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Dispie sobre alteragio da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Trés Marias ¢ dd outras
providéncias.

© Povo do Municipio de Trés Marias. Estado de Minas Gerais, pelos seus representantes na
Camara Municipal, aprova & eu, Prefeiio Municipal, em seu nome, sanciono a scguinie Lei

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art, 1° Estas alteragdes ¢ consolidagdes fixam a Estruturs Administrativa da Prefeitura
Municipal de Trés Marias, que se constitui dos seguinies orgos:

I- Orgios Colegiados de Natureza Normativa, Consultiva, Deliberativa e de
Controle:

a) Conselho Administrative do Municipio;

b) Conselho Municipal de scompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educagio Bisica e de Valorizagho dos
Profissionais da Educagiog

¢) Conselho Municipal de Educagiio;

d) Conselho Municipal de Alimentagio Escolar.

¢} Conselho Municipal d¢ Seguranca Alimentar € Nutricional;

fi Consclho Municipal de Assisténcia Social;

g) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente:

h) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher:

i}y Conselha Municipal de Politica sobre Drogas:

N Conselho Municipal do Idoso;

kj Conselho Municipal dos Diretos da Pessoa com Deficiéncia;

I} Conselho Municipal de Habitagdo:

m) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

n) Conselho Municipal de Cultura:

o) Conselho Municipal de Turismo;

p} Conselho Municipal da Cidade;

gq) Conselho Municipal de Trabalho, Emprego, Geraglo de Renda;

r} Congelho Municipal de Patrimdnio Cultural;

5} Conselho Municipal da Juventude:

1) Conselho Municipal de Esporte:

u) Conselho Municipal de Sadde;

v) Conselho Municipal de Trinsit ¢ Transporte;

w) Conselho Municipal de Saneamento Basico,

x) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentivel;

¥) Conselho Tutelar.
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11- Orgiios de Assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito - GF;
b} Procuradoria Geral do Municipio - PG.

Il-  Orgios Auxiliares:
a) Sccrctaria Municipal de Administragdo - SEMAD;

b) Secretaria Municipal de Plancjamento - SEPLAN;
€) Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ,

1V- Orgiios de Administracio especifica:
a) Secretaria Municipal de Sadde - SESALL
b) Secretaria Municipal de Educaglo - SEMEC;
¢) Secretaria Municipal de Obras ¢ Servigos Urbanos - SEMOBS;
d) Secretaria Municipal de Agricultura - SEMAGRI;
e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmice, Esporte, Turismo e Culturs -
SECETUR;
N Secretaria Municipal de Assisténcia e Promogio Social - SEMAPS,
g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMEIA,
V. Orgiio de Administragio Indireta:
a) Subprefeitura de Andrequice,
VI- Orgiio de administragio descentralizada:

a) Instituto de Previdéncia Municipal de Trés Marias - IPREM-TM.

CAPITULOTI
DA COMPETENCIA DOS ORGADS
SECAO 1
DOS CONSELHOS MUNICIPALS

Art. 2° A finalidade e composicio dos Conselhos Municipais sio as definidas nas
legislashes e estatutos que lhe sflo proprios.

Art. 3% O Conselho Administrative do Municipio € o érgdo colegiado da Prefeiiura que
tem por Minalidade:

I- Opinar sobre proridades das agdes administrativas;
I1- Opinar sobre a alocagio de recursos aos programas de trabalho;
IM1-  Interpor as decisdes em nivel departamental.
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8§ 1”. Formam o Conselho Administrative do Municipio:

1- O Prefeito que seri o Presidente;

11- O Viee-Prefeito, gue serd o Vice-Presidente;
IMl- O Chefe de Gabinete do Prefeito;

V-0 Procurador Geral do Municipio;

V- s Secretarios Municipais;

VI-0 Subprefeito de Andrequice.

§ 2", O Consetho Administrativo do Municipio dispord de Regimento praprio.

SECAQII
DO GARINETE DO PREFEITO

Art. 4. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

I- A representagdo politica ¢ social do Prefeite o as atividades de relagoes pablicas
internas e externas;

I1- A assisténcia ao chefe do Executivo em suas relagbes com o povo, com entidades de
classe ¢ orgios de administraglo piblica:

II- A organizagio da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do Prefeito;

IV-A pesquisa e a coleta de dados e informagdes para a tomada de decisdes do Prefeito;

V- A divulgagiio de assuntos de interesse municipal;

VI-A preparagio e o encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito;

VIl- O acompanhamento da tramitagie dos projetos de Lei de interesse do Executivo,
na Camara Municipal;

VII- O desempenho de outras atividades afins,

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefeito compreende as seguintes enidades diretamente
subordinadas ao respectivo titular nomeado através de ato administrativo pelo Chele do
Poder Executivo:

I- Assessoria de Governo
Ii- Chefia de Gabinele
a- Chefia Adjuma de Gabincic
I1-  Divisdo de Comunicagiio Social
i Assessoria de Comunicacio Social
IV-Micleo de OQuvidoria Municipal
V- Divisao de Convénios e Projetos

Art. 8" Cabers & Assessoria de Governo, dentre outras atribuighes afins:

I- Acompanhar ¢ assessorar o Chefe do Executivo Municipal junte a drgdos
assistenciais, estaduais e federais, Poder Legislotivo de Municipio;

11- Encaminhar & acompanhar junto #s Secretarias Municipais as apdes determinadas
pelo Chefe do Executive Municipal inerentes a decisbes exaradas pelos orgiios
estaduais ou federais, como também por drgios de controle;
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M- Atender ¢ encaminhar o pablico as autoridades competentes na resoluglo dos
problemas apresentados;

IV-Auxiliar na elaboragdo da agenda de atividades ¢ programas oficiais do Prefeito;

V- Auxiliar a Chefia de Gabinete na elaboragiio dos registros relativos a audiéneias,
visitas, conferéncias ¢ reunides para o Prefeito.

Art. 6%, Caberd 4 Chefia de Gabineta, deatre outras atribuigSes afing:

I- Plancjar, oricntar, fiscalizar, coordenar e controlar a execugiio dos trabalhos que
incubem o CGabinete do Prefeito, de modo a assegurar 4 plena ¢ oportuna
consecugdo dos objetivos do Plano de Governo;

11- Promover a agenda das atividades e programas oficiais do Prefeito;

[Ml-  Promover e coordenar o relacionamento com o Chefe do Executivo com os
municipes, entidades de classe. sutoridades federsis, estaduais e outros
municipios;

IV-Orrpanizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos e coligindo subsidios
para a compreensio do historice dos assuntos de maneira a permitic-lhe a
analise;

V- Promover o atendimento as pessoas que procurem a Prefeitura, encaminhando-as is
autoridades e orientando-as na solugio dos assuntos respectivos;

VI-Controlar o prazo facultado pela Lei Orgénica do Municipio, para sanclio ou veto
dos Projetos de Let;

VII-  Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

VIlI- Recepeionar visitantes e hispedes oficiais do Governo Municipal;

IX-Transmitir acs secretarios e demais autoridades de igual nivel hierdrquico as ordens
de Prefeito;

X- Assinar ¢ providenciar a cxpedigio de convites para solenidades programadas;

Xl-Promover as atividades de divulgagio e informagio ao pablico das atividades da
Prefeitura junto & Comunicagio Social;

XIl-  Promover os registros relativos & audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que o Prefeito deva participar ou gue tenha interesse;

XIIl- Coordenar as relaghes do Executivo com a Cémara Municipal, recebendn suas
solicitagdes & supestdes, encaminhando-as, guando for o caso, respondendo-as;

XIV- Providenciar a elaboragdo de informagies que devem ser prestadas a Cémara
Municipal.

Pardgrafo Unico. S0 atribuigtes da Chefia Adjunia de Gabinete, dentre outras afins:

|- Assessorar na execugio dos trabalhos que incubem o Gabinete do Prefeito;

11- Coordenar toda a rotina administrativa interna do Gabinete do Prefeito;

11I-  Recepeionar o pablico em geral;

IV-Receber e protocolar documentos:

V- Organizar ficharios e documentos;

VI-Providenciar a expedigio de correspondéncias e convites expedidos pelo Gabinote;

VII-  Executar servigos de reprodugio de documentos ¢ outros;

VIII- Requisitar, receber, conferir, guardar, distribuir e controlar o consumo de
material administrative do Gabinete:
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IX-Zelar pelo patrimdnio do Gabinete, fiscalizando a entrada e saida de mdveis, livros ¢
equipamentos;

X- Redigir oficios, cartas, relatorios, atas e co rrespondéncias em geral;

XI-Providenciar a expedicio de correspondéncias e convites expedidos pelo Gahinete,

Art, 7%, Caberd & Divisio de Comunicacio Social, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenar a politica de comunicagiio externa e interna da Administracio Piblica,
ne ambito do Poder Executivo Municipal;

Il- Plangjar, coordenar e supervisionar as politicas de comunicaclio do Governo
Munmicipal, observando o comportamento da opiniio piblica, bascando-se em
pesquisas realizadas pelos institutos, ¢ demais meios legalmente previstos:

Ill-  Estabelecer contato permanente com os veiculos de comunicagdo;

IV-Plancjar, coordenar e executar as atividades de comunicaciio social do Governo
Municipal:

¥- Promover as mudancas necessarias na proposta de politica de comunicagdio:

VI-Definir as metas a serem atingidas pelos veiculos institucionais de comunicagio do
Municipio;

VII-  Promover o gerenciamento de contratos com as agéncias de publicidade ¢ com
demais empresas do setor;

¥11I- Elaborar o plancjamento das ages de comunicaglo e divulgagio do Gabinete do
Prefeito, secretarias, autarquias ¢ demais drglios ¢ entidades da administraciio
direta e indireta, em conjunto com as dreas de interesse:

[X-Analisar, aprovar e acompanhar 3 execugio das agdies nas diferentes dreas de
comunicagio desenvolvidas pelo Municipio:

X- Realizar ampla difusiio de informagdes pam os cidad@os dos servicos colocados 3
sus disposiclo pelo Municipio;

XI-Divulgar as politicas, programas e projetos de govermno propostos pelo Poder
Executive Municipal;

Xll-  Elaborar e realizar pesquisas de opinifio poblica, que permitam andlises
quantitativas e qualitativas do desempenho da Administragdo Municipal;

XIII- Elaborar e executar o planejamento estratégico de marketing da Administrgio
Piblica Municipal:

XIV- Fiscalizar & manter a imagem corporativa do Governo Municipal;

XV-  Facilitar, promover e exercer a interagfio entre 0s drglios do Governo Municipal,
agéncia de publicidade ¢ veiculos de comunicagio referente @ produgio,
veiculagio ¢ acompanhamento de material de propaganda relacionado 45 acdes
governamentais:

XVI- Elaborar ¢ executar a criagio de texto e visual grafico de material de apoio
destinado & publicidade institucional ¢ de utilidade pablica do Governo
Municipal;

XV1I- Coordenar a publicagio de material de publicidade legal;

XVIII-Acompanhar a legislagiio pertinente & publicidade governamental:

XIX- Articular e elaborar, em conjunto com os drgios municipais, a Mensagem Anual
do Prefeitn,

Parigrafo Unico. Sio atribuictes da Assessoria de Comunic Social, dentre outras
afins:
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I- Assessorar na execugdo dos trabalhos que incubem & Divisdo de Comunicaglo
Social;

- Panticipar do planejamento, formulacio das campanhas institucionais & publicitarias
do Govemo Municipal;

HI-  Atender, analisar e encaminhar as propostas e solicitagdes da midia efetuadas
pelos veiculos de comunicagio ou empresas promotoras de eventos;

IV Assessorar nas atividades de cobertura e distribuigio de material jornalistico:

V- Assessorar a coordenagio das atividades de Relagbes Pablicas, comunicagdo
dirigida e divulgacio.

Art. 8". Compete ao Nicleo da Quvidoria Municipal, dentre outras afins:

I- Receber denincias, reclamagdes, sugestdes e elogios da administragio municipal
através de telefone, intermnet e pessoalmente, de cidad3os e de servidores
publicos;

[1- Difundir a importincia da Ouvidoria como instrumento de participagio e controle
social da administragio pablica:

[1I-  Eluborar refatdrios mensais das atividades desenvaolvides, dando a devida
publicidade;

I¥-Sugerir agies sistémicas a fim de solucionar as demandas trazidas pelos cidadios;

V- Alimentar e realizar a manuteng8o do sitio oficial do Municipio.

§ 1". N30 serio consideradas as dentincias e sugesties andnimas, salvo para fins internos da
administragiio pliblica quando existir inequivoco e fundado receio da sua facticidade.

§ 2% As denuncias que versem sobre ilegalidades serio encaminhadas para a Procuradoria
Geral do Municipio.

& 3% Todos 0s ¢idadios reccberiio resposta da Quvidoria sobre as reclamagGes, dentineias e
sugesties encaminhadas no praze méximo de 20 (vinte) dias.

§ 4° Toda a autoridade municipal, incluindo os secretarios, responderfio &s demandas da
Cuvidoria no prazo maximo de cinco (3) dias do seu recebimento.

§ 5° Mo prazo previsto no § 3" deste artigo e de acorde com as informagbes obtidas a
Ouvidoria Municipal dard resposta ao cidad3o interessado, cientificando-lhe das medidas a
serem tomadas no caso,

§ 6° Sera disponibilizade ao piblice um nimero de telefone ¢ um enderego de correio
eletrénico da Ouvidoria Municipal para o recebimento de reclamacdes, dendncias e
sUgesides.

% 7. A administracio municipal promovera os atos de publicidade necessarios ao amplo
conhecimento dos canais de comunicagdo da Ouvidoria.

Art. 9%, Caberd & Divigio de Convénios e Projetos, dentre outras atribuigdes afins:
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I- Supcrintender, supervisionar. coordenar e acompanhar convénios, acordos,
contralos ¢ afins em que o Municipio seja parte, bem assim elaborar projetos
junto & organismos publicos das esferas estadual e federal e, ainda, a respectiva
prestacdio de contas dos recursos recebidos:

1l- Conhecer, supervisionar e acompanhar os convénios, contratos de repasses estaduais
e federais, controlando o empenhamento por fontes de pagamento corretas, a
movimentagdo financeira, os procedimentos licitatérios, quando for o caso ¢
demais agdes necessarias até a prestagiio de contas final;

HI-  Buscar aprimorar seus conhecimentos participando de cursos e capacitagiies
sempre gue houver oportunidade;

IV-Verificar a correta aplicagio de recursos piblicos, considerando processos e
coniratos, dotagbes orgamentérias; valores devidos: preenchimento das notas
fiscais; faturas ou recibos que comprovem as despesas e demais atos necessarios
para a execucsio do instrumento firmado:

V- Realizar conferéncia analitica por amostragem dos documentos verificados.
considerando  verificagies in loco ¢ analisando documentos que ndo
acompanham os empenhos, mas ficam em posse dos setores das secretarias

responsdveis.

¥1-Elaborar e enviar orientagdes aos servidores responsaveis por funghes relacionadas 4
execucho das despesas;

VIl-  Preparar relatdrios das irregularidades apontadas durante a avaliagio das notas
de empenhos:

VIII- Organizar, controlar, e acompanhar a |iberagdo dos documentos para a aquisiciio
e pagamento de bens e servicos demandados pelos setores das secretarios
responsaves, observado as virias modalidades de aquisigdes previstas em lzi;

IX-Acompanhar a exigéneia de certidfics de regularidade tributdria e funcienal de todos
os fornecedores junto aps processos de contrataglio de bens ou servigos, bem
COMD promover o registro e arquivamento  destes documentos:

X- Participar de comissdes de averiguagdes e acompanhamentos designadas pelo
Preteito ou Secretdrios Municipais.

SECAOIII
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIFIO

Art. 10. A Procuradoria Geral do Municipio € drgio de assessoramento direto ao Chefe do
Executivo Municipal, de representagdo judicial ¢ extrajudicial do Municipio e, tem, como
ohjetivo, oferecer orientaglo juridica especializada ¢ desenvolver o trabalho de qualquer
matéria juridica de interesse da Administragdo Municipal centralizada, respondendo pelas
atividades do contencioso, dos assuntos sdministrativos, disciplinares & de consultoria.

Paragrafo Unico. Compete, basicamente, 4 Procuradoria Geral do Municipio:

I- Representar o Municipio em juizo ou em processos administrativos contenciosos:

I1- Cobrar amigavel ou judicialmente a Divida Ativa do Municipio;

M- Defender. em juizo ou fora dele, ativa cu passivamente, os atos & prerrogativas
do Chefe do Poder do Executivo:
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IV-Emitir pareceres, inclusive sobre a constitucionalidade de projetos de lei, sobre a

mterprefagio a ser adotada pela Administracio acerca de leis ou atos
administratives;

V- Examinar previamente a legalidade dos contratos, convénios. acordas o0l Ajustes que

interessem a Administragio Pablica:

VI-Responder a consultar formuladas pelos demais Poderes ou Entes da Federagdo, em

VIl-

Yin-

ambos 05 casos por determinagiio do Chefe do Exccutivo, quando este tenha
recebido solicitagdo neste sentido das autoridades compelentes desies Poderes
ou Entes;

Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas so Poder Judicidrio,
inclusive em mandados de seguranca, pelo Chefe do Poder Executivo:

Opinar sobre a elaborag@o, por parte da Comissio Permanente de Licitagio, de
minutas padrio de instrumentos convocatdrios de licitagdes, contratos,
ConvEnios ¢ outros atos juridicos de relevincia patrimonial, & serem observadas
por toda & Administragdo e publicadas oficialmente;

IX-Visar e aprovar os pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais lotados na

Procuradoria Geral do Municipio:

X- Propor ao Prefeito o encaminhamento 3de representacdo para a declaracio de

inconstitucionalidade de guaisquer atos normativos, minuar a competente
petigio, bem como as informagbes que devem ser prestadas pelo Prefeito na
ferma da legislagde especifica:

Xl-Assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracio de matéria legistativa;

XII-

Alll-

XIv-

XV-

XVI-

Opinar sobre providéncias de ordem juridica, aconselhadas pelo interesse
publico e pela inerpretaciio das leis vigentes:

Opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que haja
questie judicial correlata ou que neles possa influir como condigio de seu
Prosseguimento;

Acompanhar, supervisionar ¢ assessorar comissdes processantes em caso de
processo disciplinar promovide eontra servidor municipal:

Acomparhar, supervisionar e controlar os principios da moralidade, legalidade,
publicidade, impessoalidade e razoabilidade dos atos do Poder Executive ¢ a
defesa dos interesses legitimos do Municipio:

Desempenher outras atividades afins.

Art. 11. A Procuradoria Geral do Municipio. que terd o Procurador Geral do Municipio
como seu titular, compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo
titular nomeado através de ato adminisiralivo pelo Chefe do Poder Executivo:

I- Procuradoria Adjunta
Il- Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos Administrativos

IiI-

Divisiio de Apoio luridico

IV-Dhvisto de Apoin &5 Parcerias

a) Nicleo de Apoio Téenico ¢ Operacional 45 Parcerias

Art. 12. Caberd a Procuradoria Adjunta, dentre outras atribuighes afins:

[- Colaborar com o Procumador Geral no exercicio de suas atribuigdes institucionais:

—
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- Assessorar os trabalhos internos da Procuradoria; coordenando, quando delegada a
fungdio pelo Procurador Geral, os servideres da Procuradoria nas suas rotinas
dignas; manter ¢ controle dos andamentos processuais e dos oficios,
notificagies, citagOes e intimagies recebidas pela Procuradoria:

IMI-  Auxiliar no assessoramento juridico 8o exercicio das fungdes legislativas e
nommativas que a legislago outorga ao Prefeito, bem como no acompanhamento
da tramitagio de todas as propostas legislativas:

IV-Minutar ou examinar a minuta de ato normative, contrato, lermos aditivos, rescisfes
de contratos, concessdes, permissdes, conveénios, ajustes  ou  transaghes
administrativas ou judiciais, editais de licitagao:

V- Examinar as demandas judiciais propostas orentando as autoridades competentes
quanto as providéncias a serem tomadas;

¥1-Sugerir i Procuradoria Geral do Municipio a alteragiio de pareceres normativos e de
minutas padronizadas;

VII-  Pronunciar-se sobre os Relatorios das Comissdes de Sindicincia. de inguérito ¢
dos demais orgios de correigio interna, onde os houver;

VII- Atender. dentro dos prozos fixados pela Procuradoria Geral do Municipio, as
solicitagles desta, inclusive as relativas ao fornecimentn de elementos
necessirios i autuagdo em juizo e a0 controle interno da legalidade.

Art. 13. Caberd a Assessoria Juridica de Licitagies ¢ Contratos Administrativos, dentre
oulras atridbuicoes afins:

[- Exercer o controle interno sobre a observincia & legislaciio e 45 normas gerais e
especificas que regulem o exercicio das atividades vinculadas as licitaghes e
contratos administrativos:

Il- Avaliar, scb o aspecto da observincia dos principios vinculados & Lei de Licitagdes
¢ Contratos Administrativos, & execugdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, ¢ especificamente o procedimento licitatdrio;

M- Assessorar a comissio de licitaghes, com o objetivo do efetive cumprimento da
legislacio pertinente;

IV-Coordenar a manutengdo, de forma regular, dos registros e relatdrios instituidos pela
Administragio no dmbito do setor de licitapbes;

V- Prestar assessoria juridica aos orgdos da Administracio nos assuntos relativos &
licitagiies e contratos administrativos:

VI-Opinar sobre as consuitas a serem formuladas pela Administragio Municipal ao
Tribunal de Contas inerentes is modalidades de licitages ¢ formalizagdo de
contratos administrativos;

VII-  Promover estudos, palestras, conferéncias e semindrios na drea de Licitagdes e
Contratos  Administrativos, e especialmente, zelar pela atualizaglo da
Jurisprudéncia do assunto que especifica;

VILl- Encaminhar 4 Procuradoria Geral do Municipio fatos em que haja questio
judigial comelata ou que neles possa influir como condigie de seu
Prosscguimento.

Art. 14. Caberd a Divisio de Apoio Juridico, dentre outras atribuigies afins:
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I- Exercer o controle interno sobre a observincia 4 legislagiio e s normas gerais e
especificas que regulam o exercicio das atividades da Procuradoriz Geral do
Municipio;

11- Elaborar minutas de decretos, projetos de leis, leis, portarias, parcceres, conlratos e
termos aditivos e outros tipes de documentos emitidos pela Procuradoria Geral
para aprovagdo do Procurador Geral:

- Controlar sequencial numérico de leis, decretos e demais atos nommativos
emitidos pela Procuradoria Geral do Municipio;

IV-Revisar, expedir e publicar os atos, portarias, decretos e outros documentos de
cariter juridico;

V- Verificar a regularidade formal das publicagdies no drgio Oficial de Im prensa;

VI-Exercer o controle administratives da Procuradoria Geral do Municipio;

VIl Controlar o prazo facultade pela Lei Orginica do Municipio para SHNGAD U Vet
dos Projetos de Lei;

¥III- Promover, em ariculagio com os outros orgios municipais, a elaboragio ou
alualizagdo de Projetos de Lei, Decretos, Regulamentos, Mensagens ¢ outros
documentos;

IX-Providenciar a revisio de atos normativos antes de envig-los 3 publicacao.

Art. 15. Caberd a Divisio de Apoio as Parcerias, dentre outras stribuicdes afins;

I- Coordenar as parcerias firmadas com o Municipio em conformidade com 2 Lei
Federal n®. 13.019/2014 & Decreto Municipal n® 3.372/2022;

[1- Orientar o5 orgdos e entidades da administragio piblica municipal quanto &
materializagio ¢ visbilizagho juridica das parcerias com as QSCs:

M- Propor normas ¢ procedimentos para a celebragio de parceriss  com
organizaghes do lerceiro setor;

IV-Realizar estudos e desenvolver agbes para aprimorar e intensificar o estabelecimento
de parcerias com a Administracio Pablica Municipal,

¥- Coordenar a implementagio de aglies de organizacio e modernizacdo administrativa
para o aperfeigoamento dos processos de parceria com organizacbes da
sociedade civil.

Pardgrafo Unico. Sdo atribuicdes do Nicleo de Apoio Téenico ¢ Operacional is Parcerias,
dentre outras afins:

I- Prestar atendimento, orientagiio, esclarecimentos as organizaghes da sociedade civil
interessadas em firmar parcerias com o Municipio, como também aquelas que ja
POSSUEM parcerias;

II- Receber a documentagio das organizagies da sociedade civil ¢ tomar as medidas
administrativas cabiveis, encaminhando s Comisshes responsiveis e/fou Gestor
responsavel;

Il-  Participar das reunidies agendadas pela chefia imediata, por organizagdes da
socledade civil, e demais titulares das Secretarias Municipais, conforme
interesse direto em determinado projeto de parceria, justificado o vinculo
tematico entre o objeto deste e o respectivo campo funcional dg participante.

[0
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SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administragio tem por finalidade:

I Providenciar o suporte administrativo necessirio ao desempenho das fungdes do

Poder Executivo Municipal e prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de
planejamento, organizagio, coordenacdo e desenvolvimento das atividades
ordenadas pelo Municipio;

[1- Avaliar, orientar € acompanhar a contrataglo de entidades e empresas prestadoras de

servigos administrativos, bem como o andamento das agles plangjadas ntravés
de seu acompanhamento mediante esirejta articulagio com as  unidades
envolvidas:

Avaliar as questies relativas 4 cessdo de servidores para outros argdos piblicos
e/ou mudanga  interna,  observando-se a legislagio vigente, bem como
administrar o quadro de servidores, assinando os aos de movimentagio de
pessoal, quando delegada a competéncia:

IV-Preparar elou supervisionar atos para divulgagio relacionados i Secretaria

Municipal de Administracio:

¥- Promover a distribuigio de pesscal de forma a atender as necessidades de todos os

setores da Prefeitura @ manter o cadastro atualizadoe dos scrvidores pablicos;

VI-Promover abertura de processos administrativos ou de sindicincia;

VIl-

Viii-

Executar atividades necessivias au recrutamento, selecdo, 4 avaliacdo de mérito,
aos sistemas de carreiras, planos de Jotaglo e As demais atividades de natureza
tecnica da administragio de pessoal;

Manter registros ¢ controles funcionais. controle de frequéncia e elahoragio das
folhas de pagamentos e demais assuntos relacionados aos prontudrios dos
servidores pablicos municipais:

IX-Executar atividades relativas & medicina, e higiene ¢ seguranga do trabalho, e as

atividades do bem estar dos funciondrios municipais;

X- Plangjar reciclagem dos servidores municipais, diagnosticar problemas ¢ aulorizar

medidas de corregio:

XI-Prestar atendimento ao piblico, auxiliando o Prefeito ¢ 0s Secretirios nas decisiies e

XII-
XI-
XIv-
XV.

X¥I-

XVII-

encaminhamentos;

Preparar projetos, estudos e pesquisas relacionados ao quadro de pessoal, a
modernizagio da mdquina administrativa:

Efetuar consiantemente andlise da necessidade de provimento de cargos efetivos
@ prapor concurso publice de acordo com as necessidades levantadas;

Elaborar 0 projeto para contratagiio de empresas especializadas para realizacio
de concurso plblico:

Determinar ¢ enviar para publicaglo os editais e Informagdes sobee concurso,
assim como os seus resuldos;

Executar as atividades de convocagdo, lotago, nomeacio e organizagio da
posse dos aprovados em concursos piblicos, obedecidos os procedimentos das
normas especificas em cada caso:

Organizar as turmas e encaminha-las 4 CAESP - Comiss3o de Avaliagio de
Estdgio Probatorio, proporcionands loda a estrutura material e de pessoal,

I
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necessarias para o desenvolvimento das atividades durante a vigéncia do estdgio
probatorio;

XVHI-Efetuar compras de acordo com as normas gerais:

XIX- Receber as requisiches de compras de bens e servigos de todas s Secretarias
apos deferimento pelo agente piblico antorizade, promovendo o registro da
requisi¢iio como processo administrative:

XX-  Realizar as cotagies necessarias a definigio do instrumento juridico adequado a
aquisigio dos bens ou services soliciiados:

XXI- Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais
da Prefeilura:

XXII- Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao setor ¢ dos
servidores e agentes pablicos competentes para autorizar aquisigdes de bens ou
SErVICOS;

XXIH-Disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas a supremacia do
interesse publico e dos demais principios que norteiam a Administragio Pablica:

XXIV-Promover os processos do setor & Procuradoria Juridica do Municipio e ao
Controle Interne do Municipio para emissio dos pareceres pertinentes ¢ para
sujeicio aos procedimentos de controle ordindrios ¢ extraordindrios;

XXV- Apresentar ao  Controle Intemo qualquer irregularidade constatada nos
procedimentos a cargo do setor;

AXVI-Responsabilizar-se pelos processos licitatdrios:

XXV¥V1l-  Receber os processos encaminhados pelo setor de compras, devidamente
formalizados, para fins de realizaglo de licitagfio;

XXVIIl- Elaborar oz editais e documentos necessirios a realizacio de licitacio,
submetendo-os a Comissiio Permanente de Licitaghes, a Comissio Especial em
cusos cspecificos ou @0 Pregoeiro, e a Procuradoria Juridica. antes de
designegio de data para 0 cerlame, compelindo a Comissio Permanente de
Licitaghies, a Comissio Especial em casos especificos ou ao Pregoeiro. a
aprovagio do Edital e demais documentos, e & Procuradoria Juridica opinar
sobre a corregdo do procedimento de licitag#o escalhido e sobre a regularidade
do edital e dos demais documentos do processo;

XXIX-Promover o regular andamento dos processos de licitagio e de todos os seus
incidentes, inclusive mediante elaboragiio dos contratos vinculados a cada
processo, e seus aditivos, arquivande os respectivos processos administrativos
apos liquidagAo da despesa;

XXX- Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores polenciais
da Prefeitura para fins de expedigio do Certificado de Registro Cadastral:

XXXI-Coordenar 0s servigos de processamento de dados:

XXXH- Manter cadastro do Patriménio Publico atualizado, coordenar as atividades
referentes ao registro, tombamento e uso dos bens patrimoniais;

XXXII- Providenciar periodicamente o levantamento ¢ autorizar movimentagio de
bens méveis, equipamentos eletrénicos;

XXXIV- Organizar ¢ menter o Almoxarifado, com definigdes de regras para
recebimento e distribuigdo de material e equipamentos;

XXXV-  Fiscalizar as atividades das demais secretarias, identificando deficiéncias nos
servigos e obras pablicas, sendo o clo entre a gestiio piblica e o cidadio:
XXXVI- Elaborar estudos sobre as normas organizacionais, métodos e processos de

trabalho da Adminisiragiio Municipal e assessorar cada drefio na implementagio

12
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de novos métodos e processos, visando assegurar o éxito da execugdn dos
planos, programas e projetos:

XXXVII- Coordenar os servigos de portaria, copa, telefonia e afins;

XXXVII-Promover a manutengio das mégquinas e de outros cquipamentos de
escritdrio;

XXXIX- Executar os servigos de vigilincia patrimonial;

XL-  Desempenhar outras atividades afins,

Art. 17, A Secretaria Municipal de Administragdo, que terd o Secretdrio como seu titular.
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respective titular, nomesdo
através de ato administrative pelo Chefe do Poder Executivo:

I- [Dvislo de Recursne Humanos
a- Nuocleo de Registro ¢ Controle de Pessoal
b- Nielen de Folha de Pagamenio
I1- Divisdo de Modemizagio Administrativa
M- Divisdo de Apoio Administrativo
a- Segdo de Protocole, Comunicaciio e Arquivo
1¥-Divisio de Patrriménio
a- Secho de Vigilancia Patrimonial
¥- Divisiio de Compras e cotagiio
a- Secho de cotagio
b- Se¢io de controle e almoxarifado
VI- Divisdo de Licitagio
a- Nicleo de Procedimentos Licitatorios
b- Nicleo de Registro Cadastral
VII-  Pregociro
V- Divisiio de Medicina e Sesuranca do Trabalho
IX- Divisdo de Informatica
#- Segiio de Tecnologia, Informatica ¢ Internet

X- Divisio de Garagens e Oficinas
XI- Divisfio de Apoio Operacional
Xi- Coordenagio de Manutengdo e Mecinica de Autos

Art. 18. Cabers & Divisio de Recursos Humanes, dentre outras atribuigdes afins;

I- Aplicar leis ¢ regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, orientando e
fiscalizando 1 sua execugiio:

[I- Estudar e propor o estabelecimento de normas destinadas a facilitar & aplicagiio da
legislagio de pessoal;

IHl-  Efetuar o processo simplificado de selecio de pessoal, para contratagdo
temporiria, nos termos da lei e normas especificas em vigor;

IV-Executar as atividades relacionadas aos direitos e deveres dos servidores, registro
flincionel, movimentagio e lotaglio de pessoal, controle numérico e nominal
denominado MASP- matricula do servidor piblico, dentro do quadro de pessoal
da Prefeitura;

V- Controlar a frequéncia e preparar as folhas de pagamente, bem como promover o
controle das despesas de custeio de pessoal, observados o glimile méaximo
permitida por lei;

13
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VI-Providenciar e rever periodicamente a classificagio dos servidores, para garantir as
progressics ¢ promogbes previstas no Plano de Cargos e Carreira da Prefeitura:

VII-  Promover anualmente a programachio de férias pari 0 ano seguinte, através da
distribuicio de mapas de marcacie aos diversos drgdos, fazendo cum prir
rigorosamente a programagio proposta;

¥II- Inspecionar para admissdo, licengas, afastamentos legais, aposentadoria dos
servidores municipais;

IX-Natificar ao servidor ¢ suas chefia responsavel do gozo de férias prémio, antes de
adquiric 0 tempo de servigo necessdrio para aposentadoria, visando evitar a
indenizagio de férias prémio na rescisdo:

X- Notificar as autoridades competentes sobre os acidentes de trabalko, efetuando o
encaminhamento e demais providéncias necessirias para assisténcia ao servidor
para recebimento do benefizio junto sos drgfios competentes;

Xl-Identificar as necessidades de treinamento nos diversos orglos da Prefeitura,
promovende a elaboragiio de programas e s execucio de atividades adequadas 4
qualificagio de pessoal, como cursos de curta e de longa duragio;

XI-  Emitir certiddes de tempo de servigo dos servidores municipais e demais
relacionadas a vida funcional do servidor;

XI- Coordenar, normalizar ¢ executar as atividades de seguranga e medicing do
trabatho, para a realizacdo de aglies de promogio 3 de seguranga e de sa(de dos
servidores;

XIV- Efetuar os encaminhamentos legais dos servidores quando - apresentarem
atestados meédicos com afastamentos:

XV-  Efetuar rescisdes de contratos de trabalho e de exonerapdes de servidores
comissionados o efetivos a seu pedido:

XVI- Exccutar, nos termos da legislagio vigente, as licengas concedidas aos
servidores:

XVII- Expedir saldrio familia e adicionais por tempo de servico, conforme previsto na
legistacio que especifica,

§ 17 Sao atribuigdes do Nieleo de Registro e Controle de Pessoal, dentre outras afins:

I- Caleular e elaborar a folha de pagamento dos apentes pliblicos;

Il- Fiscalizar o cumprimento das atribuigdes dos servidores, podendo  superir
penalidades, nos termos do Estatuto des Servidores Pablicos Mun KCIpais;

II-  Expedir, controlar ¢ fiscalizar os cartdes de controle de entrada e saida de
servidones;

IV-Controlar o trabalho em horario extraordindrio prestado pelos servidores;

V- Manter arquive ¢ cadastro atualizedos dos servidores, especialmente quante 4
situagho funcional, dependentes, faltas, licengas, férias ¢ outros:

VI-Llaborar a tabela anual de férias e submeté-la 4 aprovagio do Chefe da Divisio de
Recursos Humanos;

VII-  Elaborar relatdrio sobre o comportamento do servidor, sob todos as aspectos,
para efeito de estigio probatério, e encaminhar 2 CAESP:

VII1- Coordenar a lotagio setorial dos servidores de acordo com as atribuigdes dos
respectivos cargos, submetendo-a, anuvalmente, § apreciagdo do Chefe da

Mvisio de Recursos Humanos.
\Je". i4
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§ 2% Séo atribuigies do Nicleo de Folha de Fagamento, dentre outras afins;

I- Ceordenar junto as Secretariz da Prefeitura o levantamento ¢ apuracio do ponto
mensal;

I- Coordenar langamento, conferéncias e fechamento da folha de pagamenio e
acompanhamento dos tramites para contabilizagdo e pagamento:

- Coordenar o levantamento de locais de rabalho e lotagdio dos servidores para
entrega de contracheques e correspondéncias diversas:

IV-Ciileulo e execugdlio de rescisdes contratuais:

V- Coordenar junto és instituipies financeiras, averbagdes de cartas para empréstime
em consignacio, exclusio de servidores e baixa de valores;

VI-Apurar dados de servidores faltosos para abertuma de processo administrativo
disciplinar:

VIl Coordenar levantamenta de documentagio e cadastramento de seryidores;

VIII- Coordenar todo movimento de protocolos recebidos pela Divisio de Recursos
Humanos;

IX-Coordenar os afastamentos temporirios em conjunio com as demais Secretarias,
infarmando prazos, inicio e retomna de servidores;

X- Coordenar a confecglio de guias de afusiamentos &foy aposentadorias para [NSS e
IPREM;

XI-Responsabilizar-se pelo cadastro de novos servidores no sistema vinculado & folha
de pagamento,

Art. 19. Caberi i Divisiio de Modernizagiio Administrativa, dentre outras atribuigbes afins;

I- Operacionalizar o Plano de Acio de Modernizagio da Prefeitura Municipal:

II- Coordenar as atividades de desenvolvimento institucional de forma a manter a
cstrulura funcional e organizacional agil e flexivel, capaz de atender ao cardter
dindmico das demandas do meio interno e exierno:

Il-  Orientar, coordenar, supervisionar e controlar a implementagio da reforma e a
modernizagiio das atividades dos argios ¢ entidades da Administragio, através
de processo continuo de avaliagio;

IV-Articular-se, permanentemente, com todas as unidades administrativas para a
promogio e execuglio das atividades de modernizacio administrativa:

V- Colaborar tecnicamente com os Gredos e entidades da Administragio Indireta nos
assuntos referentes & modernizagdo organizacional:

¥I-Conceder, sprimorar e aplicar novos modelos, sistemas ¢ processos de pestio que
compatibilizem as intengles de descentralizacio, desconcentragio. delegagin,
flexibilidade e autonomia com as politicas e diretrizes de governo:

VIl-  Manter contatos permanentes para agregar a& atividades de modemizacio e
instituigles téenien cientificas  que possam  contribuir na  condugio e
gerenciamento dos projetos de modemizaghio;

VIII- Avaliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura,
visando otimizar a sua eficdcia, produtividade, compatibilidade, conectividade e
modularidade dos equipamentos, sistemas e processos;

IX-Definir diretrizes e programas, em arficulacdo com o Nicleo de Treinamenio e
Capacitagio, que possam promover a formacdo, o desenvolvimentoe o a
capacidade gerencial, com énfase na generalidade, na multidiciplinaridade e na
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compreensdo sistémica de forma a criar as bases de conhecimento pard a

profissionalizacio da gestdo e qualificaciio das decisdes;

X- Avaliar a efetividade. a eficacia e a eficidncia das normas vigentes em relagdo aos
processos de trabalhe praticados na administragiio;

XI1-Participar, juntamente com os demais drgios da implantagiio da  estrutura
administrativa da Prefeitura:

All-  Acompanhar o desempenho, emitir pareceres técnicos, desenvolver estudos e
andlises ¢ avaliar os resultidos da estrutura organizacional ¢ funcional da
Prefeitura;

Xlll- Estabelecer padrdes ¢ controlar as apdes que tenham sido definidas como
necessarias para a implantagio e alteragdes das sinalizogdes internas ¢ de
utilizaghic das instalagdes fisicas relativas 4s unidades administrativas da
Prefeitura;

XIV- Gerir os projetos corporativos e interativos de moderniza¢do definidos no Plano
de Agiio de Modemizagio da Prefeitura:

XV-  Assessorar os orgldos da Administragio Municipal na conduciio de seus prajetos
especificos de modernizaghio, assegurando o suporte técnico necessario de forma
a garantir os resultados, a eficiéncia e economicidade desejadas;

XVI- Propor e relacionar métodos, processos, ferramentas e normas para 4 elaboragio
de desenvolvimento e acompanhamenio de projetos visando dar consisténeia
técnica, unicidade e possibilidade de avaliagdo dos mesmos:

XVIH- Acompanhar a execugiio dos projetos de modemizagio, através de relatdrios de
acompanhamento, utilizagdo de ferramentas de planejamento e conirole,
identificando os desvios e as contramedidas NECESSATIAS para assegurar a sua
conclusio fisica e garantir o alcance dos beneficios esperados:

AVII-Elaborar, em parceria com as Unidades Administrativas responsdveis,
documentos normativos, tais como Normas de Servicos e Manuais
Operacionais, procedimentos e rotinas de trabalho necessirios ao bom
andamento das atividades de organizacdo e modernizagdio;

XIX- Analisar, padronizar, diagramar ¢ controlar organogramas, funcionogramas,
Muxogramas e demais graficos organizacionais:

XX-  Elaborar, mcionalizar e extinguir formulérios & IMPressns:

u} Acompanhar a previsdo de wtilizagdo de formuldrios e impressos pelas
Unidades, com vistas a evitar a proliferacio generalizada de modelos
desnecessanos e a reproducio CXCessiva:

b) Codificar sistematicamente o0s formulirios e impressos utilizados pelas
Unidades Administrativas:

e} Organizar e manter devidamente atualizado o Catdlogo de impressos e
Formulirios;

d} Providenciar o divulgagio dos impressos e dos formuldrios incluidos,
alterados ou excluidos do Catdlogo de Formuldrios,

XXI-  Elshorar, supervisionar, adequar ¢ divulgar o Manual de Organizaciio;

XXII- Manter awalizado ¢ disponibilizar as informacoes relativas 4 estrutura
organizecional e funcional da Prefeitura;

XXI-Coordenar a efaboragdo e manter atualizado o Manual de Mormas de Servicos da
Prefeitura Municipal:

XXIV-Coordenar a elaboragio do Relatério Anual de Gestdo, comproendendo as
seguintes afividades:

[
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Art, 20,

a) Elaborar a Norma de emissio do Relatério de Gestio, de forma a obier o
miximo de dados;

b) Mobilizar e orientar aos diversos drgdos quanto 4 coleta dos dados, emissio
e envio do Relatirio para a Secretaria Municipal de Administrago-
SEMAD;

€} Consolidar ¢ organizar os Refatérios em um Gnico volume:

d) Encaminhar uma via do Relatdrio 4 Divisia de Comunicagdo Social pars a
divulgacio e para as demais Unidades Administrativas da Prefeitura que
necessitarem destas informagies:

€) No ultimo ano de Governo o Relatério devers centemplar os quatro anos de
mandate e deverd ser edita na integra ou com o maior nimero de
informagdes possiveis:

f) Organizar anualmente um Férum de Avaliagio do Govemno, envolvendo
pelo menos, todas as liderangas da Prefeitura;

g} Desempenhar outras atividades afins,

Caberi a Divisdo de Apoio Adminisirativo. dentre outras atribuicdes afins:

I- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas aos servigos de

protocolo e arquive, copa, recepeio, portaria, telcfonia das Unidades
Administrativas, reprodugio de documentos, recuperacdo e manutengio de
maguinas de escritdrio, distribuicio e controle do uso de uniformes ¢ outros
servigos de apoic as Unidades Administrativas da Prefeitura.

II- Supervisionar e promover a execugio dos servios de Zeladoria das Unidades

Administrativas, compreendende nas seguintes operagies:

a) Manter a disposicio, os materiais de consumo NECessAanos para a execucio
de servigos de limpeza e conservacio de mdveis ¢ imdveis:

b) Executar os servipos de limpeza do prédio e higicnizagio de instalagoes
sunitirias, méveis, maquinas e equipamento de escritdrio:

¢} Responsabilizar pela abertura e fechamento de portas ¢ janclas;

d) Controlar o consumo de dgua e energia de todos os drgdos municipais,
promovendo a sua racionalizacdo e medidas de contenglo de despesas
quando for o caso;

¢) Solicitar, acompanhar ¢ controlar a manulencio de instalactes eléiricas o
hidraulicas;

) Controlar a manutengio de méquinas e equipamentos de  escritorio,
promovendo o encaminhamento para conserto ou devolugio ao setor
responsavel, quando comprovada o necessidade.

Organizar e executar o5 servigos de copa, consistindo na aguisigdo, distribuicio

de café, dgun c lanches em casos de reuniges, visitas ¢ outros autorizados pela

Secretaria Municipal de Administraglio e/ou Gabinete do Prefeito;

IV-Planejar ¢ executar os servigos de jardinagem, bem como s maniitengio,

distribuicdo ¢ controle de vasos de plantas, para omamentaco dos prédios, de
acordo com o interesse dos drgSos munici pais:

V- Plancjar ¢ promover juntamente com os diversos érglios, a implantagiio de

ornamentaghes interna dos prédios, para os festejos de natal ¢ de outras
comemoragoes, visando sempre que possivel & racionalizacio e padronizacio:

VI-Tomar as medidas cabiveis para a prevencdo de incéndios:

17
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VII-  Receber, analisar ¢ dar parecer sobre a contratacio de locagio de imdveis para
instalagdo de drgdo ou de unidades administrativas municipais e supervisionar
os imdveis locados:

VL= Organizar ¢ controfar os servigos de reprodugio de documentos, seja através de
maquinas da Prefeitura ou através de servigos contratados e emitir relatorios
mensais de consumao;

IX-Efetuar as atividades de aquisicio, distribuicio e controle do usir de uniformes de
todos os servidores da Prefeitura, de acordo com os modelos e outras exigéncias
estabelecidas nas normas priprias:

X- Elaborar ¢ manter atualizados os lavouts do edificio-sede, parantindo os ESPAE0S
nNecessirios para o perfeito funcionamenton dos orgios e das suas Unidades
Administrativas;

Xl-Organizar ¢ coordenar os servigns de mudanga de local de funcionamento dos
orgdios municipais e/ou de Unidades Administrativas da Prefeitura;

XII-  Promover a instalaglio de um sistema de sonorizagio do edificio-sede e
coordenar a sua utilizagio, em conjunto com a Divisio de Comunicagio Social,

Paragrafo Unico, Sio atribuicses da Seglio de Protocolo, Comunicagiio ¢ Arquive, dentre
outras afins:

I- Planejar. implantar um sistema de protocolo da Prefeitura que garanta;

a) A conferéncia ¢ a cmissdio do comprovante de recebimento dos
requerimentos ¢ de outros documentos protocolados;

b) O acompanhamento do trdmite dos processos e de outros documentos
protocolados;

£) A informagio dos andamentos ¢ decisdio final de processos ans interessados;

d) Articular com as direcdes ¢ chefias de cada drgiio, reunides de consulta e
avaliagio do sistema de protocolo ¢ arquive da Profeitura,

[1- Organizar, implantsr e controlar os servigos do Arguivo Morto, compreendendo:

2) A disponibilidade de local, moveis e equipamentos adequados para
instalaglic e funcionamento do Arquivo;

b} A elaboracio ¢ implantacio de normas de recebimento, elassificagdo,
codificagio, arquivamento de processas e outros documentos, obhservadas gs
méiodos cientificos e as éenicas de arquivamento;

€) A implantaciio de rotinas sobre o guarda, conservagBio e consulta dos
Processos ¢ papéis arquivados:

d) A manutencio e o controle de prazos de permanéncia dos papeis nos drgdos
que estejam processando, comuficando aos responsaveis os casos de
inobservincia dos prazos estabelecidos:

e} A racionalizagfo ¢ redugio dos arquivos de processos, publicagiics oficiais,
Jomais ¢ documentos considerados de interesse administrativo e histérice
para o Municipio;

f} O controle dos servigos de selecin ¢ encadernagio dos documentos que, pela
sua natureza, devem ser puardados em sua forma original;

gl A formagio de comissio e a coordenaglio dos exames de papéis ¢
documentos obsoletos, a fim de que sejam incinerados de acordo com
NOTMAS que regem a matéria;
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h} A colaboracie com orglos compelenics, na scleglio dos documentos
administrativos, que pelo seu valor historico, deva integrar o acerve de
museus ou centros culturais do Municipio.

IMl- Executar & manter o controle de sistema de telefonia das Unidades
Admimstrativas, compreendendo:
a) Efetvar andlise da necessidade de implantagdo de novos ramais telefonicos;
b) Efetuar as solicitagdes e acompanhamento de instalagdes dos ramais;
¢} Encaminhar os lormuldrios para controle das ligaghes telefonicas e exigir
que sejam preenchidas e devolvidas juntamente com as contas telefbnicas
dentro do prazo de vencimento:
d) Motificar ans responsdveis pelos aparelhos telefdnicos, sobre qualquer
iregularidade e consumo abusivo de lipagdes;
e} Efetuar os relatdrios mensais de consumo de cada equipamento consolidado
de odos os orglos;
N Promover o desligamento de equipamentos que se tornarem desnecessarios,
I'¥-Supervisionar ¢ controlar os servigos de recepedio da portaria geral e de outros
orgios quando necessarios;
V- Responsabilizar-se pela Caixa Postal da Prefeitura e por outros servigos postais,
bem como pelo recebimento, selegdo ¢ distribuigio de correspondéncias e outros
materiais remetidos pelos Correios.

Art. 21. Cabera i Divisio de Patrimonio, dentre ocutras atribuicdes afins:

I- Planejar, coordenar, controlar e executar os servigos relacionados aos bens gque
formam o patriménio imobilidrio e mobilidrio da Prefeitura, coordenar, orientar
¢ controlar as atividades referentes a registro, tombamento, padronizagio,
inventirio e controle de uso dos bens patrimoniais, além de outras atribuiphes
comrelatas 4 cada drea de atuacdo;

I1- Responsabilizar-se pelo patrimanio municipal;

1l-  Responsabilizar-se pela identificagio do patriménio com emplaguetamento;

IV-Responsabilizar-se pela manutenglio e controle dos bens moveis ¢ imdveis no
sistema de patrimanio;

V- Responsabilizar-se pela orientagio, notificagio e awtuacio quando no caso de
desaparecimento ou dang de um bem;

VI-Responsabilizar-se pela conferéncia ¢ emissio da carga patrimonial dos bens
emplagquetados para os setores de destino através dos lancamentos no Sistema de
Patrimdnio Municipal:

VIl- Responsavel pela transferéncia de bens de setores;

VIII- Responsdvel pela baixa de bens no sistema medisnte andlise e documentos da
Comissio de Patriménio;

IX-Responsdvel pelo fechamento anual de conferéncia Patriménio/Contabilidade;

X- ldentificar, cadastrar, legalizar, documentar, registrar no Cartirio os bens moveis e
manter rigoroso controle sobre a utilizagdo, locacdo, doacho, pennuta, venda &
putres modalidades afins dos mesmos;

XI-Efetar os inventarios fisicos e financeiros do patrimdnio da Prefeitura;

14
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Xll-

Efetuar a buixa nos controles fisicos de responsabilidade dos patriménios, antes
de efetivar o desligamento do agente responsavel pela guarda dos bens moveis e
imibveis;

XHI- Informar a Divisin de Recursos Humanos, quando houver o extravio

comprovadoe de patriménio sobre a guarda de qualguer servidor demitido, para
que seja descontado na rescislio ou providenciada a devolugio dos bens em
perfeito estado de conservacio:

XIV- Organizar ¢ atualizar registros de patriménio mobilidrio e imoebiliario;

XV-

Implantar ¢ controlar o sistema de carga do material nos diversos Grefios
municipais;

AVI- Providenciar agdes para apuragio dos desvios e falta dos materials PErMANEntes:
AVIT- Manter a guarda dos patrimdnins sucateados até a realizacdo de leiloes;
XVII-Efetuar os levantamentos do patriménio ¢ realizar os leildes, quando for

pecessing;

XIX- Implantar programas para incentivar o 2¢lo ¢ a conservagio do patrimonio e

XX-

exigir dos responsdveis, guando for o caso, as medidas para garantir a
seguranca, a limpeza e a conservagdo dos mesmaos;

Fomecer subsidios para a padronizagiio de mdquinas, equipamentos ¢ de outros
materiais permanenies da Prefeitura.

Parigrafo Unico. Sio atribuigfies da Segdo de Vigildneia Patrimonial, dentre outras afins:

I- Treinar e orientar os servidores da Vigilincia Patrimonial;
- Distribuir, controlar e exigir o uso de uniformes ¢ outros equipamentos de

ni-

seguranga, fomecidos pela Prefeitura Municipal;
Elaborar ¢ supervisionar o cumprimenio da tabela de plantio dos guardas
municipais;

IV-Tomar as devidas providéncias em casos de arrombamento roubos ou outros danos

20 patriménio publico.

Art. 22, Caberi 4 Divisiio de Compras e Cotagdio, dentre outras atribuigdes afins:

I- Planejar, organizer e manter atualizado o cadasiro de fornecedores e prestadores de

s2rvigos e o catdlogo de materiais;

- Assessorar no controle dos empenhos de todas as unidades administrativas no que

tange #o salde condizenie e o quantitativo contratual;
Controlar o recebimento de demandas de todas as secrelarias ¢ estabelecer a
modalidade a ser adotada;

I¥-Coordenar a demanda de cada unidade administrativa para gue se possa otimizar as

licitagBes e exercer ovtras atribuiches correlatas:

V- Coordenar as compras diretas de todas as secretarias, colaborando na elaboragdo e

emissido de instrugies e orientagdes s unidades administrativas:

VI-Coordenar o controle dos arquives atinentes 4s compras dirctas realizadas pelo

Vil-

municipio;
Assessorar na elaboragho e controle dos pregos registrados, bem como na
negociacdo da redugdo do preco registrado:

VIII-  Organizar e manter atualizados a programagio e o calenddrio de compras:

20
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IX-Padronizar, normatizar e arientar, os crgdos e servidores quanto requisicio, wso,
guarda e manuten¢do de material e cquipamenta;

X- Fazer a previsdo ¢ andlise do estoque. através do controle do consuma de material,
POT espécies e por drpdos:

XI-Selicitar o pronunciamento de orgios tenicos, no caso de aguisicdo de material ¢
equipamentos especiais:

XIl-  Adquiriro material;

XHI-  Controlar o prazo de enirega do material adquirido;

XIV- Preparar pedidos de material aos fornecedores ¢ de outros documentos
pertinentes is licitapdes:

XV-  Expedir autorizacdes de fornecimento, apés o empenho;

XVI- Elaborar ¢ submeter periodicamente 3 apreciaglio ¢ andlise superior, relatoria
estalistico e gerencial das atividades de SUPrimento;

XVIl- Executar outras tarefas afins,

§ 1% Sdo atribuicdes da Seciio de cotacio, dentre outras afins;

I- Planejar, organizar e manter atualizada 0 cadastro de fornecedores e prestadores de
servigos e o catilogo de materiais:

- Organizar ¢ manter aializados g programacéo e o calenddrio de compras;

- Soclicitar o pronunciamento de orglos téenicos, no caso de aquisicdo de material
& equipamentos especiais;

IV-Elaborar e submeter periodicamente d apreciaciio ¢ andlise superior, relatdrio
estatistico & gerencial das atividades de suprimento,

8 2% S3o atribuicdes da Segdio de controle e almoxar Fado, dentre outras afins:

I- Coordenar o controle dos arquivos atinentes s compras diretas tealizadas
pelo municipio:

- Organizar ¢ manter atualizados a programacio e o calenddrio de compras;

M- Padronizar, normatizar e orientar. os orglos e servidores quanto requisicdo,
Lse, guarda e manutencio de material ¢ equipamento;

I¥-  Fazer a previsio e andlise do estoque, através do controle do consumo de
material, por espécies e por drgdios;

V- Controlar o prazo de entrega do material adquiride;

¥l-  Preparar pedidos de material aos fornecedores e de outros documentos
pertinentes is licitapdes:

VII-  Executar outras tarefas afins,

Art. 23, Caberd & Divissio de Licitagiio, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenar as licitactes de todas ae secretarias, colaborando na elaboragio e emissdo
de instrudies ¢ orientagdes as unidades administrativas:

I1- Planejar, em conjunto com os demais orgdos ¢ entidades da Administragdo
Municipal, a dindmica anual das contratagies demandadas;

III-  Processar as fases interna e externa das licitagdes, submetendo os respectivos
Julgamentos 3 adjudicaciio e homologagio do timlar do drgdo ou entidade
promotora do cerame:
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IW-Emitir parecer prévio acerca dos convénios outros atos negociais andlogos, em que
seja previsto repasse de verbas da Administragio Direta ou Indireta Municipal,
assim como nas dispensas ¢ inexigibilidade de licitagho, submetendo os
respectivos processos 4 homologagio do titular do érgdo ou entidade adquirente:

¥- Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagdes ¢ contratagdes diretas do
Municipio, inclusive editando as normas necessarias 3 tanio;

¥I-Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Mumnicipio, através
de Comissio especifica, cujos membros serdo indicados pela autoridade
compedente;

VII-  Diligenciar para que seus atos, registros, cadastro e banco de dados tenham =
publicacBo necessiria e a mais ampla divulgagio, inclusive através da sug
disponibilizagio na pagina oficial do Municipio na rede mundial de
computadores:

VIL- Comunicar a0 Chefe do Poder Exccutivo, ao drgiio de Controle Interno e 4
Procuradoria Geral do Municipio todos os indicios de possiveis licitagdes
criminais que chegarem a0 seu conhecimento, constituindo grave infragiio
funcional a omissdo ou o retardo nesta providéncia:

IX-Acompanhar os trabalhos da Comissio Permanente de Licitago;

X- Manter atualizado e pré-aprovado o banco de editais:

XI-Manter arquivo de processos licitatérios, dispensa de lcitagdo e processos de
pagamentc ndo concluidos, aplicando o prazo estabelecido na tabela de
temporalidade;

XIl-  Elaborar ¢ submeter periodicamente & apreciagiio o andlise superior, relatdrio
estatistico ¢ gerencial das atividades desenvolvidas:

XIH- Deliberar atos administratives, padronizar procedimentos, determinar controles
intemaos;

XIV-  Executar outras atividades afins.

& 1". 580 atribuigdes do Micleo de Procedimentos Licitatérios, dentre outras afins:

- Orientar a elaboragio do termo de referéncia ou projeto bdsico, de acordo com as
informagdes da requisigio de material ou contratagio de servico, atendendo a
legislaclo vigente em cada caso;

H- Executar os procedimentos licitatorios de todas as modalidades previstas na
legislagio vigente;

- Awiuar o processo e registrar no sistema;

IV-Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou
projeto basico e demais anexos;

V. Pré-analizar o edital para o setor juridico;

Vi-Marcar a data da licitagio;

VII-  Solicitar a publicagio do aviso da licitagiio para o setor de comunicacio;

VIII- MNumerar us paginas e elaborar termos de abertura ¢ encerramento de volume;

IX-Registrar a movimentagio e a situagdo dos processos em andamento no sistema:

X- Planejar. dirigir, coordenar ¢ executar as licitagfes na forma da legislagio
pertinente, e de acordo com a dotaciio orgamentaria do drglo requisitante, para a
contratacio de servigos de fomecimento de materiais e equipamentos:

XI-Executar outras tarefas afins.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES MARIAS
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§ 2" 580 aribuigdes do Nicleo de Registro Cadastral, dentre outras afins:

I- Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar ¢ despachar a documentagiio para
o crive de cada setor competente, assim como, emitir o Centificado de Registro
Cadastral (CRC);

II- Manter atualizado o registro cadastral, conforme o recebimento dos documentos e
dados cadastrais enviados pelos fornecedores;

ITl-  Validar os processos de habilitaglo de fornecedores da Prefeitura e emitir o
Certificado de Registro Cadastral (CRC);

IV-Emitir Atestados de Capacidade Técnica dos fornecedores da Prefeiura, exceto
guando envelver obras e servigos de engenharia;

V- Disponibilizar & Comissio de Licitagio a relagiio das empresas cadastradas para
participar de licitagdes gquando solicitadas;

VI-Analisar o requerimento de registro cadastral, de renovagdo do cadastro e dos
documentos vencidos ou a vencer, de exclusio ou alteraciio de dados de seus
representantes e das correspondentes linhas de fornecimento;

VII-  Proceder diligéneias para sanar iregularidades verificadas no registro cadasiral;

VIII-  Verificar a validade € a veracidade das informagdies cadasirais;

IX-Suspender ou cancelar o registro cadastral, nos casos previstos nesta Resolugdo,

Art. 24. Cabera ao Pregoeiro, dentre outras atribuigdes afins;

L Ser detentor de conhecimentos da legislagio especifica e geral e habilidades gue lhe
permitam instaurar o certame licitatdrio e conduzir de forma efetiva e real as
negociagies, estimulando a competicio que se pretende seja normalmente instalada
nessa modalidade de licitagdo, através de lances verbais:

Il.  Acompanhar e orieatar o desenvolvimento da fase interna ohjetivando conhecimenio
pleno do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar diretamente na
sele¢dio das propostas e no julgamento final do certame;

[1I. Credenciamento dos interessados;

I¥.  Recebimenty dos envelopes das propostas de pregos e da documentagiio de
habilitagio, a abertura de envelopes das propostas dos pregos, o seu exame € a
classificagdio dos proponentes;

V.  Condugdo dos procedimentos relativos aos lances e 4 escolha da proposta ou do
lance de menor prego;

V1. Adjudicagiio da proposia de menor preco; a elaboragio de ata; a conduciio dos
trabalhos da equipe de apoio:

VII. Recehimento, 0 exame ¢ o decisio sobre recursos;

VIL. Examinar as proposigies e tomar as decislies que entender compativeis na hipdtese
tratada;

IX. Encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicaclo, 4
autoridade superior, visando & homologacio e a contratagio;

X. Chefia e coordenacio da equipe de apoio, integrada em sua maioria por servidores
pcupantes de cargo efetivo, que tem por missdio precipun prestar assisténein ao
Prepoeiro, dando suporte ds atividades que lhe incubem executar;

X1, Voltar toda a sua atividade para o alcance de resultados positivos na contrataglio de
bens e servigos comuns;
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XL Atenco aos principios bisicos que orientam toda a atividade estatal, dentre estes
aqueles inscritos no art. 37, caput da Constituiclo Federal: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

XIH. Atvar com diligéneia, competéneia ¢ probidade, respondendo por todos os atos
praticados noes dmbitos civis e criminais;

X1V, Executar outras larcfas afins.

Art. I5. Caberd & Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho, dentre outras atribuicdes
afins:

I- Adotar medidas necessarias a fiel observincia dos preceitos legais e regulamentares
sobre seguranga ¢ medicina do trabalho;
II- Impor as penalidades cabiveis por descumprimento dos preceitos legais e
regulamentares sohre seguranga e medicina do trabalho:
II-  Notificar as Secretarias e autarquigs, estipulando prazos para em conjunto
eliminar ¢/ou neutralizar os ambientes insalubres;
IV-Atender requisigies para a realizagiio de perfcias sobre seguranga e medicina do
trabalhe no dmbite da municipalidade;
¥- Montar Comissao Intemna de Preveagdio de Acidentes - CIPA e dar treinamenio a
tedos o8 seus membros.
VI-Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais ¢ regulamentos sobre seguranca e
medicina do trabatho;
VII-  Coordenar, planejar e organizar as atividades e agdes de pericias médicas;
VIII- Elaborar ordens de servign, sobre sepuranga e medicina do trabalho, dando
ciénecia aos servidores, com os seguinics objetivos:
a) Prevenir ates inseguros no desempenho do trabalho;
b) Divulgar as obrigagoes e proibiges que os servidores devam conhecer e
cumpfir;
¢) Dar conhecimento aos servidores de que serdo passiveis de punigio pelo
descumprimento das ordens de servigos expedidas;
d) Determinar os procedimentos que deverdo ser adotados em caso de acidentes
de trabalho e doengas profissionais ou do trabalho;
e} Adotar medidas determinadas pelos drgios de controle;
B} Adotar medidas para eliminar ou neutralizar a insalubridade e as condigfes
inseguras de trabalho.
IX-Informar os servidores sobre:
a) Us riscos profissionais que pessam originar-se nos locais de trabalho:
b} Os meios para prevenir e limitar tais riscos ¢ as medidas adotadas pelas
secretarias ou autarquias;
¢) Os resultados dos exames médicos periddicos & de exames complementares
de diagnisticos aos quais os préprios servidores foram submetidos;
d) Permitir que representantes dos servidores acompanhem a fiscalizacio dos
preceitos legais ¢ regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho.

Art. 16, Caberd & Divisio de Informatica, dentre outras atribuigtes alins:
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I- Gerenciar as plataformas de hardware e software, especificamente os sistemas
operacionais, sistemas de gestio de informacio, banco de dados e aplicativos:

Il- Gerenciar a rede de comunicacio de dados, em seus aspectos ldgicos e fisicos, além
do provimento de acesse A Intemnct ¢ dos servigos de telecomunicaghies
associados:

II-  Coordenar tecnicemente o implantacio dos projetos em  tecnologia de
mformagho. analisando ¢ dando pareceres, no que tange & viabilidade ¢ i
congisténeis com o plangjamento ¢ com os padrbes de diretrizes da
Administragdo Municipal;

I¥-Fromover a seguranga de dados, dos acessos, além de definir os procedimentos e
seguranga fisica das plataformas;

V- Organizar, exccutar e acompanhar o treinamento do pessoal envolvido com o
sistema de informéitica;

V1-Estudar, propor e acompanhar a execugdio dos contratos de aluguel de software de
Programas mais complexos;

V- Analisar, executar, instalar os softwares de pequena cemplexidade para atender
a demanda dos drgdos da Prefeitura, visando a agilidade e qualidade das
atividades especificas;

VIlI- Coordenar & manutengio dos equipamentos de informética e similares, aravés
da analise da real necessidade ¢ de rigoroso controle do envio dos mesmos &
empresas contratadas para este fim;

IX-Coordenar, otientar e controlar as atividades relativas & Divisio de informitica;

X- Orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos Grglios:

XI-Apresentar planos junto s Secretarias para definiciio de metas ¢ prioridades.

Parigrafo Unico. Sio atribuighes da Segdo de Tecnologia, Informitica e Internet, dentre
outras afins;

I- Promover condigies para o desenvolvimento e bom funcionamente dos sistemas e
equipamentos de informética;

II- Dar suporte e manutengio que estiver no seu alcance nos equipamentos de
informética utilizados no dmbito da Prefeiturs,

i~ Analisar 0s novos equipamentas de informatica apas & entrega dos mesmos para
verificar se estiio dentro das especificagdes.

IV-Exercer qualguer outra atribuigdo inerente ao cargo ou gue Ihes sejam determinadas
pelo chefe do poder executivo ou por seu superior imediato,

Art. 27, Caberd a Divisio de Garagens ¢ Oficinas, dentre outras atribuigies afins:

I- Plangjar, coordenar e controlar o uso, a distribuicdo, manutengdo, a
conservagdo e & puarda de veiculos e miquinas da municipalidade:

- Efetwar o controle didgrio da entrada e saida de mdquinas e veiculos das
garagens, pitio e oficinas mecinicas;

1l- Coordenar as atividades referentes 4 distribuigio e controle dos veiculos e

maguinas, de acordo com a programaglio e as solicitagdes de atendimento diario
de servigos dos drglios municipais;
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I'v-

¥I-

YIl-

VIII-

IX-

K=

Xl-

XII-

Xi-
XIv-
XV-

Xvl-

AVI-

Supervisionar o controle dos veiculos e miquinas, quanto ao uso o
depreciacio, exigindo dos motorists e ratoristas o preenchimento dos
formuldrios de controle dirio:

Organizar e supervisionar o sistema de controle das despesas de
manutencan dos veiculos e maquinas, especificamente dos langamentos e da
emissio dos relatdrios gerenciais:

Efetuar sistematicamente a andlise dos relatérios gerenciais, exigindo
Justificativas dos servidores responsaveis, quando os gastos com materiajs de
comsumo forem superiores 2 média normal estabelecida:

Tomar as medidas cabiveis quando for comprovado consumo acima da
média normal, tanto junto a0 servider responsavel quanto na execugdo de
medidas corretivas de manutencio das méquinas ¢ veiculos, se for o caso;

Orientar e acompanhar as equipes que executam o8 servigos de guarda,
lavagem, abastecimento, lubrificagho de maquinas ¢ veiculos, mantendo
rigoroso controle sobre o yso dos materigis de CONSUITH;

Inspecionar periodicamente os veiculos e maguinas da frota municipal,
verificando o seu estado de conservacio e providenciando os reparos de
manutengdo corretiva necessdrios:

Determinar estoques maximos & minimos de pegas e acessdrios de
utilizacio frequente na manutengdo de veiculos, responsabilizando da guarda ¢
mantendo rigoroso controle dos matcriais estocados;

Dar assisténeis a Divisdo de Patrimbnio nas operagdes de compra e
alicnagio de maquinas, velculos e respeclivos  equipamentos e pecas
classificadas como sucatas:

Auxiliar na elaboragio e exetugdo do plano de manutengiio preventiva de
FEparos ¢ recuperacdo de veiculos, equipamentos, maAduinas ¢ motores e fazer
CUMPIT @ programaciio estabelecida;

Zelar pela regularidade da situagio dos motoristas da Prefeitura, face ao
Cadigo Nacional de Trinsito;

Fazer abservar as normas de seguranca do trabalho por parte do pessoal da
Dhivisdio;

Fazer observar as normas ¢ prazos estabelecidos nos contratos de segura
da frota, dar parecer ¢ solicitar a renovagio ou cancelamento das a palices;

Administrar 05 servigos das oficinas, observandn as NOMMAas para seu
funcionamento;

Articular com as demais oficinas mecinicas instaladas no Municipio,
visando & complementaridade dos servigos especializados.

Art, 28, Caberd i Divisdio de Apoio Operacional, dentre outras atribuicdes afins;

1-

Coordenar as atividades administrativas, logisticas e de transporle da
Secretaria Municipal de Transportes, bem como ae relacionadas & execugio
orcamentdria, &5 aquisiclies, contratacies, gestio contratual, manutengiio do
patimonio e questdes administrativas internas;

Elaborar, em conjunte com as demais dreas da Secretaria Municipal de
Transpontes. planos de aq uisigio de bens e de contratagio de servigos alets a

ela;
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[11- Recepcionar as demandas relativas s aquisigiies e contratagdes no dmbito
da Secretaria Municipal de Transportes e encaminha-las para o adequado
processamento;

Iv- Prestar suporte aos demais gestores no acompanhamenty da gestio dos
contratos da Secrataria Municipal de Transpores, sobretudo no que lange aos
prazos  de  emecuglo. vigéncias, garantias, prorrogaglies.  repactuagiies,
procedimentos de pagamento, encerramentos, apuragdes de descumprimento de
cldusulas contratuais;

V- Promover, sempre que necessiria, s mualizagio da normatizacio inlcrna,
zelando pela sua adequacio 4 atuaglio institucional:
¥i- Assessorar a Secretaria Municipal de Transportes no estabelecimento do

conteddo programaético de agdies de treinamento e de atualizagtes dos servidores
da Secretaria:

vil- Acompanhar os procedimentos de desfazimento dos bens inserviveis da
Secretaria Municipal de Transportes;

VIII- Auxiliar no controle didrio da entrada e saida de maquinas e veiculos das
garagens, patio e oficinas mecinicas:

IX- Auxiliar na coordenacio das atividades referentes 4 distribuiglio e controle

dos veiculos ¢ maquinas, de acords com s programagio e as solicitagtes de
atendimento didrio de servicos dos Orgdos municipais;

X- Realizar atendimento ao plblice, como também gg demandas apresentadas
pela municipalidade.

Art. 29. Caberd a Coordenagio de Manutencio ¢ Mecdnica de Autos, dentre oufras
atribuigdes afins:

I- Planejar, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de mecdnica de motores de
combustdo baixa e alta com preensdo, movidos a dlcool, gasoling e Gleg diesel,
alem dos demais conjuntos mecdnicos de automoveis, caminhdes & autros:

II- Coordenar  a desmontagem, reparacio, montagem ¢ ajustamento  rodas,
carburadores, mangas de eixo de transmissao, bombas d'dgua, de gasoling, caixa
de mudanga, freios, embreagem, rolamentos, retentores, radiadores, valvulas,
difcrencial, distribuicio, direcio. Engrenagem, amonecedor, magmetns, mancajs
¢ bielas;

- Coordenar & desmontagem, reparacio, montagem de conjuntos de ar
caomprimido, bombas de fornecimento de lubrificaglio, engates, cilindros de
motores movidos a dleo diesel e vilvulas diversas:

IV-Supervisionar a instalagio e extragho de buchas, pinos e outros:

V- Coordenar e supervisionar a esmerilagio de velas e vilvulas, reparagio de molas de
segmente ¢ regulagio de tuchos:

VI-Coordenar a realizagio de exames eléiricos de instrumentos, como: bobinas,
condensadores, Imés, reatores, materiajs isolantes, fitas e cahos alétricos,
motores, geradores, retificadores, pilhas, scumuladores o OUETos:

VII-  Supervisionar os trabalhos executados, objetivando o grau de perfeigiio, bem
coma identificar incorregiies:

VII- Inspecionar agies de higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem comp
8 conservacio do materal e das maquinas, medidas de seguranca contra
acidentes, 8s rotings e prazos estabelecidas,
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SECAO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Art. . A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:

I- A execugiio da politica fiscal do Municipio:

(38) 3754-5151

-0 acompanhamento e g fiscalizagio  da arrecadagdo  de  transferéncias

Intragovernamentais no dmbito do Municipio:
m- o acompanhamento e o controle da execUCie orcamentiria;
V-0 cadasiraments. o lancamento e a arrecadacio das receitas municipais:

V-0 recehimento, os Pagamentos, a guarda ¢ a movimentagio dos recursos fi

da Prefeitura;

nancejras

VI-0 processamento da despesa e manutengio dos registras e dos controles contibeis

dos sistemas financeiros, orcamentario e patrimonial:

VII- A preparagio dos balancetes. hem como o balango geral e as prestagies de

suea aplicaciio, ao sey aperleigoamento e atualizagiio constante;

X- A elaboragio e g execugio do calenddrio anual de langamento e cobranga das
receitas tributdrias municipais, bem como a inserighio em divida ativa dos

débitos Atrasados:

Al-A organizagio e a atualizagio permanente dos cadastros tributirios e outros tipos de

registros, bem come o controle das receitas municipais;
XIl- O desempenha de ouiras alividades afins,

Art. 31. A Secretariy Municipal da Fazenda, que lerd o Secretdrio como sew titular,
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular, nomeada

através de ato administrative pefo Chefe do Poder Executivi:

I- Divisio de Tributagio e Arrecadagio
a- Segdo de Cobranca e Parcelamento de Déhitos Municipais
b- Seciio de Divida Ativa
[1- Divisio de Cadastrn Imobiliaria
- Contadoria e Orgamento
IV-Divisio de Execuglio Orgamentaria
a- Nucleo de Controle Orcamentirio
¥- Divisido de Administracio Financeira
a- Segdo de Analises e Conciligpdes Contdbeis
V¥i-Controle Internn
®- Assessoria de Inspecio e Controle

Art 32, Caberd 4 Divisio de Tributacio ¢ Arrecadagio, dentre outras atribuictes afins:

I~ Estudar e propor as diretrizes e normas necessarias i formagdo da politica tributdria

do Municipia:
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[1- Avaliar dados econdmico-financeiros com o ohjetivo de subsidiar estudos que
avaliem a Legislagio Tributdria, propondo possiveis aprimoramentos ou
modificagdes:

M- Organizar ¢ manter atualizada a coletinea de atos legais e administrativos de
natureza fiscal par distribuicio aos demais drgios;

IV-Orientar ¢ controlar os servigos de cobranga, arrecadagdo e recolhimento dos
tributos municipais:

V- Elaborar o calenddrio para o recolhimente dos tributos, submetendn-o & aprovagiio
do responsivel pela Secretaria Municipal da Fazenda:

VI-Acompanhar, atraves de registro estatistico, a arrecadacdo dos tributos municipais
analisando a sua evolugio:

¥II-  Atender e orientar os contribuintes em suas solicitagdes de informagdes no
ambito de suas atribuigdies:

VII- Examinar ¢ opinar em processe de consulta refative a procedimentos tributdrios
fiscais mobiliarios:

IX-Emitir ¢ promover a distribuigdo das guias de recolhimento e fazer as respectivas
baixas:

X~ Emitir as notificagdes para a cobranga da Divida Ativa;

X1-Lavrar e proceszar autos de infraglio previstos na legislaghio dos tributos municipais;

XIl-  Manter o registro individual de devedores sempre atualizade ¢ completo;

XITI- Efetuar o parcelamento & o controle do recebimento da Divida Ativa:

XIV- Extrair as respectivas certidoes de Divida Ativa, remetendo & Procuradoria
Juridica os proccssos administrativos para a cobranga judicial;

XV¥-  Implementar a modernizagdo dos servigos de tributacio, incluindo s aplicagfio
da informatica;

XVI1- Analisar o comportamento da receita tributdicia e o desempenho da Divistio de
Tributagdo e Arrecadagio como um todo, ¢ a tomada de medidas que visem ao
seu aperfeicoamento;

XVII- Propor a altéragdo dos limites das zonas urbanas ¢ setores fiscais;

XVII-Estudar sobre a incidéncia de infragtes fiscais, com vistas 3 orientagdo do
procedimento de fiscalizacio ributéria;

XIX- Fiscalizar a agfo dos contribuintes através de anilises comparativas, visitas
periadicas, diligencias ¢ exames periciais:

XX~ Propor e participar na elaboragio de campanhas publicitarias para divalgar e
incentiva o pagamento dos impostos:

AXI- Propor programas e projetos especificos visande a treinamento, formagiio,
aperfeicoamento e especializacdio de servidores lotados no departamenta,

§ 1% Sdo atribuicdes da Seclo de Cobranga e Parcelamento de Déhitos Municipais, dentre
outras afins:

I- Orientar e conmtrolar os servigos de cobranga e recolhimento dos tributos
imobilidries;

[1- Opinar sobre a concessdo ¢ extingio de beneficios fiscais;

M- Acompanhar, arravés de mapas estatisticos, a arrecadacdo dos referidos tributos,
analisando a sua evolugo;

I¥-Interpretar a legislaglio relativa 2os tributos imobilidrios;
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V- Oricntar ¢ controlar & distribuigio de correspondéncias e documentos  de

arrecadagio aos coniribuintes:

¥1-Conferir a tributacio de cada exercicio antes da remessa para cobranca;

VII-
Vill-

Atender e orientar os contribuintes nos assuntos refativos a tributos imobiliddos;
Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem atribuidas
pela chefia imediata;

IX-Fuzer o lancamento do IPTU. bem coma, sus arrecadacio e cobranca:
X- Emitir e promover a d istribuicdo das guias de recolhimento:
X1-Corrigir ou stualizar o valor dos débitos;

XII-
XIII-

XIV-
XV

Providenciar baixas de inscriclo imobiliaria quando for o cusa;

Quando requerido pela chefia imediata, informar sobre a situagdo fiscal do
contribuinte e expedir certiddes:

Denunciar fraudes e irregularidades contra a Fazenda Municipal:

Acampanhar e controlar o cronograma de recebimento das receitas transferidas,

§ 2% Sfo atribuighes du Segho de Divida Ativi, dentre outras afin:

I- Crordenar as atividades de aplicagio de técnicas e processos modernos de inserigio

€ cobranga da Divida Ativa Municipal;

I1- Diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de  decadéncia,

auxiliando na promociio da cobranga amigavel da divida ativa:
Programar e emitir certiddes da divida ativa;

IV-Realizar servigos necessdrios & constituicio do débito, de acorde com o

procedimento formal exigida pela Lei;

V- Possibilitar que as consultas de débitos dos contribuintes retratem a real situsgdo do

contribuinte em relagio ao Fisco Mu nicipal;

¥Yl-Atender o piblico em geral.

Art, 33, Caberd & Divisdo de Cadasiro Imobilidrio, dentre outras atri buigdes afins:

I- Coordenagdo do registro das propriedades predizis e territoriais urbanas existentes,

OU que vierem a existir no Municipio de Trés Marias, bem como dos sujeitos
passivos das obrigagties que as gravam e dos elementos que permitam 4 exata

apuraghio desta obrigacio:

I1- Supervisionar os trabalhos de operagdo dos sistemas, bem como zelar pela

conservagho de bens patrimoniais sob a responsabilidade desta Divisao:
Promover o cadastramento e recadastramento de todos 05 iméveis urbanos do
municipio;

IV-Aplicar e fazer aplicar Leis ¢ Regulamentos referentes ao Cadasiro, orientando e

liscalizando s sua execugao:

V- Propor ao gestor da Secretaria Municipal da Fazenda maneiras mais praticas de se

efetuar o cadastro imobilidrio:

VI-Rever anvalmente as Plantas, mantendo-as sempre em boas condigBes de uso;

VII-
Yili-

Promover baixa de imaveis demalidos:
Cadastrar e calcular valores dos im postos dos imdveis:

IX-Orientar os servidores desta Divisio de forma a assegurar um bom atendimento ao

pishlico;
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X- Solicitar, profmover e orientar os servidores, no sentido de EXercerem junto 3
Populagio acies eminentemente educativas;

Xl-Despachar og requerimentos  de inscriclio e baixa de inscriclo de cadasirg
imabilidrio, bem como fazer todas as altcragdes necessaras;

A= Propor politica de qualidade neo atendimento sos coniribuintes:

X Alimentar o sistema com dados fornecidos pela Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos das abras realizadas que elevem o valor venal do imével.

XIV. Coordenar Programas, projetos e funcdes de cariter afetos 3 sua drea de atuacdo;

XV- O Cadasira Imobiligrio deveri sar subsidiado com todos 0s dados do Plano
Diretor, Cadigos Municipais e DUIros com matérias afetas 3 Divisap;

XVI- Emitir relatdrios Para controle de indice do Cadastro Imeshilidrip,

XVH- Manter o ANUivD sempre em perfeitas condiglies de funcionalidade, eficidncia o
eficiacia de man Usein;

XVII-Controlar a prestacio de informagdes e de buscas junto ao cartério de registro
relativo 2o patriméania pablico municipal e de atualizagio dos arquives com as
informagies cadastrais imobilidrias:

XIX- Buscar in formagdes de CAmpo com aferigio de Metragens, caracteristicas ¢
localizagdn de jotes o Construcoes, a fim de manter atualizada a base cadastral
imobilidria dg municipio pars fing de langamento de impostos:

XX-  Executar puiras atividades afins.

dados para acompanhamento dos PrOogramas, projetos e atividades previstas no
Plana de Govenao;

- Cumprir & fazer cumprir, na execugio Oreamentiria, as disposicdes da [ei Federal
" 4320, de 17 de margo de 1964, da Lej Complementar Federa| .2 101, de 4
de maio de 2000, o demais normas de direito financeiro pablico, bem como
claborar balancetes mensas € anuais de receitg e despesa, bem assim DuLros
demonstratives, inclusive 0s exigidos pela Lej de Responsabilidade Fiscal e og

documenios ¢ demanstrativos contibeis:

V- Efetuar o registro contdbil dos bens patrimoniais do Municipio;

VI-Elzhorar as prestacdes de conta da Prefeitusa, de acorda com as normas dos orgfos
cstaduais g federais;

V- Acompanhar o cumprimento dos indices minimos e méximos de pastos com

de subvencies sociais, termos de parcerias e de outros recurses  piblicos,
repassados s instiluicdes alraves de convenins efou outros  instrumentos
tongéneres;
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X- Efetuar a conferéneia dos documentos recebidos, e, quando for o caso, devolver e
solicitar as corregdies junto ao orgdo responsdvel:

XI-Crganizar € executar o arquive dos documentos, mantendo o controle e a sua
guarda;

XII-  Emitir o5 liveos, diario, conta corrente ¢ OULrDs;

XI- Orientar e fiscalizar, em (odos os niveis da Prefeitura, os procedimentos de
contabilidade.

Art. 35, Caberd 4 Divissio de Execucsio Orcamentéria, dentre outras atribuigbes afins:

I- A excougdo do orgamento anual realizando os empenhos prévios e as modilicacies
FCaMentirias:

- Supervisionar os trabalhos de Operaciio de sistemaos, bem como zelar pela
conservacio de bens patrimoniais sob g responsabilidade desia Divisan:

HI-  Assinar todos s documentos elaborados ou expedidos por esta Divisdo;

IV-Orientar pelas formalidades, bem como tomar as medidas e sangdes disciplinares
nos termos da legislacdo especifica;

V- Manter atualizado o sistema de controle da execucdo orcamentiria, de modo que
possa informar ans érgdos interessados sobre o andamento dos programas,
projeios ¢ atividades previsias no orgamento & o andamento da execucdo
argamentdria;

Vi-Articular-se com es demais drgos da Prefeitura no sentido de receber e processar
05 al0s necessirios ao bom andamento dos servicos;

VII-  Acompanhar o processo de execuglo orgamentiria na fase de empenho prévio;

VIIL- Informar a Divisio de Orgamento da Secretarig Municipal de Planejamento
sobre as dotagfies orcamentdrias em vias de esgotamento:

IX-Examinar, emitir PArEceres ¢ outras formas de assessoria sobre quesides que se
relacionem com eXeCUCdo e 0 controle orgcamentario:

X- Efewar, dentro das normas e legislagdo especifica, o registro das requisigies de
adiantamento e o controle dos respectivos prazos de aplicagdo;

XI-Emitir as relagdes de restos a Pagar processados e ndio processados, quando do
encerramento de cada exercicio financeiro:

XN-  Realizar o exame das prestagdes de adiantamento e g propesigio, qeando for o

classificagio oreamentiria da despesa, existéncia dos procedimentos  de
licitagio, devolvendo aos drgBos  responsaveis, quando necessirio. para
procederem as correges cabiveis:

XIV- Empenhar as despesas autorizadas e a emitir as respectivas notas de empenho:

X¥-  Efetar o conferéncia dos procedimentos mediante a documentacio recebida
para a liguidagdo das despesas e processar a fase de liquidagdo das despesas,
atraves da emissdo da Nota de Autorizaclo de Pagamentos;

XVI- Efetuar a anulagiio de saldos remanescentes de empenhos estimativos e globais;

XVII- Efetuar o anulagio e abertura de créditos adicionais de acordo com as Leis e
Decretos especificos:

XVII-Verificar, no final do Exercicio, se o montante dos créditos aberlos estiio em
consondncia com as Leis autorizativas:

XIX- Manter o arquive das Leis ¢ Decretos de natureza nresimentdana;
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XX-  Mamer atalizado o arquive dos contratos em vigor;

XXI- Colaborar nas atividades do encerramento do exercicio financeiro:

XXIl- Realizar atendimenta permanente a todas as wnidades administrativas, nas
dividas relacionadas 4 a propriagio dos despesas;

XXI-Observar, na exec ugdo das atividades desta Divisio, as determinagdes das
Normas ¢ Legislagdies vigenies e ela vinculadas,

Parigrafo Unico. Sio atribuiciies do Nicles de Controle Orgamentirio, dentre outras
afins;

I- Atuar na elaboragiio de pegas e metodologias inerentes aos procedimentos contabeis
pertinentes:

I- Acompanhar as etapas da despesa;

M- Emitir empenhos e notas de empenho;

IV-Manier atualizado o plano de contas:

V- Contribuir na definicio das politicas, diretrizes, processos e metodologias para
claboragio dos instrumentos de plancjamento da  Divisdo de Execuclo
Orgamentaria;

V1-Propor mudangas na pestio argamentaria, quando se fizerem necessaras;

VII-  Avaliar o cumprimento dos dispositivos que implicam em penalidades ¢
restrigies decorrentes da gestio orgamentiniy do municipio;

VIII- Prestar upoic ¢ assessoramento enico 48 unidades orcamentdrias da
Administragdc  Municipal, quanto 48 nomas ¢ procedimentos para a
consolidagio da execugio orgamentaria e financeira pelos mesmes:

[X-Promover iniciativas para a redugio, qualidade e eficiéncia do gasto pahlico:

X- Excrcer outras atividades correlatas & suas competéncias e gue |he forem
determinadas pelo responsavel pela Divisin de Execucio Orcamentiria,
observando sempre og principios legais, éticos ¢ morais,

Art. 36. Cabera 4 Divisio de Administragio Financeira, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenagio das atividades inerentes a0 recebimento, depbsito, guarda e aplicagfio
das receitas municipais e o pagamento das despesas:

II- Supervisionar os trabalhos de operacio de sistemas, bem como zolar pela
conservagio de bens patrimoniais sob a responsabilidade desta Divisdo;

[l-  Receber, fazer a iriagem ¢ a distribuicio de todos o5 avisos de crédii,
comprovanies de recehimento e outros papéis originarios dos bancos e drgios
govemamentais;

IV-Efetuar o controle ¢ o registro do recebimento da receita:

V- Fazer a guardaea conservacio de valores do Municipio ou a ele caucionados;

VI-Fazer a programacio de caixg, de acordo com as disponibilidades financeiras,
através do sistema de Fluxo de Caixa;

VIl- Efetuar a aplicachio dos recursos disponiveis em banco, o controle e o registro
dos rendimentos;

VIII- Receber, preparar ¢ fazer cumprir mensalmente o calendirio de pagamentos;

IX-Examinar ¢ conferir os processos da pagamento, tomar as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades ou fulhas;

X- Efetuar os pagamentos atraves de cheque e de ordens de pagamento bancdrios e
oulras previstas legal mente:



dg

RIS,

=

R

|
i

CEP: 30205-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Cont. Laj o, 2902030,

XI-Comunicar e efetuar o Pagamento direto aos fornecedores, mediante 2 guitagio por
pessoas devidamene autorizadas pelas em presas:
XH-  Emitir os boleting didrios de movimen lagio banecdria da receita, da despesa ¢ dog

XHI- Orienear e Supervisionar s lancamenips manuais de tesouraria dos atos ¢ fatos,

XIV- Fomecer a0 gestor da Secretaria Municipal da Fazends elementos sobre
disponibilidades de recursos financeiros, visanda o ajustamento da programacio
financeira,

Pardgrafo Unico, Sag airibuigies da Secin de Anilises e Conciliagies Bancarias, degtre
oulras afins:

I- Verificar 3 conformidade doeumental dos regisiros contdbeis COm 05 movimentos
bancarios;

[1- Realizar cadastros. alteragides ¢ MANLENEoes nos sistemas vinculades 4 Divisio de
Administragio Financeira;

M- Definir quais sde o5 documentos vilidos e suficientes para realizacdo dos

identificados com g dpresentacio dos respectivos documentos para elaboragio
da conciliago bancdria:

V- Solicitar dos agentes financeiros o5 documentos pertinentes NECEssdrios para a
claboracio da conciliagdo buncdria:

VI-Elaborar s movimentos contabeis com os documentos dos movimentos bancdrios
para subsidiar a moentagem do Balancete Mensal;

VII-  Disponibilizar seimpre  que  solicitado  relatérios demonstrativos  da
disponibilidade financeirg dos Orgios da Administragio Direta ¢ Indirets;

YIll- Exercer outras atividades correlatas fs suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo responsivel pela Divisdo de Administragio Financeira,
observando sempre os principios legais, éticos e Morais,

Art, 37. Caberd ag Controle Interno, dentre outras atribuigdes aling:

I- Coordenagiio dus aciies Necessirias ao acompanhamento da Eestiao do administrador
piblico Mmunigipal, da fiscalizagdo  contdhil, financeira, orgamentiria,
patrimonial e operacional, zelando pela observincia  dos principios da
Administracio Piablica:

- Verificar a regularidade dg PrOEramacin orgamentiria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no  plano plurianual, a execuclio dos
programas de govemo e do orcamento do municipio, no minimo uma vez por
ano;

- Comprovar a legalidade o avaliar os resultados, quanto 4 eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da estd0 orcamentdria, financeira e patrimonial
nos Orgdos e entidades da administracio direta e indireta municipal, hem como
da aplicagio de recursas pablicos por entidades de direito privado:
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IV-Exercer o controle das operagoes de eredito, avais e parantias, bem comn dos

direitos ¢ haveres do Municipio;

V- Apoiar o controle externo no exercicio de sua misslio institucional:
VI-Examinar a escrituraciio contibil ¢ a documentacio a ela correspondente;

VII-

VIII-

Examinar as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes ¢ contratos, sob g aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoahilidade:

Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de
credito, emissio de tiwlos e verificagdo dos depasitos de caugdes e fiancas:

IX-Exercer o controle sobre os eréditos adicionais bem come a conta “restos a pagar” e

“despesas de exercicios anteriores™

X- Acompanhar a contabilizacio dos recursos provenientes de celebragio de convénios

@ examinando as despesas comespondentes, na forma do inciso VI desie anigo
supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislative para o
retomo da despesa total com pessoal ao respective limite, nos termos dos artigos
22 e 23 du Lei Complementar n®, 101/2000, caso haja necessidade;

XI-Realizar o controle dos limiles e das condighes para a inscriclo de Restos g Pagar,

XII-
XII-

XIV-

X¥-

XVI-

XVII-

processados ou néo;

Realizar o controle da destinaciio de recursos obtidos com a alienagio de ativos,
de acordo com as restrictes impostas pela Lei Complementar n®, [0 1/2000:
Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primério ¢
nominal;

Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educagdo ¢ a satide,
estabelecidos  pelas Emendas Constitucionais  n®*.  14/1 998 e 2972000,
respectivamente;

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, oz atos de admissdo de pessoal. a qualquer titulo. na
administragdo direta e indireta municipal, incluidas as fundaces instituidas ou
mantidas pelo poder pablico municipal, excetuadas as nomeages para cargo de
provimento em comissio ¢ designagdies para funcio gratificada;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de

Contas;

Realizar outras atividades de manulengio e aperfeicoamento do controle interno,
inclusive quando da edico de leis, regulamentos e oricniaglies.

Pardgrafo Unico, $80 atribuicdes da Assessoria de Inspegio e Controle dentre outras afins:

I Assessoramento a Divisio de Controle Interne, quanto aos servigos de inspecdo e

controle interno:

II- Supervisionar os trabalhos de operacio de sistemas. bem como zelar pela

IV-Efetuar visitas as unidades administrativas da Prefeitura, para inspegio =

consetvaglio de bens patrimoniais sob a responsibilidade deste drgin;
Efetuar inspeglio da documentacdo da receita e da despesa;

in loco™, no
sentido de verificar o cumprimento das normas internas,

V- Efetuar esporadicamente a conferéncia “in loco™ dos caixas de responsdveis por

adiantamento, cargas patrimoniais. estogues. consumo de combustiveis e outros
controles fisicos ou financeiros:

VI-Emitir relatérios das inspegies efetuadas, proponda medida de ajustes de conduta,
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SECAO V]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 38, A Secretaria Municipal de Planejamento tem por finalidade:

I- Elaborar, aalizar ¢ dprovar planos municipais de desenvolvimento, bem coma
elaborar projetos, estudos e PesquUIsas necessdrios o desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governe Municipal;

I1- Planejar e controlar a execucdo do oreamento;

LI~  Coletar e analisar dados estatfsticos e preparar indicadores necessdrios an
Planejamento Municipal;

IV-Preparar planos de contengdo de despesas, quando necessdrin;

V- Elaborar os Projetos de Lei do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentdrias ¢
Orrgamentos Anuais, de acordo com a legislagiio vipente:

VI-Desempenhar outras atividades afins,

I- Divisdo de Planejamento
a- Niecleo de Plancjamento e Controle Orgamentario
I1- Divisio de Orgamento

Art. 40, Caberd & Divis3o de Planejamento, dentre outras atribuigies afins:

I- Coordenar a formulaciio, a execucdo ¢ a avaliagio das Politicas Piblicas e dos
planos, programas e agoes de governo, visando ao
desenvolvimentn econdmico e social do Municipio, bem como propor e
exccular as politicas relativas an planejamento global e orgamento anual;

II- Adticular com as Secretarias, Orgdos e entidades da Administragio  Piblica
Municipal, visando 3 compatibilizagio de suas proposias com o Plano de Metas
€ @ conjunto dos programas Eerais e setoriais;

- Coordenar g elaboragio do Plang Plurianual, especialmente no tocante ans
Programas Gerais e Setoriais, observadas as politicas e diretrizes
governamentais;

IV-Coordenar a elaboracio e acompanhar a cxecucdo do Plano de Metas do Governo
Municipal, compreendendo as scguintes atividades:

a) Efetvar & Norma de elaboraciio, acompanhamento, controle e avaliagio do
Plano de Metas ¢ do seu desdobramento através do Plano de A¢gio:

b} Mobilizar os diversos orgios da Prefeitura para elaborarem o Projeto de
Plano de Metas;

¢) Efetuar a capacitagio dos A genles de  Plancjamento envolvidos i
claboragio do Projeto de Plana de Metas e do Plano de Acho;

d} Receber as Proposias de Planos de Metas dos orglos municipais ¢ efetuar a
consolidacio dos planes, cbservadas as disponibilidades orcamentirias dos
Or¢amenios Anuais:
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€} Submeter a proposta do Projeto do Plano de Metas an Conselha Municipal
de Administragio para a sua Aprovacan;

By Encaminhar o Projeto de Plano de Metas para a Procursdorin Geral do
Municipio para elaboragio do Projeto de Lei ¢ encaminhamento a Cimara
Municipal;

g) Coordenar a elaborscio do Plano de #do para efetivar o detalhamento do
Plano de Metas:

h} Efetuar o acompanhamento da execugdo do Plano de Metas, através da
verificagio das evidéncias que somprovem o atingimento das metas:

i) Efetuar a avaliagio ¢ os ajustamentos que se fizerem necessirios na Plano de
Metas;

1) Emitir os Relatdrios de Acompanhamento, evidenciando o andamento & o5
Indices de cumprimento do Plano de Metas.

k) Proceder a analise, recomendar sempre que necessiric medidas corretivas

pama a compatibilizacio dos resultados com as politicas, diretrizes ¢ metas
estabelecidas,

V- Elaborar a Programagiio Financeira de Desembolse Mensal, compreendendo as

seguintes atividades:

a) Efetuar a revisio e atualizagdo dos valores dos itens de despesas do
Orgamento:

b) Elaborar a Programagiio Financeira e o Cronograma de Execugdo Mensal de
Desembolso, de acordo com o An. B"da Lei de Responsabilidade Fiscal;

¢} Cadastrar a Programagao Financeira no Sistema de Fluxo de Caixa ou outro
%ue permits o acompanhamento ¢ a avaliaglo do Desembolso Finanecire por

rgdo, Projeto/Atividade e Naturera de Despesa;

d} Efetuar o acompanhamento himastral da Execugiio da Programagio
Financeira;

¢} Elahorar o Cronograma de Execugiio Mensal de Desembolso que deverd ser
emitido até 30 (rinta) dias apos a publicagiio dos Orgamentos e enviado ao
Tribunal de Contas do Esiado de Minas Gerals no prazo previsto em sug
regulamentacio:

1} Proceder a ajustes que se fizerem necessarios para garantir o equilibrio da
Receita Prevista e da Despesa Estimada na Programacio Financeira:

) Elaborar as minutas dos Atos de Limitagdo de Empenho, nos termos do Ar,
9% da Lei de Responsahilidade Fiscal,

Parigrafo Unico, Sio atribuicies do Nicleo de Plangjamento & Cantrole Orgamentario,
dentre outras afins:

I- Elaborar, consolidar e adequar a Proposts Orcamentdria Anual da Prefeitura;

- Gerar e consolidar relatérios gerenciais sobre © processo orgamentdrio da
Administracio Direta ¢ Indireta do Municipio;

M- Analisar setorialmente o programicio orcamentdria dos dredos ¢ entidades do
Municipio;

IV-Cierir os Créditos Orcamentérios consignados nos entes setoriais do Municipio;

V- Monitorar a gestdo setorial dos instrumentos Juridicos firmadoes pela Prefeitura;

VI-Coordenar a gestdo orcamentiria ¢ financeira dos Fundos Especiais; QF\
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VII-  Acompanhar ¢ monitorar a aplicacio das normas de responsabilidade fiscal o
funcional do orcamento:

VII- Implememtar ¢ acompanhar projetos e atividades  voltados para ©
desenvolvimento, normatizacio e padronizagiio do sistema de informacies
orcamentarias ¢ financeiras da Administragio Municipal;

IX-Assessorar, acompanhar ¢ controlar o COMVENios com ingresso de recursos no
Municipio e 0s contratos de financiamentos firmados pola Executivo;

X- Elaborar planilhas de acompanhamento da execucdo fisico-financeira dos conteatos
€ Convénios;

XI-Elaborar planilhas demonstrativas da execuglio orcamentdria ¢ financeira da
Prefeitura;

XIl- Acompanhar a evolugio do desempenho da receita e despesa do Municipio,
destacando as variagSes mais significativas.

Art. 41. Caberd & Divisiio de Orgamento, dentre outras atribuigies afins:

I- Coordenaclio dos trabalhos de elaboragdo dos Orcamentos Aneais, Plirianuais e
Outros projetos orgamentarios, bem como o scompanhamento e svaliagdo de sua
execugdo para informagdes exigidas por Lei e outras que s¢ fizerem necessarias;

II- Elaborar, atualizar e divalgar o Manual de Elaboraglio da Proposta Orgamentdria
Anual contendo dentre suas narmas & classificagio da Receita & da Despess;

- Capacitar o pessoal dos orgdos municipais envolvidos na elaboragio e
acompanhamento do Orcamento Anual € do Plano Plurignual:

IV-Realizar as audiéncias piblicas que se fizerem necessarias, para a elaboragio do
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e da Lei de Orcamento Anumal;

V- Elaborar o anteprojeio das leis orcamentérias;

VI-Acompanhar a Execucio Orcamentiria e a elzboragio dos anteprojetos de lei ou de
decretos de modificagdes que se fizerem necessdrias para- ajuste no Orcamento
Anual & no Plano Plurianual:

VIl-  Elaborar a programacio financeira de desembalso miensal,

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 42. A Secretaria Municipal de Saude tem por finzlidade;

I- Desenvolver as atividades de medicina social e o atendimenio basico a populagio,
na drea de sua competéneia;

II- Contribuir para a formulactio do Plano de Agldo do Governo Municipal, propondo
programas sctoriais de sua competéncia ¢ colaborando para a elaboragiio de
programas gerais:

HI-  Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plana de Aglio do Governo Municipal
E NOs programas gerais ¢ setoriais inerentes i Secretaria;

I¥-Articular-se com os drgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados
com a sailde pliblica ao nivel municipal;

V- Elaborar ¢ implantar programas de fiscalizaglo do cumprimento da legislacio
sanitaria do Municipio, em coordenagio ou cooperagio com outras entidades da

administragiio pablica federnl, estadual e m unicipal;
J\\ i
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VI-Executar as deliberagides do Conselho Municipal de Saide;

VIl-  Proporcionar condigdes de funcionalidade do Fundo Municipal de Satide:

YIII- Responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou  repassados
Secretaria, encarreganco-se, através de halangos anuais, da prestagdo de contas
do Executive Municipal:

IX-Acompanhar e promover a plens execugdo das atividades de SETYIgDS gerais, como
manutzngdo, soliciagio de material de expediente, seguranga dos equipamentos,
dentre outras;

X- Analisar as alteragdes verificadas nas previstes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessirios:

XI-Promover a articulagio da Secretaria com drgdos e entidades da administragiio
pablica e da iniciativa privada, visando ao cumpriments das atividades setoriais;

XII-  Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

XI- O controle de qualidade dos servigos da salde prestados & populagio do
Municipio;

XIV- A execugdio de programas de educagfio sanitdria para a populagio do Municipio;

AV- O plancjameno ¢ o execugio das atividades de vigilincia sanitaria;

A¥1- A execugdo de programas de assisténcia médico - adontologica;

XVII- A organizagdo ¢ a execucio de campanhas de esclarecimento pliblico sobre
hibitos de alimentaciio, higiene em geral, doengas transmissiveis e outros
aspectos relativos 4 saiide piblica:

XVI-Desenvolver as atividades de enfermagem nas unidades proprias da zona rural;

XIX- A execugio de programas que visem o combate de epidemias, pandemias, o
confrole ¢ a erradicagio de problemas de sande:

XX- Promover o estudo ¢ o parecer sobre minutas de convénios ¢ contratos com a
Unidio e o Estado, para a execugio de campanhas e programas de sadde;

XXI- O plangjamento e a coordenagio do SUS — Sistema Unico de Saide:

XXH- O desempenho de outras atividades afins.

Art. 43. A Secretaria Municipal de Saude, que terd o Secretério como seu timlar,
tompreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular, nomeado
atraves de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executivo:

I- Divisio de Repulacio
a) Secdo de Controle e Avaliagho
b) Macleo Tratamento Fora Domicilio - TFD
- Divisdo de Odontologia
- Divisdo de Vigildncia Sanitiria
a) Se¢lo de Vigilincia Ambiental em Sadde
IV-Divisdo de Vigilincia Epidemiologica
a- Micleo de Zoonoses )
b- Segdo de Supervisio de Area |
e- Segdo de Supervisio de Area 2
d- Secdo de Supervisio de Area 3
V- Divisio Ambulatorial
a- Seglio de Apoio Administrativo da Sadde
b= Segio de Almoxarifado
c- Segdo de Execucio Orcamentdria da Sadde
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VI-Coordenagdo do Servigo de Fisioterapia

VII-  Divisio de Coordenaciio da Atencdo Primaria

VIII-  Segdo de Apoio 4 Coordenagio de Atencio Priméria
IX-Divisdo do Centro de Atengdo Psicossocial - CAPS

X- Divisiio da Assisténeia Farmacéutica Municipal
XI-Divisiio do Laboratdria Mu nicipal

Art. 44, Caberd 4 Divisfio de Regulagio. dentre outras atribuigcdes afins:

I Cumprir e fazer cumprir as normas vi gentes na administragio municipal;

[I- Propor convénios, contratos, acordos, ajustes ¢ outras medidas que se recomendem
Para 8 consecucdo dos objetivos da Sceretaria Municipal de Salide;

M- Garantir & qualidade dos servigos prestados pelo Sistema Unico de Saiide —
SUS,

IV-Controlar as guias de Autorizagio de Internagio Hospitalar — AIH's do Municipio e
microrregide e pactuagies:

¥- Executar a prestacio de contas dos servigos prestados pelo SUS, através de faturas
mensais,

VI-Efetuar a prestagio de contas do Tratamento Fora Domicilic — TFD:

VII-  Fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontoldgico e laboratorial no
cumprimento do Teto Fisico Orgamentario:

VIII- Gerenciar e distribuir verbas de scordo com o Tew Fisico de cada prestador de
SEIVIDS,

IX-Exercer  atividade de coordenagiio,  execugdo, implantagio.  controle,
acompanhamento e avaliagio de programas e projetos especiais da drea de
sadde;

X- Fiscalizar a prestacdo de servigos médico, odontoldgico, farmacéutico, em nivel
laboratorial, ambulatorial e hospitalar:

Xl-Controlar e avaliar os servigos de salde, proprios ¢ conveniados, prestados 3
populagio do Municipie;

XIl-  Programar a necessidade ¢ coordenar comiratagao de servigos complementares
a0 SLIS:

AlI-  Estruwrar e gerir o projeto de assisténcia hospitalar para o Municipio:

XIV- Assessorar o pestor da Secretaria Municipal de Saide nas Comissdes
Imergestoras Bipartites — CIB — micromegional/ macrorregional o estadual:

A¥-  Coordenar as negociacdes em torno da Programagdo Pactuada Integrada — PP —
€ monitorar o seu cumprimento, propondo as reavaliagies necessarias;

XVI- Criar ¢ coordenar a mensuragiio de indicadores pars andlise e acompanhamento
dos procedimentos contratados pelo SUS, incluindo a verificagdo de qualidade;

XVII- Executar as acdes de controle da referéncia intermunicipal e do tratamento fora
do domicilio;

XVIII-Coordenar a autorizaciio, revisio ¢ processamento do pagamento de todas as
internagles hospitalares e de todos os procedimentos ambulatoriais realizados
pelo SUS;

XIX- Avaliar os prestadores de servigos do SUS, cota énfase na qualidade dos
SErvigos prestados:

XX-  Articular o conjunto da prestagio de servigos e sua regulacio pelos prestadores
incluindo os servigos ambulatoriajs, hospitalares e de alta complexidade:

XXI- Exercer a vigilincia permanente nas unidades de wrabalho:
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XXII- Fornecer dados e subsidios necessirios & elaboragio de projetos, planos,
relatdrios ¢ pareceres;
XXII-Exercer outras atividades correlatas.

§ 1. Sdo atribuigBes da Segdio de Controle e Avaliacio, dentre outras afins:

I- Coordenar » equipe responsivel pelas marcagdes de consulias e exames de forma
efietiva, eficaz e eficiente;

11- Prover métodos e processos para o controle de agendamentos;

- Supervisionar o fluxo de encaminhamento dos exames e consultas para os
meédicos auditores’ revisones;

IV-Supervisionar o fluxo das informagdes aos usudrios e prestadores de servigo sobre
oe apendamentos realizados;

V- Produzir relatorios sobre a ofcrta ¢ demanda dos exames ¢ consultas especializadas,
a fim de subsidiar informagdes sobre a demanda reprimida e a necessidade de
estabelecer novas agdes para a melhoria do acesso ao usudrio do SUS.

§ 2", 5do atribuictes do Moicleo de Tratamento Fora Domicilio - TFD, denfre outras afins;

1- Coordenar os funciondrios de Setor de Tratamento Fora de Domicilio, mantendo o
servigo de atendimento & populacdo de forma clara e efetiva,

11- Manter base de dados cadastrais dos pacientes, realizar a comunicacdo com os
servigos pactuados para o atendimento dos pacienies fora domicilio (centrais de
marcagio de consultzss e exames de Belo Horizonte, Curvelo ou oulros
muntcipios, TFD interestadual, centrais de alta complexidade ete.);

IMl-  Controlar a liberagio ¢ agendamento de viagens de pacicntes ¢ acompanhantes,
manter arquivo com copias de todas as viagens realizadas;

I'V-Controlar a liberacio de didrins e adiantamentos de viagens inerentes ao setor;

¥- Supervisionar a interface ¢ntre o setor de TFD e o setor responsdvel pela Frota,
verificando a liberaglio de veiculos para otimizagio das agendas;

Vl-Encaminhar as solicitagdes de exames, tratamenios e consulias para a revisio
medica ambulatorial, realizar a classificagdo da prioridade,

Art. 45. Cabera a Divisio de Odontologia, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenar as aghes de saide bucal, garantindo o bom funcionamento do servigo
exercido, sobre uma base populacional definida;

Il- Executar trabalhos de profilaxia & tratamento no: Postos Odontoldgicos do
Municipio;

Il- Manter o funcionamento da assisténcia da sadde bucal aos escolares
matriculados nos estabelecimentos da rede pablica municipal de ensino;

IV-Proceder a estatistica mensal e anual dos atendimentos e dos trabalhos realizados;

¥- Definir estudos necessirios para desenvolver agdes de sadde bucal, promover
atendimento individual ¢ coletivo, com prioridade para a crianga em idade
escolar ¢ grupos mais  vulnerdveis, garantindo a populagdo agies de
responzabilidade minima de Atengio Basica;

Vi-Implementar aghes preventivas e o tratamenio dos problemas odoniolbgicos,
prioritarisments, na populagiio de 0 a 14 anos ¢ gestantes;

VIl-  Fornecer dados e anilise para o sistema de informagiio;
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VHI- Fazer o levantamento epidemioldgico de escovapdo, supervisio e evidéncias de
placas, bochechos com Mo, promovendo a Educacio em Saide Bucal,

Art. 46, Caberd 4 Divisiio de Vigilincia Sanitaria, dentre outras atribuiges afins:

I- Coordenar ps agdes exigidas, para o aleance dg qualidade dos servigos de saide e
dos produtos consumidos pela comunidade:

- Plancjar, coordenar e executar acio de fiscalizaclio sanitéria segundo politicas e
diretrizes emanadas dq Secretaria Municipal de Saide:

1= Participar na defini¢lio da politica de Vigilincia Sanitdria no dmbito municipal:

IV-Acompanhar e avaliar atividades referentes 3 eliminagio e prevenciio de riscos 4
satde, relativos ans problemas sanitdrios decomrentes do meio ambients, da
producio e circulagio de bens e da produgiio de servicos, no ambito do
Municipio;

V- Participar das atividades que promovam a articulacio da politica de Vigilineia
Sanitdria com outros orglos;

Vi-Adotar medidas que visem ao cumprimento da legislagio vigente, objetivando g
Promocio & protecio da saiide da coletividade:

VII-  Awsar com orgaos de defesa do consumidor e entidades de formacio profissionsl
na drea da Vigildncia Sanitdria:

VIII- Elsborar Normas e procedimentos gue regulem a producio, comercializagiio,
manipulagio, transpore ¢ drmazenamento de produtos, bem come SErvigos gue,
direta e indirctamente, afetem a salide da populacio:

IX-Supervisionar sistematicamente os trabalhos de campo dos fscais sanitarios;

X- Promover o fecenscamento, mapeamentn e consolidagio de dados de todos os
estabelecimentos e logajs passiveis da atuacdo da Vigiliincia Sanitiria, em
conformidade com o Codigo Sanitdirio do Municipio:

Xl-Receber. fazer g triagem e encaminhar denincias e reclamagdes referentes 4
Vigilineia Sanitiria;

XII-  Realizar vistoria sanilaria;

XMI-  Investigar surios de infeceiio tHxica alimentar:

XIV- Participar de agoes integradas no ambito regional com as demais dreas de
atengdo A saide e em especial com a Divisio de Fiscalizagiio:

XV-  Elaborar e implementar programas de aperfeicoamento do pessoal ligados s
atividades de Vigilancia Sanitdria;

XVI- Controlar a prestagso de servicos que se relacionam direta ou indiretamente com
& saude. ém parceria com a secretaria de Estado dg Salde, tais como: hospital,
clinicas,  laboratdrios, drogarias, farmacias, consultdrios odontaldgicas,
hemoterdpicos, radiacies, institutos de beleza e de fisioterapia, inddstria de
alimentos,  restauranies, cozinhas, indistrias  de comeércio  ambulante,
lanchonetes, dgougues, padarias, banco de leite, servigos Gticos, creches,
dedetizadoras e Outros:

X¥1I- Implementar medjdas de controle do mejo ambiente, em parceria com a
SEMEIA - Secretaria Municipal de Meio Ambicnte, quando implicar risco &
saude, tais como: poluicio do ar e da dgun, destino final do Jixo e DULrOs;

XVII-Promover atividades educativas nas escolas, comércio ¢ demais sepmentos da
sociedade, participando o cidadzo na formulagio de aplicacdes das aglies de
vigilincia sanitiria,

42



PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES MARIAS

FJ PRACA CASTELD BRANCO, 03 - CENTRO - TEL : (38) 3754.5262 - FAX: (38) 3754.515¢
1!-#"“ CEP- 30205-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
e

Coame Ll n®, 291272022,

Parigrafo Unico. Sao atribuicoes da Secio de Vigilancia Ambiental em Saiide, dentre
outras afins:

I- Supervisionar, Coordenar, Fiscalizar, executar agdes pertinentes & Vigilincia
Ambiemal e/ou Sanitdria, executar os trabalhos relacionados a Projetos,
Consultorias, Emissio, Registro de laudos, Parcceres Técnicos e
Assessoramente em Vigilincia ambiental; vistorias, inspegies, controles pragas,
VELOrEs, Xoonoses e saneamento basico:

II- Gerenciar as equipes, da fiscalizacic ambiental, equipe da dengue, ¢ demais
funcionarios que compde a Coordenaglo de Vigilineia Ambiental em Sadide;

- Analisar e coordenar a demanda de trabalho;

IV-ldentificar problemas apresentado soluges pertinentes ao Setor

V- Responsabilizar-se e fazer a devida fiscalizagiio, inspegdio, coleta ¢ registro dos
programas pactuados;

VI-Treinar as equipe que trabalho no Nicleo de Vigilincia Ambiental em Saide;

VIl- Realizar atividades complementares relacionadas a conservaglio, preservagdo,
erradicagio, manejo ¢ melhoramento de organismos e do meio ambiente e &
Educacio Ambiental em Sadde.

Art. 47. Cabera 8 Divisdo de Vigilincia Epidemiolégica, dentre outras atribuicdes afins:

I- Analisar a distribuigdio populacional e os fatores determinantes das enfermidades,
danos & salde, propondo medidas de prevengio, controle ¢ erradicagio de
doengas e formecendo indicadores que sivam de suporte so planejamento,
administraciio e avaliagio das agdes de salde:

- Coordenar todas as agies, programas & projetos da Vigildncia Epidemiolégica;

M- Promever estudos epidemiolégicos sobre n distribuicio das doengas na
populagio, bem como de seus determinantes e produzir informagies pam o
processo de plancjamento e gerenciamentn;

IV-Fornecer informagdes para processo de planejamento e gerencigmento das demais
peréncias;

V- Fazer levantamento das necessidades de informacdes e a contribuicio na formulagiio
de novos subsistemas de informagdio, respondendo pela implementagio e
manutengdo dos bancos de dados respectivos;

Vi-Atualizar os dados coletados, construindo & maniendo os bancos informatives dos
subsistemas epidemioldgicos e de produgdio;

¥1l-  Manter e atualizar banco de dados de zoonoses, da Vigilincia Sanitiria;

VIII- Promover o cruzamento entre bancos de dados, visando a geracio de
informagies necessdrias ao plancjamento das agdes;

IX-Elaborar refatdrio periodico e estatistico gerencial das atividades desenvolvidas:

A- Realizar agdes de Vigilincia Epidemioldgica no Municipio;

XI-Sistematizar informacies, em banco de dados. em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administeacio. que subsidiem o desenvolvimento da informatica
piblica aplicada & Area da Sande:

XH-  Participar na definigdio da politica de controle de zoonoses no dmbito municipal,
bem como das discussdes e plancjamento das agdes;

XIH- Promover estudos epidemiolégicos sobre a distribuicio das doengas na
populagio, bem como de seus determinantes e produzir informagées para
processe de plansjamenio e perenciamento;
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XIV- Fazer o levanlamento das necessidades de informagies, a coordenagio do

XV-

processamento da atenclio especializada em salide, para o SUS do Municipin;
Acompanhar ¢ avaliar a prestaglio de servigos de atenglio especializada em
satide;

XVI- Sistematizar, consolidar ¢ analisar as nformagdes de salide geradas nas

Unidades de Atengdo Especializada, para avaliagdo permanente da qualidade
dos servicos;

XV¥1II- Definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo nivel de

denciio especializada do SUS no Municipio:

XVUI-Elaborar programa sistematizado e continue de educacio em salde, para g

populacio:

XIX- Asszessorar o Gestor local nas informagdes ¢ indices de contaminacdo ou

infestagdio por velores nocives 4 sadde da populagio, apresentando-lhe
estralégias de intervengio buscando a solugfo dos casos;

XX-  Alimentagio de dados do Municipio junto aos programas do Ministério da

Sahde:;

XXI- Implantar ¢ estimular as notificagdics compulsoria de ageaves de doengas,

realizando a busca stiva quando necessario:

XXI- Elaborar plano de necessidades e cronogramas de distribuicio ¢ fazer

cumprimento de guimioterdpicos, vacinas e insumos para diagndstico e soro,
com base na programagio estadual:

XXII-Estabelecer fluxo de informagdo com elaboracdo e andlise permanente de seus

indicadores;

XXIV-Adotar estrategias de rotina e campanha para vacinar a populacio contra

imunopreviniveis;

8 I, Sao atribuicdes do Nicleo de Zoonoses, dentre outras afins:

I- Planejar, organizar, coordenar, executar g avaliar os servigos de sua drea;
I1- Supervisionar a drea da sua responsabilidade;

11-

Planejamente e controle de pastos da drea:

IV-Participacio nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de sadde,

particulurmente nos programas de educacio, permanente cam agentes de
combate a endemias:

V- Elaborar normas e rotinas do SErVipo:
VI-Participagdo em programas de atividades de educagiio em saide, visando a melhoria

VII-
VIII-

de sadde do individuo, familia e da pepulacio em geral;
Participacio e colaboragio no processo de muticdo de limpeza nos bairros:
Mapeamento de foco da dengue e endemias no municipio:

IX-Participar da elaboragio do planejaments das atividades para o combate a0 vetor:
X- Elaborer, juntamente com os supervisores de arca. a programaciio de supervisio das

localidades sab sua responsabilidade:

X1-Programagdo dz triatomineos no municipio:

XIl-

Capacitacio para captura de vetores e animais peconhentos;

XII- Planejar agdes de controle da populacio canina municipal;
XIV-  Planejar a campanha canina municipal.

§ 2% Sao awribuigdes da Seglio de Supervisdo de Are, dentre outras afins:
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I- Urientagdo ¢ supervisio de cada um dos Agentes de Combate #s Endemias:

II- Fornecer o itinerdrio diariamente aos Apentes de Combate iz Endemias,
fiscalizando nessa ocasido, o equipaments e uniforme de cada um deles;

- Acompanhamento das programagdies, quanto a sua execugio, tendo cm vista nio
stk a produgiio mas também a qualidade do trabalho;

IV-Organizagiio ¢ distribuicio dos Agentes de Combate 45 Endemias dentro da drea de
trabalho, acompanhamento do cumprimento de itinerarios, verificaglio do estado
dos equipamentos;

V- Capacitagfio do pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com as instrupies
recebidas pela Chetia Imediata, principalmente no que se refere a:

a) Conhecimento manejo e manutengdo dos equipamentos de aspersio;
b} Nogdes sobre inseticidas, sua correta manipulaciio ¢ dosagem;
¢) Teécnica de pesquisa larvéria e tratamento (focal e perifocal);

VI-Oricntagio sobre o uso dos equipamentos de protegio individual (EPT);

VIl-  Controle e supervisio periddica dos Agentes de Combate s Endemias:

V- Acompanhamento do registro de dados e fluxe de formulirios:

IX-Conirole de freqiéncia ¢ distribuigio de materiais e insumaos:

X- Trabalhar em parceria com as associagies de bairros, escolas, unidades de saide,
igrejas. centros comunitarios, liderangas sociais, clubes de servigos, ete. que
estejam localizados em sua drea de trabalho;

XI-Avaliagio periddica, junto com os Agentes de Combate ds Endemias, das acdes
realizadas:

XHl-  Avaliagio, juntamente com Chefe do Nicleo de Zoonoses, do desenvolvimenio
das dreas com relagio ao cumprimento de metas e qualidade das acdes
empregadas;

XHI- Auxiliar os Agentes de Combate s Endemias nas situagdes de emergéneia ou
dificuldades, tais como: recusa da visita ou a destruigio de focos e casos de
HPressan.

Art. 48. Cabera 4 Divisio Ambulatorial, dentre outras atribuigoes afins:

- Assessorar 0 pestor da Secretaria Municipal de Saikde nas agbes de planejamento,
coordenagio, supervisio ¢ avaliagdo da politica de informagbes do Municipio,
£m consondncia com os principios do SUS e legislagdo pertinente da matéria;

II- Acompanhar e avaliar a pactuaclio de metas e parimetros em censondncia com os
principios do SUS e legislagdo pertinente 4 matéria:

- Avaliar e definir prioridades relativas a ocupagdo dos postos de trabalho das
unidades e servicos de salide:

IV-Planejar, orgenizar e supervisionar programas de formagio e capacitagio
profissional, articulando com a Secretaria Municipal de Administragio;

¥- Participar no plancjamento, elaboracdo, organizagdo, execuglo, divulgacio e
monitoria de cursos, treinamentos ¢ semindrios para os trabalhadores da sande;

Y1-Gerenciar os recursos humanos inclusive controlando os atos de prorrogagdo de
disposicio de servidores da Secretaria Estadual de Samide e do Ministério da
Saide a disposigio da Secretaria Municipal de Saide:
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¥il- Controlar estoques de medicamentos, material de escritdrio, limpeza ¢ cantina;

YIIl- Supervisionar adiantamentos e prestagdo de contas de viagem dos servidores e
de atividades de passagens e marcacdo de consultas;

IX-Organizar e executar o TFD - Tratamento Fora do Domicilio;

X- Elaborar proposta orcamentdria anual juntamente com o gestor da Secretaria
Municipal de Saide para composigio do orgamento, com apoio da Secretaria
Municipal de Planejamento;

Xl-Flanejar e executar atividades para as audiéncias piblicas de prestagdo de contas;

XII-  Promover as conferéncias municipais de saide;

XIMl- Coordenar, elaborar e atualizar o Plano Municipal de Saiide:

XIV-  Executar atividades para efetivagiio dos processos de compras;

XV-  Supervisionar agdes do servigo de controle e avaliagho;

XVI- Organmizar ¢ supervisionar servigos internos de copa, limpeza, recepgdo,
reprodugiio de documentos e zeladoris;

XVII- Controlar os bens imoveis e elaborar inventdrio anual:

XVIl-Elaborar programacio financeira de acorde com as normas apliciveis;

XIX- Receber e distnibuir decumentos e similares.

§ 1°. 530 atribuigies da Sepio de Apoio Administrativo da Sadde, dentre ouiras afins:

I- Gerenciar os servicos administrativos da Secretaria;

II- Blaborar ¢ controlar junto as divisbes o orgamenio ¢ execugdo. programagio
financeira da Secretaria Municipal de Satide;

[ll-  Controlar o fluxe de correspondéncias e documentos da Secretaria Municipal de
Sadde;

IV-Organizar e supervisionar servigos internos da copa, limpeza, recepeiio ¢ zeladoria e
reproducdo de documentos:

V- Acompanhar a claboragio de dados estatisticos administrativos.

& 2*, Sio aribuigdes da Sec@io de Almoxarifado, dentre outras afins:

I- Coordenar e controlar as atividades de compras, recebimenios e conferfncias,
guarda, conservacdo, distribuiglio e controle de consumo de material;

I1- Planejar ¢ controlar as compras ¢ o estoque de wdo o material de ambulatorio,
limpeza e de escritorio utilizados na rede municipal de sagde;

ll-  Controlar o patrimdnio movel ¢ imdvel da Secretaria Municipal de Satde;

IV-Controlar os dados estatisticos e informagdes do setor de almoxarifado.

§ 3°. 530 atribuigdes da Segdo de Execugdo Orgamentdria da Sadde, dentre outras afins:

I- Analisar processos de solicitagio de pagamento, realizar a liquidagiio da despesa e a
emissiio da Ordem de Pagamento;

I1- Monitorar e disponibilizar relatirios periddicos em relagiio 4 saldos de empenhes;

1l Elaborar ¢ manter atualizado controle de execugdo de Restos a Pagar de sua
unidade administrativa:

IV-Elaborar o programacie mensal de pagamentos previstos, visando ao controle do
Auxo de caixa;

¥- Elaborar e manter atalizados controle do fluxo fnanceiro de sus unidade
admiinistrativa;
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¥1-Solicitar inscricio e ajustes de recursos financeiros a receber e a repassar
provenientes de descentralizagdes externas, no dmbitc de sua unidade
administrativa;

¥II- Contrelar as Contas Contabeis de Recebimentn de Recurso Financeiro de sua
unidade administrativa.

Art, 49, Caberd & Coordenagiio do Servigo de Fisioterapia, dentre outras atribuicdes afins:

I- Plancjar, organizar e administrar servigos gerais e especilicos de fisioterapia, bem
como assessorar autoridades em assuntos de fisioterapia, preparando uniformes,
documentos e pareceres;

II- Ensinar exercicios fisicos de preparagio e condicionamento pré e pos paro,
operatdrio ou de pacientes com dificuldade motora, fazendo demonstragdes ¢
orientando o paciente, visando sua recuperagio;

ll-  Fazer relaxamento, exercicios ¢ jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarps ou
liberagio da agressividade estimular a sociabilidade;

IV-Coordenar a equipe de profissionais do servigo de reabilitagiio, organizar a escala de
trabalho, bem como, assegurar condighes dipnas de trabalbo & meios
indispensdveis para a préitica das aghes;

V- Coordenar as atividades de prevengio, habilitaglio e reabilitagio de pessoas
utilizando protecelos e procedimentos de fisioterapia;

Vi-Supervisionar as avaliagies ¢ encaminhamentos para os servigos de protese e
reabilitagdo fTsica;

VII-  Responder pela administragio de pessoal, recursos materiais, manulencio de
equipamentos ¢ instrumental ¢ zeladoria das instalagdes;

V- Promover, junto & equipe multiprofissional, a coleta, sistematizaclo e andlise
das informagdes de sadde das Unidades Basicas de Sabde, encaminhando 2 sua
consolidagio para a Secretaria Municipal de Safide;

IX-Manter atualizade ¢ organizado o©s arquivos ¢ documentos referentes aos
atendimentos.

Art, 30. Caberd & Divisle Coordenagdo da Atengdo Primdria, dentre outras atribuicdes
alins:

[- Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar os servicos & agdes de atencio bésica, de
forma a garantir a organizaglo sistémica da alengdo a saide;

I1- Supervisionar e coordenar atividades de qualificagdio e educagio permanente das
Unidades Bdsicas de Saide, com vistas ao desempenho de suas fungdes:

[II-  Facilitar a relacdo entre os profissionais das Unidades Bdsicas de Sanide,
contribuindo para a organizagio da demanda referenciada;

IV-Cierenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

V. Gerenciar ¢ avaliar os indicadores do pacto da atengfio basica, divulgando os
resultados alcangados;

Yi-Viabilizar parcerias com organismoes governamenlais, ndio governamentais e do
setor privado para o fortalecimento da atengiio basica;

VII-  Garantir a participacfio das equipes de salde da familia no planejamento ¢ na
avaliagio das acdes de sande;
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VIHI- Assegurar o cumprimento das atribuigdes e jornada de trabalho de todos os
prafissionais nas equipes de satde da familia;

IX-Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as agies,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

X- Estimular ¢ viabilizar a capacitaglo especifica dos profissionais das Equipes de
Salde da Familia;

XI-Manter trabalho interdisciplinar ¢ em equipe, integrando dreas técnicas e
profissionais de diferentes formages;

Xll-  Acompanhar as solicitagdes e prestagies de contas dos projetos e programas
municipais. estaduais ¢ federais.

Parigrafo Unieo. S4o atribuicoes da Secho de Apoio a4 Coordenagdo de Atenclo Primdria,
dgentre outras atmbuigdes alins:

I- Coordenar, supervisionar e participar do planejamento e execucio de todas as acies
da Coordenacio de Aten¢do Primaria no municipio;

LI- Acompanhar, supervisionar e gerenciar todo o fluxo de atendimentos da Atengio
Primaria;

[l- Acompanhar ¢ supervisionar o agendamento, o atendimento e a qualidade da
prestacio de servigos da Atengfio Primdria;

1V-Efetuar o programagio de compras e a requisigio de materiais especificos da drea
em consondncia coma programagdo geral da Atengio Basica,

V- Efetuar o gerenciamento de recursos humanos;

VI-Promover 4 administragdo de materiais e parrimdnio da area, conforme a orientagio
¢ normas das chefias imediata e mediata;

V-  Elaborar quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas e gréaficos com informagbes
da area, subsidiando o diretor nas tomadas de decisdes:

VIII- Acompanhar leis, portarias, resolugbes ¢ decretos pertinentes ao setor da
Atencio Primaria;

IX-Analisar espago fisico c adequar salas para atendimentos;

X- Coordenar a equipe trabalhando interago, motivagdo, harmonizaclo e analise de
resultados:

Xl-Propor solucbes continuas para ofimizar os atendimentos da Atengio Primaria;

XIl-  Apir com responsabilidade nas intercorréncias da drea;

XIIl- Promover a integragio ¢ interagio com outros departamentos, servigos e
progEramas;

XIV- Promover reunides regulares com a 3quipe para discussio de analise de casos,
diretrizes e solugdes pertinentes ao setor e articular parcerias;

XV-  Acompanhar a elabora¢do ¢ realizagio do processo seletive da respectiva drca
de atuagao;

XVI- Organizar ¢ controlar, em articulagiio com a Divisdo de Recursos Humanos, o
controle e registro de funciondrios, destacando-se pontualidade ¢ assiduidade,
elaboragdo e cumprimento de escalas de férias;

XVII- Orientar os servidores para apuragdo de todos os procedimentos executados no
Ambito de sua atwagdo, apurando os seus resultados e efetuando o lancamento
para efefto de registro & cobranga do SUS;
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XVII-Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, fazendo observagties e
sugerindo medidas para a implantacdio, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacio:

XIX- Participar de equipes multiprofissionais destinadas a0 plancjamente, a
implemantagio, a0 controle e a exccugho de projetos de programas de aches
bdsicas de saiide piblica.

Art. 51. Caberd 3 Divisgo de Saade Mental - CA I'S, dentre outras atribuicdies afins:

I= Coordenar ¢ supervisionar as atividades relacionadas ao Centro de  Apoio
Psicossocial (CAPS), em especial no atendimento acs portadores de transtorno
mental. promovendo agdes individuais e coletivas visando 3 promogdo humana;

Il- Coordenar a equipe trabalhando interagio, motivagio, harmonizagio ¢ analisar
resultado;

- Controlar o numers de pacientes relativo ac burocritico financeiro;

IV-Fuzer o atendimento de psicodiagnéstico;

V- Fazer o atendimento psicoterdpioo individual efou grupo de criangas, adolescentes e
adultos;

VI-Fazer o atendimento psiquiatrico, avaliacio e tratamento;

VII-  Fazer o tratamento de pscicossomatismos e problemas de relacionamento social
¢ de adaptagio;

¥1I- Fazer o acompanhamento psicoligico a casos encaminhados pelo Tribunal de
lustica da Comarca e Conselhe Tutelar de Trés Marias:

IX-Fazer atendimentos domiciliares a portadores de sofrimento menal gue nio podem
se descolar para o CAPS:

X- Plancjar e controlar materiais de escritdrio, limpeza, géneros alimenticios:

Al-Aralisar espago fisico e sdequar consultérios, sala de terapia ocupacional, oficings ¢
aress de lazer, cozinha dentro das normas legais;

XIl- - Organizar capacitagio e educagio continuada para equipe;

XHI- Articular capacitacio dos profissionais e adequacio fisica relativo atendimento
do paciente em crise, considerando um possivel descredenciamento dos
hospitais psiquiatricos;

XIV- Articular ponte com wdos 0s estabelecimentos de satide ™ Trabalho em Rede";

XV-  Anicular sadde mental municipal, moradias, centros de  convivéncia
associsgies de bairmo envolvendo a populagio;

XVI-  Criar firum permanente de discussio da equipe de sadde mental com os demais
profissionais da rede estabelecendo diretrizes de acorde com nossa realidade:

X¥1- Integragio e interacio entre saide mental ¢ a salde da comunidade, articular
Parcerias.

Art. 52. Caberd 4 Divisdio da Assisténcia Farmacéutica Municipal, dentre outras atribuigies
afins:

I- Coordenar, armazenar e distribuir os medicamentos adquiridos pela Secretaria
Municipal de Saide, implementando uma politica de medicamentos que atenda
an interesse do SUUS no Municipio, de acordo com as normas e arientagio
vigentes;

II- Atuar na gestiio da Assisténcia Farmacéutica do Municipio;
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Hl- Assumir a responsabilidade técnica da Unidade da Rede Farmécia de Minas:

IV-Planejar e coordenar a execucdo dos pedidos de medicamentos fomecidos por
programas estaduais (Medicamentos Basicos, Estratégicos, Tabagismo, Dengue,
outros);

V- Coordenar o recebimento e orientaglio  sobre processos do Componente
Especializado;

¥E-Elaborar junto com outros profissionais a Relagdo Municipal de Medicamentos
(REMUME)} uiilizanda critérios preconizados pelo Ministétio da Sadde e
OPAS/OMS;

VII-  Promover a divulgagio da REMUME para os diversos profissionais de satide;

VII- Planejar e acompanhar a distribui¢io dos medicamentos, analisando o gray de
salisfacio dos usudrios:

IX-Supervisionar o armazenamenta dos medicamentos de acordo com as Normas da
Divisio de Vigilincia Sunitdria;

X- Promover o estuda, Junio a0 profissionais de salide, com enfoque nos
medicamentos padronizados, observando se realmente atende aos interesses dos
usudrios;

Xl-Sistematizar a padronizaciio de novas Lécnicas que assegurem o funcionamento das
alividades da Farmacia:

XIl-  Otimizar a compra de medicamentos, reduzindo custos ¢ perdas de produtos;

XHI- Prestar informacis e orientagio 2o paciente quante &0 uso correto dos
medicamentos dispensados;

XIV- Participar com equipe multidisciplinar na bysca de uma politica de salde
coletiva;

XV-  Realizar o remancjamento dos medicamentos com prazo de expiraglio proximo,
para Unidades de Assisténcia Farmacéutica de maior demanda;

XVI- Aprimorar & forma de dispensacfio dog medicamentos para maior conforio do
paciente € melhor controle da Unidade;

XVII- Elaborar relatérios especificando o controle na distribuigio de medicamentos
para pacientes com doencas crinicas:

XVII-Coordenar 0s servidores da Farmdcia Municipal quanto as atividades de cada
um ¢ em especial a dispensagio de medicamentos;

XIX-  Zelar pelo patrimonio fiscal da Farmdeiq Municipal;

XX- Observar & zelar pelo cumprimente das normas de conduta emitidas pela
Secretaria Municipal de Saiade.

Art. 53. Caberd 4 Divisfo do Laboratério Municipal, dentre outras atribuicses afins:

I- Planejar, organizar ¢ coordenar as atividades do laboratério munici pal;

II- Ser responsivel pelas intercorréncias e prestar informagées da drea, planejar &
contrelar gastos do Laboratario:

IMI-  Elabotar quadros, tabelas, grificos, Auxograma, ou outros relatdrios de cardter
geral ou especifico subsidiando a Secretaria Municipal de Saide nas tomadas de
decises:

IV-Realizar a integragiio com outros setores de SErvigos e programas a fim de otimizar a
execucdo e o desempenho de todos no contexto da saide geral do municipio;

¥- Planejar wreinamentos e educagiio permanente dos funciondrios e participar das

reunides em que for solicitado a prestar esclarecimentos: %
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Vi-Elaborar e divulgar a escala dos plantdes e elaborar o calenddrio das datas em que

Vil-

VIIl-

nio ha coleta de material devido sos feriados nacionais e municipais, tomando
por base o decreto municipal:

Controlar e averiguar o atendimento e a qualidade dos servigos prestados na
roling, emergéncia ¢ planties;

Realizar o fechamento ¢ & entrega da folha de pagamento em tempo pre-
estabelecido, bascando-se na frequéncia fomecida pelo meio oficial de avaliagio
da frequéncia;

IX-Preparar ¢ acompanhar o pedido para licitagio de rcagentes e equipamentos,

eniregando-o em tempo hibil para conclusdo do processo junto ao departamento
de compras;

X- Fazer pedidos de reagentes para que ndo faltem, entregando-o em tempo habil para

que ndflo ocorea falia;

Xl-Controlar o estoque ¢ o prazo de validade dos produtos e planejar e organizar as

Xii-

XIII-

XIv-

XV-

x¥i-

XVII-

férias de modo a ndo acumular férias e que nfo coincida férias de dois ou mais
funciondrios diferenies e no mesmo periodo;

Atugr no esclarecimento da populagio ¢ dos demais funciondrios esclarecendo o
funcionamento do setor e evitando mal entendidos e queixas disseminadas:
Werificar se os exames estio sendo realizados dentro dos prazos técnicos e
verificar se os landos dos exames estio sendo entregues dentro dos prazos pré-
estabelecidos;

Acompanhar o fluxe de coleta, recepedo, execugdo e entrega dos resultados dos
exames ¢ organizar a realizagdo de exames provenienies de demanda reprimida;
Acompanhar uma logistica que otimize a coleta e a entrega de materiais
biologicos provenientes das unidades de salide até o laboratdrio & o retorno ds
uniclades de saude dos laudos prontos via papel e ou eletrfnica:

Otimizar a realizagio e a entrega de exames urgentes e informar & Secretaria
Municipal de Saiide a ndo execugio de determinado exame e o seu motivo:

Estar em contato com o comtrole e avaliaclio a fim de verificar o cometo
preenchimento das fixes de atendimento e dos laudos, bem como a codificaciio
do SUS:;

AVII-Adequar os nomes dos procedimentos de exames dentro das normas do SUS e

XIX-
XX-
XXI-

XXl-

XXII-

XXIV-

da Sociedade brasileira de andlises clinicas:
Caletar ¢ preparar material bioldgico para a realizacdio do teste do pezinho e
doengas de notificagéo compulsdria;
Executar exames (em todas as suas etapas ou parte delas) padronizados pelo
sistema municipal de sadide:
Estar atento 4 qualidade dos laudos dos cxames e aos possiveis fatores e
possam desviar o padrio de qualidade ¢ caso ocorra intervir para que seja
salucionado;
Informar-se de novas tenicas e equipamentos que possam contribuir para a
melhoria dos servigos prestados e comunica-las ao diretor para que decidam em
conjunto agdes a serem tomadas:
Realizar estudos de consumo de materiais e propor acies que visem melhoria
econdmica ¢ rapidez;
Articular com os departamentos de servigos intemos providenciando servigos de
manutengio e eonservagiio dos locais fisicos, méveis ¢ imdvels, em relaclo a
servigos de eletricidade, hidrdulica e informdtica;
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XXV- Comunicar 4 vigilincia em salrde ¢ a0 Secretirio Municipal de Saide possiveis
fatores que possam levar & ocorréncia de epidemias no municipio;

XXVI-Acompanhar leis, portarias, resolupdies e decretos pertinentes & drea de atuagio;
e divulgi-las 4 equipe quando necessdrias,

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

Art, 54, A Sccretaria Municipal de Educagio tem por finalidade:

I- A elaboragiio dos planos municipais de educaclio pré - escolar, do ensino
Fundamental e do ensine Médio, em consonincia com o plancjamento nacional
€ estadual e com a realidade do Municipio;

I1- A claboragio do diagndstico geral da situagio educacional do Municipio, visando
integrar a rede de ensino do Municipio 4s de outras esferas do governo;

HI- A execugdo de diagnosticos e plangjamento para a localizagio das escolas
municipais;

IV-A assisténcia ao educando, tendo em vista o cumprimento da obrigatoriedade
escolar, 8 melhoria do desempenho dos alunos e seu desenvolvimento fsico e
socio - cultural;

V- A elaboraglio do diagndstico da demanda escolar, de pré - escolar, do ensino
Fundamental ¢ do ensino Médio;

VI-A execugdo de planejamento ¢ de distribuicio de meios e critérios de transporte de
estudantes da zona rural e bairros alastados;

YU- A elaboragio de estudo da realidade social da periferia da cidade ¢ da zona rural
€ a proposicio de solugdes especificas que venham aumentar a eficicia de sua
rede escolar, juntamente com as Secretarias de Saide e de Assisténcia e
Promociio Social;

VIII- A proposicn e a execugdo de estratégicas e projetos visando a habilitagio, a
reciclagem ¢ aperfeicoamento do quadro de professores;

IX-Facilitar 0 entrosamenio com o sistema de saide municipal. estadual e federal,
visando o atendimento médico aos alunos das escolas urbanas e rurais:

X- A passisiéncia & orgenizagio e a0 funcionamento de cooperativas escolares,
associacdes de pais e professores e outras formas de colaboragio comunitaria:

Xl-A elaboracio ¢ a execugdio de planos ¢ projetos municipais de educecdo,
compativeis com as necessidades da comunidade em peral;

XIl- O acompanhamento da execuciio do programa de merenda escolar;

XIH- A execugldio de programas de feiras de difusdo do livro, de colegies de escritos,
de arte ¢ artesanato;

XIV- A realizacio de semanas de esiudo, conferéncias, palesiras, certames, concursos
e exposigdes sobre assuntos gerais referentes ao Municipio,

Art. 55. A Secretaria Municipal de Educaglio, que terd o Secretirio como seu titular,

compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular, nomeado
através de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executivo: \Q\
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I- Divisio de Ensina
a) Nuicleo Pedagdgico do Ensino Supletivo ¢ Alfabetizagio de Jovens e
Adulios
I1- Divisdo de Administragio
a} MNicleo de Merenda Escalar
b} Seglo de Controle ¢ Registros
H1-  Coordenaglo de Transporte e Logistica
IV-Diregio de Escolas Municipais
a) Escola Municipal Antdnio Fonseca Leal
b} Escola Municipal Professor Johnsen
¢) Escola Municipal Rosa Pedroso de Almeida
d) Escola Municipal Clarinda Firmina A ratjo Santos
e) Escola Municipal Policena Alves Amorim
f) Escola Municipal Irene Castelo Branco
g} Escola Municipal Geralda Mdrcia Pereira Gongalves
h) Escola Municipal Memorial Zumbi
i) Escela Municipal Prefeito Joaquim Céndido Gongalves
i) Escola Municipal Carlindo Nascimento CGaia
k) CESU - Carlos Drummond de Andrade & Telecurso
I} Centro Municipal de Educagio Infantil Cantinho da Crianga
m) Centro Municipal de Educagio Infantil Lar da Crianga
n} Centro Municipal de Educagiio Infantil Lucilénia Antdnio de Oliveira Silva
o) Centro Municipal de Educacio Infantil Ped-Infincia MNayara Jéssica Oliveira
Silva
P} Centro Municipal de Educagdo Infantil Pra-Infincia Pequeno Polegar
q) Pré-Escolar Municipal Doce Mel
r) Escola Municipal Zona Rural

Art. 56. Cabera a Divisio Ensino, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenar a execugdo de atividades relativas 4 programagdo educacional, a
orientagdo técnico-pedagogica e 4 assisténcia escolar junto aos estabelecimentos
de ensino municipais, bem como as agbes visando a integraghio entre escola e
comunidade;

I1- Elaborar programas de educagiio e des curriculos de ensino:

HI-  Desenvolver diretrizes para a elaboragio de calenddrio de atividades escolares,
culturais, desportivas ¢ recrcativas dos alunos, em colaboraglio com os orudns
competentes,

IV-Assessorar ao corpo docente visando a eorreta aplicacio de métodos de educagio e
ensing,

¥- Acompanhar o processe ensino-aprendizagem e a formulagio de subsidios para o
melhoramento dos métodos adotados:

¥l-Promover o estudo sobre a realidade social da periferia da cidade e da zona rural e
propor solughes especificas que visem aumentar a eficicia da rede escolar;

VII-  Propor e executar estratégias ¢ projetos visando & habilitagdo, reciclagem e
aperfeigoaments do quadro de professores:

VIIl-  Auxiliar a realizagiio de eventos destinados i populagio escolar:
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IX-Dar assistdneia a organizacho e ao funcionamente de cooperativas escolares,
associagGes de pais e professores ¢ outras formas de colaboragio comunitiria:

X- Organizar e supervisionar competighes esportivas e jogos entre as unidades
escolares:

XI-Programar visitas de alunos com objetivos culturais e recreativos:

XII-  Promover campanhas educativas enfatizando os aspectos de higiene sanitiria,
sadde, nuirigio ¢ comportamento social,

Pardgrafo Umico. Sio atribuigbes do MNicleo Pedagogico do Ensino Supletivo ¢
Alfabetizagiio de Jovens e Adultos, dentre outras afins:

I- Coordenar e articular o trabalho pecagigico da escola, coordenando ¢ integrando o
trabalho dos coordenadores de dres. dos docentes, dos alunos e de seus
familiares em torno de um eixo comum: o ensino-aprendizagem pela gual
perpassam aas questdes de professor, do aluno e da familja:

H- Coordenar, planejar ¢ implementar o Projeto Pedagbgico da Escola, tendo em vista
as diretrizes definidus no Plano de Desenvolvimento da Escola:

HI- Elaborar com os professores o Projeto Pedagigico da Escola, explicitando seus
componentes de acordo com a realidade da Escola:

IV-Coordenar e elaborar o curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade escolar:

Y- Assessorar os professores na escolha, utilizagio dos procedimentos e recursos
didaticos mais adequados & realizagio dos objetivos curriculares;

Vl-Promover o desenvolvimento curricular. redefinir mewodos e materiais de ensing:

VII-  Panticipar na elaboragdo do Calenddrio Escolar:

VI Articular com s docentes de cada drea, o desenvolvimento de trabalho tecnico-
pedagdgico e definir as atividades especificas;

IX-Avaliar sistematicamente os trabalhos pedagigicos, visando & reorientagio de sua
dindmica;

X- Participar com o corpo docente, do processo de avaliagio externa e da andlise de
seus resultados:

XI-ldentificar as manifestagies culturais caracteristicas da regilo e inclui-las no
desenvolvimento do trabalho da escola;

XIl-  Coordenar o programa de capacitagio do pessoal da escola:

XIll- Efetuar com os professores, a andlise e identificagiio de necessidades
identificados na avaliagio sistémica;

XIV- Avaliar, com a diregiio da escola, o desenvolvimento dos professores, bem como
wlentificar necessidades individuais de treinamento e aperfaigcoamento;

AV-  Fazer o levantamento da necessidade de treinamento e capacitagdco dos docentes
na escola;

XVI- Manter intercimbio com instituigdes ¢ pessoas visando a participagdo nas
atividades de capacitagio da escola:

XVII- Analisar 0s resultados obtidos com as atividades de capacitagdo docente, para
melhoria do processo de ensino-aprendizagem;

XVIHI-Orientar alunes, articular e envolver a familia no processo educativo:

XIX- [dentificar, com os professores, as dificuldades de aprendizagem dos alunos;

XX-  Orientar os professores sohre estratégias pedagdgicas:

XXI- Encaminhar as instituigdes especializadas, alunos com dificuldades que
requeiram atend imento terapéutico:
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XXII- Fromover a integracio do aluno no mundo do trabalho, através da informagio
profissional e da discussdio de questdes relativas aos interesses profissionais dos
alunos e a confirmacio do trabalho na realidade social;

XXII-Promaver o envolvimenio da familia no planejamento e desenvelvimento das
acdes da escola;

XXIV- Analisar com a familia o5 resultados de aproveitamento do aluno, orientando-o,
s€ necessdrio, para a obtengio de melhores resultados.

Art. 57, Cabera 4 Divisfio de Administragio, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenar o desenvolvimento organizacional das aghes administrativas da
Secretaria Municipal de Educagio;

II- Desenvolver com as instituighes escolares atividades socials, civieas, religiosas e
vLtras;

II-  Atender aos pais de alunos e plblice em geral;

IV-Normatizar a rotina da Secretaria Municipal de Educagdo, garantindo a regularidade
das atividades desenvolvidas:

Y- Acompanhar ¢ suxiliar a realizagdc do cadastiro cscolar, visando a parantia de
atendimento da demanda escolar;

VI-Manter atualizads a pasta de legislagio pertinente;

VII-  Atvalizar arquivos. fichdrios, livros e outros instrumentos de escriluragiio das
escolas;

VII- Redigir oficios, montagem de processos para abertura de escolas, coletar,
selecionar, registrar ¢ consolidar dados parn elaboragdo de estatisticas e outros
solicitados;

IX-Encaminhar solicitagdes dos dirctores de escola;

X- Realizar protocolo, preparar, selecionar, classificar, registrar e arguivar documentos
de alunos, servidores e outros julgados necessdrios;

XI-Promover a conservagiio do material mobiliario ¢ equipamentos da Secretaria
Municipal de Educagiio.

§ 1. 830 atribuigbes do Nicleo de Merenda Escolar, dentre oulras afins:

I- Coordenar ¢ plancjar o fomecimento de péneros alimenticios para os projetos de
prevencdo e combate & desnutriciio com alimentagio de criangas e adolescentes
atendidos em creches e escolas urbanas e rurais;

II- Organizar o deposito de merenda escolar;

II-  Montar o carddpio para fodas as entidades escolares;

IV-Efetuar o levantamento de produtos alimenticios de acordo com o gosto dos alunos;

¥- Realizar pesquisa de pregos ¢ acompanhar os processos licitatdrios para aguisigio
de géneros alimentfcics para merenda escolar, averiguando a gualidade dos
produtos;

Vi-Elaborar listagem de quanbdade e qualidade dos produtos a serem adquiridos;

VII- Distribuir a merenda em todos os estabelecimentos de ensino, conforme a
necessidade;

VIII- Fazer a sondagem sobre consumo, aceitacko, utilizacdo e armazenamento dos
produtos alimenticios;
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IX-Acompanhar o preparo dos alimentos averiguande o carddpio, higiene, cozimento,
tempero e distribui¢io entre os alunos:

X- Acompanhamento do gasto dos géneros alimenticios para evitar o desperdicio:

XI-Propor a capacitagdo dos serventes eseolares;

XIl-  Averiguar e zelar pela higiene pessoal das serventes ¢ da cantina em geral;

XU Distribuir material didatico ¢ de limpeza;

XIV- Fazer o registro da entrada e saida de toda a merenda escolar existente no
depasitn;

XV-  Fiscalizar a aguisicdo de mercadorias para s escolas, nos estabelecimentos
comerciais que fornecem os produtos para o Municipio para a merenda escolar.

& 2° 5do atribuigdes da Seglo de Controle e Registros, dentre outras afins:

I- Coordenar a realizacio de atividades visando o controle e o registro de documentos,
legislaghes e dados estatisticos;

1I- Elaborar diagndstico geral da situagio educacional do Municipio, visando integrar a
rede de ensine do Municipio s de outras esferas do governo;

M-  Fornecer subsidios para definir prioridades de investimentos ¢ atividades ligadas
aos objetivos da educagiio no Municipio;

IV-Fazer o levantamento das caracteristicas socioecondmicas ¢ linguisticas dos alunos
& suas familias;

V- Utilizar os resultados do levaniamento como diretrizes para as diversas atividades
de plangjamento do trabalho escolar;

VI-Efetuar estudos sobre a localizaglio das escolas municipais através de adequado
planejamento, evitando desperdicios de recursos;

VII- Incentivar a realizacio de atividades e estodos de natureza  cientifica
socioecondmics;

VII- Efetuar a requisicdo, guardsa e distnbuigio dos equipamentos, material escolar e
de consumo utilizados na Secretaria e nas unidades escolares:

IX-Zelar pela adequada utilizagiio e preservagiio dos bens da escola;

X- Tomar providéncias necessarias & manutenglo, conservagio e reforma do prédio,
dos equipamentos e mobilidrio da escola;

XI1-Organizar arquives de legislacio referente & Educagio;

XlI- Colaborar com a dire¢lio da unidade escolar no plangjementn, exccucgio o
controle das atividades escolares,

XIII- E=swudar a aplicacfo de méodos racionais de trabalho, visando ao continuo
aperfeigoamento;

XIV- Conhecer a legislagio de ensino, cumprindo e fazer cumprir, no &mbito de sua
aruacac as determinagies legais;

XV-  Trazer em dia a coleg@io de leis;, decretos, resolugdes, portarias, instrugdes,
avisos, que dizem respeito ds atividades do estabelecimento, bem como o8 atos
referentes a direitos ¢ vantagens dos servidores:

XVI- Atender ao corpo docente, discente ¢ administrativo, prestando-lhes informagdcs
e esclarecimentos referentes @ escrituraglo e legislagio;

XVII- Realizar trabalhos de protocolo. registro e arquivamento de formularios e
documentos;

XVIl-Interpretar ¢ aplicar normas relacionadas com a administracdo de pessoal,
material, patrimonio e servigos gerais de educaciio:
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XIX- Proceder 4 autenticagdo, registro e emitir documentos comprobatdrios da vida
tuncional de servidores de educagio:

XX-  Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados & informacdes:

XXI- Realizar trabalhos de protocolo, preparo, seleglio, classificaglio, registro
arquivamento de documentos ¢ formularios.

Art. 58. Caberd & Coordenagio de Transporte e Logistica, dentre outras afins:

I- Coordenar e controlar 8 operagdio do servigo de transporte ¢ fiscalizar a execugiio
des respectivos contratos mediante os roteiros autorizados:

Il- Promover e supervisionar as atividades de conservaglo, manutengio e
administragio dos velculos da Secretaria Municipal de Educaciio;

HI-  Manter cadestro atualizado das empresas, da frota e do pessoal de operagdio,

IV-Providenciar vistorias periodicas nos vefculos das empresas prestadoras de servigo
de transporte;

¥- Gerir 0s contratos de prestagiio de servigos no dmbito de sua atuagdio, verificanda in
loco 08 percursos realizados pelos contratados no embarque ¢ desembarque de
alunos com vistas & melhona dos servipos, economia de recursos e olimizagio
dos roteiros de modo a eficicia do servigo prestado;

VI-Coordenar a fiscalizagio de horirios de saidas e chegada dos veiculos de transportes
das empresas ou cooperalivas contratadas;

VII-  Registrar queixas e reclamaghes sobre o transporte escolar, solicitando
providéncias do gestor da Secretaria Municipal de Educacio:

VYHI- Propor agdes na drea de transporte escolar rural em articulagio com as escolas
rurais e o gestor da Secretaria Municipal de Educaciio:

IX-Fazer comprir as normas emanadas pelo gestor da Secretaria Municipal de
Educagfio;

X- Receber ¢ analisar as reivindicacies refativas ao transporte, encaminhando-as para
as solupdes cabiveis:

Xl-Coordenar as atividades do Assistente de Acompanhamento e Controle de Trafego.

Art. 39, Cabera a Diregio das Escolas Municipais, dos Centros Municipais de Educagio
infantil, Pro-Infincia e Pré-Escolar, dentre outras atribuigies afins:

I- Panicipar da elaboragdo dos curriculos escolares, observando as normas e diretrizes
fixadas pela Secretaria Municipal de Educacio, por intermédin da Inspegio
Escolar;

Il- Participar de equipe interdisciplinar para acompanhamento de curriculos e
programas de avaliagdo;

[l-  Acompanhar o trabalho cscolar, orientando-o tecnicamente e propendo
aliernativas de solugio para os problemas encontrados:

IV-Propor critérios para a verificagio do rendimento escolar;

V- Acompanhar e avaliar, juntamente com o corpo docente, o rendimento dos alunos
da unidade de ensino:

VI-Participar da sele¢iio do material diditico-pedagogico:

¥1-  Participar dos encontros de atualizagiio promovidos pela equipe de profissionais
que atuam na Secretaria Municipal de Educaciio;

VIlI- Aplicar, no dmbito da wnidade de ensino, o cumprimente da legislcio
educacional ém vigor;
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[X-Elaborar. em conjunta com a equipe, o regimento cscolar ¢ o da caixa escolar,
ohservada a legislagio pertinente:

X- Propor discussdies sobre questdes bisicas de democratizagiio do ensino ¢ da
articulagio entre os diversos segmentos escolares, no Gmbito de sua
compeiEncia;

XI-Propatcionar a0 educando a orientapdio necessana para 0 desenvolvimento de suas
potencialidades:

XI1-  Obter informagdes familiares e sociais a respeito do educando que inferessem i
orientagio cducacional;

XKI- Organizar registros e fichdrios para as atividades desenvolvidas no dmbito da
unidade de ensing;

XIV- Participar da elabormglio de curriculos, metodologia e eritérios de avaliagio;

XV- Avaliar as causas ¢ consequéncias da reprovagac, repeténcia e evasio/exclusio
do aluno da escola;

XVI- Participar da formulagio de proposta politico-pedagogico e do Plano de Agdo a
serem implantados pela Secretaria em esirita observiingia ds diretrizes e normas
emanadas pela Inspecio Escolar;

X V11 Supervisionar estagios na area de sua aluagdo;

X VII-Orientar a elaboragdo de relaitrios sobre os trabalhos executados;

XIX- Programar, acompanhar e avaliar a exccugio de projetos & atividades
desenvolvidas no dmbito da unidade de ensino.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 60, A Secretaria Municipal de Oibras e Servigos Lirbanos tem por finalidade:

I- A projegdo, a construgio e 8 conservag@o de vias urbanas e de obras publicas ¢
instalagies em geral, do Municipio;

I1- A execuglio das atividades relicionadas com a implantagao, conservagio ©
manutencdo das redes pluviais das dreas urbanas;

IMl- A fiscalizago das obras publicas municipais realizadas por lerceiros:

IV-0s trabalhos topograficos de apoio as obras ¢ ao0s servigos a cargo da Prefeitura;

V. A manutencao atualizada da planta cadastral do Municipio;

VI-A promogio do cumprimento das normas referentes a loteamentos © zoneamento
urbano e as construgdes particulares;

VII- A fabricacio de materiais de consirugdo, de acordo com & capacidade de
produgio instalada, para obras e servigns muUnicipais;

VIL- A promogie de planos municipais de implantagio & extensio dos servigos de
iluminagio plblica:

1%-A elaboracio das normas basicas © padrGes, visando racionalizar a execugio de
obras pOblicas municipais;

X. 0 embargo de edificagdes, demolighes de guaisquer obras em desacordo com a
legislagiio municipal;

XI-A execucdo dos servigos de limpezd piblica no Municipio;

%1l- A administragio dos Cemitérios, Aeroporio Terminal Rodovidno,

XIM- A inspegdo da operagio dos equipamentos de telecomunicacdes;
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XIV- A execucho dos servigos de abastecimentos de dgua. nos locais ndo atendidos
pela COPASA;

V. A administragio dos servigos de utilidade piiblica concedidos pelo Municipio,
bem como os permitides & ou autorizados pelo Executivo Municipal;

XVI- A fiscalizagio das normas referentes ds construgdes particulares, posturas,
poneamento e oleamentos,

XV1- O desempenho de outras atividades alins.

Art. 61. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Lirbanos, que lerd o Secreldrio como
ceu titular, compreende as seguintes unidades dirctamente subordinadas ao respectivo
titular. nomeado através de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executivo:

I- Divisio de Vias Urbanas
11- Divisio de Fiscalizacdo
M-  Divisdo de Servigos Urbanos
1¥-Nicleo de Apoio Administrativo
V- Secio de Servigos Piblicos:
V1-Se¢dio de Limpeza Lirbana

a} Setor de Limpeza Urbana - |

b} Setor de Limpeza Urbana -2

¢} Sctor de Limpeza Urbana — 3
VII-  Secdo de Carpintaria ¢ Estoques
VIII- Secdo de Reformas e Manutengio
IX-Secdo de Reforma e Manutengio de Prédios
X- Setor de Manutengdo Hidraulica
XI-Segio de Manutengio das Torres Retransmissoras de sinal de TV
XII- Nicles de Manutengio Elétrica

Art. 62, Cabera & Divisiio de Vias Urbanas, dentre outras atribuigies afins:

I- Coordenar os servigos de abertura, manutengio das vins urbanas e de fabricacio de
materiais necessarios 4 manutengio ¢ construghes publicas;

I1- Executar projetos e servigos de aberiura @ conservacio das ruas, logradouros
piiblicos e respectivos passeios;

Il-  Executar servigos de demoliio e terraplanagem necessdrios aos trabalhos ¢
obras publicas;

IV-Organizar e atualizar cadasiro de obras publicas a scu cargo;

V- Elaborar normas bisicas ¢ padrdes visando racionalizar a execugdo de obras
plblicas;

V1-Organizar e atualizar cadasiro de redes de servigos ¢ informagles técnicas de
interesse para 0s servigos de engenharia urbana na cidade e na zona rural;

VII-  Pesquisar ¢ relatar os problemas viarios do Municipio,

VIIl- Executar medidas necessirias para a implantigio e manutengio  de
acampamentos necessdrios s operagics de construgio e manutengdo de
estradas, que ndo forem de competéncia de oulros Orgios;

IN-Pesquisar ¢ relatar as necessidades de materiais de construglo necessarios para
periodos determinados;

X- Controlar a produglio das fdbricas de manilhas, serralheria, usingde asfalto;
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X1-Integrar as unidades de produgBo para o atendimento das requisigiies de materiais ¢
SETVIGOS;

X1I-  Treinar os servidores de todas as unidades de produgdo;

X1II- Conservar ¢ manter miquinas e equipamentos de produgin,

Art. 63. Cabera 4 Divisio de Fiscalizagio, dentre outras atribuiglies afins:

I- Cumprir a legislagio de obras ¢ posturas do Municipio, através de campanhas
educativas ¢ préventivas;

I1- Pramover o treinamento & capacitagio de fiscais;

IM-  Verificar in loce, antes de expedir alvards de |ocalizagio ¢ funcionamento, os
estabelecimentos ¢ atividades sujeitas a fiscalizagllo;

IV-Inspecionar e fiscalizar o funcipnamento de estabelecimentos industriais, comercials
e de prestaclio de servicos, & realizacho de eventos ¢ o comércio ambulante e
emitir parecer anies de autorizar ou proibir respectivas atividades;

V. Acompanhar o desempenho das atividades licenciadas ou autorizadas pelo
Municipio, face s condiglies estabelecidas no respectiva alvard;

V1-Definir locais para instalagio de parques, circos, feiras e oulros eventos, bem como
a fiscalizacio do cumprimenta da legizlagio;

VIl- Fiscalizar ¢ monitorar o funcionamento de todas as atividades referenies a
diversio piblica, assegurando o cumprimento da legislagiio, bem como 0
aspecio da seguranga e do sossego piblico;

Vill- Promover, combater & reprimir infragles ds normaes de posturas, tributarias,
fiscais, cbras e outras, tanto por meio de trabalho educativo como por meic de
notificaghes, intimagdes, auto de infragdo, de apreensfio de mercadorias ¢
apetrechos, processo de interdiglo e outros instrumentos institucionais, de
acordo com o Poder de Policia do Municipio:

IX-Promover intercimbio sobre infratores com os orglos competentes, evitando-se a
renovagio de licengas enquanto perdurar a irregulanidade;

X Distribuir cobranca de impostos e outros documentos que se fizerem RECESSATION a0
servigo de fiscalizagio:

X1-Notificar cmbargos de edificagies, demoligdes, invastes a bens plblicos, dreas de
seguranca e quaisquer obras em desacordo com a legislagio municipal

X1l- Fiscalizar e dar atendimento as reclamagdes de poluigdo visual (Taixas, cariazes,
sutdoors, painéis, etc.), ¢ poluicho sonoTa (carros de som, som em velculos
particulares, em estabelecimentos comercias, etc.), poluigio atmosferica
(chaminé, marmorarias, queimadas, ete.), poluigio do solo. poluigio da agua,
ele.. emissio de laudos de vistoria e pareceres acerca de assuntos ambientais ¢
afericdo de ruldos nos termos das normas da ABNT — Associagio Brasileira de
Normas Técnicas:

X1I1- Auxiliar os servigos executados pela Divislo de Servigos Urbanos;

XIV- Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidndes
encantradas. mediante a emissdo de relatorios periddicos de atividades:

V. Fiscalizar a limpeza de terrenos baldios, construgio de muro e passeio plblicos,
ohstdeulos em vias de trinsito de pedestres e colocagio de cagambas,

%VI- Descmpenhar outras  atividades que vierem 3 ser determinadas  pela
Administragio Municipal.
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Art. 64, Caberd a Divisio de Servigos Urbanos, dentre outras atribuigfes afins:

. Coordenar a execucio dos servigos plblicos prestados pelo Municipio;

- Cumprir as normas refersntes a loteamentos e Zoneamento urbano e construgdes
particulares;

IIl- Promover planos municipais de implantaglo e extensio dos servigos de
iluminagio pahlica;

IV-Embargar edificacdes, demoligies de quaisquer obras em desacordo com a
legislagdo municipal;

V- Executar servigo de limpeza urbana;

VI-Administrar cemitérios, aeroporto municipal e terminal rodoviario;

VII-  Supervisionar s operagio dos equipamentos de telecomunicagoes;

VIIl- Supervisionar a execugio dos servigos de abastecimento de dgua dos locais ndo
atendidos pela COPASA;

IX-Administrar servicos de utilidade piblica concedidos, permitidos efou autorizados
pelo Executivo Municipal:

X. Coordenar. chefiar e supervisionar a execuglin dos servigos e pessoal que compde 0
gtor;

XI-Construgdes e reformas de prédios piblicos, construgdes & reformas de tubulagdes ¢
galerias pluviais;

X1l-  Zelar pela manutenglio e conservagio dos proprios municipais, construgbes e
reformas de tubulacdes o galerias pluviais, confecgdo de guias {miquina),
realizar pequenos Iepares em pracas, reparo c manutencio de pequenos frechos
de calgamentos das diversas ruas do municipio.

§ 1", Sdo atribuigdes do Nicleo de Apoio Administrativo, dentre outras afins:

I- Participar da elaboragio das pegas: Urgamento, PPA ¢ LDO, executar o
empenhamento das despesas, acompanhar saldo de dotagdes, saldo de cotas;

I1- Checar empenhos com documentos fiscals, rins, ordem de fornecimento e planilha
de medigio, sepregar despesas com energia, agua, telefone © outras, emitir
relatérios do sistema contibil;

Ill- Cooidenar o astendimento presencial e telefonico ao cidaddo, protocolizar
documentos efetuando langamento e distribuigdo de processos, respensabilizar-
se pela ampliagio do acesso do cidaddio aos servigos pithlicos, propor medidas
de simplificar das cbrigagtes de natureza burucritica, dar resposta proativa as
reclamacdies e #s sugestdes dos cidaddos;

IV-Proporcionar a aproximacio da Administracio Municipal e a SEMOBS nas relaglcs
com cidadiio, e proporcionar maior transparéncia € imparcialidade na presiagio
dos servicos publicos, resgatar o cariter democritico  dos servigos de
atendimento;

V. Acolher. orientar ¢ informar @ populagio sobre os reqquisitos necessarios para a
obtengio dos servigos disponiveis, coordenar e orientar os atendenies a
esclarecer a0 cidedBo as normas, procedimentos e regras & a legislagio
aplicdveis a sua soliciagio:

VI-Coordenar a estruturagdo para promover a integregio organizacional dos diversos
arglios prestadores de servigos, e coordenar 3 elaboraplio de relatdrios mensais
dos servicos executados, bem comao dos atendimentos realizados;
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VII-  Elaborar a prestagio de contas dentro dos prazos determinados, e acompanhar as
datas de inicio & término dos coniratos oriundos de processos licitatdrios e
convénios;

VIII- Coordenar servigos evitanda desvios. perdas e desperdicios, e zelar pela garantia
do cumprimenta das normas técmicas, administrativas e legais;

IX-Identificar erros, fraudes de seus agenies, preservar a integridade patrimonial, e
propiciar informagbes para a tomada de decisbes;

X- Prestar informacdes permanentes & Chefia Imediata sobre todas ae dreas
relacionadas com o controle. seja contabil, administrativa, téenica ou
operacional.

§ 1", Sdo atribuicies da Segio de Servigos Plhblicos, dentre outras afins:

I- Assessorar as Divisdes de Servigos Poblicos e de Fiscalizagdo quanto & execugio
dos servigos piblicos prestados, concedidos ou autorizados pela Prefeitura;

H- Implantar o abastecimento de dgua nos locais ndo alendidos pela COPASA:

[I-  Manter e conservar o Acroporio Municipal;

IV-Pesquisar projetos de melhoria no sistema de transporte urbang;

= Instruir e informar sobre a concessiio ou permissio para linha de dnibus, taxis e
matotaxis:

VI-Atalizar cadastro dos concessiondrios oy permissiondrios dos servios de
transporte coletivo e individual e regisirar desempenho dos contratos com o
Municipio:

VII-  Elaborar plano de trinsito o trdfego, bem como a implantagio do plano de
sinalizagiio:

YIII- Manter e conservar os servigos de telecomunicagdes das torres e demais
equipamentos;

IX-Supervisionar a iluminacio de pragas e extenslic de redes dos logradouros
MUNICipais:

X- Controlar a numeragiio dos predios ¢ construgdes nas vias pablicas:

X1-Manter e conservar os cemitérios.

§ 3" Sao atribuigdes da Sepdo de Limpeza Urbana, dentre outras afins:

I- A coordenagiio, claboragio ¢ a implementagdo da politica de limpeza urbana e a
destinagio final dos residucs, visando a minimizagio dos impactos ambientais
decorrentes da geragio desses residuos sélidos:

11- Fixar limites das dreas de operagio, dos itinerdrios, da frequéncia e dos hordrios
para coleta de lixo;

- Coletar o lixo domiciliar, capinar, varrer, lavar os logradouros ¢ remover
entulhos das vias piblicas;

IV-Caletar o lixo nos edificios plblicos € dreas de mercados & [eiras;

¥- Programar, distribuir e controlar veiculos e equipamentos wtilizados na limpeza
publica;

V1-Fiscalizar o cumprimenio, por parte de pessoas fisicas e empresas. das normas
municipais sobre a coleta ¢ disposigio de lixo:

VII-  Promover campanhas de educagio e conscientizagio do pablico sobre limpezn
publica;
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Y1I1- Disponibilizar coletores nas vias plblicas:

IX-Promover o saneamento adequado dos lugares destinados a disposicho final do fixo:

X- Atvalizar registros estalisticos sobre produgiio e composigdo do lixo coletado parg
estudos e planejamento dos servigas:;

XI-Supervisionar e coordenar trabalhos o Aterro Sanitdrio Municipal;

XII-  Definir, com as demais Secretarias, sobre a politica de limpeza urbana no
Municipio;

XHI- A avaliaghio o acompanhamento da implementacio da Politica Municipal de
Limpeza Urbana:

AIV-  Implementar sisiema de gerenciamento integrado dos residuos solidos urbanos e
do Programa de Manejo Diferenciado ¢ Tratamento  Descentralizado dos
Residuos;

XV-  Gerenciar equipamentos ¢ atividades de destinagdo final dos residuos solidos:

XVI- Dar suporte téenico administrativo a0 Conselho Municipal de Limpeza Lrbana;

AVIH- Coordenar e elaborar planos, programas e projeios relativos an gerenciamento

Secretarias Municipais:

XVII-Coordenar as atividades de licenciamento, controle ¢ acdes fiscais pertinentes §
Seqdio de Limpera Lrbana:

XIX- Propor a teformulacdo dos instrumentos normativos hisicos relativos ds
atividades de limpeza urbana.

§ 4°. S0 atribuigies dos Setores de Limpeza Urbana, dentre outras afins:

I- Coordenagio da limpeza das vias urbanas e pragas pliblicas;

II- Executar servicos de colets de lixe nos itinerrios e hordrios determinados;

M- Supervisionar os servigos de varrigo, lavagem de logradouros e a remocio de
entulhos das vias piblicas:

IV-Distribuir ealetores de lixe, mantends o controle constante;

V- Controlar a frequéncia das turmas de trabalho;

VI-Providenciar medidas emergenciais no caso de acidente de trabalho com qualguer
servidor de limpeza urbana:

VIL-  Participar das campanhas de educagio e conscientizacio do publico;

VIII-  Apurar mensalmente g frequéncia de suas turmas de trabalho, orientando os
servidores sobre faltas e atrasos & solicitacio de pagamento de horas exiras:

IX-Controlar e distribuir materiais e ferramentas utilizados nos SErVigDs;

X- Elaborar cronograma de trabalho de firma a permitic a limpeza peral da cidade:

XI-Conservar & manter o ferramental dos selores.

Art. 65. Caberd 4 Segio de Carpintaria ¢ Estoques, dentre outras atnbuigdes afins:

I- Coordenagio dos servigos de carpintaria e estoques de materiais necessdrics 4
execuidlio dos servicos de reforma e manttengdo elétrica e hidriulica de todos os

prédios piblicos:

II- Organizar listagem de materiais necessirios & execugio das reformas dos prédios
publicos;

MI-  Receber e conferir toda a remessa de materia] para estoque ¢ utilizaclo nos
servigos;
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IV-Acompanhar o andamento de wdas as obras evitando o desperdicio de material:

¥- Conservar os prédios, promovendo a substituigio de materiais que apresentem alto
indice de desgaste;

VI-Promover a manutencdo preventiva, evitando paralisagiio e interrupgdo do
funcionamento dos servigos:

VII-  Organizar, zelar e manter arquivo de fodas as ferramentas,

Art, 66, Caberd a Segdo de Reformas ¢ Manutengio, dentre outras atribuigdes afins;

I- Coordenacdo das obras de reforma e manutengio dos prédios piblicos:

- Organizar a listagem de materiais necessarios a execugiio das reformas dos prédios
publicos;

[lI-  Acompanhar todas as abras, verificando a presenca e falta de fu neiondrios, além
de fiscalizar pera evitar o desperdicio de material;

IV-Promover a manutengio preditiva, visando a substituigio de materizis gue
apresentem alto indice de desgasic;

V- Promover a manuten¢iio preventiva, evitando & paralisacdo ¢ interrupciio do
funcionamento dos préding:

VI-Organizar ¢ atualizar o arquivo de todo o ferramental do setor:

VII-  Conservar e manter o ferramental do setor.

Art, 67. Caberd 4 Seglo de Reforma e ManutengBo de Prédios, dentre outras atribuicdes
alins:

I- Planejar, orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pela drea de execuclio que
lhe sdio subordinadas;

I Gerenciar 2 elaboragio das especificagdes de produtos, bens e servicos indicando
tipos, quantidades e mio de obra necessérios a serem licitados:

II1-  Planejar e fazer executar o programa de trabalhe, stentando-se as especificagdes,
ordens de servigo @ outros documentos, para avaliar as necessidades de mio de
obra, materiais, equipamenios e prazos:

IV-Acompanhar as diversas atividades de obras, a fim de assegurar o cumprimento dos
padries técnicos estabelecidos:

V- Gerenciar ¢ acompanhar a execugdo das tarefas de maior nivel de dificuldade.
complexidade e responsabilidade da obra, resolver questdes decorrentes de
dificuldades encontradas na execugdio dos trabalhos, bem como, providenciar
para que se cornjam eventuais imperfeicies verificadas.

Pardgrafo Unico. Sio atribuigies do Setor de Manutengio Hidriulica, dentre outras afins:

I- Coordenagio das obras de reforma e manutenciio hidraulica dos prédios pablicos;

II- Elaborar a relagio de materiais necessdrios & execuglio dos trabalhos de Mmanutengio
& reforme;

- Executar todos os servigos solicitados pelos diversos drgios:

IV-Executar todos s servigos de manutengio preventiva:

¥- Manter ¢ conservar todas as ferramentas do setor:

¥1-Organizar e manter arquivo dos servigos prestados.
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Art. 68. Uaberd a0 Nicleo de Manutengiio Elétrica, dentre outras atribuigdes afins:

I- Coordenacio das obras de reforma e manutengio elétrica dos prédios piblicos;

Il- Desenvolver, implementar, acompanhar e dar suporte técnico aos programas e
projetos de modemizaglio, racionalizagdio ¢ ampliagdo do sistema de iluminagio
publica municipal, inclusive quando a cargo de terceiros;

[ll-  Acompanhar a programaciéo e o desenvolvimento de obras piblicas para
atendimento quanio a adequagio do sistema de iluminagdo piblica existente ou
a implantar, em decorréncia das mesmas:

IV-Avaliar projetos ¢ as redes de iluminagiio piblica implantada por terceiros com visia
& sua incorporacdo ao patrimdnio piblico municipal;

V- Acompanhar o desenvolvimento tecnologico no setor de iluminagio phblica com
vista & sua incorporagdo ao sistema municipal de iluminagio pablica;

VI-Listar o5 materiais necessdrios i execucdo dos trabalhos de manutengiio e reforma;

VII-  Executar todos o$ servigos solicitados pelos diverses drgos da Prefeitura;

VIll- Executar todos os servigos de manutengio preventiva e corretiva:

IX-Propor a padronizagio de equipamentos e componentes;

X~ Organizar e atualizar o arguivo de todo o ferramental do setor;

XI-Conservar e manter o ferramental do setor.

Art. 69, Caberd i Seglio de Manutengdio das Torres Retransmissoras de sinal de TV, dentre
outras atnbuicdes afins:

I- Coordenagiio da manutengiio do sinal de TV, assegurando a qualidade de som e
imagem,

= Monitorar o sinal recebido;

Ill-  Promover a manutengdo preditiva, substituindo materiais que apresentam altos
indices de desgaste;

IV-Promover @ manulengio preventiva, evitando a paralisagiio ou interrupsdio da
transmissio de sinais;

V- Organizar listas de materiais necessdrios ao funcionamento da torre;

VI-Ovganizar o arquive ferramental da Segio;

VII-  Conservar e manter o ferramental da Secilo;

VILI- Controlar hordrios de trabalho, evitando faltas, atrasos e geraglio de hora extra,

SECAQ X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art, T0. A Secretaria Municipal de Agricultura tem por linalidade:

I- O fomento do desenvolvimento econdmico do potencial humano ¢ natural do setor
gTOPECUATIo;

II- O incentivo & organizogio ¢ oo desenvolvimento do cooperativismo para o pegueno
¢ médio agricultor;

II- A assisiéncia na formagio de hortas e na destinacdo da produgdo destes;

IV-0) fortalecimento da agroindistria, artesanato, turismo rural e lazer;

V- O apoio a projetos de melhoria de produgdio ¢ das condicies gerais de vida na zona
rural;
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VI-A administragio da feira de hortifrutigranjeiros;

VII- A elaboragio de estudos para a craglio de um parque de exposigio
agropecudria;

VII- O fortalecimento da organizagio dos produtores, visando o desenvolvimenta do
trabalho com a agricultura familiar;

IX-A articulagio com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos para
manulencao das estradas vicinais em perfeitas condigdes de trifego;

X- A elaboragdo de projetos. a implantagdo e a manutengio de matadouro para o
combate & matanga clandestina;

XI-A projecio, supervisiio. a construgiio ¢ a conservagho de estradas rurais:

XIl- (O desempenha de outras atividades afins.

Art. 71. A Secretaria Municipal de Agricultura, que terd o Secretdrio como seu titular,
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular, nomeado
através de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executivo:

- Divisio do Desenvolvimento Rural

1. Segdo de Agropecudria e Comercializagio

III-  Segdo de Controle Fite Sanitério

IV-Scgdio de Estradas Vicinais ¢ Mecanizaglio Apricola
V- Coordenaclio do Servigo de Inspecio Municipal - SIM

Art. 72, Caberd  Divisao de Desenvolvimento Rural, dentre outras atribuigtes afins:

I- Plangjar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de
forma sestentavel;

II- Orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de desenvolvimento
agropecudrio no dmbite do Municipio;

M- Promover a articulagio com drgfos federais, estaduais e municipais, com vistas
2 obtengiio de recursos para projetos e aghes de melhoria das condigies de vida
das populagics do meio rural, com especial direcionamento para o
desenvolvimento  da  agriculura  familiar ¢ a integragdo  agroindustrial
apropriada;

IV-Estimular ¢ incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do
Municipio;

V- Viabilizar projetos de ampliagho, melhoria ¢ implementacio dos sistemas de
eletrificagfio e telefonia rural, mediante agBes conjuntas ou convinios:

VI-Viabilizar o acesso a dgua potavel e a programas de irigacdo na drea rural, através
da conservagiio e protegiio de nascentes, da canalizeglio e perfuragiio de pogos
artesianos, em trabalho conjunto com os demais drgdos municipais e de oulros
entes da Federagfo;

VIl-  Delimiter e implantar dreas destinadas & exploragio hortifrutigranjeira,
agropecuana € comercial de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio
ambiente;

VIll- Promover, organizar e fomentar todas es atividades relativas & producio
primaria e do abastecimento pihlico de produtos rurais:

IX-Promover intercimbios e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e
privadas, relativos aos assuntos atinentes s politicas de gdesenvolvimentn
HErOPECUArio;
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X- Organizar e desenvolver programas de assisténcia téenica ¢ de extensdo rural, em
parceria com ouiras entidades;

XI-Fiscalizar o cumprimento das disposigies de natureza legal, no que diz respeito a
sua drea de competéneia;

All-  Fiscalizar o cumprimento das disposigies de natureza legal, no que diz respeito
a sua drea de competéncia, bem come aplicar sangdes aos infratores;

XHI- Execusar as atividades de desenvolvimenio e de administragfio de pessoal
lotados na Secretaria, bem como gerenciar o sew orgamento e os bens afetados
an seu uso,

Art. 73. Cabera 4 Seglio de Agropecudria ¢ Comercializagio, dentre outras atribuigdes

afins:

I-  Assistir aos produtores rurais € suas organizecoes legars, procurando proporcionar-
Ilhes bemeficios e outros meios de produgdo ¢ trabalho, armazenamento do
produto, comercializagio e crédito facil;

11- Incentivar as organizaches e conperalivas;

-  Zelar pelo bom andamento da feira livre dos produtores, junto & diretoria da

feira:

IV.impulsionar o turismo rural, agroindustrial, familiar e piseicultura do Municipio;

V- Capacitar os trabalhadores rurais, com cursos profissionalizantes;

VI-Fortalecer o artesanato, turismo rural € agroindastria familiar;

VII-  Divulgar e assistir aos produtores, gquanto as linhas de créditos existentes ¢
disponiveis;

VIN- Manter o Consethe Municipal de Desenvolvimento Rural;

IX-Sezuir o

Plano de Trabalho elaborado pelo Conselhe Municipal de

Desenvolvimento Rural, para o ano em exercicio;

X- Prestar assisténcia técnica aps produtores direta ou indiretamente, através de
convenio com EMATER, IEF ¢ outros drglos,;

X1-Buscar apoio técnico externo quando realizade de projelos exdticos para os
municipios e enicos locais;

XI1l- Buscar parcerias ¢ recursos para o desenvolvimento do setor agropecudrio;

XIN- Criacio e manutén¢do de um viveiro municipal parn produgio de mudas
arnamentais, nativas ¢ frutiferas;

XI¥- Realizar a Semana do Produtor Rural com informactes técnicas e feira de
ANIMEAIS;

XV.  Criar Parque de Exposigdes;

XVI- Implementar projetos allernativos de geracfio de renda ao meio rural;

XVTl- Acompanhar o Projete da Estincia Familiar ma produgdo de verduras e
horrtalicas;

XVII-Impulsionar processo de eletri feaclio rural;

X1X- Apoiar os projetos de fruticultura.

Art. 74, Cabera a Segdo de Controle Fito Sanitério, dentre outras atribuicbes afins:

I- Zelar e garantir a sanidade de espécies animais e vegetais que circulam no
Municipio, fiscalizar a aplicaglo do destino dos agrotdxi e controlar as
vacinagdes obrigatdrias do rebanho bovino;
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Il- Exercer intensa fiscalizagio de produtos de origem animal ¢ vegetal que catram ¢
saem do Municipio;

MI- Controlar e acompanhar as campanhas de vacinagdes do rebanho bovine { febre
aftosa e brucelose) junto ao Instituto Mineiro de Agroepcudria,

IV-Realizar cursos, palestras ou seminarios para difusdo de conhecimenios;

V. Controlar vacinas que entram ¢ saem do Municipio, mediante MNota Fiseal:

V1-Fiscalizar as datas de validade dos produtos veterinarios;

V1l- Controlar o trinsite de animais;

VII- Emitir a guia de transito animal;

IX-Capturar morcegos hematafagos para combate a raiva;

X- Fiscalizar a venda, compra, uso ¢ desting dos agrotoxicos ¢ produtos veterinarios;

XI-Propor e acompanhar campanhas de conscientizagdo dos produtores sobre sanidade
do rebanho. sanidade vegetal e o perigo dos agrotbxicos.

Art. 5. Caberd 4 Secio de Estradas Vicinais e Mecanizagdo Agricola, dentre outras
atribuigdes alins:

- Manutengiio e abertura de esiradas, construgho conservacdo de pontes, impulsionar
o plantio de lavouras comunitirias efou industrial, garantir o trinsito ¢ o plantio
de lavoura para o Trabalhador (a) Rural;

[1- Efetuar o cronograma de manutengdoe ¢ ampliagdo das estradas vicinais;

Il- Manter as estradas municipais, mata-barros, pontes e bueiros,

IV-Projetar e ahrir estradas segundo liberaco dos Grgdos responsavels pela supressio
vegetal;

V- Manter atualizado o mapo rodovidrio do Municipio;

V1-Encascalhar pontos criticos, priorizando estradas onde circulam o transporte escolar:

VII- Dividir o Municipio em dreas ou selores,

VIII- Facilitar o trinsito, através de placas sinalizadoras ¢ indicativas;

IX-Assentar mata-burros nas estradas prinipais, onde for necessario;

X- Cadastrar produtores para preparo de terras para plantio;

X I-Elaborar e seguir cronograma de execusdio dos servigos de gradagem;

X1I- Colocar abrigos de dnibus onde houver aglomeragdes de pessoas usufirios deste
meio de transpore;

XIIl- Enviar relatérios para EMATER/MG dos trabalhos prestados ans produtores:

XIV- Recompor dreas degradadas pela extragio de cascalho para a Prefeitura;

XV- Capacitar operadores para a manutengio de maquings e legislagio ambiental
vigente;

XVI- Apoiar produtores no processe de ensilagem;

XVII- Projetar, construir & conservar as estradas ¢ pontes;

XVIII-Disponibilizar miguinas e equipamentos agricolas para impulsionar ¢ Setor
AErOPeCcuario;

XIX- EClaborar cronograma de execusdio de servigns de tratores em funcio do ano
agricola.

Art. 76, Caberi 4 Coordenagdo do Servigo de Inspecdo Municipal - SIM, denire outras
atribuigfes afins:
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I. Coordenar as atividades de fiscalizagio na elaboragio, beneficiamente @
comercializagio dos produtos de origem animal ¢ vegetal no Municipio, alraves
de profissional com escolaridade compativel com o servigo de fiscalizagio;

11- Acompanhar ¢ asscssorar os sctabelecimentos industrials que préparem produtos de
origem animal;

. Acompanhar e assessorar as propriedades rurais. fomecedoras de matérias
primas, destinadas ao preparo de produtos de origem animal;

IV-Coardenar e treinar os agentes de inspegac;

V- Acompanhar e ofentar 0s estabelecimentos que recebem e distribuem produtos de
origem animal e vegetal;

VI-Cadastrar os produtores, registri-los no servign de inspeglio municipal- SIM, para
que obtenham ¢ selo do servige de inspeciio municipal em seus produtos.

SECAD X1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLYIMENTO ECONOMICO,
ESPORTE, TURISMO E CULTURA

Art. 77. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Esporte, Turismo e
Cultura, tem por finalidade:

I- A elaboragio e a implantagho de programas de fomento & industria, ao conméreio, a
agropecudris & a todas s atividades pradutivas do Municipio;

I1- O incentiva & a orientagio pard a formacia de mssociagies cooperativas e oulras
modalidades de organizago voltadas para as atividades econdmicas;

II- A articulagdo para a integragio dos municipios da regido, principalments com o
Lago de Trés Marias, visando intensificar o intercimbio e as parcerias para o
desenvolvimento econdmico do Municipio e Regidio;

IV-0 desenvolvimento de programas de aperfeigpamento do empresariado local, com
vistas & novas formas de gestiio e modernizagho de negdcios:

V- A implaniagio e estruturagio do Sala Mineira em parceria com organizagdes
privadas, que terd dentre outrss atividades a geraglo de empregos e renda;

V1-O fortalecimento da produgio pesqueira:

VIl- A claboragio e a execusiio de planos ¢ projetos municipais de esporte, turismao,
lazer e cultura compativeis com as necessidades da comunidade cm geral:

VIIl- A execugio de convénios de turismo, esportes, lazer e culwra assinados pelo
Municipio:

1X-A promogdo adequada dos eventos locais que tenham dimensdes [uristicas;

X- A fiscalizagho substantiva da aplicaglio de recursos transferidos pelo governo
municipal para entidades ¢ associaghes de bairras, entidades comunitirias e
pULros;

XI-A organizagio e a execuglio do calendirio de realizages turisticas, culturais €
esporlivas, bem como a sua divulgagho;

X[I- A difusio da pratica de educagho fisica;

XII1- A realizagho de torneios € OUulras competigies esporiivas de modalidades
diversas, com a participagdo de escolas, times d¢ bairros & clubes, envolvendo a
zona urbana ¢ rural;

XIV- A administragio dos praias, portos Auvisis, do estadio municipal, do gindsio
poliesportivo ¢ outros locais ¢ equipamentos de esportes, cultura ¢ |
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XV. O fomento 20 WASMO levando em conta o potencial o as condigies regionais ¢
locais do Municipio;

%XVl- A confecgiio de mapas, roteiros e ouiros tipos de informaghes turisticas sobre o
Municipio,

XVI1- A divulgagio das atragdes Luristicas do Municipio;

XVII-0 desempenho de outras atividades afins.

Arl. 8. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Esports, Turismo &
Cultura, que terd o Secretirio coma seu iitular, compreende as seguinics unidades
dirctamente subordinadas ao respectivo timalar. nomeado através de ato adminisirativo pelo
Chefe do Poder Executivo:

- Divisdo de Turismo
11- Divisdo de Cultura
a) Nicleo do Patrimonio Cultural
by Secdo de Projetos Culturais
¢} Setor de Produciio Artistica
fil- Diviso de Esportes ¢ Lazer
a) Setor de Promogin de Eventos
by Secio de Lazer
¢) Setor de Esporics
IV-Coordenacio Centro Piblico de Promogae do Trabalhador
V. Divisio de Fomento Comercial Industrial
a) Niicleo de Desenvolvimento de Emprego ¢ Renda
bl Secio de Desenvolvimento de Emprego € Renda
¢} Sechode Desenvolvimento da Pequena Empresa

Art. 79, Caberd & Divisdo de Tunsmo, dentre outras atribuigdes afins:

I- Elaborar, controlar ¢ acompanhar 3 execucdo dos projetos de incentivo ¢ de
estimulo @ modermizagin e expansio das atividades cconbmicas relacionadas
COIM o LUCiSng;

[1- Levaniar, organizar © divulgar informagoes relativas  4s pntenfialidades de
desenvolvimento do turisma no Municipio;

i~ Realizar estudos, sobre perfil e dreas para 8 expanslio ¢ instalagio de atividades
comerciais de grande porte, atividades wuristicas e outras de interesse do
Municipio:

IV-Articular-se & manter intercimbio, com instituigdes guvurnammmis ¢ privadas
visando & realizacio de convénios € CORMTALOS para financiamento, incentivi,
cooperagio lécnica e apoio ds atividades wristicas do Municipio;

V- Promover, organizar € supervisionar, em articulagio com os demais Orglos da
Administragio  Municipal, aghes  [para promogie € divulgagdo  das
potencialidades de desenvolvimento turistico do Municipio:

Vi-Promover a conscientizaglo ¢ sensibilizagin da sociedade para 4 importincia do
{urismo como instrumento de crescimento econdmico, geragio de emprego,
melhoria da gqualidade de vida da populagho e preservagio de seu patriminio
natural e cultural;

VII-  Participar de evenlos promocionais no Municipio, Regillo & Estado; *\

Ll
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VITI- Articular-se com orglos estaduais ¢ federais que operam na area de turismao,
objetivando desenvolver ¢ aperfeicoar as atividades turisticas no Municipio;
1%-Examinar e emitir pareceres sobre o wrismo municipal.

Art. 80, Caberd 4 Divisio de Cultura, dentre oulras atribui¢des afins:

I- Coordenar a politica cultural do Municipio, plangjar e executar atividades de
desenvolvimente cultural e de preservaglo e revitalizagio do patriménio
histérico ¢ artistico do Municipio:

TI- Elaborar & executar planos e projetos de cultura, compativeis com as necessidades
da comunidade geral;

I11-  Implantar e implementar o Conselho Municipal de Cultura:

[V-Promover e executar convénios com entidades politicas e privadas para implantagdo
de programas culturais:

V- Elaborar projetos de tombamentas do patrimanio cultural;

VI-Organizar ¢ operacionalizar as hibliotecas, salas de leituras, museus, Ceniros de
cultura, banda de misica € outros servigos voltados para a preservacio dos
valores histdricos e o fomento das atividades cultu rais © aristicas;

VIl- Operar equipamentos destinados a atividades culturnis;

VIII- Organizar festividades e acontecimentos locais relacionados com o calenddrio
historico e cultural;

IX-Promeover a conservagio e exibir obras e documentos de valor histdrico e artistico;

%. Cadastrar menumentos locais e outros elementos de interesse cultural;

% 1-Realizar concursos de arte, misica e Literatura;

Xll- Executar programas e feiras de difuso do liveo de eolegdes de escritos. de artes
¢ artesanato;

X1Il- Realizar semanas de estudo, conferéncias, palestras, certames, CONCUrs0s €
exposipdes sobre assuntos municipals;

¥|V- Manter o intercambio com entidades culturais do Esiado e do Pals;

NV-  Incentivar o ensino, produgdo e pritica musical;

XVI- Maorter o servigo de hiblinteca, de acordo com @5 NOMAas técnicas de
Bibliosteconomia;

XV[l- Executar o Projeto Memaorial de Manuelzio em parceria com a entidades do
terceiro setor no Distrite de Andrequice:;

XVII1-Promover a localizagBo e o fomento das trilhas do “CGirande Sertdo Veredas™.

XIX- Plancjar & coordenar programas, projetos e atividades de desenyolvimento
cultural ¢ de preservagio ¢ revitalizacio do patriminio histdrico e artistico do
Municipio:

XX- Dirigir & executar projetos, programas o atividades de aglo culwral, e
preservaglio do patrimonio historico e artistico;

XX1- Plancjar e coordenar atividades de casas de espetdculos, museus, bibliotecas,
arquivos, centros culturais ¢ outras atividades culturais promovidas ou
patrocinadas pelo Municipio;

AX[II- Promover, com as Secretarias Municipais, as manifestagdes culturais
organizadas pela populagio dos bairros ou de interesse desta.

§ 1°. Sho stribuiges do Nicleo do Patriménio Cultural, dentre outras afins:
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I- Cumprir & fazer cumprir as deliberagdes do Conselho do Patriménio Cultural;

II- Propor e acompanhar a politica ¢ a agio de valorizacio e protecio do patriménio
cultural do municipio;

I1-  Pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados com o patriménio cubtural do
Municipio;

IV-ldentificar, pesquisar, selecionar, cadastrar ¢ manter sob a sua guarda aguive
atualizado na drea de patrimdénio culral;

V- Disponibilizar por meio de plataforma digital as informagiies e processos de imoveis
¢ bens imateriais tombados ou inventariados, quando possivel;

¥I-Difundir, estimular e apoiar iniciativas na drea de preservacio do patriménio
cultural;

VII-  Identificar e orientar a preservacio de bens de valor histérico-cultural:

VIlI- Fiscalizar, orientar ¢ scompanhar, nes termos da Legislaglio Municipal de
tombamento, o5 bens mdveis ¢ imdveis por elas protegidos;

IX-Elaborar, executar, fiscalizar projetos de restauragio de bens culturais mdveis e
imdveis de propriedade do Municipio;

X- Fromover o estbelecimento do sistema de controle e registro dos acervos
restaurados e preservados:

XI-Prestar a infraestrutura necessiria para o desempenho das atividades das enidades
culturais:

XII-  Programar as politicas culturais junto s unidades;

XHI- Acompanhar e avaliar regularmente a agdo desenvolvida nas unidades, para
melhorar o qualidade de atendimentao;

XIV- Desenvolver ouiras atribuigbes relativas no dmbilo de swa competéncia,
determinadas pelo Secretdrio Municipal de Cultura,

& 1% 5a0 atribuigdes da Seclo de Projetos Culturais, dentre outras afins:

I[- Drientar, claborar, encaminhar e acompanhar prajetos de difus@o da cultura ¢ das
mftiplas expressdes artisticas no Municipio, objetivande democratizar o acesso
a5 diversas camadas da populagio;

lI- Coordenar agles de relacionamento da classe de fazedores culturais com a
comumdade;

Ill-  Promover oficinas, capacitagies e eventos para fortalecimento e aprimoramento
dos artistas e demais profissionais do setor;

I'V-Atuar na captagiio de recursos;

V- Elaborar e acompanhar 0s chamamentos piblicos de apoio ¢ patrocinio is agies da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Esporte, Turismo e
Culiura;

VI-Desenvolver outras atividades relativas ao dmbito de sua competéncia, determinadas
pelo Secretario Municipal.

& 3°, S0 atribuigdes do Setor de Produgdo Aristica, dentre outras afins;

I- Criar, incentivar, democratizar e ampliar as oportunidades ¢ espacos para a
recresiglic e lazer, oferecidos & populagio, tais como parques, dreas de lazer.
espagos livres, lagos, dreas verdes, pragas, etc.;

ll- Incentivar a organizagdo dos setores econdmico-produtives relacionados go turismao,
promover a divulgaclio wristica do Municipio;

T2
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M- Estimular a cultura em suas multiplas manifestagdes, garantinde o efetivo
exercicio dos direitos culturais e o acesso as diferentes formas de cultura:
IV-Acompanhar estudos ¢ pesquisas vocacienais das comunidades com o intuite de

articular e respaldar agdes voltadas para as politicas de cultura;

V- Auxiliar na fiscalizaglo de evenios culturais, em conjunto com outros drgfios
pablicos de fiscalizagdo, visando 4 organizagio, & defesa ¢ 4 preservacio da
integridide dos participantes e & preservagdo do patrimdnio piblico;

VI-Fiscalizar e disciplinar a produgao dos eventos culturais, evitando o emprego de
técnicas e métodos que comportem risco efetivo ou potencial & sadde plblica, A
integridade fisica, a qualidade de vida e aos bens piblicos;

V- Valorizar o resgate das maltiplas culturas existentes na comunidade, através de
eventos que valorizem o patriménio natural, histérico e artistico, em conjunto
COM OUTFGS drglios municipais;

VI Executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de preservagiio
das tradigdics populares, folcloricas e anesanais do municipio;

IX-Promover o desenvolvimento e a organizagio de exposiches, feiras e outras
realizagdes concementes a artesanato, arle popular ¢ manifestaciies folcldricas ¢
cullurais;

X- Incentivar, apoiar manifestagiies culturais e iniciativas das entidades, dos artistas ¢
da comunidade:;

Xl-  Planejar e coordenar agdes visando i difusSo de manifestapdies artisticas.

Art. B1. Caberd 4 Divisdo de Esportes ¢ Lazer, dentre outras atribuighes afins:

I- Executar, coordenar e incrementar as atividades que visem ao desenvolvimenio da
pritica desportiva no dmbito da comunidade e das promogies recreativas que
envolvam tomeios, campeonatos, disputas e/ou participagdes dentro e fora dos
limiles territonais;

I1- Coordenar programas, projetos e fungies de carater permanente afelos & sua drea de
atuaciio:

IMI-  Planejer, coordenar ¢ implementar eventos ¢ programas de esporie e lazer,
articulados com as demais Secretarias:

IV-Promover a melhoria da qualidade das atividades esportivas e recreativas do
Municipio;

V- Administrar direta ou indiretamente o Estddio Municipal da Enseada, Gindsio
Poliesportivo Manoel Nardi. campos de futebol, quadras esportivas e outros
prédios pablicos, centros esportivos, instalaghes equipamentos destinados a
eventos de lazer e 4 pritica de esportes;

Vl-Realizar eventos ¢ priticas esportivas, inclusive em vias e logradouros plblicos:

VII-  Plangjar. coordenar, implantar programas esportivos ¢ de lazer, permanentes e
temporarios;

YHI- Promover atividades que estimulem o desenvalvimento do esporte, com énfase
no csporte amader ¢ esporle de massa;

IX-Apoiar as entidades esportivas legalmente constituidas ¢ que tenham objetivo o
desenvolvimento e promogio de projetos esportivos populares, amadores e de
massa;

X- Dar suporte aos eventos de iniciativa comunitiria que visem ao lazer e 4 difusio ¢
incentivo ao esporte; {
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XI-Executar programas de esporte ¢ lazer da jornada escolar ampliada;

Xl Coordenar e zcompanhar as atividades de controle ¢ fiscalizacio dos convénios
firmados pela Secretaria na drea de esporte e lazer:

XHI-  Elaborar projetos para captagio de recursos, bem como de apoio institucional
objetivande a promoglio ¢ o desenvolvimento da prética esportiva, de laser,
recreagdo @ competigio.

§ 1% Sio atribuigdes do Setor de Promogdo de Eventos, dentre outras afins:

I- Coordenar e apoiar atividades turisticas no Municipio ¢ promover eventos de
interesse da eoletividade:

Il- Executar direta e indiretamente os eventos propostos pela Secretaria:

- Dar suporte logistico aos eventos dos Orgios Municipais e de Organizaghes
Comunitarias;

IV-Incentivar e apoaiar os eventos, festividades e acontecimentos locais relacionados ao
desenvolvimento turistico no Municipio;

V- Plancjar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar 8 execuglio das atividades
relacionadas ao turismo;

¥1-Coordenar programas, projetos e fungdes de cariter permanente afetos 4 sua drea de
atuacio:

VII-  Elaborar. manter atualizado e divulgar o calendirio de eventos do Municipio,
compreendendo:

a) Definicio dos eritérios para inclusio de eventos no Calenddrio:
b} Elaboragio & aprovagio da Nerma do Calendirio de Eventos:
¢} Implantagiio dos controles necessirios para cfetivagio do Calendirio.

VIII- A elaboragiio e divelgacdo anual do Calendrio;

IX-Proper a confecpdo de mapas e roteiros wristicos:

X- Incentivar e apoiar 4 elaboragio de Guias Turisticos, contendo locais de visitagio
pliblica, infraestrutura urbana, servigos plblicos, eventos de lazer, culturais,
esportivos, de acesso vidrio, rodovidrio e aéren, meios de hospedagens,
restauranies, compras, agéncias, programas e projetos municipais e outros tipos
de informagdes de interesse dos visitantes;

X1-Dar suporte aos eventos de iniciativa comunitaria que visem 4 difusio ¢ incentivo ao
turismao:

XI-  Implantar programa de capacitagio de pessoal para atendimento ao turista,
envolvendo wxla 4 comunidade, em especial os sctores de contato direto com os
vishanles,

XHI- Promover, fiscalizar & acompanhar a execugio de convénios com entidades
piblicas e privadas para implementagiio de programas de turismo:

XIV- Organizar, orientar e apoiar os eventos. festividades e acontecimentos locais
relacionados & promogdo artistica, cultural e turistica no Municipio;

XV- Omamentar 05 espagos piblicos para as festividades de Matal e outros eventos
do atragdo turistico-cultural;

AVI- Amicular com a inicistiva privada e com organizagies sociais tendo em vista a
ampliacio das acdes de apoio ao turismo local;

XVII- Efewar levantamento € manter rigoroso controle dos loteamentos da Cidade
Turistica e de outros bens imdveis destinados ao desenvolvimento do wrismo no
Municipio;
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XVII-Projetar, coordenar, incentivar, buscar parcerigs para decoracfo de Pragas e
outros locais pablicos para as festividades de Carnaval, Natal e outros eventos:

XIX- Manter atualizado o Inventario Turistico do Municipio;

XX-  Administrar diteta ou indiretamente os locais e equipamentos destinados so
lazer ¢ 2o turismo no Municipio.

4§ 2% Sho atribuigdes da Seglo de Lazer, dentre outrss afins:

I- Promover o desenvolvimento da pritica desportiva, zelar pelos espagos urbanos de
convivie humana, de recreaglio e eventos do Municipio;

I1- Promover o desenvolvimento de stividades de lazer, envolvendo principalmente a
papulacio mais carents;

M- Promover a Semana da Crianga com ruas de lazer e outras atividades infantis;

IV-Realizar gincanas e outros divertimentos, visando principalmente beneficiar a
juventude;

¥- Apoiar 05 Grupos da Terceira |dade, proporcionando atividades de entretenimento;

VI-Administrar, supervisionar € fiscalizar instalagbes e locais destinados a priticas de
esportes ou de recreaglio, diretamente ou par convénio.

& 3% Sdo atribuigtes do Setor de Esportes, dentre outras afins:

I- Promaver e apoiar todas os atividades desportivas desenvolvidas no Municipio;

- Executar, apoiar e incentivar programas € projetos de praticas esportivas, recreativas
e de condicionamento fisico para a populago, em especial 4 de baixa renda;

Il-  Promover dirctamente ou através de instituigies ¢ clubes esportivos
campeonatos. torneios ¢ outras atividades que estimulem o desenvolvimento do
esporie, préstando, no que The couber, assistdncia téenica e financeira;

IV-Participar e colaborar com drgdos e entidades piblicas e privadas na promogio de
atividades desportivas;

V- Efetuar avaliagdes das acdes implementadas, garantindo a participsgiio comunitaria
em todas as fases dos processos de implementagio dos projetos e programas;

VI-Zelar pelo cumprimenio da legislaciio esportiva. relativa 4 sua drea de atuacdo;

VIl-  Manter intercimbio com organismos poblicos e privados, nacionais,
mternacionais ¢ governos estrangeiros em prol do desenvolvimento do esporte e
do lazer;

VII1- Realizar estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento do esporte coma
fator de reintegragho social, destinados, em especial, para crinngas e jovens em
situagio de excluso e risco social, para o terceira idade ¢ portadores de
necessidades especiais;

IX-Participar e apoiar as priticas esportivas dos Programas Escolares da SEMEC;

X= Administrar os prédios pablicos destinados 4 pritica de esportes.

Art. 81, Caberd & Coordenagio Centro Pablico de Promogdio do Trabalhador, denire outras
atribuicdes afins:

[- Formular, ccordenar e subsidiar politicas  pOblicas que favoregam o
desenvolvimento prefissicnal do trabalhador;
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I1- Promover a gestio das politicas publicas de emprego ¢ renda no Municipio, em
corformidade com as diretrizes do Ministéric do Trabalho e Previdéncia,
Ministério da Cidadania e outros drgfios govermamentais;

[11- Possibilitar ¢ desenvolvimento integrado das agies que compoem 4 Politica
Piablica do Trabalho e Geragho de Remda:

IV-Proporcionar oportunidades de educagdo profissional a jovens € adultos, em especial
para 05 que buscam uma primeira oportunidade no mercado de trabalho;

V- Constituif-se em opgdo. participativa de formagio continua, de qualificagio e
requalificagBo profissional de tabalhadores para obienglio ¢ manutencio de
empregos ou para formagio de empreendedores,

v|-Favorecer o encaminhamenio € a colocacdo de trabalhadorss no mercado de
trabalho;

vil- Promover o desenvolvimento de novas formas de inserglio do trabalhador no
mundo do trabalhe:

Vill- Planejar € controlar o use das instalagbes fisicas;

IX-Promover a gestdo e controlar as agdes referentes @ recursos humanos, materiais ¢
financeirns, para o desenvalvimento das agdes no dmbito de sua competéncia;

%_ Promover e controlar tode o registro administrative, no dmbilo de sua competéneia;

XI-Formular programas @ projetos para captago de recursos junio A% cmpresas, com
vistas ap fortalecimento das acdes de promogio do trabalhador;

XI1-  Promover cvenlos, ncentivando a participacdo da comunidade para a criagio de
trabalho em rede, visando a aule sustentagio e a promogio do desenvolvimento
hurmano & da responsabilidade social;

X111- Realizar aghes para integrar escolas, setor produtivo € com nidade para
identificacto de novas demandas de qualificagiio profissional, administragdo de
estagio e encaminhamento ac mercado de trabalho,

NIV- Coocrdenar e incentivar promogds de campanhas de inicintiva comunitaria,
ohjetivanda 8 implantacio de uma rede de voluntanados,

V- Desenvolver e coordenar programas de competéncias basicas:

XVI- Elaborar programas projelos destinados ao empreendedorismo;

XV1l- Elaborar ¢ manter um Banco de Talentos.

Art. 83. Caberd a Divisdo de Fomenio Cemercial e Industrial, dentre outras atribuigdes
afins:

I- Estabelecer ¢ implementar 2 politica de desenvalvimento comercial ¢ industrial,
com implementagies de agbes, garantindo a participagio comunitiria em lodas
as fases dos processos de implantagio dos projetos & programas;

II- Instalar a Agéncia de Desenvolvimenio Econdmico do Municipio de Trés Marias,
ou o orglo que vier a substituir com as mesmas finalidades, garantindo o plena
funcionamento através de recursos financeiros da iniciativa privada e do poder
pilbice:;

I[l- Elsborar, implantar e coordenar projetos de pesquisas € de desenvolvimento
econdmico e politicas publicas;

TV-Estabelecer ¢ implementar a politica de desenvolvimento, expansio e orientagao da
atividade industrial, comercial ¢ de servigos:

V. Desenvolver servigos de carater social e de ampare aos trabalhadores em situacho de
desempregoe;

Th
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VI-Buscar o desenvalvimento do Municipio, atraves da instalagio de uma agencia do
SEBRAE em Trés Marias ¢ outras organizaghes de formagao profissional ¢ de
fomento econdmico;

Vii- Implementar o Distrito de Pequenas Empresas, através da instalagdo da
infraesiruiura e apoio téenico pard o desenvolvimento das empresas insta ladas:

Viil- Flaborar estudos, instituir e apoiar aos Consbreios de Municipios, Associagtes
Microrregionals e Circuitns Turisticos, visando o desenvolvimento regional.

§ 1°. Sdo atribuigfes do Micleo de Desenvolvimento de Emprego e Renda, dentre outras
afins:

L. Desenvolver e coordenar politicas piblicas que contribuam para a melhoria das
condighes de peesso a0 eMprego renda;

1I- Elaborar ¢ desenvolver propostas para Screim apresentadas as empresas visando 4
intermedinciio de emprego formal e informal, com a finalidade de colocagio da
forga do rabalho, junto ao CPPT, SINE Trés Marias;

[ll- Acompanhar ¢ Programa de Estigio Remunerado Primeiro Emprego, tanto na
esfera Federal ¢ Estadual (para jovens entre 16 e 24 anos) gue estejam cursando
o ensino médio, profissionalizante, supléncia ou cursa superior em parceria com
setor de servigos e empresas locais, necessarios ac cumprimento dos objetivos
programiticos:

IV-Cadastrar no sistema solicitagdes de Seguro Desemprego formal e recursa;

V. Cadastrar no sistema teabalhadores que estio fora do mercado de trabalho:

VI-Verificar diariamente no sistema oportunidades de trabalho e promover a
divulgagdo, visando a captagdo de mio de obra ofertada;

VIl- Proceder ao atendimento ao Pescador Artesanal, visando a sua habihitagho para o
recolhimento do Seguro Desemprego;

VIII- Auxiliar na elaboragio de projetos da SECETUR na area de atuagin;

I1X-Coletar dados para a elaboragio de planilhas de estatisticas de atendimento,

§ 2°. Sdo atribuigdes da Secio de Desenvolvimento de Emprego ¢ Renda, dentre gulras
afins:

I- Ateader, cadastrar o cidadio que solicitar servipos de emissio de documentos com a
finalidade de insercdo no mercado de trabalho formal e informal:

11- Atender e encaminhar os cidadiios que buscam informaches sobre as agles e
atividades do CPFT;

ill- Proceder ao atendimento dos trabalhadores e emitir Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social;

IV-Atender e encaminhar o trabalhador em busca de emprego e seguro desemprego a
seclio responsavel pelo langamento no sistema vinculado ao cadastramento;

V- Elaborar planilhas de atendimento mensais, para elaboraclio de dados estatisticos
pela Segio de Desenvolvimento Emprego ¢ Renda;

VI-Auxiliar nas atividades do Setor de Promogio de Eventos ¢ Secio de Lazer.

§ 3°. Séo atribuigdes da Seglo Desenvolvimento da Pequena Empresa, dentre outras afins:

N\
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I- Promogio intensiva de implantagdo de projetos de desenvolvimento da pequena
Empresa;

I1- Incentivar, apoiar, desenvolver e implementar projetos  de  incentivo @
desenvolvimento de pequenas empresas;

M- Maner atualizades os cadastros das empresas:

IV-Administrar © Distrito de Pequenas Empresas, garantinde a infraestrutura & apaio
téenice as empresas instaladas:

V. Desenvolver pesquisas para criagdo de novos disiritos de apoio & pequena smpresa;

VI-Realizar semindrios, palestras sobre a importancia da pequena empresi;

VIL. Fiscalizar o uso das doages de terrenos pelo Municipio para o desenvolvimento
da peguena empresa, fazendo com que a legislagdo seja cumprida €
providenciande a reversio dos bzns an Munieipic. quande for o case;

VIII- Articular com organizagies piblicas e privadas, tendo em vista a ampliagio das
agdes de apoio & pequena cmpresa.

[X-Incentivar a criagiio de cooperativas para a geragio de emprego ¢ renda,

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL

Art. 84, A Secretaria Municipal de Assisténcia ¢ Promogao Social tem por finalidade:

I A descoberta, o cultivo e a integragio das forgas sociais do Municipio, incentivando
o principio da cidadania ativa;

Il- O levantamento de dados sociais, principalmente no que diz respeito 4 identificagdo
da populagio que necessita de maior assisténcia social;

1. Estabelecimento de uma politica de assisténeia ¢ promogio social, bem como a
sua implantago, coordenagdo e avaliegio, em consondncia com a LOAS- Lei
Orgarica de Assisténcia Social;

IV-A promogfio e 0 apoio & investimentos que qualifiquem a capacidade de gestio:

V. O levantaments de dados sociais que identifiquem 05 segmentos populacionais
excluidos e vulnerabilizados por condigbes proprias do ciclo de vida, de
desvantagem pessoal e de siluagoes circunstancizis;

VI-A estruturacio ¢ apoio aos Conselhos Municipais vinculados a Assisténcia Social,
Entidades Sociais, bem como outras entidades afins;

VII- A implantagio e a incrementagio de programis de atendimento 4 familia, &
mulher, & cranga, ao adolescenie, 40 idoso, ao detento, ao toxicémano, @
pestante e ao poriador de deficiéncis;

VIII- A assisténcia na drea juridica & populagdo assistida;

[X-0 apoio a entidades que prestam atendimento a pessoas poriadoras de deficiéncia;

X- O incentivo e o apoio a projetos que visem a promogio humana e geragio de
emprego e renda;

X [-Incentivar € apoiar as organizagies comunitarias;

XIl- A imegragho ¢ o fortalecimento das organizagdes da Assisténcia Social;

X11l- A criagiio ¢ fortalecimento de programas shcio-cducativos, com vista a ampliar
o universo informal ¢ de aglo participativa;

XIV- Atender pessoas menos favorecidas atraves dos auxilios e bencficios concedidos
pelo Municipio:
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XV. A articulagio e o apoio aos projetos de incentivo a unidade produtiva familiar e
comunitiria de associativismo e cooperativismo;

XVI- Frncaminhamento ou articulagio de apoio a projetos para casos de qualificagio
profissional:

XVII- Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho Municipal de Assisténcia
e Promocio Social,

XVILI-Emitir parecer tcnico, sempre que se fizer necessirio;

XIX- Promover a elaboracdo do Plano Municipal ¢ relatorios de gestio;

XX- Gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia e Promogao Social;

XXI- Ruscar parcerias e/ou convénios com entidades pablicas, privadas, ONGs;

XXI11- O desempenho de outras atividades afins,

Art. 85, A Secretaria Municipal de Assisténcia e Promogio Social que terd o Secretirio
como sew titular, compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo
Gitular. nomeado stravés de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executive:

1. Divisio de Promo¢do Humana e Social
a) Nicleo de Apoio i Familia - |
b) Nicleo de Apoio a Familia - 2
¢) Micleo de Apoio a Familia - 3
d) Nicleo de Apoio a Familia— 4
I1- Coordenaciio Sitio da Crianga e do Adolescente;
[ll- Divisdo de Deseavolvimento Comunitario
a) Setor de Desenvolvimento Comunitario
IV-Divisio de Reabilitacin
V- Horta Comunitiria
VI-MNicleo Central de Conselhos
VII-  Assisténcia Juridica Municipal
a) Nicleo de Apoio & Assisténcia Juridica Municipal

Art. 86, Caberd a Divisiio de Promogio Humana e Social, dentre outres atribuigoes afins:

I- Coordenar ¢ estabelecer diretrizes politicas e técnicas, a serem executadas em nivel
regional, pare pessoas e familias em situagio de vulnerabilidade ocasionada pelo
desemprego, auséncia de referéncia, situaches circunstanciais de sinistro, idade e
deficiéncia;

I1- Orientar esforgos para aglo intersetorial, priorizande e otimizando recursos que
garantam efetiva promogdo e protegio i populagio atendida;

I1l- FEsabelecer actes, planejamento, avaliagio e monitoramento das atividades a
serem executadas em dmbito municipal;

IV-Articular & propor agdes que possibilitem a dilatacdo ¢ extensdo das politicas de
promogio humana e social;

V. Asscgurar a formulaglio de politicas voltadas & drea social, visando a garantia dos
minimos sociais, 80 enfrentamento da pobreza, 3o provimento de condigies para
atender contingéncias sociais ¢ a universalizagdo de direitos;

Vi-Promover a articulagio de agdes setorials da area social da  Administragio
Municipal visando 4 racionalizagio na implementagio de programas e projelos
sociais;
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VII- Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagio carente na drea da
qesigidncia social, na forma prevista na Lei Orgnica da Assisténcia Social,
visando minimizar problemas relativos s suas necessidades basicas;

VII- Assegurar o atendimento & crianga e a0 adolescente em situacdo de riseo pessoal
e social, especinlmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundirio
de vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos fundamentais na forma
prevista em legislagio federal;

IX-Definir politicas, em integragio com dreas afins, de habitagiio, de assentamento
urbano e de regularizagio fundigria para as dreas de intervencio especial do
Municipio;

. Promover servicos de assisténcia funerdria as pessoas necessitadas;

Xl-Alender a populagio em suas necessidades essenciais como também articular-se
com a defesa civil para agbes voltadas ao atendimento de situaghes de
emergéncia;

XII-  Acompanhar e avaliar a execugdo das dirctrizes, normas ¢ fluxos emanados pela
Secretaria e determinar as alteragdes necessirias a ptimizagio das agdes,

Paragrafo Unico, S8o atribuighes dos Nicleos de Apoio 4 Familia, dentre outras alins;

I- Coordenar a organizagio e controle administrativo da Secretaria, bem como ©
aiendimento &s familias, que vivem em situagdo de vulnerabilidade, visando
ambém o fortalecimento da rede de Forgas Socisis do Municipio, formando
parcerias para agilizar de forma eliciente o atendimento & populagio;

I1- Organizar e aprimorar o levaniamenlo de dados sociais. para estruturagio do
atendimento;

II-  Coletar dados para elaboragiio do Plano Municipal de Assisiéneia Social,

IV-Promever a formacio de consciéncia coletiva no sentido de criar instituigbes com
capacidade de autonomia para sutpgestio, participagdo e aplicaglo de proposia;

V. Atender, orientar ¢ encaminhar as associagbes comunitirias ¢ entidades de
atendimento;

VI-Coletar dados ¢ documentagio para projetos da Secretaria;

VII- Realizar reunides socio-educativas nos bairos do Municipio;

VIII- Avaliar desempenhe com as Forgas Sociais;

IX-Organizar os dados referentes aos Conselhos, Entidades ¢ Orgios Federais;

X- Coardenar cursos para gestantes, com visitas domiciliares;

XI-Acompanhar pesquisas para elaboragio do Planc Plurianual e demais projetos;

XIl- Coordenar ¢ deservolver o Projeto Estincia Familiar;

XIl1- Coordenar o plangjamento para Execugfio Oircamentéria.

Art. 87, Coberd & Coordenagio Sitio da Crianga e do Adolescente, dentre outras atribuigdes
afins:

I- Coordenar acdes que visem a execucio de medidas socio-educativas de atendimento
destinadas a criancas e adolescentes em situagio de nsco social;

IL. Definir diretrizes de apoio sicio-educativo, em Ambito local para crigngas e
pdolescentas;

Il- Definir estratégias de agho para inclusio das criancas e adolescentes em situagio
de risco social e caréncia;
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IV-Supervisionar € exccutar programas ¢ projetos desenvolvidos junio
aos drgios estaduais e federais, voltados para criangas ¢ adolescentes, avaliar
resultados e determinar alleraghes;

V- Buscar parcerias junio a entidades que desenvolvam programas de promoglo as
criangas e adolescentes;

V-Implantar projetos com atividades profissionalizantes que visem capacitar e gerar
renda aos alunos e suas familias, de acordo com o Estatuto da Crianga ¢ do
Adolescente;

VII- Coordenar o Projeto Sitio da Crianea ¢ do Adolescente;

VIIl- Estabelecer normas internas, juntamente com a SEMAPS ¢ aprovadas pelo
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente:;

IX-Manter atualizados o5 documentos das entidades.

Art, B8, Caberf & Divisio de Desapvolvimento Comunitario, dentre outras atribuigies
afins;

I- Coordenar e incentivar o fortalecimento e articulagio das entidades representativas
do Municipio;

11- Promover a interiorizaglo de todas as aglies governamentais, mediante articulagdo
com os poderes piblices municipais, comunidade em geral e entidades
representativas do Municipio, visando atingir um maior nimero destas;

Ill- Desenvolver agdes que levem a comscientizagho e i mobilizagio entre o
Govermno Municipal e a comunidade;

IV-Articular com outras organizacdies congéneres nacionais e esirangeiras;

V- Integrar com a Secretaria Municipal de Plangjamente para 8 montagem de perfis
comunitirios que indiguem a produclo integrada de projetos, com as prioridades
socioecondmicas das populagdes envolvidas;

VI-Articular com as comunidades, objetivando colaborar na construgio de sua
organizagdo comunitiria pars a resolugio de seus problemas:

VIl- Integrar com entidades publicas, privadas, visando articular n afuagio ¢ a
aplicagio de facilidades de recursos destinados b assisténcia e promogio social
do Municipio;

VIIl- Promaover levantamentos dos recursos da comunidade que possam ser utilizados
no SOCOMTo € assisténcia aos necessitados.

Pardgrafo [Inico. SBo atribuigdes Setor de Desenvolvimento Comunitario, dentre outras
afins:

I- Coordenar e acompanhar os projetos executados;

1I- Controlar a disiribuicio de insumos, semeéntes © equipamentos para as familias
inseridas no Projeto Estiincia Familiar;

[1l- Prestar suporte Wenico e administrative & Estincia Familiar:

IV¥-Acompanhar o5 projelos ¢ programas;

V- Acompanhar e controlar o Projeto Compra Direta Local, em parceria com o0
Governo Federal:

V1-Acompanhar e controlar o Projeto Cozinha Comunitéria;

VII- Elahorar a cada final de exercicio Relatorio de Atividades.
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Art. 80 Caberd a Divisio de Reabilitagio, dentre outras atribuighes afins:

I. Couordenar & desenvalver uma politica de atendimento para as pessoas portadoras de
deficidncia no  Municipio, desenvolvendo agles de insergdo, prevengdo,
promogiio, assisténcia. integragiio, bem como o estreitaments de parcerias a fim
de obter exceléncia nos atendimentos prestados;

[I- Levantar dados da populagio portadora de deficiéncia no Municipio, tragando o
perfil socioeconomico;

I1l-  Mapear pricridades e necessidades da populagio assistida pela Divisio;

1V-Promover agdes de defesa de dircitos das pessoas portadoras de deficiencia do
Municipio, junto a outros Orgios prestadores  de  servigos. realizando
encaminhamentos;

V- Implantar oficinas terapéuticas;

VI-Elaborar € executar os projetos internos Estadual ¢ Federal relativos 4 pessoa
portadors de deficiéncial

VII-  Prestar servigo técnico-operacional 8 APAE — Associagio de Pais ¢ Amiges dos
Excepeionais de Trés Marias:

VIII- Desenvolver politica de proteclo as pessoas com deficiéncia, possibilitando sua
inclusio nas oportunidades de integragio oferecidas pelas politicas piablicas,
pelo mercado de trabatho e pelas diversas expressies do convivio familiar,
comunitirio ¢ societirio;

IX-Identificar ¢ cadastrar as diferentes redes sociais e demandas existentes 0o
Municipio que m interface com o questio do portador de deficiéncia;

X- Realizar programas de treinamento ¢ capacitagio para o trabalho com as pessoas
portadoras de deficiéneia;

X]-Estabelecer com os orgdos competentes mecanismos da intersetorialidade, que
garantam uma abordagem integral ds necessidades e direitos da pessoa portadora
de deficigéncia:

XIl-  Aplicar estratégias metodologicas para sssegurar a hahilitagio e a reabilitagio
da pessoa com deficiéncia, em consondncia com acbes de saibde, educagdo e
oulros selores competentes;

XIIl- Garantir a intersetocialidade junto 4 politica social ¢ urbana no atendimenio @
pessoa portadora de defickéncia:

XIV- Direcionar agdes de acompanhamento ¢ promogio das pessoas ¢ familias de
portadores de deficiéncia:

XV-. Definir fluxos ¢ critérios para a oricniagio, repasse de beneficios eventuais €
continuados para s pessoas com deficiéncia e para o encaminhamento aos
servicos de habilitagio existenies no Mumicipio;

XVI- Definir padries para supervisio das instituicdes sociais conveniadas 4 Prefeitura
para pessoas com deficiéncia,

XVII- Apoiar entidades legalmente constiiidas que tém coma objetive o
desenvolvimento e promogio da pessoa portadora de deficiéneia;

XVII-Dar suporte aos eventos de iniciativa da sociedade que visem a difusio e o
incentivo de acdes volladas para a promoglo da pessoa portadora de deficiéncia,
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Art. 90, Cabera 2 Coordenacio da Horta Comunitria, dentre outras atribuicdes afins:

I- Coordenar o desenvelvimento e o apoio aos projetos municipais de incentivo a
produgio familiar ¢ ao associativismeo produtive;

IL- Promover reunides periodicas com os servidores do setor;

I-  Manter 2 documentagio da entidade atualizada;

I'V-Organizar e acompanhar escoagies dos produtos;

V. Providenciar material necessirio para infraestrutura dos projetos;

VI-Promover ¢ organizar cursos ligados a drea;

VII- Fortalecer a orpanizagiio sobre associativisme;

VIIl- Cumprir ¢ fazer cumprir as normas do Projeto Estdncia Familiar.

Art. 91, Caberd ao Micleo da Central de Conselhos, dentre outras atribuigdes afins:

I- Assessorar administrativamente aos Conselhos e Entidades Municipais;

11- Organizar dados informativos referentes 305 Consellos, entidades e drglos federais;

[[l- Promover mecanismos reais de participagio das comunidades nos Governos
Municipal, Estadual e Federal;

IV-Mobilizar o engajamento da sociedade civil nas questdes sociais com
comprometimenio  social e responsabilidade conjunta para a aulogesian,
participagio ¢ aplicaglo de proposta;

V- Cadastrar entidades;

VI-Realizar reunides socio-educativas nos bairos do Municipio;

VIl-  Organizar os dados referentes aos Conselhos, Entidades ¢ Orgfios Federais;

VIII- Gerenciar ¢ monitorar o apoio administrativo e técnico para a efetivagio das
atribuictes de controle social, exercidas pelos conselhos municipais;

IN-Realizar reunides mensais dos conselhes municipais, seus registros € publicagies,
adequagdo de leis e regimentos intemos, € 08 Processos pard registro & inscrigio
de entidades e servigos;

X- Fazer o arguivo de toda documentagio dos conselhos, o acompanhamento da
realizacio de conferéncias municipais, bem coma apoio as conferéncias
regionais, estaduais e nacionais e de semonas de sensibilizaglo, auxiliando
dirctamente nos processos de eleighes, posses ¢ alteragbes dos consclhos
municipais e do Conselho Tutelar {juntamente com o Conselho Municipal dos
Direitos da Crianga e do Adolescente), fazendo visitas de fiscalizagio ¢ de
monitoramentos &os projetos e entidades cadastradas junto aos conselhos
municipais, além do cadastro das entidades cacdasiradas junto a esses conselhos.

Art. 02, Caberd 4 Assisténeia Juridica Municipal, dentre outras atribuigdes afins:

I- Implantar e coprdenar a assisténeia juridica 4 populagdo carente do Municipio em
i necessidade de seu direito 4 obtencio do acesso a Justica, que sera prestada
através de Procuradores Municipais e coordenada pos Bacharel em Direito;

I1- Atender pessoas comprovada e reconhecidamente carentes, situagin esta que deverd
ser reconhecida através de levantamento realizado pela cquipe da SEMAPS;
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Il- Atar priorilariamente nas demandas de competéncia civel, criminal, juizado
especial civel e criminal. em primeira ¢ segunda instincias, a excegdo de
inventdrios ou arrolamentos, aghies de cobranga, monitoria, aglies de natureza
wrabalhista, atendendo também os casos que [he sejam remetidos pelo Ministério
Piblico da Comarca de Trés Marias € que estgjam dentro de sua alcada, ¢ desde
que o interessado tenha seu estado de caréncia reconhecido na forma do inciso
anterior;

IV-Acompanhamento juridico quando necessdrios nas agoes, atendimentos realizados
pela CREAS, Central de Conselhos e demais unidades administrativas da
SEMAPS em casos comprovados de violagdo de direitos.

Paragrafo {inico. Sio atribuictes do Nicleo de Apoio & Assisténcia Juridica Municipal:

I. Presiar assessoria ao Coordenador da Assisténcia Juridica Municipal na realizagio
dos trabalhos juridicos:

Il- Proceder & pesguisa, coletinea. selecio e arquivamento de jurisprudéncia &
legislaglo para o exercicio das atividades da Assisténcia Juridica Municipal;

[I- Proceder & erganizagdo das pasias, documentios, arguivos da Assisténcia Juridica
Municipal,

IV-Realizar a triagem da demanda da Assisténcia Juridica Municipal:

V- Exercer o controle administrativo da Assisiénein Juridica Municipal.

SECAQ XII1
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

APt 93. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade:

I- A execugdo da politica ambiental em observincia da legislagfio municipal, estadusl
g federal;

- A articulsglio com o Conselho Municipal de Conservacio ¢ Defese do Meio
Ambiente - CODEMA, para tragarem conjuntamente s diretrizes ¢ priorizagdes
do desenvolvimento sustentavel do Municipio, observadas as peculiaridades
locais;

M- A prestaglo de assessoria técnica ao CODEMA e 4 Curadoria do Meio
Ambiente ¢o Ministério Pablico;

V-0 desenvolvimento de programas destinados a propiciar 8 melhor qualidade de vida
ans habitantes de Trés Marias, enfocande as quesiies sociais, econdmicas e
ambientais;

V- A articulagiio com organismos municipais, estaduais, federais o privados visando
obier recursos tecnoldgicos e financeiros para assegurar O desenvalvimento, a
protepo, conservaglo e recuperagio ambiental e a exploragio racional dos
recursos naturais do Municipio;

VI-A coordenagio de atividades de controle ambiental no Municipio, em integragio
Coi A regifo;

VIi- A administracio do horto florestal ¢ estabelecimento de parcerias com Grgdos
piiblicos e privados;

VIII- A propesigio de crisgho de areas de interesse do Municipio para protecio
ambiental;
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IX-A coordenacio de projetos especims de protegdo de dreas de preservagdo
pesmanente ¢ nascentes ¢ de controle ¢ recuperagio de dreas;

%X- A orientacio de agdes educalivas ¢ treinamentos destinados a sensibilizar a
populagio perante os problemas ambientais e implementagio da Agenda 21;

XI-A fiscalizagiio do cumprimento de leis e normas sobre 0 meio ambienie ¢ orientar
acies de recuperi:io ambiental quando for o caso,

X11- A prestagdo de assessoria a Administragiio Municipal no que concerme 208
aspectos do meio ambiente;

XML A manutengio de intercimbio com entidades nacionais ¢ esirangeiras para a
elaboraclin e desenvolvimento de plancs, programas projetos de interesse da
area ambiental;

XIV- A manutengio de apoio técnico ambiental s associagdes civis;

XV- A protegio ¢ promogdo do valor social e ambiental dos recursos hidricos em
especifico;

XVI- A implementagio de politicas de sancamenta ambiental, elaboragio e
acompanhamento de projelos como 2 estacio de tratamento de esgoto e
adequagio dos residuos solidos;

XVII- A elaboraciio, a implantagio € a manutencio de parques, pragas, jardins
pliblicos, hortos florestais. levando-se em conia a cstélica urbana © 2
preservagio do ambiente natural;

XVII-0 desempenho de outras atividades afins.

Art. 94. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, que teri o Secrétirio como seu litular,
compreende as seguintes unidades dirctamenic subordinadas no respectivo titulae, nomeado
através de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executivo:

I- Divigho de Meio Ambiente
) Micleo de Educagio Ambiental
b) Seclto de Pragas, Parques e Jardins
¢) Seghio de Controle Ambiental
11- Divisio de Projelos
Il- Assessoria de Licenciamento e Fiscalizagio Ambiental

Art. 95, Cabera 4 Diviséio de Meio Ambiente, dentre outras atribuigdes afins:

- Planejar as atividades a sercm desenvolvidas pela Secretaria e orientar o5
coprdenadores no desempenho de suas atividades;

[1- Coordenar, promover ¢ orientar programas e campanhas gue visem conscientizar a
populagiio sobre questdes que envolvern a interaclio dos fatores ambientais do
desenvolvimento tecnoldgico da comunidade:

I1I- Planejar e organizar qualificagio, capacitagho e treinamento dos 1écnicos ¢
demais servidores lotados no drgio;

IV-Analisar e despachar processos;

V. Participar de reunidies internas, bem como externas com diversos segmentos
constituidos e atender o pablico em geral;
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Vi-Orientar e vistoriar poda € corte de arvores;

VvII- Realizar o controle dos contratos da sua pasta

VIIl- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
afins ao seu cargo.

§ 1° Sio atribuigdes da Segio de Pragas, Pargues e Jardins, dentre outras afins:

I- Planejar, coordenar ¢ controlar as atividades de embelezamento da cidade, através
da implantacio de projetos puisagisticos em pragas, parques e jarding nas Areas
piblicas do Municipio:

[1- Efetuar o levantamento e manter controle de ferrencs existentes no Municipio
destinados a pargues, pragas ¢ jardins;

1Mi-  Planejar a elaboragio de projetos de pragas, parques e jardins, para viabilizagio
de recursns pam 4 sua implantagio;

IV-Elaborar ¢ fazer cumprir o cronograma de reposican de mudas e de poda de grama €
de outras espécies de forragem dos canteiros das pragas, dos jardins, do trevo da
entrada da cidede ¢ de outra dreas verdes;

V- Manter a equipe de servidones capacitados para s servigos de jardinagem e poda de
Arvores;

VI-Efetuar o plantio de drvores nos locais piblicos ¢ incentivar o plantio nos passeios ¢
nas quintais;

VII-  lmplantar e manter o plantio de drvores ¢ jardins na Praia Doce Mar de hinas:

VII- Incentivar o plantio de jardins em frente ds casas e prédios piblicos ou privados;

[X-Incentivar o zelo com as esculturas, o equipamentos de iluminagio e oulros,
exisientes nas pragas plblicas, exigindo o registro de ocorréncias policiais
guando houver qualquer ato de vandalismo;

%- Efetuar a fiscalizaclo para manier as pragas, parques & 03 jardins limpos e em
perfeito estado de conservagio;

X1-Propor obras para efetivar 05 servigos de irigacio permanente dos canteiros das
pragas ¢ dos jardins;

XII-  Acompanhar a execugin de obras e servigos e manutengio de pragas juntaments
com & Secretaria Municipal de Obras e Servigos Lirbanos;

XIIl- Propor a criagiio de Parques Municipais ¢ areas verdes de protegiio, recuperigdo
ou preservagdo;

XIV- Promover o integragio da juventude € comunidade na projesio & implantagio de
pracas e jardins:

XV- |mplementar a adogio de dreas verdes e equipamentos urbanos por organizaghes
publicas ou privadas;

XVI- Implantar um viveiro de mudas para reposigio e implantagio de jardins e
pragos;

XVII- Incentivar grupos de trabalho que visem o emprego renda:

XVII-Acompanhar atividades de hortos flarestais ¢ incentivar o cultivo de plantas
nativas do Cerrado;

X[X- Contribuir com a divulgagdo das politicas ambientais do Municipio;

XX- Apresentar ao gestor da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, mensalmente,
relatorio sobre o andamente das atividades.
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& 2", 8o atribuigbes da Segio de Controle Ambiental, dentre ouiras afins:

I- Cumprir e fazer cumprir a legislagio de controle ambiental vigente, visando a

preservagio do meio ambiente do Municipio;

I1- Plancjar, organizar, coordenar as politicas de controle ambiental do Municipio:

11l-

Elaborar normas, padries ¢ procedimentos de licenciamento e fiscalizacdio
ambiental do Municipio;

IV-Criar & manter atualizada a legislagio de controle ambiental;
V. Vistoriar constantemente as fontes poluidoras ne Municipio;
VI-Promover articulagiio permanente com os demais orgios e geréncias ambientais a

¥il-

Vill-

nivel municipal, estadual e fiederal;

Propor a criago de dreas de preservagiio de wvalor paisagistico, cientifico,
historico ou vutras necessirias & conservagio da flora e da fauna;

Elaborar cstudos iéenicos /ou pesquisas inerentes a diagnostica ambiental;

[X-Implantar o aterro controlado, elaborar projetes ¢ implantar o atermo sanitaria;
X. Fiscalizar as atividades de controle ambiental em interagiio com a regido;
X 1-Monitorar ¢ fiscalizar @ politica de areas verdes, arborizagio, sancamento ¢ controle

XII-
Xin-

ambiental;

Contribuir com a divulgagio das politicas ambientais do Municipio;

Apresentar ac gestor da Secretaria Municipal de Meio Ambiente relatorio sobre
o andamento das atividades,

§ 3°, Sdo atribuighes de Educacdo Ambicntal, dentre outras afins:

I- Orientagiio educativa da populagio nas questbes ambientais municipais e reglonais;
11- Elaborar, coordenar e monitorar a politica de educagio ambiental no Municipio:

11l-

Promover a sensibilizagfio da populagiio quanto aos problemas ambientais do
Municipio. conforme os fundamentos da Agenda 21

IV-Promover a infegragdo ambiental e prestar Suporte enico  @s  Secretarias

Municipais, escolas e sociedade para a promogio do  desenvolvimento
sustentavel;

V- Elaborar ¢ execular programas ¢ agies para dar suporte 4 Administragio Municipal

¢ suas atividades regionais;

VI-Dar apoio is organizagdes civis;

Vil-
Vill-

Prestar assessoria ao CODEMA;
Buscar  orientacio e treinamentos para a divulgagio da Agenda 21;

[X-Promover & interdisciplinaridade e a educagho para & sustentabilidade junto as

escolas, orefios e sociedade em geral;

X- Flaborar projetos visando obler recursos técnicos e financeiros junto a Orglos ¢

parceiros nacionais e internacionais para a promogio da Educaglio Ambiental;

X 1-Incentivar a eriacdo de associagies e organizagies ambientais;

Xil-

Xint-
XIV-
AV-

X¥l-

Ohganizar eventos, semindrios, [Gruns, mostrar e exposighes junto ds escolas,
drgdos afins e comunidade;

Elaborar materiais de divulgagho e educagdo ambiental;

Acompanhar trabalhos ciemificos pesquisas inerentes:

Acompanhar programas referentes i coleta seletiva e sancamento municipal;
Contribuir com a divulgacio das politicas ambientais do Municipio:
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XVII- Apresentar ap gestor da Secretaria Municipal de Meio Ambiente relatorio sobre
o andamento das atividades.

Art. 96. Caberd i Divisdo de Projetos, dentre cutras atribuighes afins:

l. Asscssorar o gestor da Secretaria Municipal de Meia Ambiente nas agies
relacionadas a0 meio ambiente e no plangjamento ambiental;

I- Controlar a qualidade ambiental, no gue diz respeito a redes de menitoramento e
vigilancia;

II- Auxiliar o gestor da Secretaria Municipal de Meio Ambienie na elaboragiio de
projetos ou planos de manejo ¢ recuperacio de recursos e ambientes degradados
do municipio a fim de promaover sua adeguada utilizagdo;

-  Apresentagio de relatdrios semestrais das atividades para analise;

IV-Auxiliar 0 gestor da Sccretaria Municipal de Meio Ambiente na analise e parecer
sobre o aprovagiio de projetos em Greas que incidam limitaghes ambientagoes;

V- Representar o gestor da Secretaria Municipal de Meio Ambiente nas reunides do
CODEMA. em sua auséncia, quando a pauta for relacionada a esta Divisio;

VI-Plancjar € organizar qualificagio, capacitagdo @ treinamento dos téenicos ¢ demais
servidores lotados nesta Divisio:

VII-  Analisar e despachar processos;

VIII- Paricipar de reunifies intemas, bem como exiemas com diversos segmentos
constituidos e atender o piblico em geral;

IX-Apolar na coondenagdo dos procedimentos gue envolvam legislagio ambiental:

X- Realizar o controle dos contratos da sua pagta.

Art. 97, Cobera 4 Assessoria de Licenciamento e Fiscalizagio Ambiental, dentre outras
atribuigdes afins:

I- Planejar as atividades a serem desenvolvidas no Licenciamento e Fiscalizagio
Amibiental e orientar os codrdenadores e tenicos no desempenha de suas
atividades;

11- Assessorar o gestor da Secretaria Municipal de Meio Ambiente nas agocs
relacionadas a0 Licenciamento ¢ Fiscalizagio Ambiental;

Il Desenvolver as atividades relacionadas & aplicagio da legislagiio ambiental
(Federal, Estadual e Municipal):

IV-Apresentagdo de relatdrios semestrais das atividades para analise;

V- Orientar os funcionirios nas atividades iéenicas & no plano de atividades proposto;

VI-Manter permanentemente planc de melhorias das atividades do Licenciamento e
Fiscalizagio Ambiental;

VII- Emitir parcceres € responder a consultas em matérias pertinenies & sua area de
atuagio, elaborar relatorios, laudos, comentérios, vistorias & informes sobre as
alividades realizadas, procedimentos adotados ¢ resultados  obtidos,
demonstrando ¢ aplicando as politicas norteadoras de sun drea de atuagio]

VIIl- Emitir autorizago ¢ ou elaborar pareceres técnicos parm sybsidiar os processos
de licenciamento ambiental;

IX-Preparar manuais de métodos e de servigos, bem como elaborar fluxogramas de
cisternas estruturados, treinando e assessorando 0% usudrios na implantagdo €
manutengho de novas rotinas dos servigos € novos Servicos;

&%
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X. Atuar em equipes multiprofissionais, otimizando as relagdes de trabalhe no sentido
de maior produtividade, bem como promover, cocrdenar, executar ¢ auxiliar em
atividades de integragio profissional, interdisciplinar € multidisciplinar,

X-Prestar assessoramento téenica em sua frea de conhecimento;

X1I-  Participar de audiéncias plblicas, reunides lécnicas internas ou exiemas;

X[1l- Realizar analise prévia das defesas administeativas  contra aplicagio  de
penalidades, bem como propor procedimentos operacionais de regularizagio,
fiscalizacio e monitoramento ambiental:

X1V- Realizar controle ¢ plangjamento do licenciamento e fiscalizagio ambiental.

SECAQ XV
DA SUBPREFEITURA DE ANDREQUICE

Art, 98, A Subprefeitura de Andrequice 1em por finalidade:

I- A execuglio, no que lhe couber, das leis, resoluches e demais atos emanados dos
poderes municipais:

[1- A supervisio dos servigos piblicos na Subprefeitura inclusive os relacionados com
o fomento rural;

il- A elaboraclo das prestagdes de contas do Distrilo & Prefeitura, da aplicagio de
recursos a disposigio do Distrite, na periodicidade estabelecida,

IV-As informagdes que [he forem solicitadas pelo Prefeito ou pela Camara Municipal;

V. A preparacio anual de relatorios com especificaghes de suas atividades, duranie 0
ane anterior. e dos servigos e obras realizadas no Distrito, mencionando a sua
extensiio e seu estado atual;

V1-A elaboragio de rclatorios solicitando as providéncias necessdrias de interesse do
Drisirito:

VII- A vistoria dos bens municipais nos limites de sua jurisdigho;

VIII- A inspecio das ruas, das estradas e das pontes localizadas no Distrito;

1%.A eoordenacdo e a execucdn dos servigos locais, de acordo com os projetos € planos
elaborados pelos Orgios da administracio direta da refeitura;

X- A amecadacio dos tributos e renda municipais, nos limites de sua Jurisdicao,
segundo orientagio da Secretaria Municipal da Fazenda, recolhendo & Dhiviséo
de Administraglio Financeira, na periedicidade determinada. as importancias
recebidas, procedendo & sua escrituragio e efetuando, dentro dos prazos
estabelecidos a prestagio de contas de importincias arrecadadas;

XI-A concessao de licencas, alvards de funcionamento de estabelecimentos comerciais
¢ outros exigidos por lei ou normas municipais;

XII- A promogio e execugdo dos servigos gdministrativos necessdrios aos trabalhos
da Administragio Distrital;

X111 O desempenho de outras atividades afins.

Art. 00 A Subprefeitura de Andrequice, que terd o Subprefeito como seu ftitular,
compreende a seguinte unidade diretamente subordinadas ao respectivo titular, nomeado
atraves de ato administrativo pelo Chefe do Poder Executivo:

I- Gabinete do Subprefeito

B4
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Paragrafo Unico. Caberd ao Gabinete do Su bprefiilo, dentre outras atribuigbes afins:

1- Representar politica e administrativamente a Prefeitura na regidio correspondente;

II- Coordenar técnica, politica e administrativamente esforgos, recursos € meios
legalmente & sua disposigio, para elevar os indices possiveis de qualidade de
vida, observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo
Municipal;

I-  Garantir, de acordo com as normas da instancia central, a execuglio, operagio e
manulenclio de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais,
exnistentes nos limites da Subprefeitura;

IV-Assegurar a obtengdio de resultados propostos nos imbitos central ¢ local;

V- Garantir agdo articulada e integrada da Subprefeitura;

VI-Decidit. na instincia que The couber, sobre assuntos da drea de sua competéncia;

VII- Garantir mecanismos institucionais que possibilitem a participagdo popular na
pestao da Subprefeitura;

VIII- Convocar Audiéncias Piblicas para tratar de assuntos de interesse da regifio;

IX-Garantir a participasdo da Subprefeitura nos Conselhos, Colegindes ¢ Comissdes,
indicando seus representantes;

X. Fiscalizar, na regido administrativa correspondente, o cumprimento  das  Leis,
Decretos, Portarias o demais alos adminisirativos;

XI-Autorizar 0 uso precirio e provisorio de bens municipais sob sua administragio,
ohservando-se a Lei Organica Municipal e opinar quanto i cessdo de uso dos
bens municipuis localizados em sua regifio administrativa;

XIl- Proper a celehragio de  convénios, acordos de cooperaglio técnica ¢
administrativa com drglios e instituighes nacionais ¢ internacionais, no dmbito
de sua competéncia;

XIl- Promover acdes visando o bem estar da populagao local, especialmente quanto &
sepuranca urbana e defesa civik

XIV- Fomecer subsidios para a elaboragdo das politicas municipais e para a defini¢io
de normas ¢ padrdes de atendimento das diversas atividades de responsabilidade
do Municipio;

XV- Fixar prioridades ¢ metas para a Subprefeitura, de acorde com as politicas
centrais de Governo:

XVI- (iarantir, em seu dmbito, a interface politica necessiria ac andamento dos
assuntos municipais;

XVI1- Propor ao orgio municipal competente o tombemento e demais medidas legais
de proteglio e preservagio de bens mdvels ¢ imoveis;

X VII1-Participar na elaboragiio da proposta orcamentédria da Subprefeitura.

CAPITULO N1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 100, A subordinagdo hierdrquica define-se no enumciado das finalidades, atribuicdes
de cada dredo administrative ¢ no Organograma — Anexo 1 desta Lei.

§ 1° Na organizagdo da Prefeitura Municipal de Trés Marias, observada a hierarquia € a
divisio de trabalho, todos os orgios. em gualquer nivel, funcionardo em regime dgymiitua

colaboragio.

20
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§ 2% As siglas dos oredos e de suas respectivas unidades administrativas 530 as constantes
no Anexo 1l desta Lei.

Art. 101, Ficam criados e declarados cargos cm comissiio, de livre nomeagdo e provimento.
os relacionados no Anexo 1l desta Lei e destinam-se apenas ds atribuigbes de direchn,
chefia ¢ assessoramento.

§ 1% O vencimento-base dos cargos de provimento em comissio corresponde ao atribuido
a0 nivel de vencimenio da respectiva classe, fixados mo Anexo | desta Lei, om
conformidade com @ recomposigo do valor da remuneragio dos servidores publicos do
Executive Municipal de Trés Marias de 2022,

§ 2° Sobre 0 vencimento-base do cargo em comissio podera ser concedida gratificagio atc
o limite de 20% {vinte por centa), fixado no Art. 297} da Lei Orgénica do Municipio, que
niio seri acumulada para fins de concessio de scréscimos ulteriores nem serd incorporada
a0 Vencimento.

Art. 102. A Prefeitura Municipal de Trés Marias dard atengio especial ao treinamento ¢
aperfeigoamento dos servidores, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio e
das conveniéncias dos servigos.

Art. 103, O hordrio de funcionamente dos Grgdos da Prefeitura Municipal de Trés Marias
serd fixado por Decreto, observadas as necessidades dos drgios, & natureza das fungdes ¢ as
caracteristicas das repartigies.

Art, 104, O Chefe do Poder Execulivo Municipal, caso haja necessidade, estabelecera
normas complementares de operagio e funcionamento interno das unidades que assegurem
4 sua racionalizagio, prod utividade e eficiéncia, mediante a publicagio de atos normatives
proprios, conforme disposiges legais em vigor.

Art. 108, As unidades integrantes da estruiura administrativa, anteriores s estabelecidas
esia i, serdo extinias aulomaticamente com a instalagio das novos Orglos criados por
esla Lei.

Art. 106. Fica o Chefe do Poder Excecutive autorizado a proceder no Orgamento Geral do
Municipio e demais pegas do ciclo orcamentirio sos ajustamentos que S fizerem
necessarios em decorréncia desta Lei, observados os elementos de despesa € as fungdes de
gOvema.

Art. 107. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagio, com efeitos retroativos a 17
de julho de 2022,

Art. 108. Revogam-se as disposighes em contririo, em especial a Lei Municipal .
16752001 e suas alieragdes poslErions.

Prefeitura Municipal de Trés _ 28 de julho de 2022

Adair Divin ]
PREFEITO

U ]
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| QUADRD GERAL DOS CARGHSBEEGW MENTO EM COMISSAD |
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| VENCIMENTO

CARGOS EMEﬂMlEﬁIﬁ |

ccvll Procurador Geral do Municipio
cCcl Secretdrics Municipais el
cCcl o Presoeiro, Controle Inewno, Contadoria e Orgamentd

Chefe de Divisie: Assessor de Governo, Chefe de Gabinete;
Procurador Adjunto, Assessol juridieo  de Licnaghes ©
Contratos Administralivos; Coordenador de Manutengie €
Mecanica de Autos: Cpordenador do programa Saide da
Familia; subprefeito  de Andrequicé, Diretor de Escola
Munieipal; Diretor de Centro Municipal de Educacio Infantil:
Diretor de Cento nunicipal de Educacio  Infantil Pro-
Infincia; Diretor pré-Escolar; Dhretor CESLY:; Diretor ‘E.&c-:lla|
sunicipal Zona Rural; Coardenador do SIM, Copordenador do
Centro Piblico de promogio do Trabalhadaor, Coordenador
Chefe da Assisténcia Juridica, Assessor de
e iscalizagho Ambiental
CC4 |T~'.5 3.510,08 |Ehﬂ1‘: Adjunto de Gabinete, Chefe de Mucleo, Assessor de
Comunicagdo Social, Coordenador do Serviso de Fisioterapia,
\Asmﬂﬂr de Inspegio & Cantrole: Coordenasdor de Transporie &
Logistica
CcCS ) Chefe de 5e¢30
CC6o 2172, Chefe de Setor,

Comunitiriz

e ————— —————



PREFEITURA MUNICIPA

Cank, Lei n®, TLAEEA03L,

L DE TRES MARIAS

PRACA CASTELO BRAMCD, 03 - CENTRO - TEL.. {38} 3754-5252 - FAX: (38) 4754-5151
CEP: 38205000 - ES TADC DE MINAS GERAIS

e ——

ANEXO 1
| ORDEM ORGAOS E CARGOS N* CARGOS
5.V,

1 GABINETE DO PREFEITO

1.1 Assessor de Governo i1 CC 3

1.2 Chefe de Gabinete 01 )

1.2.1 Chefe Adjunto de Gabinete il cC4

1.3 Chefe da Divisio de Comunicagio Social o1 CC3
1.3.1 Assessor de Comunicagio Social 01 CC4
14 Chefe do Nicleo da Quvidoria Municipal 1] CC 4

1.5 Chefe da Divisio de Convénios e Projetos 01 oC 3

1 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

2.1 Procurador Geral do Mumicipio 01 cCvil

22 Procurador Adjunto 0l CC3
2.3 Chefe da Assessoria Jundica de Licilagbes e Contratos a1 [

Administralivos

24 Chefe da Divisao de Apoio Juridico )] CC3

1.5 Chefie da Divisio de A i dis Parcerias ] cC3

151 Micleo de Apoio Tecnicoe Operacional 45 Parcerias 0 CC4

3 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

3.1 Secretario Mumicipal de Administragdo 0l CcC 1

31 Chefe da Divisao de Recursos Humanos 01 S

3.21 Chefe Nocleo de Registro e Controle de Pessoal 1 cCa

3.2.2 Chele do Nicleo de Folha de Pagamento 1 CC4

33 Chefe da Divisio de Modernizagio Administrativa 01 cC3

3.4 Chele da Divisiio de Apaio Administrativo 01 CC3

3.4.1 Chele da Secio de Protocola, Comunicagho ¢ Arquivo al cEs |
3.5 Chefe da Divisdo de Patrimonio 01 i -
3.5.1 Chefe da Segho de Vigilincia Patrimonial 1] CC5

3.6 Chefe da Divisdo de Compras € Cotagho ] CC 3

3.6.1 Chefe da Secao de Cotagho (1]} CC 3

362 Chefe da Seciio de Controle & Almuoxarifado al CCS

3.7 Chele da Divisdio de Licitagan o oC 3

371 Chefe do Noclen de Procedimentos Licitatorios 0l CC 4
372 Chefe do Nucleo de Registro Cadastral 0] CC 4

38 Pregoeino 0l eey |
39 | Chefe da Divisto de Medicing & Seguranga do Trabalho 01 cC3

310 Chefe da Divisio de Informitica 0l o b
1.10.1 Chefe da Seclio de Tecnologia, Informitica e Internet 0l CC3

.11 Chefe da Divisao de Garagens ¢ Oficinas 1] cC3

3.12 Chetfe da Divisio de Apoio Operacional 01 4 €3

313 | Coordenador de Manutencio e Mecinica de Autos 01 W |CC3
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4 [ SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
4.1 Secretario Municipal de Plangjamento 01 ccC 1
4.2 Chefe da Divisdo de Plangjamento {1 CcC3
4.2.1 Chefe do Nicleo de Plangjamento Controle Orgamentario 01 CC 4
4.3 | Chefe da Divisio de Orgamento 01 CC3
8 SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
5.1 Secretario Municipal da Fozenda ) 01 CC |
5.2 Chele da Divisdo de Tributagdo e Arrccadaciio 01 CC3
52.1 Chefe da Segdo de Cobranga e Parcelamento de Debitos |01 Lk
u Municipais
52.2 Chefe da Segio de Divida Ativa_ 01 CcC S
53 Chele da Divisao de Cadastre |mobiliario i1 CC3
5.4 Chefe da Contadoria ¢ Orgamento 0l CC 2
55 Chefe da Divisio de Execuglo Orgamentiria 01 CC3
5.5.1 "hefe do Nicleo de Controle Cirgamentario ]} CcC4
5.6 Chefe de Divisio de Administragio Financeira 01 CC3
5.6.1 Chefe da Secio de Analises & Conciliagbes Contabeis ol cCs
L% Controlador Interno il cC2
5.7.1 Assessor de Inspegdo ¢ Controle 01 CC4
[ SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
6.1 Secretario Municipal de Satde 01 e 1
6.2 Chefe da Divisio de Avaliagdo (1 CC3
6.2.1 Chefe da Segao de Controle e Avaliagio i1 CcC5
6.2.2 Chefe do Micleo de Tratamento Fora do Domicilio — TFDR (1 cC4
.3 Chele da Divisiio de Odontologia 0] CC 3
6.4 Chefe da Divisao de Vigilancia Sanitdria 1] CC3
6.4.1 Chele da Secao de Vigilincia Ambicntal em Salde 1] CC 5
6.5 Chefe da Divisan de Vigilancia Epidemioldgica 01 CC3
6.5.1 Chefe do Nicleo de Zoonoses 01 CcC4
6.5.1.1 Chele da Segho de Supervisio de Area | 0l CC5
6.5.1.2 Chefe da Seclio de Supervisio de Area 2 1 CC 5
6.5.1.3 Chele da Secio de Supervisio de Area 3 al CC3
6.6, Chele da Divisao Ambulatorial 01 L 3
6.6.1 Chefe da Segiio de Apoio Administrativo da Sadde 1] CC3
6.6.1 Chefe da Segio de Almoxaritado {1 CC §
6.6.3 Chefe da Secio de Execugao Orgamentaria da Satde 0l Tk
6.7 Coordenador do Servigo de Fisioterapia 01 CC 4
6.8 Chefe du Divisao de Coordenagio da Alengio Primaris 04 & o)
6.8.1 Chefee da Segdo de Apoio a Coordenagho de Atengin Primaria | U] CCS
6.9 Chefe da Divisiio do Centro de Atengan Psicossocial - CAPS (il cC 3
611 Chefe da Divisio da Assisténcia Farmacéutica Municipal 01 cC3
6.12 Chefe da Divisao de Labaratrio Municipal 0l CC3
7 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
7.1 Secretario Municipal de Educagio 01 Wy EC ]
Tl Chefe da Divisdo de Ensino 0l iy [cC3
d |\
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[7.2.1 [Chefe do Nitcleo Pedagdgico do Ensing Supletiva e Alfabetizagdo | 01 cca |
de Jovens e Adulios
7.3 Chefe da Divisio de Administracio il CC13
7.3.1 Chefe do Nacleo de Merenda Escolar 01 CcC4
732  |Chefeda Se¢lo de Controle ¢ Registros 01 CC3
(7.4 Coordenador de Transporte ¢ Logistica 01 CC4
7.5 Diretor da Escola Municipal Antonio Fonseca Leal 0l CC3
7.6 Diretor da Escola Municipal Professor lohnsen 01 CC3
7.8 Dirctor da Escola Municipal Rosa Pedroso de Almeida 0l cC 3
73 Diretor da Escola Municipal Clarinda Firmina Aralijo Santos 01 CcC3
7.10 Diretor da Escolar Municipal Policenn Alves Amorim ] CC3
.11 Diretor da Escola Municipal trene Casielo Branco {H ce3
| 7.12 Diretor da Municipal Geralda Marcia Pereira Gongalves ol + ok
7.13 Diretor da Escala Municipal Memarial Zumbi a1 cC3 |
7.14 Diretar da Escola Municipal Prefeito Joaguim Candido Gongalves | 01 cCl
7.15 Diretor da Escola Municipal Carlindo Nascimento Gaia al CC3
7.16 Diretor de CESU - Carlos Drummand de Andrade e Telecurso 0l oC 3
TA7 Diretor do Centro Municipal de Educagdo Infantil Cantinho da {0l CcC3
Crianca
7.18 Diretor do Centro Municipal de Educagio Infantil Lar da Crianga |01 [CC3 |
1 Diretor do Centro Municipal de Educagio Infantil Lucilénia 01 cC3
8 Anténio de Oliveira Silva
7.20 Diretor do Centro Municipal de Fducacio Infanti! Pré-Infancia ol CC3
- Navara Jéssica Oliveira Sibva
121 Diretar do Centro Municipal de Educacao Infantil Pro-Infincia | (1 CC3
Pequeno Polegar
7322 Diretor do Pre-Escolar Municipal Doce Mel 0l [ 5
7.23 Diretor de Escola Municipal de Zona Rural 01 CE&3: |
8 SFCRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
URBANOS =
8.1 Secretario Municipal de Obras e Servicos Urbanos ol CC |
8.2 Chele da Diviso de Vias Urbanas 01 i B
8.3 Chefe da Divisio de Fiscalizagia 0l cC3
g4 Chefe da Divisio de Serviges Urbanos 01 CC3
f.4.1 Fhefe do Niiclen de Apoio Administrativo 01 cC4 |
8.5 Chefe da Seciio de Servigos Publicos 0l cC3
8.6 Chele da Seedo de Limpeza Lirbana 01 ceS
| §.6.1 Chefe do Setor de Limpeza Urbana | o cC 6
R.6.2 Chefe do Setor de Limpeza Urbana 2 01 CCoh
§.6.3 Chefe do Setor de Limpeza Urbana 3 01 cCe
B.7 Chefe da Secio de Carpintaria e Estoques 0l 5
8.8 Chefe da Segio de Reformas & Manutengao 01 DS
8.9 Chefe da Segio de Reforma e Manutengdo de Preédios 01 CC 5
8.10 Chefe do Setor de Manutengso Hidraulica 0l CCo
811 Chele da Secao de Manutengdo das Torres Retransmissoras de |01 \Q\ s
sinal de TV
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8.12 Chefe do Nicleo de Manutengido Elétrica 01 cC4
4 SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
9.1 Secretario Municipal de Agricultura 01 cC ]
9.2 Chefe da Divisio do Desenvolvimento Rural 11 o3
2.3 Chele da Seqlio de Agropecuaria ¢ Comercializagiio ol Ces
9.4 Chefe da Secdo de Controle Fite Sanitdrio 0] CC#a
0.5 Chefe da Secdo de Estradas Vicinais ¢ Mecanizagio Agricola 01 CC3
96 Coordenador do Servigo de Inspegio Municipal - SIM 0 CcC3
10 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, ESPORTE, TURISMO E CULTURA ]
1.1 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Esporte, | 0] cC 1
Turismo ¢ Cultura
10.2 | Chetie da Divisiio de Turismao 1] £c'3
10.3 Chefie da Divisiio de Culturs (1] CC3
10.3.1 Chefe do Nicleo do Patrimdnio Cultural 1) CcC4
10.3.2 Chefe da Seglio de Projetos Culturais 3 0l CES
10.3.3 Chefe do Setor de Produglio Artistica 0l CC6
10.4 Chefe da Divisio de Esportes ¢ Lazer 01 cCl
10.4.1 Chefe do Setor de Promogio de Eventos 01 CC 6
10.4.2 EhETE da Seco de Lazer 01 {CC'S
10.4.3 Chefie do Setor de Esportes 1 CCs. |
10s | Coordenador do Centro Piblico de Promogfio do Trabalhador al TEES:
1.6 Chefe da Divisiio de Fomento Comercial e Industrial il CE-3
106.1 Chefie do Nicleo de Desenvolvimenio de Emprego ¢ Renda 1 cC4
10h6.2 Chefe da Seg¢io de Desenvolvimento de Emprego € Renda 0l CC3
10.6.3 Chele da Segio Desenvolvimento da Pequena Empresa ol CC5
i SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
= FROMOCAO SOCIAL B
11.1 Secretirio Municipal de Assisténcia e Promogio Social 0] | |
11.2 Chefe da Divisiic de Promogio Humana ¢ Social 01 cC3
11.2.1 Chefe do Nicleo de Apoeio 8 Familia = | i1 CC 4
11.2.2 Chefe do Nicleo de Apoio a Familia — 2 1] cC4
11.2.3 Chefe do Nilcleo de Apoio & Familia — 3 ol CC 4
11.2.4 Chefe do Nicleo de Apoio 4 Familia —4 e 0l CC 4
11.3 Coordenador do Sitio da Crianca e do Adolescente |0l cC3
11.4 Chefe da Divisio de Desenvolvimento Comunitirio 01 CcC3
11.4.1 Chefe do Setor de Desenvolvimento Comunitério Q1 CCé6
11.5 Chefe da Divisio de Reabilitagio 0l cC3
1L6 | Chefe da Horta Comunitiria 01 CCH
1.7 Chele do Nicleo Central de Conselhos 1 cC4
11.8 Coordenador da Assisténcia Juridica Municipal 0l CC3
11.8.1 Chefe do Nicleo de Apoio & Assisténcia Juridica Municipal 01 cC4
12 SECHETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
12.1 Secretdrio Municipal de Meio Ambiente 01 cCl
12.2 Chefe da Divisdo de Meio Ambicnie 0l \ CC3
12.2.1  Chefe do Niicleo de EduLu:;iﬂ Ambiental 0 CC4

III'\ e
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12.2.2 Chefe da Seqlo de Pracas, Parques e Jardins 1 CC5

12.2.3 Chefe da Seqdo de Controle Ambiental {1 CCs

12.3 Chefe da Divisio de Projetos ]| CC3

12.4 Assessor de Licenciamento e Fiscalizacio Ambiental 0l B
14 SUBPREFEITURA DE ANDREQUICE

14.1 Subprefeito de Andrequics 0 CcC3
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ANEXO 1

Impacto Or¢amentario e Financeiro de acordo com o Art. 21 da
Lei de Responsabilidade Fiscal

O Projeto de Lei que dispde sobre alteracdo da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Trés Marias ¢ da outras providéncias, sendo 02(duas)
vagas — Padrio de vencimento CC2; 12(doze) vagas — Padrio de vencimento
CC3; 17(dezessete) vagas — Padriio de vencimento CC4: 12(doze) vagas —
Padriio de vencimento CCS5, trata-se de impacto orgamentério ¢ financeiro da
importdncia de R$ 1.256.273,37(um milhio duzentos e cinquenta e seis mil
duzentos e setenta e trés reais e trinta e sete centavos) do valor previsto para o
presente exercicio.

Realizado 2021 Impacto Orgamentério Orgamento |
Folha/Patronal 2021 2022
69.272.224.76 123627357 T0.528 498,136 90.380,600.00

Para cobrir o impacto financeiro utiliza-se a arrecadagio do ano vigente e para

o reajuste dos anos posteriores usa-se a projecdo de 10% (dez por cento) de
crescimento na folha de pagamento.

Prefeitura Municipal de Trés Marias, 20 de julho de 2022

: " ]
Mﬂ%ﬂkmam armeiro

aria Municipal de Planejamento

Elisingela
-..E\_gc
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DECLARACAOQO

Declaramos em cumprimento ao disposto no Art. 16, 11 da Lei Complementar
101 que o aumento de despesa inerente ao Projeto de Lei que “Dispde sobre
alteragdo da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Tréy
Marias e dd outras providéncias,” tem adequagdo or¢amentaria e financeira
com a Lei Urcamentaria atual e compatibilidade com o plano plurianual e com
a Lei de Diretrizes Orcamentarias,

Prefeitura Municipal de Trés Marias, 20 de julho de 2022,




