que visam criar oportunidades de insercéo de
programas e projetos comunitarios:

L. Preparagao da proposta orgamentaria, juntamente com as demais Secretarias e
Orgéos da Prefeitura:

LI. Estudos e pesquisas para a elaboracdo dos planos, programas, projetos de
desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Orgamentarias:

LIl. Acompanhamento. analise e avaliagao da execucio do Orgcamento e o programa de
trabalho do Governo:

LIIl. Atualizagéo e modernizacdo de métodos e técnicas administrativas e da prépria
estrutura organizacional da Prefeitura;

LIV. Organizacao e manutencdo de um sistema informativo, com dados e assuntos
necessarios ao acompanhamento e avaliagdo do desempenho da Administracao:

LV. Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias, com relagéo
a assuntos de planejamento, orgamento, planos de aplicacao, execucao, controle e
avaliacao;

LVI. Assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretdrios Municipais em assuntos de
Sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das atividades e programas
afins;

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

LVIII. Assistir ao Chefe do Poder Executivo em missées especificas quando por ele for
designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas;

LIX. Participar das avaliacées das acbes governamentais;

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

LXI. Realizar reuniées com comunidades, inclusive com seus reprelsentantes, bem
como entidades de representacdo e de apoio popular, para conhecimento de suas
necessidades e aspiracoes;

LXII. Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecucéo de programas
e projetos, concernentes a prestagio de servigos;

LXII. Estimular a comunicacdo mutua entre comunidades, instituicbes e poderes
publicos;

LXIV. Nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no
desenvolvimento social das comunidades:
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LXV. Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas solicitadas pela chefia
imediata.

SECAO IV
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 22 A Chefia de Gabinete € um 6rgao de primeiro grau divisional subordinado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade a assisténcia e
assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito, auxiliando-o0 no exercicio de suas
atribuicdes.

Paragrafo Unico - Compete a Chefia de Gabinete:

l. Preparagéo da proposta orcamentaria, juntamente com as demais Secretarias e
Orgaos da Prefeitura;

|l. Estudos e pesquisas para a elaboracdo dos planos, programas, projetos de
desenvolvimento, plano diretor e Lei de Diretrizes Orgamentarias;

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

V. Atualizagdo e modernizacdo de métodos e técnicas administrativas e da prépria
estrutura organizacional da Prefeitura;

V. Organizacao e manutencao de um sistema informativo, com dados e assuntos
necessarios ao acompanhamento e avaliagdo do desempenho da Administragao;

V. Prestar apoio técnico e administrativo ao Prefeito e demais secretarias, com relagao
a assuntos de planejamento, orcamento, planos de aplicacio, execugao, controle e
avaliacao;

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

VIII. Acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas & 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 avaliagbes das agdes governamentais;

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

XI1l. Realizar reuniées com comunidades, inclusive com seus representantes, bem como
entidades de representagao e de apoio popular, para conhecimento de suas
necessidades e aspiragoes;

XIIl. Atuar em estreita consonancia com a comunidade, na consecugao de programas €
projetos, concernentes a prestagéo de servicos;
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XIV. Estimular a comunicacdo mutua entre comunidades, instituicées e poderes
publicos;

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 funcoes, que lhe
forem atribuidas.

XVII. Contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de acao do governo
municipal e programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria:

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

XIX. Promover um processo sistematico de planejamento e normatizacédo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho da Administracio Municipal:

XX. Estabelecer diretrizes para a atuagéo da Secretaria:

XXI. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas, para a sua CONSEecucaon;

XXII. Promover a integracdo com os 6rgaos e entidades da administragdo publica e
Iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 23 O Departamento de Administragdo é um 6rgéo do segundo grau divisional,
diretamente subordinado a Chefia de Gabinete, tendo como finalidade elaborar,
desenvolver e coordenar sistemas de administragéo, prestando assisténcia aos diversos
orgéos da Administracao Municipal quanto a modernizacao da estrutura organizacional
e dos métodos de trabalho e a racionalizac&o do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Administracao:

| Substituir e/ou representar o Secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

lIl. Controlar a movimentacao de pessoal em conjunto com a area afim;
Il. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada 3 Secretaria;
lll. Preparar redagao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

IV. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area;

V. Controlar as contas de telefone, agua e luz dos 6rgaos da Administragado Municipal;
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V1. Encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas as contas de telefone, agua e luz de
imoveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

VII. Reparar e acompanhar o0s processos de requisicao de taxa de inscricdo, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacéo de contas;

VIIl. Controlar a execugao orcamentaria da Secretaria,

IX. Organizar as atividades de recepcao ao publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores € usuarios, encaminhando-os as diversas areas da
Administragdo Municipal;

X. Operar 0s Servigos telefénicos, providenciando sempre junto & unidade competente
a manutengao preventiva e corretiva do sistema;

X|. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutengao preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes,
de acordo com as metas estabelecidas pela administracao;

X|I. Executar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e instalagdes dos
Grgaos municipais;

Xlll. Acompanhar a execucado de contratos de limpeza, vigilancia, manutencao,
transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se ftratar de servicos
terceirizados;

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

XV. Manter o arquivo em condicbes de organizagdo € seguranca para que os
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

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

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

XVIII. Preparar microfilmagem de todos 0s processos e documentos encerrados pelos
varios érgaos da Administracdo Municipal;

XIX. Manter e conservar publicacdes especializadas no ambito da historia, da
administracao, da arquivologia e outras areas afins;

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

XX|. Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema
especifico;

XXIl. Manter o arquivo em condigdes de organizagdo e seguranca para que 0s
documentos sejam faciimente localizados e preservados durante sua validade;

XXIll. Organizar € conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papeis e
implementar o sistema de arquivo;
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XXIV. Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

XXV. Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios orgaos da Administracao Municipal:

XXVI. Manter e conservar publicagbes especializadas no ambito da histéria, da
administracao, da arquivologia e outras areas afins;

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

Art. 24 O Departamento de Administracio compée-se da seguinte estrutura:
I. 01 Secéo de Expediente e Protocolo;

Il. 01 Secao de Servicos Gerais.

SUBSECAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 25 A Secédo de Expediente e Protocolo & um orgéo do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade
supervisionar, executar e coordenar e controlar 0s servicos de telecomunicacées e
organizar o recebimento, a classificacéo, a numeracao, a distribuicdo e o controle
da movimentagdo dos documentos e papeis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades da Administracao Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secéo de Expediente e Protocolo:

I Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sugz localizacao atual,
quando solicitado;

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

lll. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem e arguivamento dos processos e documentagcao em geral que
tramita na prefeitura;

IV. Manter atualizados e fornecer informacbes sobre a localizacdo dos processos em
tramitacao;

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

VI. Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e
demais documentos para o Departamento de Arquivo Geral:
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VIl. Manter em operagao 0s Servicos telefénicos da Administragdo Municipal e dar
assisténcia e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencdo de seus proprios servicos telefonicos;

VIIl. Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Administracao
Municipal,

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administragao Municipal,
X_ Efetuar a atualizagéo do cadastro de telefones e ramais da Administragéo Municipal;
XI. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

X|l. Realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais telefénicos
disponiveis, em conjunto com 0 setor competente;

XIIl. Acompanhar os Servicos de manutencao do equipamento telefénico;

XIV. Interagir com todos 0s 6rgdos da Administracao Municipal presentes no sistema, €

encaminhar sugestoes ligadas a melhoria das informacgdes e crientacdes a serem
disponibilizadas aos cidadaos;

X\/. Gerenciar o trafego, emitindo relatorios periédicos para retratar o volume da
demanda, as ligagdes perdidas, horarios de pico, dentre outros € as providéncias a
serem tomadas para melhoria da performance do atendimento;

XV Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de
chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

XVI|. Estudar, elaborar e propor 0s instrumentos normativos, decisérios dos programas
de estagio, em conjunto com 0 drgao Usuario;

XVIIl. Coordenar e controlar a execucao dos servicos de infraestrutura dos 6rgaos da
administragdo municipal, entre 0S quais os de limpeza, conservacgao, reparos €
manutencao, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagoes
elétricas, hidraulicas, de prevengao contra incéndios e outras, nos 06rgaos da
Administracao Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material
permanente de uso dos diversos orgéos da Administracdo Municipal;

XX|. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relogio de ponto, bem como 0s
cartdes;

XXIl. Registrar nos cartdes de ponto 0s respectivos dados dos servidores;

XXIIIl. Manter o controle do nimero de copias produzidas na Administracao Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizagao das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatorios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
6rgaos da Administragao Municipal;
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XXVII. Organizar e efetuar manutencgéo dos quadros de informacées do Municipio;

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

SUBSECAO I
DA SECAO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 26 A Secdo de Servicos Gerais é um orgao do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencado das instalacdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicagéo e vigilancia do Departamento.

Paragrafo Unico. Compete a Secéo de Servigos Gerais:

I. Operar o servigo de copa e cozinha;

ll. Executar o servico de limpeza;

Il. Providenciar os servigos de manuten¢ao dos equipamentos:

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

CAPITULO Il
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 A Procuradoria Geral do Municipio & um érgao do primeiro grau divisional
diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade representar o
Municipio, assessorar o Chefe do Poder Executivo e todos os 6rgdos da Administracdo
Municipal, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas
e de interesse do Municipio.

Paragrafo Unico - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, entre outras atribuicées:

I Organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao
assessoramento juridico institucional em geral:

Il. Organizar e manter atualizadas as coleténeas da legislacao Federal, Estadual e
Municipal de interesse da Prefeitura, bem como o repertorio de jurisprudéncia judiciaria
e administrativa;
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I1l. Opinar sobre a correta interpretagao da legislagao Federal e Estadual e em particular
do Municipio;

IV. Elaboracgao de pareceres juridicos sobre atos em geral da Administragao Publica;

V. Colaborar e participar na elaboragéo de Atos Administrativos da Prefeitura e de
outros érgaos da Estrutura Administrativa;

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

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

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

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

X. Manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos
de interesse do municipio, como subsidio as atividades da administragao publica e
informacao a populagao;

XI. Representar, em regime de colaboragdo, interesse de entidade da administracao
indireta em qualquer juizo ou tribunal, mediante solicitagao da entidade e autorizagao
do Chefe do Poder Executivo;

Xll. Representar legalmente o municipio para responder as citagoes, notificagdes e
intimagdes movidas contra 0 mesmo;

XIIIl. Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informacdes que devam ser prestadas em mandados de seguranga,

XIV. Examinar, previamente, a legalidade dos contratos, concessodes, acordos, ajustes
ou convénios nos quais o Municipio seja parte, promovendo a respectiva resciséo,
guando for o caso;

XV. Zelar pela fiel observancia e aplicacéo 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 publicagoes oficiais do municipio;
XVII. Assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do Municipio;
XVIII. Integrar comisséo de inqueérito;

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

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

Art. 28 Integram a estrutura da Procuradoria Geral do Municipio:
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I. 01 Subprocuradora Geral;

SUBSEGAO UNICA
DA SUBPROCURADORIA GERAL

Art. 29 A Subprocuradora Geral é um orgéo do segundo grau divisional subordinado
diretamente a Procuradoria Geral do Municipio, tendo como finalidade organizar, dirigir,
coordenar e controlar as atividades relacionadas ao assessoramento juridico
institucional em geral.

Paragrafo Unico - Compete a Subprocuradoria Geral, entre outras atribuicées:

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

Il. Controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais:

lll. Coligir legislagao e jurisprudéncias de interesse do Municipio;

IV. Promover a elaboracio da proposta orgamentéria anual da Procuradoria Geral:

V. Coordenar a elaboracao do relatério anual da Procuradoria Geral:;

VI. Assessorar o Procurador Geral no estudo, interpretagdo e solucdo de guestdes
juridicas;

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

VIIl. Assessorar diretamente o Departamento de Recursos Humanos da Administracéo
Municipal;

IX. Fornecer informacées trabalhistas:
X. Fornecer certidées referentes a qualquer assunto juridico que se fizer necessario;

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

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

XIlll. Praticar as atividades de arbitragem, negociacéo e mediacdo em situagbes de
conflito;

XIV. Assegurar aos seus assistidos, em processo judicial ou administrativo, o
contraditério e a ampla defesa, com recursos e meios a ela inerentes:

XV. Atuar junto aos juizados especiais civel, criminal e federal;
XVI. Patrocinar os direitos e interesses do consumidor lesado;

XVII. Apresentar pesquisas sobre os temas juridicos e decisdes jurisprudenciais;

S
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XVIIl. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza das funcoées, que Ihes
forem atribuidas.

CAPITULO 1lI
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 30 A Controladoria Geral do Municipio € um orgéo do primeiro grau divisional
diretamente ligada ao Gabinete do Prefeito, que tem por finalidade planejar e
implementar as atividades de auditoria, de acordo com as diretrizes, planos e programas
estabelecidos.

Paragrafo Unico - Compete a Controladoria Geral do Municipio:

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

Il. Coordenar as atividades relacionadas com 0 sistema de controle interno, promover a
sua integragao operacional e expedir atos normativos sobre procedimentos de controle;

Ill. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, centralizando, a
nivel operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado - TCE,
respondendo pelo:

a) Encaminhamento das prestagdes de contas anuais;
b) Atendimento aos técnicos do controle externo;

c) Recebimento de diligéncias e coordenacao das atividades para a elaboracao de
respostas;

d) Acompanhamento da tramitacdo dos processos € coordenacao da apresentacao de
recursos;

|\V. Assessorar a administragao nos aspectos relacionados com 0s controles internos €
externos e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatorios e pareceres sobre
0S MEesmos,

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

VI. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
adotados pelos 6rgaos setoriais do sistema, através do processo de auditoria a ser
realizada nos sistemas de planejamento e orcamento, contabilidade e finangas,
compras e licitagbes, obras e servicos, administragao de recursos humanos e
demais sistemas administrativos da administracao direta, autarquica e fundacional do
Municipio, expedindo relatorios com recomendagdes para o aprimoramento dos
controles;
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VII. Avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas
no plano plurianual e

Na lei de diretrizes orcamentarias, e nos orcamentos do Municipio, inclusive quanto a
agbes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orcamentos
fiscais e de Investimentos;

VIIl. Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de
aplicacdo em gastos com a manutencao e o desenvolvimento do ensino e com despesas
nas acgoes e servicos publicos de Saude;

IX. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracao
publica municipal, bem como, na aplicagao de recursos publicos por entidades de direito
privado;

X. Verificar a observancia dos limites e condicGes para a realizacéo de ocperacdes de
credito e sobre a inscricdo de compromissos em restos a pagar;

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

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

LIII. Aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista
as restricdes constitucionais e as da lei complementar n°® 101/00;

Xl Efetuar o acompanhamento sobre repasse dos recursos para o Poder Legislativo
Municipal na forma estabelecido na Constituicdo Federal e Lei Orgénica;

XIll. Exercer o acompanhamento sobre a divulgacao dos instrumentos de transparéncia
da gestéo fiscal nos termos da lei complementar n® 101/00, em especial guanto ao
relatério resumido da €Xecucao orcamentaria e ao relatério de gestao fiscal, aferindo a
consisténcia das informacdes constantes de tais documentos:

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

LV. Manter registros sobre a composicdo e atuacao das comissées de licitacGes:

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

LVII. Propor a melhoria ou implantacéo de sistemas de processamento eletrdnico de
dados em todas as atividades da administracao publica municipal, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgées;

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

LIX. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acbes destinadas a apurar
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os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes puiblicos, ou quando nao forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

LX_ Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, para as quais a administragdo nao tomou as providéncias cabiveis visando a
apuracao de responsabilidades e © ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao
erario;

LX]. Revisar e emitir relatorio sobre 0s processos de tomadas de contas especiais

instauradas pelos érgaos da administracéo direta, pelas autarquias e pelas fundacgdes,
inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

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

LXIII. Elaborar a programacéo de auditoria;

LXIV. Dirigir, supervisionar € executar os servicos de auditoria nas areas administrativa,
contabil, financeira, orgamentaria, operacional, patrimonial € de custos dos orgdos e
entidades do Poder Executivo;

LXV. Encaminhar as respectivas areas 0s relatorios referentes aos exames realizados,
contendo os resultados, as recomendacoes e as conclusdes pertinentes;

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

LXVIl. Desenvolver trabalhos de controle, com enfoque operacional, de modo a
mensurar a eficacia e a eficiéncia das ac6es da administracéo publica;

LXVIIl. Realizar auditoria nas atividades contabeis, financeiras, fiscais e operacionais
da administragao;

LXIX. Supervisionar o desenvolvimento das operagdes financeiras e tributarias, de
acordo com a legislagdo vigente;

LXX. Propor a realizagéo de auditoria operativa nas distor¢coes encontradas;

LXXl. Orientar a Administragao Municipal, visando © cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

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

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

LXXIV. Avaliar e propor a implantagdo de fluxo de documentacdo e processo da
administragao;

LXXV. Executar outras atividades correlatas € aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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TITULO V
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES MEIO

CAPITULO |
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

SECAO|
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 A Secretaria Municipal de Administragcdo e Planejamento & um 6rgéo do primeiro
grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidade a racionalizacdo do uso de bens e equipamentos: ao desenvolvimento
e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao recrutamento, selecdo, treinamento,
pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da Administracéo Municipal;
as atividades de seguranca, medicina do trabalho e salde ocupacional dos
servidores; a padronizacio, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material
permanente e de consumo: ao tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservagao dos bens moveis e imoéveis; as comunicacoes administrativas, arquivo,
documentacio e telefonia e manutencao do transporte oficial de modo a garantir a
prestagcdo dos servicos administrativos da Administracdo  Municipal para a
implementacéo das atividades fins.

Paragrafo tnico - Compete a Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento:

I. Propor politicas sobre administracéo de pessoal:
Il. Administrar o plano de cargos e salarios;

lll. Programar e gerenciar atividades de recrutamento selecso, registro e controle
funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Administracao;

IV. Organizar, coordenar programas e atividades de capacitacdo e desenvolvimento dos
Recursos Humanos da Administracao:

7

V. Relacionar-se com os orgéos representativos dos servidores municipais;

VI. Selecionar e contratar, de comum acordo com a legislacdo federal especifica,
convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de ensino ou agentes de
integracao e orientar o corpo de estagiarios da Administracao Municipal, em conjunto
com o 6rgdo usuario, mantendo sempre atualizado o seu cadastro:

VII. Promover a inspecio da satde dos servidores para efeito de admissio, licenga,
aposentadoria e outros fins legais e a divulgacéo de técnicas e métodos de seguranca
e medicina do trabalho no ambiente da Administracéo:

VIIl. Elaborar e implantar normas e controles referentes & Administracéo do material e
patriménio da Administracao:
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|X. Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicao,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentos em geral
que tramitam na Prefeitura;

X. Coordenar os servigos de copa € zeladoria em geral;
X|. Coordenar e controlar os servigos de transporte interno da prefeitura;

X|l. Assessorar os orgaos da Administracdo Municipal em assuntos administrativos
referentes a pessoal, arquivo, patrimoénio e comunicacdes administrativas;

X1l Lavrar os termos de posse e de exercicios dos servidores;

XIV. Expedir carteira de identidade funcional e crachas para 0s servidores;
XV. Administracdo, controle e avaliagdo de recursos humanos,

XVI. Legislacao e administracdo de pessoal;

XVIl. Elaboracao de projetos de Leis e outros relacionados as diretrizes orcamentarias
e ao plano plurianual,

XVIIl. Administracao da frota de veiculos, bem como dos transportes internos;

XIX. Realizar previsoes de consumo, ¢om manutengao de estoque minimos de material
por especie;

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

XX|. Controlar os servigos de telecomunicacbes e manter 0s respectivos terminais e
equipamentos;

XXI|l. Promover a manutengao, compra € controle dos equipamentos € magquinas de
escritorio;
xXIll. Administragdo de patriménio, material e servicos em geral;

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

XXV. Prover a Administracdo Publica Municipal de sistemas administrativos modernos,
baseados na informagao, permitindo que controles adequados sejam estabelecidos,
capacitando seus técnicos e servidores através de treinamentos, propiciando ganhos de
produtividade;

XXV|. Coordenar, em articulacdo com demais orgaos e entidades da administragao
publica, o

Desenvolvimento de projetos destinados a captacdo de recursos,

XXVII. Avaliar 0s recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura,
visando otimizar a sua eficacia, produtividade, compatibilidade, conectividade e
modularidade dos equipamentos, sistemas € processos;

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

XXIX. Promover a integragao das diversas Secretarias e unidades da Administracao

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

XXXI. Realizar levantamentos, analises estatisticas, estudo de métodos e processos de
trabalho, analise das operacoes e atividades dos demais Orgaos da Prefeijtura,
mantendo um banco de dados atualizado do funcionamento administrativo, técnico e
financeiro, medindo seus desempenhos;

XXXIl.  Dar continuidade aos projetos que possibilitem a todo cidad3o do campo o
acesso a eletrificacdo de sua propriedade, bem como sistemas de comunicacgdo com a
sede do municipio:

XXXIII. Desenvolver em conjunto com a area de desenvolvimento urbano, o Plano
Diretor Urbano do Municipio, envolvendo os setores organizados da sociedade:

XXXIV. Apoiar constituicio organizagbes governamentais tornando -se parceiras da
Administracdo Publica:

XXXV. Desenvolver planos e programas que contemplem a construgcio de casas para
0 trabalhador de baixa renda, envolvendo instituicées de financiamento dos governos
estadual e federal;

XXXVI. Desenvolver, em conjunto com as Secretarias afins, a metodologia do
orcamento participativo:

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

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

XXXIX. Auxiliar a administragdo municipal na adogao de medidas e métodos gue visem
0 aperfeigoamento dos sistemas de arrecadacéo dos tributos e rendas:

XL. Administrar as atividades de captacao (cursos, seminarios, palestras, etc.):

XLl Acompanhar, junto aos orgéos repassadores de recursos (federais, estaduais e
agentes financeiros) o andamento dos processos que irdo dar origem aos convénios e
contratos de financiamentos:

XLIl. Acompanhar, gerenciar e avaliar a execucao fisica e financeira dos convénios e
contratos de financiamento:

XLII. Auxiliar na elaboracéo de projetos, em articulacdo com os 6érgaos e entidades da
Prefeitura, visando a obtencéo de recursos; Cumprir outras atividades compativeis com
a natureza de suas fungoes, que lhe forem atribuidas.

Art. 32 Integram a estrutura da Secretaria de Administracdo e Planejamento:
|. 01 Departamento de Administrac3o:
[I. 01 Departamento de Recursos Humanos;

lll. 01 Departamento de Compras, Licitagées e Contratos.
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SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 33 O Departamento de Administracdo é um orgéo do segundo grau divisional,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento,
tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracéo,
prestando assisténcia aos diversos orgdos da Administracdo Municipal quanto a
modernizacao da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho e & racionalizagao
do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Administragao:

| Substituir e/ou representar o Secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

Il. Controlar a movimentagao de pessoal em conjunto com a area afim;
IIl. Receber e efetuar a distribuigao da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
IV. Preparar redagao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

V. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area,
V| Controlar as contas de telefone, agua e luz dos 6rgdos da Administracao Municipal;

VII. Encaminhar & Secretaria Municipal de Financas as contas de telefone, agua e luz
de iméveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

VIIl. Reparar e acompanhar 0s processos de requisicao de taxa de inscricao, diarias e
passagens para 0s servidores da Secretaria, até a prestacao de contas;

|X. Controlar a execucao orcamentaria da Secretaria;

X. Organizar as atividades de recepgao ao publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-0s as diversas areas da
Administracdo Municipal,

XI. Operar 0s servigos telefonicos, providenciando sempre junto a unidade competente
a manutengao preventiva e corretiva do sistema;

X||. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutencéo preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacoes,
de acordo com as metas estabelecidas pela administragao;

XlIl. Executar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e instalacdes dos
érgaos municipais;
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XIV. Acompanhar a execucdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutengao,
transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servicos
terceirizados;

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

XVI. Manter o arquivo em condicbes de organizacdo e seguranga para que o0s
documentos sejam faciimente localizados e preservados durante sua validade;

XVII. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

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

XIX. Preparar microfimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios 6rgaos da Administracdo Municipal;

XX. Manter e conservar publicacbes especializadas no ambito da historia, da
administracdo, da arquivologia e outras areas afins;

XXI. Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura visando o
aproveitamento e conservacao dos documentos administrativos de valor histérico;

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

XXIIl. Manter o arquivo em condicbes de organizacdo e segurancga para que 0s
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXIV. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contelido dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo:

XXV. Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos
diversos,

Encaminhando-os através de livro proprio;

XXVI. Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios 6rgaos da Administracdo Municipal:

XXVII. Manter e conservar publicacbes especializadas no aAmbito da histéria, da
administracao, da arquivologia e outras areas afins;

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

Art. 34 O Departamento de Administragdo compée-se da seguinte estrutura:
|. 01 Secao de Expediente e Protocolo;
Il. 01 Secéo de Servicos Gerais.
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SUBSEGAO |

DA SEGAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 35 A Secdo de Expediente e Protocolo € um 6rgao do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao

Departamento de Administracdo, tendo como finalidade supervisionar, executar €
coordenar e controlar os servigos de telecomunicacbes e organizar o recebimento, a
classificacdo, a numeragdo, a distribuicdo e o controle da movimentagdo dos
documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e dagueles que tramitam
entre as diversas unidades da Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete a Secao de Expediente e Protocolo:

| Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizagdo atual,
quando solicitado;

|| Prestar o atendimento ao publico & aos servidores da Prefeitura;

lIl. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicao, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentagao em geral que
tramita na prefeitura,;

V. Manter atualizados e fornecer informagbes sobre a localizagdo dos processos €m
tramitacao;

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

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

VIl. Manter em operagio 0S Servicos telefonicos da Administragao Municipal e dar
assisténcia e colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencdo de seus proprios servicos telefénicos;

VIIl. Controlar e operar 0s Servigos de telefonia interna e externa da Administracao
Municipal;

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administragao Municipal;
X_ Efetuar a atualizagdo do cadastro de telefones e ramais da Administracao Municipal;
XI. Divulgar, no ambito da Administragcao Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

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

XIIl. Acompanhar os servigos de manutencao do equipamento telefonico;
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XIV. Interagir com todos os 6rgéos da Administracao Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugestées ligadas a melhoria das informacées e orientacées a serem
disponibilizadas aos cidad3os:

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

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

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

XVIII. Coordenar e controlar a execucao dos servigos de infraestrutura dos orgdos da
administracdo municipal, entre os quais os de limpeza, conservacao, reparos e
manutencao, de copa e cozinha e de mensageiros:

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacdes
elétricas, hidraulicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nos orgaos da
Administragdo Municipal:

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material
permanente de uso dos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal;

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

XXIl. Registrar nos cartées de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXI. Manter o controle do ndmero de copias produzidas na Administracéo Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizagio das maquinas reprograficas:
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
orgaos da Administragdo Municipal:

XXVII. Organizar e efetuar manutencao dos quadros de informagdes do Municipio:

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

SUBSECAO II
DA SECAO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 36 A Secio de Servicos Gerais é um drgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administracao, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalacoes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacio e vigilancia do Departamento.
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Paragrafo Unico. Compete a Secao de Servicos Gerais:

|. Operar o servigo de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza;
IIl. Providenciar os servicos de manutengdo dos eguipamentos;

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

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 37 O Departamento de Recursos Humanos é um 6rgéo do segundo grau divisional,
diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento, tendo
como finalidade planejar e coordenar as atividades de capacitagdo de servidores,
recrutamento e selecdo, pagamento, controle funcional e financeiro do pessoal da
Administragdo Municipal, seguranca & medicina do trabalho e saude ocupacional dos
servidores.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| ldentificar necessidades, desenvolver recomendacées de melhorias e elaborar planos
de acdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Administracao Municipal;

Il. Acompanhar o cumprimento das acbes implementadas procedendo aos ajustes
quando necessario;

lIl. Desenvolver propostas de alteracao ou melhoria da politica de Recursos Humanos
em conjunto com a area afim;

V. Formular, em conjunto com a area de relacdes do trabalho, as estratégias de
negociacbes com o Sindicato e Associagdes de Classe;

V. Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres €
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 indagacoes juridicas com maior profundidade;

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

VIl. Acompanhar e avaliar a implantagéo das politicas de Recursos Humanos;

VIll. Elaborar programas para CONCcursos, considerando os requisitos para
preenchimento de cargos contidos no plano de cargos € salarios;

IX. Preparar os Editais sobre Concursos Publicos ou coordenar;
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X. Preparar Editais sobre selecao simplificada para contrato por tempo determinado;

XI. Tomar as providéncias administrativas necessarias a contratacéo simplificada para
contrato por tempo determinado:

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

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

XIV. Propor agbes para aprimorar e racionalizar o sistema de registro, pagamento e
seguranga na administracdo da folha de pagamento:

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

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

XVII. ldentificar, no quadro geral da Administracdo Municipal, trabalhadores com
necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividade
no trabalho e sua integracéo na sociedade:

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

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

XX. Prover o acesso ao conhecimento e a informagao, desenvolvendo e executando
junto a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, programa de alfabetizacido e
continuidade aos estudos:

XXI. Prover a qualidade de vida do trabalhador municipal, interagindo junto ao setor
competente no

Desempenho e execucido de programas de orientagdo sobre doengas cronicas,
prevencao ao abuso de alcool e outras substancias quimicas, valorizacéo da imagem
do trabalhador, promocao a saude postural e outras;

XXII. Fazer uso continuo da intersetoriedade para o desenvolvimento de suas acoes;

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

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

XXV. Elaborar periodicamente relatérios sobre a posi¢ao de servidores lotados em cada
area da administragéo publica:

XXVI. Controlar a quantidade de servidores afastados, aposentados, falecidos,
transferidos ou demitidos:
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XXVIl. Fornece suporte as atividades de recadastramento dos servidores ativos €
inativos da Administragao Municipal;
XXVIII. Atender e analisar as solicitagdes de reposicéo/ remanejamento de pessoal;

XXIX. Planejar, com a area afim, arevisaoea manutengao do plano de cargos e salarios
e as atividades de controle de pessoal,

XXX. Controlar a situagéo do pessoal a disposigao, em suspensao contratual e outros
afastamentos;

XXX|. Reunir e manter atualizados os dados referentes ao tempo de servigo para fins
de aposentadoria,

Quinquénios, férias-prémio e lavrar as certiddes requeridas a administracdo municipal,
referente a pessoal, na forma da legislagao em vigor;

XXXII. Preparar expediente de aposentadoria,;

XXXIIl. Promover a inspecao médica dos servidores para efeito de admissao, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

XXX]V. Providenciar junto as chefias dos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal,
para que seja elaborada anualmente a escala de ferias do pessoal, sob sua SUpervisao;

XXXV. Implantar, executar, orientar & acompanhar a execugao das medidas preventivas
e corretivas referentes a seguranca € higiene do trabalho dos servidores ao 6rgdo de
pessoal, laudos de pericias médicas e avaliatorias dos servidores atinentes a medicina
do trabalho;

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

XXXVII. Preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia dos servidores;

XXXVIII. Efetuar o levantamento de todos 0s dados necessarios a composicédo da folha
de pagamento dos servidores;

XXXIX. Providenciar a avaliagao € 0 fechamento das informagodes que compdem a folha
de pagamento dos servidores;

XL. Efetuar a emissao de contracheques dos servidores;

XL|. Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de
entidades;

XLII. Manter atualizado o cadastro necessario ao controle do imposto de renda;

XLIIl. Promover constante atualizacao dos registros funcionais e financeiros dos
servidores municipais;

XLIV. Preparar, executar € conferir o recolhimento das contribuigdes sociais;

XLV. Analisar, instituir e emitir relatorios de contribuicbes sociais para 0s argaos
governamentais;

XLVI. Monitorar e aprimorar 0$ procedimentos de recolhimento das contribuicoes
sociais;
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XLVII. Promover a execucdo e o controle do pagamento dos servidores municipais
aposentados:

XLVIIl. Promover a inspecdo de controles de seguranca dos fluxos e rotinas manuais
informatizados, da folha de pagamento de pessoal da Administragao Municipal:

XLIX. Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e andlise superior, relatério
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas:

L. Efetuar pesquisas junto aos diversos orgéos da Administracéo Municipal, visando as
necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagio ao seu trabalho, a fim
de identificar as reais necessidades de treinamento;

LI. Articular-se sistematicamente com as demais unidades administrativas da Prefeitura,
na definicdo de programas e projetos de capacitacao e desenvolvimento dos servidores:

LIl. Estudar e propor o estabelecimento de convénios € contratos com instituicdes ou
com profissionais especializados, para fins de promocao de atividades de capacitacio
e desenvolvimento de pessoal:

LI, Estudar, pesquisar, elaborar e propor metodologias de ensino e aprendizagem que
promovam o constante aprimoramento dos programas de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoal, observadas as necessidades e prioridade dos Orgaos
municipais;

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

LV. Emitir certificado aos cursistas;

LVI. Estabelecer as articulacbes entre as atividades de treinamento com outras que lhe
sao afins, dentro de uma perspectiva interdisciplinar:

LVII. Proceder a analise de diagnésticos das necessidades de treinamento efou
formagéo, capacitacao e desenvolvimento de servidores nos seus setores;

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

LIX. Promover o cadastramento e 3 contratagao de facilitadores internos e externos;

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

LXI. Desenvolver em conjunto com a area de servigo social, programas de readaptacao
funcional;

LXIl. Acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores;

LXIIL. Implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho pessoal visando
garantir a sua perfeita integracdo as atividades da instituicdo assim como de sua
valorizagio:

LXIV. Elaborar cursos de treinamento, visando a reciclagem e aperfeicoamento dos
servidores, bem como identificar e pre-qualificar entidades externas a Administragdo
Municipal que possam suprir suas necessidades;
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LXV. Avaliar os estagiarios e 0s programas de estagio, dando conhecimento dos
resultados & administragdo superior, ao agente de integrag@o, as faculdades e as
escolas de origem dos mesmos.

LXVI. ldentificar, no quadro geral da Administracdo Municipal, trabalhadores com
necessidade de apoio institucional para retomar o bom desempenho de suas atividade
no trabalho e sua integracao na sociedade,

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

SECAOQ IV
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 38 O Departamento de Compras, Licitagbes e Contratos € um orgdo de
segundo grau divisional, diretamente ligado & Secretaria Municipal de Administracao
e Planejamento tendo como finalidade efetuar todas as compras da Administragao
Municipal, prestar apoio técnico 4 Comissao Permanente de Licitagao, administrar
e padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos, providenciar o cadastro de
fornecedores de bens e servigos e preparar 0s processos de compra, licitagao e registro
de pregos tendo.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos:

|. Planejar e controlar as atividades de licitagbes, pesquisa de mercado, compras e
contratos da administracao;

IIl. Avaliar e assessorar na elaboragao das especificacbes sobre compra de materiais ou
contratacdo de servigos a serem licitados;

lIl. Avaliar e assessorar na elaboracgao de editais;

V. Coordenar e controlar as solicitagoes de aquisicbes e contratagoes de bens e
Servicos;

V. Coordenar os trabalhos relativos a confecgdo de minutas, contratos e convénios,
acordos, ajustes e seus respectivos aditivos, analisando-os sob as perspectivas
juridicas, administrativas, orgamentarias € operacionais, observada a legislagao em
vigor e os interesses da Administracao Municipal;

VI. Administrar os contratos de fornecimento e de registro de pregos;
VIl. Planejar e manter o sistema de informacdes e controle de contratos;

VIll. Redigir os contratos para aquisicao de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padroes juridicos, administrativos, orcamentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e 0S interesses do
municipio;
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IX. Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucdo dos
contratos e seus respectivos aditivos;

X. Registrar as ocorréncias decorrentes da execucao dos contratos e seus aditivos:

Xl. Avaliar e propor modificacées nos contratos, introduzindo as correcées que se
fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagao;

Xll. Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a
Administracdo Municipal seja parte, relativos 3 negociacado de financiamentos e
repasses para obras, servigos e bens:

XIll. Elaborar o ato de encerramento dos contratos € convénios, no menor prazo
possivel, apds o encerramento dos mesmos;

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

XV. Acompanhar nos diarios oficiais a legislacbes e publicagdes relativas aos contratos
e convénios;

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

XVII. Denunciar a extingédo de prazo, caso fortuito ou forga maior para prorrogacéo de
contrato;

XVIII. Manter a atualizacio no sistema dos dados dos contratos e licitagbes, para
cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas;

XIX. Prover a drea de almoxarifado das informac6es necessarias ao recebimento de
material;

XX. Elaborar o calendario periédico de compras;

XXI. Acompanhar os processos de licitacdo junto a fornecedores de materiais e de
Servicos;

XXII. Receber os processos das unidades administrativa, contendo especificacbes
sobre compra de materiais ou contratacdo de servicos a serem licitados;

XXII. Manter arquivo de processos licitatérios, dispensa de licitagdo e processo de
pagamento nao concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de temporalidade;

XXIV. Promover a realizagdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas
modalidades para obras, compra de materiais e equipamentos, e execucdo de servicos
necessarios as atividades da Administragdo Municipal, em obediéncia 3 legislagao
vigente;

XXV. Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area
afim, registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais:

XXVI. Preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia publica e todos
0s demais documentos sujeitos a publicacéo;
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XXVII. Elaborar e submeter a aprovagao 0s editais de licitacdo e expedientes sobre
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XXVIIl. Promover as negociagbes tecnicas € comerciais pertinentes em todos os
processos de compras de bens e servicos, tendo como referencial as previsées

orcamentarias e aprovacao do relatério final de negociacao;

XXIX. Gerenciar o processo de notificagéo a fornecedores infratores em relacdo as
condicbes 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 habilitacio de concorrentes;

XXXIl. Realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a
Administracao;

XXXIIl. Submeter ao Prefeito os resultados das licitacoes;

XXXIV. Acompanhar as atividades de licitacbes, pesquisa de mercado, compras,
contratos e cadastro de fornecedor da Administracao Municipal;

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

XXXV|. Formular um sistema de controle, acompanhamento de processos € de
patriménio da Prefeitura;

XXXVIl. Gerenciar os materiais comprados, estocagem, distribuicdo e tombamento dos
bens de consumo e permanentes da Prefeitura;

XXXVIII. Realizar auditorias periddicas de estogques no almoxarifado;

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

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

XL|. Solicitar as aquisicoes de materiais, de acordo com a legislagdo vigente e
obedecendo as normas especificas estabelecidas pelo 6rgdo competente da
administracao;

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

XLIN. Executar as medidas administrativas necessarias a aquisigao e alienagao de bens
patrimoniais imobiliarios;

XLIV. Receber, registrar e classificar 0s pedidos de compras de todos os orgdos da
Prefeitura bem como abertura do processo formal de despesa com fornecedores;

XLV. Informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase de
liguidagao da despesa,
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XLVI. Acompanhar os trabalhos da comissao permanente de licitagcdo:

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

XLVIII. Preparar os processos de compras de bens e servigos, passiveis de licitacao,
com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente:

XLIX. Selecionar fornecedores consultando o cadastro do departamento de licitagtes;
L. Controlar, em conjunto com a area afim, os saldos orcamentarios
LI. Planejar e emitir pedido de compra dos materiais e servicos:

LIl. Promover junto aos érgaos responsaveis, o recebimento dos materiais adquiridos e
as medidas

Necessarias a verificacdo das condigdes técnicas fixadas nas ordens ou contratos de
compras;

LIll. Realizar coleta de pregos e/ou licitacdo visando a aquisicao de materiais e
equipamentos em obediéncia a legislacao vigente:

LIV. Gerenciar a execucio e operacionalizag&o do controle do registro de precos;

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

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

LVII. Estruturar um sistema de pesquisa de mercado:

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

Art. 39 O Departamento de Compras compfe-se da seguinte estrutura:
I. Secao de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle Patrimonial:

SUBSECAO UNICA

DA SECAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES, ALMOXARIFADO E
CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 40 A Secio de Cadastro de Fornecedores, Almoxarifado e Controle
Patrimonial & um 6rgdo do terceiro grau divisional, diretamente ligado ao
Departamento de Compras, tendo como finalidade programar, coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas a administracdo de patriménio, manutencéo e
conservagao de bens méveis e iméveis e seéguranca patrimonial, montar um banco
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de dados de cadastro de fornecedores para suporte ao Departamento de Licitacbes
e Contratos, para realizagdo de compras & servigos.

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

| Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condicdes ambientais,
observando as normas de organizagao e seguranca dos estoques;

Il Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos 6rgdos da Administragao
Municipal, de acordo com as normas para requisicao;

Il Realizar inventarios periodicos de estoques do almoxarifado para organizar e
controlar o estoque e sua movimentacao de entrada e saida de materiais,

V. Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a
Secretaria de Municipal Finangas, com as declaracdes de recebimento e aceitacdo do
material;

V. Revisar todas as requisicdes no gque concerne 4 nomenclatura e as especificagdes,
solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados julgados necessarios a melhor
caracterizacdo do material pedido, segundo padrées adotados pela administragao
municipal e constantes do catalogo de materiais;

VI|. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspecao;

VII. Emitir relatorios referentes a movimentagao e ao nivel dos estoques da secao de
almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;

VIII. Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com 0
ritmo médio das unidades da Administracdo Municipal, tomando providéncias imediatas
para a sua reposi¢ao, em articulacdo com o Departamento de compras e Licitagdes;

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

X Estabelecer normas, em conjunto com 6rgao competente, para © Uso, a guarda e a
conservacdo dos bens moveis e imoveis do Municipio;

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

XIl. Providenciar a classificagao, codificagdo e manutengao atualizada dos registros dos
bens patrimoniais do Municipio;

XlI1. Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacoes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patriménio da Administracéo Municipal;

XIV. Coordenar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou nao, providenciando
sua regularizagéo junto aos cartérios competentes e promovendo, em conjunto com 08
demais érgaos da Prefeitura, sua guarda e seu cerceamento;

XV. Coordenar os servigos de manutencgao predial em sua area de atuacao, solicitando
apoio da Secretaria Municipal de Obras;
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XVI. Coordenar as atividades de seguranga patrimonial;

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

XVIII. Planejar e executar, o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

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

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

XXI. Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriactes, cessdes e aforamento dos
bens patrimoniais:

XXII. Controlar fisicamente os bens patrimoniais:

XXIIl. Efetuar verificactes nos érgaos municipais para conferir se os bens patrimoniais
existentes conferem com agueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

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

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

XXVI. Efetuar o registro patrimonial dos bens méveis adquiridos pelas diversas unidades
administrativas da Administragéo Municipal;

XXVII. Classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens maveis:
XXVIII. Efetuar o controle fisico dos bens moveis;

XXIX. Controlar transferéncias e alteracbes ocorridas nos bens moveis;

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

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

XXXII. Providenciar a baixa, quanto da alienacado do bem maével inservivel:

XXXIII. Elaborar periodicamente o inventario dos bens moveis da Administracao
Municipal;

XXXIV. Demarcar terrenos a serem liberados para alienacao ou cessao;
XXXV. Providenciar levantamentos planimétricos, altimetros e calculos de area;

XXXVI. Efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto com a area afim.
observando a necessidade de reformas e conservacio;
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XXXVIl. Controlar os bens imoveis municipais, ocupados a titulo de concessao,
permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas
obrigagdes contratuais;

XXXVIII. Fiscalizar a concessao, resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de
foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros da documentagado dos bens
imoveis do Municipio;

XXXIX. Fiscalizar a observancia das obrigacoes contratuais assumidas por terceiros em
relacdo ao patriménio da Municipalidade;

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

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

XLIl. Providenciar a realizagdo de concorréncia publica para alienagao dos bens imoveis
do Municipio;

XLIIl. Manter o registro das alienagdes, doacbes, desapropriagoes, cessfes e
aforamentos dos bens patrimoniais; Organizar o cadastro de fornecedores de materiais
de consumo, permanente e de servicos,

XLIV. Efetuar inscricao, avaliagao, habilitagao, registro e divulgagéo dos fornecedores
de bens e servigos;

XLV. Manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

XLVI. Fornecer certificados de registro cadastral das firmas fornecedoras;

XLVII. Manter contatos formais permanentes com 0s fornecedores cadastrados;
XLVIIl. Selecionar fornecedores de acordo com solicitagdo da area competente;

XLIX. Receber, conferir e inspecionar a documentacéo dos fornecedores para cadastro;

L Atender aos fornecedores instruindo quanto as normas estabelecidas pela
Administracéo Municipal para cadastramento;

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

CAPITULO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 41 A Secretaria Municipal de Financas & 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 areas financeira, contabil, fiscal e tributaria.

Paragrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Finangas:

I. Colaborar e participar com a Secretaria competente da elaboracdo da proposta
orcamentaria anual, das diretrizes orgamentarias, do plano plurianual de aplicacdo e da
execugao orcamentaria e acompanhamento financeiro:;

Il. Coordenar e fiscalizar a cobrancga de todos os créditos tributarios e fiscais devidos ao
municipio;

lll. Conceber, implantar e gerir o sistema de administracéo financeira:

V. Promover a arrecadacao dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando

0 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, orcamentarios e exira orcamentarios, administrando
especialmente os pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com
terceiros;

VI. Coordenar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e fiscais devidos
ao municipio, mantendo atualizada a legislacéo tributaria municipal:

VIl. Coordenar as atividades de classificacéo, registro, controle e andlise dos atos e
fatos de natureza financeira, de origem orgamentaria ou extraordinaria com
repercussées sobre o patriménio do municipio, de pagamentos e recebimentos, de
guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa municipal;

VIIl. Administrar a divida ativa do municipio;

IX. Promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuigdes de melhoria do
municipio;

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

XI. Acompanhar e fiscalizar a arrecadacgao das transferéncias intergovernamentais aos
fundos especiais:

XIl. Gerenciar os recursos financeiros provenientes de convénios:

Xlll. Coordenar e executar a contabilizagao financeira, patrimonial e orcamentaria do
municipio, nos termos da legislacéo em vigor:

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

XV. Coordenar a execucio de suas atividades administrativas e financeiras;
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XVI. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos
programas de governo e do orcamento municipal;

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

Art. 42 A Secretaria Municipal de Finangas compde-se da seguinte estrutura:

|. Departamento Administrativo-Financeiro e Execugao Orgamentaria,
Il. Departamento de Administracao Tributaria;
lll. Departamento de Prestagao de Contas;

|V. Departamento de Cadastro e Projetos.

SEGAOII

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO E EXECUGAO
ORGAMENTARIA

Art. 43 O Departamento Administrativo-Financeiro e Execugao Orcamentaria € um
6rgao de segundo grau divisional diretamente subordinado a Secretaria Municipal de
Finangas tendo como finalidade viabilizar a execucao das politicas da Administragao
Municipal, controlar a execucao orcamentaria, desenvolvendo uma eficiente gestao de
recursos financeiros.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Administrativo-Financeiro e Execugao
Orgcamentaria:

| Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano
de gestéo dos recursos fisicos, materiais e humanos da Secretaria,

Il. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento;
[Il. Assessorar ao Secretario nas tomadas de deciséo;

I\V. Acompanhar e orientar a execucao de atividades, controlando o cumprimento das
metas e cronogramas;

V. Estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na execugao de atividades;

V. Controlar as atividades de natureza financeira, orcamentaria ou extraordinaria com
repercussoes sobre 0 patriménio do municipio;

VII. Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execugao fisico-
financeira e prestacéo de contas;
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VIIl. Levantar e manter dados, informagdes e documentos técnicos necessarios ao
desempenho de suas atividades:

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

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

XI. Efetuar o planejamento das necessidades financeiras da Prefeitura, bem como,
acompanhar sua execucéo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas para
otimizar seus resultados:

XIl. Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apds
entendimento com os 6rgdos ou entidades promotoras;

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

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

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

XVI. Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com a finalidade de
acompanhar o desenvolvimento das operacées que ocorrem entre estas e o Municipio;

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

XVIII. Gerir reservas financeiras do Municipio;

XIX. Coordenar a execugéo das atividades relacionadas com 0s servi¢cos 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 legislagao pertinente:;

XXII. Emitir cheques e requisico de talonarios;

XXIIl. Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e responsabilidade numerarios,
cheques, caugbes 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 diario, encaminhando-o ao Secretario
Municipal;

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

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:
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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 0s extratos de contas correntes, calculando-os e
propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

XXX|. Conferir nos extratos bancarios 08 pagamentos efetuados no dia anterior, por
ordem bancaria, cheques ou meio magnético, registrando os valores para controle de
saldo bancario e propondo as medidas necessarias para eventual acerto;

XXXIl. Conferir os documentos pertinentes a realizacdo de despesa € arrecadacao da
receita confrontando com os extratos bancarios diariamente;

XXXIIl. Controlar as contas da rede arrecadadora, registrando os valores arrecadados
e controlando os recebimentos através do DAM (Documento de Arrecadacao Municipal);

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

XXXV, Acompanhar a execugao orcamentaria e financeira dos recursos a disposi¢ao
das Secretarias, mantendo o Secretario Municipal de Finangas informado sobre a
situagdo dos programas € projetos previstos no orcamento global;

XXXVI. Coordenar o processo de liberagao de recursos e suplementacado financeira
visando adequar a programagéo a disponibilidade orcamentaria e financeira;

XXXVII. Controlar a execugdo orgamentaria em nivel operacional;
XXXVI. Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

XXXIX. Acompanhar a movimentagao de dotagbes orgamentarias, assim como de
fundos especiais;

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

XLI Controlar o empenho prévio da despesa € a anulacdo de empenhos, realizadas
pelos 6rgaos proprios das Secretarias Municipais verificando a correta utilizacdo das
dotacdes orcamentarias dos créditos abertos;

XLII. Emitir notas de empenho e de anulagao de empenho na forma prevista em lei;
XLIll. Promover o enguadramento e suplementagéo de dotacoes;

XLIV. Emitir relatorios periédicos de controle da execucdo orgamentaria de forma
detalhada;

XLV. Efetuar lancamento dos decretos de suplementacao e anulacéo das dotagoes
orgamentarias;

XLVI. Normatizar, revisar e atualizar as classificacbes orgamentarias do orcamento
municipal;

XLVIl. Acompanhar e monitorar a aplicacdo das normas de responsabilidade fiscal e
funcional do orgamento;

XLVIIl. Coordenar as atividades de elaboragdo da proposta orgamentaria anual, do
plano de investimentos € da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
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XLIX. Coordenar e acompanhar as alteragbes na legislacao tributaria municipal;

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

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

Art. 44 O Departamento Administrativo-Financeiro e Execucado Orgamentaria compoe-
se da seguinte estrutura:

I. Divisdo de Execucao Orcamentaria, Registros e Informacées Contabeis;

Il. Se¢ao de Controle e Arquivo de Processos.

SUBSEGAO |

DA DIVISAO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA, REGISTROS E INFORMACOES
CONTABEIS

Art. 45 A Divisdo de Execugdo Orgamentaria, Registros e Informagdes Contabeis é um
orgao de terceiro grau divisional diretamente ligado ao Departamento Administrativo-
Financeiro e Execugao Orcamentaria tendo como finalidade registrar e controlar os atos
e fatos relativos as operacdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e extra-
orcamentarias.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Execugao Orgamentaria, Registros e
Informacgdes Contabeis:

. Providenciar a escrituragio das liberagdes e prestacdo de contas de adiantamentos,
sob a

Responsabilidade de servidores:

Il. Realizar conferéncia, classificacao e registro contabil dos documentos de receita e
despesas da Prefeitura;

II. Organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execugio
orcamentaria;

V. Organizar e manter arquivo da documentacio contabil e dos processos pagos no
exercicio atual e anterior:

VI. Efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;
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VIl. Coordenar o levantamento da documentacdo relativa aos balancetes e
demonstracdes contabeis dentro dos prazos previstos;

VIII. Orientar a classificacdo contabil de receitas e despesas, a emissao de empenho €
a execucao da contabilidade;

IX. Supervisionar a escrituracao sintética e analitica das operacoes financeiras e
patrimoniais resultantes ou nd0 da execucdo orcamentaria em todas as suas fases,
visando demonstrar a situacéo patrimonial;

X_. Providenciar as escrituragbes das liberagbes e prestagdes de contas de
adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores;

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

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

X|Il. Efetuar a analise dos processos, bem como sua documentacao, disponibilizando
para o Tribunal de Contas do Estado de Alagoas;

XIV. Realizar o encerramento do exercicio, encerramento do balango geral,
demonstrando as variacdes ocorridas na situagao patrimonial;

XV. Acompanhar a utiizagido de todos 0s usuarios do sistema informatizado de
execucado orgamentaria e contabilidade publica;

XVI. Propor mudancas de custos de servicos direcionados ao sistema contabil;

XVII. Registrar as solicitagdes efetuadas pelos usuarios do sistema informatizado de
execucio orcamentaria e contabilidade publica;

XVIII. Acompanhar as mudancas das legislagbes municipais, estaduais e federais para
propor mudangas e/ou adequacdes no sistema informatizado de execugao orgamentaria
e contabilidade publica;

X|1X_ Enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as prestagbes de contas
bimestrais acompanhadas dos demonstrativos contabeis, orcamentarios e financeiros;

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

XXI. Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;
XXI1. Alimentar o sistema “SIOPS" do Ministério da Saude,;
XXIII. Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;

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

XXV. Elaborar e expedir os relatorios resumidos da execugao or¢camentaria e de gestao
fiscal nos termos da Lei da Responsabilidade Fiscal;

XXVI. Elaborar o anteprojeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
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XXVII. Controlar despesa com pessoal, educacao e salde, observando se as mesmas
estao de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a
Lei de Responsabilidade Fiscal:

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

XXIX. Conferir a classificacdo das despesas orgamentarias previamente ao seu
empenho;

XXX. Efetuar o lancamento dos decretos de suplementacao e anulagio das dotagoes
orcamentarias;

XXXI. Prestar informacdes contabeis sobre a situagdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial;

XXXII. Providenciar nos prazos legais os balancetes, o balanco geral e outros
documentos de apuragdo contabil para envio a Camara Municipal, ao Tribunal de
Contas do Estado de ALAGOAS e demais orgaos;

XXXIII. Proceder aos lancamentos contabeis da despesa e receita do Municipio;
XXXIV. Elaborar balangos e outros demonstrativos econdmicos, quando solicitados:

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

XXXVI. Providenciar a escrituragio de todos os atos a gestao do patriménio municipal,
bem como de outros documentos sujeitos a escrituracéo contabil:

XXXVII. Elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;
XXXVIII. Emitir notas de empenho e de anulagao de empenho na forma prevista em lei;

XXXIX. Emitir relatérios periddicos de controle da execucao orcamentaria de forma
detalhada:

XL. Efetuar lancamentos dos decretos de suplementacdo e anulagio das dotacdes
orcamentarias;

XLI. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas, bem como, relatério consolidado
da execugéo orgcamentaria, encaminhando ao Secretario e ao Prefeito Municipal para
apreciagao;

XLII. Conferir documentos pertinentes a realizagcdo da despesa orcamentaria:

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

SUBSECAO Il
DA SECAO DE CONTROLE E ARQUIVO DE PROCESSOS

Art. 46 A Secio de Controle e Arquivo de Processos & um érgdo de terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento Administrativo-Financeiro e Execucéo
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Orgamentaria, tendo como finalidade arquivar e controlar e conservar 0s documentos
processados da Administracao Municipal.

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

I. Montar um sistema de controle de arquivo e acompanhamento de processos;
Il. Conferir os documentos pertinentes aos processos para posterior arquivamento;

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

IV. Implementar agdes preventivas que assegure a correta utilizacao dos processos
arquivados;

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

VI. Desarquivar processos atendendo solicitagéo do chefe de Divisao de Registros e
Informacdes Contabeis;

VIl. Receber e conferir os processos para arguivamento;

VIII. Emitir informacdes e pareceres fiscais e tributarios nos processos da Secretaria;
IX_ Orientar e coordenar o andamento dos processos,

X_ Controlar a tramitagdo dos processos,

X|. Analisar, conferir e despachar todos 0S processos de pagamento, bem como em
todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

X|l. Atender as partes e informé-las sobre 0 andamento de processos referentes a
pagamentos;

XHI. Preparar microfiimagem de documentos elou envia-los ao Arquivo Publico, nos
termos da tabela de temporalidade de documentos;

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

SEGAO I
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 47 O Departamento de Administracao Tributaria € um 6rgdo do segundo grau
divisional diretamente

Subordinado a Secretaria Municipal de Finangas, tendo como finalidade orientar,
supervisionar, coordenar e

Controlar o servico de tributos imobiliarios e tributos diversos.
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Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Administracédo Tributaria:

|. Assessorar ao Secretario de Finangas na proposicdo das politicas tributarias do
Municipio;

Il. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, langamento,
cobranca e

Arrecadagao dos impostos, contribuicdes e das taxas do Municipio;

lll. Manter o Secretério de Financas informado acerca da evolugao e comportamento
das receitas municipais;

IV. Tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da fazenda municipal;

V. Programar, junto com a Divisdo de Cadastro Mobiliario acdes fiscalizadoras,
aprovando o plano de deslocamento da fiscalizagéo pelos setores fiscais:

VI. Avaliar os resultados da fiscalizacéo realizada:

VIl. Participar na elaboracao de estudos para atualizagcdo da planta de valores dos
terrenos, das edificagdes para efeito de tributacéo;

VIII. Garantir a integracdo entre as Divisées do Cadastro Imobiliario, Mobiliario e
Arrecadacéo;

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

X. Coordenar a elaboracdo e execucao de uma politica tributaria para a Administracao
Municipal;

XlI. Implementar o planejamento estrategico nas agdes e atividades da coordenacio;
XIl. Estabelecer os parametros da tributacdo municipal:
Xlll. Coordenar e atualizar os cadastros do IPTU e do ISSQN, com os seus registros;

XIV. Implantar a sala do contribuinte com todas as informagdes e orientacdes tributaria
necessarias ao cidadao:

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

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

XVII. Divulgar o Cédigo Tributario e demais leis complementares;
XVIII. Divisao de Cadastro Imobiliario e Mobiliario:

XIX. Atualizar o cadastro imobiliario;

XX. Langar o imposto predial e territorial e as taxas a eles vinculadas;
XXI. Orientar os contribuintes ao cumprimento de suas obrigacées:

XXII. Fixar os vencimentos do IPTU, fazendo a sua divulgacao;
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XXIII. Divulgar, através dos meios de comunicacao de massa, as datas e prazos para
recolhimento dos impostos municipais;

XX|V. Promover campanhas para aumentar a arrecadacao;

XXV. Proceder a cobranca amigavel da divida ativa;

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

XXVI|. Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individualizados dos
devedores da Prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizagao pelo 6rgéo
competente;

XXVII. Proceder a entrega dos carnés de IPTU;
XXIX. Providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa;
XXX. Promover a cobranga do parcelamento da divida ativa em atraso,

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

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

XXXIII. Prestar informagdes a Procuradoria Geral, sempre que solicitado, a fim de

auxiliar nos processos de execucoes fiscais ou quaisquer outros em que 0 municipio

esteja envolvido;

XXXIV. Elaborar relatérios mensais sobre 0 quantitativo de débitos pagos em divida
ativa;

XXXV. Manter registros dos créditos e tomar providéncias no sentido de corrigir
eventuais distorgdes no langamento da divida ativa;

XXXVI. Efetuar o recadastramento de contribuintes;

XXXVII. Emitir certiddes de tempo do Cadastro Imobiliario;

XXXV, Averbar iméveis no Cadastro Imobiliario;

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

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

XLI. Proceder a baixa dos impostos que tenham sido isentos;
XLII. Executar a transferéncia de propriedades imoveis;

XLIII. Articular-se com os érgdos afins para atualizacéo de informagdes sobre cadastro
de terreno e edificagbes, sujeitos aos impostos e taxas de servigos publicos, lancados
com base na propriedade ou ocupacao de imoveis;

XLIV. Efetuar levantamentos no local, para efeito de lancamentos de tributos
imabiliarios;
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XLV. Elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos imobiliarios,
submetendo-a a aprovagao superior:
XLVI. Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral:

XLVII. Georreferenciar os elementos espaciais do Cadastro Imobiliario, isto &, inserir no
banco de dados espaciais o atributo chave do banco de dados corporativo que identifica
o elemento do mapa:

XLVIIl. Gerar mapas tematicos com informagdes do Cadastro Imobiliario gue venham
subsidiar a Administracdo Municipal em suas atividades de planejamento e gestso;

XLIX. Coordenar e controlar as atividades da arrecadacao e fiscalizagdo do ISSQN e
das rendas municipais;

L. Interpretar a legislago relativa a tributos mobiliarios nos aspectos de aplicacio de
aliquotas e enquadramento de atividades;

LI. Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, langamento
e arrecadacao do ISSQN:

LIl Executar a atualizacdo e manutencao do cadastro mobiliario:

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

LIV. Programar agées fiscalizadoras;
LV. Emitir os carnés de ISSQN e envia-los aos seus respectivos destinatarios:
LVI. Orientar aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes;

LVII. Fiscalizar os contribuintes para evitar a sonegacao e evasio de receitas, aplicando
as sangdes e penalidades aos infratores:

LVIII. Fiscalizar quanto ao cumprimento do Cédigo Tributario e quanto ao cumprimento
de leis e regulamentos fiscais:

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

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

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

LXII.  Informar processos sobre a situacéo fiscais do contribuinte;

LXIIl. Elaborar relatérios mensais sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa
e ISSQN mensalmente:

LXIV. Providenciar os calculos para o parcelamento da divida ativa:
LXV. Promover a cobranca do parcelamento da divida ativa em atraso;

LXVI. Promover a expedicdo das certidées da divida ativa e envia-las a Procuradoria
Geral para cobranca executiva;
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LXVIl. Assinar as certiddes da divida ativa proveniente dos ISSQN;

LXVIIl. Analisar os pedidos de suspenséo ou cancelamento de débitos relativos ao
ISSQN;

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

LXX. Fixar a data de vencimento dos tributos municipais, fazendo sua divulgacao;
LXX|. Efetuar o recadastramento de contribuintes;

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

LXXIIl. Proceder as diligéncias para verificar a existéncia de atividades contrérias a
legislagio municipal;

LXXIV. Preparar autos de infracao, lavrar notificacdes, intimactes, bem como
providenciar a aplicagéo de multas regulamentares;

LXXV. Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizacdo rotineira ou dirigida;
LXXVI. Controlar e distribuir processos aos fiscais;

LXXVII. Distribuir aos fiscais os contribuintes que serao fiscalizados;

LXXVII. Autenticar documentos fiscais;

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

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

LXXXI. Fazer o controle das declaragées de operagoes tributaveis;

LXXXII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgoes, que
Ihe forem atribuidas.

Art. 48 O Departamento de Administragao Tributaria compde-se da seguinte estrutura:

|. Secéo de Fiscalizacao.

SUBSEGCAO UNICA

DA SECAO DE FISCALIZAGAO

Art. 49 A Secao de Fiscalizacao & um orgdo do terceiro grau divisional diretamente
ligada ao Departamento de Administracao Tributaria, tendo como finalidade garantir
a correta classificagéo, identificagao e controle dos tributos arrecadados, coordenar 0s



-»4 =
ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praca No¢ Leite, n® 25, Centro, Olho D’ Agua do Casado/AL — 57.470-000

CNPJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281

registros e as analises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar acées contra incorregées, sonegacio, evasio
e fraude no pagamento dos tributos municipais.

Paragrafo Unico. Compete a Secao de Fiscalizacao:

I. Preparar documentos de arrecadacéo;

Il. Emitir documentos de arrecadagao municipal;

lll. Analisar e aprovar modelos de documentos fiscais:

V. Recepcionar as autorizacdes para impress&o de documentos fiscais (AIDF);
V. Emitir a AIDF e outros;

VI. Controlar a numeracio e quantidade de documentos fiscais Impressos;

VII. Distribuir e controlar guias de transmissao para avaliacdo de imoveis:

VIIl. Proceder a orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigacées;

IX. Registrar as autenticagées dos livros fiscais;

X. Efetuar o cancelamento das AIDF nao utilizadas;
XI. Instruir processos de baixa de inscrigéo;

XlI. Cadastrar os contribuintes para efeitos fiscais:
X Emitir certiddes negativas:

XIV. Emitir certidées de tempo do Cadastro Mobiliario;
XV. Emitir certides de tempo do Cadastro Imobiliario;
XVI. Informar sobre a situacao fiscal dos contribuintes;
XVII. Liberar notas fiscais avulsas;

XVIII. Controlar e distribuir processos;

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

XX. Fazer parcelamento de débitos:

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

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS
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Art. 50 O Departamento de Prestagao de Contas é um 6rgao do segundo grau divisional
diretamente subordinado & Secretaria Municipal de Finangas, tendo como finalidade
prestar contas das financas do municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Prestagao de Contas:

| — elaborar e acompanhar a prestagao de contas do Municipio, e as referentes a
convénios e contratos;

Il — acompanhar e controlar os prazos de vigéncia dos convénios e contratos para fins
de prestagdo de contas;

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

IV — elaborar relatérios, apresentar dados € planilhas sobre a execugao de convénios e
contratos;

\/ — informar ao Departamento de Patriménio, Suprimentos e Servicos Gerais os bens
que, adquiridos com recursos de convénios ou contratos, deverdo ser transferidos
mediante doacdo apos o encerramento da avenga,

VI — prestar informagdes aos interessados e colaborar na gestdo dos contratos e
conveénios em execucao;

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

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

IX - Verificar o pedido de concessdo de adiantamento procedendo ao exame dos
processos das prestagbes de contas dos respectivos responsaveis, efetuando a
conferéncia dos documentos, sua conformidade com a legislagéo pertinente, emitindo
relatorio com subsidios a certificagao da regularidade ou irregularidade das contas;

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

X| - elaborar e executar a programagao de desembolso financeiro da administracao
direta municipal;

XIl - processar o pagamento da despesa publica, dos 6rgaos da administracao direta,
quer com recursos da fonte do tesouro municipal, quer com recursos oriundos de
convénios e/ou contratos;

XII! - propor o estabelecimento de normas para concessao de fianca, aval ou outro tipo
de garantia oferecida pelo tesouro municipal nas operagdes de em préstimos financeiros;

X|V- orientar e coordenar as unidades setoriais do sistema municipal de financ¢as;
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XV- prestar quaisquer informagdes, ou produzir estudos em atividades financeiras de
sua competéncia;

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

XVII - proceder o levantamento dos balancos anuais;
XVIII - proceder os registros dos recursos orcamentarios e o controle de execucao;

XIX - proceder as acbes de recebimento e pagamentos, segundo a programacéo
financeira;

SEGAO V
DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E PROJETOS

Art. 51 O Departamento de Cadastro e Projetos & um 6rgao do segundo grau divisional
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Financas, tendo por finalidade
acompanhar todos os cadastros e projetos municipais, conveniados ou ndo com outras
entidades.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de cadastro e projetos:

| - planejamento, coordenacao e avaliagédo das atividades do sistema de fiscalizacao;
Il - promover medidas no sentido de evitar a evasao de rendas e a fraude fiscal:

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

IV - elaborar e controlar planos e projetos especificos de fiscalizagcao, analisar e
controlar o desempenho e o resultado das unidades regionais no tocante a fiscalizagio:

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

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

VIl - apresentar planejamento estratégico para desenvolvimento da fiscalizacio;

VIl - Capacitar servidores e profissionais da administracdo publica Municipal com todo
conhecimento necessario para o desenvolvimento das atividades na utilizacdo do
Sistema de Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse -
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SICONV em conformidade com a legislagéo vigente, de forma pratica, adequada e
inteligente utilizando toda a

Sistematizagdo das rotinas e procedimentos dos recursos disponiveis no Portal dos
Convénios.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 52 O Departamento de Administracao & um orgéo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

| Substituir efou representar o secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
e impossibilidade;

Il. Elaborar um plano de agao, para coordenar, acompanhar e controlar as atividades
das Secbes e dos Departamentos.

Art. 53 O Departamento de Administracio compde-se da seguinte estrutura:

|. Secéo de Protocolo;

Il. Segao de lluminagao Publica;

. Secéo de Transporte;

V. Secao de Planejamento;

V. Secdo de Organizagao de Equipe;

VI. Secao de Articulagéo Social;

VIl. Secao de Articulagéo Politica;

VIIl. Se¢ao de Acompanhamento de Convénios;
IX. Secéo de Apoio Juridico;

X. Secao de Servigos Gerais.

SUBSEGAO |
DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
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Art. 54 A Secao de Protocolo é um érgéo do terceiro grau divisional, diretamente ligada
ao Departamento de Administracéo, tendo como finalidade supervisionar, executar e
coordenar e controlar os servicos de telecomunicagées e organizar o recebimento, a
classificagdo, a numeracao, a distribuicdo e o controle da movimentacido dos
documentos e papéis encaminhados pela Secretaria.

Paragrafo Unico. Compete a Secio de Expediente e Protocolo:

| Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizacdo atual,
quando solicitado;

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

Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e triagem.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA

Art. 55 A Secdo de lluminagdo Pulblica € um 6rgao do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento

De Administracéo, tendo como finalidade supervisionar a area de iluminacgio publica.
Paragrafo Unico. Compete a Secéo de lluminacdo Publica:

I. Fazer a supervisdo da iluminagdo publica a servico da Secretaria de Assuntos
Estratégicos;

Il. Elaborar relatérios da situagao da iluminagéo publica para o Prefeito.
SUBSECAO III
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Art. 56 A Secao de Transporte &€ um érgéo do terceiro grau divisional, diretamente ligada
ao Departamento de

Administragdo, tendo como finalidade supervisionar a area de transporte publico.

Paragrafo tnico. Compete a Secéo de Transporte:
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I. Fazer a supervisdo do transporte publico a servico da Secretaria de Assuntos
Estratégicos;

Il. Elaborar relatérios da situacdo do transporte plblico para o Prefeito.

SUBSECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJANENTO

Art. 57 A Secdo de Planejamento é um 6rgao do terceiro grau divisional, diretamente
ligada ao Departamento de

Administracao, tendo como finalidade supervisionar a execucdo do Planejamento
Municipal.

Paragrafo unico. Compete a Segéo de Planejamento:

|. Supervisionar o planejamento municipal;
|I. Elaborar relatérios para o Prefeito sobre o planejamento;

IIl. Fazer observacdes consideraveis do plangjamento.

SUBSECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO DE EQUIPE

Art. 58 A Secido de Organizagéo de Equipe € um 6rgao do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao

Departamento de Administragdo, tendo como finalidade acompanhar o trabalho em
equipe realizado por qualquer secretaria.

Paragrafo Unico. Compete & Secéo de Organizagao de Equipe:
|. Analisar os trabalhos das equipes;
Il. Elaborar relatérios sobre a situagéo de trabalho das equipes;

Il. Coordenar acbes das equipes organizando-as.

SUBSECAO VI



ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praga No¢ Leite, n° 25, Centro, Olho D*Agua do Casado/AL — 57.470-000
CNPJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281

DO DEPARTAMENTO DE ARTICULACAO SOCIAL

Art. 59 A Secéo de Articulagdo Social € um érgéo do terceiro grau divisional, diretamente
ligada ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade articular acdes das
demais secretarias juntos a secretaria de Assuntos Estratégicos.

Paragrafo unico. Compete & Sec¢éo de Articulacdo Social:

l. Fazer a supervisdo da agéo social dentro do municipio;
[Il. Elaborar relatérios da situagdo social para o Secretario e Prefeito:

ll. Ajudar na articulagéo das agdes sociais de interesse da sociedade.

SUBSEGAO VI
DO DEPARTAMENTO DE ARTICULAGCAO POLITICA

Art. 60 A Secéo de Articulagdo Politica € um 6érgdo do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Administragao, tendo como finalidade fazer a
articulacao politica em todos os sentidos da administraco.

Paragrafo tunico. Compete a Sec&o de Articulacio Politica:

I. Fazer a articulagao politica da Secretaria de Assuntos Estratégicos e das demais
Secretarias e Gabinete do Prefeito:

Il. Promover as articulagbes politicas para o bom desempenho das agdes do governo
municipal.

SUBSEGAO IX
DO DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

Art. 61 A Segao de Acompanhamento de Convénios & um 6rgéo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administracao, tendo como finalidade
acompanhar todos os convénios referentes ao municipio.

Paragrafo Gnico. Compete a Secao de Acompanhamento de Convénios:
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|. Fazer o acompanhamento de todos os convénios realizado com a prefeitura;
Il. Acompanhar o desenvolvimento dos convénios em andamento;
IIl. Supervisionar convénios passados;

V. Buscar novos Convenios.

SUBSECAO X
DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 62 A Secao de Servicos Gerais € um érgdo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente aoc Departamento de

Administracdo, tendo como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades
relativas a8 manutencao das

Instalacdes e equipamentos.
Paragrafo Unico. Compete a Secao Servigos Gerais:

|. Operar o servigo de copa € cozinha;
Il. Executar o servigo de limpeza do departamento;
lIl. Providenciar os servicos de manutengao dos equipamentos do departamento;

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

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Art. 63 O Departamento de Comunicagao & um orgéo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

| Orientar os e outras autoridades municipais quanto a indumentaria, atitudes e
procedimentos protocolares especiais;

|l Fiscalizar, acompanhar e executar campanhas institucionais ou de interesse publico
no ambito da Administragdo Municipal;

lll. Divulgar o acervo audiovisual de todas as secretarias municipais.
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SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE FINANGCAS

Art. 64 O Departamento de Financas & um orgéo de segundo grau divisional diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete.

I. O acompanhamento técnico dos projetos desenvolvidos:

Il. Assessorar ao Secretario na execugao de atividades.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS

Art. 65 O Departamento de Projetos & um 6rgéo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

I. Acompanhar a elaboracéo de projetos em todas as secretarias:
Il. Avaliar os das demais secretarias do Municipio;
Ill. Propor projetos aos demais secretarios;

IV. Acompanhar o andamento dos projetos fora do Municipio e do Estado.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

Art. 66 O Departamento de Educacéo é um 6rgéo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

I. Acompanhar o Plano Municipal de Educacéo;

[l. Avaliar a educacdo, como forma

¢ao de cidadio e sua insercao participativa no meio
social.
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SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 67 O Departamento de Saude & um 4rgdo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal

De Assuntos Estratégicos, o qual compete:

|. Observar como anda o sistema de saude municipal;
Il. Analisar as condicdes de trabalho no que se refere a saude;
lll. Apoiar as agdes desenvolvidas pelas equipes de saude;

I\V. Representar oficialmente o municipio referente a saude, fora do municipio.

SEGAO Vil
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE SOCIAL

Art. 68 O Departamento de Controle Social & um 6rgdo de segundo grau divisional,
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

|. Atuar junto a secretaria dando apoio necessario ao bom desempenho da mesma;
Il. Orientar determinadas agdes de forma integrada;

Il. Representar oficialmente o municipio referente a assisténcia Social, fora do
municipio.

SEGAO IX
DO DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO JURIDICO

Art. 89 O Departamento de Acompanhamento Juridico € um o6rgao de segundo grau
divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual
compete:

|. Acompanhar e Coordenar a elaboracao, implementacéo e avaliagdo das Leis;
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Il. Fazer a analise de como estio sendo atendidas as pessoas;
[ll. Promover a integracdo entre as secretarias;

IV. Representar o municipio juridicamente.

SEGCAO X
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Art. 70 O Departamento de Agricultura & um 6rgao de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

|. Fazer o intercdmbio com a Secretaria Municipal de Agricultura e demais secretarias
guando necessario;

Il. Ajudar nas acbes da secretaria;

SECAO XI
DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Art. 71 O Departamento de Obras & um 6rgdo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

I. Apoiar externamente as obras;

Il. Organizar espago de acdes em obras.

SEGAO XlII
DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Art. 72 O Departamento de Urbanismo & um orgao de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

|. Cuidar de projetos que visem melhorar a cidade;

Il. Fazer andlise da parte urbana.
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SECAO Xill
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 73 O Departamento de Cultura € um érgao de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o qual compete:

|. Sugerir agdes na cultura;

Il. Encaminhar projetos pra desenvolvimento cultural.

SECAO XIV
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Art. 74 O Departamento de Esportes € um 6rgao de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estrategicos, o gual compete:

|. Fazer intercambio na area esportiva;

Il. Dar apoio ao esporte buscando projetos fora.

SEGAOQO XV
DO DEPARTAMENTO DE LAZER

Art. 75 O Departamento de Lazer & um 6rgdo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Estratégicos, o gual compete:

|- Sugerir agbes de lazer;
ll- Acompanhar as agdes desenvolvidas.
TITULO VI

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES FIM

CAPITULO I
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 76 A Secretaria Municipal de Educacédo & um 6rgéo do primeiro grau divisional,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade promover,
coordenar e acompanhar a politica municipal de educacao, exercendo as atividades de
superviséo e orientacdo pedagogica as escolas, através dos Departamentos e Setores
que |lhe sao subordinados.

Paragrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Educacio:

Contribuir, coordenar e cumprir para a formagao do plano de acao do governo municipal
e programas gerais e setoriais inerentes a secretaria:

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

Il. Estabelecer diretrizes para a atuagéo da secretaria, visando a ampliac@o da oferta de
vagas e a melhoria da qualidade de ensino:

lll. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da secretaria, vinculadas a
prazos € politicas para a sua conservacgao:

IV. Promover a integracdo com o érgao e entidades da administracéo, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais:

V. Articular-se com outras esferas de governos e prefeituras de outros municipios, para
estabelecimento de convénios e consércios, na busca de solugbes para problemas
educacionais municipais, de carater metropolitano;

VI. Promover a viabilizacdo da execucao da politica de educagao para criangas,
adolescentes e adultos, na modalidade regular e nao-formal;

VIl. Promover a viabilizacdo da execucao da politica de educagdo para pessoas
portadoras de deficiéncia, nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e
visual, integrando o excepcional social, fisica e funcional;

VIIl. Promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensées
pedagdgicas e politica;

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

X. Promover a avaliagéo e execucio da politica de educacgao para jovens e adultos;

XI. Promover eventos recreativos e esportivos de carater, voltados aos alunos das
escolas municipais;
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XIl. Ampliar o parque escolar, em observancia as especificagdes técnicas, para
construgbes escolares e aos estudos oriundos do planejamento da rede;

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

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

Art. 77 A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se da seguinte estrutura:

|. Assessoria de Planejamento, Coordenagéo e Controle;
l. Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas;
lIl. Departamento de Administracao;

IV. Departamento de Alimentagéo Escolar.

SECAO I
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E CONTROLE

Art. 78 A Assessoria de Planejamento, Coordenagéo e Controle & um 6rgao de segundo
grau divisional, ligada diretamente 3 Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo Gnico. Compete a Assessoria de Planejamento, Coordenagao e Controle:

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

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

lIl. Estabelecer normas de trabalhos, quanto ao planejamento, controle e avaliacao das
acbes da secretaria;

V. 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 decisdes
técnicas da Secretaria;

VI|I. Realizar estudos de areas tematicas de interesse da Secretaria;
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VIll. Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da acao
administrativa e técnica da Secretaria;

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

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

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO, ENSINO, PROJETOS E PESQUISAS

Art. 79 O Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas é um orgdo de
segundo grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educacao.

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

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

Il. Repensar a educagédo, como formacgao de cidaddo e sua insergcao participativa na
comunidade;

lIl. Ampliar o universo do educando para além da escola, integrando familia e
comunidade;

IV. Manter intercAmbios de experiéncias educacionais;
V. Promover eventos, cursos, seminarios e outros, de atualizacéo pedagdgica;

VL. Implementar sistemas de permanente avaliacio da educacao, do educador e do
educando;

VIl. Implementar o sistema de informagées educacionais em parceria com a Secdo de
Informagdes Educacionais:

VIII. Implementar a pesquisa educacional e o planejamento estratégico:

IX. 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 funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Art. 80 O Departamento Pedagdgico, Ensino, Projetos e Pesquisas compée-se da
seguinte estrutura:

| Divisdo de Educacao Infantil:
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II. Divisdo do Ensino Fundamental;
IIl. Divisdo de Educacao de Jovens e Adultos;
IV. Divisdo de Educacgao Especial;
V. Divisao da Biblioteca Municipal;

V1. Divisdo de Controle e Acompanhamento Pedagogico,

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL

Art. 81 A Divisdo de Educacao Infantil € um orgao de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual
compete:

I. Integrar-se a elaboracdo, execugao e atualizacao do Plano Municipal de Educagao,
na area especifica da se¢ao;

Il. Coordenar, executar e orientar a educacao infantil, em consonancia com O
regulamento interno;

lIl. Estabelecer diretrizes e orientagdes pedagoégicas e socio psicologicas para a
educacéo infantil, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema
municipal de educacao;

I\V. Capacitar o corpo docente da educacao infantil, com estudos, seminarios, eventos
voltados para orientacdo pedagégica e s6cio psicologica;

V. Cumprir as tarefas pedagogicas e administrativas regulamentares da Educagao
infantil, conforme regulamento interno;

V1. Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagoégica Municipal;
VI|. Criar estimulos e incentivos a educagao infantil;

VIII. Zelar pela educagado integral da crianga, por seu desenvolvimento Mental, emotivo,
social e fisico para estudos pedagdgicos; para o aprofundamento da psicologia infantil;
e outros temas afins;

IX. Promover eventos para andlise de intercdmbios de experiéncias,
X_ Criar uma base de dados e de estudos sobre a educacao infantil

X|. Promover o controle e acompanhamento pedagogico com visitas sistematicas as
escolas de educacéo infantil;

XIl. Manter com os orgaos regionais, estaduais e federais de coordenagao e
acompanhamento do ensino, uma interagdo continua, no que se refere a informacgéo,
orientacdo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do
ensino;
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XIll. Estabelecer estratégias de recuperacdo para os alunos de menor rendimento
escolar;

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

XV. Elaborar e realizar programas de capacitacdo dos profissionais:

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

XVII. Realizar convénios nas areas afins da educacéo infantil;

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

SUBSECAO I
DA DIVISAO DO ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 82 A Divisdo do Ensino Fundamental é um érgao de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual
compete:

I. Integrar-se a elaboracdo, execucio e atualizagéo do Plano Municipal de Educacao,
na area especifica da segéo;

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

lll. Estabelecer diretrizes e orientactes pedagbgicas e socio psicoldgicas para o ensino
fundamental, de acordo com as diretrizes e os programas fixados para o sistema
municipal de educacao;

I\V. Capacitar o corpo docente do ensino fundamental, com estudos, seminarios, eventos
voltados para orientagao pedagégica e sécio psicologica;

V. Elaborar e executar um programa de capacitacdo dos professores;
VI. Elaborar planos de trabalhos, segundo a proposta pedagogica municipal;

VII. Promover a educagéo integral, voltando-se para o desenvolvimento mental, psico-
emotivo, social e fisico:

VIII. Promover eventos para analise de intercambios de experiéncias;

IX. Para estudos pedagégicos; para o aprofundamento da psicologia infanto juvenil, da
adolescéncia, e outros

Temas afins;

X. Promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas sistematicas as
escolas de educagdo fundamental;
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|, Manter com os orgdos regionais, estaduais e federais de coordenacao e
acompanhamento do ensino uma interagdo continua, no que se refere a informacao,
orientacéo, estabelecimento de metas, dentre outras, visando o desenvolvimento do
ensino;

Il. Estabelecer estratégias de recuperagao para os alunos de menor rendimento escolar,

lIl. Promover oficinas de trabalho com diretores de escolas e professores, para
acompanhamento e avaliagdo das acgdes previstas;

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

V. Realizar convénios de apoio a educagao;,

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

SUBSEGAO Il
DA DIVISAO DE EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 83 A Divisao de Educacdo de Jovens e Adultos é um orgao de terceiro grau
divisional, ligada ao Departamento

Pedagobgico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o desenvolvimento das
seguintes atribuicoes:

|. Assessorar, acompanhar, implementar e avaliar propostas de trabalho das unidades
escolares da rede municipal de ensino, seus planejamentos e agdes no sentido de
resguardar o desenvolvimento de um trabalho coerente com os principios mais amplos
da politica de educagéo do municipio;

Il. Coordenar a elaboracgéo, implementagao e avaliagao do plano de trabalho, programas
e projetos, que concretizem a politica de educacio de jovens e adultos;

Il Coordenar a andlise e a selecdo da aquisicdo de recursos didaticos e bibliograficos
que estimulem, instiguem e desafiem os alunos na busca dos conhecimentos;

IV. Planejar acdes, integradas com os demais 6rgdos da secretaria, considerando
objetivos comuns, como intuito de racionalizar esforcos administrativos, financeiros e
pedagogicos;

V. Avaliar os indices de aprovagao, reprovagao e evasdo apresentados pelas unidades
escolares, para tomada de deciséo a nivel politico-pedagogico;

VI. Analisar dados e informacées sobre demanda manifesta para a educacao de jovens
e adultos;

VII. Criar condicdes que assegurem a permanéncia do aluno na escola;

VIII. Propiciar apoio técnico pedagégico diferenciado;
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IX. Integrar a comunidade nas aces da escola;

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

XI. Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal e
estadual, para redugao do indice de analfabetismo no municipio:

XIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcées, que |he
forem atribuidas.

SUBSEGAO IV
DA DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL

Art. 84 A Divisdo de Educacéo Especial & um 6rgéo de terceiro grau divisional, ligada
ao Departamento Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, competindo-lhe o
desenvolvimento das seguintes atribuicdes:

I Participar da formulagéo, implementagio, coordenacéo e avaliacao da politica de
educagdo inclusiva para pessoas que apresentam necessidades educacionais
especiais;

Il. Coordenar a elaboragéo, execugao e avaliagdo dos planos de trabalho, programas e
projetos que concretizem a politica de educagéo especial da secretaria;

lll. Programar, executar e avaliar acées que permitam a oferta de servicos de apoio
pedagogico especializado aos alunos que apresentam necessidades educacionais
especiais;

IV. Monitorar e acompanhar atividades de orientacdo pedagogica a educacio especial;

V. Promover a integracdo dos trabalhos de educacio especial com os outros 6rgdos
governamentais e instituicbes:

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

VII. Garantir o0 acesso e permanéncia dos alunos que apresentam na rede regular de
ensino;

VIII. Implantar servigo de atendimento especializado nas escolas;

IX. Promover a formagao continuada, orientagéo e acompanhamento de professores de
apoio, equipes multiprofissionais e profissionais das escolas de educacéo infantil e
ensino fundamental;

X. Promover inclusdo de alunos com necessidades educacionais especiais por
deficiéncia em oficinas pedagdgicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a
orientagdo 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 educacao especial
como suporte ao professor da classe comum no atendimento de alunos que apresentam
nele por deficiéncia;

XIl. Reorganizar as salas de recursos para atendimento a alunos gue apresentam nele
por deficiéncia visual e

Auditiva, garantindo equipamentos e materiais pedagogicos especificos para
complementacao e /ou suplementacéo curricular;

XllI. Desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos governos federal,
estadual através de parcerias com as empresas privadas e outras instituicdes:

XIV. Realizar levantamentos de dados estatisticos de alunos com nee, na rede regular
de ensing;

XV. Realizar levantamento das condigdes fisicas das instituicdes escolares viabilizando
0 acesso e adaptagdes necessarias para o atendimento dos alunos que apresentam
nele;

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

SUBSECAO V
DA DIVISAO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Art. 85 A Divisao da Biblioteca é um érgéo de terceiro grau divisional, ligada diretamente
ao Departamento

Pedagogico, Ensino, Projetos e Pesquisas, a qual compete:

|. Tornar a biblioteca um elemento de cultura da comunidade;

Il. Criar eventos ou programas de estimulo a leitura e consultas a biblioteca;
Ill. Elaborar um planejamento técnico e operacional da(s) biblioteca(s);

IV. Manter um sistema de informagao da(s) biblioteca(s);

V. Executar as atividades pertinentes do nucleo, com o planejamento de compras de
material bibliotecario; registro de livros, periédicos e outros; indexacao dos periodicos,
mapotecas e outros; organizacao de sistema(s) de consultas; controle do material
bibliotecario; orientagdo aos usuarios e outros;

VI. Realizar eventos, concursos, seminarios e outros de estimulo a cultura e a leitura;

VII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.
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SUBSEGCAO VI
DA DIVISAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Art. 86 A Divisao de Controle e Acompanhamento Pedagogico € um orgao de terceiro
grau divisional, ligada diretamente ao Departamento Pedagégico, Ensino, Projetos e
Pesquisas, a qual compete:

|. Coordenar e acompanhar o trabalho pedagoégico e didatico desenvolvido nas
unidades escolares, observando a proposta pedagégica e o plano de trabalho
estabelecido;

II. Estabelecer normas para o funcionamento das instituices de educacao do ensino
fundamental, criadas e mantidas pela iniciativa privada, bem como zelar para que tais
normas sejam cumpridas;

lIl. Prover o quadro de professores, pessoal administrativo e recursos institucionais,
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos nas escolas municipais;

IV. Acompanhar as atividades das escolas, visando assegurar o cumprimento dos dias
letivos e horas-aula estabelecidos, bem como, as disciplinas incluidas nos curriculos;

\/. Manter o controle sistematico dos itens distribuidos as unidades escolares;

VI. Zelar pelo correto armazenamento e distribuicdo do material didatico destinado as
escolas;

VII. Supervisionar as unidades escolares, na correta aplicacdo do material recebido,
bem como, todos os registros decorrentes desta atividade;

VIII. Articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integragao da
sociedade com a escola;

IX. Acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades de educacéo infantil e pre-
escola, visando o desenvolvimento integral da criancga;

X. Coordenar a elaboracao e implementagao de projetos, programas, atividades
especificas com énfase na participacao da comunidade escolar;

Xl. Buscar parcerias junto a instituicoes para ofertas de cursos de aperfeicoamento,
formacao continuada, graduacéo e pos-graduagao;

XIl. Articular as acdes de formacao junto as varias equipes técnico pedagoégicas;

Xlll. Coordenar o planejamento e acompanhar a execug¢ao da analise dos indicadores
da qualidade da educac¢ao junto as comunidades escolares;
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XIV. Sistematizar estudos periddicos com gestores das escolas municipais a fim de
proporcionar trocas de experiéncias e garantir momentos para acio reflexao - acao no
que diz respeito a gestao escolar;

XV. Organizar e reestruturar o ensino de informatica educativa no municipio;

XVI. Acompanhar a implantacdo dos laboratdrios de informatica para o desenvolvimento
de projetos pedagogicos;

XVII. Coordenar o processo de operacionalizacdo das acgdes voltadas para a gestao
democratica das unidades escolares da educacao basica;

XVIII. Exercer o papel de interlocutor entre as escolas e secretaria:

XIX. Assegurar que os gestores coletem, consolidem e analisem os dados sobre
frequéncia de professores e alunos, desempenho dos alunos, avaliacdo, evasao,
repeténcia e pactuem estratégias necessarias;

XX. Orientar as escolas no sentido de promover parcerias e revitalizar os conselhos
escolares;

XXI. Efetuar pesquisas, junto aos diversos érgdos da secretaria, a fim de identificar as
reais necessidades de formac&o de profissionais.

XXII. Acompanhar e avaliar as agGes de formagéo desenvolvidas pelo setor:

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

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 87 O Departamento de Administragao & um 6rgéo de segundo grau divisional, ligado
diretamente a Secretaria Municipal de Educagao, o qual compete:

|. Substituir e/ou representar o secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
e impossibilidade;

Il. Elaborar um plano de agao, para coordenar, acompanhar e controlar as atividades
das Sec¢des e dos Departamentos;

lll. Acompanhar e controlar a execucéo das atividades e responsabilidades de natureza
administrativa e financeira da Secretaria;

IV. Avaliar o desempenho funcional das atividades de apoio a educagao Municipal;
V. Integrar as atividades das seg¢des;
V1. Gerenciar as atividades relativas as financas, pessoal, materiais, e outros afins;

VIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que |lhe
forem atribuidas.
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Art. 88 O Departamento de Administracdo compde-se da seguinte estrutura:

|. Secao de Apoio Administrativo e de Pessoal;
Il. Secao de Transporte Escolar;

lll. Secao de Almoxarifado;

|V. Secao de Servicos Gerais;

V. Secao de Expediente e Protocolo;

VI. Secao de Turno;

VIl. Se¢ao de Manutencao.

SUBSEGAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL

Art. 89 A Secao de Apoio Administrativo e de Pessoal € um orgéo de terceiro grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Administracdo, a qual compete.

|. Planejar, coordenar e executar as agdes de apoio administrativo da secretaria
municipal;

|l. Fornecer as informacdes atualizadas para o sistema de informagdes educacionais;

Il. 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 avaliacéo do rendimento escolar, observada a legislacao vigente;

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

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

VIl. Manter atualizados os dados referentes as unidades escolares;
VIIl. Manter atualizados os dados referentes ao cadastro do aluno;
IX. Controlar a frequéncia dos funcionarios da secretaria;

X. Encaminhar a comissdo de licitacdo da prefeitura municipal, os processos de
compras a serem efetuados para suprir caréncias da secretaria municipal de educagéo,
em conformidade com a legislagao vigente,

X|. Desempenhar outras funcdes e atividades previstas no regulamento interno da
secretaria;
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XlI. Coordenar a execucao financeira no ambito da secretaria;
XIII. Elaborar os balancetes e relatérios 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 avaliagéo de desempenho funcional, em parceria com a
secao de capacitacéo dos recursos humanos:

XVII. Executar as atividades previstas no regulamento interno da secretaria:

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

SUBSEGCAO II
DA SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 90 A Secao de Transporte Escolar & um orgédo de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento

De Administracao, a qual compete:

l. Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

Il. Coordenar as demandas e a programagao do transporte escolar;

ll. Acompanhar, e controlar o desempenho funcional do transporte escolar;
IV. Avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

V. Ter as revisbes periddicas dos meios de transporte escolar;

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

SUBSECAO IlI
DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 91 A Secdo de Almoxarifado & um orgdo de terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administragao, a qual compete:
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|. Planejar a necessidade anual ou semestral do material didatico e escolar do
municipio, em parceria com 0 Departamento Pedagogico;

Il. Providenciar os meios de adquiri-los ou té-los a disposicao das escolas;
Il Atualizar sempre as necessidades do material didatico e escolar;
V. Avaliar e controlar a qualidade fisica do material didatico e escolar;

V. Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuigdo do material,
destinado a Secretaria e as unidades escolares;

V| Coordenar as atividades de estocagem € distribuicio dos bens de consumo e de
equipamento da secretaria,

VIl. Manter os materiais do almoxarifado em condicdes ambientais adequados;

VIIl. Distribuir os materiais de estoque de acordo com as normas para requisicao;
IX. Proceder a atualizacao constante nos estoques do almoxarifado;

X. Executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo e controle de estoques;

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

SUBSEGAO IV
DA SEGAO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 92 A Secdo de Servicos Gerais € um 6rgédo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas @ manutencéo das instalagdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicac&o e vigilancia do Departamento.

Paragrafo tnico. Compete a Segao de Servigcos Gerais:

I. Operar o servico de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza;
Ill. Providenciar os servicos de manutengao dos equipamentos;

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

SUBSECAO V
DA SEGAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO
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Art. 93 A Secao de Expediente e Protocolo & um 6rgao do terceiro grau divisional,
diretamente ligada ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade
supervisionar, executar e coordenar e controlar os servicos de telecomunicacdes e
organizar o recebimento, a classificagdo, a numeracao, a distribuicdo e o controle
da movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades da Administracéo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secio de Expediente e Protocolo:

| Controlar a tramitagdo de processos, informando sobre a sua localizacdo atual,
guando solicitado:

Il. Prestar o atendimento ao pblico e aos servidores da Prefeitura:

lll. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigio, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentagao em geral que
tramita na prefeitura;

IV. Manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizacdo dos processos em
tramitacao;

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

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

VIl. Manter em operagéo os servigos telefénicos da Administracéo Municipal e dar
assisténcia e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencao de seus préprios servicos telefonicos;

VIIl. Controlar e operar os servigcos de telefonia interna e externa da Administracao
Municipal;

IX. Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragao Municipal;
X. Efetuar a atualizagéo do cadastro de telefones e ramais da Administracao Municipal;
XI. Divulgar, no ambito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

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

XII. Acompanhar os servigos de manutencéo do equipamento telefonico:

XIV. Interagir com todos os 6rgéaos da Administracdo Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugestdes ligadas a melhoria das informacdes e orientagdes a serem
disponibilizadas aos cidadaos;

XV. Gerenciar o trafego, emitindo relatorios peridédicos para retratar o volume da
demanda, as ligacbes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a
serem tomadas para melhoria da performance do atendimento:
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XVI. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudancas de
chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

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

XVIIl. Coordenar e controlar a execugao dos servi¢os de infraestrutura dos érgaos da
administracdo municipal, entre os guais 0s de limpeza, conservacgao, reparos €
manutencao, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacoes
elétricas, hidraulicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nos o¢rgaos da
Administragao Municipal;

XX_ Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material
permanente de uso dos diversos 6rgaos da Administracao Municipal;

XX|. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto, bem como os
cartdes;

XXIl. Registrar nos cartées de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIIl. Manter o controle do numero de copias produzidas na Administragdo Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizago das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
6rgaos da Administragdo Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutengéo dos quadros de informacées do Municipio;

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

SUBSEGAO VI
DA SECAO DE TURNO

Art. 94 A Secao de Turno é um 6rgao do terceiro grau divisional, diretamente ligada ao
Departamento de Administracao.

Paragrafo Unico - A Secg&o de Turno compete orientar o cumprimento das diretrizes e
normas de funcionamento geral, da unidade escolar, no que diz respeito a:

I. Ao inicio e término das atividades de seu turno de trabalho;

Il. A limpeza das varias dependéncias do predio;
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lll. Ao controle de presencas de todo o pessoal em exercicio na unidade escolar e de
reposicéo de aulas;

IV. As decisbes quanto a problemas disciplinares de alunos, ocorridos no seu turno,
ouvidas as partes envolvidas;

V. A elaboragcdo dos horarios normais e de reposicdo de aula, bem como do
planejamento e demais providéncias relativas as atividades extra classe:

VI. Manter atualizado em fichas ou livro préprio, o registro de dados e informacdes
relativos &s ocorréncias que envolvam o corpo docente e/ou discente, verificadas em
seu turno de trabalho;

VII. Subsidiar as equipes pedagogicas e docente da unidade escolar com dados e
informacgdes Uteis a tomada de decisdes;

VIIl. Manter a observacao e assisténcia durante a movimentacéo de alunos dentro da
escola;

IX. Orientar os alunos no que diz respeito as normas regimentais da unidade
educacional, problemas comportamentais e de relacionamento;

X. Participar das reunides realizadas na unidade escolar, principalmente das atividades
do conselho de classe;

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

SUBSEGAO ViI
DA SECAO DE MANUTENGCAO

Art. 95 A Sec¢ao de Manutencao € um ¢orgao do terceiro grau divisional, ligada
diretamente a Departamento de Administracdo, e tem como finalidade promover a
manutencdo eletromecanica de equipamentos de refrigeracdo e hidraulica,
equipamentos hospitalares, equipamentos de telefonia e radio comunicacdo, de
marcenaria.

Paragrafo Unico. A Secao de Manutengéo compete:

. Coordenar a execugcdo da manutengdo preventiva e corretiva, verificando e
dimensionando recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranga;

[I. Garantir o bom funcionamento e indices operacionais dos equipamentos e
instalacdes, através de adequado planejamento de inspecdo e manutengao dos
sistemas eletromecanicos, refrigeracdo, hidraulica, telefonia e radiocomunicacao,
marcenaria, de todas as unidades da empresa;
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Il. Gerenciar servicos de terceiros, através da participacéo nas fases de contratacao,
bem como no controle e execucao dos contratos;

I\V. Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais, atraves de
programagao e controle, atendendo os planos de manutencao.

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

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 96 O Departamento de Alimentacio Escolar € um érgéo de segundo grau divisional,
ligado diretamente a Secretaria Municipal de Educacéo, ao qual compete:

|. Elaborar o plano de acdo da alimentacdo escolar do Municipio, baseado em
elementos quantitativos, qualitativos e avaliativos;

[I. Avaliar a base nutricional da alimentagao escolar;

lll. Regionalizar os produtos alimenticios da alimentag¢ao escolar;

IV. Municipalizar a aquisigao da alimentacao escolar;

V. Distribuir, controlar, supervisionar e avaliar a alimentacao escolar, das escolas do
Municipio;

VI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des, que lhe
forem atribuidas.

Art. 97 O Departamento de Alimentagao Escolar compde-se da seguinte estrutura:
|. Secao de Nutrigao e Supervisao Alimentar;

SECAO VI
SECAO DOS MUNICIPAIS DE EDUCAGAO

Art. 98 Fica obrigado o Municipio criar CNPJ Préprio com objetivo o recebimento de
recursos do Fundeb e assegurar o cumprimento da legislagdo, no que diz respeito a
publicidade e a transparéncia dos gastos publicos e garantir exclusividade e
especificidade das contas do Fundo, para preservar a aplicacdo dos recursos somente
em acdes de manutencdo e desenvolvimento de ensino. Evitando assim que eventuais
blogueios judiciais nas contas correntes do poder executivo alcancem os recursos da
educacao.
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SUBSECAO |
Fundo MUNICIPAL DE EDUCAGCAO (FME)

Art. 99 Art. 1° Fica instituido o Fundo Municipal de Educacao - FME, fundo especial de
natureza contabil, que sera vinculado & Secretaria Municipal de Educacao, instrumento
de captacdo e aplicacdo de recursos, o qual tem como objetivo criar condicoes
financeiras e gerenciais dos recursos destinados a implantacédo e ao desenvolvimento
das acgbes de Educacdo executadas ou coordenadas pela Secretaria Municipal de
Educacéo e Esportes, no atendimento de despesa, total ou parcial com:

I - Execucdo de projetos, programas e acgbes voltados ao (a):

a) desenvolvimento dos instrumentos de gestéo, planejamento, administracio e controle
da educacgao;

b) investimento na formagdo continuada de professores e servidores da Secretaria
Municipal de Educacgéo e Esportes;

¢) construgdo, manutencdo, aquisicao, locagio de imoveis que venham a integrar a
Rede Municipal de Ensino ou unidades administrativas da Secretaria Municipal de
Educacao e Esportes;

d) aquisicdo de materiais didaticos e equipamentos para melhoria do ensino;

e) aquisicdo de uniformes para atendimento dos estudantes da rede municipal de
ensino;

f) provimento de alimentacéo escolar.
g) aquisi¢ao de veiculos para frota da Secretaria Municipal de Educacéo e Esportes;

Il - Pagamento de vencimentos e gratificagdes dos Professores e do Grupo ocupacional
de Apoio Administrativo ao Magistério.

Il - Aquisicdo, desenvolvimento, criacdo e aplicacdo de novas tecnologias e
metodologias voltadas ao ensino e a modernizacdo da gestdo da educacéo.

IV - Melhoria tecnolégica na area de administragéo de recursos humanos ligados a area
da educacao.

V - Prestagdo de servicos de terceiros na elaboragdo ou execugdo de projetos
especificos na area de educacao.

SUBSECAO UNICA
DA SEGAO DE NUTRIGAO E SUPERVISAO ALIMENTAR



ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praga Noé Leite, n° 25, Centro, Olho D’Agua do Casado/AL — 57.470-000
CNPJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281

Art. 100 A Secdo de Nutrigdo e Supervisdo Alimentar & um orgao de terceiro grau
divisional ligada diretamente ao Departamento de Alimentacao Escolar, a qual compete:

| Elaborar o cardapio balanceado da alimentagdo escolar, de acordo com a
necessidade e faixa etaria da crianca,

Il. Supervisionar e acompanhar a execucéo do PNAE e PNAC da rede oficial de ensino
nas creches, educacao infantil e ensino fundamental;

Ill. Promover avaliagio do estado nutricional e do consumo alimentar das criancas;

IVV. Promover adequacao alimentar, considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

V.. Promover os programas de educagao alimentar e nutricional, visando criancgas, pais,
professores, funcionarios e diretoria;

VI. Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando-os sobre
alimentagao da crianga e da familia;

VIl. Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atengao prestada a
clientela;

VIIl. Planejar, implantar e coordenar a UAN — unidade de alimentacdo e nutricdo, de
acordo com as atribuicdes estabelecidas para a area de alimentagéo coletiva, normas
da ANVISA;

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

X. Incentivo e promocao de agdes de combate ao desperdicio;

XI. Planejar e executar capacitagdo do pessoal envolvido no preparo da alimentagao
escolar;

XII. Verificar as condi¢cdes de higiene e limpeza do local e dos funcionarios envolvidos
no preparo da alimentagao escolar;

XIII. Conferir as guias de remessa enviadas pelo departamento de alimentag&o escolar
e os estoques existentes nas escolas;

XIV. Conferir a validade dos alimentos;

XV. Acompanhar a execucgdo dos cardapios elaborados e definidos pelo departamento
de alimentacao escolar;

XVI. Fornecer informacdes complementares quanto ao preparo, distribuicao e
estocagem do alimento;

XVII. Controlar e atualizar o estoque existente:
XVIII. Observar as orientagdes contidas nas rotulagens dos produtos pereciveis;
XIX. Responsabilizar-se pelo recebimento, armazenamento e distribuicao dos produtos;

XX. Observar a data de fabricacéo e prazo de validade dos produtos nao pereciveis;
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XXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

CAPITULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 101 A Secretaria Municipal de Saude é um 6rgo do primeiro grau divisional, ligada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade planejar, coordenar e
garantir a execugédo dos programas e projetos, e a prestacao dos servicos de saude
Municipais, de acordo com o Plano Municipal de Salde e devidamente aprovado pelo
Conselho Municipal de Saude.

Paragrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Saude:

|. Identificar e divulgar os fatores condicionantes e determinantes de saude;

Il. Dar assisténcia as pessoas, por intermédio de agbes de promogao, protecdo e
recuperacdo da saude, com a realizacéo integrada das acoes assistenciais e das
atividades preventivas:

lll. Coordenar as agdes de vigilancia sanitaria, epidemiologica, de salde do trabalho, de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica;

IV. Participar e formar politica de saneamento basico;
V. Efetivar a vigilancia nutricional e a orientagéo alimentar:

VI. Coordenar a fiscalizagéo e inspecéo de alimentos e bebidas, inclusive agua, para o
consumo humano;

VIl. Coordenar a fiscalizacao dos servicos, produtos e substancias de interesse para a
saude;

VIIl. Coordenar a fiscalizagdo de producao, transporte, guarda e utilizacdo de
substancias, produtos psicoativos, téxicos e radioativos;

IX. Coordenar a fiscalizacéo da execugao da politica de sangue e seus derivados;

X. Elaborar normas para a prestacao de servigos de salde por entidades privadas e
filantrépicas;
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X|. Celebrar convénios e consorcios com 6rgaos federal, estaduais e particulares,
visando a obtenc¢ao dos recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento das
politicas de saude do municipio;

X|1. Promover a reabilitacéo fisica, motora, mental e sensorial da comunidade;
X1l Promover o controle da populagao animal, visando acao de Zoonoses,
XIV. Programar e desenvolver as politicas de saude do municipio;

XV. Articular agdes de satde com outros municipios da microrregiao;

XVI. Ordenar os recursos financeiros do fundo municipal de saude,

XVII. Assinado, juntamente com O prefeito ou pessoa designada por ele;

XVII. Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades médicas
e odontologicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica e de fiscalizacao
e vigilancia sanitaria da populagdo do municipio e, de forma especifica, da comunidade
da rede escolar publica, bem como elaborar normas sobre estas atividades;

XIX. Colaborar na protegdo ao meio ambiente;

XX. Manter rigorosamente em dia e sob controle os saldos das contas bancarias
destinadas a saude;

XXI. Prestar suporte técnico e administrativo ao conselho municipal de saude;

XXII. Contribuir para a formulag&o do plano de agao do governo municipal, propondo
programas de sua competéncia e colaborando para elaboracdo de programas gerais;

XXIII. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo municipal,
inerentes a secretaria;

XXIV. Estabelecer programas especiais para atuacéo da secretaria, para a solugao ou
minimizacao de demandas e problemas;

XXV. Controlar a execugao de programas € projetos da secretaria;

XXVI. Acompanhar a execucéo de atividades da secretaria e a obtengéo dos resultados
planejados;

XXVII. Tomar decisdes de acordo com as politicas municipais;

XXVIII. Articular-se com outras secretarias para a elaboracéo e execucéo de programas,
projetos e agdes conjuntas;

XXIX. Participar de consorcio para o desenvolvimento conjunto das agées de saude;

XXX. Garantir a prestagdo de servicos municipais de acordo com as diretrizes do
sistema Unico de saude — sus e do planejamento setorial aprovado pelo conselho
municipal de saude;

XXXI|. Gerenciar e promover o perfeito funcionamento do sistema Unico de saude — sus
do municipio;

XXXIl. Promover o estudo das fontes de recursos que podem ser canalizadas para 0s
programas de saude;
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XXXI. Acompanhar a execugao das aplicagbes de recursos efetuados pela secretaria;
XXXIV. Confrontar as aplicagdes com os valores previamente estabelecidos;
XXXV. Administrar as unidades municipais de satde;

XXXVI. Promover a coordenacéo e a prestagéo de assisténcia a satde no municipio,
dando suporte as unidades de salde;

XXXVII. Promover o planejamento, orientagdo, controle e avaliacdo da manipulacéo de
medicamentos, laboratorios, vigilancia sanitaria e epidemioldgica para reduzir a
morbimortalidade, controlar os recursos materiais da secretaria, e as medidas
preventivas e corretivas referentes a salde do trabalhador;

XXXVIIl. Promover o planejamento, orientagéo, controle e avaliagdo da coleta e analise
de informagdes, elaboracédo e realizagio de programas e servico de salide, analise de
contas e treinamentos de recursos humanos;

XXXIX. Propor, promover e fazer executar programas de estudo, capacitacdo,
treinamento, aperfeicoamento e especializagao da area de saude:

XL. Promover a vigilancia ambiental, sanitaria e epidemiolégica, em articulacdo com as
entidades estaduais e federal afins;

XLI. Promover campanhas preventivas de saude publica e de educacao sanitaria e de
vacinacado em massa da populacio local;

XLIIl. Propor as politicas e normas sobre saude coletiva e acio sanitaria;

XLIlI. Elaborar e implantar programas de fiscalizagcdo do cumprimento da legislagao
sanitaria do municipio, em coordenagdo ou cooperacdo com outras entidades da
administragcao publica federal, estadual e municipal;

XLIV. Promover agdes dirigidas ao controle e a vigéncia de zoonoses no municipio, bem
como de vetores e roedores em colaboragéo com organismo federal e estadual:

XLV. Promover assisténcia veterinaria;

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

Art. 102 A Secretaria Municipal de Salde compbe-se da seguinte estrutura:

XV. Departamento de Unidades Basicas de Salde;
XVI. Departamento de Vigilancia em Saude;
XVII. Departamento de Atencéo Primaria e Promocao a Saude;

XVIIl. Departamento Administrativo-Financeiro.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE
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Art. 103 O Departamento de Unidades Basicas de Saude € um orgao do segundo grau
divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como finalidade
coordenar a prestagdo de assisténcia a satude no Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Unidades Basicas de Saude:

|. Elaborar um plano de agdo para o gerenciamento das agdes basicas de salde, com
base no Plano Municipal de Saude;

Il. Gerenciar as unidades basicas de salide proprias, ambulatoriais, hospitalares e
inclusive as de referéncias;

lll. Organizar as unidades sob Gestdo Publica Municipal (estatais, conveniadas e
contratadas), introduzindo a prética de cadastramento dos usuarios do Sistema Unico
de Saude — SUS, para a vinculagéo da clientela e sistematizacéo da oferta de servigos;

I\V. Coordenar e controlar a execucdo dos programas e atividades desenvolvidas nas
unidades basicas de salde;

V. Colaborar com as areas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, no que se refere a
investigacao e notificagdes;

V1. Avaliar e emitir parecer sobre as condi¢des de funcionamento das unidades basicas
de salde;

VII. Manter em funcionamento as unidades basicas de saude do Municipio;

VIII. Viabilizar e controlar a utilizacdo de recursos humanos suficientes e qualificados
pelas unidades;

IX. Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as unidades basicas de saude;

X. Participar do processo de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e ambiental,
promovendo a articulagio desses setores com as unidades basicas de saude;

XI. Coordenar o gerenciamento das unidades de saude, com vistas a garantir a
execucdo do Plano Municipal, orientacdo e acompanhamento gerencial, acdes
desenvolvidas e resultados alcancados;

XII. Orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de enfermagem;

XIll. Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com gestor
municipal na programacao e execugao das politicas de saude;

XIV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, gue lhe
forem atribuidas.

Art. 104 O Departamento de Unidades Basicas de Saude compbe-se da seguinte
estrutura:
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Xl. Divisao de Unidades Basicas de Saude
Xll. Divisao de Farmacia Basica
XIII. Divisao de Reabilitagdo Fisica — Fisioterapia
XIV. Divisdo de Laboratério Municipal
XV. Divisdo de Atendimento Psicossocial;
XVI. Secao de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta Complexidade

XVII. Secgao de Central de Ambulancias

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE UNIDADES BASICAS DE SAUDE

Art. 105 A Divisao de Unidade Basica de Saude é um orgao do terceiro grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como
finalidade prestar assisténcia integral a salde dos municipes, segundo diretrizes e
normas da saude.

Paragrafo Unico. Compete A Divisdo de Unidade Basica de Saude:

|. Assegurar consultas médicas em fungao do perfil epidemiologico da populagao;
II. Efetuar controle de consultas e vagas, para agendamento;

I1l. Efetuar vacinagao dos municipes;

I\V/. Organizar os servigos na unidade;

V. ldentificar as necessidades do municipio;

VI. Prestar assisténcia em situacdo de emergéncia e calamidade;

VII. Acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em saude;

VIII. Participar do processo de vigilancia epidemiologica e sanitéria;

IX. Efetuar atendimento clinico ambulatorial;

X. Garantir a oferta de exames laboratoriais;

Xl. Garantir o funcionamento das farmacias das unidades;

XIl. Alocar recursos humanos para a realizagio das atividades odontolégicas;
Xlll. Garantir recursos para a area de odontologia;

XIV. Controlar manutencéo dos equipamentos de modo a manté-los em funcionamento;
XV. Tragar perfil e definir metas de sua area de abrangéncia;

XVI. Acompanhar a execucéo de metas de sua responsabilidade;
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XVIl. Coordenar e executar o plano de acdo das unidades e agdes basicas de saude,
no que se refere a esterilizacao;

XVIII. Coordenar e controlar a execucéo de atividades do programa de esterilizagao;

XIX. Acompanhar e controlar as agdes ambulatoriais e de clinica médica do
departamento;

XX. fazer cumprir as portarias, circulares e normas da Secretaria de Municipal de Saude;
XX|. Fazer cumprir horario de abertura e fechamento da unidade;

XXIl. Zelar pelo bom atendimento aos pacientes e usuarios;

XXIII. Vistoriar os servidores em suas atividades, gerando a frequéncia dos mesmos;
XXIV. Oficializar a Secretaria das ocorréncias com funcionarios da Unidade;

XXV. Incentivar a participagao da comunidade;

XXVI. Cumprir com os programas de salde a serem desenvolvidos e executados na
Unidade;

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

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE FARMACIA BASICA

Art. 106 A Divisdo de Farmacia Basica € um orgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidade
planejar, executar, avaliar, controlar e gerenciar as atividades de assisténcia
farmacéutica.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Farmacia Basica:

|. Elaborar e acompanhar o Plano Municipal de Assisténcia Farmacéutica;
I. Padronizar os medicamentos;

Il. Estabelecer mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das acdes
basicas de assisténcia farmacéutica no ambito municipal;

lll. Armazenar adequadamente os insumos farmacéuticos e imunolégicos, observando
as normas de estocagem,;

IV. Estabelecer sistema de distribuicdo adequado, de forma a atender plenamente a
demanda por medicamentos;

V. Avaliar o consumo dos medicamentos das unidades de salde, de acordo com o nivel
de complexidade e capacidade instalada, observando a demanda atendida e nao
atendida;
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VI. Preparar relatério de consumo de psicotropicos e enviar aos 6rgaos competentes;
VII. Solicitar compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos a populacdo;

VIII. Controlar prazos de validade de medicamentos promovendo trocas e substituicoes,
objetivando a otimizacéo e redugéo de perdas:

IX. Participar da elaboracdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programacgéo e execuc¢ao das politicas de salde:

X. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés
esferas de governo, no que se refere ao setor;

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

SUBSECAO llI
DA DIVISAO DE REABILITACAO FiSICA - FISIOTERAPIA

Art. 107 A Divisdo de Reabilitagao Fisica - Fisioterapia € um drgéo do terceiro grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Salde, tendo
como finalidade coordenar, orientar e cuidar da reabilitagido de pessoal com problemas
fisicos e doencas cronico degenerativas.

Paragrafo unico. Compete a Divisdo de Reabilitacao Fisica - Fisioterapia:

I. Providenciar, combater e prevenir doengas cronico-degenerativas;

Il. Educar a populagao através de divuigacéo de informacdes e estatisticas;
Il. Participar da estruturacao de centros de reabilitagio;

Ill. Assegurar atencéo integral a rede ambulatorial,

IV. Controlar as atividades de reabilitacéo de doentes fisicos e pessoas com doengas
crénico-degenerativas;

V. Participar de agbes de reabilitacio fisica através de tratamento fisioterapico;

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

SUBSEGAO IV
DA DIVISAO DE LABORATORIO MUNICIPAL

Art. 108 A Divisao de Laboratério Municipal € um orgao do terceiro grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como
finalidade realizar, executar e liberar exames parasitolégico hematologico,
imunobioldgicos e urindlise, dentre outros.
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Paragrafo Gnico. Compete a Divisdo de Laboratério Municipal:

|. Responsabilizar-se pela parte técnica de exames laboratoriais;

II. Supervisionar funcionarios e equipamentos;

Ill. Elaborar metas para melhor desenvolvimento do setor;

IV. Solicitar materiais de apoio e equipamentos, para coleta e realizagao de exames;
V. Preparar escala de férias;

VI. Emitir relatérios diarios;

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

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 109 A Divisdo de Atendimento Psicossocial € um érgéo do terceiro grau divisional,
ligada diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como
finalidade prestar atendimento aos municipes que apresentem transtornos psiquicos
caracteristicos das psicoses, possibilitando a desespiralizagdo e atendimento
adequado.

Paragrafo tunico. Compete a Divisdo de Atendimento Psicossocial:

I. Prestar atendimento, numa estrutura institucional ambulatorial, que privilegie oficinas
terapéuticas e a participagdo da comunidade;

Il. Prestar assisténcia através da equipe interdisciplinar, que pondere a escuta e a
expressio dos pacientes;

[ll. Proporcionar melhor integracéo do paciente no seu meio familiar e social;

IV. Criar condiges para que a comunidade participe em atividades que desmistifiquem
o lugar da loucura, percebendo as psicoses como um modo diferente de ser na vida;

V. Participar, em integracdo com as outras unidades administrativas da secretaria
municipal de saude, das acdes de promogao de saude destinadas a referida clientela;

VI. Promover a sensibilizacdo e treinamento dos profissionais da rede de saude
municipal envolvidos com o atendimento da referida clientela;

VIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.
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SUBSECAO VI

DA SECAO DE AGENDAMENTO E EXAMES COMPLEMENTARES DE MEDIA E
ALTA COMPLEXIDADE

Art. 110 A Segéo de Agendamento e Exames Complementares de Média e Alta
Complexidade, € um orgdo de terceiro grau divisional, ligada diretamente ao
Departamento de Unidades Basicas de Saude, tem como finalidade planejar, organizar,
coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento de consultas e exames,
dentro e fora do Municipio.

Paragrafo unico. Compete a Secéo de Agendamento e Exames Complementares de
Média e Alta Complexidade:

|. Orientar € encaminhar pacientes para a realizacdo e marcacédo de exames, bem como
aos resultados dos mesmos;

Il. Analisar e relatar mensalmente, a cota de exames realizados, no que se refere a
quantidade, tipo e resultado dos exames e niimero de pacientes atendidos, zelando pelo
cumprimento dos servicos contratados;

lll. Participar da elaboragao de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal no planejamento e execugdo das politicas de saude:

IV. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés
esferas de governo, no que se refere ao setor;

V. Elaborar cadastro de pacientes;

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 informagées e atendimento de todos os pacientes:

IX. Elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a programacéo anual e a
pactuagao 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 execugao das politicas de saude;

Xl. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés
esferas de governo, no que se refere ao setor;



s
ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praca No¢ Leite, n° 25, Centro, Olho D’/\gua do Casado/Al —57.470-000
CNPIJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281

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

SUBSEGCAOQ VI
DA SECAO CENTRAL DE AMBULANCIA

Art. 111 A Segao Central de Ambulancia é um ¢érgéo do terceiro grau divisional, ligado
diretamente ao Departamento de Unidades Basicas de Saude, tendo como finalidade
organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas as ambulancias no transporte
de pacientes.

Paragrafo tnico. Compete @ Secao Central de Ambulancia:

| Coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencéo e
conservacgao das ambulancias;

Il Promover o controle das ambulancias a disposicdo do departamento, no que se refere
aos horarios e destinos dos pacientes;

Il. Controlar de fiscalizar o estado de conservacéo das ambulancias, a disposicao do
departamento, bem como a documentagao obrigatéria das mesmas;

I\V. Elaborar escala mensal de viagens;
\.. Supervisionar os servigos de controle do transporte oficial a cargo da secretaria;

V1. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes, que lhe
forem atribuidas.

SECAO llI
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 112 O Departamento de Vigilancia em Saude & um orgao do segundo grau
divisional, subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como
finalidade coordenar, planejar, supervisionar e controlar as atividades de vigilancia
sanitaria e epidemioldgica, e controle de zoonoses.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude:

I. Supervisionar o controle de qualidade dos alimentos consumidos no Municipio;

Il. Supervisionar as agdes de protecdo ao meio ambiente, em conjunto com a area afim;
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1. Supervisionar a normatizacao, fiscalizagdo e controle das condigcbes de trabalho com
risco a saude dos trabalhadores:

IV. Supervisionar a analise e aprovacao de plantas sanitarias de edificacbes, efetuando
as vistorias necessarias:

V. Supervisionar o controle dos locais que comercializam alimentos;

VI. Supervisionar a fiscalizagdo e controle de incidéncia de doengas infecciosas,
contagiosas, provenientes de causas externas, crénico-degenerativas e ocupacionais:

VII. Supervisionar as acdes de imunizacdo e campanhas de vacinacdo para a
comunidade;

VIII. Supervisionar o servigo de farmaco-vigilancia:

IX. Coordenar a vigildncia em saude 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 Salde;

X. Acompanhar e avaliar a estratégia de satde da familia e agentes comunitarios de
saude, preocupando-se com o cumprimento das normas e requisitos exigidos pelo
Ministério da Saude;

XI. Viabilizar a ampliacdo da cobertura de equipes de salde da familia em todo territério
do Municipio;

XIl. Elaborar relatério mensal e anual do Departamento e a pactuacdo de metas e
indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

XIIl. Participar da elaboragéo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o Gestor
Municipal na programac&o e execucio das politicas de saude;

XIV. Responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliagdo do cumprimento de metas
e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, relativos aos setores que
compdem o Departamento;

XV. Implementar os processos de vigilancia epidemiologica, sanitaria e ambiental,
promovendo a articulacdo desses setores com as unidades de saude;

XVI. Acompanhar a execugéo das acdes de vigilancia em salde, no que se refere as
metas e indicadores pactuados, orientando acerca de adequacgdes e implementacdes
necessarias;

XVII. Analisar os dados levantados, através dos sistemas de informacdes existentes,
condensando-os, para subsidiar a politica de vigilancia em saude;

XVIII. Planejar estudos de viabilidade técnica e financeira para implementacéo de novos
projetos e estratégias de vigilancia em satde;

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

Art. 113 O Departamento da Vigilancia em Saude compde-se da seguinte estrutura:
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|. Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias;
Il Divisdo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses;

Ill. Divisao de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doencas.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA E CONTROLE DE ENDEMIAS

Art. 114 A Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Controle de Endemias € um orgdo do
terceiro grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saude,
tendo como finalidade executar agbes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos
3 saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes da producéo e circulagio de
bens e da prestagdo de servicos de interesse da salde.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Vigilancia Sanitaria e Controle de
Endemias:

|. Dirigir e orientar plano de fiscalizagdo dos estabelecimentos que industrializam e
comercializam produtos alimenticios, assim como manipulagao,

Il. Beneficiamento, conservacgao, transporte, armazenamento, venda e consumo de
produtos de interesse da saude, bem como, os locais, servicos e instalagdes que direta
ou indiretamente possam produzir agravo a saude publica ou individual,

Ill. Atender as denuncias dos cidadéos em relagéo a qualidade de produtos, condicoes
e instalagcbes de estabelecimentos, situacdes de risco, entre outros, providenciando
vistorias, investigacbes e providéncias necessarias de acordo com a legislagdo
sanitaria;

I\V/. Avaliar, dar parecer e os encaminhamentos necessarios para a liberacéo de alvaras
sanitarios e habite-se sanitario;

\/. Fiscalizar rotineiramente as questdes e aspectos relativos a questio sanitaria do
municipio;
VI. Participar da execucao, controle e avaliagao das acdes referentes as condigdes de

trabalho atuando, fiscalizando e corrigindo distorgdes dentro do que determina a
legislacao especifica;

VII. Fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitarias na comercializagao de alimentos,
notificando irregularidades e adotar e acompanhar providéncias necessarias, de acordo
com a legislacao;

VIl Fiscalizar locais gue oferecam servigo de saude (hospitais, clinicas, ambulatérios,
laboratérios, farmacias, consultérios e outros), servicos de estetica pessoal
(cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servigo de lazer (piscina,
hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros);
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IX. Articular-se com outros 6rgaos municipais e estaduais para garantir o cumprimento
da legislagao sanitaria;

X. Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacado anual e a
pactuaca@o de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;

XI. Participar da elaboracéo de mapas, relatorios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

Xll. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés
esferas do governo, no que se refere ao setor;

XIII. Coletar alimentos, agua e bebidas para analise;

XIV. Fiscalizar as empresas para avaliar as condi¢gbes de trabalho e o ambiente fisico,
e seu impacto nas ocorréncias de doengas ocupacionais;

XV. Avaliar o impacto que a tecnologia provoca na saude dos trabalhadores;

XVI. Informar o trabalhador e sua entidade sindical sobre os riscos de acidente de
trabalho;

XVIl. Requerer ao 6rgdo competente a interdicdo de empresas que apresentem riscos
iminentes a saude do trabalhador;

XVIII. Orientar tecnicamente a construcao de estabelecimentos;
XIX. Encaminhar amostras ao laboratorio;

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

SUBSEGAO Il
DA DIVISAO DE RISCO AMBIENTAL E CONTROLE DE ZOONOSES

Art. 115 A Divisdo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses & um orgao do terceiro
grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saude, tendo
como finalidade coordenar e executar as atividades de controle de doengas transmitidas
por animais e focos de vetores.

Paragrafo Unico. Compete a Divisdo de Risco Ambiental e Controle de Zoonoses:

|. Controlar a populagdo de animais domésticos, silvestres e exédticos, onde possam
atuar como reservatorios, portadores e/ou transmissores;

Il. Controlar as espécies de animais filantrépicos, para a prevengao das zoonoses e para
evitar incbmodos que possam causar a populacao;

IIl. Detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de transmissao
animais/homem;
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IV. Integrar as diferentes instituigdes, visando a atuacdo conjunta no monitoramento dos
sistemas de abastecimento de agua, identificagio e controle de doencas de veiculagao
hidricas;

V. |Integrar as diferentes instituicdes, visando a atuagio conjunta na identificagao e
controle de doengas transmitidas por vetores prevalentes e incidentes;

VI. Realizar e envolver as instituicées de ensino e pesquisa em atividades pertinentes a
capacitacao de recursos humanos atualizadas;

VII. Manter documentacao técnica e cientifica;

VIIl. Realizar a vigilancia epidemiolégica (necropsia e coleta de material) e o diagnéstico
de zoonoses e doencgas transmitidas por vetores, determinando os indices e taxa de
frequéncia;

IX. Acompanhar os servicos de investigacdo e foco de zoonoses e de vigilancia
zoosanitaria;

X. Estabelecer as metas de trabalho, considerando as politicas de saude municipal,
estadual e federal, procedendo tratamento das tarefas executadas para permitir a
avaliacdo da evolugcdo do programa e oferecer subsidios para controle do custo
financeiro das atividades;

XI. Realizar pesquisas técnicas em roedores e vetores ou outros animais sinantropicos
e pegconhentos, em parceria com instituigbes de pesquisas/ensino e afins;

Xll. Promover a vacinagdo de animal e antirrdbica que podera ser em campanhas,
tratamento de foco de raiva, repasse, posto fixo e rotina;

XIll. Desenvolver programas educativos referentes a profilaxia e prevencao e controle
das zoonoses urbanas, doengas transmitidas por vetores, propriedades responsaveis
de animais, coordenando a implantacdo destes programas na rede de servigo e social
do municipic;

XIV. Realizar vigilancia de focos, identificacao, planejamento do controle e manejo das
espécies, sinantropicas, compreendendo roedores, morcegos, pombos, entre outros,
orientando a populagao na eliminacao de fatores de atracdo e manutengao de animais;

XV. Realizar a vigilancia de focos de vetores (artrépodes), reservatérios (moluscos), na
sua identificacdo e desinsetizagao/controle, assim como orientar a populacdo na
eliminagio e prevencao de focos;

XVI. Realizar o controle de animais pegonhento quando causam prejuizo a populacéo,
adotando medidas profilaticas, visando dificultar a permanéncia e/ou proliferagdo dos
mesmos no local;

XVII. Zelar pela seguranca e integridade fisica dos equipamentos e instalacdes do setor
assim como pela higiene ambiental;

XVIIl. Realizar o recebimento de taxas referentes ao pagamento de multas, taxas de
manutencado dos animais alojados e translado de animais;

XIX. Efetuar atendimento veterinario, recepcéo e remocao de animais;

XX. Manter em funcionamento as instalagdes fisicas para a guarda de animais;
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XXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.

SUBSEGAO IIl
DA DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E CONTROLE DE DOENGAS

Art. 116 A Divisao de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doencas é um orgao do
terceiro grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Vigilancia em Saude,
tendo como finalidade desenvolver acées para o conhecimento, deteccdo, prevenciao
de fatores determinantes a satde coletiva, recomendar e adotar medidas de controle de
doencas e agravos.

Paragrafo (nico. Compete a Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de
Doencas:

I Planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os programas de salde
desenvolvidos pela Secretaria,

Responsabilizando-se pelo levantamento das informagdes necessarias, para a
manutengéo de dados atualizados do perfil epidemioldgico do Municipio;

Il. Planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as acbes do programa de
imunizagdo, bem como as campanhas de vacinagdo, responsabilizando-se pelo
cumprimento das metas/coberturas pactuadas e pela manutencdo do banco de
dados/sistema de informacéo atualizado:

Ill. Garantir a alimentagdo continua e correta do sistema de informacgédo sob
responsabilidade do setor;

IV. Garantir as acoes de vigilancia das doencas de notificag@o, observando prazos,
rotinas e protocolos, conforme legislacéo;

V. Articular-se com os demais setores da Secretaria para garantir maior éxito e maior
resolutividade, colaborando na programagéo e execucéo do Plano Municipal de Saude;

V1. Colaborar no processo de treinamento e capacitagio de recursos humanos;

VII. Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacao anual e
a pactuagéao de metas e indicadores realizadas pelas trés esferas de governo;

VIII. Participar da elaboragdo de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor
municipal na programacao e execucio das politicas de saude:

IX. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés
esferas do governo, no que se refere ao setor;

X. Investigar o Municipio e orientar as unidades de satde para encaminhamento de
solucao;
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X|. Desenvolver medida de controle de doencas e infeccoes hospitalares a partir das
informacdes recebidas;

XIl. Acompanhar a solucdo de problemas doencas;

XlIl. Efetuar plantéo de atendimento, para auxiliar nos casos de apari¢cdo de doencgas
que meregam imunizagao imediata ou controle de regides;

XIV. Instituir comissdo multiprofissional para execugdo do servico;
XV. Acompanhar os efeitos dos medicamentos junto & populagéo;

XVI. Elaborar relatorio de reagbes adversas observadas, e encaminhar a autoridade
competente;

XVII. Aplicar recomendacdes da autoridade competente;
XVII1. Notificar incidentes envolvendo medicamentos;

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

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO PRIMARIA E PROMOGAO A SAUDE

Art. 117 O Departamento de Atencéo Primaria e Promocao a Saude é um o6rgéao do
segundo grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Salde, tendo
como finalidade coordenar o plano de acéo para atendimento s necessidades basicas
de satide da populagdo do municipio.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Atengao Primaria e Promocgéo a Salde:

I. Analisar e diagnosticar a situagio da saude coletiva municipal;

Il. Definir uma politica de acéo para conscientizar a populagéo dos problemas basicos
da salde coletiva;

Ill. Elaborar acoes de controle dos niveis desejaveis de saude coletiva;

|\V. Coordenar a elaboracao de mapas, relatorios e planos, colaborando com gestor
municipal na programagéo e execugao das politicas de saude coletiva;

V. Coordenar a criacdo de mecanismos para implantar, expandir e atender a populagéo
em programas de salde bucal, materno-infantil e de adolescéncia, saude do idoso e
salide da familia;

VI. Coordenar a elaboracdo de um plano de agdo de atendimento a populacao,
destacando as atividades preventivas sem prejuizos dos servigos assistenciais;

VIl. Viabilizar, em quantidade e qualidade, os recursos humanos necessarios aos
servicos de salde coletiva, conforme exigéncia do modelo de gestao;

¥
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VIII. Responsabilizar-se pelas metas de indicadores de saude pactuadas no ambito da
Uniao, Estado e Municipio;
IX. Monitorar e acompanhar o pacto da atencao basica da saude;

X. Referenciar e contra referenciar usuarios para outros programas, especialmente o
programa saude da familia;

XI. Alimentar sistemas de informagdes pertinentes a cada programa;

XIl. Gerenciar equipes multidisciplinar para o atendimento aos usuarios de cada
programa;

XlIl. Desenvolver agbes de educagdo continuada em forma de orientacao e palestras
para instituicdes, comunidades, ONGS, e demais orgaos;

XIV. Promover a capacitacao e o treinamento aos diversos 6rgaos da Secretaria;
XV. Planejar acbes de saude para atendimento a populacao,

XVI. Elaborar, executar e analisar relatdrios mensais, para acompanhamento das agoes
dos respectivos programas;

XVII. Zelar pela manutencdo e conservacdo das unidades e dos equipamentos,
responsabilizando-se pela solicitacdo de reformas e reparos que se fizerem
necessarios;

XVIII. Coordenar os Programas de:

a) Planejamento Familiar,

b) Salde Materno-Infantil;

c) Assisténcia ao Pré-Natal e Adolescéncia;
d) Saude do Idoso;

e) DST-AIDS;

f) Tabagismo;

g} Tuberculose;

h) Saude da Mulher;

i) Prevencao do Cancer,

j) Programa de Hipertenséo e Diabetes.
XIX. Reorientar o modelo assistencial, a partir da atengéo basica;

XX. Reorganizar as unidades basicas de salde, segundo os principios de satde da
familia, caracterizados como porta de entrada nos servigcos do municipio;

XXI|. Gerenciar as unidades basicas de salde da familia;

XXII. Contribuir para a reorientagdo do modelo assistencial a partir da atencao basica
em conformidade com os principios do SUS;

XXIIl. Implantar uma nova dindmica de atuagdo nas unidade basicas de saude, com
definicao de responsabilidades entre os servicos de saude e a populagao, em carater
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substitutivo, complementaridade, hierarquizagao e pilares de territorializacao, enfoque
em problemas e intersetoriedade;

XXIV. Criar protocolos de ag¢des dos profissionais em conjunto com a secretaria e os
respectivos coordenadores de cada programa;

XXV. Monitorar os sistemas de informacdes (SAI/SUS, SIAB/ SINAN, SIM, SINASC,
entre outros);

XXVI. Realizar planos de acdes, avaliacdo de relatérios e tomada de decisbes
pertinentes a funcao;

XXVII. Elaborar projetos e programas nas areas de saude coletiva, e padronizar normas
para execu¢ao dos programas;

XXVIII. Ordenar, avaliar e controlar o planejamento das agées referentes a programas
e projetos estratégicos na atencio primaria;

XXIX. Desenvolver projetos com o objetivo de angariar recursos financeiros para
atencéo primaria, junto aos governos estadual e federal;

XXX. Elaborar plano municipal de saude, juntamente com a secretaria;

XXXI. Assessorar o gestor municipal nas programacdes e execucéo da politica de saude
do municipio;

XXXII. Verificar o cumprimento de metas estabelecidas no plano municipal de saude;

XXXIII. Analisar o desempenho das unidades de saude, através da avaliacdo das acodes,
servigos, programas e planos de acao estabelecidos;

XXXIV. Controlar os contratos de prestacdo de servicos, previstos pelo sistema unico
de saude — sus, no ambito do municipio;

XXXV. Organizar e coordenar o sistema de informacées em salde;

XXXVI. Efetuar controle e fiscalizagao dos servigos de satide prestados & comunidade,
por entidades publicas, complementar e filantropica;

XXXVII. Controlar a prestacao de servicos de atendimento a salde dos municipes
oferecidos na rede publica e complementar;

XXXVIII. Avaliar a consecugao de metas definidas para a rede publica;
XXXIX. Identificar a necessidade de contratacdo de servigos de salide complementares:

XL. Promover o controle e avaliagdo dos servigos prestados, da quantidade e qualidade,
da execugao da programacao e orgamento, bem como do plano municipal de saude:

XLI. Acompanhar a execugdo das agbes de cada setor no que se refere as metas e
indicadores pactuados, orientando acerca de adequacdes e implementacdes
necessarias;

XLII. Avaliar e programar a necessidade de servicos complementares ao sus:

XLIIL. Avaliar, mensalmente, os dados gerados pelos sistemas de informagso
ambulatorial;

XLIV. Avaliar a execugao dos projetos e convénios da secretaria:
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XLV. Conhecer a realidade das familias pelas quais sao responsaveis, com énfase nas
Suas caracteristicas sociais,
Econdémicas, culturais, demogréaficas e epidemiologicas;

XLVI. Identificar os problemas de saude e as situagbes de risco mais comuns, as quais
aquela populacdo esta exposta;

XLVII. Elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de satde e fatores que colocam em risco a saude;

XLVIII. Executar, de acordo com a qualificagdo de cada profissional, os procedimentos
de vigilancia e de vigilancia epidemiolégica, nas diferentes fases do ciclo de vida:

XLIX. Valorizar a relacdo com o usuério e com a familia, para a criacdo de vinculo de
confianga, de afeto e de respeito;

L. Realizar visitas domiciliares de acordo com o planejamento;
LI. Resolver os problemas de salde do nivel de atencéo basica:

LIl. 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 internacao
hospitalar;

LIIl. Prestar assisténcia integral a populagao adscrita, respondendo a demanda de forma
continua e racionalista:

LIV. Coordenar, participar e/ou organizar grupos de educacgao para a salde:

LV. Promover agées intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e informais,
existentes na comunidade, para o enfretamento conjunto dos problemas identificados:

LVI. Fomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade conceitos de
cidadania, de direitos a satde e suas bases legais:

LVIIL. Incentivar a formagéo e/ou participacéo ativa da comunidade nos conselho locais
de salde e no conselho municipal de salide:;

LVIII. Auxiliar na implantacéo do cartio nacional de saude;

LIX. Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de salde bucal da
populagao adscrita;

LX. Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

LXI. Coordenar as agbes de assisténcia integral, aliando a atuacao clinica a salde
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com
planejamento local:

LXII. Coordenar acées coletivas voltadas para a promogao e prevencao em satde bucal;
LXIIl. Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agbes coletivas:

LXIV. Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as acobes educativas e
preventivas em satde bucal:

LXV. Planejar, implantar e acompanhar as politicas de acdes dos servicos de
odontologia;
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LXVI. Realizar pesquisas e estudos de saude bucal,
LXVIl. Estabelecer padroes de qualidade desejaveis para a saude bucal;

LXVIII. Elaborar relatorio mensal e anual do setor, de acordo com a pactuagao de metas
e indicadores realizada pelas trés esferas de governo;

LXIX. Participar da elaboracao de mapas, relatérios e planos, colaborando com 0 gestor
municipal na programacao e execucao das politicas de saude;

LXX. Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés
esferas de governo, no gue se refere ao setor,

LXXI. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcoes que lhe forem
atribuidas.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Art. 118 O Departamento Administrativo-Financeiro € um o6rgdo de segundo grau
divisional diretamente subordinado 4 Secretaria Municipal de Saude tendo como
finalidade viabilizar a execugdo das politicas da Administragdo Municipal,
desenvolvendo uma eficiente gestao de recursos financeiros.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento Administrativo-Financeiro:

|. Substituir efou representar o secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

Il Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do
plano de gestao dos recursos fisicos, materiais € humanos da Secretaria;

IIl. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento,
IV. Assessorar ao Secretario nas tomadas de decisao;

V. Acompanhar e orientar a execucdo de atividades, controlando o cumprimento das
metas e cronogramas,

\/|. Estabelecer e acompanhar padrfes de qualidade na execugao de atividades;

VII. Controlar as atividades de natureza financeira, orgamentaria ou extraordinaria com
repercussoes sobre o patriménio da Secretaria;

VIII. Controlar os contratos e demais ajustes firmados, acompanhar sua execugao fisico-
financeira e prestacao de contas;

IX. Levantar e manter dados, informagoes € documentos técnicos necessarios ao
desempenho de suas atividades;
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X. Acompanhar os convénios e contratos de repasse ou financiamento e aditivos apos
entendimento com os érg&os ou entidades promotoras:

Xl. Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncias,
depositos e pagamentos de valores pertencentes ao Municipio:

XIl. Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com a finalidade de
acompanhar o desenvolvimento das operacdes que ocorrem entre estas e o Municipio;

XIIl. Promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o Secretario Municipal de
Financas;

XIV. Gerir reservas financeiras do Municipio;

XV. Coordenar a execucio das atividades relacionadas com os servigos de tesouraria
da Prefeitura Municipal:

XVI. Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em observancia a legislagao
pertinente;

XVII. Coordenar o arquivamento de diversos documentos do Departamento;

XVIII. Autorizar a liberagdo de AlH'’s, para as instituicdes prestadoras de Servicos, na
area hospitalar:

XIX. Realizar o processamento dos servigos de internagao hospitalar, de acordo com as
normas, orientacdes e técnicas vigentes;

XX. Controlar e avaliar os servicos prestados por instituicées proprias, privadas e
filantropicas, conforme legislacao vigente:

XXI. Avaliar, mensalmente, os dados gerenciados pelos sistemas de informacéo
ambulatorial e hospitalar;

XXIl. Realizar auditorias analiticas e operacionais nos servicos de saude préprios e
conveniados;

XXIIl. Avaliar a execucéo dos projetos e convénios da Secretaria:

XXIV. Participar da elaboracdo da programacao anual e acompanhamento das metas
pactuadas;

VIIl. Manter o cadastro atualizado dos servigos e dos profissionais de satde proprios,
contratados, conveniados e privados;

XXV. Coordenar o servico de faturamento da Secretaria, garantindo o cumprimento dos
prazos e a qualidade das informacées;

XXVI. Avaliar, mensalmente, a producéo das Unidades de Salde e de servicos
conveniados, repassando as informagdes @os setores afins:

XXVII. Gerenciar o cadastramento de usuérios do SUS, cumprindo exigéncias e normas
técnicas vigentes:

XXVIII. Exercer atividades correlatas, inerentes ao bom funcionamento das atribuictes
do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
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XXIX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe
forem atribuidas.

Art. 119 O Departamento Administrativo-Financeiro compde-se da seguinte estrutura:
|. Secdo de Manutengao;
Il. Secao de Higienizagao e Limpeza;

I1l. Secdo de Servigos Gerais.

SUBSEGAO |
DA SECAO DE MANUTENCAO

Art. 120 A Secdo de Manutengdo & um orgao do terceiro grau divisional, ligada
diretamente a Departamento

Administrativo-Financeiro, € tem como finalidade promover a manutengao
eletromecanica de equipamentos de refrigeragdo e hidraulica, equipamentos
hospitalares, equipamentos de telefonia e radio comunicagéo, de marcenaria.

Paragrafo unico. A Secéo de Manutencao compete:

| Coordenar a execucédo da manutencdo preventiva e corretiva, verificando e
dimensionando recursos existentes e a obediéncia as normas de seguranca;

I Garantir o bom funcionamento € indices operacionais dos equipamentos e
instalacoes, atraves de adequado planejamento de inspecdo e manutengdo dos
sistemas eletromecanicos, refrigeragdo, hidraulica, telefonia e radiocomunicacao,
marcenaria, de todas as unidades da empresa;

lIl. Gerenciar servigos de terceiros, atraves da participacéo nas fases de contratagao,
hem como no controle e execugao dos contratos;

I\/. Garantir o abastecimento de estoques de sobressalentes e materiais, através de
programacao e controle, atendendo os planos de manutencao.

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

SUBSECAO Il
DA SECAO DE HIGIENIZACAO E LIMPEZA

Art. 121 A Secéo de Higienizagdo e Limpeza € um 6rgao de terceiro grau divisional
ligada diretamente ao Departamento Administrativo-Financeiro, e tem como finalidade
supervisionar as tarefas realizadas pelos auxiliares e cozinheiras.
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Paragrafo Unico. A Secdo de Higienizacdo e Limpeza compete:

Promover o controlar a distribuicao de material;

. Efetuar periodicamente levantamento de consumo de material;

Il. Efetuar o controle de funcionarios nas unidades:

lll. Promover a Substituicdo de funcionarios em caso de faltas, atestados e férias;

IV. Efetuar o abastecimentos de produtos e equipamentos nas unidades e controle de
consumo;

V. Verificar o Cumprimento de rotinas de limpeza nas unidades;

VI. Vistoriar as unidades;

VII. Elaborar relatérios mensais de controle de frequéncia;

VIII. Efetuar a vistoria nas unidades, apresentando relatorio semanal das ocorréncias;
IX. Distribuir tarefas de rotinas nas unidades;

X. Efetuar o recolhimento de controles de atividades nos leitos;

XI. Registrar em planilha distribuicao de produtos e matérias de limpeza;

XIl. Elaborar e controlar as escalas de trabalho;

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

SUBSECAO 11l
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Administrativo—Financeiro, tendo como finalidade organizar, supervisionar e controlar as
atividades relativas a manutengao das instalacdes e equipamentos, transporte,
zeladoria, comunicacao e vigilancia do Departamento de Especialidades. Paragrafo
Unico. Compete 3 Secao Servicos Gerais:

[. Operar o servigo de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza do departamento:;
lll. Providenciar os servigos de manutencgao dos equipamentos do departamento:

IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.
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SUBSEGCAO IV
Do Fundo Municipal de Saude

Art.123 O Fundo Municipal de Saude devera ser inscrito no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica conforme instrucao da Receita Federal do Brasil e podera ser
constituido como Matriz ou Filial de acordo com a realidade de cada municipio.

Art. 124 O Fundo Municipal de Saude é uma unidade orcamentaria dentro da Secretaria
Municipal de Saude e nao uma unidade gestora, obedecendo a classificagao funcional-
programatica da Lein.° 4.320/64, por isso nao haveria necessidade da criacao de CNPJ.
Contudo a Secretaria da Receita Federal em sua IN n® 200 de 2002 dispds que 0s
fundos publicos de naturéza meramente contabil deveriam se inscrever no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas, imposicao esta que deve ser obedecida por todas as
esferas de governo.

Art.125 Os recursos que se€ destinam ao financiamento de acdes e servigos de saude
deverao ser separados do montante de receitas municipais administrado por sistema de
caixa Unico, para compor um fundo especial, o Fundo Municipal de Saude.

Art.126 Devera seguir a mesma sistematica da administragao publica imposta depois da
constituicdo de 1988, que passou a contar com os seguintes instrumentos de gestao:
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual. Se o fundo
de saude n3o estiver previsto na Lei Orcamentaria Anual

CAPITULO It
DA SEGCRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E COMBATE A FOME

SEGAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 126 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social E Combate a Fome & um
6rgao do primeiro grau divisional, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como finalidade definir e desenvolver politicas sociais destinadas ao resgate
da cidadania, para 0s que vivem a margem dos beneficios da sociedade €
viabilizar internamente a execugao das politicas da Administracdo Municipal na area
social através da adequada gestao da estrutura € dos recursos disponiveis.

Paragrafo anico. Compete 4 Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Combate a
Fome:
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|. Contribuir e coordenar o plano de acéo do Governo Municipal e de programas gerais
e setoriais inerentes a Secretaria:

Il. Garantir a prestacéo de servicos municipais, de acordo com as diretrizes de governo;
Ill. Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

IV. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas, para sua CONSecucao;

V. Promover a integragdo com 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividade;

VI. Promover contatos e relagdes com autoridades e organizacées dos diferentes niveis
governamentais;

VII. Assegurar a formulagéo de politicas voltadas a area social, visando a garantia dos
minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condigbes para
atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos:

VIIl. Promover a articulagdo de acOes da area social da Administragdo Municipal,
visando a racionalizacdo na implementacéo de programas e projetos sociais;

IX. Promover e articular agdes para o desenvolvimento social e comunitario das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria. subsidiando a
definicdo de prioridades de prestacao de servicos assisténcia social e de concesséo de
beneficios;

X. Promover o atendimento 3 populagéo carente na area de assisténcia social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

XI. Assegurar o atendimento ao idoso, ao portador de necessidade especial, & crianga
€ ao adolescente em situacao de risco pessoal e social, especialmente aqueles que
fazem da rua o lugar principal ou secundario de vivéncia, visando permitir o acesso aos
seus direitos fundamentais, na forma prevista em legislacéao federal;

Xil. Coordenar as atividades de acordo com as diretrizes do plano de gestao dos
recursos fisicos, materiais e humanos da administragao municipal;

Xlll. Articular-se com 6rgaos que mantenham parceria com a secretaria, objetivando
agilizar as agbes a serem implementadas;

XIV. Promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos em desenvolvimento:

XV. Estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execugdo de atividades,
cronogramas e prioridades para as diversas areas da secretaria;

XVI. Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucéo de atividades:

XVII. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos a cargo da
secretaria;

XVIII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.
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Art. 127 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Combate a Fome compde-se da
seguinte estrutura:

| — Departamento de Assisténcia Integral 2 Comunidade;
|| — Departamento de Assisténcia Integral a Familia;

Ill — Departamento Administrativo.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA INTEGRAL A COMUNIDADE

Art. 128 O Departamento de Assisténcia Integral & Comunidade & um 0rgao de
segundo grau divisional, ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Combate
a Fome e tem por objetivo a execugéo dos programas, projetos e servigos de assisténcia
social junto a grupos especificos em situagao de vulnerabilidade social, bem como
prestar assessoria técnica as organizagbes comunitarias, voltadas & comunidade.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Assisténcia Integral @ Comunidade:

| - Programar, dirigir € supervisionar a execucao dos programas, fixando os objetivos
de acao dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e
das orientacbes da Secretaria;

Il — Programar e supervisionar a elaboragao e, a execucio e a avaliagao de projetos de
assisténcia Social,

Il —  Orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais
relacionados com a competéncia da Secretaria;

IV— Prestar assessoria a entidades de assisténcia social e grupos populares, buscando
subsidiar iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de gestdo para
melhoria das condigdes gerais de subsisténcia, elevacdo do padrdo de qualidade de
vida, preservacéo do meio ambiente e sua organizagao social;

\V — Promover a participagdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infraestrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua,

V| — Viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagoes sociais,
clubes de servigcos, entre outros, visando a articulacdo e a agao integrada;

VIl — Viabilizar canal de divulgagdo permanente das acoes desenvolvidas pela
secretaria, buscando a transparéncia nas acoes € investimento de recursos € a
participagio da comunidade;

VIl — Elaborar o Diagndstico da realidade social o plano plurianual de Assisténcia Social,
definindo acdes, bem como programas, projetos, beneficios e servigos que visem o
estabelecimento da politica de assisténcia social e sua respectiva previsao
Orgamentaria;
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IX ~ Programar e coordenar a execucao de acdes voltadas para o atendimento 2 politica
de atencdo aos direitos da crianga e do adolescente, previamente aprovada Pelo
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente:;

X — Incentivar a criacdo de féruns permanentes visando sensibilizar a populacao
atraves de suas entidades de atendimento e de defesa de direitos para as problematicas
de cada segmento vulnerabilidade, buscando formas alternativas de intervencéo;

Xl — Programar e organizar o sistema de manutengéo e supervisdo das unidades De
atendimento social, sob a responsabilidade da Prefeitura e disponibilizar para
atendimento aos usuarios:

XIl = Propor situacdes em que o Governo Municipal seja solicitado a conceder auxilio
e incentivos a organismos atuantes em projetos de assisténcia social, ouvida também
manifestacéo do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Xlll = Providencial, mediante designacao, monitoramento e avaliacao das acbes de
assisténcia social a cargo do departamento e sugerir medidas de corregao para os
desvios identificados:

XIV —  Programar a elaboracdo de relatérios semanais, mensais e anuais, incluindo
avaliagdo dos servigos desenvolvidos, para posterior apresentacéo ao Secretario:

XVI - Reunir-se com o Secretario Municipal de Assisténcia Social para discussédo e
tomada de decisées nos assuntos afins a sua diretoria.

XVII - Reunir-se com os Setores sob sua responsabilidade para a discussao e solugdo
das necessidades de cada demanda de acordo com a legislacdo em vigor e conforme
0s recursos disponiveis na rede municipal, estadual e federal:

XVIII - Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades e programas relacionadas
com a Assisténcia Social, desde que afetos ao setor sob sua responsabilidade:;

XIX - Elaborar e controlar a aplicagéo de normas técnicas relativas as atividades de sua
competéncia de acordo com a legislagado em vigor:

XX - Realizar aprimoramento dos conhecimentos referentes a Assisténcia Social
através da participagao de encontros, seminarios, cursos, palestras:

XXI — Executar outras funcoes afins.

Art. 129 O Departamento de Assisténcia Integral & Comunidade compée-se da seguinte
estrutura:

| — Secdo de Beneficios Sociais

SUBSEGAO UNICA
DA SECAO DE BENEFICIOS SOCIAIS
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Art. 130 A Secao de Beneficios Sociais & um orgao do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Assisténcia Social, e tem como finalidade promover e
supervisionar as atividades relacionadas a beneficios sociais.

Paragrafo Unico. Compete a Secao de Beneficios Sociais:

| - Captar demandas € necessidades da populagdo para definir procedimentos de
intervencao para o atendimento das situacdes apresentadas;

Il — Realizar cadastramento da demanda de usuarios;

Il - Realizar estudo social, diagnéstico e prognostico das situacdes sociais a fim de
efetuar os encaminhamentos necessarios;

IV — Manter intercambio e cadastramento atualizados dos recursos da comunidade,
efetivando a intersetorialidade;

\/ — Realizar visitas domiciliares;

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA INTEGRAL A FAMILIA

Art. 131 O Departamento de Assisténcia Integral a Familia & um érgéo de segundo
grau divisional, ligado a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Combate a Fome
e tem por objetivo a execugao dos programas, projetos e servicos de assisténcia social
junto a grupos especificos em situacdo de vulnerabilidade social, bem como prestar
assessoria técnica as organizagdes comunitarias, voltadas a familia.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Assisténcia Integral @ Familia:

| — Manter atualizado cadastramento dos recursos da comunidade para fins de
atendimentos / encaminhamentos;

Il— Organizar Banco de informagoes sociais da populagao usuaria com cadastramento
e levantamento socio- econémico;

lll— Promover estudos, programas e projetos para melhorar as condi¢cOes e 0S recursos
para o atendimento da demanda de populagdo de baixa renda;

IV — Decidir de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastros da
demanda potencial a ser beneficiada nos programas e projetos;

\V — Formular e discutir esquemas de organizagdo capazes de viabilizar social e
financeiramente os programas assistenciais do municipio;
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VI - Coordenar e supervisionar as atividades de preparacao e execugado dos programas
municipais de Assist. Social voltados para o atendimento & populacido de baixa renda;

VIl - Manter contatos e negociagbes com entidades publicas e privadas que posam
contribuir para viabilizar solugées alternativas no atendimento da populacao:

VIIl - Promover por meio de publicacdo de manuais, cartilhas e outros veiculos,
divulgacao dos beneficios assistenciais proporcionados pelos programas;

IX = Acompanhar a execucao dos Programas executados pelas coordenacdes
especificas monitorando e avaliando sua efetivacao;

X — Viabilizar o estabelecimento de parcerias técnicas nos assuntos especificos de
cunho juridico, e 4areas afins, subsidiando técnica e legalmente as agdes:

Xl — Promover estudos para melhorar as condi¢bes de cidadania, dignidade e inclusio
social da populacéo de baixa renda;

XII - Decidir de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastros da
demanda potencial a ser beneficiada

XIII' = Conduzir, sob a orientacdo do Secretério, os entendimentos e negociagées dos
programas e projetos municipais de Assist. Social com as entidades publicas e as
comunidades interessadas:

XIV — Coordenar e supervisionar as atividades de preparacdo e execucdo dos
programas municipais voltados para o atendimento a populacao de baixa renda:

XV - Formar, organizar e acompanhar grupos especificos formados a partir da demanda
de usuarios com interesses comuns;

XVI - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 132 O Departamento de Assisténcia Integral @ Familia compde-se da seguinte
estrutura:

| — Secéo de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente;

Il — Segdo de Assisténcia ao Idoso e a Mulher.

SUBSECAO |
DA SECAO DE ASSISTENCIA A CRIANCA E AO ADOLESCENTE

Art. 133 A Secao de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente & um orgao do terceiro
grau divisional, ligada diretamente ao Departamento de Assisténcia Integral a Familia,
€ tem como finalidade promover e supervisionar as atividades relacionadas a
assisténcia a crianca e ao adolescente.
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Paragrafo unico. Compete a Secdo de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente:

| — Cadastramento das familias;
Il — Encaminhamento aos programas especificos;

Il — Visitas domiciliares reunides e relatérios: IV — Visita aos nucleos de atendimento a
crianga;

\/ - Oferecer assisténcia social e psicolégica, individual e familiar
VI -. Encaminhamentos para assisténcia médica, medicamentosa e odontologica
VIl — Atender e satisfazer as necessidades basicas da crianca e sua familia;

VIl — Desempenhar atividades que proporcionem 0 desenvolvimento intelectual das
criancas e adolescentes.

IX — Atendimento inicial com triagem e cadastramento;

X — Encaminhamentos a instituigdes, servicos e programas de atendimento psicologico,
social, médico, medicamentoso e odontologico;

Xl — Encaminhamento e acompanhamento  para instituicbes de ensino
profissionalizante;

Xl — Realizac3o de diagndsticos e estudo social;

X1l — Realizar oficinas com discussoes tematicas,

VIV — Inseri-los nos programas e oficinas de inclusao digital e pedagogica;
XV — Contato permanente com o juizado da infancia e adolescéncia;

XVI — Conhecer a legislagao pertinente;

XVII - Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAOQ Il
DA SECAO DE ASSISTENCIA AO IDOSO E A MULHER

Art. 134 A Secao de Assisténcia ao Idoso e a Mulher & um 6rgao do terceiro grau
divisional, ligada diretamente ao Departamento de Assisténcia Integral a Familia, e tem
como finalidade promover e supervisionar as atividades relacionadas a assisténcia ao
idoso e a mulher.

Paragrafo tnico. Compete & Segéo de Assisténcia ao ldoso e a Mulher:

| — Manter um plantéo central de atendimento ao idoso;

Il — Fornecer os beneficios assegurados por lei e outros que se fizerem necessarios,
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Il = Encaminhar os idosos interessados para o grupo de convivéncia mais préximo de
sua residéncia;

IV — Cadastrar os participantes nos grupos;

V — Realizar os encaminhamentos necessarios a fim de satisfazer as necessidades
dos grupos e dos idosos individualmente:

VIl — Realizagdo de atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunides e
relatorios mensais e anuais;

VIl - Oferecer capacitacao as voluntarias dos grupos através de cursos e treinamentos;
IX — planejamento, organizacéo e comemoracao das datas significativas do ano:
X — Manter uma central de atendimento as necessidades da mulher;

Xl — Encaminhar as mulheres interessadas ao grupo de mulheres mais proximo de sua
residéncia;

XlI — Realizar o cadastramento das participantes:

Xl — Realizar encaminhamentos para outros programas da SAS e para a
intersetorialidade, de acordo com a necessidade da participante:

XIV — Realizar visitas aos grupos periodicamente;

XV — Realizar visitas domiciliares, reunides mensais, atendimentos individualizados:
XVI — Capacitar as monitoras oferecendo cursos e treinamentos especificos;

XVIl — Realizac3o de relatérios mensais e anuais;

XVIII — Realizar o monitoramento e a avaliag&o dos grupos a fim de medir a efetividade
dos objetivos propostos e o impacto na comunidade;

XIX — Planejar, organizar e comemorar as datas significativas do ano;
XX— Conhecer a legislacdo pertinente;
XXI - Desempenhar outras atividades afins.

SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 135 O Departamento de Administragdo € um 6rgao do segundo grau divisional,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Administracéo e Planejamento,
tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracao,
prestando assisténcia aos diversos 6rgédos da Administracao Municipal quanto 3
modernizag&o da estrutura organizacional e dos metodos de trabalho e a racionalizacédo
do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Administracao:

r
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| Substituir e/ou representar o Secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

Il. Controlar a movimentacéo de pessoal em conjunto com a area afim;

lll. Receber e efetuar a distribuicao da correspondéncia encaminhada a Secretaria;

I\V. Preparar redacéo, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

V. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area;

VI Controlar as contas de telefone, agua e luz dos 6rgdos da Administracao Municipal;

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

VIII. Reparar e acompanhar 0s processos de requisicdo de taxa de inscricao, diarias e
passagens para 0s servidores da Secretaria, até a prestacado de contas;

IX_ Controlar a execugéo orgamentaria da Secretaria;

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

XI. Operar 0s Servicos telefénicos, providenciando sempre junto & unidade competente
a manutencao preventiva e corretiva do sistema;

XI|. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutencao preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalagoes,
de acordo com as metas estabelecidas pela administracao;

X|Il. Executar o servigo de limpeza interna e externa dos prédios e instalagbes dos
érgaos municipais,
XIV. Acompanhar a execugao de contratos de limpeza, vigilancia, manutengao,

transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de Servigcos
terceirizados;

XV. Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema
especifico;

XV]. Manter o arquivo em condigbes de organizagdo e seguranca para queé 0S
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XVII. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

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

XIX. Preparar microfimagem de todos 0s processos € documentos encerrados pelos
varios 6rgdos da Administracao Municipal;
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XX. Manter e conservar publicagbes especializadas no ambito da historia, da
administragéo, da arquivologia e outras areas afins:

XXI. Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura visando o
aproveitamento e conservagéo dos documentos administrativos de valor histérico:

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

XXIll. Manter o arquivo em condicées de organizacdo e seguran¢a para qgue os
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXIV. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papéis e
implementar o sistema de

Arquivo;

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

XXVI. Preparar microfilmagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios 6rgéos da Administracdo Municipal;

XXVIl. Manter e conservar publicagées especializadas no ambito da histéria, da
administragao, da arquivologia e outras areas afins;

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

Art. 136 O Departamento de Administragdo compde-se da seguinte estrutura:

l. 01 Se¢ao de Expediente e Protocolo;

[I. 01 Segéo de Servicos Gerais.

SUBSEGCAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 137 A Segdo de Expediente e Protocolo € um oérgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administracdo, tendo como
finalidade supervisionar, executar e coordenar e controlar os servigos de
telecomunicagdes e organizar o recebimento, a classificacdo, a numeracdo, a
distribuicdo e o controle da movimentacdo dos documentos e papéis encaminhados
pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. Compete a Secéo de Expediente e Protocolo:
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|. Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizacdo atual,
quando solicitado;

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

[Il. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicido, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentagdo em geral que
tramita na prefeitura;

I\V. Manter atualizados e fornecer informacdes sobre a localizagdo dos processos em
tramitacao;

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

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

VIl. Manter em operacdo os servicos telefonicos da Administragéo Municipal e dar
assisténcia e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencéo de seus proprios servigos telefonicos;

VIIl. Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da Administragao
Municipal,

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administracdo Municipal;
X. Efetuar a atualizagao do cadastro de telefones e ramais da Administracéo Municipal;
X|. Divulgar, no ambito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

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

XIll. Acompanhar os servicos de manutengdo do equipamento telefénico;

XIV. Interagir com todos os érgéos da Administragdo Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugestdes ligadas a melhoria das informacbes e orientagbes a serem
disponibilizadas aos cidadaos;

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

XVI. Comunicar a area de patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudancgas 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 érgao usuario;

XVIIl. Coordenar e controlar a execucao dos servicos de infraestrutura dos érgaos da
administracdo municipal, entre os quais os de limpeza, conservacdo, reparos e
manutencéo, de copa e cozinha e de mensageiros;
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XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacoes
eletricas, hidraulicas, de prevengao contra incéndios e outras, nos orgaos da
Administragao Municipal:

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento € operacao o material
permanente de uso dos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal;

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

XXII. Registrar nos cartées de ponto os respectivos dados dos servidores:

XXHI. Manter o controle do numero de copias produzidas na Administracdo Municipal
através de relatorios mensais:

XXIV. Supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
orgaos da Administragido Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutencéo dos quadros de informacgdes do Municipio:

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

SUBSECAO Il
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 138 A Secéo de Servigos Gerais é um 6rgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas & manutencio das instalacdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacéo e vigilancia do Departamento.

Paragrafo unico. Compete a Secdo de Servigos Gerais:

I. Operar o servigo de copa e cozinha:

Il. Executar o servico de limpeza:

lll. Providenciar os servigos de manutencéo dos equipamentos:

IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe
forem atribuidas.
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CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E MEIO AMBIENTE

SECAO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 139 A Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Meio Ambiente & um orgao do
primeiro grau divisional, diretamente ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
finalidade elaborar programas, projetos e atividades relacionadas com o fomento &
agropecuaria, bem como adotar e promover 2 adogdo aos principios do
desenvolvimento sustentavel do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete & Secretaria Municipal de Agricultura:

|. Coordenar as agbes que assegurem a implementacédo e execugao das diretrizes e
politicas fixadas pela Administracéo Municipal nas areas da agropecuaria;

Il. Analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;

Il Definir e fiscalizar a aplicacdo de recursos financeiros destinados ao
desenvolvimento agropecuario;

I\V. Elaborar normas e politicas basicas para a realizagao de pesquisas nas
comunidades rurais;

\/. Promover a intersetoriedade dos diversos érgdos municipais, estaduais e federais
para o desempenho de agdes nas areas de agropecuaria, visando o desenvolvimento
socioecondmico das comunidades envolvidas;

VI. Promover uma inter-relacio entre técnicos da Administragdo Municipal e 6rgaos
afins, com objetivo de prestar aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo
as tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

VIl. Realizar acdes visando a preservacgdo dos remanescentes florestais como fator
indispensavel ao desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

VIIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que lhes forem
atribuidas.

Art. 140 Integram a estrutura da Secretaria de Agricultura:

|. 01 Departamento de Administracao;



ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ()LHO D’AGUA DO CASADO
Praga No¢ Leite, n® 25, Centro, Olho D’Agua do Casado/AL — 57.470-000
CNPJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281
Il. 01 Departamento de Meio-Ambiente e Recursos Hidricos:

Ill. 01 Departamento de Abastecimento.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 141 O Departamento de Administragcdo € um 6rgéao do segundo grau divisional,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento,
tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracéo,
prestando assisténcia aos diversos ¢6rgdos da Administracdo Municipal quanto a
modernizacgao da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho e & racionalizacéo
do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo unico. Compete ao Departamento de Administracao:

I. Substituir e/ou representar o Secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

Il. Controlar a movimentacao de pessoal em conjunto com a area afim;
Ill. Receber e efetuar a distribuicao da correspondéncia encaminhada a Secretaria;
IV. Preparar redacao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

V. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area;

VI. Controlar as contas de telefone, agua e luz dos érgéos da Administrac&o Municipal,
VIl. Encaminhar a Secretaria Municipal de Financas as contas de telefone, agua e luz
de imbveis locados pelo Municipio ou do proprio Municipio para pagamento;

VIIl. Reparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscricao, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacao de contas;

IX. Controlar a execucao orgamentaria da Secretaria;

X. Organizar as atividades de recepgao ao publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as diversas areas da
Administracdo Municipal;

XI. Operar os servicos telefénicos, providenciando sempre junto a unidade competente
a manutencao preventiva e corretiva do sistema;

Xll. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutencao preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalacdes,
de acordo com as metas estabelecidas pela administracao;
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XlII. Executar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e instalagdes dos
6rgdos municipais;

XIV. Acompanhar a execugdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutencao,
transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servigos
terceirizados;

XV. Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema
especifico;

XVI. Manter o arquivo em condigdes de organizacdo e seguranca para que 0S
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XVII. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetdo dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

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

XIX. Preparar microfimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios orgaos da Administracao Municipal,

XX. Manter e conservar publicagdes especializadas no ambito da historia, da
administracdo, da arquivologia e outras areas afins;

XXI. Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura visando o
aproveitamento e conservagao dos documentos administrativos de valor historico;

XXIl. Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema
especifico;

XXIIl. Manter o arquivo em condicbes de organizacdo e seguran¢a para gue o0s
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXIV. Organizar e conservar o arquivo, analisar o conteudo dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

XXV. Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando os através de livro préprio;

XXVI. Preparar microfiimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios orgaos da Administragdo Municipal,

XXVII. Manter e conservar publicagdes especializadas no ambito da histéria, da
administracao, da arquivologia e outras areas afins;

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

Art. 142 O Departamento de Administracdo compde-se da seguinte estrutura:

[. 01 Sec¢ao de Expediente e Protocolo;

[I. 01 Sec¢éo de Servigos Gerais.
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SUBSECAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 143 A Secdo de Expediente e Protocolo € um oérgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administracéo, tendo como
finalidade supervisionar, executar e coordenar e controlar 0s servigcos de
telecomunicacdes e organizar o recebimento, a classificacdo, a numeracdo, a
distribuicdo e o controle da movimentagao dos documentos e papéis encaminhados
pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragéo Municipal.

Paragrafo unico. Compete a Segao de Expediente e Protocolo:

| - Controlar a tramitacao de processos, informando sobre a sua localizagao atual,
guando solicitado;

Il - Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;

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

IV - Manter atualizados e fornecer informacgodes sobre a localizacdo dos processos em
tramitacao;

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

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

VIl - Manter em operacéo os servigos telefonicos da Administragao Municipal e dar
assisténcia e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencao de seus proprios servigos telefonicos;

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

IX - Efetuar o controle das contas telefonicas da Administragae Municipal;
X - Efetuar a atualizacao do cadastro de telefones e ramais da Administragdo Municipal;
XI - Divulgar, no @mbito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

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

XIIl - Acompanhar os servigos de manutencéo do equipamento telefénico;
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XIV - Interagir com todos os 6rgaos da Administragdo Municipal presentes no sistema,
e encaminhar sugestdes ligadas a melhoria das informacbes e orientagbes a serem
disponibilizadas aos cidadaos;

XV - Gerenciar o trafego, emitindo relatérios periddicos para retratar o volume da
demanda, as ligacbes perdidas, horarios de pico, dentre outros e as providéncias a
serem tomadas para melhoria da performance do atendimento;

XVI - Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudancgas de
chefia para efeito de conferéncia de carga de material,

XVl - Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios dos programas
de estagio, em conjunto com o 6érgéo usuario;

XVIII - Coordenar e controlar a execucao dos servigos de infraestrutura dos 6rgdos da
administragdo municipal, entre os quais os de limpeza, conservag¢ao, reparos e
manutencéo, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX - Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacdes
elétricas, hidraulicas, de prevencdo contra incéndios e outras, nos orgaocs da
Administracao Municipal;

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

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

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

XXII - Manter o controle do numero de cépias produzidas na Administragao Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV - Supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas;
XXV - Receber e conferir relatorios mensais de copias reprograficas;

XXVI - Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
6rgaos da Administracdo Municipal;

XXVII - Organizar e efetuar manutengao dos quadros de informagdes do Municipio;

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

SUBSECAO Il
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 144 A Secgéo de Servigos Gerais € um 6rgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas & manutencdo das instalagdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicag3o e vigilancia do Departamento.
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Paragrafo tnico. Compete a Secéo de Servigos Gerais:

| - Operar o servigo de copa e cozinha;

Il - Executar o servigo de limpeza;

Il - Providenciar os servicos de manutencao dos equipamentos;

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

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

Art. 145 O Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos € um orgao do
segundo grau divisional, diretamente subordinado & Secretaria Municipal de
Agricultura, tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar demandas
relacionadas ao meio ambiente e recursos hidricos, prestando assisténcia aos diversos
6rgdos da Administracao Municipal quanto & modernizagdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho e a racionalizacdo do uso dos recursos
hidricos, bem como em relagéo a preservagao ambiental.

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento de Meio Ambiente e Recursos Hidricos:

|. Elaborar politicas municipais de Meio Ambiente e Recursos Hidricos;

Il. Regulamentar a operagdo e uso dos equipamentos e mecanismos de gestao dos
recursos

Hidricos e do meio ambiente;

lll. Elaborar relatério anual sobre a situacéo do meio ambiente € recursos hidricos no
municipio;

IV. Elaborar, executar e controlar planos, programas, acdes e projetos técnicos de
protecédo, conservagao, recuperacao e gestdo do meio ambiente e de recursos hidricos
superficiais e subterraneos, preservando e restaurando aspectos quantitativos e
qualitativos das aguas e meio ambiente;

V. Difundir informagdes sobre meio ambiente e recursos hidricos, capacitando a
sociedade e mobilizando a participagdo publica para a gestdo, preservagao,
conservacao e recuperagao da qualidade do meio ambiente e das aguas;

VI. Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funcoes, que Ihe
forem atribuidas.
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SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO

Art. 146 O Departamento de Abastecimento é um 6rgao do segundo grau divisional,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Agricultura, tendo como finalidade
planejar, coordenar e implantar a politica de abastecimento do governo municipal e as
acdes a ele atreladas.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Abastecimento:

I. Acompanhar e analisar o fornecimento de produtos agropecuarios e agroindustriais,
no mercado interno; Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Il. Articular e promover agbes para melhorar a distribuicdo de alimentos na cidade,
ofertando ao consumidor produtos de qualidade com custo reduzido, em parceria com
permissionarios de feiras e mercados e com produtores rurais da cidade e regiao;

[ll. Executar no ambito municipal, as medidas reclamadas pelo abastecimento normal
da cidade;

IV. Manter, administrar e fiscalizar os servigos dos mercados, matadouros e feiras livres:

V. Formular e executar as politicas municipais de fomento 2 agricultura, a producéo
florestal e & comercializagdo e abastecimento de produtos agricolas e florestais;

V1. Modernizar o sistema de comercializagdo e abastecimento do municipio, tornando-
o mais eficiente e adaptado aos aspectos socioecondémicos, ambientais e culturais da
regiao;

VII. Promover o associativismo e cooperativismo rural, como uma das principais

estrategias da organizagdo da producdo e de sua qualidade, acesso a mercados,
distribuicao de renda e incluséo.

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

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA E HABITACAO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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A_rt: _147 Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo € um org&o do primeiro grau
dl\_ll_SlonaL ligada ao Chefe do Poder Executivo e tem como finalidade coordenar as
atividades relacionadas a execucao de obras e servigos de engenharia.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo compete:

|. Promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade de cbras e servicos de

engenharia sob a responsabilidade da secretaria, em conformidade com as normas da
ABNT;

Il. Verificar e observar as normas técnicas na execucdo de obras e servicos de
engenharia;

Ill. Sugerir a emissdo de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia
e arquitetura;

IV. Elaborar e encaminhar ao Prefeito sobre o andamento das obras e dos servigos de
engenharia;

V. Providenciar levantamentos e informagdes relativas ao cadastro de obras publica;

V1. Manter registros atualizados das obras em andamento, fazendo o acompanhamento
e o controle das mesmas;

VIl. Providenciar a elaboracdo de estudos, levantamentos e servicos a cargo da
Secretaria;

VIII. Encaminhar ao Prefeito para providéncias, os casos de condigdes contratuais, por
empreiteiros de obras de infraestrutura contratadas pela Municipalidade;

IX. Supervisionar a utilizacdo de maquinas e equipamentos alocados a Secretaria,
assegurando sua conservagao e manutencao;

X. Executar servicos de abertura e conservagao de vias publicas municipais;

XI. Executar o programa de obras publicas municipais de construcdo, pavimentacao,
drenagem, conservacgéo e reparos de prédios publicos e outros proprios municipais;

XII. Orientar na elaboracdo de medigdes e responsabilizar-se pela qualidade técnica e
recebimento final das obras;

Xlll. Supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuicdo de materiais
destinados as obras executadas pela Secretaria;

XIV. Analisar a necessidade de locacdo de veiculos, maquinas e equipamentos para a
execucao das obras, solicitando providéncias ao Prefeito, para proceder a contratacao
dos mesmos junto aos 6rgaos competentes;

X\ Avaliar os iméveis construidos, visando a fixagdo e/ou revisao, através dos orgaos
proprios desta Municipalidade, dos tributos municipais devidos;
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XVI. Analisar projetos arquiteténicos de edificacbes, para emissao de alvaras de
construcio ou para cancelamento dos mesmos, quando for o caso;

XVII. Providenciar a instrugéo dos processos de licenciamento de obras e de edificagéo
no que concerne aos aspectos regulamentados pelo plano diretor urbano e pela
legislagcao municipal,

XVIII. Promover o recebimento, anotagdes nos processos e a comunicacdo de inicios
de obras, efetuando as respectivas vistorias para efeito de concessao de habite-se:

XIX. Elaborar e remeter mensalmente ao Prefeito, relatorio gerencial das atividades
realizadas, considerando as obras executadas, de forma a auxiliar a tomada de
decisfes;

XX. Supervisionar a realizacdo de vistorias nas edificacoes, verificando sua
compatibilizagdo com o projeto aprovado;

XXI. Emitir parecer quanto a area util de construgao, para efeito de calculo e cobranca
da taxa municipal devida;

XXII. Colaborar com outros 6rgdos desta Municipalidade na elaboragdo do mapa
necessario a revisao dos valores venais das propriedades imobilidrias existentes:

XXIII. Avaliar os iméveis em processo de alienagéo e emitir o respectivo parecer:

XXIV. Conceder o habite-se das obras concluidas, apos verificar, em conjunto com a
Divisao de Fiscalizagdo Municipal de Obras, as condi¢bes das respectivas obras a luz
das normas legais vigentes.

XXV. Acompanhar a implantagdo das obras de infraestrutura de novos loteamentos:

XXVI. Acompanhar e fiscalizar as obras executadas pelas concessionarias de
eletricidade, de agua e de telefone, desde que haja interferéncia na pavimentacao e na
drenagem das vias publicas pertencentes a esta Municipalidade:

XXVII. Participar anualmente das atividades da discussao do orgcamento municipal;

XXVIII. Visitar periodicamente os bairros, pertencentes a esta municipalidade, com a
finalidade de conhecer seus principais problemas, antecipando-se, sempre que
possivel, as solicitacdes de atendimento:

XXIX. Executar os servicos de manutencdo de drenagem existente. bem como a
construgao de pequenas redes:

XXX. Elaborar e remeter mensalmente ao Prefeito, relatério gerencial das atividades
realizadas, considerando as obras de infraestruturas executadas, de forma a auxiliar a
tomada de decisoes;

XXXI. Promover a fiscalizagdo e emissdo de parecer técnico sobre as obras de
infraestrutura executadas por terceiros:

XXXII. Manter registros atualizados das obras em andamento e dos dados técnicos
necessarios ao acompanhamento e controle das obras publicas de infraestrutura;

XXXIII. Encaminhar ao Prefeito, para providéncias, os casos de inobservancia de

condigoes contratuais por empreiteiros de obras de infraestrutura contratados pela
municipalidade;
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XXXIV. Supervisionar a utilizacdo de maquinas e equipamentos alocados a Secretaria,
assegurando sua conservagao e manutencao;

XXXV. Fiscalizar a observancia das disposi¢bes contratuais das obras pulblicas de
infragstrutura executadas por terceiros quanto as especificagbes técnicas, prazos e
pagamentos;

XXXVI. Qrientar na elaboragao de medigdes e responsabilizar-se pela qualidade técnica
e recebimento final das obras publicas de infraestrutura;

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

XXXVIII. Contribuir para a formulagédo do plano de acdo do governo municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

XXXIX. Estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria;

XL. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecucao;

XLIl. Promover a integragdo com orgaos e entidades da Administragcdo Municipal
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

XLIl. Participar do processo de licitagdo e contratagdo de obras municipais a serem
executadas por terceiros, sob regime de administracdo indireta, fornecendo dados
necessarios as formalizagao dos contratos;

XLII. Emitir ordens de servigo para iniciar a execucao de obras, apos a homologacéo
da licitacéo e assinatura do respectivo contrato;

XLIV. Executar as obras de construgdo, ampliacdo, reforma ou conservagdo das
edificagbes municipais, preservando a estética urbana do Municipio;

XLV. Executar os servicos de fabricacao de blocos de concretos, manilhas, meio-fio e/ou
outros artefatos de concretos, garantindo uma produgao com relagao ao custo-beneficio
favoravel ao Municipio;

XLVI. Planejar e disciplinar o uso e ocupagao do solo urbano;

XLVII. Promover a analise, fiscalizagao e julgamento de pedidos de parcelamento de
solo e de projetos de particulares;

XLVIII. Coordenar a atualizagdo do cadastro fisico das vias publicas, areas publicas,
edificagbes, levantamentos topograficos, perimetros e areas, pontos de energia,
intervencdo viarias, para assegurar as informagdes aos municipes e diversos 6rgéos
estaduais, federais e privados;

XLIX. Manter estreita articulagdo com o6rgdos competentes dos governos federal e
estadual, em caso de calamidade, observando a legislagdo em vigor;

L. Coordenar a execucdo da avaliacdo e concessao de habite-se;
LI. Estabelecer padrées de qualidade quanto & execucéo das obras;

LIl. Manter a organizacdo, guarda, conservacdo e emprestimo dos diversos tipos de
materiais técnicos da secretaria, promovendo a divulgacao do acervo;
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LIlIl. Promover, coordenar, controlar e acompanhar os servigos e atividades relativas a
infraestrutura de agua, saneamento, energia e telecomunicagdes do Municipio;
LLIV. Promover a coleta e a destinacio dos residuos solidos;

LV. Colaborar na elaboracao dos programas e projetos, cujo objetivo seja a obtencao
de recursos federais e/ou outros, orientando as respectivas execugoes,;

LVI. Acompanhar a execucdo do orgcamento anual da Secretaria, dando conhecimento
do cumprimento dos programas ao Chefe do Executivo;

LVIl. Participar de reunides periédicas com o chefe do executivo para avaliagdo do
desempenho das metas e programas estabelecidos no orgamento anual, diretrizes
ocrcamentarias e plano anual,

LVIIl. Promover reunides peridédicas com funcionarios com a finalidade de avaliar o
desempenho das metas estabelecidas;

LIX. Atender as solicitacdes, formais ou informais, dos moradores das areas de risco,

LX. Emitir, quando for o caso, ordem de servigo para iniciar a execuc¢ao de obras, apds
homologacaoc da licitacdo e assinatura do contrato;

LXI. Coordenar o Plano de Desenvolvimento Municipal, onde se inclui o Plano de Diretor
Urbano e os setores organizados da comunidade;

LXIl. Normatizar, monitorar, fiscalizar e avaliar a implementacao da politica de limpeza
urbana no Municipio;

LXIIl. Disponibilizar suporte técnico administrative ao conselho municipal de limpeza
urbana;

LXIV. Contribuir, coordenar € cumprir a formulacdo do plano de acaéo do Governo
Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

LXV. Garantir a qualidade na prestacdo de servicos de acordo com as diretrizes de
governo;

LXVI. Estabelecer diretrizes para a atuac¢ao da Secretaria;

LXVIIl. Estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a
prazos e politicas para sua consecucao;

LXVIIl. Promover a integragédo com érgaos e entidades da administracdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

LXIX. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucéo de atividades de limpeza urbana do
municipio:

LXX. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucéo dos servigos de iluminacéo publica;
LXXI. Planejar, coordenar e fiscalizar a execucao do transporte coletivo urbano;

LXXII. Planejar e organizar os servigos de coleta, transporte, tratamento e disposicédo
final do lixo e limpeza de vias e logradouros publicos;

LXXIIl. Promover e coordenar os servigos de necropoles, feiras e mercados;
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LXIV. Planejar e disciplinar o uso, ocupacdo e parcelamento do solo, providenciar a
elaboracdo de programas e projetos urbanisticos e de paisagismo;

LXXV. Promover a implantagao e atualizacéo permanente do plano Diretor Urbano do
Municipio, e dos demais instrumentos necessarios ao controle urbanistico da cidade:

LXXVI. Emitir parecer técnico e fornecer dados sobre equipamentos e materiais
destinados a limpeza publica;

LXXVIl. Promover agdes de atendimento as comunidades;

Elaborar e submeter periodicamente a apreciacao e analise superior, relatorio estatistico
e gerencial das atividades desenvolvidas;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das funcbes, que lhes forem
atribuidas.

Art. 148 A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo compde-se da seguinte estrutura:

|. Departamento de Obras, Limpeza Publica e Paisagismo;
[I. Departamento de lluminagao Publica;

lll. Departamento de Administracgéo.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA E PAISAGISMO

Art. 149 O Departamento de Obras, Limpeza Publica e Paisagismo € um o6rgéo do
segundo grau divisional, ligado diretamente a Secretaria Municipal de Obras e
Urbanismo e tem como finalidade coordenar as atividades relacionadas a execucao de
obras e servigos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Obras, Limpeza Publica e Paisagismo:

|. Elaborar o zoneamento do Municipio, tendo em vista permitir a otimizagao das
viaturas e dos servicos;

Il. Administrar a operacionalizacdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de
residuos solidos;

lll. Notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legislag&o pertinente;

IV. Elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos soélidos, bem como
subprodutos;
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\/. Supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogao
e destinacdo de animais abandonados em vias publicas, remogao de entulhos e outros
detritos, conservagéo e limpeza de todos os parques e jardins;

VI. Coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, extraordinaria
ou especial do transporte do lixo desde os pontos de producéo até os locais de
destinacao final;

VIl. Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execucao dos servicos de limpeza
publica e remogao de lixo, executados por empresas e por veiculos alugados;

VIIl. Controlar as empresas particulares, que transportam lixo e similares, que prestam
servigo ao Municipio;

IX. Elaborar e propor a programacdo peridédica dos trabalhos de limpeza publica,
verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocao do lixo;

X. Elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo e analise superior, relatorio
estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

Xl. Coordenar, supervisionar e promover a execugdo de obras em toda a
municipalidade;

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

Art. 150 O Departamento de Obras, Limpeza Publica e Paisagismo compde-se da
seguinte estrutura:

|. Secdo de Controle de Limpeza Publica;
[l. Secao de Manutencio de Logradouros e Necropoles;:
[ll. Secao de Administracdo e Manutencgao;

IV. Secéo de Servigos Gerais.

SUBSECAO |
DA SECAO DE CONTROLE DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 151 A Secao de Controle de Limpeza Publica € um 6rgdo do terceiro grau divisional,
diretamente ligada Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo, tendo
como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de limpeza urbana do
Municipio.
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Paragrafo unico. Compete a Secdo de Controle de Limpeza Publica:

|. Executar os trabalhos de limpeza publica, obedecendo itinerarios fixados para a coleta
e remocao do lixo;

Il. Desobstruir os ralos das galerias de aguas pluviais e promocdes de medidas
corretivas;

lIl. Remover os entulhos e detritos provenientes de chuvas, enxurradas e outras causas;

IV. Executar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remocéo e
destinacdo de animais abandonados nas vias publicas, remocao de entulhos e outros
detritos, conservacao e limpeza de todos os parques e jardins;

V. Executar o trabalho de limpeza dos cemitérios publicos;
VI. Coletar e transportar os residuos soélidos previamente destinados;

VIl. Coletar os residuos sélidos de servicos de saude atendendo as especificacdes das
normas sanitarias;

VIII. Executar as tarefas de coletas, transporte e destinacao final do lixo domiciliar;

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

SUBSECAOQ I
DA SECAO DE MANUTENGCAO DE LOGRADOUROS E NECROPOLES

Art. 152 A Secao de Manutencéo de Logradouros e Necropoles & um orgao do terceiro
grau divisional, diretamente ligado ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e
Paisagismo, tendo como finalidade planejar, supervisionar e executar as atividades de
manutencéo dos logradouros e cemitérios do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Manutencao de Logradouros e Necropoles:

I. Providenciar a vigilancia dos cemitérios para garantir a inviolabilidade de sepulturas;

[I. Prover os cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus
servicos e obras; executar os trabalhos de limpeza publica nos logradouros e cemitérios,
obedecendo aos itinerarios fixados para a coleta e remocao do lixo;

lIl. 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;

-~
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V. Controlar a denominagao, emplacamento dos logradouros do municipio;

VI. Fazer um cadastro permanente dos logradouros publicos existentes, com suas
caracterizacOes de conservacao;

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

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

SUBSEGCAO Il
DA SECAO DE ADMINISTRAGAO E MANUTENGCAO

Art. 153 A Secdo de Administragdo e Manutengao € um érgao do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e
Paisagismo, tendo como finalidade controlar e monitorar a conservagao das Pracas,
Parques e Jardins do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Segéo de Administragao e Manutencao:

|. Zelar pela conservacgao e uso adequado dos equipamentos de uso publico e mobiliario
das pracas e providenciar o reparo dos danos verificados, no érgdo competente;

Il. Executar medidas de protecdo e conservacdo dos elementos haturais e criados dos
pargues, pracgas e jardins municipais;

Ill. Realizar a manutencao dos reflorestamentos e da arborizagao urbana, incluindo
poda, substituicdo, tratamentos fitossanitarios e area livre,;

IV. Encaminhar relatérios frequentes da situagdo dos parques, pragas e jardins ao
departamento de urbanismo e paisagismo, de forma a atualizar o cadastro das
unidades;

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

SUBSECAO IV
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 1564 A Secéo de Servigos Gerais € um o6rgao do quinto grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Limpeza Publica, Urbanismo e Paisagismo, tendo
como finalidade organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
manutencao das instalagbes e equipamentos, transporte, zeladoria, comunicagdo e
vigilancia do Departamento.
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Paragrafo unico. Compete a Secao de Servicos Gerais:

|. Executar o servico de limpeza;
Il. Providenciar os servicos de manutengao dos equipamentos;

[1l. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe
forem atribuidas.

SEGAO llI
DEPARTAMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA

Art. 155 O Departamento de lluminacgédo Publica &€ um 6rgéo do segundo grau divisional,
diretamente ligada a Secretaria de Obras e Urbanismo, tendo como finalidade propiciar
a gestdo da operacao e manutencao no Sistema Municipal de lluminagao Publica.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de lluminagao Publica:

|. Executar os servigos de operacao e manutencgao no sistema municipal de iluminacao
publica;

Il. Supervisionar e fiscalizar a execug¢ao de obras no sistema municipal de iluminag¢ao
publica;

Ill. 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 populacdo referente a implantagao e/ou melhoria
da iluminacéo publica em logradouros publicos;

V. Executar os servicos de vistorias diurnas e noturnas no sistema municipal de
iluminagao publica;

VI. Gerenciar contratos de manutencéo e de obras no sistema iluminagao publica;

VIl. Gerenciamento do orcamento e acompanhamento das faturas de consumo de
energia elétrica na iluminagao publica;

VIIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcbes, que lhe
forem atribuidas.

SECAO IV
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DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 156 O Departamento de Administragdo &€ um érgao do segundo grau divisional,
diretamente subordinado @ Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento,
tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracéo,
prestando assisténcia aos diversos orgdos da Administragdo Municipal quanto a
modernizacéo da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho e a racionalizagéo
do uso de bens e equipamentos.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Administracao:

I. Substituir e/ou representar o Secretario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

II. Controlar a movimentagao de pessoal em conjunto com a area afim;

Ill. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Secretaria;

IV. Preparar redacgao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

V. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area,

VI. Controlar as contas de telefone, agua e luz dos érgaos da Administragado Municipal;

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

VIll. Reparar e acompanhar os processos de requisicdo de taxa de inscrigdo, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestacédo de contas;

IX. Controlar a execugéo orcamentaria da Secretaria;

X. Organizar as atividades de recepcao ao publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as diversas areas da
Administragcao Municipal,

Xl. Operar os servigos telefonicos, providenciando sempre junto a unidade competente
a manutencao preventiva e corretiva do sistema;

Xll. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutengao preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalagées,
de acordo com as metas estabelecidas pela administracao;

Xlll. Executar o servico de limpeza interna e externa dos prédios e instalacdes dos
érgdos municipais;

XIV. Acompanhar a execucdo de contratos de limpeza, vigilancia, manutencao,
transporte e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servigos
terceirizados:
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XV. Receber e conferir os processos para arquivamento e lancamento em sistema
especifico;

XVI. Manter o arquivo em condigbes de organizagdo e seguranca para que os
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade:

XVII. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

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

XIX. Preparar microfimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios orgaos da Administracdo Municipal;

XX. Manter e conservar publicagbes especializadas no ambito da historia, da
administragdo, da arquivologia e outras areas afins;

XXI. Coordenar-se com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura visando o
aproveitamento e conservagao dos documentos administrativos de valor histérico;

XXII. Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema
especifico;

XXIIl. Manter o arquivo em condigdes de organizacdo e seguranca para que 0s
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XXIV. Organizar e conservar o arquivo, analisar o conteldo dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

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

XXVI. Preparar microfimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios orgaos da Administracdo Municipal;

XXVIl. Manter e conservar publicacbes especializadas no ambito da histéria, da
administragao, da arquivologia e outras areas afins;

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

Art. 157 O Departamento de Administragdo compde-se da seguinte estrutura:

|. 01 Secéo de Expediente e Protocolo;
[1. 01 Secéao de Servicos Gerais.
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SUBSECAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 158 A Secdo de Expediente e Protocolo &€ um orgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administragcao, tendo como
finalidade supervisionar, executar e coordenar e controlar o0s servicos de
telecomunicagdes e organizar o recebimento, a classificagdo, a numeracao, a
distribuicdo e o controle da movimentagdo dos documentos e papeéis encaminhados
pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragao Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Segao de Expediente e Protocolo:

|. Controlar a tramitagdo de processos, informando sobre a sua localizagao atual,
quando solicitado;

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

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

IV. Manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizacao dos processos em
tramitacao;

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

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

VIl. Manter em operacaoc os servigos telefénicos da Administracdo Municipal e dar
assisténcia e colaboracdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutengao de seus préprios servicos telefénicos;

VIIl. Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da Administracéo
Municipal,

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administragcdo Municipal,
X. Efetuar a atualizacio do cadastro de telefones e ramais da Administracao Municipal;
Xl. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

Xll. Realizar estudos visando a melhor alocacado das linhas e ramais telefénicos
disponiveis, em conjunto com o setor competente;

Xlll. Acompanhar os servigos de manutencao do equipamento telefénico;
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XIV. Interagir com todos os orgdos da Administracdo Municipal presentes no sistema. e
encaminhar sugestdes ligadas a melhoria das informacgdes e orientacdes a serem
disponibilizadas aos cidadaos;

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

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

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

XVIII. Coordenar e controlar a execugao dos servigos de infraestrutura dos orgéos da
administragdo municipal, entre os quais os de limpeza, conservacdo, reparos e
manutencao, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacdes
eletricas, hidraulicas, de prevencao contra incéndios e outras, nos orgaos da
Administracao Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operacdo o material
permanente de uso dos diversos 6rgaos da Administracao Municipal,

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

XXII. Registrar nos cartbes de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIIl. Manter o controle do numero de copias produzidas na Administracdo Municipal
através de relatorios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizacéo das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatdrios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
orgaos da Administracao Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutengao dos quadros de informacdes do Municipio;

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

SUBSEGAOQ I
DA SECAO DE SERVIGOS GERAIS

Art. 159 A Secao de Servicos Gerais € um o6rgao do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade organizar,
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supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalagoes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacéo e vigilancia do Departamento.

Paragrafo unico. Compete a Secao de Servigos Gerais:

|. Operar o servigo de copa e cozinha,

Il. Executar o servico de limpeza;

[Il. Providenciar os servicos de manutencao dos equipamentos;

IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER

SECAQ |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 160 A Secretaria Municipal de Juventude, Esporte e Lazer é um 6rgdo do primeiro
grau divisional, ligada aoc Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade implementar,
planejar, executar, coordenar e avaliar 0s programas e projetos de fomento e divulgacao
da Juventude, Esporte e Lazer.

Art. 161 Compete a Secretaria Municipal de Juventude, Esporte e Lazer:

[. Promover eventos e campanhas de incentivo ao esporte, e a preservacdo do
patriménio voltado a juventude ao esporte e ao lazer,

Il. Desenvolver acdes para a captacao de projetos voltados ao esporte e lazer para o
Municipio;

[ll. Desenvolver acdes para a revitalizagao de centros publicos voltados para pratica de
esporte e lazer do municipio;

IV. Montar um sistema de informacées voltados ac esporte, lazer e juventude;

V. Promover o desenvolvimento das atividades esportivas;

VI. Planejar, elaborar e coordenar a execucado de projetos, estudos, pesquisas e
levantamentos de dados necessarios a formacgdo e ao funcionamento do sistema de
esporte e lazer;
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VII. Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da
infraestrutura oferecida ao desportista no municipio;

VIIl. Sugerir € acompanhar a execucao de campanhas publicitarias, com vistas a
projecdo do municipio no &mbito nacional e internacional;

IX. Subsidiar a elaboracdo de zoneamento esportivo do municipio, com indicactes de
areas consideradas de interesse para a exploragcdo de atividades vinculadas ao
desporto, mantendo estas informacgdes atualizadas e disponiveis para investimento
publicos e privado;

X. Estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgados oficiais de esporte,
publico ou privados com o objetivo de manter a secretaria atualizada quanto aos planos,
programas e normas vigentes:

XI. Manter cadastro atualizado da oferta de locais para a pratica desportiva no municipio,
inclusive seus recursos naturais, areas de lazer e recreacao;

XIl. Orientar, supervisionar e executar os projetos € programas de desenvolvimento de
atividades de lazer.

XlIl. Manter atualizado em arquivo, a relacéo das empresas promotoras de eventos
esportivos;

XIV. Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se
com as respectivas autoridades no interesse do esporte e lazer no municipio;

XV. Elaborar diagnésticos, estudos e projetos de interesse da secretaria:

XVI. Desenvolver estudos setoriais necessarios a elaboracdo de agdo do governo
municipal;

XVIL. Elaborar levantamentos, andlise, consolidagao e manutencdo de fluxo de
informac6es setoriais inerentes aos objetivos da secretaria;

XVIII. Acompanhar e avaliar a execucio de planos, programas e projetos, zelando para
que sua implementacio se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes
do plano de agao da secretaria;

XIX. Analisar informacdes relevantes para o processo de planejamento da Secretaria,
em interag@o com as demais areas a ela subordinadas:

XX. Elaborar estudos que fornecam andlises e propostas de alternativas para a
formulacdo e revisdo continua das politicas setoriais, no decorrer da sua
implementacao;

XXI. Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliacao periddica e sistematica da
coeréncia interna, da implementagao, da consecucio de objetivos e dos efeitos das
politicas setoriais;

XXIl. Manter um sistema de informacées sobre empresas e investidores do setor;

XXIIl. Promover o incentivo & pratica esportiva pela sua populagao, sugerindo,
orientando e organizando jogos comunitarios, campeonatos e torneios esportivos,
gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer, com a
participacdo das comunidades;
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XXIV. Coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da
populacdo tais como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa
renda;

XXV. Apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagdes esportivas de destaque,
buscando a divulgacdo do esporte e do municipio;

XXV| Fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer, que o municipio
tenha interesse em promover ou participar;

XXVIl. Incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da préatica do
esporte e do lazer, e sobre a forma correta de utilizacdo e/ou conservagdo das areas
esportivas e recreativas;

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

Art. 162 A Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer compde-se da seguinte
estrutura:

|. Departamento de Juventude, Esporte e Lazer.

Ill. Departamento de Administragao.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Art. 163 O Departamento de Esporte € um 6érgao do segundo grau divisional, ligada a
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer, tendo como finalidade promover,
coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas ao esporte para a
populacédo do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao Departamento de Esporte e Lazer:

|. Democratizar e possibilitar a participagdo de todos os municipes nos programas
desportivos estabelecidos;

Il. Promover o desenvolvimento do nivel técnico das representacées municipais;
Il. Estabelecer programas de atividades para a preservagdo da salde e da aptidao
fisica;

I\V. Elaborar projetos para instalagdes desportivas racionais e funcionais;
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V. Promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizacio e o aperfeicoamento
do pessoal técnico;

V1. Elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua
preservacio;

VII. Incentivar e propiciar pesquisas que Possam contribuir para o desenvolvimento e
aprimoramento do desporto;

VIII. Administrar pracas, campos, ginasios e areas de esportes em geral:
IX. Promover o desporto educacional e amader;

X. Estimular a pratica do desporto de participacao;

XI. Proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural:
Xll. Apoiar a capacitacéo de recursos humanos:

XIll. Apoiar os projetos de pesquisa, documentacdo e informacdo relacionadas ao
desporto;

XIV. Fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);
XV. Criar e manter as pracas esportivas, com a participacio da iniciativa privada;
XVI. Fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia:

XVII. Elaborar o calendario anual de eventos, bem como, acompanhar a execucéo dos
mesmos;

XVIIl. Desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XIX. Acompanhar e promover intercambio esportivo;

XX. Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

XXI. Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;
XXII. Planejar a obtencéo de patrocinadores:

XXIII. Elaborar previsao orcamentaria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao
esporte;

XXIV. Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagao;

XXV. Organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia fisica e
comunidade de baixa renda, em conjunto com a Secretaria Municipal de Acdo Social;

XXVI. Elaborar e acompanhar a execugéo de projetos esportivos;

XXVII. Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugdo de escolinhas de
esportes;

XXVII. Encaminhar propostas de agdes integradas com outros orgdos e entidades em
area especifica;

XXIX. Promover atividades de lazer para todos os municipes:

XXX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que lhe
forem atribuidas.
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Art. 164 O Departamento de Esporte e Lazer compbe-se da seguinte estrutura:

I. Secao de Desporto Educacional;

Il. Secao de Desporto Amador e Profissional;

SUBSEGAO |
DA SECAO DE DESPORTO EDUCACIONAL

Art. 165 A Secao de Desporto Educacional & um 6rgao do terceiro grau divisional, ligada
ao Departamento de Esporte, tendo como finalidade a pratica de esporte nos sistemas
de ensino e em formas sistematicas de educagao.

Paragrafo unico. Compete a Secao de Desporto Educacional:

|. Evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto educacional,
com a finalidade de alcancar © desenvolvimento integral do individuo e a sua formacao
para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;

Il. Apoiar a infraestrutura desportiva com prioridade para a manutencéo das instalagoes
escolares;

IIl. Elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;

|\V. Elaborar e organizar campeonatos € torneios esportivos junto a Secretaria Municipal
de Educagao e Cultura;

V. Promover torneios e campeonatos interescolar no Municipio;
V| Promover atividades de lazer em todo o Municipio;

VIl. Elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem como
acompanhar a execucao dos mesmos,

VIIl. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes, gue Ihe
forem atribuidas.

SUBSEGAOII
DA SECAO DO DESPORTO AMADOR E PROFISSIONAL

Art. 166 A Secio do Desporto Amador e Profissional € um érgéo do terceiro grau
divisional, ligada ao Departamento
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De Esporte, tendo como finalidade promover, coordenar e executar programas, projetos
e atividades relacionadas ao esporte amador e profissional para a populacdo do
Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a Secao do Desporto Amador e Profissional:

| Apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiacdes esportivas, com destaque e
valor reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de recursos por ocasido de
competicbes esportivas fora do municipio, buscando assim a divulgacao do Esporte do
municipio;

Il. Integrar-se com as ligas locais de esporte profissionais, visando & Complementacao
de sua atualizagéo;

lll. Exercer a diregéo técnica e a coordenagdo dos programas Municipais de incentivo
ao esporte amador;

IV. Planejar e programar treinamento de capacitagdo e aperfeicoamento de atletas
amadores nas diversas modalidades esportivas;

V. Programar a realizagdo de competicdes amadoristas e outros eventos de carater
desportivo na comunidade;

VI. Elaborar e acompanha a execucéo de projetos esportivos;

VIl. Habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes modalidades
esportivas, visando ampliar o apoio ao esporte amador;

VIII. Promover a integragao social da crianga, do adolescente e das pessoas portadoras
de necessidade através do esporte;

IX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he
forem atribuidas.

SECAO Il

SEGCAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 167 O Departamento de Administracao € um 6rgao do segundo grau divisional,
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento,
tendo como finalidade elaborar, desenvolver e coordenar sistemas de administracéo,
prestando assisténcia aos diversos o6rgaos da Administracdo Municipal quanto a
modernizagao da estrutura organizacional e dos métodos de trabalho e a racionalizagéo
do uso de bens e eguipamentos.
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Paragrafo tnico. Compete ao Departamento de Administracao:

| - Substituir e/ou representar o Secretéario da pasta em suas auséncias, impedimentos
ou impossibilidade;

Il - Controlar a movimentacéo de pessoal em conjunto com a area afim;

IIl. Receber e efetuar a distribuicdo da correspondéncia encaminhada & Secretaria;

|. Preparar redacao, digitar e despachar a correspondéncia da Secretaria;

Il. Divulgar, no ambito da Secretaria, os atos do Executivo Municipal de interesse da
area;

Il. Controlar as contas de telefone, agua e luz dos 6rgaos da Administracdo Municipal;

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

V. Reparar e acompanhar os processos de requisigéo de taxa de inscrigao, diarias e
passagens para os servidores da Secretaria, até a prestagao de contas;

V1. Controlar a execucéo orgamentaria da Secretaria;

VII. Organizar as atividades de recepgéo ao publico, informando e orientando visitantes,
autoridades, fornecedores e usuarios, encaminhando-os as diversas areas da
Administracdo Municipal;

VIIl. Operar os servigos telefénicos, providenciando sempre junto a unidade competente
a manutencgao preventiva e corretiva do sistema;

IX. Realizar diretamente ou através de servicos de terceiros, as atividades de
manutencao preventiva e corretiva de prédios, maquinas, equipamentos e instalagoes,
de acordo com as metas estabelecidas pela administragao,

X. Executar o servigo de limpeza interna e externa dos prédios e instalagdes dos 6rgaos
municipais;

X|. Acompanhar a execucéo de contratos de limpeza, vigilancia, manutencgao, transporte
e outros de responsabilidade da Secretaria, quando se tratar de servigos terceirizados;

XIl. Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema
especifico;

XIll. Manter o arquivo em condicdes de organizagdo e seguranga para que 0sS
documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;

XIV. Organizar e conservar o arquivo, analisar o conteludo dos documentos e papéis e
implementar o sistema de arquivo;

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

XVI. Preparar microfiimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios orgaos da Administracao Municipal,
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XVII. Manter e conservar publicagdes especializadas no ambito da histéria, da
administracéo, da arquivologia e outras &reas afins;

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

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

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

XXI. Organizar e conservar o arquivo, analisar o contetido dos documentos e papeis e
implementar o sistema de arquivo:

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

XXIII. Preparar microfimagem de todos os processos e documentos encerrados pelos
varios 6rgaos da Administragdo Municipal;

XXIV. Manter e conservar publicacbes especializadas no ambito da histria, da
administragao, da arquivologia e outras areas afins;

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

Art. 168 O Departamento de Administragdo compde-se da seguinte estrutura:

[. 01 Secéo de Expediente e Protocolo:
Il. 01 Segéo de Servicos Gerais.

SUBSECAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 169 A Secdo de Expediente e Protocolo & um érgéo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administracéo, tendo como
finalidade supervisionar, executar e coordenar e controlar 0S Sservigos de
telecomunicagdes e organizar o recebimento, a classificagdo, a numeracdo, a
distribuicdo e o controle da movimentagao dos documentos e papéis encaminhados
pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secio de Expediente e Protocolo:
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| Controlar a tramitagcdo de processos, informando sobre a sua localizagdo atual,
quando solicitado;

Il. Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura,

lIl. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigio, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentacdo em geral que
tramita na prefeitura,

I\V. Manter atualizados e fornecer informacdes sobre a localizagcdo dos processos €m
tramitacao:

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

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

VIl. Manter em operagdo os servicos telefonicos da Administragdo Municipal e dar
assisténcia e colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencdo de seus proprios servicos telefénicos;

VIIl. Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da Administragao
Municipal;

IX_ Efetuar o controle das contas telefénicas da Administragdo Municipal;
X. Efetuar a atualizagéo do cadastro de telefones e ramais da Administragdo Municipal,
X|. Divulgar, no ambito da Administragéo Municipal, o cadastro de telefones e ramais,

x|l Realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais telefénicos
disponiveis, em conjunto com o setor competente;

XIlI. Acompanhar os servigos de manutencao do equipamento telefonico;

XIV. Interagir com todos os orgaos da Administragdo Municipal presentes no sistema,
encaminhar sugestdes

Ligadas a melhoria das informacgdes e orientagcbes a serem disponibilizadas aos
cidadaos;

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

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

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

XVIII. Coordenar e controlar a execugao dos servigos de infraestrutura dos orgaos da
administragdo municipal, entre os quais 0s de limpeza, conservacao, reparos e
manutencao, de copa € cozinha e de mensageiros;

N
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XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacées
elétricas, hidraulicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nos 6rgdos da
Administracdo Municipal:

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagao o material
permanente de uso dos diversos orgdos da Administracao Municipal;

XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relogio de ponto, bem como os
cartdes;

XXII. Registrar nos cartées de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXII. Manter o controle do ntmero de copias produzidas na Administragao Municipal
através de relatérios mensais:

XXIV. Supervisionar a utilizacéo das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXVI. Receber e distribuir as correspondencias externas encaminhar aos diversos
orgéos da Administragdo Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutencao dos quadros de informacées do Municipio;

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

SUBSECAO I
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 170 A Secdo de Servigos Gerais & um orgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administracdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo das instalacoes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacao e vigilancia do Departamento.

Paragrafo unico. Compete & Segao de Servicos Gerais:

I. Operar o servigo de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza:;
lll. Providenciar os servigos de manuten¢ao dos equipamentos:

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

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA MUHER E DIREITOS HUMANOS
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Art. 171 A Secretaria Municipal da Mulher e Direitos Humanos & um érgéo do primeiro
grau divisional, ligada ao Chefe do Poder Executivo, tendo como finalidade implementar,
planejar, executar, coordenar e avaliar 0s programas gue visem a garantir o direito da
Mulher e defesa da dignidade da pessoa humana através das politicas publicas em

defesa da obediéncia dos pactos aos quais o Brasil & signatario.

Art.172. Compete a Secretaria Municipal da Mulher e Dos Direitos Humanos:

|. Promover eventos e campanhas de incentivo a incluséo e protecao da Mulher e dos
Direitos inerentes a ser humano;

Il. Desenvolver agbes para a captacao de projetos para inclusdo da mulher, para 0
Municipio;

IIl. Desenvolver acbes para no sentido de conscientizar os Municipes sobre a inclusao
da mulher na sociedade;

V. Montar um sistema de informagao para que a populagdo consiga fazer denuncias
sobre a violacdo do direito da mulher e do ser humano dentro da territorialidade do
Municipio.

V. Promover o desenvolvimento das mediadas de protegdo a mulher e ao ser humano;

VI Promover eventos e simpésios para trazer ao conhecimento da populagdo as
politicas publicas de protecao a mulher;

VIl. Elaborar o Plano Municipal de Direitos humanos, destacando as principais acoes a
serem implementadas;

VIIl. Promover concursos de prémios voltados para inclusao da Mulher na sociedade;
IX_ Incentivar a criagio de associagdes voltadas para inclusdo da mulher na sociedade;

X_ Incentivar a criacao de entidades municipais voltadas aos direitos humanos;

SECAOQ |

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art.173 O Departamento de Administragao compde-se da seguinte estrutura:

|. 01 Secgao de Expediente e Protocolo;

Il. 01 Secao de Servigos Gerais.
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SECAO |
SUBSECAOQ |
DA SEGAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 174 A Secao de Expediente e Protocolo é um 6rgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administragdo, tendo como
finalidade supervisionar, executar e coordenar € controlar os servigos de
telecomunicagbées e organizar o recebimento, a classificacdo, a numeracéo, a
distribuicdo e o controle da movimentacio dos documentos e papéis encaminhados
pelo plblico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragao Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secéo de Expediente e Protocolo:

I. Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizagao atual,
guando solicitado;

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

lll. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicio, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentagdo em geral que
tramita na prefeitura;

IV. Manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagio dos processos em
tramitacéo;

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

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

VIl. Manter em operacédo os servicos telefénicos da Administracao Municipal e dar
assisténcia e colaboragido as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencédo de seus proprios servicos telefonicos;

VIIl. Controlar e operar os servicos de telefonia interna e externa da Administracao
Municipal;

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administragao Municipal;
X. Efetuar a atualizacdo do cadastro de telefones e ramais da Administragdo Municipal:
XI. Divulgar, no ambito da Administragdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

XIl. Realizar estudos visando a melhor alocacdo das linhas e ramais telefénicos
disponiveis, em conjunto com o setor competente;
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XliI. Acompanhar os servigos de manutencao do equipamento telefénico;

XIV. Interagir com todos os 0rgaos da Administragao Municipal presentes no sistema,
encaminhar sugestoes

Ligadas a melhoria das informacbes e orientacbes a serem disponibilizadas aos
cidadaos;
XV, Gerenciar o trafego, emitindo relatorios periddicos para retratar o volume da

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

XV|. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, 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 0 orgao usuario,

XVIIl. Coordenar e controlar a execugédo dos servicos de infraestrutura dos orgaos da
administragdo municipal, entre 0s quais os de limpeza, conservagao, reparos e
manutencao, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagbes
elétricas, hidraulicas, de prevengao contra incéndios e outras, nos oOrgaos da
Administracdo Municipal;

XX_ Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operacdo o material
permanente de uso dos diversos érgaos da Administracao Municipal,

XX|. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relégio de ponto, bem como 0s
cartoes;

XXII. Registrar nos cartdes de ponto 0s respectivos dados dos servidores;

XXIll. Manter o controle do nimero de copias produzidas na Administracao Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

XXV|. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
6rgaos da Administragao Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutencao dos quadros de informagdes do Municipio;

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

SECAO |
SUBSECAO Il
DA SECAO DE SERVIGOS GERAIS.
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Art. 175 A Segao de Servicos Gerais é um orgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administragdo, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencao das instalacdes e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacao e vigilancia do Departamento.

Paragrafo Unico. Compete a Segéao de Servicos Gerais:

|. Operar o servigo de copa e cozinha:
Il. Executar o servigo de limpeza;
lll. Providenciar os servigos de manutenc¢do dos equipamentos:

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

CAPITULO Vil
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

Art. 176 A Secretaria Municipal de Seguranca Publica é um orgao que tem o intuito de
propor e conduzir a politica de defesa social do Municipio, com énfase na prevencao da
violéncia e realizacdo de programas sociais, planejando e executando as aces de
defesa social, coordenar as acdes da Guarda Civil Municipal, promover acdes em
conjunto com outras secretarias na busca de garantir a paz social e a dignidade humana
entre outras acoes.

Art. 177 Compete a secretaria de Seguranca Publica:

| - Propor e conduzir a politica de defesa social do Municipio, com énfase na
prevencao da violéncia e realizacdo de programas sociais:

Il - Assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais na a¢do coordenadora das
agoOes de defesa social do Municipio;

[l - Planejar, acompanhar e executar as a¢des de defesa social:

IV - Promover articulagcdo nas instancias federal e estadual e com a sociedade visando
potencializar as a¢des e os resultados na area da defesa social com a efetivacéo de
nlcleo de inteligéncia e tecnologia Municipal, concomitantemente, agdes de inclusio

social;
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\/ - Promover a cooperaco entre as instancias federal e estadual, articulando-se com
os demais érgéos da Administragéo e com a sociedade, visando otimizar as agdes na
area de seguranga publica e social de interesse do Municipio;
VI - Promover a gestao dos mecanismos de prote¢ao do patriménio publico municipal
e de seus usuarios, com aplicagéo de tecnologia avangada;
VIl - Implementar, em conjunto com o0s demais 6rgaos envolvidos, o Plano Municipal
de Seguranca,
VIl - Promover, apoiar e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, visando a
garantia efetiva dos direitos do cidadao;
IX - Atuar, na politica de prevengéo e combate as drogas, através de agentes
multiplicadores, na orientagdo escolar, na elaboracao de estatisticas e sugestoes
pertinentes, tudo em conformidade com as disposigdes da Legislacao Federal;
X - Supervisionar os contratos com empresas prestadoras de servigo de seguranca do
Municipio, avaliando a sua execugao,
X! - Promover a vigilancia dos logradouros publicos, através de centrais de video
monitoramento e demais tecnologias avangadas;
Xll - Promover a vigilancia dos bens culturais e das areas de preservacao do
patriménio natural do Municipio, na defesa dos mananciais, da fauna, da flora e meio
ambiente em geral;
XIII - Exercer acdo preventiva de defesa social em eventos realizados sob a
responsabilidade de agentes publicos municipais;
X|V - Colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicacéo da legislacao referente ao
exercicio do poder de policia administrativa do Municipio;
XV - Em conjunto com as demais autoridades de transito do municipio, promover a
fiscalizacdo das vias publicas oferecendo o necessario suporte as demais secretarias
municipais;
XVI - Acompanhar os érgaos institucionais de seguranca em atividades operacionais
de rotina ou emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio;
XVII - Atuar, em parceria com os demais érgaos e entidades, no combate e prevencao
a exploragao sexual de menores e adolescentes;
XVIII - Coordenar as agdes da Guarda Civil Municipal;

XX - Exercer outras atividades correlatas.
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SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO

Art.178 O Departamento de Administracdo compde-se da seguinte estrutura:

I. 01 Secgao de Expediente e Protocolo;
Il. 01 Segéo de Servigos Gerais.

SECAO |
SUBSECAO |
DA SEGAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 179 A Secio de Expediente e Protocolo & um 6rgdo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administracéo, tendo como
finalidade supervisionar, executar e coordenar e controlar os servicos de
telecomunicacdes e organizar o recebimento, a classificacao, a numeracao, a
distribuicdo e o controle da movimentacéo dos documentosepapéis encaminhados
pelo publico a Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administracao Municipal.

Paragrafo Unico. Compete a Secio de Expediente e Protocolo:

I. Controlar a tramitac&o de processos, informando sobre a sua localizagao atual,
quando solicitado:

Il. Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura:
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IIl. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do
andamento, triagem € arquivamento dos processos € documentacdo em geral que
tramita na prefeitura;

V. Manter atualizados e fornecer informacgbes sobre a localizacéo dos processos em
tramitagao;

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

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

VIl Manter em operaglo 0s Servicos telefénicos da Administragao Municipal e dar
assisténcia e colaboracéo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencdo de seus proprios servicos telefénicos;

VIII. Controlar e operar 0s servigos de telefonia interna e externa da Administracao
Municipal;

IX_ Efetuar o controle das contas telefénicas da Administracao Municipal;

X. Efetuar a atualizacdo do cadastro de telefones e ramais da Administracdo Municipal;
XI. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, 0 cadastro de telefones e ramais;

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

XIIl. Acompanhar os servicos de manutencéo do equipamento telefénico;

XIV. Interagir com todos 0s 6rgaos da Administragdo Municipal presentes no sistema,
encaminhar sugestdes

Ligadas & melhoria das informacgbes e orientacOes a serem disponibilizadas aos
cidadaos;

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

XV Comunicar a area de patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudancas de
chefia para efeito de conferéncia de carga de material,

XVII. Estudar, elaborar € propor 0s instrumentos normativos, decisérios dos programas
de estagio, em conjunto com o 6rgdo usuario;

XVIll. Coordenar e controlar a execucao dos servigos de infraestrutura dos o6rgdos da
administracdo municipal, entre 0s quais os de limpeza, conservagao, reparos e
manutencdo, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacoes
elétricas, hidraulicas, de prevencao contra incéndios e outras, nos érgaos 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;
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XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relogio de ponto, bem COmo o0s
cartdes;
XXII. Registrar nos cartées de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXII. Manter o controle do nimero de copias produzidas na Administracao Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizacdo das magquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas:

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
orgaos da Administracao Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutencao dos quadros de informacées do Municipio:

XXVII. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, gue Ihe
forem atribuidas.

SECAO |
SUBSECAO Ii
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS.

Paragrafo Unico. Compete a Secao de Servicos Gerais:

l. Operar o servico de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza;

Ill. Providenciar os servicos de manutencao dos equipamentos;
IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcgdes, que Ihe

forem atribuidas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
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Art. 181 A Secretaria de Cultura e Turismo é o 6rgao responsavel por executar e
coordenar a politica de desenvolvimento do turismo e da cultura no Municipio, adotando
medidas que incentivem O turismo, especialmente 0 turismo histérico, cultural,
ecologico, rural, arquitetonico, gastronémico e de eventos, além de promover O
desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo a cultura, a ciéncia, as artes
e as letras, proteger 0 patrimonio cultural, histérico, artistico € natural.

Art. 182 Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

|. Formular, executar avaliar as politicas municipais de cultura, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;

Il. Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas € projetos atinentes ao
desenvolvimento da cultura no ambito do Municipio;

Ill. Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populacao do Municipio,
de forma equanime e participativa, visando o fortalecimento da identidade local e a
valorizacdo da diversidade cultural;

I\VV. Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execugao do Plano Municipal
de Cultura em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e a legislacao
vigente;

V. Formular e executar programas € acbes que visem O tombamento, registro e
preservagao dos bens materiais e imateriais com valor historico, cultural, arquiteténico,

ambiental e afetivo para a populagao de Olho D'Agua do Casado, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;

VI. Formular e executar programas € acdes que visem a promogao da produgao cultural
nas suas diversas manifestagbes como musica, teatro, danga, pintura, gravura,
fotografia, audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras, visando ©
fortalecimento da identidade local e a valorizacao da diversidade cultural do Municipio;

VIl. Promover, coordenar e executar programas € agdes, relativos ao desenvolvimento
da economia cultural do Municipio, visando a integracéo social e produtiva das
comunidades, familias e pessoas com vocagao cultural, artistica e artesanal;

VIIl. Formular diretrizes, metodologias e programas para promover a utilizagdo das
tecnologias digitais e 0 ambiente conectado em rede na criagéo, producao, reprodugao,
distribuicdo, preservacao, armazenamento, modalidades de acesso das cadeias
econdmicas relativas aos conteudos simbdlicos e as expressdes e bens artisticos e
culturais;

IX. Promover a articulagdo com 6rgaos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenagao € a execucao de programas culturais de qualquer iniciativa;

X. Promover o intercambio cultural, artistico e literario com entidades publicas e
particulares regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

XI. Definir, promover e divulgar a Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma
articulada e participativa com as organizagoes culturais, sociais € comunitarias do
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Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislacéo vigente:

XIl. Acompanhar a administracéo dos atos praticados pelo fundo e Servicos por eles
realizados, relativos ao Fundo Municipal de Cultura;

XII. Administrar o funcionamento, manutencao e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal de cultura;

XIV. Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informacéo sobre o
Sistema Municipal de Cultura, em articulacdo com orgéos estaduais, federais e
municipais afins:

XV. Plangjar, coordenar, executar e avaliar as atividades artisticas e culturais como
instrumentos de inclusdo social no Municipio:

XVI. Planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos e atividades de protecao do
patriménio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do Municipio;

XVII. Exercer atividades de suporte e coordenacio dos orgéos colegiados afins as areas
da cultura e turismo:

XVIII. Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo, visando sua
diversificagcdo e integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria da
qualidade de vida de sua populacdo, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legislacao vigente;

XIX. Promover a estruturacao e organizacéo da cadeia produtivas do turismo, a fim de
focalizar e articular os esforgos publicos e privados no desenvolvimento e diversificagéo
do turismo no Municipio, em consonancia com a estratégia de desenvolvimento
econdmico de longo prazo do Municipio;

XX. Administrar o funcionamento. manutencao e aprimoramento da infraestrutura fisica
de apoio e orientacdo ao turista;

XXI. Fomentar programas destinados & formacéo e qualificacdo de forca de trabalho no
setor turistico, a fim de melhorar a produtividade e competitividade do turismo do
Municipio e promover a insercéo produtiva da populacdo economicamente ativa:

XXIl. Fomentar e coordenar a identificagdo, formulacao, avaliagdo e promocao de
projetos e empreendimentos que objetivem o aproveitamento das oportunidades do
turismo receptivo e de negoécios de Olho D’agua do Casado, visando o respeito das
normas ambientais vigentes e a integracdo social e produtiva da populagdo
economicamente ativa do Municipio:

XXIIl. Zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e federais de promogao
e marketing do turismo, nos ambitos nacional e internacional, a fim de consolidar a
imagem de Olho D’agua do Casado como um destino turistico de alta qualidade para os
visitantes e com potencialidades para a realizagdo de novos negécios:

XXIV. Definir, promover e divulgar o calendario turistico do Municipio, de forma
articulada e participativa com as organizagdes empresariais, culturais, e a Secretaria de
Esporte, Lazer e Juventude;
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XXV. Acompanhar e apoiar as atividades dos 6érgaos colegiados afins com vistas a
colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para 0
desenvolvimento turistico do Municipio;

XXVI. Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a
colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes € estratégias para o0
desenvolvimento cultural do Municipio;

XXVIl. Em coordenagado com as Secretarias Municipais de Planejamento & Gestao, de
Financas € de Administracéo, realizar 0s procedimentos administrativos e de gestao
orcamentaria e financeira necessarios para a execugao de suas atividades e atribuicdes,
dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;

XXVIIl. Em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho
oportuno e eficaz de suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos
interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de
delegagbes de competéncias;

XXIX. Articular-se com as demais Secretarias de gestdo missiona no planejamento,
execucdo e avaliagdo de programas e acdes que precisem de coordenagao
interinstitucional para assegurar sua eficacia e economia dos recursos publicos;

XXX. Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao, monitorar
e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de
decisao e adequagao que permitam 0 cumprimento dos compromissos assumidos com
a populagdo no Plano de Governo;

XXX|. Realizar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagao do
financiamento dos programas e agoes dentro de sua competéncia;

XXXII. Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XXXIII. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagao do Chefe do
Executivo Municipal;

XXXIV. Ordenar, por seu fitular, as despesas da Secretaria Municipal,
responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e utilizagdo das dotagdes
orgamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislagéo em vigor, € em todas
as esferas juridicas, o que sera objeto de comunicacéo aos orgdos de controle da
Administragéo Publica Municipal,

XXXV. Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes,
responsabilizar-se, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas
autorizacdes para abertura de licitagdes e assinaturas de editais, bem como pela
avaliacdo da execugao contratual, sempre que as contratacbes recairem sobre bens
elou servicos diretamente pertinentes as dotacdes orcamentarias especificas da
Secretaria, inclusive as compras e servicos dispostos em almoxarifado central e os bens
e servicos de manutengao e custeio geral e administrativo da Secretaria, com excegao
das obras e servicos de engenharia, a cargo € responsabilidade exclusiva da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, cientificando o Prefeito Municipal;
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XXXVI. Assinar, por seu titular € em conjunto com o Chefe do Poder Executivo
Municipal, os contratos administrativos  diretamente vinculados as dotacdes
orgamentarias da Secretaria, com excecgado dos bens, compras e servicos dispostos em
almoxarifado central, bens e servigos de manutencao e custeio geral e administrativo da
Prefeitura e de obras e servicos de engenharia, a cargo, respectivamente, das
Secretarias Municipais de Administracao e de Infraestrutura:

XXXVII. Cumprir todas as obrigacées assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art.183 O Departamento de Administracdo compée-se da seguinte estrutura:

I. 01 Secao de Expediente e Protocolo;
Il. 01 Secéo de Servigos Gerais.

SECAO |
SUBSEGAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 184 A Secdo de Expediente e Protocolo é um érgédo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administragcdo, tendo como
finalidade Supervisionar, executar e coordenar e controlar os servicos de
telecomunicacdes e organizar o recebimento, a classificacdo, a numeracao, a
distribuicdo e o controle da movimentacgao dos documentos e papéis encaminhados
pelo plblico & Prefeitura e daqueles que tramitam entre as diversas unidades da
Administragdo Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete a Secao de Expediente e Protocolo:

I. Controlar a tramitacdo de processos, informando sobre a sua localizagdo atual,
quando solicitado:

Il. Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura;
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IIl. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigao, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos € documentacdo em geral que
tramita na prefeitura;

I\V. Manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos em
tramitagao;

\/. Fazer instruir o publico guanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, guando necessario;

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

VIl. Manter em operagao 0s SErvicos telefénicos da Administragdo Municipal € dar
assisténcia e colaboracao as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencao de seus proprios servicos telefonicos;

VIIl. Controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da Administragéo
Municipal,

IX. Efetuar o controle das contas telefénicas da Administracao Municipal,

X_ Efetuar a atualizacdo do cadastro de telefones e ramais da Administragao Municipal;
XI. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

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

XIII. Acompanhar os servigos de manutencgao do equipamento telefdnico;

XIV. Interagir com todos os 6rgaos da Administragdo Municipal presentes no sistema,
encaminhar sugestoes

Ligadas a melhoria das informacbes e orientagoes a serem disponibilizadas aos
cidadaos;

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

X\/|. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de
chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

XVIl. Estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisérios dos programas
de estagio, em conjunto com 0 6rgao usuario;

XVIIl. Coordenar e controlar a execugdo dos servicos de infraestrutura dos orgdos da
administracdo municipal, entre 08 quais os de limpeza, conservacgao, reparocs €
manutengao, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalacoes
elétricas, hidraulicas, de prevengdo contra incéndios e outras, nos orgdos da
Administracao Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material
permanente de uso dos diversos 6rgaos da Administracao Municipal,
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XXI. Coordenar, controlar & manter em funcionamento o relégio de ponto, bem como 0s
cartdes;
XXII. Registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores:

AXII. Manter o controle do numero de cépias produzidas na Administracao Municipal
atraves de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizag&o das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatérios mensais de copias reprogréficas:

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas eéncaminhar aos diversos
0rgaos da Administracao Municipal:

XXVII. Organizar e efetuar manutengao dos quadros de informacées do Municipio;

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

SECAO |
SUBSECAO II
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS.

Art. 185 A Secdo de Servicos Gerais & um orgéo do terceiro grau divisional, ligada
diretamente ao Departamento de Administracao, tendo como finalidade organizar,
supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencio das instalacées e
equipamentos, transporte, zeladoria, comunicacao e vigilancia do Departamento.

Paragrafo tnico. Compete a Secio de Servigos Gerais:

l. Operar o servico de copa e cozinha:
Il. Executar o servico de limpeza;
lIl. Providenciar os servicos de manutencao dos equipamentos;

IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungbes, que lhe
forem atribuidas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 186 A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar as acgoes politicas e de comunicacéo social do Poder Executivo
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Municipal, visando a integracao das politicas publicas e das atividades dos 6rgaos e das
entidades da Administracao Publica.

Art. 187 Compete a Secretaria Municipal de Governo:

| — prestar assessoramento ao Prefeito, nos assuntos de natureza politica €
administrativa de governo;
I — avaliar, desenvolver acbes e elaborar projetos de interesse governamental,
promovendo a ligagdo entre o Governo & as demais Secretarias Municipais, & com
outros orgaos das esferas federal, estadual;
Il — acompanhar os interesses da administracdo municipal junto ao Legislativo,
sociedade civil organizada, aos governos municipal, estadual e federal, bem como as
instituicbes e entidades nacionais e internacionais;
IV — acompanhar as relacoes parlamentares, concomitantemente com O Gabinete do
Prefeito e outras Secretarias, referentes a:

a) projetos de lei, requerimentos e indicagbes em tramite no Executivo, garantindo-lhes
atendimento rapido e eficiente; b) mensagens € respectivos projetos de lei de iniciativa
do Poder Executivo Municipal, dirigidos a Camara Municipal, organizando informacoes
corretas e simultaneas ao seu andamento; ¢) garantir o retorno imediato de respostas
as reivindicagdes dos Vereadores em audiéncias com o Chefe do Executivo;

\/ — coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos para pronunciamento,
pareceres € informacbes do Poder Executivo as solicitagbes da Camara Municipal;
V| — promover a coordenacdo e 0 acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos pelos
diversos 6rgaos da administracao direta e indireta, especialmente aqueles dirigidos pelo
Coordenador de Assuntos Comunitarios, em execugao nas suas unidades operacionais;
VIl — apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao Governo, quando solicitado;
VIII — propor ao Prefeito medidas destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento
de programas, projetos € atividades em  execugdo  no Governo,
IX — promover a articulagao do Prefeito com instituicdes publicas e privadas, nacionais
e internacionais;
X — acompanhar o cenario sécio-politico do Municipio, envolvendo questées de
interesse do governo municipal, para melhor orientar e/ou subsidiar os processos
decisorios da Administragéo;
X| — promover 0 gerenciamento, a coordenagao € a execucao das providéncias para
publicagao, no Diario Oficial do Municipio, dos atos oficiais apresentados pelos orgaos
da Administracao Direta e Indireta do governo municipal;
XIl — promover 0 gerenciamento e a execucao das licitagoes que lhes forem requeridas
pelos diversos 6rgaos do Poder Executivo, em fiel observancia as legislacdes e as
normas estabelecidas;
Xl = promover a seguranca patrimonial da Prefeitura, envolvendo as instalacdes e 0s
equipamentos, zelando pela manutengdo da ordem e da vigilancia nas suas areas
internas;

X|\/ — assessorar, orientar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento das atividades
afetas aos diversos Conselhos do Municipio, com vista a0s Seus regulares
funcionamentos, inclusive providenciar medidas para atualizacéo das designacdes dos
membros para composicéo de cada um deles, por meio de Portarias, em observancia
as legislacbes pertinentes;
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superiores do Governo, para deliberacdo, e acompanhando o desenvolvimento das
implantagées e execugdes, no caso de suas aprovacgdes;

servicos publicos, de modo a possibilitar a democratizacio da gestdao municipal e a
otimizar o atendimento da populagdo nas suas diferentes necessidades.
XVII — prestar assisténcia € apoio administrativo aos trabalhos da Junta de Servico
Militar, quando solicitado.

SECAOQ |
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAOQ

Art.187 O Departamento de Administracdo compde-se da seguinte estrutura:

I. 01 Secao de Expediente e Protocolo:

Il. 01 Secao de Servicos Gerais.

SECAO |
SUBSECAO |
DA SECAO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Art. 188 A Secido de Expediente e Protocolo & um orgéo do terceiro grau
divisional, diretamente ligada ao Departamento de Administragdo, tendo como
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Paragrafo unico. Compete a Secao de Expediente € Protocolo:

| Controlar a tramitagdo de processos, informando sobre a sua localizagdo atual,
guando solicitado;

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

(Il. Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigao, controle do
andamento, triagem € arquivamento dos processos € documentacdo em geral que
tramita na prefeitura;

V. Manter atualizados e fornecer informagbes sobre a localizacao dos processos em
tramitacao;

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

\/|. Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos €
demais documentos para o Departamento de Arquivo Geral;

VI, Manter em operagao 0S servicos telefénicos da Administracdo Municipal e dar
assisténcia e colaboragéo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a
manutencao de seus proprios servicos telefonicos;

VIII. Controlar e operar 03 servicos de telefonia interna e externa da Administracdo
Municipal;

|X_ Efetuar o controle das contas telefénicas da Administracao Municipal;
X_ Efetuar a atualizagado do cadastro de telefones e ramais da Administracdo Municipal;
XI. Divulgar, no ambito da Administracdo Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

X|I. Realizar estudos visando a melhor alocagao das linhas e ramais telefénicos
disponiveis, em conjunto com o setor competente;

XIIl. Acompanhar os servicos de manutencao do equipamento telefdnico,

XIV. Interagir com todos oS 6rgaos da Administracdo Municipal presentes no sistema,
encaminhar sugestdes

Ligadas @ melhoria das informagbes e orientacboes a serem disponibilizadas aos
cidadaos;
X\/. Gerenciar o trafego, emitindo relatérios periédicos para retratar o volume da

demanda, as ligagdes perdidas, horarios de pico, dentre outros & as providéncias a
serem tomadas para melhoria da performance do atendimento;

XV|. Comunicar a area de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudancas de
chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

XVII. Estudar, elaborar e propor 0s instrumentos normativos, decisorios dos programas
de estagio, em conjunto com o 6rgaoc usuario;
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XVIII. Coordenar e controlar a execucao dos servigos de infraestrutura dos Orgaos da
administragao municipal, entre os quais os de limpeza, conservacao, reparos e
manutenc¢ao, de copa e cozinha e de mensageiros;

XIX. Operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagdes
elétricas, hidraulicas, de prevengao contra incéndios e outras, nos o6rgdos da
Administragao Municipal;

XX. Manter e conservar em bom estado de funcionamento € operagcdo o material
permanente de uso dos diversos o6rgaos da Administracéo Municipal;

XXI. Coordenar, controlar e manter em funcionamento o relogio de ponto, bem como os
cartbes;

XXII. Registrar nos cartdes de ponto os respectivos dados dos servidores;

XXIll. Manter o controle do numero de copias produzidas na Administracio Municipal
através de relatérios mensais;

XXIV. Supervisionar a utilizacdo das maquinas reprograficas;
XXV. Receber e conferir relatorios mensais de copias reprograficas:

XXVI. Receber e distribuir as correspondéncias externas encaminhar aos diversos
orgaos da Administracao Municipal;

XXVII. Organizar e efetuar manutencdo dos quadros de informacées do Municipio;

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

SECAO |
SUBSECAOQ II
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS.

Paragrafo Unico. Compete a Secio de Servicos Gerais:

I. Operar o servico de copa e cozinha;
Il. Executar o servico de limpeza:
IIl. Providenciar os servicos de manutencao dos equipamentos;

IV. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes, que Ihe
forem atribuidas.
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TiTuLO VI
DAS ENTIDADES PUBLICAS

CAPITULO UNICO
DA DEFESA CIVIL

Art. 190 Compete a Defesa Civil articular-se com entidades publicas e privadas e com
a comunidade, visando a obtencdo de cooperagao para o desenvolvimento, direta ou
indiretamente, de acbes de prevencao e conscientizacdo da populagdo contra
fendmenos que ponham em risco sua seguranca e na sua defesa em casos de
emergéncia e de calamidade publica, e especificamente:

| Definir e executar projetos relacionados & prevengdo e a conscientizagdo da
populagao para a sua defesa contra fendmenos que ponham em risco sua seguranca;

Il Executar levantamentos, avaliar e elaborar diagnésticos das areas vulneraveis do
municipio, visando a busca de solucdo para 0S problemas e a priorizagao de
atendimento em casos emergenciais, em conjunto com as areas afins;

Ill. Incentivar a criagdo de nucleos comunitarios de defesa civil junto as comunidades
apoiando sua organizacao e promovendo cursos de treinamento para desenvolvimento
de acbes de defesa civil, em conjunto com as areas afins;

|V. Elaborar cadastro dos recursos humanos, dos equipamentos socio comunitarios e
dos servigcos publicos, existentes na comunidade, disponiveis em Casos de emergéncias
ou calamidade, em conjunto com as areas afins e com os nucleos comunitarios de
defesa civil;

V. Realizar, em carater preventivo, campanhas educativas e de conscientizagao para
esclarecimento a comunidade sobre a necessidade de seu engajamento nos trabalhos
de defesa civil e durante as situacoes emergenciais;

VI|. Executar, inclusive, atraves de mutirdes comunitarios em conjunto com as areas
afins, agbes corretivas de escoramento/desmonte de pedras e barreiras, reconstituicao
ambiental, reforgo de moradias e outras acdes identificadas no diagnéstico preventivo;

VIl. Avaliar a necessidade de intervencido do poder publico municipal, nos casos de
emergéncia;

VIIl. Coordenar, nos casos de emergéncia e de calamidade publica, as agbes de
socorro e de assisténcia a populagao vitimada, de recuperagéo e de reconstrucao de
habitaces, vias e logradouros publicos e de divulgagéo de informacoes junto aos
meios de comunicagdo, em articulagao com 0s nticleos comunitarios de defesa
civil. com orgaos dos poderes publicos federal e estaduais, com as secretarias
municipais afins e com entidades representativas da sociedade civil;
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IX. Avaliar e propor, se necessario, a decretacdo do estado de calamidade publica:

X. Realizar, em situagdes de emergéncia ou calamidade, a eévacuagao das pessoas da
area atingida, proporcionando-lhes a assisténcia necessaria;

XI. Articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade civil e, de
modo especial, com a coordenagdo estadual de defesa civil e com o corpo de
bombeiros, para o desenvolvimento de acdes em sijtuacées eémergenciais e de
calamidade publica;

XII. Desempenhar outras atribuicées afins.

TITULO VI
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS
CAPITULO UNICO

SECAO UNICA
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 191 De conformidade com o disposto na legislacdo em vigor e por forga do disposto
nesta Lei, ficam mantidos ou

Criados os seguintes Conselhos:

a) Conselho de Acompanhamento e Controle Social/FUNDEB - CACF

b) Conselho Municipal de Educacéo - CME;

c) Conselho de Alimentacéo Escolar - CAE;

d) Conselho Municipal de Satde - CMS;

e) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS:

f) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMCA;
g) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CT:

h) Conselho Municipal do Idoso - CMI:

Art. 192 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 legislacdo em vigor.

TiTULO IX
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DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

SECAO |
DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 193 Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em
contato permanente com substancias tdxicas ou com risco a vida fazem jus a um
adicional de insalubridade ou de periculosidade.

§ 1° O servidor que fizer, pelos critérios técnicos, jus a mais de um adicional, dentre 0s
previstos no caput deste artigo, devera optar por um deles. sendo vedada a acumulacao
dos mesmos.

§ 2° O direito a qualquer dos adicionais previstos no caput, deste artigo, cessa com a
eliminagao das condi¢oes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

§ 3° A concessdo de gualquer dos adicionais previstos no caput, deste artigo, em
qualquer dos seus graus depende de parecer da unidade de salde e seguranca do
trabalho e, quando for o caso na forma da legislagéo vigente, da regular pericia técnica,
por ato do Chefe do Executivo.

§ 4° Na concessao de qualquer dos adicionais previstos no caput deste artigo, serao
observadas as situacbes especificas disciplinadas na legislagdo municipal que
regulamentar a matéria, desde que observadas as normas técnicas e regulamentadoras
da esfera federal.

Art. 194 Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou, em
contato permanente com agentes fisicos ou biolégicos, agressores a saude, fazem jus
a0 adicional de insalubridade a ser concedido nos graus minimo, meédio ou maximo, com
percentuais de 10 % (dez por cento), 20% (vinte por cento) e 40% (trinta por cento)
respectivamente.

§ 1° Serao consideradas atividades ou operagoes insalubres aquelas que, por sua
natureza, condigcbes ou métodos de trabalho, exponham o0s servidores a agentes
nocivos & saude, acima dos limites de tolerancia estabelecidos por normas
regulamentadoras da esfera federal e o disciplinado pelo érgéo municipal de saude e
seguranga do trabalho, com base em pesquisas técnicas.

§ 2° O adicional de insalubridade sera devido a razéo de 20% (vinte por cento) do salario
minimo nacional vigente no pais.

§ 3° Havera permanente controle da atividade de servidor em operagdes ou locais
considerados insalubres ou perigosos.
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§ 4° A servidora gestante ou lactante sers afastada, enquanto durar a gestacdo e a
lactagdo, das operacdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em
local salubre e em Servico nao perigoso.

Art. 195 Os servidores que trabalhem, com habitualidade, em atividade considerada
perigosa, na forma da legislacéo vigente, fazem jus ao adicional de periculosidade.

§ 2° O trabalho em condigbes de periculosidade assegura ao servidor um adicional de
20% (vinte por cento) sobre o seu vencimento base, conforme o caso, na forma das
normas regulamentadoras do Ministério do Trabalho.

§ 3° Os locais de trabalho e Os servidores que operam com raios X ou substancias
radioativas devem ser mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de
radiacdo ionizantes nao ultrapassem o nivel maximo previsto na legislacao propria.

§ 4° Os servidores a que se refere o paragrafo anterior devem ser submetidos a exames

medicos periddicos na metade do prazo em que seria natural realiza-los na auséncia da
eXposicao prevista no §3° deste artigo.

SEGAO II
DA PARTICIPAGAO NAS COMISSOES DE LICITACAO E NOS PREGOES

Art. 196 A gratificagdo decorrente do exercicio de fungdes de pregoeiro ou membro das
comissées de licitagdes & devida, na forma desta lei, aos servidores que formalmente
participam dos processos licitatérios no ambito da administracao municipal dos poderes
executivo e legislativo.

§ 1° A gratificaco, de que trata o caput deste artigo, sera paga integralmente aos
ocupantes de cargo de provimento efetivo que forem designados e desempenharem as
fungdes de integrantes titulares de qualquer das comissdes de licitacbes e de
pregoeiros.

§ 2° Em se tratando de integrantes suplentes, a gratificacdo sera devida de maneira
proporcional aos atos praticados em licitagées.

Art. 197 A gratificacao devida, na forma do artigo anterior, sera de:
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|. 20% (vinte por cento) do vencimento do servidor, ao0s integrantes efetivos de
comissdes de licitactes que se encontrarem no exercicio de tais funcoes;

Il. 1% (um por cento) dos vencimentos do servidor, aos suplentes de comissoes de
licitagGes, por sessao que participarem;

. 1% (um por cento) dos vencimentos do servidor, aos pregoeiros, por pregao
realizado.

§ 1° Em qualquer caso, as gratificacbes estardo limitadas a 20% (vinte por cento) do
vencimento mensal do servidor.

§ 2° Em todos os casos as gratificagdes serao devidas somente enquanto o servidor
permanecer desempenhando a funcdo.

Art. 198 A gratificacéo de que trata o artigo anterior nao sera objeto de incorporagao a
remuneracao do servidor a qualquer titulo, nao integrando qualquer base de calculo de

qualquer das verbas que compdem a remuneracao.

SEGAOQ I
DA GRATIFICAGAO DE DESEMPENHO

Art. 199 Ao servidor que desenvolver fungdes especiais em tempo integral, podera ser
atribuido, a critério do Chefe do Executivo, através de Portaria, uma Gratificacao de
Desempenho de até 100% (cem por cento) da remuneracao do respectivo cargo,
observados os preceitos constitucionais.

SECAO IV
DO ADICIONAL POR SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Art. 200 O servidor publico 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 servicos extraordinarios, a critério do Chefe do Executivo.

§ 1° E vedado conceder adicional por servigo extraordinario com objetivo de remunerar
outros servicos ou encargos.

§ 2° E vedado conceder adicional por servico extraordinario a ocupante de cargo em
comissao.
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§ 3° O adicional sera Pago por hora de trabalho, prorrogado ou antecipado, que exceda
0 periodo normal da jornada, acrescido de 50% (cinquenta por cento).

|. Sabados quando o acréscimo serd de 75% (setenta e cinco por cento) da hora normal;
e!

Il. Domingos e feriados ou no caso de pessoal em regime de turno e plant&o, nas folgas,
quando o acréscimo sera de 100% (cem por cento) da hora normal.

§ 4° Somente sera permitido o servico extraordinario Para atender situacdes
excepcionais, temporarias, oy destinadas a conclusio da tarefa, conforme se dispuser
em regulamento.

SECAOQ V
DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 201 Pelo servico noturno, prestado entre 22 (vinte e duas) e 5 (cinco) horas do dia
seguinte, podera ser atribuida aos servidores publicos municipais, a critério do Chefe do
Executivo, adicional noturno de 20% (vinte e por cento).

Paragrafo Unico. O adicional noturno a que se refere este artigo, serad calculada
exclusivamente em funcéo do vencimento base do servidor.

TITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 202 O Sistema de Cargos e Funcées compreendera cargos de provimento efetivo,
cargos de provimento em comissio e fun¢des gratificadas, definidos nos termos dos
anexos | e Il que ficam fazendo parte integrante desta Lej.

Art. 203 Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

l. QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - o conjunto de cargos efetivos
e dos servidores que Ocupam os mesmos cargos, se preenchidos os requisitos
necessarios para o seu provimento, conforme estabelecido no Sistema de Cargos,
Funcbes e Salarios de que trata esta Le;j;

Il. QUADRO DE CARGOS EM COMISSAOD - o conjunto de cargos com funcées
diferenciadas, organizadas em niveis e categorias e agrupados de acordo com as
atividades que Ihes sio comuns;
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I1l. QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS — o conjunto de funcdes diferenciadas,
organizadas em niveis e categorias agrupadas de acordo com as atividades comuns
aos diversos 0rgaos;

IV. NIVEL — o deslocamento que identifica a posicao do cargo na estrutura dos Grupos
Ocupacionais, segundo 0

Grau de qualificagao € escolaridade formal exigida para o seu ocupante,
compreendendo:

a) Nivel Basico | - constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas simples, executadas apbs pouco tempo de aprendizagem,
e escolaridade minima do 2° ano do ensino fundamental,

b) Nivel Basico I — constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas de complexidade regular, executadas apds um intervalo
razoavel de tempo de aprendizagem & escolaridade minima do 5° ano do ensino
fundamental,

c) Nivel Intermediario — constituido de cargos que exigem de seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas de complexidade regular, executadas apés um intervalo
razoavel de tempo de aprendizagem € escolaridade a nivel fundamental;

d) Nivel Medio — constituido dos cargos que exigem dos seus ocupantes
conhecimentos sobre tarefas complexas, executadas ap6s o minimo de 1 ano de
aprendizagem € escolaridade de formag#éo tecnica profissional equivalente ao ensino
médio completo;

e) Nivel Superior — constituido dos cargos gue exigem dos seus ocupantes
conhecimentos profissionais ou especializados, com formagao de nivel superior;

V. CARGO - conjunto de deveres € responsabilidades cometidas em carater nao
transitorio, a funcionarios, com denominacgdo propria, cujo exercicio corresponde a
determinada faixa salarial;

a) GRUPOQ HIERARQUICO — € o agrupamento de cargos com O mMesmo nivel de
dificuldades e a mesma faixa salarial;

b) FAIXA SALARIAL - & o conjunto de niveis salariais que compdem um grupo
hierarquico, onde sa0 fixados os salarios maximos € minimos;

c¢) NIVEL SALARIAL — & o valor fixado na escala salarial de um grupo hierarquico;

d) FUNCAO GRATIFICADA — € o conjunto de deveres, tarefas e responsabilidades
cometidas preferencialmente ao funcionario, em carater temporario, por encargo de
chefia a que corresponde uma gratificagdo nao incorporavel ao salario do cargo,
atribuida através de Portaria;

e) REMUNERACAO — é a soma do salario, gratificagéo de funcéo e incentivos
funcionais do emprego;

f) NOMEACAQ — é o ato pelo qual a autoridade competente do Municipio autoriza 0
ingresso no Quadro de Pessoal, de candidatos aprovados em Concurso Publico,
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devidamente habilitado para preencher certo cargo e formaliza a escolha de pessoal
para ocupar os cargos comissionados, sendo estes através de Portaria:

g) DESIGNACAO - ¢ o ato pelo qual o Prefeito formaliza a escolha de pessoal para
ocupar as funcdes gratificadas, preferencialmente dentre funcionarios do quadro efetivo
do Poder Executivo Municipal;

h) EXONERACAO - é o ato pelo qual o Prefeito Municipal demite seus funcionarios,
observando a ampla defesa contida em seu estatuto, sendo que nos cargos
comissionados e funcdes gratificadas, a exoneragao “ad nutis”, é feita através de
Portaria;

i) PORTARIA — & o instrumento habil utilizado pela administracdo municipal para
nomeacao e exoneracdo de servidores nos cargos em comissao (CC) e funcdes
gratificadas (FC), atribuicao de verba de representacao e gratificagdo de desempenho,
nomeacao para compor comissdes especiais e movimentagdo de pessoal em geral;

i) TABELA SALARIAL -é 0 conjunto de niveis e faixas salariajs fixadas para os diversos
grupos hierarquicos que compdem o quadro de pessoal do Poder Executivo Municipal.

Art. 204 Os cargos e funcdes que compdem o Plano de Cargos, Funcées e Salarios
serao descritos observando-se os requisitos, os sumarios de atribuicées e as tarefas
cometidas a cada um.

Art. 205 Aos servidores cujas atribuicbes nao foram especificadas nesta lei, cumpre
observar as prescrigdes legais e regulamentares, especialmente aquelas expressas no
estatuto dos servidores publicos municipais, nos planos de carreira, bem como executar
com eficiéncia, zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas, e ainda, cumprir as
ordens, de terminacoes e instrugbes superiores, formulando sugestdes com vistas ao
aperfeicoamento do trabalho.

Art. 206 O Poder Executivo mantera o Sistema de Pessoal Civil, cabendo ao érgao
central do mesmo sistema coordenar, supervisionar e orientar a implantacéo e a
administracio do Sistema de Cargos, Fungdes e Salarios de que trata esta Lei.

Art. 207 A Secretaria Municipal de Administragéo, como érgdo central, expedira as
normas e instrugdes necessarias a manutencao e uniformidade do Sistema, bem como
a descrigdo dos mesmos.

Art. 208 Fica o Poder Executivo autorizado a fazer transposicao, ampliar ou reduzir
Secretarias, podendo transformar, desmembrar e transpor cargos em comissdo e
funcbes gratificadas, proceder as necessarias transferéncias de dotacdes
orgamentarias e financeiras, desde que nao gere novas despesas, viabilizando um
melhor funcionamento da Estrutura Administrativa.
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Art. 209 O servidor da Administragdo Publica colocado a disposicdo da Prefeitura
Municipal de Olho D'Agua do Casado, designado para o servico de cargo em
comissao, podera optar pelo vencimento do cargo em comiss&o ou pelo vencimento do
cargo de origem, acrescidos de até 80% (oitenta por cento) da remuneracao do cargo
em comissao.

Paragrafo Unico. Estende-se ao servidor efetivo da Prefeitura Municipal de Olho D’Agua
do Casado, quando designado para o exercicio de cargo em comissdo, o direito de
opcéao previsto no “caput” deste artigo.

Art. 210 Os Profissionais da Educagao do Municipio serdo remunerados de acordo com
o que estabelece o Plano de Carreira e Remuneragéo do Magistério.

Art. 211 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado, mediante decreto, regulamentar
os procedimentos da administracao publica de Olho D’Agua do Casado.

Art. 212 Os cargos de provimento efetivos e em comissdo do Poder Executivo, nas
quantidades, de nominacdes com Seus respectivos vencimentos, passam a ser 0S
previstos nos anexos constantes desta lei classificados por simbolos.

§ 1° Os vencimentos dos servidores publicos municipais seréo reajustados atraves de
lei ordinaria.

§ 2° As fungdes gratificadas sh0 exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo.

Art. 213 O enquadramento dos Servidores se dara de acordo com lei especifica.
Art. 214 O enquadramento do servidor sera realizado em duas formas:

I. Enquadramento Salarial - que compreendera a lotagao do servidor no Quadro e no
Cargo, dentro da respectiva Classe e na Referéncia que lhe couber, gque definira o valor
de seu vencimento.

Il. Enquadramento Funcional — que compreendera a desigualdade do servidor para a
funcao que lhe couber, de acordo com o cargo no qual for enquadrado.

Art. 215 O enquadramento no cargo, que se dara na classe inicial, ressalvados os casos
previstos nesta Lei, far-se-a por trés modalidades:
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I. Enquadramento direto no cargo;
Il. Enquadramento por reclassificacao;

[Il. Enquadramento sob condicbes.

§ 1° O enquadramento direto refere-se a passagem automatica do quadro anterior para
0 novo Quadro Permanente decorrente do Plano de Cargos de que trata esta Lei,
mantido o mesmo cargo com a mesma denominacido, desde gue preenchidos e
comprovados os requisitos para o seu provimento.

§ 2° O enquadramento por reclassificagao refere-se a passagem para o novo Quadro
Permanente, mudando também para um novo Cargo em que o anterior tenha sido
reclassificado, conforme estabelecido na situacdo anterior e na situacdo nova da
Consolidacdo de Cargos, desde que o servidor comprove os requisitos para o
provimento do novo cargo.

§ 3° O enquadramento sob condicdes refere-se a colocagdo do servidor num cargo em
extincdo em Quadro Suplementar quando nio preenchidos ou comprovados os
requisitos necessarios para o provimento em Cargo do Quadro Permanente.

§ 4° Os servidores enquadrados sob condicées e que venham a preencher os requisitos
necessarios, seréo reclassificados no Cargo e respectiva Classe e engquadrados no
Quadro Permanente.

Art. 216 O enquadramento salarial do servidor, no Cargo e respectiva Classe em que
for enquadrado funcionalmente, dar-se-a no Padrao de Vencimento na mesma Classe,
e, de inicio, na referéncia de numero correspondente a do entdo nivel em gue se
encontrava no Plano de Cargos anterior, ou seja, antes da implantacéo desta Lei.

Paragrafo Unico — Na hipétese em que o vencimento antes percebido no nivel do plano
anterior, seja maior que o valor de referéncia correspondente, em numero, do padréo
do novo Plano, ou recaia no intervalo de duas referéncias, sera atribuida ao servidor a
referéncia imediatamente superior que ndo seja menor que aquela percebido
anteriormente.

Art. 217 O enquadramento salarial do servidor no Padréo de Vencimento referente a
Classe do Cargo em que for enquadrado o funcionario, dar-se-a na referéncia
correspondente ao tempo de servigo publico prestado ao Municipio de Olho D'Agua do
Casado.

Art. 218 Os cargos de provimento efetivos integrantes do sistema de Cargos, Fungées
e Salarios, e do Plano de Carreira dos Servidores Civis da Administragao do Municipio
de Olho D’Agua do Casado passam a ser os relacionados na situacdo nova da
Consolidagéo dos Cargos.
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Art. 219 Extintos os cargos ou declarada a sua desnecessidade através de Decreto do
Executivo Municipal, o servidor estavel ficara em disponibilidade, com remuneracgao
proporcional ao tempo der servico, até o adequado aproveitamento em outro cargo.

Art. 220 Ao funcionario do Municipio, sera dado prazo de 30 (trinta) dias para apresentar
reclamacgao sobre o seu enguadramento, a contar da data da Portaria.

Art. 221 Fica o Poder Executivo autorizado a realizar Concurso Publico para
preenchimento de vagas existentes no quadro de cargos efetivos da Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Olho D’Agua do Casado.

Art. 222 As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdes orgamentarias préprias, consignadas no Orcamento do Municipio.

Art. 223 E incompativel a percepgao cumulativa para fungao de direcao, chefia e
assessoramento, ou cargo em comissao.

Art. 224 Ficam criados 0s cargos em comiss&o, bem como a tabela de gratificacées
constante nos Anexos desta Lei, necessarios ao provimento das funcoes de direcéo e
assessoramento das unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de Olho D’Agua
do Casado.

Art. 225 Ficam criadas fungdes gratificadas, bem como a tabela de gratificactes
constante do Anexo Il, necessario ao provimento das funcbes auxiliares das unidades
organizacionais da Prefeitura Municipal de Olho D'Agua do Casado.

Paragrafo Unico — As funcbes gratificadas constantes no caput deste artigo serao
exercidas, preferencialmente por servidor efetivo.

Art. 226 O servidor investido em fungao gratificada (FG), ou assemelhadas, percebera
o valor do vencimento do cargo efetivo, acrescido da remuneracdo da fungao para a
qual foi designado.

Art. 227 A ocupacao dos cargos de provimento em comisséo e o exercicio de funcdes
gratificadas ndo constitui situacao permanente e sim vantagens transitoria, ressalvados
os casos de incorporacdo prevista na Lei Organica Municipal e no Estatuto dos
Servidores Publicos.



ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praga Noé Leite, n° 25, Centro, Olho D’/\gua do Casado/AL — 57.470-000
CNPJ: 12.350.146/0001-46 Fone: (82) 3643-1281

Art. 228 O Poder Executivo Municipal, mediante Decreto, expedira normas
regulamentares para execucdo desta Lei, num Prazo maximo de 180 (cento e oitenta)

Art. 229 Observados os principios fundamentais e demais disposicées da presente Lej,
0 Prefeito Municipal expedira, progressivamente, os atos necessarios 3 implantacado da
nova Estrutura Organizacionar, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 230 Aplica-se o Regime Préprio de Previdéncia Social aos servidores efetivos e 0
Regime Geral de Previdéncia Social aos servidores ocupantes de cargo em comissio
Art. 231 A implantacéo das novas Secretarias e/ou demais unidades administrativas,

dar-se-a com o preenchimento dos cargos criados através desta Lei.

Art. 232 Cada unidade administrativa promovera, anualmente, a revisio de sua lotacéo,
de modo a corresponder as necessidades de pessoal, em decorréncia da implantacao
da presente Leij.

Art. 233 Sera em regime de integral dedicacao ao servico a jornada normal de trabalho
dos servidores ocupantes de cargo em comissio.

Art. 234 A orientacao, coordenagdo, supervisio e implementagdo da presente
organizagao municipal sera exercida pelo Secretario Municipal de Administracao.

Art. 235 Fazem parte integrante da presente Lei os Anexos | ell

Art. 236 O sistema de Cargos, funcées e salarios do pessoal civil do poder executivo,
Seguira as normas estabelecidas nesta Lei, e, em conformidade a Lei dos Servidores
Publicos e ao Plano de Carreira do Magistério, ficando revogadas as disposicoes em
contrarios desta Lei.

Art. 237 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 238 Revogam-se as disposicées em contrario.
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PREFEITURA MU
Praca Noé Leite, n° 25, Centro, O
CNPJ: 12.350.146/0001-46

OLHO D’AGUA DO CASADO/AL, 09 DE DEZMEBRO DE 2020.

)
r'résy,ézé——\

Prefeito

TEXTO PUBLICADO NA SEDE DO PODER
EXECUTIVO EM 09 DE DEZEMBRO DE

2020.

Addonys José Palmeira dos Santos
Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO |

Fone: (82) 3643-1281

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

N° de . :
Quant CARGO Orgao SIMB.| VALOR
Ordem
1 1 Controlador Interno Controladoria Geral CC-1(2.300,00
2 1 Subcontrolador Controladoria Geral CC-1| 2300,00
3 1 Procurador Geral Procuradoria Geral CC-2(2.300,00
4 1 Subprocurador Procuradoria Geral CC-2| 2300,00
2k o Sec. Municipal de
5| 1 SERELGE Mdricipe de Administracao e cc-3[2.300,00
Administrag&o e Planejamento .
Planejamento
Secretario Municipal de Sec. Municipal de
6 1 Administracao e Planejamento Administragédo e CC-3|2.300,00
Adjunto Planejamento
7 | 1 | Secretario Municipal de Finangas | S°c- Municipal de CC-3|2.300,00
Finangas
3 1 Secretario Munilcipal de Finangas Sec. Municipal de cc-3|2.300.00
Adjunto Financas
9 | 1 | Secretario Municipal de Educaggo| ~ occ Municipalde |0 515 300,00
Educagao
Secretario  Municipal de Sec. Municipal de
. i CC-3|2. 0
i 4 Educacao Adjunto Educacgao o] S A
11| 1 Secretério Municipal de Satde e Bl o CC-3|2.300,00
Saude
19 1 Secretario Niumcipal de Saude Sec. Mur}ncupai de cc-3|2.300.00
Adjunto Saude
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13 Secretgrl? Mummpgl de Sec_. IVJUﬂ_lCIPEﬂ Qe cc-312.300.00
Assisténcia Social Assisténcia Social
Secretario Municipal de Sec. Municipal de
. . i . -3 2.
L Assisténcia Social Adjunto Assisténcia Social e
Secretario Municipal de Sec. Municipal de
15 Agricultura, Meio Ambiente e Agricultura, Meio CC-3|2.300,00
Pesca Ambiente e Pesca
Secretario Municipal de Sec. Municipal de
16 Agricultura, Meio Ambiente e Agricultura, Meio CC-312.300,00
Pesca Adjunto Ambiente e Pesca
s - Sec. Municipal de
17 Secretario Municipal de | | ostrutura Urbana e | CC-3|2.300,00
Infraestrutura Urbana e Habitagao o
Habitagéo
Secretario Municipal de Sec. Municipal de
18 Infraestrutura Urbana e Habitagdo| Infraestrutura Urbanae | CC-3 2.300,00
Adjunto Habitagéo
19 Secretario Mumgspal de Cultura e | Secretaria Mumqpal de cc-3|2.300,00
Turismo Cultura e Turismo
Secretario Municipal de Cultura e | Secretaria Municipal de
H Turismo Adjunto Cultura e Turismo G 200000
Secretario Municipal de Secretaria Municipal de
et Seguranca Publica Seguranga Publica EC-3|2300.00
Secretario Municipal de Secretaria Municipal de
22 3
Seguranga Publica Adjunto Seguranca Publica 2G| 20000
23 Secretario Municipal de Governo S CC-3(2.300,00
Governo
Secretario Municipal de Governo | Secretaria Municipal de
24 , o
Adjunto Governo 8601 2800,00
- et Secretaria Municipal da
Secretario Municipal da Mulher e o
25 4
irefing LiifERGE Mulher e Direitos CC-3(2.300,00
Humanos
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5 3 Secretaria Municipal da
Secretario Municipal da Mulher e o,
26 1 Direitos Humanos Adjunto Mulher e Direitos CC-3|2.300,00
Humanos
e o Secretaria Municipal de
27 | Secretario Municipal de Juventude, Esporte e | CG-3|2.300,00
Juventude, Esporte e Lazer
Lazer
Secretario Municipal de Secretaria Municipal de
28 1 Juventude, Esporte e Lazer Juventude, Esporte e CC-3|2.300,00
Adjunto Lazer
29 1 Quvidor Geral Ouvidoria Municipal CC-3|2.300,00
30 1 Subouvidor Quvidoria Municipal CC-3|2.300,00
31 1 Assessor de Comunicacao Gabinete do Prefeito CC-3|2.300,00
32 1 Secretaria Executiva Gabinete do Prefeito CC-3(2.300,00
33 1 Chefe de Gabinete Gabinete do Prefeito CC-3|2.300,00
34 1 Contador Geral SE. Musidpalde | o 2.300,00
Financas
35 | 1 Dirstor fig Depanarments de Gabinete do Prefeito | CC-4| 1.500,00
Administracdo
. Sec. Municipal de
36 1 Dirétor de Departametito'de Administracao e CC-4|1.500.00
Administragéo ;
Planejamento
. Sec. Municipal de
7 | 1 Diretor de Departamento de Administracéo e CC-41.500,00
Recursos Humanos ;
Planejamento
. Sec. Municipal de
38 1 D'rf.to.i ds Depagar?er;to e Administracéo e CC-4|1.500,00
icitag8es e Contratos Planejamento
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’ Sec. Municipal de
39 Diiretar-do DEpartamente: da Administracao e CC-4|1.500,00
Compras -
Planejamento
Diretor de Departamento o
40 Administrativo, Financeiro € SEe. Munlmpal ng CC-4|1.500,00
" s Financas
Execugao Qr¢camentaria
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
; ; i “4(1. 0
H Administragdo Tributaria Finangas GLa-9 10000
42 Diretor de l?epartamento de Sec. Municlpai de cc-4|1.500,00
Prestacdo de Contas Financas
43 Diretor de Departamento de Sec. Mumcnpal de cc-4|1.500,00
Cadastro e Projetos Financas
a4 Diretor de Departamento de Sec. Mumcnpal de cc-4| 1.500,00
Finangas Financas
45 Diretor de Depar’iamento de Sec. MummE)al de cc-4| 1.500,00
Educagao Educacéo
46 Assessor de.PlaneJamento, Sec. MummEJaI de cc-4| 1.500,00
Coordenagao e Controle Educagao
Diretor de Departamento Sec. Municipal d&
a7 Pedagogico, Ensino, Projetos e - ? CC-4| 1.500,00
; Educacgao
Pesquisas
48 Diretor de [?epana@ento de Sec: Muﬂ]CIE)a| de cc-4| 1.500,00
Administracéo Educacgéao
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
e Alimentagéo Escolar Educag&o CC-f 130000
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
50 “
Saude Satde G Loty
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
5 . ; 5
. Unidades Basicas de Saude Saude Ce=Al 1.500,00
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Diretor de Departamento de

Sec. Municipal de

82 Vigilancia em Saude Saude Gl 750080
53 D|reto_r de D.eparta;_ﬂ'ento de Sec. Murympaf de CC-4| 1.500,00
Vigilancia Sanitaria Saude
Diretor de Departamento de G, Mficisal de
54 Ateng&o Primaria e Promocao a ' ; P CC-4| 1.500.00
; Saude
Saude
55 D|r§tc_3r de.DeparFament.o Sec, Mur}10|pal de CC-4| 1.500,00
Administrativo e Financeiro Saude
56 Diretor de Departamento de Seg. I\fjumupal c.:ie CC-4| 1.500,00
Controle Social Assisténcia Social
Diretor do Departamento de Sec. Municipal de
57 Assisténcia Integral 2 gl e S cc-4| 1.500,00
3 Assisténcia Social
Comunidade
58 Dwetoﬂr dp Departam‘ento de Seq. I‘{Iun!(;lpal QE cc-4| 1.500.00
Assisténcia Integral @ Familia Assisténcia Social
59 Diretor do De.parta[nento de Sec_. I\zjun_:upaf c_je cc-4| 1.500.00
Administracao Assisténcia Social
, Sec. Municipal de
60 Dirstor di D,epirtame”m de Agricultura, Pescae | CC-4| 1.500,00
SHELTa Meio Ambiente
. Sec. Municipal de
61 ik e D.eApartarJ']ento de Agricultura, Pesca e CC-4| 1.500,00
Administracdo ; ;
Meio Ambiente
: : Sec. Municipal de
62 Dget‘;.r d‘z De%a”ame”ta%emz'o Agricultura, Pescae | CG-4| 1.500,00
mbiente e Recursos Hidrico Neio Amblamte
; Sec. Municipal de
63 Diretor do Departamento de Agricultura, Pescae | CC-4| 1.500.00

Abastecimento

Meio Ambiente
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Diretor de Departamento de

Sec. Municipal de

64 B Infraestrutura Urbana e | CC-4{ 1.500,00
Habitacéo b
Habitagao
. Sec. Municipal de
65 Diretor de: Depatamento e Infraestrutura Urbana e | CC-4| 1.500,00
Infraestrutura o
Habitac&o
: Sec. Municipal de
66 Ll D.e.partarnnento s Infraestrutura Urbana e| CC-4| 1.500,00
Administracac 5w
Habitagao
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
67 Obras, Limpeza Publica e Infraestrutura Urbana e| CC-4| 1.500,00
Paisagismo Habitac&o
: Sec. Municipal de
68 L dg Deﬁpartatmtentc) de Infraestrutura Urbana e| CC-4| 1.500,00
lluminagao Plblica —
Habitacao
59 Diretor de D_e.partarr\ento de Sec. Munimpgl de cc-4| 1.500.00
Administragao Cultura e Turismo
20 Diretor de Departamento de Sec. Mummpgl de cC-4| 1.500,00
Cultura Cultura e Turismo
71 Diretor de Departamento de Sec. Municipal de cc.4| 1.500.00
Turismo Cultura e Turismo
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
2 :
d Administracéo Seguranga Publica CO-4) 4.500.00
Diretor de Departamento de Sec. Municipal de
7 ; ¥
3 Seguranca Publica Segurancga Publica Kol 1o, 00
ot -
74 Diretor de Departamento de Sec. Municipal de cc-4l 1.500,00
Governo Governo
75 Diretor de Departamento de Sec. Municipal de cc-4l 1.500.00

Administracao

Governo
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Diretor de Departamento de 1

Sec. Municipal da

= Administraco Mulher e Direitos CC-4] 1.500,00
Humanos
; Sec. Municipal da
77 Diretor de Departamento da Mulher e Direitos CC-4| 1500,00
Mulher
Humanos
. Sec. Municipal da
78 Diretor de Departamento de Mulher e Direitos cc-4| 1.500,00
Direitos Humanos
Humanos
; Sec. Municipal de
79 Diretor de Departamento de Juventude, Esporte e | CC-4| 1.500.00
Juventude
Lazer
. Sec. Municipal de
80 Dirstor de Departamento de Juventude, Esporte e | CC-4| 1.500.00
Esporte
Lazer
Sec. Municipal de
81 Diretor de Departamento de Lazer Juventude, Esporte e CC-4| 1.500,00
Lazer
. Sec. Municipal de
82 Diretor de Departamento de Juventude, Esporte & | CC-4| 1.500,00
Administragio
Lazer
83 Diretor de Departamento de Procuradoria Geral | CC-4| 1.500,00
Juridico
84 Diretor de Departamento de Ouvidoria Municipal | CC-4| 1.500.00
Administragéo
85 N e B e B | Prefeito | CC-5| 1.000,00
Gerais
86 Chefe de Secéo de Expediente e Gabinete do Prefeito | CC-5| 1.000.00
Protocolo
= . Sec. Municipal de
87 Chefe de Segao de Servigos Administraco e CC-5( 1.000,00

Gerais

Planejamento
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’ ; Sec. Municipal de [
88 Chefe de Segdo de Expediente €| agministracéo e CC-5| 1.000,00
Protocolo A
Planejamento
Chefe de Secao de Cadastro, Sec. Municipal de
89 Fornecedores, Almoxarifado e Administracdo e CcC-5/ 1.000,00
Controle Patrimonial Planejamento
Chefe de Divisdo de Execugao Sec. Municipal de
20 Orgamentéria, Registros & g P CC-5| 1.000,00
2 e Financas
Informacées Contabels
91 Chefe de. Secéo de Controle e Sec. Mumupal de ce-5l 1.000,00
Arquivo de Processos Finangas
92 Chefe de Secdo de Fiscalizagao See: Mahicipal de cG-5| 1.000,00
Financas
Chefe de Secao de Expediente e Sec. Municipal de
e Protocolo Finangas 02| 1.000,00
Chefe de Segao de lluminagéo Sec. Municipal de
Sec. Municipal de
95 Chefe de Segao de Transporte Financas CC-5| 1.000,00
_ Sec. Municipal de
96 Chefe de Secao de Planejamento Financas CC-5| 1.000,00
- Chefe de Secao de Organizagao Sec. Municipal de cc-5l 1.000,00
de Equipe Finangas -5 1.000,0
Chefe de Secao de Articulagao Sec. Municipal de
98 Social Financas CC-5| 1.000,00
Chefe de Secao de Articulagéo Sec. Municipal de
99 Bolitica Financas CC-5| 1.000,00
Chefe de Segéo de Sec. Municipal de
100 : p
Acompanhamento de Convénios Financas CC-5| 1.000.00
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Chefe de Secao de Sec. Municipal de
Lo Acompanhamento Juridico Financas CC-5) 1.000,00
i Chefe de Secao de Servigos Sec. Municipal de
0 o Financas CC-5| 1.000,00
103 Chefe de Divisao F:le Educacao Sec. MUHICIE)HI de cc-5) 1.000,00
Infantil Educacao
104 Chefe de Divisao de Ensino Sec. MUI‘]ICIPaf de CC-5| 1.000,00
Fundamental Educagao
105 Chefe de Divisao de Educacao de Sec. Munlc;f)al de CC-5| 1.000,00
Jovens e Adultos Educacao
106 Chefe de DN|saohde Educagao Sec. Mumcufaal de CC-5| 1.000,00
Especial Educagao
107 Chefe de DIVIS?C? da Biblioteca Sec. Nlumc:{)al de cC-5| 1.000.00
Municipal Educacdo
108 Chefe de Divisgo de Contr}olg e Sec. MumcnPal de CC-5 1.000.00
Acompanhamento Pedagogico Educacéo
Chefe de Segéo de Apoio Sec. Municipal de ;
108 Administrativo e de Pessoal Educacao CC-5f 1.000,00
110 Chefe de Segéo de Transporte Sec. Munlc:f)al de CC-5| 1.000,00
Escolar Educacgao
111 Chefe de Secao de Aimoxarifado| ~ ~°C Municipalde | . 1.000,00
Educagéo
112 Chefe de Segao_de Servigos Sec. MummPaI de CC-5| 1.000,00
Gerais Educacao
113 Chefe de Secao de Expediente e Sec. MummEJal de cc-5| 1.000,00
Protocolo Educacéo
s Sec. Municipal de
-5 1.
114 Chefe de Secéo de Turno Etiucacai CC-5[ 1.000,00
|
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115 | 1 | Chefe de Secao de Manutengéo Sec. Municipalde | - ¢ gl 1.000,00
Educagéo
116 1 Chefe de Se;aﬁo de Nutrigao e Sec. Munlom?al de cc-s| 1.000,00
Supervisdo Escolar Educagao
117 1 Chefe dfz Dmséo de _Umdades Sec. Mur?lclpal de ce-5 1.000,00
Basicas de Saude Saude
118 Iy Chefe de Dnngap de Farmacia Sec. I\f!urympal de ce-5| 1.000.00
Basica Saude
119 1 Chefe de DIVISE}D. de Reabilitagao Sec. Nlurjlcxpal de cc-5l 1.000.00
Fisica Salde
190 q Chefe de DiVlsap Ide Laboratério Sec. Mur?lmpal de cc-5| 1.00000
Municipal Saude
121 K Chefe de le.sao de Atendlmento Sec. Mummpal de ce-5l 1.000,00
Psicossocial Saude
Chefe de Secao de Agendamento Bess Wil B
122 ! e Exames Compl. de Média e Alta ’ ; P CC-5| 1.000,00
i Saude
Complexidade
193 4 Chefe deASegacz dg Central de Sec. Mumctpal de ce-sl 1.000,00
mbulancias Salde
Chefe de Divisdo de Vigilancia Sec. Municipal de
L -1 | sanitaria e Controle de Endemias Saude G085 1:500,00
Chefe de Divisao de Risco e, Wunicival o
125 | .1 Ambiental e Controle de ec. Municipal o€ | 5| 1.000,00
Salde
Zoonoses
Chefe de Divisao de Vigilancia
Sec. Municipal de
726 1 Epidemiolégica e Controle de Satide CC-5| 1.000,00
Doengas
197 | 1 | Chefe de Secao de Manutengéo - “g:g'g{'epa' e cec-5| 1.000,00
.




B
=
ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE OLHO D’AGUA DO CASADO
Praga Noé Leite, n° 25, Centro, Olho D*Agua do Casado/AL — 57.470-000

CNPI: 12.350.146/0001-46

Fone: (82) 3643-1281

Chefe de Secao de Higienizagéow

Sec. Municipal de

128 ’ -
e Limpeza Salde CC-5| 1.000,00
129 Chefe de S(e;g;ao_de Servigos Sec. Mur‘u(:lpa! de cC-5 1.000,00
erais Saude
130 Chefe de Seg:aq Qe Beneficios SE’.‘C'. I\{fun.lmpai c?le cc-5] 1.000.00
Sociais Assisténcia Social
131 Chefelde Secdo de Assisténcia a Sec_. l\.flun_:mpal Qe cc-5| 1.000,00
Crianca e ao Adolescente Assisténcia Social
132 Chefe_de Secdo de Assisténcia a Sec_. N:]ummpal QG cc-5| 1.000.00
Crianca e ao Adolescente Assisténcia Social
133 Chefe de Secao c‘:le Assisténcia Sec_. anun_|0|pal Qe CC-5| 1.000.00
ao ldoso e & Mulher Assisténcia Social
134 Chefe de Segao_de Servicos Seg. I\{Iun_lc:Jpal L?Ie CC-5| 1.000.00
Gerais Assisténcia Social
135 Chefe de Secao de Expediente e Seq. I‘uflun_lc:fpal c_ie CC-5| 1.000,00
Protocolo Assisténcia Social
z : Sec. Municipal de
136 Chefe de Segéo de Expediente e Agricultura, Pescae | CG-5| 1.000.00
Protocolo . :
Meio Ambiente
5 . Sec. Municipal de
187 S Segao‘ de-Servigas Agricultura, Pesca e CC-5/ 1.000,00
Gerais . .
Meio Ambiente
4 Sec. Municipal de
138 ek df. B ge?b(iontrole ue Infraestrutura Urbana e| CC-5 1.000,00
impeza Plblica Habitac&o
" x Sec. Municipal de
139 ChE de Beglio de ManL’ltengao Infraestrutura Urbana e | CC-5| 1.000,00
de Logradouros e Necrépoles o
Habitagao
i - . Sec. Municipal de
140 Chefe de Segfio de Administragéo) | =70 "/ © Urbanae| CC-5 1.000,00

e Manutengao

Habitacao
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i . Sec. Municipal de
141 | .1 Chefe de Segdo de Servi¢os | | taaqtrytura Urbana e | CC-5| 1.000,00
Gerais 2
Habitacao
- - Sec. Municipal de
142 1 Chefe de Segéo de Expedienite @ Infraestrutura Urbana e| CC-5| 1.000,00
Protocolo i
Habitacao
143 1 Chefe de Seg,ao_de Servigos Sec. Munlmpgl de cc-5l 1.000,00
Gerais Cultura e Turismo
144 ’ Chefe de Secéo de Expediente e Sec. I\/Iumc;lpgl de cc-5| 1.000,00
Protocolo Cultura e Turismo
145 1 Chefe de Seg:ao.de Servicos Sec. Munacip’al clie CC-5| 1.000,00
Gerais Seguranca Publica
146 1 Chefe de Secéo de Expediente e Sec. Mumclpf'ﬂ (_je cc-5| 1.000,00
Protocolo Seguranga Publica
147 ’ Chefe de Segao.de Servigos Sec. Municipal de cc-5l 1.000.00
Gerais Governo
148 y Chefe de Secao de Expediente e Sec. Municipal de cc-5| 1.000,00
Protocolo Governo
= : Sec. Municipal da
149 | 1 Chefe de Segao de Servigos Mulher e Diretos cc-s| 1.000,00
Gerais
Humanos
% ; Sec. Municipal da
150 | 1 | ChefedeSecaodeExpedientee) e ¢ Direitos cc-5| 1.000,00
Protocolo
Humanos
. Sec. Municipal
Chefe de Segao de Desporto
1 4
51 i Elliesdions] Juventude, Esporte e CC-5( 1.000,00
Lazer
o Sec. Municipal
Chefe de Segao de Desporto
152 g/ Armader @ Profissibnal Juventuﬁz,zgrsporte e CC-5| 1.000,00
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= . Sec. Municipal
153 1 | Chefede Secao de Expediente e Juventude, Esporte e | CC-5| 1.000,00
Protocolo
Lazer
2 ; Sec. Municipal
154 1 f Chefe de Segao de Servigos Juventude, Esporte e | CC-5| 1.000,00
Gerais
Lazer
155 | 1 | Chefede Secao de Expediente e Ouvidoria Municipal | CC-5{ 1.000.00
Protocolo
156 1 ’ Chefe de Segdo de Servigos Ouvidoria Municipal | Gc-5[ 1.000,00
Gerais
Secretarias +
BT .12 Assessor Executivo — Nivel | Controladoria + CC-1[ 2.300,00
Procuradoria
Secretarias +
158 i Assessor Executivo — Nivel Il Controladoria + CC-2| 2.300,00
Procuradoria
Secretarias +
159 .12 Assessor Executivo — Nivel || Controladoria + CC-3| 1.500,00
Procuradoria
Secretarias +
160 330 Assessor Executivo Controladoria + CC-6| 1.000.00
Procuradoria
Secretarias +
161 .30 Assessor de Secretario Controladoria + CC-6| 1.000,00
Procuradoria
IS
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ANEXO Il
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

Simbologia Quantidade VALOR R$
FS 10 300,00

No de Ordem Fungdes Gratificadas
1

4 Diretor de Escola 10 400,00
6

Supervisor

Coordenador

Diretor de Creche

Vice Diretor de Creche vDC

Secretario de Escola




