dleis

LEI N° 1755, DE 17 DE JUNHO DE 2011.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGCAO E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
MUNICIPIO DE RIO DO CAMPO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ANTONIO PEREIRA, Prefeito do Municipio de Rio do Campo, usando de suas atribui¢cdes legais. Faco saber a todos habitantes do Municipio de Rio do Campo que a
Céamara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS ATIVIDADES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Capitulo Unico
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DE A(;AO ADMINISTRATIVA

As atividades do Governo Municipal de Rio do Campo, abrangem 0s seguintes principios:
| - planejamento;

Il - execucéo;

Il - coordenacao.

Paragrafo Unico. Sao instrumentos de realizagao destas atividades:

| - controle;

Il - delegacdo de competéncia ou de atribuicdes; e

Il - descentralizacao.

SECAO Il
DO PLANEJAMENTO
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O Governo Municipal adotaré o planejamento como instrumento de agéo, para o desenvolvimento fisico-territorial, econémico, social e cultural da comunidade, bem
como para a aplicagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da Prefeitura Municipal.

§ 1° O planejamento compreendera a elaboracdo e manutengdo atualizada dos seguintes instrumentos bésicos:

| - Plano Plurianual de Investimentos;

Il - Diretrizes Orcamentarias;

Il - Orgamentos Anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento;

V - Programa Anual de Trabalho.

§ 2° A elaboragéo e execucéo do planejamento Municipal, devera guardar inteira consonancia com os planos e programas da Uni&o e do Estado de Santa Catarina.

§ 3° O Governo Municipal estabelecera, na elaboracéo e execugéo de seus programas, o critério de prioridade, segundo a esséncia habilidade da obra ou servigo e do
atendimento do interesse coletivo.

SECAO II
DA EXECUCAO

Os atos de execugdo singulares ou coletivos obedecerdo aos principios e preceitos legais e as normas regulamentares observados o0s critérios de organizacao,
racionalizac¢éo e produtividade.

Paragrafo Unico. Os servigcos de execucgdo sdo obrigados a respeitar, na solucéo de todo e qualquer caso e no desempenho de suas competéncias, 0s principios, critérios,
normas e programas estabelecidos pelos 6rgdos de dire¢do a quem estiverem subordinados, vinculados ou supervisionados.

SECAO Il
DA COORDENACAO

As atividades da Administrag@o Municipal, especialmente a execucéo de planos e programas de governo, serdo de permanente coordenacao.
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A coordenagéo sera exercida em todos os niveis da Administragcéo, mediante atuacéo das chefias individuais, realizac&o sistematica de reunibes com a participa¢éo
das chefias subordinadas e a instituicdo e funcionamento de comissdes em cada nivel administrativo.

SECAO IV
DO CONTROLE

O controle das atividades da Administrac&do Municipal deve ser exercido em todos os niveis e em todos os 6rgéos, compreendendo:
| - o controle, pela chefia competente, da execugéo dos planos e dos programas e da observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgao controlado;
Il - o controle da aplicagdo dos dinheiros publicos e da guarda dos bens do municipio pelos érgdos de administracéo financeira e patrimonial.

SECAO V
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA OU DE ATRIBUICOES

A delegacéo de competéncia ou de atribuicdes sera utilizada como instrumento de desconcentracdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisfes, situando-se na proximidade dos 6rgéos, fatos ou pessoas ou problemas a atender.

E facultado ao Poder Executivo, através do Prefeito Municipal delegar competéncia ou atribuicdes a érgaos, dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de
atos Administrativos.

Paragrafo unico. O ato de delegacao indicara com precisao o 6rgdo ou autoridade delegante o 6rgdo ou autoridade delegada e as competéncias ou atribuicbes objeto da
delegacéo.

SECAOQ VI
DA DESCENTRALIZACAO

A execucdo das atividades da Administracdo Municipal devera ser tanto quanto possivel, descentralizada.
O governo municipal recorrera, para execuc¢éo de obras e servigos, sempre que admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concesséo, permissao ou convénio,
a orgaos ou entidades do setor publico Estadual ou a pessoas e entidades do setor privado, de forma a alcangcar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes

e a ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores.

TiTULO Il
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Capitulo Unico
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

LS kR A estrutura organizacional basica do Governo do Municipio de Rio do Campo, compde-se dos seguintes 6rgaos:

| - Org&os colegiados, que serdo integrados pelos seguintes Conselhos e Comissées Municipais:

a) Conselho do Municipio;

b) Conselho Municipal de Educagéo;

¢) Conselho Municipal de Merenda Escolar;

d) Conselho Municipal de Cultura;

e) Conselho Municipal de Desporto;

f) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

g) Conselho Municipal de Saude;

h) Conselho Municipal de Agricultura;

i) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

j) Comisséo Municipal de Esportes;

k) Comissao Municipal de Turismo;

I) Comissao Municipal de Prevencao, Fiscalizagcao e Repreensado ao uso de Entorpecentes;
m) Comisséo Municipal de Defesa ao Consumidor;

n) Comiss&o Municipal de Desenvolvimento Econémico;
0) Comissao Municipal de Defesa Civil;

p) Junta do Servico Militar.

Il - Orgdos de Assessoramento e Assisténcia Imediata ao Prefeito Municipal que s&o os seguintes:

a) Gabinete do Prefeito;

1. Chefia do Gabinete;

1.1 - Sec¢édo de Ac¢bes da Cidadania;
2. Assessoria Juridica;

3. Assessoria de Imprensa;

4. Recepgéo.
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1l - Orgéos de Atividades Auxiliares

Secretaria de Administracéo e Finangas:

- Coordenadoria de Administracdo e Financgas;
- Setor de Protocolo e Arquivo ;

- Sec¢édo de Apoio Operacional;

- Diretoria de Administracdo e Financas;

- Departamento do Movimento Econdmico;

- Divisdo de Planejamento e Controle Interno;
- Divisao de Almoxarifado

- Divisdo de Processos Licitatérios;

- Divisdo de Compras;

- Departamento de Tesouraria;

- Diretoria de Contabilidade;

- Departamento de Patrimonio;

- Departamento de Recursos Humanos

IV - Orgéos de Atividades Especificas
Secretaria de Transportes, Obras e Servicos Publicos:

- Departamento de Controle e Manutencao de Frota;

- Sec¢édo de Apoio Operacional;

- Setor de Obras e Servigos Mecanizados;

- Diretoria de Transportes, Obras Viarias e Edificagdes;

- Diretoria de Manutengdo de Maquinas e Equipamentos.

Secretaria de Servi¢os Urbanos:

- Setor de Servicos Urbanos;

- Setor de Saneamento e Habitagéo;

- Diretoria de Obras, Transportes, Servigos e Edificacdes Urbanos.

Secretaria de Educacgéo
- Coordenadoria de Educacéao;
- Sec¢édo de Apoio Operacional;
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- Diretoria de Unidade Escolar;

- Assessoria Administrativa da Secretaria de Educacéo;

- Secretaria de Unidade Escolar;

- Nucleo Avancado de Ensino Supletivo.

- Assessoria Administrativa do EJA (Educacgéo pra Jovens e Adultos)

Secretaria de Cultura e Turismo
- Departamento de Cultura

Secretaria de Esportes e Lazer
- Diretoria de Esportes Comunitarios e Lazer;

Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente.

- Coordenadoria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente;
- Secao de Apoio Operacional;

- Departamento de Inseminacao Atrtificial;

- Coordenadoria de Meio Ambiente e Planejamento;

- Sec¢édo de Conservacao e Recuperagdo Ambiental.

Secretaria de Saude

- Coordenadoria de Saude

- Diretoria da Divisdo de Atencado Basica e Unidade de Salde

- Secéo do Programa - ESF (Equipe de Saude da Familia)

- Sec¢édo de Apoio Operacional

- Setor de Medicamentos

- Coordenadoria do Departamento Administrativo e Financeiro da Secretaria da Satde
- Diretoria de Processamento de Dados da Secretaria da Salde

Secretaria de Bem Estar Social

- Diretoria de assisténcia Social
- Diretoria da Infancia e Adolescéncia (AC)

TITULO Il
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DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS ORGAOS

Capitulo |
DOS ORGAOS COLEGIADOS DA ADMINISTRAGCAO

Os 6rgédos Colegiados ou Comissdes Especiais articular-se-do com os 6rgédos da Administracao Direta e Indireta da Prefeitura Municipal, cujas finalidades e
programas sejam correspondentes.

Cada Conselho e Comisséo relacionada no Inciso 1, do artigo 11, desta lei, tera atribuicbes e competéncia, dentro das suas respectivas areas, cabendo a cada uma
delas, depois de devidamente constituidas, elaborar os seus programas de trabalho, com vistas a sugerir e executar medidas que possam dinamizar e promover a

eficiéncia da Administracdo Municipal, em cada uma das suas areas.

Capitulo Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PREFEITO MUNICIPAL

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

m Ao Gabinete do Prefeito compete prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo no desempenho das suas atribuicdes nos seguintes aspectos:
| - nos assuntos relacionados com a representagéo politica e social;

Il - nos assuntos relacionados com o atendimento ao publico em geral;

Il - nas articulagcdes com as autoridades publicas Federais, Estaduais e Municipais.

SECAO Il
DA CHEFIA DO GABINETE

A competéncia da Chefia do Gabinete do Prefeito € a prestagéo direta e indireta ao Prefeito Municipal, basicamente com as seguintes atribui¢des:

| - organizar e proceder aos atos do cerimonial municipal;
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Il - administrar a agenda do Prefeito municipal;

Il - receber e encaminhar as audiéncias;

IV - manter, antecipadamente, informado o Prefeito sobre sua agenda e compromissos;

V - promover a emissao, o recebimento e o arquivamento da correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito;

VI - manter interligacdo com todos os 6rgdos e sistemas da Administragdo Municipal, transmitindo informacdes ao Prefeito Municipal;
VII - promover condigBes para locomogéo e viagens do Prefeito Municipal, seu atendimento e suprimento de apoio logistico;

VIII - desincumbir-se de outras fung8es ou atividades, boas e necessarias, para o desempenho de suas atribuigcdes.

SUBSECAO |
DA SECAO DE APOIO OPERACIONAL

A Secéo de Agdes da Cidadania, diretamente subordinada a Chefia de Gabinete, compete:

| - orientar as pessoas carentes sobre a gratuidade dos registros civis;

Il - desenvolver campanhas e acdes de combate ao trabalho infantil;

Il - desenvolver a¢gBes que garantam a liberdade religiosa e a protecao aos locais de culto e suas liturgias;

IV - desenvolver a¢bes de profissionalizacéo, de orientagdo vocacional e de encaminhamento para o trabalho;
V - desenvolver em conjunto com a Secretaria de Educacéo, atividades voltadas ao combate da evaséo escolar;

VI - identificar as situacdes de conflito, encaminhando as partes aos 6rgaos mediadores ou judiciais competentes;

VIl - desenvolver campanhas e a¢Bes de combate ao uso de drogas licitas e ilicitas, isoladamente ou em conjunto com outras organiza¢do governamentais ou ndo

governamentais;

VIII - desenvolver acdes no sentido de prestacao de assisténcia juridica nos casos e na forma prevista em lei;

Lei Ordinéria 1755/2011 - LeisMunicipais.com.br

8/81


#lei
https://www.leismunicipais.com.br

OLeis

IX - sugerir a ado¢éo de medidas administrativas e judiciais para a defesa do meio ambiente;

X - desenvolver campanhas e acdes visando o cumprimento dos dispositivos legais de prote¢do e amparo ao idoso;

XI - desenvolver campanhas e acdes de esclarecimento e divulgagdo dos direitos da mulher e, principalmente da gestante;
XIl - desenvolver campanhas e a¢fes de integracdo social das minorias;

XIII - identificar, contatar e propor a¢des integradas de defesa da cidadania com érgéos publicos e privados, nacionais e internacionais, operacionalizando os acordos que
venham a ser firmados;

XIlI - desincumbir-se de outras atribuicBes determinadas pela Chefia de Gabinete.

SECAO IlI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Compete & Assessoria Juridica do Municipio:

| - representar e assistir o Municipio em Juizo, nos feitos em que 0 mesmo seja autor, réu, oponente, assistente, reclamado, requerente, requerido, litisconsorte e demais
situagBes judiciais;

Il - receber citagGes, intimagdes, notificacdes e interpelacdes nos casos admissiveis em lei.

[l - promover a cobranga da Divida Ativa do Municipio Judicial ou extrajudicialmente;

IV - emitir pareceres e atender consultas sobre assuntos de interesse do Municipio;

V - elaborar minuta de contratos, projetos de lei, decretos, vetos e outros atos administrativos e juridicos, relacionados com a sua area de competéncia;
VI - promover desapropriacdes amigaveis ou judiciais;

VII - orientar e preparar processos administrativos;

VIII - assessorar o Prefeito e os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, em assuntos de ordem legislativa, administrativa, fiscal, trabalhista, tributaria e juridica em
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geral,

IX - prestar apoio e assisténcia a Coordenadoria de Administracéo e Financas da Prefeitura Municipal, no que diz respeito as rescisdes, elaboracéo de contratos e outros
assuntos relacionados com a admisséo e demisséo de pessoal; e

X - desincumbir-se de outras tarefas que Ihe foram cometidas por ato expresso e por solicitagdo do Prefeito.

SECAO IV
DA ASSESSORIA DA IMPRENSA

Compete a Assessoria da Imprensa do Municipio:

| - Realizar um levantamento das atividades, projetos, ac8es e servi¢os da Prefeitura, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;
Il - Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do prefeito e do entrevistador;

Il - Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;
IV - Elaborar textos (releases), que sao enviados para os veiculos de comunicagao;

V - Divulgar eventos;

VI - Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

VIl - Organizar entrevistas coletivas;

VIII - Dar orienta¢des de como lidar com a imprensa;

IX - Montar Clippings (c6pia de noticias da empresa que forma divulgadas no meio de comunicacédo, uma espécie de backup);

X - Sugerir assuntos para a midia, indicacao de pauta;

XI - Auxiliar nas demais tarefas de rotina desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito.

SECAO V
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DA RECEPCAO

Compete & Recepgao:

| - Recepcionar pessoas e identifica-las, averiguando suas pretensdes, prestando-lhes informagdes, recebendo recados, bem como encaminhar pessoas e recados a
outras pessoas ou aos setores procurados;

Il - Controlar a entrada e saida de pessoas, bem como o transito de visitantes e usuarios nos respectivos setores;

Il - Atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos para prestar informagdes e anotar recados;
IV - Organizar informacdes e planejar o trabalho do cotidiano;

V - Registrar visitas e telefonemas, anotando dados pessoais ou comerciais;

VI - Zelar pelos equipamentos e materiais utilizados, providenciando a limpeza, manutencao, conservacao e guarda dos mesmos, bem como manter limpo e organizado o
local de trabalho;

VIl - Executar outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

Capitulo 1l
DOS ORGAOS DE ATIVIDADES AUXILIARES

SECAO |
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

L\{ePIl A Secretaria da Administracdo e Finangas incumbe executar as atividades administrativas do desenvolvimento organizacional, suprindo a Administragdo Municipal
de recursos humanos e materiais, bem como obter, arrecadar, movimentar, aplicar, registrar e controlar os recursos financeiros publicos do municipio.

A Secretaria da Administracéo e Finangas, diretamente subordinada ao Prefeito, Municipal, tera na sua estrutura os seguintes 0rgéos:
| - Coordenadoria de Administracdo e Financas

1. Setor de Protocolo e Arquivo;
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2. Secdo de Apoio Operacional;

a) Diretoria de Administracao e Finangas;

a 1) Departamento do Movimento Econémico ;
a.2) Divisédo de Planejamento e Controle Interno;
a.3) Diviséo de Almoxarifado;

a.4) Divisdo de Compras;

a.5) Divisdo de Processos Licitatérios;

a.6) Diretoria

b) Diretoria de Contabilidade;

b.1) Departamento de Tesouraria;

b.2) Departamento de Patrimdnio

b.3) Departamento de Recursos Humanos

Ao Secretario da Administrag&o e Financas compete:

| - superintender as atividades da Secretaria de Administragdo e Finangas;

Il - coordenar as atividades dos 6rgéos que integram a Secretaria da Administracdo e Finangas;

Il - elaborar o calendéario e esquema de recebimentos e pagamentos;
IV - tomar contas;

V - realizar pericias contabeis;

VI - participar na elaboracéo do Orgamento-Programa e Plano Plurianual de investimentos do Municipio;

VIl - receber colaboragéo das demais Diretorias que compde a Estrutura Administrativa da Prefeitura, para a elabora¢éo do Orgamento-Programa e Plano Plurianual de

Investimentos do Municipio;

VIII - executar a politica econdmico-financeira do Municipio, aplicando os principios basicos da administracdo publica, mormente controle;
X - desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem cometidas, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

SUBSECAO |
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DA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

A Coordenadoria de Administragdo e Finangas, diretamente subordinada ao Secretario de Administragdo e Finangas, ou na sua auséncia, diretamente ao Prefeito
Municipal, compete coordenar as atividades relacionadas de planejamento, contabilidade, tesouraria, fiscalizacao, tributagcéo, controle, patriménio, compras, almoxarifado,
estogues e materiais, recursos humanos e servigos gerais, articulando os diversos érgdos que lhe séo subordinados:

| - concentrar as atribuicBes de programagéo, coordenacéo e andlise das atividades dos érgaos e entidades que compdem a administragdo municipal;

Il - elaborar a proposta do orgamento plurianual de investimentos e do orgamento programa anual;

Il - coordenar as acdes de organizagdo e modernizacdo, administragédo, observada a legislacéo vigente;

IV - auxiliar na elaboracéo, revisdo e compatibilizagéo dos projetos relativos aos programas de trabalho das demais unidades administrativas;

V - coordenar a manutencao dos fluxos permanentes de informacdes, objetivando agilizar os processos decisorios e a coordenagado das atividades governamentais;

VI - coordenar as atividades de acompanhamento, analise, avaliagdo e controle dos programas de trabalho do Governo Municipal;

VIl - articular-se com 6rgéos regionais, estaduais, federais e outros que possam contribuir para com a otimizacao da Administragdo Municipal;

VIII - elaborar projetos e propostas de convénios e acordos;

IX - acompanhar a elaboracao, a execugéo e prestagdo de contas dos convénios celebrados pelo Municipio;

X - informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico financeiro;

X1 - movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo aos principios gerais dos registros contabeis Publicos;

Xl - movimentar recursos financeiros do Municipio, através de via bancaria;

XIll - coordenar a elaboracdo do Orcamento-Programa Anual e o Orgamento Plurianual de Investimentos, na forma e tempo previsto em lei em conjunto com 0s demais
orgaos da Administragcdo Municipal;

XIV - coordenar o registro da movimentacéo de recursos financeiros da administracao de pessoal e materiais;
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XV - fazer planos e prestagfes de contas de recursos financeiros;

XVI - controlar a movimentagao de transferéncias financeiras recebida de 6rgédos do Estado e da Unido, inclusive outros fundos especiais;
XVII - estudar, controlar e interpretar os fendmenos relativos aos fatores econdmicos e publicos;

XVIII - preparar relatorios informativos referentes a situagao financeira da Prefeitura;

XIX - compatibilizar, quanto possivel, as programacg@es sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Unido;
XX - colocar as contas do Municipio, durante sessenta dias, anualmente a disposi¢édo dos contribuintes municipais, para exame e apreciacao;
XXI - dirigir, orientar, executar e fiscalizar o processo de tributacdo municipal,

XXII - fornecer certidfes, na forma da lei;

XXIII - arrecadar as receitas municipais;

XXIV - promover a realizagdo e recebimento de declaracgdes fiscais;

XXV - lancar tributos municipais, na forma da legislacao tributéria;

XXVI - avaliar propriedades, bens mdveis e imdveis para fins de tributagao;

XXVII - comunicar os langcamentos de tributos aos contribuintes, para efeitos de pagamento;

XXVIII - inscrever e promover, na forma adequada, a cobranca da Divida Ativa do Municipio;

XXIX - fiscalizar o cumprimento da legislacao tributéria, fiscal e de outras posturas do Municipio;

XXX - relatar as atividades da fiscalizacao realizada;

XXXI - promover a realizagdo do cadastro técnico, sua atualizacéo e expansao;

XXXII - receber reclamagfes ou impugnacdes de lancamentos de tributos municipais, processando-as na forma do Cédigo Tributario Municipal e demais legislacao
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pertinente;

XXXIII - manter atualizadas as fichas, cadastros e documentos dos contribuintes;

XXXIV - manter em perfeita ordem e disposicao técnica adequada, os documentos do setor;

XXXV - notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos municipais;

XXXVI - localizar evasoes ou clandestinidade de receitas municipais ou de outras entidades a cargo do Municipio;

XXXVII - cooperar com os demais 6rgédos da Prefeitura na aplicagdo do Codigo de Posturas, Codigo de Edificacdes, Lei de Parcelamento do Solo e dos Servigos Publicos
concedidos, autorizados ou arrendados;

XXXVIII - executar inspecao de livros, documentos, registros de imdveis, para constatar a satisfagéo plena do crédito tributario municipal;
XXXIX - criar um sistema de avaliagdo dos imOveis sujeitos a tributacao;

XL - cadastrar os servigos publicos concedidos, permitidos, autorizados ou de arrendamento;

XLI - informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econdmico financeiro;

XLII - manter atualizados dados estatisticos de Tributagdo e Cadastro;

XLIII - administrar o patriménio municipal;

XLIV - promover a realizacéo do cadastro mobiliario, sua atualizagao e expanséo;

XLV - promover o cadastro dos bens municipais realizando inventarios periddicos;

XLVI - providenciar o competente registro legal do tombamento de objetos méveis ou imoveis considerados de interesse artistico, cultural ou de valor histérico para o
Municipio;

XLVII - dirigir, orientar e fiscalizar processos de compras ou aquisi¢des, vendas ou alienacdes previstas na legislagcao pertinente;

XLVIII - orientar a elaboragéo e atualizacdo do cadastro dos fornecedores do Municipio;
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XLIX - providenciar a documentacao legal das doages ativas e passivas;

L - promover o recebimento, tombamento, identificacao, cadastro, avaliagdo, reavaliagdo, incorporacado, carga e descarga de bens patrimoniais;
LI - promover sindicancias e inquéritos para apurar irregularidades e responsabilidades;

LIl - promover todos 0s atos necessarios a escrituragao e registro dos bens imoveis;

LIII - recrutar, selecionar, admitir e treinar o pessoal que vir a pertencer ao Quadro do Poder Executivo;

LIV - registrar a movimentagdo de pessoal, assim como o registro de admissdo ou demisséo, anota¢des funcionais e remuneracao;

LV - providenciar o cumprimento das obrigacdes e encargos sociais, na forma estabelecida;

LVI - elaborar e aplicar concurso publico para a admissdo de pessoal necessario ao bom desempenho do Municipio;

LVII - realizar enquadramento, reenquadramento, transposi¢éo, promogao funcional, acesso, transferéncia e anota¢des de regime juridico do pessoal pertencente ao
Quadro do Poder Executivo;

LVIII - controlar a carga horaria e o ponto dos servidores municipais;

LIX - promover sindicancias, processos disciplinares para apurar a denuncia de possiveis irregularidades cometidas por servidor municipal;
LX - conceder férias e licengas regulares;

LXI - conceder mérito funcional e elogio, apds ato do Prefeito;

LXII - aplicar penalidades disciplinares ao servidor municipal incurso em ilicito previsto em lei;

LXIII - lavrar atos funcionais;

LXIV - promover e executar 0s servicos relativos a seguranca basica e necessaria do trabalho;

LXV - orientar os servidores municipais quanto aos seus direitos e obrigacdes previdenciarios e sobre a documentacao necessaria a instru¢ao de processos de
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aposentadoria, pensdes e outros beneficios;

LXVI - instruir os processos de averbacgao de tempo de servigo e de prestacéo de assisténcia médica, hospitalar e ambulatorial aos servidores publicos municipais;
LXVII - planejar e implantar Plano de Previdéncia Complementar;

LXVIII - manter contato permanente com o 6rgdo gestor do regime geral de previdéncia social com a finalidade de atualizar-se;

LXIX - manter contato permanente com o 6rgdo gestor do regime geral de previdéncia social com a finalidade de executar as compensacgdes previstas em lei ou
regulamento;

LXX - orientar e organizar os servicos de secretaria geral, protocolo, arquivo;

LXXI - coordenar a administracao dos servi¢cos de copa, e cozinha;

LXXII - coordenar e executar 0s servi¢os de transportes para o servigo publico municipal;

LXXIII - coordenar a administracdo dos servigos de guarda e vigilancia do patriménio municipal;

LXXIV - coordenar a execucgao e controle dos servigos de correio, internet, maquina copiadora, telex e telefone do Municipio;

LXXV - controlar para que sejam mantidas em perfeito funcionamento as instalagdes elétricas e hidraulicas dos proprios municipais;
LXXVI - orientar quanto a incineracao de documentos, na forma em que o regulamento estabelecer;

LXXVII - coordenar, orientar, organizar as atividades necessarias a manutengao, limpeza e urbanizacéo permanente dos proprios municipais;
LXXVIII - orientar as equipes de vigilancia sobre quais os horarios e pontos criticos a serem mais bem observados;

LXXIX - organizar, treinar e equipar equipes de combate a incéndios e outras catastrofes;

LXXX - realizar outras atividades atribuidas pela Secretaria de Administragdo e Finangas.

SUBSECAO Il
SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO
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Ao Setor de Protocolo e Arquivo, diretamente subordinado a Coordenadoria de Administracdo e Financas, compete:

| - receber e distribuir mediante protocolo a correspondéncia oficial enderecada aos 6rgédos da Administracdo Municipal;

Il - arquivar as correspondéncias oficiais recebidas, apos seu tramite regular, adotando para tanto os critérios técnicos mais adequados;

Il - arquivar as copias de correspondéncias oficiais expedidas, obtendo sempre o visto do signatario ou responsavel, adotando as técnicas mais adequadas;
IV - manter sistemas de controle de entrada e saida de documentos oficiais e de sua tramita¢ao entre os diversos 6rgados da Administracdo Municipal;

V - arquivar por ordem numeérica os atos legislativos, tais como leis, decretos, mensagens, vetos e sancdes de atos oficiais;

VI - manter sistemas de arquivo morto, obedecendo as normas técnicas exigiveis e obedecendo aos prazos legais;

VIII - realizar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Administracéo e Financas, ou pelos superiores hierarquicos.

SUBSECAO I
DA SECAO DE APOIO OPERACIONAL

A Secéo de Apoio Operacional, diretamente subordinada a Coordenadoria de Administracédo e Financas, compete:
| - administrar os servicos de copa, e cozinha;

Il - manter estoques de géneros necessarios ao atendimento dos servigos de copa;

Il - manter a perfeita higiene de loucgas, talheres e outros utensilios utilizados no servigo de copa,;

IV - providenciar o fornecimento de agua, café e outros, aos servidores e visitantes;

V - providenciar a limpeza dos ambientes, antes ou depois do expediente, mantendo 0s pisos, banheiros, mesas e outros equipamentos de trabalho em perfeitas condi¢cdes
de higiene e uso;

VI - providenciar a dedetizacao periodica dos ambientes;
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VII - executar o ajardinamento dos terrenos que circundam os préprios municipais;

VIII - selecionar as sementes e mudas de plantas adequadas ao clima e estagdo do ano para utilizar no ajardinamento;
IX - manter em perfeito funcionamento as instala¢des elétricas e hidraulicas dos proprios municipais;

X - efetuar pequenos reparos nas edificacdes;

Xl - executar e controlar os servigcos de cépia de documentos, telex e telefone do Municipio;

XIl - executar e controlar os servigos de correio e internet;

X1l - promover a incineracdo de documentos, na forma em que o regulamento estabelecer;

X1V - promover o licenciamento dos veiculos municipais;

XV - coordenar e executar 0s servigcos de transportes para o servigo publico municipal;

XVI - coordenar em consonancia com a Diretoria de Manutencéo de Maquinas e Equipamentos, a manutencao dos veiculos da frota da Secretaria da Administragao;
XVII - administrar os servigos de guarda e vigilancia do patriménio municipal;

XVIII - estabelecer mecanismos de prote¢do e guarda do patrimonio publico;

XIX - estabelecer as escalas de trabalho para o servigo de guarda e vigilancia;

XX - orientar as equipes de vigilancia sobre quais os horarios e pontos criticos a serem mais bem observados;

XXI - instalar e monitorar sistemas de alerta e de alarme;

XXII - organizar, treinar e equipar equipes de combate a incéndios e outras catastrofes;

XXIII - Realizar outras atividades atribuidas pela Coordenadoria de Administracao e Finangas.

SUBSECAO IV
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DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

A Diretoria de Administracéo e Finangas, diretamente subordinada a Coordenadoria de Administragéo e Financas, compete:

| - orientar e organizar o recebimento, a distribuicdo e o arquivamento da correspondéncia oficial recebida e emitida, adotando para tanto os critérios técnicos mais
adequados;

Il - digitar, imprimir, numerar, colher assinaturas e expedir as correspondéncias oficiais;

Il - organizar o arquivo das coOpias de correspondéncias oficiais expedidas, adotando as técnicas mais adequadas;

IV - organizar sistemas de controle de entrada e saida de documentos oficiais e de sua tramitacao entre os diversos 6rgdos da Administracao Municipal;

V - estruturar sistemas de arquivo morto, obedecendo as normas técnicas exigiveis e obedecendo aos prazos legais;

VI - identificar as necessidades da Administracao referentes a registros, arquivos, servigos de informacédo e comunicagdo e outros, assim como dos recursos humanos
indispensaveis, avaliando o material disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implantar outros servigos, para decidir sobre as politicas de agao,

normas e medidas a serem propostas;

VIl - participar da elaboragdo da politica administrativa da Prefeitura, colaborando com informacdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicao de
objetivos gerais e especificos e para a articulagdo da area administrativa com as demais;

VIII - elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como as referentes aos servi¢os de informagao, comunicacéo, organizacdo e métodos, utilizagao de
equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos materiais e humanos, para
definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servi¢os; organiza os trabalhos administrativos distribuindo-os pelos diversos setores e estabelecendo normas e
procedimentos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padr6es administrativos uniformes na area que geréncia;

IX - controlar o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na solugao de davidas e problemas, tomando decis6es ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e avaliagcéo de seus efeitos;

X - zelar pela observancia das disposi¢gGes regulamentares internas e das emanadas de legislacéo especial, acompanhando o processamento das atividades
administrativas e verificando as condi¢des de higiene e seguranca do trabalho e outros fatores, para assegurar a normalidade dos servigos planejados e organizados;

XI - avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos diversos setores administrativos, para detectar falhas e determinar ou propor as
modificacdes necessarias;
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XII - informar os superiores hierarquicos sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, elaborando relatorios ou através de reunifes ou outros meios, para
possibilitar a avaliacéo geral das politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais politicas.

XIII - identificar a situacéo financeira da Prefeitura, analisando a gestao dos recursos financeiros e outros fatores pertinentes, para decidir sobre as politicas de agao,
normas e medidas a serem propostas;

XIV - consultar os demais 6rgéos sobre os aspectos financeiros dos programas de producao, investigacéo e outros, intercambiando informagdes e debatendo esses
aspectos, para complementar seus conhecimentos, observacdes e conclusdes;

XV - participar da elaboracao da politica financeira da Prefeitura, colaborando com informacdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para articulagcdo de sua area gerencial com as demais;

XVI - planejar os servigos relacionados a previsédo orgamentaria, receita e despesa, tesouraria, crédito, financiamentos e inversdes e outros, baseando-se na situa¢éo
financeira atual do Municipio e nos objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses servicos;

XVII - submeter os programas orcamentarios a apreciagdo da direcdo geral, apresentando justificativas e documentacéo, para obter a aprovacao dos mesmos ou
determinagdes sobre emendas, quando necessario; organiza os trabalhos de sua &rea, distribuindo-os pelos setores da unidade e estabelecendo normas e processos a
serem seguidos, para assegurar o fluxo normal desses trabalhos, os resultados previstos e padrées regulamentares uniformes;

XVIII - controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, acompanhando as alteracdes legais e fiscais, orientando a execucdo dos mesmos, tomando decisdes para a
solucdo de problemas, acompanhando a execucdo orcamentéaria e sugerindo medidas para evita-los, para assegurar o bom desempenho dos trabalhos e a rentabilidade

das atividades da empresa;

XIX - informar aos superiores hierarquicos sobre a situacéo financeira do Municipio, medidas em andamento e resultados obtidos, elaborando relatérios e estatisticas
acompanhados de analises e comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com outras diretrizes;

XX - realizar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Administragdo e Finangas, ou pelos superiores hierarquicos.

SUBSECAO V
DO DEPARTAMENTO DO MOVIMENTO ECONOMICO

Ao Departamento do Movimento Econémico, diretamente subordinado a Diretoria de Administracéo e Finangas compete:

| - organizar, estabelecer e programar sistema de dimensionamento fisico e financeiro da producao econémica de bens e servigos no ambito municipal;
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Il - articular-se com as empresas e com 0s escritérios de contabilidade em funcionamento do territério municipal, com a finalidade de orientar e acompanhar o correto
preenchimento das DIEFs;

Il - articular-se com os sindicatos: Rural e de Trabalhadores Rurais, com a finalidade de dimensionar por estimativa a produgdo agropecuaria do Municipio;
IV - divulgar e orientar os produtores quanto a extracéo de notas de produtor;

V - articular-se com o 6rgédo municipal e regional da Fazenda Estadual com a finalidade de acompanhar os célculos do movimento econdmico do Municipio e o seu reflexo
no retorno do ICMS;

VI - elaborar recursos administrativos e judiciais a serem impetrados pelo Municipio, quando constatadas divergéncias entre as esferas de governo;
VIl - conferir periodicamente os boletins acerca do movimento econémico;

VIII - emitir Notas Fiscais de Produtor, sempre que necessario;

IX - efetuar o controle das notas fiscais emitidas;

X - executar outras atividades determinadas pela Diretoria de Administracdo e Financgas.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE INTERNO

A Diviséo de Planejamento e Controle Interno, diretamente subordinado a Coordenadoria de Administragéo e Financas, compete:

| - coletar dados para elaborar a proposta do orcamento plurianual de investimentos e do orgamento-programa anual, o fluxo de caixa, a programacgéo de desembolso para
cada projeto/atividade constante da Lei Or¢gamentéria;

Il - estudar, selecionar e propor a¢des de organizacao e modernizacdo, administracéo, observada a legislacéo vigente;
Il - elaborar, revisar e compatibilizar os projetos relativos aos programas de trabalho das demais unidades administrativas;

IV - planejar, implantar e manter fluxos permanentes de informacdes, objetivando habilidade aos processos decisorios e a coordenacgao das atividades governamentais;
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V - executar as atividades de acompanhamento, andlise, avaliagéo e controle dos programas de trabalho do Governo Municipal;

VI - operacionalizar e articular-se com 0rgaos regionais, estaduais, federais e outros que possam contribuir para com a optimizagdo da Administragdo Municipal;
VIl - elaborar projetos e propostas de convénios e acordos com vistas a captagdo de recursos;

VIII - acompanhar na sua esfera de competéncia, a execucao de convénios;

IX - acompanhar a execucao e prestacdo de contas dos convénios celebrados pelo Municipio;

X - desenvolver e implantar sistemas de controle interno, de modo a assegurar a boa e regular utilizacao dos recursos publicos;

Xl - elaborar mapas e demonstrativos de compra, consumo e utilizacdo dos bens e servigos adquiridos;

XIl - elaborar demonstrativos de execucao fisica e financeira dos projetos/atividades que compdem o orgamento-programa;

XIlI - elaborar e submeter a apreciacéo da Diretoria de Administracédo e Financas os atos legislativos necessarios as alteracées orcamentarias com antecedéncia, de modo
a ndo comprometer a execucéo das acdes governamentais;

XIV - elaborar relatérios gerenciais destinados aos superiores hierarquicos;

XV - implantar e acompanhar os controles de almoxarifado;

XVI - implantar sistema de controle de patrimdnio, controlando as variages patrimoniais e a carga de bens aos servidores municipais;
XVII - criar e implantar sistema de avaliagdo de desempenho funcional;

XVIII - criar e implantar sistema de acompanhamento de freqiiéncia e assiduidade, sugerindo medidas corretivas quando necessario;
XIX - criar e implantar sistema de verificacdo de realizacéo de horas extras;

XX - executar outras atividades determinadas pela Diretoria de Administracéo e Financas.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE PROCESSOS LICITATORIOS
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A Diviséo de Processos Licitatérios, diretamente subordinada a Diretoria de Administracéo e Finangas, compete:
| - licitar compras ou aquisi¢fes, vendas ou alienacdes previstas na legislacao pertinente;

Il - elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores do Municipio;

Il - providenciar a documentacgédo legal das doacdes ativas e passivas;

IV - coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais;

V - promover medidas visando a programacéo de estoques e compras;

VI - manter atualizado o controle de materiais;

VII - propor medidas para a inclusdo no orcamento municipal de dotacdo para materiais;

VIII - manter dados estatisticos sobre materiais, 0 seu consumo, durabilidade, estado, precos e necessidades;
IX - promover a guarda e zelo dos materiais de consumo;

X - prestar contas e responder pelo material;

XI - Executar outras tarefas determinadas pela Diretoria de Administracao e Finangas.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE COMPRAS

A Divisdo de Compras, diretamente subordinada a Diretoria de Administragéo e Finangas compete:
| - efetuar compras de pequena monta;
Il - verificar a posi¢éo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢ao;

Il - controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificagbes com o material entregue para assegurar sua perfeita
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correspondéncia aos dados anotados;

IV - organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando sua acomodacéo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada;

V - zelar pela conservacao do material estocado, providenciando as condi¢cdes necessérias, para evitar deterioramento e perda;

VI - efetuar o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas, lancando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboracgao dos inventarios;

VII - fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informacfes exatas
sobre a situacgao real do almoxarifado;

VIII - executar outras tarefas determinadas pela Diretoria de Administracéo e Financas.

SUBSECAO IX
DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE

A Diretoria de Contabilidade, subordinada diretamente a Coordenadoria de Administragéo e Finangas, compete:
| - estudar, classificar escriturar e analisar os atos e fatos administrativos municipais, de forma analitica e sintatica;

Il - elaborar o Orgamento-Programa Anual e o Orcamento Plurianual de Investimentos, na forma e tempo previstos em lei e, em conjunto com os demais 6rgdos da
Administracao Municipal;

IIl - empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

IV - registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administracéo de pessoal e material,
V - registrar, na forma prevista, a movimentagdo de bens;

VI - apurar contas dos responséaveis por recursos financeiros, valores;

VIl - fazer planos e prestacfes de contas de recursos financeiros;
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VIII - levantar mensalmente os balancetes e anualmente o balango;

IX - arquivar documentos relativos @ movimentacéo financeira patrimonial;

X - proceder a auditorias contabeis;

Xl - controlar, contabil e extra contabilmente a movimentacao do Fundo de Participagdo dos Municipios;

XIl - controlar a movimentacao de transferéncias financeiras recebida de érgéos do Estado e da Uniéo, inclusive outros fundos especiais;
XIlI - prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo municipio conforme as disposicdes legais pertinentes;

XIV - elaborar cronograma de desembolso financeiro;

XV - estudar, controlar e interpretar os fendmenos relativos aos fatores econémicos e publicos;

XVI - assinar balancgos e balancetes:

XVII - analisar balancos e balancetes;

XVIII - preparar relatérios informativos referentes a situagao financeira e patrimonial da Prefeitura;

XIX - verificar e interpretar contas do ativo e do passivo;

XX - preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

XXI - analisar calculos de custos;

XXII - compatibilizar, quanto possivel, as programagdes sociais, econdmicas e financeiras do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Uni&o;
XXIII - programar, executar, controlar e avaliar toda a contabilidade municipal;

XXIV - langar na responsabilidade do ordenador da despesa, aquela que néo estiver de acordo com as normas e legislacao pertinentes;

XXV - colocar as contas do Municipio, durante sessenta dias, anualmente a disposicéo dos contribuintes municipais, para exame e apreciagao;
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XXVI - desincumbir-se de outras atribuicbes determinadas pela Coordenadoria de Administracéo e Financas.

SUBSECAO X
DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Ao Departamento de Tesouraria, subordinada diretamente & Diretoria de Contabilidade, compete:
| - arrecadar as receitas municipais na forma estabelecida em lei;
Il - manter a guarda do numerario e valores municipais;

[l - Escriturar a movimentagéo dos recursos financeiros do Municipio;

IV - movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo aos principios gerais dos registros contabeis publicos;

V - pagar despesas autorizadas e devidamente processadas;
VI - movimentar recursos financeiros do Municipio, através de via bancaria;
VIl - executar as tarefas que Ihe forem determinadas pela Diretoria de Contabilidade.

SUBSECAO XI
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

[Z3¥5) Ao Departamento de Patriménio, subordinada diretamente & Diretoria de Contabilidade, compete:
| - Executar o atendimento das solicitacdes de materiais de permanentes junto ao patrimonio;

Il - Receber e conferir notas de empenho e materiais;

Il - Formalizar a entrega do empenho junto ao fornecedor e acompanhar os prazos de entrega;

IV - Fazer o recebimento provisério e definitivo dos bens permanentes;
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V - Colher assinatura das notas fiscais atestando o recebimento definitivo do bem pelas areas técnicas afins;

VI - Executar a remessa das notas para a Superintendéncia de Finangas e arquivamento das copias;

VIl - Supervisionar a movimentacgéo e transferéncia de bens patrimoniais;

VIII - Executar a emissao/atualizagdo e controle de termos de responsabilidade;

IX - Executar a atualizagdo da movimentacao no sistema patrimonial;

X - Manter registros e controles dos bens iméveis pertencentes a Prefeitura;

XI - Tombar bens permanentes adquiridos e doados (interior e capital);

XIl - Armazenar os materiais permanentes;

XIIl - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de patrimdnio a critério da chefia imediata ou institucional

SUBSECAO XII
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Ao Departamento de Recursos Humanos, subordinada diretamente a Diretoria Administrativa, compete:

| - Manter atualizados os dados cadastrais dos servidores e demais documentos pertinentes a Recursos Humanos, compilando informa¢es quando solicitadas;
Il - Controlar a freqliéncia dos servidores e bolsistas e especialmente as fichas funcionais, tanto dos agentes administrativos como politicos;

Il - Examinar, emitir pareceres e informacdes em processos que envolvam matéria relativa a legislagcao de pessoal;

IV - Elaborar e executar, direta e subsidiariamente, programas de formacéo, aperfeicoamento e treinamento de pessoal;

V - Identificar, junto as respectivas Geréncias da area administrativa, as deficiéncias no trabalho, com vista a programas de aperfeicoamento e/ou remanejamento de
pessoal e acompanhar o resultado eficiente de seus trabalhos a Prefeitura;
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VI - Coordenar, prestar orientagdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar, em consonancia com o Estatuto do Servidor Publico Municipal de Rio do Campo e com
as decisfes da Secretaria da Administragdo e Finan¢as e do Gabinete do Prrefeito, as atividades de administracao do pessoal, inclusive dos estagiarios e dos senhores
Vereadores;

VIl - Opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos, observadas as politicas, diretrizes e normas emanadas desta Institui¢cao;

VIII - Zelar pela adequada instrucdo dos processos que devam ser submetidos a apreciacao das Geréncias subordinadas a este Departamento, ou de outros setores,
providenciando, quando for o caso, a complementagdo de dados com informacdes externas, como questionamentos ao Fundo de Previdéncia, Tribunal de Contas do Estado

de Santa Catarina, Receita Federal, etc;

IX - Atuar sempre em integracdo com as Geréncias de Pessoal, Folha de Pagamento e Capacitacdo e também com as Secretarias e Diretorias, sempre visando resultados
positivos para a area de Recursos Humanos;

X - Colaborar com as outras areas, por sua propria iniciativa, estudos, sugestdes ou problemas, no interesse da melhoria do Sistema de Recursos Humanos;

XI - Observar e fazer observar as diretrizes e normas do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

XIl - Atender ou providenciar o atendimento de solicita¢des referentes a sua area;

XIll - Manter a Diretoria Administrativa, a qual é subordinada, permanentemente informada sobre a situagdo dos recursos humanos na Camara Municipal de Florianopolis;

IXX - Acompanhar e controlar a tramitacdo dos processos administrativos, referentes a Pessoal, zelando sempre pelo acatamento as normas da Camara Municipal e pelos
direitos do servidor.

Capitulo IV
DOS ORGAOS DE ATIVIDADES ESPECIFICAS

SECAO |
DA SECRETARIA DE TRANSPORTES OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria de Transportes, Obras e Servigcos Publicos, compete planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execucao de atividades relacionadas com:

| - sistema viario que ndo estéo incluidos nos perimetros urbanos do municipio;
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Il - execugdo da politica de servigos publicos fora dos perimetros urbanos do municipio;

Il - construgdo e manutencéo de obras publicas fora dos perimetros urbanos do Municipio;

IV - coordenacéo e fiscalizag&o do sistema de transportes.

A Secretaria de Transportes, Obras e Servigos Publica, diretamente subordinada ao Prefeito Municipal, terd na sua estrutura os seguintes 6rgéos:
1. Departamento de Controle e Manutencéo de Frota

1. Sec¢édo de Apoio Operacional

2. Setor de Obras e Servigos Mecanizados

a) Diretoria de Transportes, Obras Viarias e Edificacdes

b) Diretoria de Manutencdo de Maquinas e Equipamentos

Ao Secretario de Transportes, Obras e Servicos Publicos compete:

| - superintender e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria de Transportes, Obras e Servicos Publicos;

Il - Deliberar sobre requerimentos, solicitacdes, pedidos diversos da Secretaria de Servigos urbanos;

Il - Trabalhar quando necessario em parceria com a Secretaria de Servigos Urbanos.

VI - Fornecer maquinas, caminhdes, equipamentos e bens destinados & administracao desta secretaria, para a secretaria de servigcos urbanos;
IV - executar as demais atividades afetas com a sua area de atuacao;

V - desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem solicitadas pelo Prefeito.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE E MANUTENCAO DE FROTA

Ao Departamento de Controle e Manutencéo de Frota compete:

| - Zelar pelo estado de conservagéo dos veiculos sob sua responsabilidade, efetuando sempre que necessario as manutencdes preventivas e corretivas;
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Il - Manter sistemas de controle (ficha), individual de cada veiculo, contemplando todas as informag8es necessarias para o acompanhamento preciso das condi¢des
mecanicas (com registro das revisdes preventivas ou corretivas) e equipamentos de uso obrigatorio;

Il - Manter controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento, data/hora, quilometragem percorrida (inicial/final = total), nome do(s) acompanhante(s), com
assinatura do assessor ou servidor responsavel, motorista e acompanhante;

IV - Manter controle através de planilha de abastecimento por veiculo;

V - Manter controle mensal, através de planilhas, das médias de quilometragem por veiculo;

VI - Enviar a Prefeitura os Mapas de Acompanhamento do Custo Operacional e Acompanhamento Fisico Financeiro e Mapa Anual de Veiculos;

VII - Providenciar junto aos 6rgaos competentes (CITRAN, DETRAN, DNIT...) as vistorias periodicas, licenciamentos e autorizagdes para viagens quando necessario.
VIII - Tomar as providéncias cabiveis e notificar a prefeitura através de processo todos os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como:

a) Acidente de transito;

b) Roubo/furto;

c) Alteracoes de caracteristicas;

d) Veiculos disponibilizados para alienacao (leildo);

SUBSECAO Il
DA SECAOQ DE APOIO OPERACIONAL

A Secéo de Apoio Operacional compete:

| - prover o abastecimento, conferir o recebimento, a estocagem, distribuicdo e controle do consumo de materiais de expediente e de materiais necessarios a atividade-fim
do érgéo;

Il - efetuar todos os atos de controle e movimentagéo de bens patrimoniais sob a responsabilidade do 6rgao;

Il - receber do 6rgao de pessoal os documentos necessarios aos apontamentos funcionais tais como registro de ponto, registro de horas extras, férias, auséncias e outros
necessarios ao fiel registro da vida funcional;

IV - supervisionar o preenchimento dos formularios de registro de atividades funcionais, orientando os servidores para o fiel e completo preenchimento dos mesmos;
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V - recolher os registros funcionais nas datas apropriadas e aprazadas, encaminhando-os ao 6rgao de pessoal para as providéncias de rotina;

VI - organizar os servicos de recepcao do 6rgao, de forma a bem receber e encaminhar as pessoas;

VIl - receber as correspondéncias enderecadas aos 6rgaos integrantes da Pasta e a seus servidores, distribuindo-as com rapidez e presteza;

VIII - orientar e supervisionar os servi¢os de limpeza, vigilancia, ajardinamento, copa, cozinha e outros necessarios a um bom ambiente de trabalho;

IX - organizar os servi¢os de arquivo dos documentos recebidos e expedidos, de forma a evidenciar as atividades do 6rgéo;

X - organizar os manuais técnicos, e outras publicagfes técnicas ou administrativas, pertinentes a atividade do 6rgéo de forma a permitir consultas e leituras;

XI - manter atualizados os registros das atividades do érgéo a fim de evidenciar a produgéo e produtividade do mesmo como elemento de avaliagdo de desempenho;
XII - desincumbir-se de outras atribuigcbes determinadas pela Secretaria de Transporte< obras e servi¢os publicos.

SUBSECAO Il
DO SETOR DE OBRAS E SERVICOS MECANIZADOS

Ao Setor de Obras e Servicos Mecanizados compete:

| - apoiar agbes voltadas para o desenvolvimento da agricultura no Municipio;

Il - promover agudagens, irrigacéo;

Il - apoiar a¢es visando a preservacao do meio ambiente;

IV - executar a melhoria de acesso a propriedade rural;

V - organizar itinerarios de atendimento de solicitagcdes de servicos mecanizados, com vistas a optimizacao do uso do equipamento;
VI - agendar as solicitacdes de servigcos, aprazando-lhes o atendimento;

VII - emitir os Documentos de Arrecadacao Municipal relativos aos servicos solicitados;
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VIl - fornecer aos operadores 0s roteiros a serem cumpridos e o tempo a ser despendido em cada atendimento;

IX - encaminhar ao 6rgdo competente o comprovante de recolhimento dos valores relativos aos servigos prestados;
X - conferir os hordmetros diariamente assim como o relatério dos operadores sobre o0s servi¢cos executados;

XI - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Obras e Servicos Urbanos.

SUBSECAO IV
DA DIRETORIA DE TRANSPORTES, OBRAS VIARIAS E EDIFICACOES

A Diretoria de Transportes, Obras Viarias e Edificagdes, compete:

| - planejar, avaliar a viabilidade técnica, e executar obras de implantagdo, melhorias, retificacdo e outras, em rodovias municipais;

Il - executar e controlar a execugéo dos servigos de sinalizagao nas rodovias municipais fora dos perimetros urbanos;

Il - executar e controlar a execugdo da conservacao, restauragdo e melhoramentos nas rodovias municipais fora dos perimetros urbanos do municipio;
IV - executar, administrar e controlar a prestacéo de servigos de terraplanagem, drenagem, irrigagdo, abertura de vias de acesso e outros sujeitos a remuneracao;
V - implantar um sistema de manutengdo permanente das rodovias municipais nas areas rurais do municipio;

VI - pesquisar, extrair e processar 0 material necessario a conservacdo e manutencgao das rodovias municipais localizadas nas areas rurais;

VIl - formar equipes de manutengéo das rodovias municipais;

VIII - requisitar e manter em condicdes de uso, 0s equipamentos motorizados ou ndo, utilizados na conservagao de rodovias;

IX - providenciar aterros, utilizando-se do material mais adequado nas areas rurais;

X - construir bueiros, bocas de lobo e canalizagédo de aguas pluviais nas rodovias rurais;

XI - manter depésito de pedra brita cascalho e outros materiais necessarios a conservacgdo das rodovias municipais, inclusive as que foram utilizadas pela secretaria de

Lei Ordinéria 1755/2011 - LeisMunicipais.com.br

33/81


#lei
https://www.leismunicipais.com.br

dleis
Municipais

servigos urbanos;

XIl - acompanhar, fiscalizar e dar o recebimento de obras civis contratadas com terceiros;

XIlII - implantar e manter estoque de pegas béasicas e de combustiveis e lubrificantes necessarios a frota municipal;

XIV - criar e implantar sistemas de controle internos que permitam racionalizar os custos de manutencao e funcionamento da frota municipal;
XV - Construcéo e manutencgédo de obras publicas fora dos perimetros urbanos do Municipio

XVI - executar outras atividades determinadas pela Secretaria de Transporte, obras e servicos publicos.

SUBSECAO V
DA DIRETORIA DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

[X™X2] A Diretoria de Manutengdo de Maquinas e Equipamentos compete:

I - manter em condi¢8es de funcionamento as maquinas e veiculos pesados e leves da frota municipal;

Il - manter estoque de pecas basicas e de combustiveis e lubrificantes necessarios a frota municipal;

Il - criar e implantar sistemas de controle internos que permitam racionalizar os custos de manutencgao e funcionamento da frota municipal;

IV - sugerir a aquisi¢do de equipamentos adotando para a sugestao critérios técnicos que permitam adquirir o equipamento que apresentar melhor compatibilidade com as
necessidades do Municipio;

V - sugerir a alienacdo de maquinas, veiculos e equipamentos inserviveis ou obsoletos;

VI - efetuar pericias e avaliacdes de maquinas, veiculos e equipamentos e serem adquiridos ou alienados;

VII - efetuar revisdes periddicas, de carater preventivo, nas maquinas, veiculos e equipamentos pertencentes ao Municipio;
VIII - sugerir a locacao de equipamentos registra o tempo de uso e a finalidade dos servi¢cos executados;

IX - outras atividades delegadas ou conferidas pela Secretaria de Transporte Obras e Servigos Publicos.
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SECAO II
DA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

IX™XE) A Secretaria de Servigos Urbanos compete:

| - coordenar, executar e controlar as atividades ligadas a elaboracao de projetos geométricos, levantamentos topograficos, terrestres, aos fotogramétricos e projetos finais
para a construgdo de rodovias urbanas, bem como o estudo de seu impacto ambiental;

Il - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relativas a construcéo e fiscalizacéo de obras rodoviarias urbanas;

Il - programar, orientar, executar e controlar as atividades de construgcdo, melhoramentos e recuperacao de pontes, pontilhdes, valas, bueiros, muros de arrimo e obras
similares no perimetro urbano;

IV - programar, dirigir, executar, coordenar e fiscalizar a implantacao e pavimentagdo de ruas e estradas, parques, jardins e cemitérios;

V - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades referentes a execucao de construcdo, reformas e melhoramentos em obras e edificacdes publicas
municipais;

VI - planejar, organizar, executar coordenar e controlar a instalagéo e a ampliacdo de redes de esgotos;

VII - programar, executar e controlar os servi¢os de sinalizagdo nas rodovias municipais;

VIII - programar, executar, dirigir, coordenar e controlar a conservagéo, restauracdo e melhoramentos nas rodovias municipais urbanas;

IX - programar, organizar orientar, coordenar e executar as atividades de educacéo e seguranca do trafego nas rodovias municipais;

X - programar, organizar orientar, coordenar, fiscalizar e controlar as atividades de transporte coletivo de passageiro municipal;

Xl - orientar, controlar e estabelecer a concesséo de linhas novas e suas altera¢g@es, bem como autorizar o transporte de passageiros em regime especial;

XII - planejar, orientar, executar, fiscalizar e controlar a construcéo de depositos e a coleta de lixo agrotéxico;

XIlI - planejar, executar, administrar e controlar a prestagdo de servigcos de terraplanagem, drenagem, irrigagcdo, abertura de vias de acesso e outros sujeitos a remuneracao

nos perimetros urbanos do municipio;
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XIV - programar e requisitar as maquinas e veiculos pesados e leves da frota municipal junto a Secretaria de Transporte, Obras e Servigos Publicos;
XV - planejar, executar e fiscalizar a manutenc¢édo dos prédios publicos municipais;

XVI - implantar, manter os cemitérios municipais, as pragas publicas e os jardins, avenidas, alamedas;

XVII - elaborar projetos de remodelagao dos espacos publicos; e municipais;

XVIII - planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relativas & execugéo de obras e servigcos de conservacao e limpeza de ruas, parques, jardins e
cemitérios;

XIX - planejar, orientar, executar, coordenar, fiscalizar e controlar a coleta, o processamento e a destinagdo do lixo domiciliar, comercial, industrial e hospitalar;
XX - planejar, executar, fiscalizar e controlar os servigos de iluminagdo publica, isoladamente ou em conjunto com outros 6rgéos estaduais ou federais;
XXI - planejar, administrar, fiscalizar e controlar a concessao e o uso de espacos nos Terminais Rodoviario Municipal e Intermunicipal;

XXII - planejar, administrar, fiscalizar e controlar o servigo de taxi e de veiculos de aluguel, determinando-lhes pontos de estacionamento, concesséao de licenca, tarifas e
regulamento do uso de taximetro;

XXIII - conceder, fiscalizar e controlar a concesséo de alvaras de concesséo, ampliacéo e reformas de edificagdes residenciais, comerciais e industriais;
XXIV - programar e fazer cumprir o Cédigo de Obras e outras leis que disciplinem a ocupagéo do solo urbano;

XXV - planejar e executar atividades de urbanismo, embelezamento e ajardinamento e paisagismo do perimetro urbano;

XXVI - planejar, desenvolver e executar projetos de melhoria da qualidade de vida;

XXVII - propor, planejar, e executar atividades habitacionais com vistas ao assentamento e remanejamento de pessoas fora das areas de risco e de areas de preservagao
permanente;

XXVIII - planejar propor e executar conjuntos habitacionais;

XXIX - programar e fazer cumprir o Cédigo de Posturas e outras leis no que respeitem as questfes de saneamento;
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XXX - planejar, implantar e operacionalizar sistemas complexos ou simplificados de saneamento;

XXXI - Requisitar pessoal, maquinas, equipamentos leves e pesados junto a Secretaria de Transporte, Obras e Servi¢cos Publicos, quando necessarios e mediante
programagao.

XXXI - desincumbir-se de outras atribuicBes determinadas pelo Prefeito Municipal.

SUBSECAO |
DO SETOR DE SERVICOS URBANOS

X7 Ao Setor de Servigos Urbanos, diretamente subordinados & Secretaria Servigos Urbanos, compete:
| - fiscalizar e controlar os servigos de iluminagdo publica, isoladamente conjunto com outros 6rgéos estaduais ou federais;
Il - administrar, fiscalizar e controlar a concessao e o uso de espac¢os nos Terminais Rodoviario Municipal e Intermunicipal;

Il - administrar, fiscalizar e controlar o servico de taxi e de veiculos de aluguel, determinando-lhes pontos de estacionamento, concesséo de licenca, tarifas e regulamento
do uso de taximetro;

IV - fiscalizar e controlar a concessao de alvaras de concessdo, ampliagdo e reformas de edificagfes residenciais, comerciais e industriais;
V - implantar, manter os cemitérios municipais, as pracas publicas e os jardins, avenidas, alamedas, e outros;

VI - efetuar na época apropriada a poda das arvores existentes nos espagos sob sua administragao;

VII - efetuar o plantio em leivas, mudas ou sementes de gramados que integrem os espacos sob sua responsabilidade;

VIII - efetuar sepultamentos, mantendo registro fidedigno da localizacdo dos timulos;

IX - efetuar exumacgdes, remocdes e outros;

X - executar projetos de remodelacao dos espacos publicos;

Xl - organizar, dirigir e executar as atividades relativas a execucéo de obras e servigos de conservacao e limpeza de ruas, parques, jardins e cemitérios;
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XII - orientar e executar a coleta, o processamento e a destinacéo do lixo domiciliar, comercial, industrial e hospitalar;
XIII - orientar, executar, fiscalizar e controlar a construgcao de depdsitos e a coleta de lixo agrotoxico;

XIV - estudar e implantar roteiros de coleta de lixo domiciliar;

XV - estabelecer condi¢des e horérios de coleta de lixo hospitalar e de postos de saude;

XVI - estabelecer critérios para a coleta de outros residuos de origem residenciais nédo integrantes do lixo domiciliar;
XVII - estabelecer critérios para a coleta e tratamento de residuos industriais e comerciais;

XVIII - estabelecer, em consonancia com a Diretoria de Manutencdo de Maquinas e Equipamentos, sistematica de manutengédo preventiva dos equipamentos e veiculos
utilizados na coleta e tratamento de lixo;

XIX - auxiliar em campanhas de salde e saneamento;
XX - Executar outras atividades determinadas pela Secretaria de Servigos urbanos.

SUBSECAO Il
DO SETOR DE SANEAMENTO E HABITACAO

Ao Setor de Saneamento e Habitac&o, compete:

| - executar atividades de urbanismo, embelezamento e ajardinamento e paisagismo do perimetro urbano;

Il - desenvolver e executar projetos de melhoria da qualidade de vida;

Il - executar atividades habitacionais com vistas ao assentamento e remanejamento de pessoas fora das areas de risco e de areas de preservagao permanente;
IV - propor e executar conjuntos habitacionais;

V - implantar redes de captacdo e estagdes de tratamento de esgoto;
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VI - implantar programas educativos de saneamento;

VIl - implantar projetos de unidades individuais de captacao e tratamento de esgoto onde néo houver possibilidade ou viabilidade de implantagéo de redes;
VIII - implantar e operacionalizar sistemas complexos ou simplificados de saneamento;

IX - efetuar as ligagdes das unidades domiciliares, industriais, comerciais e outras as redes coletoras;

X - manter e conservar em perfeito funcionamento as redes coletoras de esgotos;

Xl - executar as acdes previstas no Codigo de Posturas e Obras e no Plano Diretor no que respeita ao saneamento;

XII - implantar e operacionalizar, estagGes de tratamento, aterros sanitarios, e outros métodos e técnicas de tratamento de esgotos;

XIII - implantar e operacionalizar, unidades de tratamento de lixo reciclavel;

X1V - inspecionar edificagfes emitindo parecer sobre a concessao de habite-se ou de alvaras;

XV - Executar outras atividades determinadas pela Secretaria de Servicos Urbanos

SUBSECAO I
DA DIRETORIA DE OBRAS, TRANSPORTES, SERVICOS E EDIFICACOES URBANAS

A Diretoria de Transportes, Obras Viarias e Edificacdes, compete:

| - planejar, avaliar a viabilidade técnica, e executar obras de implanta¢do, melhorias, retificagéo e outras, em rodovias municipais nos perimetros urbanos;
Il - planejar, avaliar, executar e fiscalizar a construgéo, reformas e manutencao de prédios publicos;

Il - executar e controlar a execucéo dos servigos de sinalizagdo nas rodovias municipais;

IV - executar e controlar a execucao da conservacgao, restauracdo e melhoramentos nas rodovias municipais urbanas;

V - organizar, orientar e executar as atividades de educacéo e seguranc¢a do trafego nas rodovias municipais;
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VI - orientar, controlar a necessidade de concesséo de linhas novas e suas alteragfes, bem como controlar o transporte de passageiros em regime especial;
VII - controlar e fiscalizar as atividades de transporte coletivo de passageiro, municipal;

VIII - executar, administrar e controlar a prestacao de servicos de terraplanagem, drenagem, irrigacéo, abertura de vias de acesso e outros sujeitos a remuneragao nos
perimetros urbanos do municipio;

IX - implantar um sistema de manutenc¢do permanente das rodovias municipais urbanas;
X - pesquisar, extrair e processar 0 material necessario a conservacao e manutencéo das rodovias municipais urbanas;
XI - formar equipes de manutencéo das rodovias municipais urbanas;

XII - requisitar junto a secretaria de Transporte, obras e servicos publicos e manter em condi¢des de uso, 0s equipamentos motorizados ou ndo, utilizados na conservagao
de rodovias urbanas;

XIlI - providenciar aterros nos perimetros urbanos, utilizando-se do material mais adequado;

X1V - construir bueiros, bocas de lobo e canalizacdo de aguas pluviais no perimetro urbano do municipio;

XV - vistoriar periodicamente os prédios publicos, avaliando a necessidade e a urgéncia de a¢des de manutencdo dos mesmos;

XVI - vistoriar periodicamente as instala¢des hidraulicas e elétricas dos proprios municipais, avaliando as necessidades de reparos;

XVII - elaborar projetos e cronogramas fisicos e financeiros das obras de restauracéo, ampliacdo e manutencéo dos prédios publicos municipais;
Xl - acompanhar, fiscalizar e dar o recebimento de obras civis contratadas com terceiros;

XIX - executar outras atividades determinadas pela Secretaria de Servigos Urbanos.

SECAO llI
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

A Secretaria de Educacéo compete planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugéo de atividades relacionadas com:
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| - ensino;

Il - educacao fisica;

[l - magistério;

IV - assisténcia ao educando;
V - educacao para o transito;

VI - atividades e promocdes civicas;

A Secretaria de Educacéo, diretamente subordinada ao Prefeito Municipal tera na sua estrutura os seguintes 0rgéos:

| - Coordenadoria de Educacéo,

1. Secao de Apoio Operacional

a) Diretoria de Unidade Escolar

a.l) Diretoria Adjunta de Unidade Escolar

a.2) Secretaria de Unidade Escolar

b) Nucleo Avancado de Ensino Supletivo

c) Assessoria Administrativa

Il - Coordenadoria da EJA (Educacéo de Jovens e Adultos)

Ao Secretério de Educagéo, compete:

| - superintender e coordenar as atividades dos 6rgdos que integram a Secretaria Educagao;
Il - executar as demais atividades afetadas a sua area de atuagao;

Il - desincumbir-se de outras atribuicdes que lhes foram atribuidas pelo Prefeito Municipal.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE EDUCACAO
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A Coordenadoria de Educacéo, diretamente subordinada a Secretaria de Educagéo, ou na auséncia do titular, diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
compete:

| - planejar, organizar, implantar e manter um sistema de informag6es adequado as necessidades da Coordenadoria de Educacéo;

Il - implantar arquivo de dados e informagdes, tais como fichas de vida escolar, histérico escolar de alunos egressos de estabelecimentos de ensino extintos e atestar a
legitimidade da documentacgdo concernente a vida escolar;

Il - coordenar o cadastro de entidades publicas e privadas que prestam servigcos educacionais;

IV - coordenar o registro de certificados de 1° Grau, expedidos pelas escolas do Sistema Municipal de Ensino;

V - estudar, planejar, criar e desenvolver instrumentos de avaliagdo do Sistema Municipal de Ensino, bem como alternativas para as corre¢des necessarias;
VI - fornecer subsidios em sua area de competéncia para a elaboragdo da proposta orcamentaria anual;

VIl - estudar, planejar, criar e implantar mecanismos de integracéo entre a escola e comunidade;

VIII - propor e desenvolver programas de aperfeicoamento para os integrantes do magistério municipal;

IX - fiscalizar e vistoriar freqlientemente a rede fisica com a finalidade de controlar as condi¢des de uso e habitabilidade;

X - dotar as unidades de equipamentos e instalacdes em condi¢des de uso;

XI - estudar e pesquisar as técnicas de ensino utilizadas por outros centros, com a finalidade de adapta-las a realidade e as necessidades do Municipio;

XII - propor a aquisigdo ou locagéo de prédios, instalagBes e equipamentos quando se fizerem necessarios;

XIII - supervisionar a distribui¢do e utilizagdo de equipamentos e materiais de ensino aos estabelecimentos subordinados a Secretaria Municipal de Educacéo;
XIV - estudar e definir critérios a serem utilizados na distribuicdo de recursos disponiveis, inclusive bolsas de estudo, destinados a assisténcia aos estudantes carentes;

XV - dotar os estabelecimentos de ensino de bibliotecas que possibilitem atender aos estudantes sem condi¢Bes de aquisicao de livros proprios;
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XVI - zelar pelo cumprimento da legislagdo do ensino, bem como pelas normas e instrugfes oriundas da Secretaria Estadual de Educacéo, Conselho Estadual de
Educacéo, Ministério da Educacgédo e Conselho Federal de Educacéo;

XVII - planejar, organizar e manter registros e informag8es sobre o processo de ensino aprendizagem com o objetivo de proporcionar subsidios para a elaboracao de
programas e projetos a serem executados no Municipio;

XVIII - incluir na programacao de ensino, contetidos especificos considerados importantes a realidade do Municipio, tais como Educacao para o Transito, Preservacédo do
meio Ambiente, Educacéo Fisica e outras;

XIX - programar e executar atividades e promogdes alusivas as datas civicas, e outras que a Secretaria Municipal de Educacdao, julgar importante;
XX - programar, promover e executar atividades alusivas as datas municipais;

XXI - estabelecer o calendario escolar e o numero de dias letivos, compativel com a realidade do Municipio;

XXII - implantar servicos de cadastro e avaliacao dos casos de real necessidade de concesséo de bolsas de estudo;

XXIII - prestar assisténcia no que couber, e estiver previsto em leis e regulamentos, aos estudantes carentes;

XXIV - adquirir, controlar estoques e distribuicdo de géneros alimenticios destinados para a merenda escolar;

XXV - avaliar e controlar a elaboracdo de cardapios e sua efetiva preparacdo com vistas a fornecer aos alunos merenda com 0s nutrientes necessarios a correta formacao
e desenvolvimento fisico e mental;

XXVII - fiscalizar a preparacao e as condi¢cdes de higiene do pessoal, dos locais e dos utensilios utilizados na preparacgéo e distribuicdo da merenda escolar;
XXVIII - receber, distribuir e repor quando necessario, o material didatico necessério aos alunos;

XXIX - agendar e organizar periodicamente consultas médicas e odontoldgicas, nas escolas, visando a detecgéo preventiva de desnutricdo, caréncias alimentares, e outros
problemas que possam afetar o aproveitamento escolar;

XXX - orientar, supervisionar e adequar o processo ensino-aprendizagem;

XXXI - elaborar e aplicar instrumentos de avaliagdo de desempenho dos profissionais da educagéo, com vistas ao atendimento das disposi¢des legais;
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XXXII - outras atividades delegadas ou conferidas, pelo Secretario de Educagao.

SUBSECAO II
DA SEGAO DE APOIO OPERACIONAL

X3 A Secdo de Apoio Operacional, diretamente subordinada a Coordenadoria de Educag&o, compete:

| - prover o abastecimento, conferir o recebimento, a estocagem, distribuicdo e controle do consumo de materiais de expediente e de materiais necessarios a atividade-fim
do 6rgéo;

Il - efetuar todos os atos de controle e movimentagdo de bens patrimoniais sob a responsabilidade do 6érgéo;

Il - receber do 6rgdo de pessoal os documentos necessarios aos apontamentos funcionais tais como registro de ponto, registro de horas extras, férias, auséncias e outros
necessarios ao fiel registro da vida funcional;

IV - supervisionar o preenchimento dos formularios de registro de atividades funcionais, orientando os servidores para o fiel e completo preenchimento dos mesmos;
V - recolher os registros funcionais nas datas apropriadas e aprazadas, encaminhando-os ao 6rgao de pessoal para as providéncias de rotina;
VI - organizar os servicos de recepcao do 6rgao, de forma a bem receber e encaminhar as pessoas;
VIl - receber as correspondéncias enderecadas aos 6rgaos integrantes da Pasta e a seus servidores, distribuindo-as com rapidez e presteza;
VIII - orientar e supervisionar os servi¢os de limpeza, vigilancia, ajardinamento, copa, cozinha e outros necessarios a um bom ambiente de trabalho;
IX - organizar os servi¢os de arquivo dos documentos recebidos e expedidos, de forma a evidenciar as atividades do 6rgéo;
X - organizar os manuais técnicos, e outras publicagfes técnicas ou administrativas, pertinentes a atividade do 6rgéo de forma a permitir consultas e leituras;
XI - manter atualizados os registros das atividades do érgéo a fim de evidenciar a produgéo e produtividade do mesmo como elemento de avaliagdo de desempenho;
XIl - executar outras atividades delegadas ou conferidas pela Coordenadoria de Educacéao.
SUBSECAO I

DA DIRETORIA DE UNIDADE ESCOLAR
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A Diretoria de Unidade Escolar, diretamente subordinada & Coordenadoria de Educag&o, compete:

| - planejar a execucdo dos programas de trabalho pedagdgico, como a elaboracao de curriculo e calendario escolar e outros afins e a organizacao das atividades
administrativas, analisando a situagdo da escola e as necessidades do ensino e solicitando a cooperacao do conselho de professores, para assegurar bons indices de
rendimento escolar;

Il - analisar o plano de organizacéo das atividades dos professores, como distribuicdo de turnos, horas-aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor,
examinando em todas as suas implicacbes, para verificar a adequag¢do do mesmo as necessidades do ensino;

Il - coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos, previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para 0s
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

IV - estabelecer o regulamento da escola, tragcando normas de disciplina, higiene e comportamento, para proporcionar ambiente adequado a formacao fisica, mental,
intelectual e espiritual dos alunos;

V - manter-se atualizado no tocante a legislagéo oficial vigente, consultando cédigos, editais e estatutos referentes ao ensino, para dirigir a escola segundo os padrdes
exigidos;

VI - comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional os trabalhos pedagégico-administrativos da escola, enviando relatérios e outros
informes ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para possibilitar-lhes o controle do processo educativo;

VIl - requisitar, recomendar a contrata¢éo, remanejamento ou exoneragdo de professores ou outros membros dos corpos docente e discente;
VIII - promover reunides de pais e mestres para serem discutidos assuntos relacionados ao ensino;
IX - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Educacao.

SUBSECAO IV
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE EDUCACAO

XX A Assessoria Administrativa, diretamente subordinada a Secretaria de Educacéo, compete:

| - auxiliar no planejamento e na execucgédo dos programas de trabalho pedagégico, como a elaboracao de curriculo e calendario escolar e outros afins e a organizagao das
atividades administrativas, analisando a situacéo da escola e as necessidades do ensino e solicitando a cooperacéo do conselho de professores, para assegurar bons
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indices de rendimento escolar;

Il - contribuir para a analise do plano de organizac¢é@o das atividades dos professores, como distribuigéo de turnos, horas-aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade
de cada professor, examinando em todas as suas implicacdes, para verificar a adequag¢do do mesmo as necessidades do ensino;

Il - auxiliar na coordenacéo e executar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos, previsao de materiais e equipamentos e providenciando
alimento e transportes para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;

IV - auxiliar na elaboracéo e na aplicacéo do regulamento da escola, tracando normas de disciplina, higiene e comportamento, para proporcionar ambiente adequado a
formacao fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;

V - supervisionar a elaboracéo da merenda, dedicando especial atencdo a sua composi¢éo, observancia do cardapio pré-estabelecido, a higiene no preparo dos alimentos,
bem como, a supervisdo da limpeza e higiene do prédio escolar e outros cuidados necessarios a manutengéo da salde dos educandos;

VI - programar, supervisionar e executar propostas necessarias para a melhoria e manutencéo fisica da respectiva unidade escolar;
VII - auxiliar na organizacgéo e realizacdo de reunides de pais e mestres para serem discutidos assuntos relacionados ao ensino;
VIII - substituir o Diretor da respectiva Unidade Escolar, em suas auséncias e impedimentos e representa-lo quando designado;

Xl - executar outras atividades determinadas pelo Secretario de Educacao.

SUBSECAO V
DA SECRETARIA DE UNIDADE ESCOLAR

A Secretaria de Unidade Escolar, diretamente subordinada & Diretoria de Unidade Escolar respectiva, compete:

| - manter atualizados os registros da vida escolar dos discentes, anotando-lhes as freqiiéncias, auséncias, notas, rendimentos e outros registros obrigatorios e
necessarios;

Il - manter atualizados os registros das atividades docentes, anotando-lhes a freqiiéncia, disponibilizando-lhes o material didatico necessario e as demais condi¢cbes de
trabalho;

Il - manter registros da efetiva execuc¢do do Plano Pedagdgico da Unidade, através de registros das atividades desenvolvidas e das anota¢des dos diarios de classe;
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IV - controlar o estoque, e requisitar, quando necessario, material didatico para outras atividades da Unidade Escolar;
V - executar outras atividades determinadas pela Diretoria da Unidade Escolar.

SUBSECAO VI
DA COORDENADORIA DA EJA (EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS)

X33 A coordenadoria da EJA, diretamente subordinado & Secretaria de Educacéo:

| - realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando documentacao e outras fontes de informacgao, analisando os resultados de métodos
utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos;

Il - colaborar na fase de elaboragéo do curriculo pleno da escola, opinando sobre suas implicagdes no processo de coordenagédo das atividades docentes, a fim de contribuir
para o planejamento eficaz do sistema de ensino;

Il - planejar e organizar as atividades do professorado, distribuindo horarios, nimeros de horas-aula, determinando turmas que cada docente tera sob sua responsabilidade
e programando outros trabalhos, para possibilitar o desenvolvimento harménico do sistema educativo dentro da escola;

IV - supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execugédo e a selegdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a
utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

V - avaliar os resultados das atividades pedagogicas, examinando fichas cumulativas, prontuérios e relatérios, analisando conceitos emitidos sobre os alunos, indice de
reprovacgdes e cientificando dos problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes adequadas, quando necessario;

VI - promover a obtengéo de recursos humanos e materiais didaticos indispenséaveis a realizacéo de planos de ensino, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos;

VIl - zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-os a participarem de programas de treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo
educativo e possibilitar o acompanhamento da evolugéo do ensino no Pais;

VIII - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO
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S&o competéncias da Secretaria de Cultura:

| - protec@o dos bens culturais;

Il - difuséo e acesso a cultura;

Il - atividades culturais e de intercAmbio.

IV - programar, promover e executar atividades alusivas as datas municipais;

V - identificar e apoiar as manifestacdes culturais existentes no Municipio;

VI - incentivar a producéo e divulgagéo de eventos culturais;

VII - estimular a pesquisa e o estudo relacionado com as letras, ciéncias e artes;

VIII - apoiar as instituicdes privadas e oficiais que visem o desenvolvimento artistico e cultural;
IX - promover o reconhecimento e a defesa do patrimdnio histérico, artistico e cultural do Municipio de Rio do Campo;
X - identificar os bens de valor cultural existentes no Municipio, catalogando-os;

XI - orientar na conservacgao e na preservacao do patriménio cultural;

XII - conduzir os processos de tombamento de bens culturais;

XIII - implantar, museus;

XIV - operacionalizar o enriquecimento do acervo dos museus, adquirindo ou recebendo em doagéo pecas de valor cultural, catalogando-as e integrando-as ao patrimonio
do museu;

XV - identificar e catalogar as bibliotecas e acervos bibliograficos existentes no Municipio;

XVI - promover eventos que resgatem os valores culturais do Municipio;
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XVII - identificar as variages gastrondmicas do Municipio, registrando-as;

XVIII - identificar e registrar os idiomas e dialetos falados no Municipio;

XIX - mobilizar recursos para a execugdo de programas de desenvolvimento, visando criar facilidades para novos investimentos.

XX - articular-se com organismos Estaduais e Federais que operam programas de desenvolvimentos com a finalidade de conhecer seus mecanismos de apoio ao turismo;
XXI - promover divulgactes das belezas naturais do municipio;

XII - desenvolver o turismo de acordo com os meios e condi¢Bes despedidas pelo municipio;

XXIV - orientar e executar programas de divulgacao dos servicos.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

X Ao Departamento de Cultura, diretamente subordinada a Secretaria de Cultura e Turismo compete:

| - manter cadastros atualizados dos bens culturais, histéricos e artisticos que devam ser protegidos;

Il - facilitar o acesso as atividades culturais e de intercambio;

Il - auxiliar na programacéo, promogéo e execuc¢des de atividades alusivas municipais;

IV - acompanhar a producéo e divulgacao de eventos culturais;

V - acompanhar e auxiliar nos processos de tombamento culturais;

VI - auxiliar na implantagdo de museus;

VIl - promover inscri¢cdes de cadastros de alunos inscritos para quaisquer cursos promovidos pela Secretaria de Cultura e Turismo;

VIl - acompanhar o desenvolvimento dos cursos promovidos pela Secretaria;
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IX - articular-se com os organismos estaduais e federais que operam programas de desenvolvimento com a finalidade de conhecer seus mecanismos de apoio e estimulo
ao turismo;

X - planejar, programar e executar a politica de turismo do Municipio;

XI - identificar as potencialidades em pontos turisticos do Municipio, visando o seu aproveitamento econémico e cultural;

XII - proteger os pontos turisticos do Municipio;

XII - proteger, programar, coordenar e executar atividades de cunho turistico significativos das datas comemorativas do Municipio;

XIV - criar campanhas de divulgacéo e valoriza¢do da produ¢édo do Municipio;

XV - criar programas de incentivo a implantacéo e ampliagdo de uma infra-estrutura turistica;

XVII - articular-se com outros 6rgéos similares: municipais, regionais, estaduais e nacionais, visando o desenvolvimento de a¢8es conjuntas e integrais;
XVIII - atuar conjuntamente com outros 6rgaos municipais para a preservacao e defesa dos recursos naturais e interesse turistico regional;

XIX - incentivar e apoiar a realizagéo de feiras e exposi¢des da Industria e do Comércio no Municipio e outros eventos de interesse;

XX - atuar junto aos meios de comunicagéo e divulgacao, para a divulga¢éo do Municipio;

XXI - elaborar "releases" sobre eventos e peculiaridades do Municipio e encaminhéa-los aos érgdos de divulgacao.

XXII - obter através de fotos ou por outros meios de registros, elementos capazes de contribuir para a divulgacao do Municipio;

XXIII - manter estreito o vinculo com outros érgdos regionais, estaduais, nacionais e mesmo internacional, buscando um intercambio benéfico ao Municipio;
XXIV - elaborar e distribuir materiais de divulgacéo dos pontos de interesse turistico do Municipio;

XXV - participar de programas de "midia", agendando entrevistas, roteiros, visitas, com vistas a divulgacéo do Municipio;

XXVI - realizar outras atividades ou conferidas pela Secretaria de Cultura e Turismo.
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SECAO V
DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Sao competéncias da Secretaria de Esportes e Lazer:

51/81

| - realizar levantamentos com vistas de obtencéo de dados e informag8es que possibilitem identificar as potencialidades de recursos fisicos e humanos do Municipio, para

a formulagéo da politica de apoio aos desportos;

Il - apoiar as associagOes e atletas que demonstrem potencial para representarem o Municipio em competi¢cdes desportivas oficiais ou néo;
Il - promover o intercambio técnico com outros municipios, visando o aprimoramento;

IV - manter sistemas de indices e critérios de afericdo de capacidade fisica e técnica dos atletas do Municipio;

V - organizar e viabilizar a participagdo do Municipio em competi¢fes regionais, estaduais e nacionais;

VI - realizar outras atividades delegadas ou conferidas pela Secretaria de Esportes e Lazer.

SUBSECAO |
DA DIRETORIA DE ESPORTES COMUNITARIOS E LAZER

XX A Diretoria de Esportes Comunitérios e Recreacéo, diretamente subordinada a Secretaria de Esportes e Lazer, compete:
| - estimular a organizagéo do esporte amador do Municipio;

Il - estimular a organizagdo comunitaria, objetivando a instituicdo de associagdes com fins desportivos, recreativos e de lazer;

Il - estimular as competices desportivas entre as entidades organizadas no Municipio;

IV - articular-se com a industria e o comércio locais, visando a obtengéo de patrocinio para o desporto Municipal;

V - estimular a prética de Educacéo Fisica formal e informal;

VI - identificar, registrar e catalogar as diversas atividades ludicas e de lazer, praticadas em cada comunidade integrante da populacéo do Municipio;
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VIl - identificar e registrar as regras, normas, costumes que regulam as atividades ludicas e de lazer;

VIII - identificar, registrar e catalogar as diversas organizagfes e grupos, formais ou ndo praticantes de atividades ludicas ou de lazer;
IX - estimular a prética de atividades ludicas e de lazer junto as diversas comunidades;

X - apoiar 0s segmentos representativos de faixas etarias, atividades econémicas e etnias, em suas atividades;

XI - organizar competi¢cfes de carater desportivo;

XII - requisitar, locar, ou obter por cesséo de uso, 0s espagos fisicos necessarios a pratica de atividades de lazer;

XIIl - executar outras atividades determinadas pela Secretaria de Esportes e Lazer.

SECAOQ VI
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO AMBIENTE

A Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente, compete:
| - fomento da produgao agropecuéria;

Il - organizag¢éo da produgéo;

Il - organizagéo da vida rural;

IV - execugdo da politica de defesa sanitaria vegetal e animal;

V - promocao e apoio a pesquisa e extensao rural;

VI - 0 associativismo;

VII - defesa e recuperacdo do meio ambiente;

VIII - preservacao de florestas, flora e fauna.
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XIX - desenvolvimento da industria;
XX - desenvolvimento do comércio;
X| - desenvolvimento do turismo;

XII - preservacao do meio ambiente.

LUSEEN A Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente diretamente subordinada ao Prefeito Municipal, ter4 na sua estrutura os seguintes
orgaos:

| - Coordenadoria de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente:

1. Secao de Apoio Operacional

a) Departamento de Inseminacdo Artificial

2. Coordenadoria de Meio Ambiente e Planejamento

a) Secao de Apoio Operacional

b) Secédo de Conservacdo e Recuperacdo Ambiental

XX Ao Secretario Municipal de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente compete:
| - superintender e coordenar as atividades dos 6rgados que integram a Secretaria Agricultura;

Il - executar as demais atividades afetadas a sua area de atuacao;

Il - desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem designadas pelo Prefeito Municipal.

IV - superintender e coordenar as atividades dos 6rgaos que integram a Secretaria Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente;

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO AMBIENTE

A Coordenadoria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente, diretamente subordinada ao Secretario de Agricultura, Desenvolvimento Econémico
e Meio Ambiente ou, na auséncia deste, ao Chefe do Poder Executivo, compete:
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| - planejar, executar e controlar o desenvolvimento da Politica da Agricultura no Municipio;

Il - prestar servigos de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural, aos produtores e suas familias, visando o aumento da produtividade agropecuéria, a melhoria das condi¢des
de vida, a diversificagdo da producéo, a adocao de novas técnicas de cultivo, o uso racional de defensivos, a preservagdo do meio ambiente e a fixacdo do homem ao
campo;

Il - articular-se com 0s 6rgaos publicos ou privados envolvidos nos assuntos do Municipio, visando a execuc¢éo de atividade do interesse comum;

IV - apoiar a¢Bes voltadas para o desenvolvimento da agricultura no Municipio;

V - promover medidas, visando a aplicagao correta de defensivos e fertilizantes no solo;

VI - incentivar o ensino agricola formal e informal;

VIl - promover a implantagéo de viveiros para a produ¢éo de mudas de esséncias florestais, visando ao reflorestamento;

VIII - criar mecanismos de apoio mecanizacao e infra-estrutura da propriedade rural;

IX - incentivar medidas visando protecéo do solo e da boa qualidade da agua;

X - promover medidas visando auxiliar o abastecimento por produ¢do de hortigranjeiros;

Xl - incentivar o armazenamento e silagens, visando a formagéo de estoques reguladores;

XII - apoiar o cooperativismo, 0 associativismo, a pesquisa, a extensao rural, a integragéo agro-industrial e outras formas de organizagdo do produtor e da producéo;
XIlI - incentivar a industrializagdo, conservagao e comercializagéo de produtos agropecuarios;

XIV - propor ag6es visando a preservacdo do meio ambiente;

XV - incentivar a implantacdo de agrupamentos sociais visando a formagao de servicos e lazer no meio rural;

XVI - propor a melhoria de acesso a propriedade rural;
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XVII - coordenar, executar e acompanhar as atividades relacionadas com a producéo e distribuicdo de sementes e mudas;
XVIII - promover, apoiar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas com a floresta e reflorestamento em todo o territério do Municipio;

XXIX - promover, apoiar, coordenar e acompanhar as atividades, visando a preservacgao da flora e fauna silvestre, em articulagdo com os demais 6rgdos estaduais e
federais;

XXX - promover, apoiar, coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas a extenséo rural, com recursos proprios e ou articulados com outros 6rgaos estaduais,
federais e internacionais, publicos, particulares e voluntarios;

XXXI - acompanhar, fiscalizar e controlar o uso de produtos agropecuarios e embalagens;
XXXII - promover medidas visando a defesa sanitaria, vegetal;

XXXIII - promover a producao ou adquirir para revenda, sementes de espécies que melhor se adaptem ao clima e ao solo e sejam compativeis com a producao agricola do
Municipio;

XXXIV - promover a produgdo ou adquirir para revenda, mudas de espécies florestais, frutiferas e floriferas, com vistas da reposi¢éo vegetal e ainda ao embelezamento do
Municipio e ao incremento da renda;

XXXV - orientar no preparo de canteiros para a producao de mudas e obtencdo de sementes;
XXXVI - orientar as atividades de enxertia, com vistas ao melhoramento genético;
XXXVII - orientar os usuarios do Viveiro Florestal sobre a época e a forma de plantio de cada uma das espécies;

XXXVIII - coordenar, acompanhar, executar e avaliar as atividades de diagnéstico, controle e/ou erradicacao de doengas infecto-contagiosas, parasitarias, carenciais,
fiingicas, toxicas e funcionais no rebanho do Municipio;

XXXIX - promover a integracéo de trabalho com associagdes especificas de criadores;
XL - promover, apoiar, executar e coordenar as atividades de vigilancia sanitaria;

XLI - promover, apoiar, executar e coordenar as atividades de educacéo sanitaria animal;
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XLII - articular-se com outros 6rgdos regionais, estaduais, federais e internacionais que possam contribuir para o desenvolvimento de trabalhos conjuntos na area de defesa
sanitario animal;

XLII - programar, promover, executar, coordenar e controlar a execucgédo de atividades relacionadas com a organizacao da producéo, organizagao do produtor,
abastecimento e distribuicdo de produtos agropecudrios e promover e incentivar a construgdo de unidades de armazenamento;

XLIV - promover, apoiar, coordenar e acompanhar as atividades relativas ao incremento e aperfeicoamento de atividades agropecudrias, tais como, piscicultura, apicultura,
sericultura e outras que possam tomar-se convenientes do ponto de vista econdmico e/ou social;

XLV - promover medidas visando a defesa sanitéria, vegetal e animal;

XLVI - promover execucdo de acudagens, e o desenvolvimento da piscicultura;

XLVII - promover acdes objetivando a pratica da inseminagéo artificial e outras que visem o melhoramento genético dos rebanhos;

XLVIII - coletar os materiais necessarios para exames de rotina e outros destinados a identificar patologias nas diversas espécies animais criadas no Municipio;
XLIX - embalar e manter na forma e temperatura adequada, adicionando outros produtos se necessario, para a boa conservacao da amostra ou material coletado;
L - encaminhar em embalagem adequada, a amostra ao laboratdrio ou instituicdo incumbida da analise;

LI - comunicar o resultado das analises procedidas aos interessados;

LIl - manter em perfeitas condicdes o material e equipamentos necessarios a coleta e andlise de materiais;

LIII - executar outras atividades determinadas pela Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente.

SUBSECAO Il
DA SECAQ DE APOIO OPERACIONAL

A Secdo de Apoio Operacional, diretamente subordinada a Coordenadoria de Agricultura, Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente, compete:

| - prover o abastecimento, conferir o recebimento, a estocagem, distribuicdo e controle do consumo de materiais de expediente e de materiais necessarios a atividade-fim
do érgéo;
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Il - efetuar todos os atos de controle e movimentagdo de bens patrimoniais sob a responsabilidade do 6rgéo;

Il - receber do 6rgdo de pessoal os documentos necessarios aos apontamentos funcionais tais como registro de ponto, registro de horas extras, férias, auséncias e outros
necessarios ao fiel registro da vida funcional;

IV - supervisionar o preenchimento dos formularios de registro de atividades funcionais, orientando os servidores para o fiel e completo preenchimento dos mesmos;
V - recolher os registros funcionais nas datas apropriadas e aprazadas, encaminhando-os ao 6rgao de pessoal para as providéncias de rotina;

VI - organizar os servicos de recepcao do 6rgao, de forma a bem receber e encaminhar as pessoas;

VIl - receber as correspondéncias enderecadas aos 6rgaos integrantes da Pasta e a seus servidores, distribuindo-as com rapidez e presteza;

VIII - orientar e supervisionar os servi¢os de limpeza, vigilancia, ajardinamento, copa, cozinha e outros necessarios a um bom ambiente de trabalho;

IX - organizar os servi¢os de arquivo dos documentos recebidos e expedidos, de forma a evidenciar as atividades do 6rgéo;

X - organizar os manuais técnicos, e outras publica¢g8es técnicas ou administrativas, pertinentes da atividade do 6rgéo de forma a permitir consultas e leituras;

XI - manter atualizados os registros das atividades do érgéo a fim de evidenciar a produgéo e produtividade do mesmo como elemento de avaliagdo de desempenho;

XIl - prover o abastecimento, conferir o recebimento, a estocagem, distribuicdo e controle do consumo de materiais de expediente e de materiais necessarios a atividade-
fim do 6rgéo;

XII - efetuar todos os atos de controle e movimentagdo de bens patrimoniais sob a responsabilidade do 6rgéo;

XIV - receber do 6rgao de pessoal os documentos necessarios aos apontamentos funcionais tais como registro de ponto, registro de horas extras, férias, auséncias e
outros necessarios ao fiel registro da vida funcional;

XV - supervisionar o preenchimento dos formularios de registro de atividades funcionais, orientando os servidores para o fiel e completo preenchimento dos mesmos;
XVI - recolher os registros funcionais nas datas apropriadas e aprazadas, encaminhando-os ao 6rgdo de pessoal para as providéncias de rotina;

XVII - organizar os servicos de recepcéo do 6rgéo, de forma a bem receber e encaminhar as pessoas;
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XVIII - receber as correspondéncias enderecadas aos 6rgdos integrantes da Pasta e a seus servidores, distribuindo-as com rapidez e presteza;

XIX - orientar e supervisionar os servicos de limpeza, vigilancia, ajardinamento, copa, cozinha e outros necessarios a um bom ambiente de trabalho;

XX - organizar os servicos de arquivo dos documentos recebidos e expedidos, de forma a evidenciar as atividades do 6rgao;

XXI - organizar os manuais técnicos, e outras publicacdes técnicas ou administrativas, pertinentes da atividade do 6rgédo de forma a permitir consultas e leituras;

XXII - manter atualizados os registros das atividades do 6rgado a fim de evidenciar a producéo e produtividade do mesmo como elemento de avaliacdo de desempenho;
XXIII - desincumbir-se de outras atribuicdes determinadas pela Coordenadoria de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente.

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO DE INSEMINAGCAO ARTIFICIAL

m Ao Departamento de Inseminacéo Artificial, diretamente subordinado a Coordenadoria de Agricultura, compete:
| - manter cadastro atualizado de todos os pecuaristas do Municipio, com especial aten¢do para o detalhamento das caracteristicas do rebanho de cada um;
Il - requisitar sémen do tipo e da raca preferidos pelos produtores rurais do Municipio;
Il - armazenar adequadamente o sémen disponivel, mantendo-o na temperatura adequada ao seu aproveitamento;
IV - fazer a coleta e 0 armazenamento de sémen para posterior utilizagéo;
V - manter sempre em condi¢des de uso 0 equipamento necessario a inseminacao;
VI - fazer o acompanhamento dos procedimentos de inseminagao, a fim de verificar o sucesso da mesma, comprovando-o através do preenchimento de documentos;
VII - emitir os Documentos de Arrecadagédo Municipal, relativos aos servicos prestados;
VIII - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Agricultura;
SUBSECAO IV

DA COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE E PLANEJAMENTO
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A Coordenadoria de Meio Ambiente e Planejamento, diretamente subordinada a Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente compete:
| - mobilizar recursos para a execucao de programas de desenvolvimento, visando criar facilidades para novos investimentos;

Il - promover estudos e pesquisas junto as empresas do Municipio, objetivando detectar os problemas e as necessidades de assisténcia técnica e financeira, bem como
sugerir medidas para sua solugao;

Il - organizar e manter atualizada, coletanea de leis, regulamentos, normas e demais especificagfes referentes a incentivos fiscais e outras linhas de crédito, bem como
orientar os empresarios quanto a sua utilizacao;

IV - orientar e executar programas de divulgacdo dos servigos existentes no Municipio;

V - preservar e restaurar 0s processos ecolégicos essenciais;

VI - promover 0 manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas;

VIl - proteger a flora e a fauna das praticas que coloquem em risco sua fungéo ecoldgica que provoquem a extingdo de espécies ou submetam os animais a crueldade;
VIII - proteger os costdes existentes no Municipio e regulares a sua utilizacdo dentro de padrdes que assegurem a preservacado do meio ambiente;

IX - coibir, fiscalizar, controlar e evitar o desmatamento nas nascentes dos rios e corregos;

X - cumprir e fazer cumprir o que preceitua o Codigo Florestal;

XI - cooperar, para em conjunto com outros 6rgaos da administracao publica, introduzir em todos os niveis de ensino do Municipio, a Educagdo Ambiental;

XII - proceder de estudos para a localizagcao do depdésito e destino do lixo hospitalar e do lixo téxico.

XIII - orientar, acompanhar, coordenar a sele¢cdo de espécies vegetais a serem desenvolvidas, distribuidas e cultivadas nas atividades de reflorestamento executado no
territério do Municipio;

X1V - indicar medidas judiciais e tomar medidas administrativas, para interdigdo da atividade reparacéo de danos ao patrimdnio publico ou privado, a salde ou outros,
causados por pessoa fisica ou juridica em decorréncia de poluicao ou degradagdo ambiental;
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XV - proteger as areas de preservacao permanente, parques, reservas naturais e bioldgicas, jazidas arqueoldgicas, minerais, nascentes de rios e lagos e outras areas e
recursos naturais, considerados de interesse para preservacdo do meio ambiente;

XVI - acompanhar, fiscalizar e expedir relatério de impacto ambiental, como documento preliminar indispensavel a concesséo de alvara de funcionamento, construgéo
reforma, ampliagdo de instalagfes industriais, comerciais, de prestagéo de servigos e edificagbes residenciais e outras;

XVII - estabelecer os critérios e padrées de qualidade ambiental e normas relativas aos recursos naturais e ao uso e ocupacgéao do solo;

XVIII - fixar critérios para implantacéo de indUstrias em zonas apropriadas;

XIX - criar servicos permanentes de seguranca e prevenc¢do de acidentes danosos ao meio ambiente;

XX - promover a realizagédo de pesquisas, estudos e andlises, com o objetivo de identificar oportunidades de desenvolvimento sécio econémico do Municipio;
XXI - orientar a elaboracéo de programas dirigidos a pequena e média empresa do Municipio, visando o seu fortalecimento e o0 aumento de sua produtividade;
XXII - elaborar estudos e pesquisas com a finalidade de identificar oportunidades potenciais de comércio para os produtos manufaturados no Municipio;

XXIII - programar, coordenar, executar e divulgar a realizagdo de eventos que contribuam para o aprimoramento do pessoal ocupado na atividade industrial, comercial e de
Servigos;

XXIV - orientar a elabora¢&o de programas dirigidos & pequena e média empresa do Municipio, visando o seu fortalecimento e 0 aumento de sua produtividade;
XXV - planejar, controlar, incentivar organizar e apoiar o desenvolvimento da indUstria e do comércio no Municipio;

XXVI - Incentivar e apoiar a instalagcdo de um parque industrial no Municipio;

XXVII - Incentivar modernizacéo da indUdstria, do comercio e da prestagao de servicos existentes no municipio, com vistas a aumentar as oportunidades de emprego;
XXVIII - estimular e apoiar a pequena e média indUstria;

XXIX - apoiar 0 associativismo e o0 cooperativismo na industria e no comercio local e a instalacéo de Agéncias Bancarias;

XXX - Incentivar a formagéo de micro-empresas e a producao artesanal;
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XXXI - Criar e desenvolver politicas de estimulo para a instalacéo de novas industrias no municipio;

XXXII - apoiar e incentivar as industrias e o comércio ja instalados no Municipio para que ampliem seus sistemas produtivos, melhorando e ampliando a oferta de
empregos;

XXXIII - Incentivar a qualificacao e profissionalizagdo da méo-de-obra local, realizando cursos de aperfeicoamento técnico através de convénios;

XXXIV - Estabelecer métodos, instrumentos, area e dados a serem coletados;

XXXV - Manter o banco de dados atualizados com vistas a subsidiar a elaboragéo de projetos:

XXXVI - Estabelecer a periodicidade da coleta e andlise de dados;

XXXVIII - encaminhar as andlises das pesquisas aos diversos 6rgaos da Administracdo Municipal como subsidio para planejamento e revisdo de planos de acéo e atuagéo;
XXXIX - executar pesquisas de opinido sobre o desempenho da administracéo;

XL - executar pesquisas que busquem dimensionar a produg¢édo econémica do Municipio e permitam estabelecer proje¢cdes do desempenho da economia municipal;

XLI - executar pesquisas que permitam delinear o perfil sdcio econdmico da populagdo do Municipio de modo a que a Administracéo possa planejar a¢des no sentido
antecipar-se a eventuais necessidades comunitarias;

XLII - executar outras atribuicdes que foram delegadas ou conferidas pela Secretaria de Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente.

SUBSECAO V
DA SECAO DE CONSERVAGCAO E RECUPERACAO AMBIENTAL

A Secéo de Conservacao e Recuperagdo Ambiental, diretamente subordinada & Coordenadoria de Meio Ambiente e Planejamento, compete:

| - identificar no territdrio do Municipio areas degradadas ou sob risco de degradacéo;

Il - identificar os fatores que contribuem para a degradag¢éo ambiental;

Il - orientar as populac¢des urbanas, através de campanhas de conscientiza¢éo, no sentido de ser preservado o meio ambiente através do correto processamento de lixo, de

modo a evitar a poluicdo de rios e mananciais;
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IV - orientar as populacgdes rurais sobre os riscos da utilizagdo de agrotoxicos e outros produtos nocivos ao meio ambiente;

V - orientar as populacdes rurais sobre as técnicas de plantio e cultivo mais adequadas a conservagéo do solo;

VI - desenvolver campanhas sobre os cuidados a serem adotados com as embalagens de agrotoxicos;

VIl - executar a¢des no sentido de recuperacao de areas degradadas;

VIII - emitir relatérios, laudos, notificagBes e outros quando identificadas e caracterizadas situacdes de risco para 0 meio ambiente;
IX - estimular o plantio de culturas orgéanicas;

X - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Meio Ambiente e Planejamento.

SECAO VII
DA SECRETARIA DA SAUDE

A Secretaria de Salde, compete planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugéo das atividades relacionadas com:

| - salide publica;

Il - medicina preventiva;

[l - atuacdo médico-sanitaria integrada;

IV - odontologia sanitaria;

V - educacao para a saude;

VI - atividades complementares de saneamento;
VII - orientar a recuperacado social;

VIII - atividades de agdo comunitaria e promocéao social;
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IX - assisténcia a crianga, ao adolescente e ao idoso;

X - fiscalizacéo sanitaria;

XI - combate as causas de pobreza e marginalizacéo;

XII - programas habitacionais de natureza social.

A Secretaria de Saude, diretamente subordinada ao Prefeito Municipal, ter4 na sua estrutura, 0s seguintes 6rgaos:
| - Coordenadoria de Saude

a) Diretoria da Divisédo de Atencéo Basica e Unidade da Saude

a.l) Secao do Programa - ESF (Equipe de Saude da Familia)

a.2) Secéo de Apoio Operacional

a.3) Setor de Medicamentos

Il - Coordenadoria do Departamento Administrativo e Financeiro da Secretaria da Saude

a) Diretoria de Processamento de Dados da Secretaria da Satde

Ao Secretério de Satde compete:

| - superintender e coordenar as atividades dos 6rgaos que integram a Secretaria da Saude;
Il - executar as demais atividades afetas a sua area de atuacao;

Il - desincumbir-se de outras atribui¢cdes que lhe forem designadas pelo Prefeito Municipal.

SECAO |
DA COORDENADORIA DE SAUDE

A Coordenadoria de Saude, diretamente subordinada ao Secretario de Salide ou, na auséncia deste ao Chefe do Poder Executivo, compete:
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| - auxiliar na elaborag&o, anualmente, do Plano Municipal de Saude;

Il - organizar e operar sistematicas de aplicagdo de medicamentos imunoterapicos;

Il - manter estoques de medicamentos basicos, visando o suprimento das unidades de sadde do Municipio;

IV - articular-se com os 6rgédos regionais, estaduais e federais, visando manter o abastecimento regular de medicamentos basicos;

V - programar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar o desempenho das unidades de satde do Municipio;

VI - manter relacionamentos com as instituicées publicas e privadas que de forma direta ou indireta, vinculem-se as acdes programadas;
VII - administrar em nivel de Municipio, em sua area de atuacdo, em seus aspectos técnicos o SUS - Sistema Unificado de Saulde;

VIII - elaborar relatérios técnicos para prestacédo de contas de convénios elaborados com o Municipio na area de saude;

IX - programar, executar e controlar as atividades desenvolvidas para o controle da hanseniase, doengas sexualmente transmissiveis, dermatoses de interesse sanitario e
pneumologia sanitaria;

X - programar executar e controlar as atividades relacionadas com as doengas cronodegenerativas e cancer ginecologico;
XI - programar, executar e controlar as atividades relacionadas com a assisténcia integral a saide da mulher e da crianga;
XIlI - fornecer aos 6rgéos estaduais e federais, os indicadores de doengas de notificagdo compulséria;

XIlI - autuar, interditar, definitiva ou temporariamente, os estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais, constru¢des ou qualquer outro agente causador de dano a
saude publica;

XIV - coletar e submeter ou mandar submeter o exame biol6gico ou bromatoldgico os materiais que do ponto de vista técnica julgar conveniente, como subsidio as decisdes
da Secretaria de Saude Municipio;

XV - prestar assisténcia de Saude profilatica a rede municipal de ensino;

XVI - dar atendimento adequado aos postos de satide do municipio;
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XVII - programar acdes visando a profilaxia de males causados por parasitose;

XVIII - dar atendimento adequado a portadores de doengas infecto-contagiosas;

XIX - vistoriar e inspecionar as unidades fisicas que compdem a rede municipal de satlde;

XX - desenvolver mecanismos que identifiquem os problemas prioritarios de satde, como instrumento basico de aplicacdo de um programa de medicina preventiva;
XXI - elaborar projetos e propostas de atuacao médico-sanitaria integradas;

XXII - executar programas de cunho preventivo de odontologia sanitaria;

XXIII - planejar, organizar e coordenar em conjunto com outros 6rgaos da Administragdo Municipal, programas e projetos de educacgédo para a saude;

XXIV - promover estudos e pesquisas sobre o estado de saide da comunidade e sobre a situacdo do meio ambiente, visando a adequacao das a¢des de saude as
necessidades reais da popula¢éo;

XXV - programar, executar e controlar as atividades relacionadas com a nutricdo em saude;

XXVI - programar, orientar, normalizar e coordenar para executar em conjunto com outros 6rgaos da Administragdo Municipal, agbes complementares de saneamento do
meio ambiente, para melhoria das condi¢cdes de abastecimento de agua, destino dos dejetos e eliminacao do lixo a nivel familiar e comunitario epidemioldgica;

XXVII - programar, executar e controlar as atividades inerentes a vigilancia epidemiolégica;

XXVIII - programar, executar, coordenar e controlar as acdes de imunizagdes;

XXIX - programar, organizar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com doencas transmissiveis agudas;
XXX - planejar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades inerentes a vigilancia sanitaria;

XXXI - programar, organizar, normalizar, coordenar executar e controlar as atividades de fiscalizagao sanitéria, relativas ao saneamento do meio ambiente, alimentos,
produtos quimicos e farmacéuticos, instalagdes sanitarias domiciliares;

XXXII - executar outras atividades determinadas pela Secretaria da Saude.
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SUBSECAO |
DA DIRETORIA DA DIVISAO DE ATENGCAO BASICA A UNIDADE DA SAUDE

A Diretoria da Diviséo de Atencéo Béasica a Unidade da Saude, diretamente subordinada a Coordenadoria de Salde, compete:
| - Gerenciar programas publicos de salde, através de politicas de prevencao;

| - Acompanhamento das patologias controladas e crbnicas, sempre buscando dar qualidade de vida;

Il - controlar e orientar tratamento adequado aos portadores de doengas cronicas;

IV - Divulgar através de campanhas publicas, sobre a necessidade de acompanhamento permanente de doencas controlaveis (diabetes, colesterol, hipertenséo,
cardiopatias etc).

V - Implantar programas de conscientizacéo sobre doencas sexualmente transmissiveis (DST), através de acdes de combate e prevengéo.

SUBSECAO Il
DA SECAO DO PROGRAMA - ESF (EQUIPE DE SAUDE DA FAMILIA)

A Secéo do Programa - ESF, diretamente subordinada a Diretoria da Diviséo de Atencéo Basica a Unidade da Saude, compete:

| - Supervisionar os PSFs;

Il - organizar equipes multidisciplinares na area da salde, para em visitas domiciliares, atuarem preventivamente;

Il - identificar doencas degenerativas e outras que possam ser tratados no &mbito familiar;

IV - transmitir orientagdes no sentido de mudancas de habitos que possam contribuir para a satde familiar;

V - efetuar a distribuicdo de medicamentos quando necessario;

VI - orientar as familias para a adocao de habitos alimentares e outros que contribua para a reducéo dos efeitos de doencas degenerativas;

VIl - identificar e comunicar aos 6rgaos de saude a detec¢do de qualquer situacdo de notificacdo compulsoria;
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VIl - encaminhar os casos mais graves para tratamentos em centros de referéncia;
IX - encaminhar ao Servigo Social, 0s casos que requeiram atendimento especializado;
X - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Saude.

SUBSECAO I
DA SECAO DE APOIO OPERACIONAL

A Segdo de Apoio Operacional, diretamente subordinada a Coordenadoria de Satde, compete:

| - prover o abastecimento, conferir o recebimento, a estocagem, distribuicdo e controle do consumo de materiais de expediente e de materiais necessarios a atividade-fim
do érgéo;

Il - efetuar todos os atos de controle e movimentagéo de bens patrimoniais sob a responsabilidade do 6rgao;

Il - receber do 6rgao de pessoal os documentos necessarios aos apontamentos funcionais tais como registro de ponto, registro de horas extras, férias, auséncias e outros
necessarios ao fiel registro da vida funcional;

IV - supervisionar o preenchimento dos formularios de registro de atividades funcionais, orientando os servidores para o fiel e completo preenchimento dos mesmos;
V - recolher os registros funcionais nas datas apropriadas e aprazadas, encaminhando-os ao 6rgao de pessoal para as providéncias de rotina;

VI - organizar os servigos de recepgdo do 6rgdo, de forma a bem receber e encaminhar as pessoas;

VII - receber as correspondéncias enderecadas aos 6rgaos integrantes da Pasta e a seus servidores, distribuindo-as com rapidez e presteza;

VIII - orientar e supervisionar os servicos de limpeza, vigilancia, ajardinamento, copa, cozinha e outros necessarios a um bom ambiente de trabalho;

IX - organizar os servicos de arquivo dos documentos recebidos e expedidos, de forma a evidenciar as atividades do 6rgéo;

X - organizar os manuais técnicos, e outras publicacdes técnicas ou administrativas, pertinentes a atividade do 6rgdo de forma a permitir consultas e leituras;

XI - manter atualizados os registros das atividades do 6rgédo a fim de evidenciar a producéo e produtividade do mesmo como elemento de avaliacdo de desempenho;

Lei Ordinéria 1755/2011 - LeisMunicipais.com.br


#lei
https://www.leismunicipais.com.br

dleis
Municipais

XII - desincumbir-se de outras atribuigcbes determinadas pela Coordenadoria de Salde.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE MEDICAMENTOS

Ao Setor de Medicamentos, diretamente subordinado a Coordenadoria de Salde, compete:

| - manter de forma organizada, medicamentos em estoque a fim de suprir as necessidades dos postos de salde, hospitais, ambulatérios e ainda outras requisicoes;
Il - controlar os estoques de medicamentos, de forma a manter estoques minimos;

Il - receber e atender requisicdes de medicamentos, baixando a quantidade entregue dos estoques existentes;

IV - arquivar as requisigées dos medicamentos entregue, obtendo recibo dos responséaveis pelo 6rgao recebedor;

V - reter receitas e/ou outros documentos exigidos por lei, para a entrega de medicamentos cujo controle seja obrigatério;

VI - orientar, em casos de entrega direta ao usuario, sobre 0 uso e dosagem dos medicamentos;

VIl - executar outras atividades determinadas pela Coordenadoria de Saude.

SECAO Il
DA COORDENADORIA DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DA SAUDE

A Coordenadoria do Departamento Administrativo e Financeiro da Secretaria da Saude, diretamente subordinada ao Secretario de Saude ou, na auséncia deste ao
Chefe do Poder Executivo, compete:

| - Supervisionar os Postos de Saude, a Central de Medicamentos, o Laboratério de Analises Clinicas, o Ambulatério Médico e Odontoldgico;
Il - Gerenciar as compras de materiais e servicos da Secretaria;

[l - Acompanhar e subsidiar os processos licitatérios de matérias, servigos e obras relacionadas a Secretaria da Salde;
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IV - Executar as atividades de padronizagdo, aquisi¢cdo, guarda e distribuicdo de todo o material utilizado na Secretaria.

V - Dar suporte burocratico-administrativo a todas as atividades desenvolvidas pela Secretaria; providenciar e coordenar os recursos humanos e material de suporte a
viabilizar os objetivos propostos.

SUBSECAO |
DA DIRETORIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA SECRETARIA DA SAUDE

A Diviséo de Processamento de Dados da Secretaria da Saude, diretamente subordinada ao Secretério de Saude ou, na auséncia deste ao Chefe do Poder
Executivo, compete:

| - Atividades de execucao qualificada em nivel técnico para programar e colocar em funcionamento sistemas de computagdo de dados;
Il - Codificar, em linguagem de computador, servicos desenvolvidos pelos analistas;

Il - Preparar manuais de servigo;

IV - Elaborar diagramas de Bloco;

V - Digitar e documentar os programas, preparando descri¢es detalhadas dos mesmos;

VI - Acompanhar o desenvolvimento operacional dos programas, efetuando atualiza¢cdes em busca de maior racionalizacéo;

VIl - Orientar programadores de menor nivel e dar assisténcia aos operadores;

VIII - Realizar demais tarefas correlatas.

SECAO VI
DA SECRETARIA DO BEM ESTAR SOCIAL

A Secretaria do Bem Estar Social tem por seu titular o Secretario Municipal de Assisténcia Social, nomeado pelo Chefe do Poder Executivo, na forma da Lei

Organica Municipal, é responsavel pela definicdo, execuc¢éo e avaliacao da Politica Municipal de Assisténcia Social em consonancia com o Plano de Governo, lhe sendo

atribuido desenvolver todas as atividades que nesta area é de competéncia, especialmente promover o desenvolvimento integrado nas areas da familia, infancia e
adolescéncia, pessoas idosas e pessoas portadoras de necessidades especiais, bem como outras determinadas pelo Chefe do poder Executivo Municipal.
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SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

| - planejar, organizar, executar e controlar a politica municipal do desenvolvimento comunitario e sua adequada administragao;

Il - executar os programas de agao governamental na area do desenvolvimento comunitario e assisténcia social, de forma a garantir a universalidade do atendimento;
Il - desenvolver e implantar um programa efetivo de habitacéo para atender prioritariamente as familias de baixa renda;

IV - desenvolver programas de atendimento a familia, a terceira idade, clube de mées, jovens, portadores de deficiéncia, dependentes quimicos e demais segmentos
necessitados;

V - promover o mapeamento e o cadastramento técnico das areas utilizadas pela populacéo carente;

VI - manter cadastro atualizado das pessoas carentes residentes no Municipio;

VIl - atender, de acordo com as previsGes orcamentarias e financeiras, a populagdo carente, através dos programas de assisténcia social e de habitacao;

VIII - promover solugBes destinadas ao socorro emergencial das populagfes carentes, articulando-se com as demais unidades administrativas;

IX - selecionar os atendimentos prioritarios em termos de habitagédo popular, de acordo com os critérios e requisitos estabelecidos;

X - administrar, fiscalizar e controlar os programas de habitacdo popular, conforme definido na legislacéo, regulamentos e normas especificas;

Xl - articular-se com os organismos publicos federais ou estaduais, instituicdes ndo governamentais e entidades privadas, para o desenvolvimento de programas sociais;
XIl - prestar assessoramento junto as organizacdes ndo governamentais e comunitarias quanto as questdes sociais;

Xl - promover a mobilizacédo e a organizagdo da comunidade para o préprio equacionamento das questfes sociais, mediante a formulacéo de politicas sociais e controle
das ac¢des em todos os niveis;

XIV - estimular a integracao das instituicdes que atuam na busca de solugdes para os problemas comunitarios e sociais, objetivando a unificacéo de esfor¢os para
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resultados mais expressivos;

XV - cooperar com 0s organismos federais e estaduais, ndo governamentais e privados que atuam na execuc¢édo de agdes sociais, como forma de obter recursos
financeiros, materiais e humanos ou mesmo trocar experiéncias e conhecimentos, tudo de forma articulada e descentralizada;

XVI - desincumbir-se de outras atividades que Ihe forem delegadas pela autoridade competente.

XVII - articular os varios segmentos da comunidade com vistas a observancia dos principios e normas previstos no Estatuto da Crian¢a e do Adolescente, na Lei Organica
da Assisténcia Social e no Estatuto do 1doso;

XVIII - executar servicos de orientacdo, acompanhamento e avaliagédo das familias beneficiadas por programas de transferéncia de renda instituidos por leis especificas da
Uniéo, do Estado e do Municipio e/ou resolu¢des emanadas dos respectivos Conselhos;

XIX - promover a implantagdo, implementagéo e articulagédo de agfes que visem a execucao de programas voltados a reinsercéo profissional, inclusdo produtiva e geracéo
de renda para as pessoas e/ou familias em situagéo de vulnerabilidade social;

XX - manter convénios com a Unido, Estado e Municipios, bem como com entidades governamentais e ndo governamentais, para execugéo de programas de assisténcia
social;

XXI - prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos e Comissdes de Controle Social ligados a area;

SUBSECAO Il
DO DEPARTAMENTO DA INFANCIA E ADOLESCENCIA

Ao Departamento da Infancia e Adolescéncia compete:

| - criar programas destinados a protegao da infancia e da adolescéncia;

Il - executar os programas de acéo governamental na area da infancia a adolescéncia de forma a garantir a universalidade do atendimento;

Il - desenvolver e implantar programa efetivo de protecao a crianca e adolescente priorizando as que se encontram em situacéo de vulnerabilidade;
IV - desenvolver programas de prevencéo, protecéo e socio-educativos para atendimento as familias de criancas e adolescentes;

V - coordenar a politica municipal de atendimento a crianga e adolescente;

Lei Ordinéria 1755/2011 - LeisMunicipais.com.br


/lei-organica-rio-do-campo-sc
#lei
https://www.leismunicipais.com.br

dleis
Municipais

VI - fortalecer as a¢fes voltadas aos movimentos associativos da juventude;
VIl - acompanhar os trabalhos do Conselho Tutelar.
VIII - atrair recursos financeiros junto as instituicdes governamentais e ndo-governamentais para custeio e investimento nos projetos de apoio a infancia e juventude;

IX - promover a implantacéo, implementacéo e articulagcdo de a¢des que visem a execucao de programas socio-educativos destinados a adolescentes autores de atos
infracionais e seus responsaveis;

X - prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos e Comissdes ligados a area. (AC)

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Capitulo |
DOS ORGAOS DE DESCONCENTRACAO TERRITORIAL

SECAO UNICA
DAS ADMINISTRACOES DISTRITAIS

O Municipio de Rio do Campo, por interesse publico comprovado, podera por forca de lei criar distritos, com vistas a promover a descentralizagdo administrativa e
promover o desenvolvimento das comunidades interioranas.

Os orgdos de desconcentracao territorial, serao representados pelas intendéncias distritais, a quem compete no ambito das suas respectivas jurisdicdes e
competéncias, executarem a prestacao de Servicos Publicos Municipais e as funcdes Administrativas, que forem delegadas pelo Prefeito.

As AdministracGes Distritais, subordinadas diretamente ao Chefe do Poder Executivo, competem desenvolver as atividades relacionadas com:
| - representar o Prefeito em atividades de natureza administrativa, politica e social;
Il - articular-se com os demais 6rgédos da administracao publica, objetivando o atendimento das necessidades dos respectivos Distritos;

Il - opinar, através de pareceres, sobre assuntos de interesse do Distrito, seus moradores e do Municipio;
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IV - outras atribuicdes delegadas ou conferidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Capitulo Il

SECAO |
DOS ORGAOS AUTONOMOS

O Municipio de Rio do Campo, na sua Estrutura Administrativa, mediante lei especifica podera criar, ou constituir 6rgaos autbnomos os quais serao regidos por
estatuto proprio ou regulamento, tais como as Autarquias e Fundagdes, que, forem criadas e mantidas pelo Poder Publico Municipal, cujos 6rgéos seréo orientados e

supervisionados pelo Prefeito Municipal.

SECAO I
DO REGIMENTO INTERNO DOS ORGAOS AUTONOMOS DE DESCONCENTRACAOQ

IEXE) Os Regimentos Internos de cada um dos 6rgéos autbnomos de descontragéo, serdo baixados e aprovados por Decreto Executivo, & medida que forem implantados.
Deverdo constar no Regimento Interno de cada 6rgéo a ser implantado os seguintes elementos:
| - atribuicbes gerais das diversas unidades que o integram;

Il - atribuicdo comum e especifica dos Servidores investidos nas fungfes de supervisao chefia e direcéo, localizando o poder de decisdo o mais proximo possivel daqueles
gue executarem as operagdes, para que se evitem despachos meramente interlocutorios;

Il - normas de trabalho que, pela natureza, ndo devam constituir disposi¢cdes e normas separadas;
IV - outras disposicdes julgadas necessarias.

Capitulo 111
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO

Aos titulares de cargos de provimento em comisséo, de direcao dos 6rgaos de Atividades Auxiliares, 6rgaos de Atividades Especificas, de Desconcentracédo
Territorial, e suas unidades organizacionais serdo conferidas as atribuicdes decorrentes das competéncias organicas respectivas.
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Paragrafo Unico. Além das atribuigdes previstas neste artigo, cabe especificamente aos titulares de cargos de provimento em comisséo de dire¢éo dos 6rgédos de Atividades
Auxiliares, de Atividades Especificas, de Desconcentracéo Territorial e de suas unidades organizacionais:

| - representar, quando designados 0s respectivos superiores hierarquicos;

Il - emitir parecer, proferir despacho interlocutério e quando for o caso, despacho decisorio, em assuntos submetidos & sua apreciagao;
Il - apresentar anualmente o Plano Anual de Trabalho, bem como subsidios para a elaboracéo da Proposta Or¢camentéria Anual;

IV - prestar contas de adiantamentos financeiros recebidos e responsabilizar-se pelos mesmos e pela sua utilizagéo;

V - apresentar relatdrio anual de realizagdes;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas de administracao financeira, contabilidade e execugao orcamentaria;

VIl - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pela autoridade a que estiverem subordinados.

Capitulo IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Aos demais servidores em exercicio nos diversos 6rgéos da Prefeitura, sem atribui¢des especificas neste Regimento interno, cabe executar atividades
determinadas e cumprir as ordens emanadas dos superiores hierarquicos, com prevaléncia para os ocupantes de cargos efetivos, das atribui¢des instituidas através dalei
n° 1570 de 02 de janeiro de 2007 e Decreto n® 2.119, de 15 de janeiro de 200721 de fevereiro de 1.997.

Capitulo V
DAS SUBSTITUICOES DE PESSOAL

S&o substituidos em suas faltas ou impedimentos eventuais:
| - os Secretéarios por um Coordenador da respectiva Secretaria;
Il - os Coordenadores, por um Diretor da respectiva Coordenadoria;

Il - os Diretores por um Chefe de Departamento da respectiva Diretoria;
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IV - os Chefes de Departamento por um Chefe de Setor do respectivo Departamento;
V - os Chefes de Setor por um Chefe de Sec¢éo da respectiva Divisao.

§ 1° Inexistindo a possibilidade da substituicéo por um chefe de nivel hierarquico inferior, podera ser designado outro do mesmo nivel para responder nas auséncias ou
impedimentos de, qualquer titular de cargo de confianca.

§ 2° A designacéo dos substitutos de que trata este artigo, processar-se-a por ato do Chefe do Poder Executivo.

Capitulo VI
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA E DO EXERCICIO DA AUTORIDADE

O Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios, os Diretores, Chefes de Setores e Dirigentes de 6rgéos de nivel hierarquico, salvo hipoteses expressamente
contempladas em Lei, deverdo permanecer livre de funcdes e atividades meramente executorias e da pratica de atos relacionados com a mecanica administrativa ou que
indiguem uma simples aplicacdo de normas estabelecidas.

L#:ER O encaminhamento de processos, de outros documentos e expedientes as autoridades mencionadas no artigo anterior, ou a evocacao de qualquer caso, problema
ou assunto por essas autoridades, apenas se dara nos seguintes casos:

| - quando o assunto se relacionar com o ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

Il - quando se enquadre simultaneamente na competéncia de varios 6rgaos subordinados diretamente ao Prefeito Municipal ou de varios subordinados diretamente ou ndo
se enquadre, precisamente, na de nenhum deles;

Il - quando incida ao mesmo tempo no carpo das relacdes da Prefeitura, com a Camara de Vereadores ou com outras esferas de governo;
IV - quando para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico;
V - quando a decisao importar em precedente de profunda repercussdo administrativa que modifique a praxe ou que a jurisprudéncia consagre.

Para que as autoridades superiores possam desempenhar de forma adequada e precisa as fun¢des de planejamento, orientacdo, coordenacéo, controle e
supervisao e, para dinamizar a acdo Administrativa, serao observados nos programas de rotina de trabalho, dentre outros, 0s seguintes principios:

| - todos os assuntos serdo decididos nos niveis hierdrquicos mais baixos possiveis e observando-se as seguintes regras:
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a) as chefias imediatas isto €, aquelas que se situam na base da organizacao, devem receber a maior soma de poderes decisoérios, principalmente em relagdo aos assuntos
rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agédo deve ser a que se encontre no ponto mais proximo aquele em que a informacéo se completa ou em
gue todos os meios e formalidades requeridos por sua operagéo se liberem.

Il - a autoridade competente, ndo podera escusar-se de decidir, protelando por qualquer forma o seu pronunciamento ou encaminhamento do caso a consideragao superior
ou de outra autoridade;

Il - os contatos entre os 6rgaos da Administragdo Municipal, para fins de instrugdo de processo, far-se-ao de 6rgao para 6rgao.

O Prefeito Municipal a seu critério e observando as normas legais, podera delegar atribuicbes e competéncias as diversas dire¢des, chefias e assessoria dos
orgdos que integram a estrutura Administrativa Municipal, para proferir despachos decisoérios, podendo a qualquer momento revoga-las ao seu livre arbitrio.

S&o indelegaveis as atribuicdes e competéncias do Prefeito nos seguintes casos:
| - autorizacao de despesas superiores a 500 UFMs, ou unidade monetaria que o substitua;

Il - nomeacédo, admissao e contratacdo de servidores a qualquer titulo e qualquer que seja a categoria no servigo Publico Municipal, bem como suas respectivas
exoneracgdes, dispensas, rescisdo contratual, revisdo de contrato e promogoes;

Il - concesséo de aposentadoria;

IV - aprovacéo de licitagdo, sobre qualquer valor e modalidade;

V - permisséo e autorizacéo para a execugao de Servigos Publicos por terceiros, a titulo precario;
VI - outras fungoes e atividades, que, por imposicao legal, sejam indelegaveis.

Capitulo VII
DA IMPLANTACAO DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

SECAO |
DA IMPLANTACAO DO SISTEMA ADMINISTRATIVO
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O Sistema Administrativo previsto nesta lei, entrard em funcionamento, gradativamente, a medida que os érgédos que o compde forem sendo implantados, segundo
a conveniéncia da Administracao e das disponibilidades de recursos.

A implantacdo dos 6rgaos administrativos relacionados nesta Lei, far-se-a através das seguintes medidas ou etapas;
| - de acordo com 0 Regimento Interno do 6rgdo implantando ou a ser implantado, bem como a sua respectiva aprovacao;

Il - provimento das respectivas chefias; e

Il - instrucdo das chefias quanto as atribuicdes que Ihes sdo conferidas pelo Regimento Interno.

SECAO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

A Administragdo Publica Municipal direta, indireta, autarquica e funcional, obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e da publicidade, em
todos os seus 6rgdos ja implantados e naqueles que serdo futuramente criados e instituidos por lei, propugnando pela eficiéncia administrativa.

L\eELN O Servigo Publico Municipal, sera executado por servidores publicos admitidos em conformidade com as normas estabelecidas em lei, por empresas prestadoras de
servi¢os, mediante a permissado e concessao de concessionarias de servi¢o publico e por pessoas juridicas de direito publico e privado, nos casos e condi¢des previstas na

legislacéo federal.

LGSl A extingdo, aplicacdo ou qualquer modificagé@o estrutural dos 6rgéos previstos nesta Lei, bem como a criagéo e instituicdo de outros, dependerdo sempre de
autorizacgéo legislativa.

Na medida em que forem sendo reestruturados e implantados os 6rgéos integrantes da estrutura administrativa do Municipio de Rio do Campo, ficam o Poder
Executivo autorizado a promover as transferéncias, mediante anulacédo, suplementacao, abertura de créditos especiais, necessarios para o seu respectivo funcionamento.

Fica o Poder Executivo, autorizado a expedir os Decretos, Portarias e Regulamentos que se fizerem necessarios, a fiel execucgédo da presente lei.
LGS LN Os casos omissos serdo resolvidos pelo Chefe do Poder Executivo, a quem compete decidir quanto as modificagfes julgadas necessarias.
LS il O Chefe do Poder Executivo baixaréd os atos complementares necessarios ao fiel cumprimento e aplicagéo desta lei.

Ficam criados os cargos constantes do Anexo |, que faz parte integrante da presente lei, revogando o anexo |, artigo 38, inciso |, daLei n® 1570, de 02 de janeiro
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de 2007 e Anexo |, artigo 10, da Lei 1.335, de 30 de margo de 2004 e demais disposi¢des em contrario.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Revogam-se as disposi¢cdes em contrario em especial as Leis 1.591, de 12 de junho de 2007 e 1.651/08, de 05 de dezembro de 2008.
Gabinete do Prefeito Municipal de Rio do Campo, Estado de Santa Catarina, em 17 de junho de 2011.

Antonio Pereira
Prefeito Municipal

Reni Herminio Rezende
Secretario de Administracao e Finangas

PUBLICACAO
Lei registrada e publicada em 17/06/2011
Mural Oficial Lei n° 1082/1997 e alteracdes

Reni Herminio Rezende
Secretario Adm. Financas Matr. 33763

ANEXO |
Lei n°. 1.755, de junho de 2011.
QUADRO GERAL DE CARGOS COMISSIONADOS

| QUANT | NOMENCLATURA DO CARGO | NIVEL | R$ |
I 01=Assessor Juridico icc—l I 3.505,83I
R 01|chete de eabimere T 1| 30505, 53]
—— 01|secretirio de Administracie o Finamems T P ey
—— 01| secretirio de Agricaliura, pes. Eeomomice e meie mmbiente leez 173027 %0)
— 01| secretirio do mem Eetar secial T e ey
R 01|secretirio de culturs o Tarismo T iez:g """ i';?az;:;al
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79/81
0l|Secretario de Educacao |cc-2 | 3.027,90]
"""" 01|secretirio de Feportes o Lazer TG T 0 o)
"""" 01| Secretirio de saide T T o)
““““ 01| secretirio de Servicos Urbamas T T 0 o
"""" 01|Secretirio de Transpories. obras e Servicos piblices  leez | 3027901
"""" O1lneaessor de Tmpremen T T T e 03
““““ 03| naaessor Administrative da secretaria de tdwemcie T Tleds T os)
““““ o P ey
"""" 01| coordenador de Adminisiracie & Fimamens T e T eer )
"""" 01| conrdenador de Agricuitara, pes. Eeomn o meio mmbiemte lees Tl iesz el
““““ 01| conrdenador de Educache T T T e
"""" 01| coordenador de sadde T T ke )
"""" 01| coordenador do Departamente Admimistrative o Fimanceire dalces | 1.e82.81)
|sec. de salde | | |
““““ 01| conrdenador de Weio ambiemte e Plamejamento T TTTTTTTle T e e
T 01| coordenador da 34 (Educacdo de Jovens & Adultos) jcca | 1esz.8ul
#———————Q%+B4%e{e%—de—Aém+ﬁ45%%aeae—e—F4ﬁaﬁea5——————————————————————————44¥}f;—————L—}—4¥%—45+ (Extinto pelas Leis n° 1994/2014 e n° 2091/2016)
T Oliviretor de assisténcia social jccs | Larz,as)
i OliDirctor de—Contabilidade iff 5 i 1.472,45i (Extinto pelas Leis n° 1994/2014 e n° 2091/2016)
"""" 01lbirecor de Eeportes commizirios e tazer Tl T s,
"""" Oilpirecor da Infancia 6 adelescanain TGS T )
““““ O1lpirecor de mamatencio de miauinas o auiamenton TTTleds T T sl
"""" 01|birecor de obras. Transp. Servicos o £diHcacoes Urbamas  lceos | 1.472.45)
"""" 01lpiretor de Transporte obras widrins o rdificacses  lees I iTarzas)
"""" &B;;;ﬁ;;:a;;z&zggazaaﬂg""““"““"“F;;""yzzzﬁ|mlm%cﬁwamuLanommnmg
[ |
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| Ol|Diretor da Divisdo de atencdo Basica e Unidade de Saude |cc-5 | 1.472,45]
—— 01|chete de Tesemrarda T TTTTTTTTTTTTTTTTITTTTTT i ey
—— 01|chete da Divieds de Processamento de bades da sec. de saide lcce | 137428
h— 01| secretirio de Unidade fecetar | TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT PR ey
i Olic“cfc do—pbwisiede Cempras icf g i 1 262,10i (Extinto
| | 3 i | | ; | (Extinto
—— 01|chere da Diviens de Almexarifado T P iy
R 01|chate da Divisao de Planejamente & controle Tnterme s 160 10]
i OliPcccpc1cnﬂsta icf g i 1 262,10; (Extinto
—— 01|chete do bpte de controle o mamitencie de Froma T P ey
| Olichete do vepto de patrimenio jccs | 1.191,99]
I 01lchefe de Pepartamento—de InseminacioArtificial— lec 19 | 981 641 (Extinto
—— 01|chete de Departamento de caleara T P ey
—— 01|chete de Departamento de Recurscs wamames T P vy
T Ollchete do setor de e | sata0)
4———————9%#Ehe#e—de—5e%e%—de—P%e%eee4e—e—AFqu4ve———————————————————————4€€—%&————4———84&T49¢ (Extinto
—— 01|chete do seter de saneamemte e mabitacae T Pt vy
— 01|chete do seter de servives Urbanos T Pt vy
I 01|chete da Secio de Acdes da cidadamia T P vy
e O1ichefe da Secio de Conservacio e Recuperacio Anbiental etz | 778,301

ANEXO Il
Lei n°. 1.755, de junho de 2011.

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO GRATIFICADA: CODIGO: FG
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QUANTIDADE | ESPECIFICACAO | NIVEL | PERCENTUAL |

| | | VENCIMENTO |

10 I Funcdo Gratificada I FG-5 I 50%}
“““““““““ 15| ramcio eratificada Tl T lTTTTTTTT
""""""""" 10| Famcio eratiFendn TR T T
""""""""" 10\ Famcie eratifendn TR T TTTTTTTT 0k
“““““““““ 1ai;;;;g;‘a;;;;;;;ga;‘"“""“""i;;1‘“""“""i"“"‘""""iao;.

Lei Ordinaria 1755/2011 - LeisMunicipais.com.br


#lei
https://www.leismunicipais.com.br

	LEI Nº 1755, DE 17 DE JUNHO DE 2011.
	DISPÕE SOBRE A ORGANIZAÇÃO E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICÍPIO DE RIO DO CAMPO E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

