LEI N°1.138/2001

Dispbe sobre a nova Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal
de Jodo Neiva e d& outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO|I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal orientar-se-4& no sentido do
desenvolvimento fisico-territorial, econémico e socio-cultural do Municipio e do
aprimoramento dos servigos prestados & populacdo, procurando executar um Plano Geral de
Governo que mais atenda a realidade local, obedecendo aos seguintes principios
fundamentais:

| - planejamento;
11 - coordenagéo;
111 - controle.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 2° - O Planejamento é parte da Acdo Administrativa Municipal e
compreendera os seguintes planos e programas:

| - plano plurianual;
I - diretrizes orcamentérias;
111 - orgamentos anuais.

8 1° - Cabe a cada Secretaria orientar e dirigir a elaboragdo do programa
correspondente a seu setor e aos 6rgdos de assessoramento, auxiliar diretamente o Prefeito na
coordenacao e revisdo, bem como na elaboragéo da programacéo geral da Administracao.

§ 2° - A aprovacdo do Plano Geral da Administracdo é da competéncia do
Prefeito.

Art. 3° - A elaboracéo e execucdo do planejamento das atividades municipais
guardardo perfeita consonancia com os planos e programas dos governos estadual e federal.

Art. 4° - Em cada exercicio financeiro sera elaborado o orcamento que
pormenorizarad a etapa do programa plurianual a ser realizado no exercicio seguinte, o qual
servira de roteiro a execucao coordenada do programa anual.

Art. 5° - A Administracdo Municipal deve elaborar planos e projetos que
garantam a producdo de bens, o melhoramento dos servigos publicos e as mudancas sociais
de carater politico, econémico e urbanistico, com a participagdo da populagéo.
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Art. 6° - Cabe a Administracdo Municipal adotar ou encaminhar medidas
condizentes com as necessidades e recursos locais, sempre consultando as propostas da
populacéo.

Art. 7° - Para se ajustar o ritmo de execuc¢do do or¢camento ao provavel fluxo
de recursos, as Secretarias de Planejamento e da Fazenda elaborardo a programacao
financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberacdo de recursos necessarios a fiel
execucao dos programas anuais de trabalhos projetados.

Art. 8° - Toda atividade deverd ajustar-se ao Plano Geral da Administracao e
ao orcamento, e os compromissos financeiros s6 poderdo ser assumidos em perfeita
consonancia com a programacao financeira de desembolso.

CAPITULO II
DA COORDENACAO

Art. 9° - As atividades da Administracdo Municipal serdo objeto de
permanente coordenacao, especialmente no que se refere a execucao dos planos e programas
da Administragao.

Art. 10 - A coordenacdo setorial serd exercida em todos os niveis da
Administracdo Municipal, mediante a atuacdo das secretarias e dos 6rgdos de assessoramento
ao Prefeito, e a realizagdo sistematica de reunies com o0s responsaveis imediatamente
subordinados.

Paragrafo Unico - A coordenacdo geral da Administracdo Municipal sera
assegurada através de reunides com o Chefe de Gabinete, Procurador e Secretarios
Municipais, sob a direcéo do Prefeito.

CAPITULO 111
DO CONTROLE

Art. 11 - O controle das atividades de administracdo do Municipio devera ser
exercido em todos os niveis e em todos os 6rgdos, compreendendo especialmente:

I - o controle, pelos 6rgdos de assessoramento e secretarias, da execucgao dos
programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada 6rgao;

Il - a Prefeitura recorrerd, para execucdo de obras e servicos, sempre que
admissivel, mediante contrato, concessao, permissdo ou convénio, a pessoas ou entidades do
setor privado, de forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes
e ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores;

Il - os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando a modernizacdo dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor
atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucao
imediata;

IV - na elaboracédo e execucdo de seus programas, a Prefeitura estabelecera
critérios de prioridades, segundo a essencialidade da obra ou servico e o atendimento do
interesse coletivo;

V - o controle da aplicacdo do dinheiro puablico e da guarda dos bens do
Municipio, pelos érgéos prdprios.
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TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva €
constituida dos seguintes Orgé&os:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
- Gabinete do Prefeito - GP
- Procuradoria Geral — PG

I1 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL:

- Secretaria Municipal de Administra¢cdo — SEMAD
- Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLA
- Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA

111 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

- Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos — SEMOSU
- Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura - SEMEC

- Secretaria Municipal de Satde - SEMSA

- Secretaria Municipal de A¢édo Social -SEMAS

- Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente - SEMAG

IV - CHEFIAS DE DEPARTAMENTO, DIVISAO E SECAO.

Parégrafo Unico - A representacdo gréfica da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Jodo Neiva é a constante do Anexo I, de A a H, que faz parte
integrante desta Lei.

TITULO I
DA JURISDICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS DA PREFEITURA
CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito € um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo a assisténcia direta e imediata ao
Prefeito, na sua representacao civil e nas relagdes com autoridades em geral, auxiliando-o no
exame e trato dos assuntos politicos e administrativos, e especificamente:

a) contribuir e coordenar a formulacdo do Plano Geral da Administracéo e de
programas inerentes ao Gabinete do Prefeito;

b) garantir a prestagdo dos servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

c) estabelecer diretrizes para a atuagcdo do Gabinete do Prefeito;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades do Gabinete do
Prefeito, vinculados a prazos e politicas para sua consecucao;

e) promover a integracdo com oOrgdos e entidades da Administragdo
Municipal, objetivando o cumprimento do Plano Geral de Administragéo;

f) promover contatos e relacbes com autoridades e organizagGes dos
diferentes niveis e esferas governamentais;
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g) orientar e coordenar a elaboracdo da agenda de atividades e programas
oficiais do Prefeito Municipal,

h) realizar e controlar o registro e guarda do expediente oficial do Prefeito
Municipal, consistindo em leis, decretos, portarias, editais e oficios, preparando o
encaminhamento de mensagens e projetos de lei a Camara Municipal, e observando os prazos
para a publicacéo de leis;

i) registra.;~.atalogar, classificar, atender consultas e fornecer cdpias da
legislacdo municipal, bem como encaminhar as Secretarias Municipais a legislacdo publicada
de interesse da area;

J) organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas & manutencéo e
a conservagdo das instalacBes e equipamentos, do transporte, de zeladoria e atendimento ao
publico do Gabinete do Prefeito;

k) coordenar os trabalhos de assessoria legislativa, politico-parlamentar e de
relagdes comunitarias do Prefeito Municipal;

I) controlar os requerimentos, indicacbes e pedidos de informacdo
encaminhados pelo Legislativo Municipal, bem como os prazos legais para resposta;

m) controlar prazos de apreciacdo, por parte da Camara Municipal, de
projetos em regime de urgéncia e de apreciacdo de vetos do Prefeito Municipal a projetos de
lei e de demais obrigacdes do Legislativo para com o Executivo;

n) executar atividades de relagdo formal da Prefeitura com a Cémara
Municipal, em conjunto com a Procuradoria Geral,

0) organizar e coordenar as atividades de cerimonial da Administragdo
Municipal, orientando o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras autoridades municipais
quanto & indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais;

p) planejar relagdes com publicos especificos através de congratulagdes,
flores, cartdes, controle e valorizagdo de efemérides, datas, eventos regionais e nacionais;

g) manter contatos, relacdes e articulagdo com liderancas comunitérias,
acompanhando as reivindicagdes das comunidades, objetivando a melhoria da prestacéo de
servigos publicos aos 6rgdos competentes da Administragdo Municipal;

I) promover e acompanhar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento e
demais oOrgdos, a implementacdo da gestdo estratégica no ambito da Administragdo
Municipal,

S) executar outras atividades correlatas.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL

Art. 14 — A Secdo de Apoio Administrativo Setorial tem por finalidade
prover o Gabinete do Prefeito de todas as atividades inerentes a area de administracao geral.

Art. 15 — Compete a Secdo de Apoio Administrativo Setorial do Gabinete do
Prefeito as seguintes atribuicdes:

a) preparar a correspondéncia do Gabinete do Prefeito;

b) registrar as audiéncias publicas do Prefeito;

c) atender e encaminhar os municipes aos 6rgdos competentes da Prefeitura,
de acordo com suas reivindicacdes;

d) executar servicos de reproducdo de documentos do Gabinete do Prefeito;

e) executar servicos relacionados ao recebimento, registro, arquivamento,
guarda e conservacdo de documentos do Gabinete do Prefeito;
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f) encaminhamento de providéncias determinadas pelo Chefe do Executivo
aos varios orgaos da Prefeitura;

g) registrar e controlar todo o expediente do Gabinete, mantendo protocolo
atualizado;

h) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Chefia de
Gabinete.

SECAO I
DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

Art. 16 — A Junta do Servigo Militar é 6rgdo componente do Gabinete do
Prefeito, encarregado de efetuar as atividades de alistamento militar, tendo como atribuigdes:

a) cooperar no preparo e execucdo da mobilizacéo de pessoal, de acordo com
as normas baixadas pela circunscrigéo do Servico Militar;

b) receber, dos cartorios existentes na jurisdicdo de sua area, as relagdes de
Obito dos cidadaos falecidos na faixa etaria de dezoito a quarenta e cinco anos, de acordo com
as normas em vigor;

c) efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e,
excepcionalmente, em outros, procedendo de acordo com as normas e instrugdes existentes;

d) alertar ao alistado que, no caso de mudanga de residéncia, deverd
comunicar o novo endere¢o a Junta de destino, logo apés a sua chegada;

e) organizar e manter em dia o fichario dos alistados;

f) organizar fichario separado dos cidadaos que se tornarem reservistas;

g) comunicar a Delegacia do Servico Militar, pelo meio mais réapido, toda a
transferéncia de residéncia de convocado, quer ja tenha sido ou ndo submetido a selecéo, e o
resultado da mesma quando for o caso;

h) fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos Certificados
de Dispensa de Incorporagéo e dos Certificados de Isencdo, mediante recibo passado nos
respectivos livros ou relagdes de fornecimento;

i) organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporacdo, de
solicitagdo de Certificado de Dispensa de Incorporacéo e Certificado de Isencéo de retificagdo
de dados, de reabilitacdo e dos que pretendam eximir-se do Servico Militar e do Servico
Alternativo, encaminhando-os a Circunscri¢cdo do Servico Militar, através da Delegacia do
Servigo Militar;

j) revalidar os Certificados de Alistamento Militar, de acordo com as normas
e instrucdes existentes;

k) efetuar, nos Certificados de Alistamento Militar, as anotagdes referentes a
situacdo militar do alistado;

1) determinar o pagamento da taxa militar e das multas, quando for o caso;

m) informar ao publico, utilizando os meios de comunicagdo do Municipio e
a colaboracdo que possa ser prestada pelos lideres da comunidade, a respeito da necessidade
de alistamento dentro do prazo previsto, da época e local da selecdo, das situacdes de
insubmisso e de refratario, e das penalidades a serem aplicadas, da situacdo de arrimo, da
obtencdo do adiamento de incorporacdo, e da necessidade da apresentacdo dos reservistas e
dos dispensados do Servico Militar Inicial classificados em “Situagdo Especial”, dos
Exercicios de Apresentacdo da Reserva;

n) participar a Circunscricdo do Servico Militar, através da Delegacia do
Servico Militar, as infracdes a Lei do Servico Militar e a seu regulamento;
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0) organizar e realizar as cerimonias relativas a entrega do Certificado de
Dispensa de Incorporacédo para juramento a bandeira;

p) alertar aos cidaddos que tenham recebido o Certificado de Dispensa de
Incorporacdo sobre a possibilidade de haver a chamada complementar;

g) organizar e executar os trabalhos de relagcdes publicas e publicidade do
Servico Militar no territério de seu Municipio;

I) cooperar na fiscalizacdo da Lei do Servico Militar;

s) verificar a situacdo militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte e,
caso estejam em dia com suas obrigagdes militares, se estdo de posse do documento militar
original e da respectiva fotocépia;

t) manter relacionamento com érgdos das Forcas Armadas;

u) desempenhar outras atribuigdes afins.

CAPITULO II
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 17 — A Assessoria de Comunicagédo tem por finalidade o desempenho
das atribuicGes referentes & divulgacéo dos atos e atividades do Executivo.

Art. 18 — Compete a Assessoria de Comunicacao as seguintes atividades:

a) prestar informacdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura;

b) assessorar o Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
falada, escrita e televisionada;

c) encaminhar as matérias para publicagdo nos 6rgaos de impressao;

d) gravacdo e transcricdo de palestras, reunides e conferéncias de que
participe o Prefeito;

e) informar ao Prefeito, através de relatorio, todas as matérias publicadas na
imprensa local, estadual e nacional, e que se refiram ao Municipio, mantendo arquivo
proprio;

f) divulgacéo das realizagGes da Prefeitura;

g) elaborar documentério fotogréafico de obras publicas e solenidades oficiais,
para arquivo e divulgacdo;

h) assessorar o Chefe do Executivo, quando solicitado, em resposta a
imprensa;

i) planejar, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica e de
publicidade da Administracdo Municipal;

j) promover a edicdo de instrumentos que divulguem os trabalhos da
Administracdo Municipal para a imprensa, para a populacdo e para os servidores municipais;

k) promover campanhas de divulgagéo dos planos e programas de trabalho da
Administracdo Municipal, com vistas a obter a colaboracdo da populacdo nos
empreendimentos a serem realizados;

I) promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som,
dos eventos desenvolvidos pela Administracdo Municipal,

m) exercer outras atividades correlatas e que forem determinadas pelo Chefe
do Executivo e/ou Chefe de Gabinete.

CAPITULO 111
DA PROCURADORIA GERAL
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Art. 19 - A Procuradoria Geral é um 6rgdo ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o assessoramento ao Prefeito e aos
demais 6rgdos municipais nos assuntos juridico-administrativos, e especificamente:

a) o0 assessoramento ao Prefeito no estudo, interpretacdo e solucdo
das questdes juridico-administrativas;

b) a elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito
e pelos demais 6rgdos da Administracdo Municipal;

c) a anélise e redacdo de projetos de leis, decretos, regulamentos,
contratos, convénios e outros documentos de natureza juridica;

d) a defesa em juizo, ou fora dele, dos direitos e interesses do
Municipio;

e) a execucdo da cobranca judicial da divida ativa do Municipio;

f) a selecdo de informagdes sobre leis e projetos legislativos federais,
estaduais e municipais de interesse da Prefeitura;

g) a execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO I
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL

Art. 20 — A Secédo de Apoio Administrativo Setorial da Procuradoria Geral
tem por finalidade prové-la de todas as atividades inerentes a area de administracéo geral.

Art. 21 — Compete a Secdo de Apoio Administrativo Setorial da Procuradoria
Geral as seguintes atribuigdes:

a) preparar a correspondéncia da Procuradoria Geral,

b) agendar as audiéncias da Procuradoria;

c) atender e encaminhar os municipes aos 6rgaos competentes da Prefeitura,
de acordo com suas reivindicacoes;

d) executar servigos de reproducdo de documentos da Procuradoria;

e) executar servicos relacionados ao recebimento, registro, arquivamento,
guarda e conservacgéo de documentos da Procuradoria;

f) encaminhamento de providéncias determinadas pelo Procurador da
Prefeitura;

g) registrar e controlar todo o expediente da Procuradoria, mantendo
protocolo atualizado;

h) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Procurador.

SECAO 11
DA ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 22 — A Assisténcia Juridica é 6rgdo diretamente vinculado a
Procuradoria Geral do Municipio, competindo-lhe a assessoria e assisténcia ao
Procurador Geral nos assuntos juridico-administrativos, e ainda o seguinte:

a) proceder a triagem dos assuntos a serem submetidos a apreciacdo do
Procurador Geral;
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b) auxiliar a Procuradoria Geral no assessoramento dos diversos Orgaos
componentes da Estrutura Administrativa do Municipio, nos assuntos juridicos;

c)manter atualizada a relacdo das leis e demais normas municipais vigentes;

d)receber e manifestar-se nos processos encaminhados pelo Procurador
Geral,

e)responsabilizar-se pela assisténcia judiciaria gratuita aos necessitados,
quando assim solicitado pela Procuradoria Geral,

f)exercer outras atribuices correlatas ou determinadas pelo Procurador
Geral.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Administracdo ¢ um o6rgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como objetivo planejar,
coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragdo quanto a modernizacdo da
estrutura organizacional e os métodos de trabalho; & racionalizagdo do uso de bens e
equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos; ao
recrutamento, sele¢do, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da
Prefeitura; as atividades de seguranca, medicina do trabalho e saude ocupacional dos
servidores; & padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material permanente
e de consumo; ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens moveis
e imodveis; as comunicacGes administrativas, arquivo, documentacdo e telefonia; e
manutencéo do transporte oficial, de modo a garantir a prestacdo dos servigos administrativos
da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva para a implementacéo das atividades-fim.

Art. 24 - Especificamente, compete a Secretaria Municipal de
Administracao:

a) contribuir, coordenar e cumprir a formulagdo do plano de acdo da
Administracdo Municipal e os programas gerais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestacéo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de
governo;

C) promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva;

d) estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria;

e) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para a sua execugdo;

f) promover a integracdo com 6rgdos e entidades da administracdo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento do plano geral da Administracéo;

g) propor politicas sobre a administracdo de pessoal;

h) administrar o Plano de Cargos e Salarios;

i) programar e gerenciar as atividades de recrutamento, selecdo, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

Jj) organizar e coordenar programas e atividades de capacitacdo e
desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;
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k) relacionar-se com os érgéos representativos dos servidores municipais;

I) promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e métodos de seguranca
e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

m) elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do
material e do patrimdnio da Prefeitura;

n) implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacdes
destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

0) elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em
geral que tramitam na Prefeitura;

p) coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral,

g) coordenar e controlar os servigos de transporte interno da Prefeitura;

I) assessorar 0s 6rgdos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a
pessoal, arquivo, patrimoénio e comunicacdes administrativas;

s) organizar o recebimento, a classificacdo, a numeragéo, a distribuicdo e o
controle da movimentagdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades desta, mediante o servi¢co de Protocolo
Geral,

t) implementar e controlar os servigos de atendimento e informacdo ao
municipe;

u) executar o recebimento, classificacdo, catalogagéo, guarda e conservagédo
de processos e documentos, através do Arquivo Geral do Municipio, promovendo a
divulgacéao do acervo junto a comunidade;

V) organizar e coordenar as atividades relativas a protocolo, comunicacao,
arquivo e documentacé&o e reprografia;

X) executar demais atividades afins.

Art. 25 - A Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio de Jodo
Neiva compde-se dos seguintes 6rgaos:

I — Secdo de Apoio Administrativo Setorial,
Il - Departamento de Recursos Humanos:
a) Divisdo de Administracdo de Pessoal;
- Secdo de Registro e Controle de Servidores;
- Secdo de Protocolo e Expediente;
- Secdo de Arquivo e Registro de Processos Administrativos;
111 - Departamento de Seguranca, Medicina e Higiene do Trabalho.
IV - Departamento de Compras e Suprimentos:
a) Divisdo de Administracdo de Material:
- Secdo de Acompanhamento e Controle de Compras;
b) Diviséo de Licitacdes e Contratos;
- Secdo de Acompanhamento de Contratos;
c) Divisdo de Administragdo de Patrimdnio e Almoxarifado;
- Secdo de Seguranca Patrimonial,
- Secdo de Almoxarifado.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL



Art. 26 - A Secdo de Apoio Administrativo Setorial compete prover a
Secretaria Municipal de Administracdo de todas as atividades inerentes a area de
administracdo geral que se fizerem necessarias, estando em suas atribuicdes, entre outras, as
seguintes:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria Municipal de Administracao;

b) execucdo dos trabalhos de reprografia para os diferentes 6rgdos da
Prefeitura;

c) elaboracéo do Relatorio Anual Setorial da SEMAD, para encaminhamento
a SEMPLA;

d) preenchimento da proposta orcamentaria anual da SEMAD;

e) atender e encaminhar os municipes aos 6rgdos competentes da Prefeitura,
de acordo com suas reivindicagoes;

f) exercer outras atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Secretario Municipal de Administracao.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 27 - O Departamento de Recursos Humanos tem como objetivo
planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento, selecdo e treinamento;
pagamento e controle funcional e financeiro do pessoal da Prefeitura, executando para tanto
as seguintes atividades:

a) identificar necessidades, desenvolver recomendacdes de melhoria e
elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Prefeitura
Municipal de Jodo Neiva;

b) acompanhar o cumprimento das agGes implementadas, procedendo os
ajustes quando necessario;

c) coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e desempenho
de servidores, fornecendo subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

d) supervisionar as atividades de assisténcia social aos servidores municipais;

e) aprovar os processos de transferéncia, requerimentos, memorandos,
certidGes e outros;

f) desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica de recursos
humanos em conjunto com a area afim;

g) elaborar planos visando a implementacdo de acGes voltadas as politicas de
recursos humanos em conjunto com a area afim;

h) planejar com a area afim a revisdo e manutencdo do Plano de Cargos e
Salérios e as atividades de controle de pessoal;

i) planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

j) formular as estratégias de negociagcBes com sindicatos e associacdes de
classe;

k) analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e suas expectativas em
relacdo ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal de Jodo Neiva;

I) coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuracéo e o controle do tempo de servico, para os fins de direito;

m) coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros
e folha de pagamento;
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n) promover a constante atualizag&o dos registros funcionais e financeiros dos
servidores municipais;

0) controlar a situacdo do pessoal a disposi¢do, em suspensdo contratual e
outros afastamentos;

p) aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacéo de pessoal;

g) coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e
selecdo, através de concurso publico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas
nos diversos 6rgaos da Prefeitura;

r) participar da organizacdo e elaboracdo de programas para CONCursos,
determinar a publicacdo dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados,
providenciando a posse e 0 exercicio dos servidores nomeados para cargos publicos
municipais;

s) encaminhar ao Secretario Municipal de Administracdo, para homologacédo
os resultados dos concursos;

t) aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura;

u) proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da
Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou
fazer indagac6es juridicas com maior profundidade;

V) promover a inspecdo médica dos servidores para efeito de admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

w) providenciar, junto as chefias dos diversos drgaos da Prefeitura, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob a sua supervis&o;

X) comunicar a Divisdo de Patrimbnio, com a devida antecedéncia, as
mudangas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

y) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 28 - A Divisdo de Administracdo de Pessoal tem como objetivo
coordenar e controlar as atividades relativas a preparacdo de pagamento, cadastro e
movimentagdo, concessao de direitos, vantagens e certiddes.

Art. 29 - A Divisdo de Administracio de Pessoal, compete:

a) supervisionar e acompanhar a realizagdo do registro funcional dos
servidores da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva, mantendo seus dados permanentemente
atualizados;

b) supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuragdo e o controle do tempo de servi¢o, para os fins de
aposentadorias, quinquénios e assiduidade;

C) supervisionar e acompanhar a composicao da folha de pagamento;

d) promover o controle de férias regulamentares dos servidores e concessdo
de direitos e vantagens;

e) controlar a situacao dos servidores a disposicao e outros afastamentos;

f) providenciar os processos de transferéncia, requerimentos, memorandos,
certidGes e outros;

g) supervisionar a emissao das carteiras de identidade funcional;
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h) manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores;
i) desempenhar outras atribuicGes afins.

Art. 30 - A Divisdo de Administracdo de Pessoal desempenhara suas
atribuicbes através das secdes de Protocolo e Expediente; Arquivo e Registro de Processos
Administrativos, e Registro e Controle de Servidores.

SUBSECAO I-A
DA SECAO DE REGISTRO E CONTROLE DE SERVIDORES

Art. 31 — Compete & Secdo de Registro e Controle de Servidores as seguintes
atribuigdes:

a) registro dos atos referentes a admissdo, bem como todos aqueles que
impliqguem em alteracé&o da vida funcional do servidor;

b) controle da frequéncia dos servidores;

c) controle da escala de férias dos servidores dos diversos 6rgaos;

d) manter arquivo do assentamento funcional dos servidores;

e) auxiliar na preparacdo da folha de pagamento e outros documentos
referentes a pessoal;

f) promover o registro e controle dos beneficios concedidos aos servidores;

g) fornecer declaracéo de afastamento e de salarios;

h) encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos em tempo habil, as
modificagdes havidas nos beneficios dos servidores, que impliquem em alteracdo salarial,
para as devidas anotacdes;

i) responsabilizar-se pela apresentagdo de documentos exigidos pelos 6rgaos
trabalhistas e previdenciarios;

j) prestar informacdes sobre beneficio e assisténcia dos servidores aos drgaos

competentes;

k) efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o atualizado;

1) lavrar os termos de posse dos servidores municipais;

m) expedir carteira de identidade funcional e crachés para os servidores;

n) executar os processos referentes a movimentagdo de pessoal;

o) efetuar o controle da situacdo dos servidores a disposicdo e outros
afastamentos;

p) controlar o registro do corpo de estagiarios da Prefeitura Municipal de
Jodo Neiva;

g) organizar e manter atualizado, entre outros, 0s seguintes registros:
servidores no exercicio de funcbes de direcdo, chefia e assessoria; servidores de outras
instituicbes a disposicdo da Prefeitura; servidores da Prefeitura a disposicdo de outras
instituicdes; servidores afastados ou desligados por qualquer motivo; classificacdo de pessoal
por categoria funcional; nimero de cargos vagos;

r) efetuar a distribuicdo de contra-cheques dos servidores, bem como da
documentacdo gerada pela emissao da folha de pagamento as areas competentes;

s) calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme a
legislacdo pertinente;

t) controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de
entidades;

u) controlar e atualizar os dados da ficha financeira dos servidores;

v) manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de Renda;
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w) prestar informagbes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de
Renda retido na fonte dos servidores;

X) elaborar e encaminhar Rela¢do Anual de Informacdes Sociais (RAIS);

y) exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Divisdo de
Administracdo de Pessoal e pelo Departamento de Recursos Humanos.

SUBSECAO I-B
DA SECAO DE PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Art. 32 — A Secdo de Protocolo e Expediente compete, entre outras, as
seguintes atribuicdes:

a) recebimento, classificacdo, registro, controle e distribuicdo de documentos
encaminhados & Prefeitura;

b) controle de andamento dos processos e seu encaminhamento aos diversos
6rgaos da Prefeitura;

c) atendimento e prestacdo de informaces as partes interessadas;

d) orientar e fiscalizar antes de protocolar 0s processos sujeitos ao
recolhimento das taxas de expediente e precos publicos;

e) controlar e supervisionar a execucdo das atividades de protocolo de
processos e demais documentos enderecados a Prefeitura, ou expedidos por esta,
controlando, inclusive, sua movimentacéo interna.

Paragrafo Unico - Na Secdo de Protocolo e Expediente se concentra o
atendimento especifico de todos os setores da Administracéo.

SUBSECAO I-C
DA SECAO DE ARQUIVO E REGISTRO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 33 — A Secdo de Arquivo e Registro de Processos Administrativos,
compete o desempenho das atividades seguintes:

a) organizar e manter o arquivo geral de processos da Prefeitura;

b) classificar, registrar e arquivar em definitivo, toda documentacéo que lhe
for confiada pelos diferentes 6rgaos da Administracéo;

C) execugdo de todos 0s servicos pertinentes ao arquivo de processos
administrativos;

d) proposi¢éo de normas para a melhoria do sistema de arquivo;

e) manter registro dos processos administrativos;

f) manter arquivo cronoldgico e por assunto dos atos administrativos;

g) exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Secretario
Municipal de Administrag&o.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA, MEDICINA E HIGIENE DO
TRABALHO

Art. 34 - O Departamento de Seguranca, Medicina e Higiene do Trabalho
tem como objetivo preservar a integridade fisica e mental do servidor, mediante eliminacéo
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de riscos profissionais, prevencdo de acidentes, melhoria de condi¢des ambientais e ado¢ao
de medidas atinentes a seguranca e a medicina do trabalho, competindo-Ihe:

a) desenvolver estudos do perfil ocupacional voltados a area médica e de
seguranca, interferindo na estrutura funcional;

b) programar e executar planos de protecdo de saude dos servidores,
dedicando cuidado especial aos trabalhadores expostos a condi¢cdes de trabalhos de risco e
insalubres;

c) coordenar, orientar e acompanhar as medidas preventivas e corretivas
referentes a medicina e seguranca do trabalho;

d) realizar levantamentos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho;

e) administrar e fiscalizar o uso devido de equipamentos de protecdo
individual e coletivos;

f) providenciar exames médicos pré-admissionais aos candidatos ao cargo de
servidores da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva;

g) promover exames médicos periddicos do corpo de servidores da Prefeitura
Municipal de Jo&o Neiva;

h) emitir laudo sobre o estado fisico, psiquiatrico e psicolégico do servidor
para fins de licenca médica;

i) encaminhar aos 6rgdos da area de pessoal, laudos de pericias médicas e
autorizagéo para pagamento de adicionais de insalubridade e periculosidade;

J) emitir relatorios mensais relativos a existéncia de riscos e ocorréncias de
acidentes, causas medicas de absenteismo e sugerir medidas preventivas e corretivas;

k) desempenhar outras atribuicGes afins.

Art. 35 - O Departamento de Seguranca, Medicina e Higiene do Trabalho
desenvolverd suas atribui¢des da seguinte forma:

| - através do servico de seguranca, medicina e higiene do trabalho:

a) estudar os assuntos relativos & engenharia de seguranca, desde o projeto
até o funcionamento, com vistas a problemas de higiene do trabalho, tais como: ventilagéo,
niveis de iluminacdo, radiacBes ionizantes e ndo ionizantes, conforto térmico, ruido,
vibragdes, coleta e analise de amostras e substancias agressivas;

b) orientar e assessorar os diversos 6rgdos da Prefeitura em assuntos
pertinentes a seguranca do trabalho, fazendo cumprir normas e regulamentos sobre medicina
do trabalho;

c) selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e
treinamentos em seguranca e higiene do trabalho;

d) promover e incentivar as campanhas internas de prevencao de acidentes;

e) constituir e organizar o acervo bibliogréafico referente a assuntos de
seguranca e higiene do trabalho;

f) elaborar relatdrios mensais e analisar os resultados dos programas
implantados no servico;

g) fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de relatérios e
pareceres;

h) supervisionar a aquisicao, distribuicdo e manutencao dos equipamentos e
materiais de seguranca, estabelecendo, em conjunto com a area afim, os niveis de estoque
necessarios;

i) inspecionar o funcionamento e observancia da utilizagdo dos equipamentos
de seguranga;
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J) estudar e implantar o sistema de prote¢do contra incéndios e elaborar
planos de controle dos efeitos de catastrofes;

k) promover a manutencdo rotineira, distribuicéo, instalagdo e controle dos
equipamentos de protecao contra incéndios;

I) emitir laudos relativos a: licenca para tratamento de saude; licenca-
maternidade; licenca por acidente de trabalho; licenca por doenca profissional; aposentadoria
por invalidez; desvio de fun¢do por motivo de salde; recomendacao por ordem médica;

m) proceder a exames medicos pré-admissionais;

n) proceder a exames médicos periddicos;

0) proceder a exames médicos demissionais;

p) efetuar levantamentos estatisticos dos servigos prestados pelo 6rgéo;

g) programar e executar planos de protecdo da saude dos servidores,
dedicando cuidado especial aos trabalhadores expostos a condi¢des de trabalho insalubres,
periculosas e penosas;

r) estudar e analisar a importancia do fator humano nos acidentes e as causas
de fadiga dos servidores, indicando medidas preventivas;

s) planejar e coordenar programas de educacdo sanitaria para servidores e
divulgar conhecimentos que visem a prevencgéo de doencas do trabalho;

t) proceder a estudos epidemioldgicos sobre as doengas e acidentes do
trabalho ocorridos na Prefeitura, com vistas & proposicdo de atividades preventivas;

u) estabelecer medidas para o pronto atendimento dos acidentados e das
emergéncias médicas dos servidores municipais, quando ocorridas em servico;

V) organizar estatisticas de morbidade e de mortalidade dos servidores, e
investigar suas possiveis relacbes com as atividades funcionais;

w) orientar os diversos 6rgdos da Prefeitura no estabelecimento de medidas
de controle sanitario dos locais de trabalho;

X) manter intercdmbio com entidades ligadas aos assuntos de medicina do
trabalho;

y) realizar inquéritos sanitarios e ambientais nos locais de trabalho;

z) desempenhar outras atribuicdes afins.

Il - atraves do servico de assisténcia social:

a) prestar assisténcia social aos servidores municipais através de analise de
casos, procedendo ao acompanhamento e agilizacao para a solu¢do dos mesmos;

b) desenvolver e controlar o programa de readaptacdo funcional, bem como
acompanha-lo junto as entidades externas;

c) efetuar visitas domiciliares, hospitalares e ao local de trabalho para fins de
acompanhamento de casos;

d) manter contatos com as diversas secretarias municipais para fins de
solucéo dos casos;

e) orientar os servidores referentes aos procedimentos administrativos e
relativos a previdéncia social;

f) desempenhar outras atribuicdes afins.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E SUPRIMENTO

Art. 36 - O Departamento de Compras e Suprimento tem como objetivo
planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a aquisicao, guarda, distribuicéo e
controle do material permanente e de consumo para a Prefeitura Municipal de Jodo Neiva.
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Art. 37 - As atividades do Departamento de Compras e Suprimento seréo
executadas através dos seguintes 6rgaos:

I - Divisdo de Administracdo de Materiais:
Secdo de Acompanhamento e Controle de Compras;

11 - Divisdo de Licitacfes e Contratos;
Secdo de Acompanhamento de Contratos;

111 - Diviséo de Administracéo de Patriménio e Almoxarifado:
a) Secdo de Seguranca Patrimonial,
b) Secdo de Almoxarifado.

Art. 38 - O Departamento de Compras e Suprimento tem como atribuigdes:

a) coordenar as atividades relativas & padronizagdo, aquisicao,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para a
Prefeitura;

b) coordenar as atividades relativas as compras, zelando pelo cumprimento
das normas legais de licitagdo;

c) coordenar a preparacgdo de licitagdo e contratos para fornecimento de bens
e servigos para 0 Municipio;

d) promover a padronizagdo e a especificacdo de materiais, a realizagéo de
estudos de mercado e a programacéo de compras para a Prefeitura;

e) promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores e do catalogo de materiais de emprego mais frequente na Prefeitura;

f) orientar os Orgdos da Prefeitura, em coordenacdo com a Secretaria de
Planejamento, quanto & maneira de formular as solicitagdes de materiais e de solicitar dados e
esclarecimentos nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

g) estabelecer, juntamente com a Secretaria Municipal de Planejamento,
politica de armazenamento e guarda de materiais para todas as unidades da Prefeitura,
administrando o almoxarifado central, padronizando e definindo mecanismos de controle e
registro dos bens;

h) providenciar a elaboracdo dos contratos de prestacdo de servigos e
fornecimento de materiais;

i) providenciar a contratagcdo dos servigos requisitados pelos diversos 6rgaos
da Prefeitura;

j) acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e
de servicos;

k) prover a Divisdo de Administracdo de Materiais das informagdes
necessarias ao recebimento de material;

1) elaborar o calendario periddico de compras;

m) prestar assisténcia aos trabalhos da Comisséo Permanente de Licitagéo;

n) desempenhar outras atribuicées afins.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Art. 39 - A Divisdao de Administracdo de Material é 6rgdo vinculado ao
Departamento de Compras e Suprimento, tendo como objetivo supervisionar o recebimento,
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armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material de consumo e permanente,
destinados aos diversos 0rgéos da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva.

Art. 40 - As atividades da Divisdo de Administracdo de Material sdo as
seguintes:

a) organizar e manter estoque de materiais em condicdes de atender ao
consumo dos diversos 0rgaos;

b) programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento,
conferéncia, inspecdo, registro, armazenamento, distribuicdo e controle de materiais
utilizados nos 6rgéos da Prefeitura;

c) providenciar a reposicdo de materiais e controlar o recebimento de
mercadorias;

d) efetuar o recebimento de material remetido pelos fornecedores,
providenciando a sua conferéncia e inspecao;

e) executar o armazenamento e conservacdo dos materiais de acordo com as
normas técnicas;

f) efetuar a distribuigdo dos bens adquiridos aos diversos 6rgéos da Prefeitura
Municipal,

g) controlar as movimentacdes de estoque no Almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

h) emitir relatorios referentes @ movimentacdo e ao nivel dos estoques do
Almoxarifado Central;

i) estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo
com o ritmo medio de consumo dos 6rgdos da Prefeitura, tomando providéncias imediatas
para sua reposicao junto a Chefia do Departamento de Compras e Suprimento;

J) organizar e manter atualizada a escrituragdo referente a0 movimento de
entrada e saida dos materiais;

k) solicitar, sempre que necessario, 0 pronunciamento de 6rgaos técnicos no
caso de recebimento de materiais e equipamentos especializados;

I) comunicar imediatamente a Divisdo de Administragdo Patrimonial o
recebimento de material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuicdo;

m) desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO | -A
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE COMPRAS

Art. 41 — A Seco de Acompanhamento e Controle de Compras compete:

a) acompanhar as solicitagdes de compras junto aos fornecedores, objetivando
0 cumprimento dos prazos e condicGes de entrega fixados

b) promover medidas punitivas nos casos de inobservancia verificados no
cumprimento das obrigacGes dos contratos de compra;

c) informar os processos relativos as compras efetuadas e fiscalizar a fase de
liquidacdo da despesa;

d) exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS
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Art. 42 - A Divisdo de Licitagdes e Contratos € 6rgdo vinculado ao
Departamento de Compras e Suprimento, e tem como objetivo providenciar o cadastro de
fornecedores de bens e servicos, preparar 0s processos de compra e de licitacdo, administrar e
padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos.

Art. 43 - Compete a Divisdo de Licitacdes e Contratos as seguintes
atividades:

a) efetuar a inscricdo, avaliacdo, habilitacdo, registro e divulgagdo dos
fornecedores de bens e servicos;

b) manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

c) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a
area afim, registrando os fatos ocorridos nas operages comerciais;

d) receber os processos de compra de bens e servigos dispensados de
licitagcdo, com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

e) prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licitacéo;

f) preparar os processos de compra de bens e servicos, passiveis de licitacao,
com as despesas devidamente autorizadas pela autoridade competente;

g) selecionar fornecedores, consultando o respectivo cadastro;

h) redigir e emitir cartas convite;

i) preparar e publicar os editais de tomada de precos e concorréncia publica;

J) manter contatos formais permanentes com os fornecedores cadastrados;

k) organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e
permanentes e de servigos, mantendo-o atualizado;

1) providenciar a compra de materiais a partir de requisicdes do Almoxarifado
Central, quando devidamente autorizada;

m) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO | -A
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

Art. 44 — A Secéo de Acompanhamento de Contratos compete:

a) controlar, em conjunto com a area afim, a preparacdo de notas de empenho
de bens e servicos que serdo adquiridos, bem como os saldos orgamentérios;

b) redigir, em conjunto com a Procuradoria, 0s contratos para a aquisi¢ao de
bens e servicos e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos,
administrativos, orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor
e 0s interesses do Municipio;

c) acompanhar e fiscalizar, em conjunto com o érgao requisitante, a execucdo
dos contratos e seus respectivos aditivos;

d) registrar as ocorréncias decorrentes da execucdo dos contratos e seus
aditivos;

e) avaliar o desempenho da contratada;

f) avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo corre¢des que se
fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacéo;

g) aplicar as sangdes previstas nos contratos e aditivos;

h) efetuar controle de todos os contratos da Prefeitura;

i) desempenhar outras atribuicGes afins.
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SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 45 - A Divisao de Administracdo de Patriménio e Almoxarifado é 6rgéao
vinculado ao Departamento de Compras e Suprimento, e tem como objetivo programar,
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de patriménio,
manutencdo e conservacgao de bens moveis e imoveis e seguranca patrimonial.

Art. 46 - Compete & Divisdo de Administragdo Patrimonial a execucdo das
seguintes atividades:

a) estabelecer normas para o0 uso, a guarda e a conservacdo dos bens moéveis
e imdveis do Municipio;

b) providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos
registros dos bens patrimoniais do Municipio;

c) controlar os bens imdveis municipais, ocupados a titulo de concessao,
permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas
obrigagdes contratuais;

d) coordenar a fiscalizacdo da permissdo, concessdo, resgate, transferéncia de
aforamento, recebimento de foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros da
documentacédo dos bens imoveis do Municipio;

e) coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacdes contratuais
assumidas por terceiros em relacdo ao patriménio da Prefeitura;

f) coordenar o cadastramento de bens imoveis edificados ou nao,
providenciando sua regulamentacdo junto aos Cartdrios competentes e promovendo, em
conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, sua guarda e seu cercamento;

g) coordenar os servicos de manutencdo predial em sua area de atuacdo,
solicitando apoio da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

h) coordenar as atividades de seguranca patrimonial;

1) supervisionar as atividades de conservacdo e manutencdo dos bens e
equipamentos de propriedade do Municipio, providenciando consertos e reparos, quando
necessario;

j) promover a inspecdo periodica no Palacio Municipal para averiguar a
necessidade de conservagao ou recuperacao das instalacoes;

k) estabelecer e executar medidas de prevengéo contra incéndios;

I) fazer vistorias nos proprios municipais, observando a necessidade de
reforma e conservacdo, em conjunto com a area afim;

m) providenciar arquivos de plantas de situacéo e localizagéo, fotos e outros
documentos, com a finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade do Municipio;

n) elaborar periodicamente o inventario de bens moveis e imdveis do
Municipio;

0) providenciar e acompanhar a realizacdo de leildes dos bens moveis e
imoveis do Municipio;

p) manter o registro dos leildes, doacOes, desapropriacfes, cessOes e
aforamentos dos bens patrimoniais;

g) controlar a transferéncia e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

r) controlar fisicamente os bens patrimoniais;

s) providenciar a baixa quando da alienacao de bem inservivel;
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t) autorizar a saida de bens do edificio sede da Administracdo Municipal,
controlando a saida e retorno dos que sdo de propriedade do Municipio e orientar quanto a
este procedimento aos demais 6rgdos da Administracéo;

u) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO III-A
DA SECAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL

Art. 47 - A Sec¢do de Seguranca Patrimonial é 6rgdo ligado diretamente a
Divisdo de Administragdo de Patrimonio e Almoxarifado, tendo como objetivo precipuo a
protecdo dos bens e instalagBes pertencentes ao Municipio.

Art. 48 - A Seco de Seguranca Patrimonial compete:

a) exercer a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio sede
do Municipio e dos demais locais onde se situam as unidades administrativas do Municipio;

b) controlar o quadro de chaves das dependéncias do edificio sede do
Municipio e dos demais locais onde se situam as unidades administrativas do Municipio;

c) proceder ao hasteamento e arriamento das bandeiras do edificio sede do
Municipio e onde mais se fizer necessario;

d) manter a vigilancia patrimonial das &reas de lazer administradas pelo
Municipio;

e) colaborar com as tarefas atribuidas a Defesa Civil na ocorréncia de
calamidades e/ou sinistros;

f) impedir a destruicéo da arborizacdo publica, dos monumentos e edificacdes
de valor paisagistico e histdrico sob a guarda do Municipio;

g) orientar a equipe de vigilancia para com a sua relagdo com os cidadaos e
com as comunidade, avaliando o seu grau de disciplina e eficicia administrativa e
operacional;

h) elaborar escalas de servico;

i) providenciar relatorios de ocorréncias;

j) controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio sede do
Municipio e nos demais locais onde se situam as unidades administrativas do Municipio;

k) fiscalizar a ligagdo e desligamento das chaves elétricas no inicio e término
dos trabalhos no Palacio Municipal e em outras areas de sua atuacao;

I) a manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

m) a vigilancia das pracas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando
depredacdes;

n) a vigilancia nas escolas e creches da rede municipal de ensino, evitando o
trafico de drogas, o roubo, a marginalizacdo de menores e a propagagdo da promiscuidade;

0) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO 111-B
DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 49 — A Secdo de Almoxarifado é integrante da Divisdo de
Administracdo de Patrimonio e Almoxarifado, com incumbéncia do recebimento, arrumacao,
guarda, controle e conservacdo dos estoques e distribuicdes dos materiais de consumo ou
permanentes.
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Art. 50 — A Secdo de Almoxarifado compete :

a) a conferéncia de todo material recebido, anotando-o em livro préprio de
Registro de Entrada;

b) a entrega do material solicitado, mediante requisicdo, controlando sua
saida, através de livro proprio de Registro de Saida;

c) informar aos 6rgdos proprios da Prefeitura, periodicamente, a respeito do
estoque existente;

d) manter sempre 0 meio ambiente interno em perfeito estado de conservacao,
asseio e arrumacgao;

e) informar imediatamente e por escrito a Divisdo de Administracdo de
Patriménio e Almoxarifado, qualquer irregularidade apurada ou suspeigdo de algum ato que
possa causar prejuizos ao Municipio;

f) exercer outras atividades com referéncia e controle a fiscalizagcdo de
Almoxarifado, que lhe forem determinados pela Divisdo de Administracdo de Patrimonio e
Almoxarifado.

8 1° - A guarda de material de facil combustdo ou que ofereca riscos de
explosdo, devera ser feita em depositos isolados, asseguradas todas as medidas preventivas
de seguranga e fiscalizagao.

§ 2° - Sempre que possivel serd guardado em depdsito separado o material
pesado de construcéo civil.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 51 - A Secretaria Municipal de Planejamento é um 6rgdo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o
planejamento e coordenacédo das agcdes municipais, e especificamente:

a) o assessoramento ao Prefeito quanto ao planejamento, coordenacgdo e
consolidacdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentarias e dos Orgamentos Anuais, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos pelos
diversos 6rgdos da Prefeitura, e em conformidade com o disposto no art. 165 da Constituicdo
Federal,

b) a execucdo de missdes técnicas de confianca, no acompanhamento do
processo das atividades gerais da Prefeitura;

c) a elaboragdo, avaliacdo, controle e acompanhamento da execucdo do
orgamento;

d) a promocdo e o aperfeicoamento dos métodos e programas de
acompanhamento e controle da execugdo orcamentéria;

e) o controle da execucdo fisica dos planos municipais, bem como a avalia¢do
de seus resultados;

f) a promocdo de estudos e projetos, visando a identificacdo, localizacdo e
captacdo de recursos financeiros para o Municipio;

g) a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

h) a proposicdo de medidas de modernizacdo administrativa nos 6rgaos da
Prefeitura;
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i) a promogdo de programas de desenvolvimento de recursos humanos;

J) a avaliacdo permanente do desempenho da maquina administrativa;

k) a elaboracdo de estudos e projetos econdmicos, inclusive 0s que visem a
localizag&o de empreendimentos industriais;

) a analise da capacidade do Municipio para processar recursos
especializados para a consecugdo de programas e projetos;

m) a implantag&o de sistemas para conhecimento dos custos operacionais das
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos da Prefeitura, e o controle ao desperdicio em todas as
suas formas;

n) planejar, acompanhar e analisar as a¢gdes da Administracdo Municipal a
nivel estratégico e coordenar o Programa Municipal de Qualidade e Produtividade no ambito
da Administragdo Municipal;

0) viabilizar o processo de planejamento estratégico, garantindo a integragdo
das atividades das diversas areas da Prefeitura;

p) articular internamente discussdes estratégicas que formulem as politicas e
0S projetos prioritarios de governo;

g) desenvolver acBes que estimulem a adocdo da filosofia e técnicas da
qualidade em todos os niveis;

I) executar outras atividades correlatas.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL

Art. 52 — A Secdo de Apoio Administrativo Setorial compete prover a
Secretaria Municipal de Planejamento de todas as atividades inerentes a area de
administracdo geral que se fizerem necessérias, incluindo-se em suas atribuicGes, entre
outras, as seguintes:

a) preparo e redacdo de toda correspondéncia da Secretaria Municipal de
Planejamento;

b) registrar e controlar todo o expediente da SEMPLA, mantendo o protocolo
atualizado;

c) participar da elaboracdo da redacdo final do Relatério Anual Setorial da
SEMPLA;

d) exercer outras atividades burocraticas e correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo Secretario Municipal de Planejamento.

SECAO 11
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ECONOMICO E
FINANCEIRO

Art. 53 — A Divisdo de Planejamento e Controle Econdmico e Financeiro €
6rgdo diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Planejamento, e compete exercer as
atribuicdes abaixo especificadas:

a) elaborar estudos indispensaveis a estimativa da receita municipal e fixacdo
da despesa;

b) o estudo e elaboragdo dos planos econdmicos-financeiros de duragédo
plurianual;

c) o estudo e elaboracdo do orcamento programa do Municipio;
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d) os estudos e projetos de viabilidade financeira;

e) a coleta e sistematizacdo dos elementos necessarios a andlise dos custos
administrativos;

f) o controle de execugdo orcamentaria, em conjunto com a Secretaria da
Fazenda, através de todas as suas fases;

g) realizar, em colaboracdo com as secretarias municipais diretamente
envolvidas, os programas de aplicacdo dos Fundos e outros, e bem assim as respectivas
prestacOes de contas para encaminhamento aos 6rgdos proprios;

h) a elaboragdo de normas reguladoras das atividades de planejamento
econdmico-financeiro da Prefeitura;

i) coletar e sistematizar os dados estatisticos referentes as atividades
desenvolvidas pelos diferentes 6rgaos da Prefeitura;

Jj) a elaboracdo de estudos estatisticos para determinacdo de indices
comparativos, relativamente a questdo técnica e econdmico-financeira, ligadas a
administracdo e a eficiéncia dos servicos municipais;

k) elaborar relatorio anual de atividades da Prefeitura;

I) exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo
Secretario Municipal de Planejamento.

N SUBSECAO |
DA SECAO DE ELABORACAO, CONTROLE ORCAMENTARIOE
ESTATISTICA

Art. 54 — A Secdo de Elaboragdo, Controle Orcamentério e Estatistica, 6rgao
com subordinagdo hierarquica ao Chefe da Divisdo de Planejamento e Controle Econdmico e
Financeiro, tem a seu cargo o desempenho das seguintes atribuigdes:

a) coleta de dados junto aos demais 6rgdos municipais visando a elaboragéo
da proposta orcamentéria e de relatorios anuais de atividades da Prefeitura;

b) controle da execugéo do orcamento municipal e suas modificacdes;

c) acompanhar junto as secretarias municipais envolvidas, os programas de
aplicacdo dos Fundos transferidos e outros, bem assim as respecticas prestacdes de contas
para encaminhamento aos 6rgdos proprios;

d) realizar estudos e elaborar planos econémicos-financeiros de duracao
plurianual;

e) levantar e fornecer dados para analise da capacidade de endividamento do
Municipio visando novos projetos e financiamentos;

f) elaborar estudos relativos a rotinas, métodos e processos de trabalho nas
atividades exercidas pelos diversos Orgdos da Prefeitura, visando sua uniformizacéo,
simplificagdo ou eliminacao;

g) realizar pesquisas e definir padrdes para dimensionar ou redimensionar
racionalmente necessidades de pessoal e equipamentos para os diversos 6rgdos municipais,
visando a maior eficiéncia administrativa e de aplicacdo dos recursos financeiros;

h) acompanhar os projetos na sua implantagdo, medindo os resultados e
propondo as corre¢des necessarias;

i) sugerir medidas para melhor informatizacéo de dados;

J) executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

SECAO 111
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO URBANO
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Art. 55 — A Divisdo de Planejamento Urbano é o6rgdo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Planejamento, competindo-lhe o desempenho das
seguintes atribuicdes:

a) elaborar o Plano Diretor do Municipio, fiscalizando e controlando sua
execucao atraveés dos orgaos especificos;

b) responsabilizar-se pela elaboracdo de estudos e projetos relacionados com
0 urbanismo e obras publicas de atribuicdo municipal, diretamente ou atraves de empresas ou
profissionais especializados;

c) elaboracdo de estudos e proposicdo de planos de expansdo, loteamento,
fixacdo de gabarito de construgdo e zoneamento do Municipio;

d) elaboracdo de normas referentes as questdes urbanisticas e de protecao dos
recursos naturais e paisagisticos;

e) cooperar com 0 0rgao proprio da Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos, na priorizagdo de obras dentro dos Programas Anual e Plurianual, levantando seus
custos;

f) elaboracgéo de planos, visando evitar ou minimizar a erosao;

g) estudos e planificagdes locacionais de zonas residenciais, comerciais,
prestadoras de servigcos e industriais, a fim de se evitar crescimento desordenado do
Municipio;

h) elaborar e analisar anteprojetos e projetos de obras municipais de comum
acordo com os programas pré-estabelecidos pela SEMPLA e pelas demais secretarias;

i) executar atribuicdes referentes a estudos e projetos técnicos, que lhe forem
solicitados pelo Secretario Municipal de Planejamento.

SUBSECAO |
DA SECAO DE PLANEJAMENTO URBANO

Art. 56 — A Secdo de Planejamento Urbano, 6rgdo com subordinacao
hierarquica ao Chefe da Divisdo de Planejamento Urbano, tem a seu cargo o desempenho das
seguintes atribuigdes:

a) realizacdo de estudos, visando o melhor ordenamento do espago fisico
urbano do Municipio;

b) fiscalizar e controlar a execugdo das diretrizes do Plano Diretor do
Municipio quer junto aos 6rgaos executivos como nas proprias comunidades;

c) elaborar normas referentes as questdes urbanisticas e de protecdo dos
recursos paisagisticos e naturais;

d) opinar sobre os projetos de loteamento urbano e da sua conveniéncia para o
processo de desenvolvimento, fiscalizagdo junto ao 6rgdos da Secretaria de Obras e sua
execucao;

e) opinar sobre os programas de construcGes populares e conjuntos
residenciais, no que diz respeito ao Plano Urbanistico do Municipio;

f) atuar diretamente nos projetos de obras de equipamentos comunitarios,
pracas, areas verdes, instalacbes comerciais e industriais, visando sua coeréncia urbanistica;

g) executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE ANALISE DE PROJETOS E DESENHOS
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Art. 57 — A Secdo de Analise de Projetos e Desenhos, 6rgdo com
subordinagdo hierarquica ao Chefe da Divisdo de Planejamento Urbano, compete
desempenhar as seguintes atividades:

a) analisar e aprovar, dentro das normas legais vigentes, plantas e projetos
para construcdo de obras particulares e projetos de loteamentos;

b) notificar a parte interessada a respeito de inobservancia de preceito legal e
técnico da elaboracgdo das plantas submetidas para analise e aprovacao;

c) formular as exigéncias técnicas legais para elaboracdo de projetos para
obras particulares e loteamentos;

d) colaborar com os outros 6rgéos da Prefeitura no estudo e na fixacdo do
gabarito de construgdo, para as diferentes zonas do Municipio;

e) colaborar com os outros 6rgdos da Prefeitura, preparando os dados
necessarios para licitagdo de obras e servicos de engenharia;

) elaborar anteprojetos e projetos de obras municipais, de comum acordo
com o programa pré-estabelecido pela SEMPLA e pelas demais secretarias;

g) solicitar levantamentos planialtimétricos e/ou arquitetbnico de obras
municipais e de imdveis a serem reformados ou construidos;

h) manter em arquivo atualizado as plantas, os projetos de obras publicas e os
levantamentos topograficos;

1) manter em arquivo atualizado os projetos de obras particulares aprovados;

J) orientar, analisar e efetuar mudancgas nas especificagdes de materiais,
detalhes e técnicas construtivas, de acordo com o surgimento de novas tecnologias e
solicitagdes administrativas;

k) elaborar e desenvolver estudos para a fabricagéo de artefatos de concreto,
préprios para a construcéo de casas populares, visando atender as necessidades do Programa
Habitacional do Municipio;

I) executar desenhos diversos para 0 Municipio;

m) desempenhar outras atividades correlatas.

) SUBSECAO 111
DA SECAO DE ORCAMENTOS DE OBRAS PUBLICAS

Art. 58 — A Sec#o de Orcamentos de Obras Publicas compete desempenhar
as seguintes atividades:

a) elaborar o orcamento das obras publicas de responsabilidade da
Administragdo Municipal;

b) acompanhar, analisar e explicar eventuais desvios nos orgamentos
aprovados;

c) elaborar estimativas de custos para estudo de viabilidade de obras e para
apoio do orcamento popular;

d) coletar e analisar precos de materiais de construgéo e servicos, mantendo
um banco de dados atualizado mensalmente;

e) organizar e analisar planilhas de composi¢do de precos unitarios;

f) desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
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Art. 59 - A Secretaria Municipal da Fazenda é um 6rgao diretamente ligado
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacdo, a execucdo e o controle das atividades financeiras da Administracdo Municipal,
bem como os servicos atinentes as politicas municipais tributarias e econdmico-financeiras,
promovendo registros contabeis referentes a execucéo financeira e a fiscalizacdo tributaria,
viabilizando a execuc¢do de politicas na area de desenvolvimento econdémico.

Art. 60 - Compete a Secretaria Municipal da Fazenda, privativamente:

a) contribuir e coordenar a formulacdo do plano de acdo do Governo
Municipal e de programas gerais inerentes & Secretaria;

b) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para a sua consecucao;

c) promover contatos e relagbes com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis governamentais;

d) elaborar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento e demais 6rgaos
da Administracéo, as propostas dos orcamentos anual e plurianual de investimentos;

e) promover a elaboracdo da Proposta Orcamentéria Anual, das Diretrizes
Orcamentarias, do Plano Plurianual de Aplicacdo, a execucdo orcamentaria e o
acompanhamento financeiro;

f) propor politicas nas &reas tributéria e financeira de competéncia do
Municipio;

g) promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares
da matéria tributéria;

h) administrar a divida ativa do Municipio;

1) promover o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

j) promover o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de
melhoria do Municipio;

k) assegurar a arrecadacdo, diretamente ou por delegagdo, das rendas
patrimoniais, industriais e diversas do Municipio;

I) estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execucgéo de atividades;

m) autorizar a movimentacao de pessoal no ambito da Secretaria;

n) programar, organizar, controlar e executar todas as atividades voltadas
para a captacao de recursos a serem aplicados no Municipio de Jodo Neiva, seja através de
contratos, convénios ou instrumentos assemelhados, observando a viabilidade técnica e
financeira dos empreendimentos;

0) elaborar e manter atualizada a base cadastral em meio digital, a partir das
informacdes apresentadas em processos administrativos e/ou levantadas por &rgdos
competentes ou por convénios com instituicdes afins, executar os servigos de cadastramento,
recadastramento e revisao fiscal dos imdveis existentes no Municipio;

p) elaborar, em época determinada em Lei, o balanco geral da
Municipalidade, consolidando com os balangos das autarquias e fundacbes, bem como
desempenhar outras atividades afins.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL
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Art. 61 — A Secdo de Apoio Administrativo Setorial da Secretaria da
Fazenda compete prover a Secretaria de todas as atividades inerentes a area de administracéo
geral que se fizerem necessarias, competindo-lhe, entre outras, as seguintes atribuices:

a) preparo da correspondéncia da Secretaria da Fazenda;

b) registro e controle do expediente da SEMFA;

c) exercer outras atividades correlatas, designadas pelo Secretario Municipal
da Fazenda.

SECAO I
DA TESOURARIA

Art. 62 - A Tesouraria é 6rgdo diretamente vinculado a Secretaria Municipal
da Fazenda, tendo como atribuigdes:

a) o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

b) a execucdo de pagamento das despesas previamente processadas e
autorizadas;

Cc) o recebimento, guarda e conservagdo de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

d) a emissdo de cheques e a requisicdo de talonarios, assinados
conjuntamente pelo Secretério da Fazenda e o Prefeito;

e) o controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em
estabelecimentos de créditos, movimentados pela Prefeitura;

f) a escrituracéo do livro caixa;

g) a elaboragdo do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o
ao Secretario Municipal da Fazenda;

h) o fornecimento de suprimento ou dinheiro a outros Orgdos da
Administracdo Municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

1) a execucdo de outras atividades correlatas.

SECAO I11
DA ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 63 — A Assessoria Contabil e Financeira é 6rgdo diretamente vinculado a
Secretaria Municipal da Fazenda, a quem prestard assessoria quanto aos assuntos gerais na
area financeira e contabil, competindo-lhe, entre outras atribuicdes, as seguintes:

a) atualizar e controlar o registro das dotacGes consignadas no orgamento,
bem como dos créditos abertos;

b) efetuar a analise e liberacdo dos processos destinados a pagamento;

c) conceber, implantar e gerir o sistema de administracdo financeira;

d) promover o planejamento e o controle das atividades referentes aos fluxos
de recursos financeiros, orcamentarios e extra-orcamentarios, administrando especialmente os
pagamentos a fornecedores e contratos de financiamento com terceiros;

e) examinar e instruir recursos contra lancamentos fiscais em primeira e
segunda instancias administrativas, para posterior julgamento pelo Secretario Municipal;

f) coordenar as atividades de classificagdo, registro, controle e analise dos
atos e fatos de natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria, com
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repercussdes sobre o patriménio do Municipio, de pagamento e recebimentos, da guarda de
valores imobiliarios e do controle do caixa municipal;

g) viabilizar a execucéo das politicas da Administracdo Municipal na area de
desenvolvimento econdmico;

h) planejar e coordenar a prestacdo de servigos de informética as diversas
secretarias municipais e 0rgdos equivalentes, observando as politicas e programas de
informatica da Prefeitura Municipal de Jodo Neiva;

i) controlar a tomada e efetuar a prestacdo de contas de recursos envolvidos
em adiantamentos, diérias e convénios;

J) exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 64 - O Departamento de Contabilidade é 6rgao encarregado de verificar,
preparar e escriturar documentos sujeitos a lancamentos contabeis, controlando receita e
despesa, bem como registrar contas.

Art. 65 - Entre as atribuicGes especificas do Departamento de Contabilidade,
destacam-se:

a) proceder a lancamentos contabeis das despesas e receitas do Municipio;

b) providenciar a escrituracdo de todos os atos pertinentes a gestdo do
patrimdnio municipal, bem como de outros documentos sujeitos a escrituragéo contabil;

C) providenciar a escrituracdo de operagdes relativas a direitos e obrigacdes
decorrentes de contratos, convénios ou outros termos firmados;

d) providenciar a escrituracdo das liberacOes e prestacOes de contas de
adiantamentos, sob responsabilidade dos servidores, mediante parecer favoravel do 6rgéao
competente;

e) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas
na situacdo patrimonial;

f) providenciar o registro dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de
Jodo Neiva, tanto moveis quanto imoveis, acompanhando rigorosamente as variaces e
propondo as providéncias que se fizerem necessérias;

g) comunicar ao Secretario Municipal da Fazenda a existéncia de quaisquer
diferencas nas prestacGes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob
pena de responder solidariamente com o responsavel pelas omissdes;

h) conferir, mensalmente, os balancetes orcamentérios e financeiros do

Municipio;

i) elaborar, diariamente, as planilnas de receita, despesa e langamentos
contébeis;

J) contabilizar as depreciacdes ou reavaliacdes dos bens patrimoniais;

k) registrar e controlar a divida publica;

1) conferir, mensalmente, o balancete patrimonial;

m) elaborar, mensalmente, demonstrativos referentes as despesas
empenhadas;

n) acompanhar a movimentacdo de dotacfes orcamentarias, assim como de
fundos especiais;

0) conferir a classificacdo das despesas or¢amentarias previamente ao seu
empenho;
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p) controlar o empenho prévio da despesa e a anulacdo de empenhos,
verificando a correta utilizacdo das dotacGes or¢camentarias e dos créditos abertos;

g) emitir notas de empenho e de anulacdo de empenho, na forma prevista em
lei;

) promover o enquadramento e suplementacdo de dotacdes;

s) emitir relatorios periddicos de controle da execucdo orcamentaria de forma
detalhada;

t) efetuar lancamentos dos decretos de suplementacdo e anulacdo das
dotacBes orcamentarias;

u) realizar o fechamento das planilhas de lancamento e emitir relatorios em
geral para conferéncia;

V) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO I
DA SECAO DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

Art. 66 - A Secdo de Controle e Acompanhamento de Convénios é 6rgdo
ligado diretamente ao Departamento de Contabilidade, tendo como objetivo precipuo
controlar a tomada e efetuar a prestacdo de contas de recursos envolvidos em adiantamentos,
diarias, convénios e outros instrumentos.

Art. 67 - A Secio de Controle e Acompanhamento de Convénios compete:

a) efetuar a tomada de contas dos depositarios financeiros do Poder Publico
Municipal,

b) efetuar o controle de prestacdo de contas de entidades beneficiadas com o
apoio financeiro da Prefeitura;

c) efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda de bens publicos
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;

d) efetuar o controle financeiro de todos os convénios da Prefeitura;

e) controlar a liberacdo de adiantamentos e diarias;

f) controlar os adiantamentos fornecidos, efetuando sua devida
contabilizacdo;

g) acompanhar a aplicacdo dos recursos provenientes de convénios e/ou
ajustes celebrados pelo Municipio com outras entidades pablicas ou privadas;

h) manter o Secretario Municipal da Fazenda informado de todos os detalhes
da execucdo dos convénios, ajustes e/ou contratos decorrentes de recursos externos;

i) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE DESPESAS

Art. 68 — A Secdo de Despesas compete o desempenho das atribuicBes
seguintes:

a) acompanhar a execucao do or¢camento em todas as suas fases, mediante
empenho prévio das despesas e respectivo controle de saldos das dotacfes orcamentarias;

b) analisar, conferir, registrar e empenhar qualquer documentagdo produtora
de despesa, respeitadas as dotacdes de competéncia da Divisdo de Compras e Suprimentos
da SEMAD;
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c) informar ao Departamento de Contabilidade a respeito dos saldos de
dotagBes existentes, sugerindo, quando for o caso, a abertura de créditos suplementares ou
especiais;

d) promover a liquidacéo da despesa;

e) efetuar o controle de todos os processos empenhados, pagos e ndo pagos;

f) colaborar na manutencédo dos registros, documentos e arquivos dos fundos
diversos e convénios celebrados;

g) manter em perfeita ordem os processos de pagamento, encaminhando-os
para o arquivo geral, apos fiscalizagdo por parte do Tribunal de Contas do Estado e/ou da
Unido;

h) analisar e fiscalizar as aplica¢Oes financeiras efetuadas;

i) exercer outras atribuicbes que envolvam despesas publicas, determinadas
pelo Departamento de Contabilidade.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE RECEITA MUNICIPAL

Art. 69 - O Departamento de Receita Municipal tem como objetivo promover
a arrecadacédo dos tributos e rendas municipais, cumprindo e fiscalizando o cumprimento de
leis, decretos, portarias, normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria, bem
como, escrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio.

Art. 70 - Dentre as atribuicdes do Departamento de Receita Municipal,
destaca-se:

a) coordenar e controlar as atividades de arrecadacdo, recebimento e
fiscalizagdo de tributos municipais;

b) organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a cadastro,
lancamento, cobranca e arrecadacdo de impostos e taxas decorrentes do poder de policia do
Municipio;

c) manter informados os Secretarios Municipais da Fazenda e de
Administracdo acerca da evolugao das receitas municipais, através de relatorios periodicos;

d) determinar a realizacdo de levantamentos contabeis junto a contribuintes,
objetivando salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

e) tomar conhecimento da denlncia de fraudes e infraces fiscais, fazer
apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

f) programar, com a Divisdo de Fiscalizagdo, ac0es fiscalizadoras;

g) centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os
créditos tributérios e fiscais devidos ao Municipio;

h) coordenar o fornecimento de certiddes negativas relativas a debitos
tributarios e fiscais com o Municipio;

i) remeter a Procuradoria, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida
ativa, promovendo o seu acompanhamento;

J) encaminhar dados e informagbGes produzidas no Departamento ao
Secretario Municipal da Fazenda;

k) desempenhar outras atribuicGes afins.

Art. 71 - O Departamento de Receita Municipal exercera suas atividades
através dos seguintes 6rgaos:
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| - Diviséo de Arrecadacdo;
Il - Divisdo de Fiscalizacao:
- Secdo de Fiscalizacdo de Rendas;
111 - Divisdo de Tributacao:
- Secdo de Rendas Diversas e Divida Ativa;
IV — Divisdo de Cadastro:
- Secdo de Cadastro Imabiliario;
- Secdo de Cadastro Mobiliario.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE ARRECADACAO

Art. 72 - A Divisdo de Arrecadacdo tem como objetivo garantir a correta
classificagdo, identificacdo e controle dos tributos arrecadados, competindo-lhe:

a) fixar os vencimentos dos tributos municipais, fazendo sua divulgacéo;

b) recepcionar, controlar, classificar, verificar a correcdo e preparar
documentos de arrecadagéo oriundos da rede arrecadadora;

c) contatar agéncias bancarias visando ao controle dos documentos de
arrecadacéo;

d) obter a posicao diaria e mensal da situagdo da arrecadacdo municipal;

e) proceder a estudos comparativos entre a previsdo e a realizacéo da receita
de tributos, visando dinamizar a arrecadagéo;

f) emitir segunda via de documentos de arrecadagdo municipal;

g) receber e coletar elementos referentes a contribuintes em atraso, a fim de
processar a inscricdo em divida ativa;

h) encaminhar relatérios de contribuintes em atraso a Divisdo de
Fiscalizacdo;

i) desempenhar outras atribui¢Ges correlatas.

SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 73 - A Divisdo de Fiscalizacdo tem como objetivo coordenar os registros
e as analises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a
fiscalizagdo e orientar acOes contra incorregdes, sonegacgéo, evasao e fraude no pagamento
dos tributos municipais.

Art. 74 - A Divisdo de Fiscalizagio compete:

a) efetuar a fiscalizacdo tributaria;

b) proceder ao exame de analise contabil dos contribuintes;

c) organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizacdo rotineira ou
dirigida, de acordo com indicios apontados pela anlise fiscal,

d) proceder a fiscalizacdo periddica nos estabelecimentos de servicos,
visando verificar a correcdo do recolhimento dos impostos e taxas devidos ao Municipio;

e) efetuar sindicancias sobre a situa¢do econdmica de contribuintes, exame de
escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacao de langamentos;

f) lavrar notificacGes, intimagdes, autos de infracdo, bem como providenciar a
aplicacdo de multas regulamentares;
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g) controlar a autorizacdo para impressdo de notas fiscais por parte dos
contribuintes;

h) avaliar imoveis para efeito de cobranca do Imposto sobre a Transmisséo de
Bens Imoveis;

i) pronunciar-se a respeito de solicitacdo, pelos contribuintes, de
enquadramento nos favores fiscais previstos na legislacéo tributéria;

J) controlar as autorizagGes para inicio de agdes fiscais e notificaches
preliminares;

k) conferir e cadastrar no sistema informatizado os valores dos termos de
lancamento de crédito e de fiscalizag&o e os autos de infracéo;

) distribuir guias de transmissao para avaliacdo de imoveis;

m) preparar autos de infragdo e termos, encaminhando-os a Divisdo de
Tributacéo;

n) controlar e distribuir processos aos fiscais;

0) assessorar o Chefe de Departamento de Receita Municipal quando do
fornecimento para impressdo de documentos fiscais;

p) controlar a numeragéo e quantidade de documentos fiscais impressos;

q) analisar e aprovar, em conjunto com o Chefe de Departamento de Receita
Municipal, os modelos de documentos fiscais especiais;

r) autenticar documentos fiscais;

s) reter, para inutilizagdo, documentos fiscais devolvidos para efeito de baixa;

t) orientar o publico quanto a obediéncia das normas contidas nos Cadigos de
Obras e Posturas do Municipio, bem como a fiscalizagdo quanto ao seu cumprimento;

u) a fiscalizagdo, embargo e autuacdo de obras particulares que venham
contrariar as posturas municipais, projetos e plantas aprovadas pela Prefeitura;

v) a fiscalizac&o de entulhos e materiais de construcdo em via publica;

w) desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO II-A
DA SECAO DE FISCALIZACAO DE RENDAS

Art. 75 — A Secio de Fiscalizacdo de Rendas compete o exercicio de tarefas
externas, no sentido de evitar a evasdo de receita publica municipal, competindo-lhe, ainda,
especificamente, o exercicio das atividades abaixo relacionadas:

a) exercer a fiscalizacdo dos tributos municipais e bem assim outras rendas
pertencentes a Prefeitura ou a cargo desta, organizando planos de fiscalizagdo e propondo
medidas para sua fiel execucdo e aperfeicoamento;

b) organizar o cadastro necessario a fiscalizacdo, propondo a divisdo do
Municipio em zonas fiscais;

c) realizar diligéncia no curso de suas atividades, lavrando os competentes
autos de infracdo, notificacBes e avaliagdes dos imoveis, para efeito do pagamento do ITBI
(Imposto sobre Transmissdo de Bens Imoveis);

d) proceder, em casos especiais e devidamente autorizado pelo Secretario
Municipal da Fazenda, a arrecadacao e ao recolhimento dos tributos devidos;

e) receber, examinar e informar os pedidos de inscri¢do, baixa de registro,
transferéncia e reclamacdes, e coligir elementos necessarios a atualizacdo dos cadastros;

f) distribuir o pessoal lotado no 6rgdo, de modo a assegurar cobertura fiscal
em todas as zonas fiscais do Municipio;
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g) comunicar aos 6rgdos competentes todos os fatos ou anormalidades de que
devam ter conhecimento;

h) desempenhar as demais atribuicdes que Ihe sejam proprias e decorrentes
de determinacdes de legislacdo tributaria do Municipio.

SUBSECAO l1I
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

Art. 76 - A Diviséo de Tributacdo tem como objetivo orientar, supervisionar,
coordenar e controlar os servicos de tributos imobiliarios e tributos diversos, cabendo-lhe,
especificamente, as seguintes atribuicdes:

a) manter intercdmbio com os demais 6rgaos que atuam no Municipio para a
obtencédo de informacdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a
instrugdo dos processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas do Municipio;

b) coordenar e orientar os servigos de cadastro de contribuintes;

C) organizar e coordenar as atividades de lancamento, cobranca e controle de
arrecadacéo do Imposto Predial e Territorial Urbano, do Imposto sobre Transmisséo de Bens
Imdveis e outros tributos diversos;

d) acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob sua
responsabilidade, por meio de demonstrativos e boletins de receita, propondo medidas
regularizadoras, sempre que necessario, ao Chefe do Departamento de Receita Municipal,

e) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO III-A
DA SECAO DE RENDAS DIVERSAS E DIVIDA ATIVA

Art. 77 — Incumbe a Secdo de Renda Diversas e Divida Ativa o desempenho,
entre outras, das seguintes atribuicdes:

a) lancar e arrecadar todas as rendas do Municipio e os tributos néo
compreendidos na competéncia da Secdo de Cadastro Mobiliario e Secdo de Cadastro
Imobiliério;

b) proceder a baixa das dividas existentes em funcdo dos pagamentos
efetuados;

c) instruir os processos relativos a certiddes e outros que Ihe sejam dados a
informar;

d) relacionar, no periodo, os débitos lancados e ndo pagos para
encaminhamento a inscri¢do em divida ativa;

e) manter atualizado o controle de registro dos livros e documentos fiscais;

f) elaborar e controlar o cadastro dos vendedores ambulantes;

g) promover o controle de arrecadacdo das feiras livres, mercados, cemitérios
e matadouros;

h) desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam proprias e decorrentes de
preceitos da legislagdo tributaria do Municipio;

i) organizar o cadastro da divida ativa do Municipio;

J) inscrever, em época propria, a divida dos contribuintes, mantendo
atualizados os registros individuais;

k) proceder a cobranca amigavel da divida ativa municipal;
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I) expedir certiddes de divida ativa para a respectiva cobranca judicial através
da Procuradoria Geral,

m) controlar a arrecadacdo da divida ativa, elaborando relatérios diério e
mensal para encaminhamento a contadoria;

n) proceder a anotacdo de baixa de divida em funcdo do pagamento, de
despacho proferido por autoridade superior em processo regular ou em funcao de legislacao
especifica;

0) emitir avisos de cobranga, pelo menos quatro vezes por ano, controlando
sua entrega;

p) propor meio de incentivo para cobranca da divida ativa;

q) informar processos de sua competéncia, instruindo-os;

r) desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE CADASTRO

Art. 78 — A Divisdo de Cadastro tem como objetivo organizar, orientar,
supervisionar, coordenar e controlar o cadastro dos contribuintes do Municipio, cabendo-lhe
especificamente, as seguintes atribuicdes:

a) manter intercambio com os demais 6rgdos que atuam no Municipio, que
possam suplementar os dados necessarios a instrugdo dos processos relativos as propriedades
imobiliarias urbanas do Municipio;

b) coordenar e orientar os servigos de cadastro de contribuintes;

c) elaborar planta de valores e tabela para lancamento de tributos
imobiliarios, submetendo-a a aprovagéo superior;

d) controlar e atualizar o arquivo de boletins de cadastro imobiliario,
de atualizacdo cadastral, de logradouros, de face de quadra e de planta de quadra;

e) proceder a anotacdo de alteracbes verificadas nos imoveis
tributados, que influam em seu valor venal, para fins de langcamentos;

f) efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamento de tributo;

g) proceder a inscricdo dos contribuintes do Imposto Predial e
Territorial Urbano, mantendo atualizado o cadastro imobiliario em todos os aspectos
que resultem na concretizagdo do langamento;

h) pesquisar os elementos relativos as transferéncias imobiliarias
sujeitas a tributos municipais;

i) efetuar o registro das transferéncias de propriedades imdveis;

J) promover a distribuicdo e controle das vias de arrecadacdo de
tributos imobiliarios;

k) articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de
assegurar que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos
judiciais referentes a transmissdo inter vivos de imdveis, sem que tenha sido pago o
Imposto sobre a Transmissao de Bens Imdveis de competéncia do Municipio;

[) efetuar os célculos de éareas, valores venais e outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados;

m) articular-se com os 6rgédos afins para atualizacdo de informacdes
sobre cadastro de terrenos e edificacfes sujeitos aos impostos e taxas de servicos
publicos, langados com base na propriedade ou ocupacgéo de imoveis;
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n) executar os servicos de averbacdo e emissdo de certiddes para 0s
imdveis edificados no Municipio;

0) averbar imoveis no Cadastro Imobiliario;

p) emitir CertidGes de Tempo de Cadastro Imobiliario;

g) executar transferéncias de propriedades imoveis;

r) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO IV-A
DA SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 79 — A Secdo de Cadastro Imobiliario compete desempenhar as
atribuicGes seguintes:

a) opinar, quando for solicitado, nos processos de certidOes, inscrigdes,
baixas, transferéncias e nos processos de habite-se;

b) proceder as devidas anotagcBes nas fichas financeiras do IPTU, dos
pagamentos efetuados pelos contribuintes, quer através dos guichés da Prefeitura, quer
através da rede bancaria;

c) no final de cada exercicio financeiro, elaborar relacdo dos devedores do
IPTU e encaminhar para inscricdo em Divida Ativa;

d) elaborar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario;

e) proceder aos célculos dos valores venais das propriedades, na forma da
legislacdo em vigor, para lancamento dos tributos devidos;

f) elaborar normas para a periodica revisdo dos valores dos imoveis, em
colaboracdo com outros 6rgédos da Prefeitura, e proceder a esta revis&o;

g) avaliar os imoveis em casos de desapropria¢do ou alienagdes;

h) proceder no cadastro as alteragdes concernentes a novos registros, baixas e
transferéncias de propriedades;

i) manter registro de todos os imdveis separados por zonas fiscais ou outra
divisdo que vier a ser dada, anotando todas as alteragdes ocorridas;

j) elaborar indice por ordem alfabética e por enderego de todos os imdveis do
cadastro;

k) conferéncia de todos os carnés emitidos;

) distribuicdo domiciliar ou através dos correios de todos os carnés emitidos,
anotando em ficha cadastral a entrega dos mesmos;

m) acompanhar a emissdo de carnés, através dos érgdos da Prefeitura ou
quem esta determinar, cuidando para que sejam efetivados em tempo habil;

n) de acordo com as normas previstas no Codigo Tributario Municipal e em
conjunto com o 6rgdo préprio da Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, pelo cadastro
existente, o rol de contribuintes sujeitos a contribuicdo de melhoria;

0) informar os processos de sua competéncia, instruindo-os de modo
explicativo;

p) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Departamento de
Receita Municipal.

SUBSECAO IV-B
DA SECAO DE CADASTRO MOBILIARIO
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Art. 80 — Compete a Secdo de Cadastro Mobilidrio o desempenho das
seguintes atribuicdes:

a) manter atualizado o cadastro de produtores, industriais, comerciantes e
prestadores de servigos, compreendendo os estabelecimentos respectivos, que desempenham
atividades habituais no territério do Municipio;

b) relacionar, para a indispensavel inscricdo na Secdo de Rendas Diversas e
Divida Ativa, os débitos fiscais lancados e ndo pagos no exercicio de origem e bem assim os
débitos apurados em processos fiscais e que ndo tenham sido pagos nos prazos legais;

c) informar & Secédo de Fiscalizacdo de Rendas a respeito de firma em débito
com as suas obrigacoes fiscalis;

d) informar a respeito de processos de certiddes, registro de tempo de
inscrigdo e outras que tenham relagdo com as atividades da Sec¢éo;

e) informar os processos referentes a autos de infracdo, controlando os prazos
de defesa, e dar ciéncia aos contribuintes do deferimento ou indeferimento dos mesmos;

f) expedir aos contribuintes do Municipio os avisos de langamento do ISS
fixo, e bem assim das taxas incidentes sobre as atividades industriais, comerciais e de
prestacdo de servigos;

g) desempenhar outras atribuicdes que Ihe sejam préprias e decorrentes de
preceitos da legislacéo tributaria do Municipio.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 81 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos é um 6rgédo
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como @mbito de acdo o
planejamento, coordenacdo, execucdo e controle das atividades relativas a construcéo,
conservacao, fiscalizagdo de obras e posturas, carpintaria, producéo de artefatos de cimento,
limpeza publica, conservacdo de cemitérios, pracas de esportes, feiras livres, matadouros e
iluminacéo publica.

Art. 82 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos executara
suas atividades através dos seguintes 6rgaos:

I — Secdo de Apoio Administrativo Setorial,
Il - Departamento de Obras e Servicos Urbanos;
111 - Divisdo de Limpeza Publica:
- Se¢édo de Controle de Distribuicdo de Equipes e Materiais
de Limpeza Publica;
IV - Diviséo de Transporte e Oficina:
- Secdo de Controle de Abastecimento e manutencdo de
Veiculos;
V - Divisdo de Conservacao de Obras e Reformas:
- Secdo de Obras para Administracao Direta;
- Secdo de Obras e Servicos Contratados;
VI — Divisdo de Acompanhamento, Controle e Fiscaliza¢do de Obras:
- Secdo de Avaliacdo de Habite-se;
- Secdo de Artefatos de Cimento e Madeira.
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Art. 83 - A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos compete
precipuamente:

a) contribuir para a formulacdo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal e
coordenar 0s programas gerais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestacdo dos servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

c) estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria,;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugao;

e) promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administracao,
objetivando o cumprimento do Plano Geral da Administrag&o;

f) promover contatos e relagbes com autoridades e organizagdes dos
diferentes niveis governamentais;

g) promover a execucdo de obras publicas e servigos de conservagdo e
recuperacao periddica nos préprios municipais;

h) coordenar a elaboragdo e o cumprimento do plano de manutengdo dos
préprios municipais, em colabora¢do com as demais secretarias municipais;

i) coordenar a execucdo de atividades de construcéo e conservacao das vias e
obras publicas;

j) promover a execucdo de atividades de construcdo, conservacdo e
manutencdo de canais e galerias pluviais das areas urbanas;

k) acompanhar o0 andamento das obras publicas contratadas a terceiros;

I) colaborar com a Secretaria afim do licenciamento para localizacdo e
funcionamento de atividades comerciais, industriais e de servigos, de acordo com as normas
municipais que regulam o uso do solo;

m) desempenhar outras fungdes afins.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL

Art. 84 — Compete a Secdo de Apoio Administrativo Setorial prover a
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos de todas as atividades inerentes a area de
administracdo que se fizerem necessarias, sendo dentre outras suas atribuicdes:

a) registrar e controlar todo o expediente da Secretaria, mantendo o protocolo
atualizado;

b) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria;

c) coordenar a elaboracdo do Relatério Anual Setorial da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos, para encaminhamento a Secretaria Municipal de
Planejamento;

d) supervisionar o preenchimento da proposta or¢camentaria anual da
Secretaria, controlando os prazos legais;

e) exercer outras atividades administrativas correlatas, designadas pelo
Secretario.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
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Art. 85 - O Departamento de Obras e Servigos Urbanos tem como objetivo
coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execucdo de obras e servigos sob
responsabilidade da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos.

Art. 86 - Ao Departamento de Obras e Servi¢os Urbanos compete:

a) o desenvolvimento técnico e o controle de qualidade de obras e servicos
sob a responsabilidade da Secretaria;

b) verificar e observar as normas técnicas na execucao de obras e servicos;

c) elaborar e encaminhar ao Secretario Municipal os relatorios sobre o
andamento das obras e servigos que lhe sdo inerentes;

d) providenciar levantamentos e informacdes para a manutencéo atualizada
do cadastro de obras publicas;

e) manter registros atualizados das obras em andamento e os dados técnicos
necessarios ao acompanhamento e controle das obras publicas municipais;

f) providenciar a elaboracdo de estudos, levantamentos e projetos para 0s
servicos a cargo do Departamento;

g) encaminhar ao Secretario, para providéncias, 0s casos de inobservancia de
condigdes contratuais por empreiteiros de obras contratadas pela Prefeitura;

h) supervisionar a utilizacdo de maquinas e equipamentos alocados ao
Departamento, assegurando a sua conservagao e manutencao;

i) promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de obras
publicas municipais, de construcdo, pavimentacdo, drenagem, conservagdo e reparos de
equipamentos urbanos, prédios publicos e outros proprios municipais;

J) emitir, quando for o caso, ordens de servigo para iniciar a execucao de
obras, ap6s homologacéo da licitacdo e assinatura do contrato;

k) fiscalizar a observancia das disposi¢cdes contratuais das obras publicas e
servigos executados por terceiros quanto as especificacdes técnicas, prazos e pagamentos;

I) orientar na elaboracdo de medigdes e responsabilizar-se pela qualidade
técnica e recebimento final das obras;

m) supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuicdo de
materiais destinados as obras da Secretaria;

n) executar a elaboragdo de projetos de desenhos, plantas, levantamentos e
demais trabalhos necessarios a execucdo das obras publicas municipais;

0) analisar, programar e executar levantamentos topograficos;

p) elaborar e analisar projetos, plantas e orcamentos para a realizacdo de
obras publicas e particulares;

g) encaminhar os processos referentes a instalagdes hidro-sanitarias para
apreciacao do 6rgao de saude municipal,

r) expedir licenca para a realizagdo de obras de construgdo e reconstrucao,
acréscimo, reforma, demolicdo, conserto e limpeza de imoveis particulares;

s) inspecionar as construcdes particulares concluidas, bem como a emissao de
habite-se e certiddo detalhada;

t) fornecer os elementos para a manutencdo do cadastro imobiliario, em
articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda;

u) apreciar e aprovar projetos de loteamento e desmembramento, de acordo
com a legislacéo especifica, bem como a sua fiscalizacao;

v) analisar e aprovar projetos de arruamento;

w) aprovar instrumentos utilizados para a propaganda comercial e politica,
bem como os locais a serem exibidos, observando-se a legislacéo especifica;
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X) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 87 - A Divisdo de Limpeza Publica é 6rgdo diretamente vinculado ao
Departamento de Obras e Servigos Urbanos, tendo como atribuigdes:

a) a promocdo de campanhas de esclarecimento ao publico a respeito de
problemas de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

b) a defini¢do, através da planta fisica do Municipio, do zoneamento para fins
de limpeza publica, coleta e disposi¢do do lixo domiciliar, comercial e industrial;

c) a execucdo dos servicos de higienizacdo, capina, rocagem de matos e
varredura das vias e logradouros publicos;

d) a execucdo dos servicos de coleta e disposicdo do lixo, compreendendo o
recolhimento, transporte e remog&o para os locais previamente determinados;

e) a articulacdo com a Divisdo de Transportes e Oficinas para a
sistematizacdo dos servigos, visando a distribui¢do dos veiculos;

) a execucdo da limpeza e desobstrugdo de bueiros, valas, ralos de esgotos
de agua pluvial e outros;

g) a lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

h) a manutencdo e ampliacéo das &reas verdes do Municipio, em colaboragao
com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com vistas ao embelezamento
urbano;

1) @ manutencao e conservagédo de pracas de esportes municipais;

j) 0 acompanhamento das instalacdes elétricas de iluminacao publica, zelando
por sua conservacao;

k) o emplacamento de logradouros e vias publicas, bem como a numeracéao
de imoveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda;

1) a administracdo e fiscalizacdo dos cemitérios municipais, envolvendo as
atividades de sepultamento, exumacéo, transladagéo e perpetualidade de sepulturas;

m) a manutencdo da limpeza e conservacgao dos cemitérios municipais;

n) a fiscalizacdo, notificacdo e autuacdo aos proprietarios de animais soltos
em via publica e/ou criados em quintais;

0) a administracdo e fiscalizacdo do funcionamento de mercados, feiras e
matadouros, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude;

p) a execucdo de outras atividades correlatas.

SUBSECAO I-A
DA SECAO DE CONTROLE DE DISTRIBUICAO DE EQUIPES E MATERIAIS
DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 88 — A Secdo de Controle de Distribuicdo de Equipes e Materiais de
Limpeza Publica é vinculada a Divisdo de Limpeza Publica, e tem como ambito de acdo
especifico o controle das equipes de limpeza e dos materiais por elas utilizados, competindo-
Ihe as seguintes atribuicdes:

a) a organizacdo, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da limpeza publica;
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b) distribuicdo das equipes para execucdo das tarefas de higienizacdo, capina,
rogagem de matos, varredura das vias e logradouros publicos;

c) coordenar a execucao dos trabalhos das equipes de limpeza publica;

d) verificar a necessidade da compra imediata dos materiais utilizados na
limpeza publica;

e) coordenar e supervisionar a guarda e o controle dos materiais;

f) executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE TRANSPORTES E OFICINAS

Art. 89 - A Divisdo de Transportes e Oficinas € 6rgao diretamente vinculado
ao Departamento de Obras e Servigos Urbanos, tendo como objetivo coordenar e controlar 0s
servigos de transporte interno; administrar o uso racional dos veiculos leves, caminhdes e
equipamentos pesados e correlatos, bem como executar a manutencéo preventiva e corretiva
dos veiculos da frota oficial do Municipio.

Art. 90 - A Divis&o de Transportes e Oficinas compete:

a) a manutencdo e atualizacdo da planta cadastral do sistema viario do
Municipio;

b) a execugdo dos servigos de abertura, reabertura, pavimentacdo e
conservacao de estradas municipais;

c) a execucdo dos servicos de construcdo e conservagao de pontes, bueiros e
mata-burros;

d) o abastecimento, conservagdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos e maquinas aos diversos orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de
cada um e as disponibilidades da frota municipal;

e) a autorizacdo e o controle dos gastos de combustivel e 6leo lubrificante,
assim como de outras despesas com manutencao e conservacdo de veiculos e maquinas da
Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

f) o levantamento mensal do quadro demonstrativo por veiculo, maquina e
6rgdo, dos gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas, para apreciacdo dos
Secretéarios Municipais de Obras e Servicos Urbanos e de Administracao;

g) a inspecdo periodica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservacao, providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

h) a elaboracdo de escalas de manutengdo das maquinas e veiculos;

i) a articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, objetivando a
regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

j) zelar para que todos os veiculos oficiais transitem com a respectiva
documentacao legal, bem como controlar o emplacamento dos veiculos oficiais;

k) controlar a existéncia e as condi¢cdes de uso dos equipamentos obrigatdrios
dos veiculos oficiais;

I) a proposicao para recolhimento a sucata de veiculos ou pegas considerados
inaproveitaveis, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

m) a organizacdo, fiscalizacdo e conservacdo de toda a ferramentaria e
equipamentos de uso da oficina;

n) a tomada de providéncias para a reparacdo de veiculos ou maquinas em
oficinas especializadas;
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0) efetuar os servicos de lavagem, limpeza, polimento e lubrificacdo dos
veiculos oficiais na periodicidade recomendada tecnicamente;

p) manter e preservar critérios de qualidade e prazos dos servicos
executados, dentro das normas e orientacdes recebidas;

) executar operagdes ou adaptacbes nos veiculos e equipamentos;

r) verificar a necessidade de compras imediatas;

s) autorizar saidas extraordinarias de veiculos oficiais;

t) solicitar aquisicao de veiculos quando necessario;

u) acompanhar continuamente os custos da manutencéo da frota oficial,

V) coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operacdo dos veiculos
oficiais;

w) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO II-A
DA SECAO DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE
VEICULOS

Art. 91 — A Secdo de Controle de Abastecimento e Manutencéo de Veiculos
é vinculada & Divisdo de Transportes e Oficinas, e tem como &mbito de acdo especifico o
controle da frota municipal de veiculos, especificamente quanto ao abastecimento e
manutencgéo, competindo-lhe as seguintes atribuicoes:

a) o abastecimento, conservagdo, manutencdo, distribuicdo e controle de
veiculos e maquinas aos diversos 6rgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de
cada um e as disponibilidades da frota municipal,

b) o controle dos gastos de combustivel e 6leo lubrificante, assim como de
outras despesas com manutencao e conservacdo de veiculos e maquinas da Prefeitura;

c) coordenar as entradas e saidas de veiculos oficiais;

d) zelar para que todos os veiculos oficiais transitem com a respectiva
documentacao legal, bem como controlar o emplacamento dos veiculos oficiais;

e) manter continuamente a conservacao dos veiculos;

f) executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO lII
DA DIVISAO DE CONSERVACAO DE OBRAS E REFORMAS

Art. 92 - A Divisdo de Conservagéo de Obras e Reformas tem como objetivo
efetuar os servigos de conservacdo e manutencdo dos prédios municipais, mantendo rigoroso
controle acerca dos servicos efetuados, competindo-lhe, especificamente, as seguintes
atribuicoes:

a) a ampliacdo, reforma e conservacdo dos prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial, abrigos para
passageiros e outros;

b) a execucdo e conservacdo dos servicos de instalacbes elétricas e
hidraulicas em obras, prédios e logradouros municipais, em épocas de realizacbes de
festividades oficiais;

c) a pavimentagdo e manutencao de ruas, vias publicas e logradouros;
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d) o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para a montagem dos
processos de licitacdo para contratacdo de obras e servigos, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Administrag&o;

e) visitar periodicamente os bairros e comunidades com a finalidade de
conhecer seus principais problemas, antecipando-se, sempre que possivel, as solicitacdes de
atendimento;

f) construir e fazer a manutencdo de calcadas em geral, rampas, escadarias e
muros de contenc&o;

g) executar os servicos de manutencdo de drenagem existente, bem como a
construcdo de pequenas redes;

h) comunicar ao 6rgdo municipal competente possiveis interferéncias de
obras particulares em vias e logradouros publicos;

i) levantar as necessidades de manutencdo e conservagdo dos proprios de
propriedade ou em uso pelo Municipio;

j) orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes de acordo com a
programacao estabelecida;

1) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO IlI-A
DA SECAO DE OBRAS PARA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 93 — A Secéo de Obras para Administragio Direta compete:

a) executar e fiscalizar as obras necessarias a construcdo, ampliacéo, reforma
ou conservagao dos proprios municipais, observando a validade do material e da méo de
obra;

b) orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos operarios incumbidos da
execucdo das obras, conservacdo e calgamento, pavimentagdo, esgoto e drenagem dos
logradouros publicos, de acordo com a programacao estabelecida;

c) controlar o ponto diario do pessoal operario, fornecendo os elementos
necessarios a elaboracéo da folha de pagamento pelo 6rgdo competente;

d) analisar a necessidade de locacdo de veiculos, méaquinas e equipamentos
para execucdo das obras, e acionar o Chefe da Divisdo de Acompanhamento, Controle e
Fiscalizacdo de Obras para proceder a contratacdo dos mesmos, junto aos 6rgdos
competentes;

e) manter procedimentos de controle dos materiais indispensaveis a execucdo
das obras, respondendo pela especificagdo, requisicdo, guarda e aplicacdo adequada e
racional dos mesmos, visando garantir uma relagao custo-beneficio favoravel ao Municipio;

f) desempenhar outras atividades afins.

SUBSECAO 111-B
DA SECAO DE OBRAS E SERVICOS CONTRATADOS

Art. 94 — A Secéo de Obras e Servigos Contratados compete:

a) colaborar no fornecimento dos dados necessarios a formalizacdo dos
contratos de obras publicas municipais a serem executadas por terceiros, sob o regime de
administracdo indireta, quando solicitado pelo 6rgdo competente;

b) fiscalizar a execucdo das obras municipais por terceiros, sob o regime de
contratacdo, a luz dos projetos e contratos;
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c) realizar o acompanhamento fisico-financeiro das obras contratadas;

d) fiscalizar a observancia das disposi¢fes contratuais das obras publicas
executadas por terceiros, quanto as especificacbes técnicas, prazos e pagamentos;

e) notificar e registrar as infracdes e irregularidades contratuais observadas,
lavrando o0s respectivos autos e encaminhando-os ao 6rgdo hierarquico imediatamente
superior;

f) elaborar e remeter mensalmente a SEMOSU relatdrio gerencial técnico-
administrativo- financeiro de obras e servigos, de forma a viabilizar a tomada de decisdes;

g) elaborar e manter atualizado um diério de obras, para cada contrato, onde
se anotara todas as ocorréncias e comunicados com as empresas contratadas, relativos a
execucdo das obras;

h) controlar o vencimento dos contratos e aditivos de obras;

i) elaborar memdria de calculo para liberagéo de medicéo;

J) conferir as planilhas de medicGes, verificando sua fidelidade com o
contrato, bem como os célculos;

k) controlar, conferir e registrar todas as medicOes pagas;

I) elaborar avaliagbes de desempenho e relatdrios mensais das empresas

contratadas;
m) executar outras atividades afins.
SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E FISCALIZACAO DE
OBRAS

Art. 95 — A Divisdo de Acompanhamento, Controle e Fiscalizacdo de Obras,
diretamente subordinada a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, tem as
seguintes atribuigdes:

a) coordenar o levantamento de informacGes topogréficas necessérias a
atualizagdo da base cartogréfica e a elaboragdo de planos e projetos urbanisticos;

b) prestar informacbes especificas para os projetos de edificacbes e de
parcelamento e ocupacéo do solo, quando solicitado;

c) coordenar os servicos de fiscalizacdo de obras, edificacdes e loteamentos,
fazendo respeitar a legislagdo municipal e impedindo loteamentos e construgdes clandestinas;

d) coordenar a execuc¢do de avaliagdo de imdveis e concessdo de habite-se;

e) executar outras atividades afins.

SUBSECAO IV-A
DA SECAO DE AVALIACAO DE HABITE-SE

Art. 96 — Compete a Se¢do de Avaliacdo de Habite-se desempenhar as
seguintes atividades:

a) avaliar os imoveis construidos, visando a fixacdo e/ou revisdo, através do
orgéo proprio da Prefeitura, dos tributos municipais devidos;

b) emitir parecer quanto a area util de construcdo, para efeito de célculo e
cobranca da taxa municipal devida;

c) colaborar com outros Orgdos da Prefeitura na elaboracdo do mapa
necessario a revisdo dos valores venais das propriedades imobiliarias existentes no territorio
do Municipio;
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d) avaliar os imoveis sujeitos a desapropriacao, em colaboragdo com a Se¢édo
de Cadastro Imobiliario;

e) avaliar imoveis em processo de alienacdo e emitir o respectivo parecer;

f) conceder o “habite-se” das obras concluidas, apos verificar as condigdes
das respectivas obras a luz das normas legais vigentes;

g) desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV-B
DA SECAO DE ARTEFATOS DE CIMENTO E MADEIRA

Art. 97 - A Secdo de Artefatos de Cimento e Madeira é diretamente
vinculada a Divisdo de Acompanhamento, Controle e Fiscalizagdo de Obras, e tem como
objetivo prestar atendimento a esta, fornecendo pré-moldados em concreto para suas
atividades e produzindo outros artefatos de cimento e madeira para a utilizacdo nas obras
publicas do Municipio.

Art. 98 - A Secio de Artefatos de Cimento e Madeira compete:

a) orientar na fabricacdo e producédo de pré-moldados em concreto, buscando
0 aprimoramento da qualidade;

b) estabelecer programacdo de producéo dos artefatos de cimento e madeira,
de acordo com as necessidades existentes;

C) manter e preservar os critérios de qualidade dos servicos executados,
dentro das normas e orientacOes técnicas estabelecidas;

d) orientar e acompanhar o cumprimento das normas de seguranca e
utilizacdo dos equipamentos de protecdo do pessoal envolvido na producéo;

e) requisitar matéria-prima para fabricacdo de artefatos de cimento e madeira,
em articulacdo com as secretarias afins;

f) fabricar blocos, meios-fios, manilhas e tampdes;

g) selecionar e preparar a madeira necessaria a realizacao de obras;

h) executar servigcos de construcdo e reparos em estruturas e objetos de
madeira;

i) estocar, distribuir e controlar os produtos de artefatos de cimento e de
madeira;

J) a execucdo de outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 99 - A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura é um érgéo ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agdo o
planejamento, coordenacédo, execucdo e controle das atividades educacionais no ambito do
Municipio.

Art. 100 - As atividades da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura
serdo executadas atraveés dos seguintes 6rgdos:

I — Secdo de Apoio Administrativo Setorial,
Il - Departamento Técnico-Pedagdgico:
a) Divisao de Ensino Fundamental:
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- Secdo de Planejamento e Pesquisa;
b) Divisdo de Educacéo Infantil e Especial:
- Secao de Educacdo Infantil;
- Secdo de Educacdo Especial;
111 - Departamento de Assisténcia ao Educando:
a) Divisdo de Material, Alimentacdo e Nutricao;
- Secdo de Controle de Merenda Escolar
b) Divisdo de Transporte Escolar.
- Secdo de Controle e Fiscalizacdo do Transporte
Escolar.
IV - Departamento de Cultura, Turismo e Desporto.
a) Divisdo de Esporte e Lazer;
- Secéo de esporte e Lazer.
b) Divisdo de Cultura e Turismo.
- Secdo de Promog0es e Eventos.

Art. 101 - A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura compete:

a) contribuir e colaborar para a formulagcdo do Plano de Acdo do Governo
Municipal e programas gerais inerentes a Secretaria;

b) garantir a prestagdo dos servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

C) estabelecer diretrizes para a atuacéo da Secretaria, visando a ampliagdo da
oferta de vagas e a melhoria da qualidade do ensino;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugao;

e) promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administracao,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

f) promover a viabilizacdo da execuc¢do da politica de educagdo para criancas,
adolescentes e adultos, na modalidade regular e ndo formal;

g) promover a viabilizacdo da execucdo da politica de educacéo para pessoas
portadoras de necessidades educativas especiais, nas areas de excepcionalidade mental,
fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional social, fisica e funcionalmente aos sistemas
de ensino;

h) promover a melhoria da qualidade do ensino, considerando suas dimensdes
pedagdgica e politica;

i) promover a elaboracdo de diagnosticos, estudos estatisticos, normas e
projetos de interesse da educacéo;

J) promover a avaliacdo e execucdo da politica de educacdo para jovens e
adultos;

k) promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo, voltados
aos alunos das escolas municipais;

I) coordenar as atividades de infra-estrutura relativa a materiais, prédios e
equipamentos, e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema
educacional;

m) articular-se com outras esferas de governo e prefeituras de outros
municipios para estabelecimento de convénios e consorcios, na busca de solucbes para
problemas educacionais municipais;

n) avaliar a qualidade das atividades realizadas;

0) tomar decisdes relativas a aquisicao de produtos e contratacao de servicos;
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p) organizar e coordenar o sistema de informacGes em educacao;

g) fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos e de
atendimento emergencial,

) assegurar a integracdo entre pais, alunos, comunidade e profissionais de
educacdo com vistas a organizacdo do trabalho coletivo nas unidades escolares da rede
municipal de ensino;

s) programar, executar e avaliar atividades sistematicas de atualizacdo e
aperfeicoamento dos profissionais de educacdo, sempre em conjunto com a Secretaria de
Administracao;

t) elaborar estudos de melhor ajustamento dos servidores as unidades
escolares da rede municipal de ensino;

u) desenvolver atividades de controle orcamentério e financeiro, revisao de
contas, de contratos e de convénios da area de educacao na rede publica e complementar;

v) oferecer infra-estrutura administrativa relativa a materiais, prédios e
equipamentos e de recursos humanos necessarios ao funcionamento regular do sistema
educacional;

w) desempenhar outras atribuigdes afins.

SECAO |
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL

Art. 102 — Compete a Secdo de Apoio Administrativo Setorial, prover a
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura de todas as atividades inerentes a area de
administracdo que se fizerem necessarias, sendo dentre outras, suas atribuicdes:

a) preparar a correspondéncia da SEMEC;

b) atender e encaminhar os municipes aos diversos setores da Secretaria, de
acordo com suas reivindicacoes;

C) executar servicos de reproducdo de documentos da Secretaria;

d) executar servicos relacionados ao recebimento, registro, arquivamento,
guarda e conservacgéo de documentos da Secretaria;

e) registrar e controlar todo o expediente da Secretaria, mantendo protocolo
atualizado;

f) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Secretario.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO

Art. 103 - O Departamento Técnico-Pedagdgico tem como objetivo
promover a melhoria da qualidade de ensino, considerando suas dimensbes pedagdgica e
politica, competindo-Ihe:

a) orientar e avaliar a atuacdo pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da
rede municipal;

b) promover a formulacdo do conteldo e dos objetivos dos curriculos de
ensino, levando em consideragéo as peculiaridades locais e a legislagdo em vigor;

c) acompanhar os trabalhos do corpo docente, visando a adequagdo da
metodologia e dos curriculos de ensino a proposta filosofica, politica e epistemoldgica da
Secretaria;
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d) viabilizar a execucdo da politica de educacao para criancas de zero a seis
anos;

e) orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas das unidades
escolares da rede municipal de ensino, conforme as politicas educacionais;

f) viabilizar a execucdo da politica de educacdo de primeiro grau para
criancas, adolescentes e adultos na modalidade regular ou através de supletivo;

g) avaliar a execucdo da politica de educacdo nao formal para jovens e
adultos, em consonancia com as diretrizes da Secretaria;

h) promover a elaboragdo e a execucdo de programas recreativos e
desportivos junto as unidades escolares da rede municipal de ensino;

i) promover a elaboracdo do calendério escolar e providenciar sua divulgag&o,
tanto interna como externamente a Prefeitura;

J) promover a selecdo do material didatico-pedagogico a ser adotado pelas
unidades escolares da rede municipal de ensino;

k) promover a manutengéo atualizada dos registros dos alunos;

I) promover, junto as comunidades, discussGes acerca dos programas e
projetos na area de educacéo;

m) proporcionar a criagdo de mecanismos que incentivem maior interacao das
unidades escolares da rede municipal de ensino e suas comunidades;

n) promover estudos referentes a planos didaticos, pedagdgicos e
curriculares, programas, métodos e processos de ensino, tendo em vista as mudancas e
transformacdes no campo educacional, em fungéo das necessidades sociais vigentes;

0) promover, mediante planejamento apropriado, o aperfeicoamento e
atualizacdo dos profissionais de ensino;

p) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Art. 104 - A Divisdo de Ensino Fundamental visa viabilizar a execucédo da
politica de educacdo de primeiro grau para criancas, adolescentes e adultos.

Art. 105 - A Divisdo de Ensino Fundamental compete, especificamente:

a) orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas das escolas de
ensino fundamental, com vistas a garantir a execucao das politicas educacionais estabelecidas
pela Secretaria;

b) acompanhar e avaliar as atividades sistematicas do processo de ensino-
aprendizagem e de formacdo dos profissionais de educacdo das escolas, visando ao seu
desenvolvimento;

) promover o incentivo e divulgar as experiéncias inovadoras;

d) promover a selecdo e analise de materiais didaticos e recursos tecnoldgicos
para apoio as atividades do processo ensino-aprendizagem;

e) promover, junto as unidades escolares da rede municipal de ensino, um
processo permanente de formacdo e informacdo acerca dos fundamentos filosoficos,
pedagdgicos, legais e administrativos da proposta de ensino de primeira a quarta série;

f) promover, junto as unidades escolares da rede municipal de ensino, um
processo permanente de formacdo e informacdo acerca dos fundamentos filosoficos,
pedagogicos, legais e administrativos da proposta de ensino de quinta a oitava série;
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g) assegurar ensino para jovens e adultos, através de oportunidades
educacionais apropriadas, consideradas as caracteristicas do aluno, seus interesses, condi¢es
de vida e trabalho;

h) promover eventos recreativos e esportivos de carater integrativo voltados
aos alunos da rede municipal;

i) promover o desenvolvimento de projetos especiais que objetivem o
enriguecimento curricular;

J) promover o aperfeicoamento sistematico do plano politico pedagogico e
dos curriculos escolares, adequando-os as determinacOes legais e a atualizacdo pedagogica,
cientifica e tecnoldgica;

k) a elaboracéo do calendério escolar;

I) a execucdo da chamada para matricula da populacdo em idade escolar da
rede municipal de ensino;

m) o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

n) a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtengéo
de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

0) a articulagdo com a Secretaria Municipal de Salde, objetivando o
atendimento médico-odontoldgico da populagéo escolar do Municipio;

p) desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO I-A
DA SECAO DE PLANEJAMENTO E PESQUISA

Art. 106 — Compete a Secdo de Planejamento e Pesquisa:
a) propor medidas atinentes ao aperfeicoamento das técnicas educacionais;

b) diagnosticar a situa¢do de educagdo compativel com o Plano Estadual;

c) estabelecer normas e padrdes, zelando pelo seu cumprimento para a
expansdo e aperfeicoamento do processo educacional da populacéo nas varias faixas etérias;

d) colaborar na elaboragéo do Plano Municipal de Educacdo, compativel com
0 Plano Estadual;

e) coordenar a elaboracdo das programacdes especificas da Divisdo de Ensino
Fundamental;

f) fixar as necessidades de construgdo e localizacdo de novas unidades
escolares;

g) fixar as necessidades de material didatico por unidades escolares;

h) efetuar estudos sobre curriculo de ensino e livros didaticos, indicando os
mais viaveis, face a realidade sécio econdmica do Municipio;

i) exercer outras atividades que sejam designadas pelo Chefe da Diviséo.

SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL E ESPECIAL

Art. 107 - A Divisdo de Educacdo Infantil e Especial tem por objetivo
orientar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas da educacdo infantil, garantindo a
execucdo das politicas educacionais e a formacdo sistematica dos profissionais com
atividades predominantemente pedagogicas, bem como garantir a efetiva execucédo da politica
de educacdo para pessoas portadoras de necessidades educativas especiais, nas areas de
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excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional social, fisica e
funcionalmente aos sistemas de ensino.

Art. 108 - A Divisdo de Educacao Infantil e Especial compete:

a) acompanhar e assessorar a acao pedagogica nos Centros de Educagdo
Infantil;

b) programar, acompanhar e avaliar atividades sistematicas de formacdo dos
profissionais de educag&o que atuem com educacdo infantil;

c) planejar incentivo as experiéncias inovadoras;

d) elaborar e/ou revisar sistematicamente a proposta curricular dos Centros
de Educacéo Infantil,

e) promover a selecdo e analise de materiais didaticos e bibliogréficos
necessarios a transformacdo das salas de educacdo infantil em contextos que estimulem,
instiguem e desafiem as criangas na busca do conhecimento;

f) elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem a politica de educacédo especial da Secretaria;

g) programar, executar e avaliar acdes que permitam a oferta de servigos de
educacdo especial aos alunos excepcionais;

h) monitorar e acompanhar atividades de orientacdo pedagdgica e apoio a
educacdo especial;

i) promover a integracdo dos trabalhos de educagéo especial com os outros
6rgdos na Secretaria e com 0rgdos governamentais e instituicdes;

J) planejar o atendimento as familias de alunos portadores de necessidades
educativas especiais;

k) participar da elaboracéo e/ou revisdo da proposta curricular;

1) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO II-A
DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 109 — Compete a Secdo de Educacéo Infantil:

a) participar da formulacdo da Politica Municipal de Educacdo Infantil,
norteada pelos pardmetros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo Nacional,

b) estabelecer diretrizes e normas, visando assegurar a clientela de 0 a 6 anos
0 atendimento adequado ao desenvolvimento integral da crianca, em seus aspectos fisicos,
psicoldgicos, intelectual e social, complementando a a¢do da familia e da comunidade;

C) propor ao setor competente medidas e providéncias no sentido de dotar as
unidades educacionais dos recursos humanos, fisicos, equipamentos e materiais facilitadores
da implementacédo da proposta pedagdgica da educacdo infantil;

d) orientar o processo de planejamento, execucao e avaliacdo das atividades
educativas, através da sistematizacdo da acdo supervisora;

e) participar da elaboragéo e execucdo de projetos especificos de capacitacdo
dos recursos humanos envolvidos na educacao infantil;

f) acompanhar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo setor;

g) executar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO 11 -B
DA SECAO DE EDUCACAO ESPECIAL

Art. 110 — Compete a Secdo de Educacdo Especial:

a) participar na formulacdo da Politica Municipal de Educacdo Especial,
norteada pelos pardmetros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional,

b) propor ao setor competente medidas e providéncias relacionadas a
implementac&o da proposta pedagdgica da educacao especial,

c) orientar o processo de planejamento, execucédo e avaliacdo das atividades
educativas, sob a supervisdo de um especialista;

d) elaborar e coordenar projetos especificos de capacitagdo dos recursos
humanos envolvidos na educacéo especial;

e) estabelecer critérios, visando o atendimento adequado ao desenvolvimento
integral da crianca, promovendo a¢fes com a familia e a comunidade;

f) planejar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo setor;

g) executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO

Art. 111 - O Departamento de Assisténcia ao Educando tem como objetivo
controlar, coordenar e orientar as atividades relativas ao fornecimento de alimentag&o escolar,
material e transporte escolar, dando assisténcia e suporte as escolas da rede municipal de
ensino.

Art. 112 - Ao Departamento de Assisténcia ao Educando compete:

a) entrosar-se com todos os 6rgdos da Secretaria Municipal de Educacédo e
Cultura, proporcionando reunides, palestras e encontros nos diversos educandéarios da rede
municipal de ensino, ressaltando a importancia da boa alimenta¢do na salde fisica e mental
do educando;

b) zelar pelo correto cumprimento das clausulas dos convénios firmados com
a Prefeitura relacionados com a area de atuacdo do Departamento;

) manter constante integracdo com o Secretario Municipal, a fim de discutir
as politicas a serem adotadas pelo Departamento;

d) controlar o fornecimento de alimentacdo adequada aos alunos da rede
municipal de ensino;

e) acompanhar as atividades de aquisi¢do de produtos especificos para uso da
Secretaria, inclusive merenda escolar;

f) estabelecer orientacdo para aquisicdo de materiais e equipamentos de uso
especifico da Secretaria;

g) aprovar especificacdes de compra;

h) acompanhar o volume de compras e 0 consumo;

i) promover processos de movimentagdo e capacitacdo dos recursos humanos
da educacdo afetos ao Departamento;

J) providenciar os servi¢os de manutengédo dos equipamentos da Secretaria;

k) executar atividades de conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
solicitando os consertos e reparos que se fizerem necessarios;
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I) desenvolver programas com o objetivo de manter as unidades escolares da
rede municipal de ensino em boas condi¢des, no que diz respeito aos servicos de jardinagem,
pintura, vidracaria e outros afins;

m) organizar os servigos de limpeza da Secretaria e das unidades escolares;

n) promover reunides com diretores, professores e merendeiras, orientando-
0s sobre o controle, organizacdo, armazenamento, elaboracdo e distribuicdo da alimentacao
escolar;

0) desempenhar outras atribuicGes afins.

) SUBSECAO | 3 )
DA DIVISAO DE MATERIAL, ALIMENTACAO E NUTRICAO

Art. 113 - A Divisdo de Material, Alimentacdo e Nutricdo tem como objetivo
supervisionar o recebimento, armazenamento, gestdo de estoque e distribuicdo do material de
consumo e permanente de uso especifico da Secretaria, bem como providenciar o
fornecimento de alimentagdo adequada aos alunos da rede municipal de ensino.

Art. 114 - A Divisio de Material, Alimentacio e Nutricio compete:

a) manter o estoque de materiais em condigcOes de atender ao consumo dos
diversos 6rgaos da Secretaria;

b) executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecdo, registro,
armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais utilizados pelos 6rgdos da Secretaria;

c) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia e inspecéo;

d) executar o armazenamento e conservagdo dos materiais, de acordo com as
normas técnicas, distribuindo-os aos diversos 6rgdos da Secretaria;

e) controlar as movimentacbes de estoque no almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

f) estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo
com o ritmo medio de consumo das unidades da Secretaria, tomando providéncias imediatas
para a sua reposicéo, sempre em articulagdo com a Secretaria de Administragéo;

g) organizar e manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais;

h) realizar inventario periddico dos materiais em estoque;

i) definir data para as unidades escolares requisitarem o material didatico e
pedagogico;

j) desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem
utilizados nos servigos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional e
custo;

k) processar e acompanhar a obtencdo de géneros alimenticios e produtos
necessarios ao fornecimento de alimentacgéo escolar;

I) requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as
unidades escolares da rede municipal de ensino;

m) analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na
confeccao de alimentacéo escolar;

n) elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um
padrdo elevado de alimentagdo, conforme recomendagfes nutricionais;

0) manter mapa de distribuicdo dos géneros alimenticios as unidades
escolares da rede municipal de ensino;
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p) consolidar os levantamentos relativos as necessidades fisicas e materiais
das cantinas das unidades escolares da rede municipal de ensino;

g) coordenar a elaboragdo de programas de alimentacao e nutricao;

r) acompanhar os convénios firmados com a Prefeitura relacionados a
alimentacdo escolar;

s) distribuir os produtos hortifrutigranjeiros produzidos no Viveiro Municipal
as unidades escolares da rede municipal de ensino;

t) atender e controlar a distribuicdo de gas de cozinha nas escolas da rede
municipal de ensino;

u) manter permanente relacdo com o Conselho Municipal de Alimentacéo
Escolar e com o Nucleo de Controle de Qualidade;

v) promover treinamento de merendeiras e serventes a fim de atualizar e
aperfeicoar o trabalho, enfatizando sempre a necessidade de observéncia das normas de
higiene e limpeza com os alimentos e 0 ambiente de trabalho;

w) desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO | -A
DA SECAO DE CONTROLE DE MERENDA ESCOLAR

Art. 115 — A Secéo de Controle de Merenda Escolar é diretamente vinculada
a Divisdo de Material, Alimentacdo e Nutri¢do, e tem como objetivo o controle e a
distribuicdo da merenda escolar.

Art. 116 — A Secdo de Controle de Merenda Escolar compete:

a) executar as atividades de recebimento, conferéncia, inspecéo, registro,
armazenamento, distribuicéo e controle da merenda escolar;

b) manter atualizada a escrituragdo referente a0 movimento de entrada e saida
da merenda escolar;

c) controlar e distribuir os produtos alimenticios destinados as unidades
escolares da rede municipal de ensino;

d) colaborar na elaboracgdo dos cardapios da merenda escolar;

e) controle do abastecimento de gas de cozinha nas unidades escolares da
rede municipal de ensino;

f) andlise do demonstrativo trimestral da distribuicdo de refeicdo e consumo
dos géneros alimenticios nas unidades escolares;

g) o preenchimento das requisicdes quando da necessidade de aquisicéo de
merenda escolar;

h) preparo da documentag&o relacionada ao setor de merenda escolar;

i) executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 117 - A Divisdo de Transporte Escolar tem como objetivo coordenar e
controlar os servicos de transporte escolar da Prefeitura, seja através de execugdo direta ou de
terceiros.

Art. 118 - A Divisdo de Transporte Escolar compete:
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a) coordenar a conservacao, a manutencdo e o reparo da frota oficial utilizada
no transporte escolar, em conjunto com a Divisdo de Transportes e Oficina da Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

b) manter rigoroso controle, em formulario préprio, dos alunos atendidos pelo
transporte escolar, seja com veiculos oficiais ou contratados, bem como daqueles
beneficiados pelo passe escolar;

c) manter rigoroso controle acerca do efetivo cumprimento dos horérios do
transporte escolar, feito diretamente pela Municipalidade ou através de terceiros contratados;

d) manter constante didlogo com os servidores e proprietéarios de veiculos que
executam o transporte, pais, alunos e professores, em vistas a melhoria do atendimento do
transporte escolar;

e) levar ao conhecimento do Chefe imediato as ocorréncias registradas pelo
pessoal envolvido com o transporte escolar, bem como as alteragdes imprevistas nos
itinerarios;

f) planejar e elaborar os itinerarios do transporte escolar, visando a economia
de tempo e a exceléncia da prestacdo dos servicos;

g) manter constante avaliacdo acerca da melhoria dos itinerarios e a revisdo
de seus custos;

h) providenciar a execucdo dos servicos de lavagem, lubrificacdo e
borracharia dos veiculos oficiais envolvidos no transporte escolar;

i) providenciar, em conjunto com a Secretaria de Administracdo, a
manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos destinados ao transporte escolar, de acordo
com o plano anual de manutencao;

j) coordenar e supervisionar a guarda, controle e operacdo dos veiculos
oficiais destinados ao transporte escolar;

k) manter o registro e o controle dos servicos prestados por terceiros
contratados para efetuar o transporte escolar, fiscalizando o cumprimento de horérios e
percursos previamente estabelecidos, e a exceléncia dos servigos prestados;

1) fiscalizar e fazer cumprir as exigéncias quanto a seguranca do transporte
escolar;

m) comunicar ao Chefe imediato qualquer descumprimento das obrigagdes
contratuais dos prestadores de servigos na area do transporte escolar;

n) manter constante controle acerca da regularidade dos documentos dos
veiculos destinados ao transporte escolar, zelando para que 0os mesmos transitem com a
respectiva documentacéo legal;

0) registrar ocorréncias na utilizacao e avarias nos veiculos oficiais destinados
ao transporte escolar;

p) representar acerca da responsabilidade na ma qualidade da prestacdo dos
servigos de transporte escolar, quer sejam efetuados diretamente pelo Municipio ou através
de terceiros;

g) formalizar e encaminhar ao 6érgdo competente todas as reclamacGes
relacionadas a prestacéo dos servigos de transporte escolar;

I) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO Il -A
DA SECAO DE CONTROLE E FISCALIZACAO DO TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 119 — A Secdo de Controle e Fiscalizacdo do Transporte Escolar é
diretamente vinculada a Divisdo de Transporte Escolar, e tem como objetivo prestar
atendimento a esta, controlando e fiscalizando o transporte escolar.
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Art. 120 — A Secdo de Controle e Fiscalizacdo de Transporte Escolar
compete:

a) manter rigoroso controle do cumprimento dos horarios do transporte
escolar, feito diretamente pela Municipalidade ou através de terceiros contratados;

b) fiscalizar o cumprimento das exigéncias quanto a seguranca do transporte
escolar;

c) controlar a regularizacdo da documentacdo dos veiculos destinados ao
transporte escolar;

d) registrar ocorréncias na utilizagdo e avarias nos veiculos destinados ao
transporte escolar;

e) fiscalizar o condutor do transporte escolar, quanto ao uso de trajes
adequados;

f) manter o controle em formulario proprio dos alunos atendidos pelo
transporte escolar;

g) executar outras atividades correlatas.

SECAO I11
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, TURISMO E DESPORTO

Art. 121 - O Departamento de Cultura, Turismo e Desporto tem como
objetivo planejar e coordenar 0 apoio e a execugdo de atividades que garantam a difuséo da
cultura, a formacdo cultural, a valorizacdo das raizes culturais da populacdo e o
desenvolvimento da cidadania; coordenar o apoio e a execugéo de atividades esportivas e de
lazer que permitam a humanizacédo da vida urbana e a integragdo da comunidade.

Art. 122 - Ao Departamento de Cultura, Turismo e Desporto compete:

a) executar a politica de cultura do Municipio;

b) coordenar as atividades de planejamento e organizacdo de programas de
formacao cultural e artistica;

¢) administrar o Centro Cultural “Prof. Eliezer Pereira Ramos”;

d) administrar o0 Museu da Historia do Municipio de Jodo Neiva;

e) administrar a Biblioteca Publica “Pe. Jodo Batista Alves”;

f) promover a formacdo diversificada da mdusica e danga, contribuindo e
fortalecendo o interesse e o potencial da comunidade;

g) promocéo e coordenacéo de feiras de arte ou de artesanato popular;

h) promog&o, coordenagdo e execucdo de programas, projetos e atividades
relativas as promogdes culturais do Municipio;

i) planejar e coordenar projetos e programas de desenvolvimento de
atividades esportivas e de lazer;

J) promover o incentivo a pratica esportiva pela populacao;

k) contribuir para a manutencdo e ampliacdo de areas publicas para pratica
esportiva e lazer;

1) coordenar as atividades de educacéo esportiva da populagéo;

m) desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas no
Centro de Lazer do Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade;

n) administrar as areas esportivas localizadas em pracas, parques e areas de
lazer do Municipio;
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0) coordenar praticas desportivas, incentivando o esporte para a pessoa
portadora de deficiéncia;

p) incentivar o turismo municipal, reconhecendo-o como forma de promogéo
social e cultural,

g) definir pontos estratégicos de destaque no Municipio ou em suas
proximidades, como: Monte Negro, cachoeiras existentes, distritos marcados pela presenca
de imigrantes, especialmente italianos, adotando um plano integrado e permanente de
valorizacdo, com vistas ao desenvolvimento municipalizado do turismo, transformando as
areas mais conhecidas acessiveis a populacdo, através de informacbes, divulgagdo e
visitacoes;

r) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER

Art. 123 - A Divisdo de Esporte e Lazer tem como objetivo promover,
incentivar e apoiar eventos esportivos e de lazer, no &mbito do Municipio.

Art. 124 - A Divisdo de Esporte e Lazer compete:

a) desenvolver a politica de esporte e lazer no Municipio;

b) obter a participacdo e colaboracdo dos 6rgédos e entidades privadas nas
promogoes;

c) coordenar programas, projetos e eventos esportivos especializados,
voltados para os portadores de deficiéncia fisica incapacitante e idosos;

d) desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos
centros de lazer do Municipio, estimulando o habito de esporte de massa na comunidade;

e) acompanhar, incentivar e apoiar as manifestacOes e atividades esportivas
das entidades, atletas e comunidades;

f) criar meios para implantacdo de atividades simples, envolvendo grande
namero de participantes;

g) elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execugdo
dos mesmos;

h) desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

i) acompanhar e promover intercdmbios esportivos;

J) analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

k) apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiacdes esportivas que
estejam carentes de recursos, por ocasido de competi¢des esportivas fora do Municipio,
buscando assim a divulgacgéo do esporte e da cidade de Jodo Neiva;

1) elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizagéo;

m) fomentar a formacao de comissdes esportivas entre as comunidades;

n) identificar e divulgar atividades esportivas que possam ser desenvolvidas;

0) elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos nas diversas
comunidades;

p) acompanhar a evolucédo das escolinhas de esportes;

q) elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

I) planejar a obtencdo de patrocinadores;

s) elaborar previsdo orcamentaria de apoio aos movimentos comunitarios
ligados ao esporte;
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t) avaliar proposta de entidades esportivas para acao conjunta com a
Prefeitura Municipal;

u) encaminhar propostas de acdo integrada com outros 6rgdos e entidades em
area especifica.

SUBSECAO | - A
DA SECAO DE ESPORTE E LAZER

Art. 125 — Compete a Secédo de Esporte e Lazer:

a) orientar, supervisionar e executar 0S projetos e programas de
desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer, determinados pela Divisao de Esporte e
Lazer;

b) elaborar o calendario anual de eventos e acompanhar a sua execugao;

c) promover o incentivo a pratica esportiva pela populacdo, sugerindo,
orientando e organizando jogos comunitarios, campeonatos e torneios esportivos, gincanas,
maratonas, ruas de lazer e outras atividades esportivas e de lazer, com a participacdo das
diversas comunidades;

d) coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da
populacdo, tais como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de baixa renda;

e) apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiagOes esportivas de
destaque, buscando a divulgacao do esporte e do Municipio;

f) fazer a estimativa dos custos dos eventos esportivos e de lazer que o
Municipio tenha interesse de promover ou de participar;

g) buscar a parceria dos o¢rgdos e entidades privadas, procurando
patrocinadores para as promogoes;

h) incentivar e realizar campanhas educativas, quanto a importancia da
pratica do esporte e do lazer, e sobre a forma correta de utilizacdo e conservacéo das areas
esportivas e recreativas;

i) elaborar e manter cadastro atualizado das entidades esportivas do
Municipio;

J) executar outras atividades afins.

SUBSECAO 11
DA DIVISAO DE CULTURA E TURISMO

Art. 126 - A Divisdo de Cultura e Turismo tem como objetivo planejar,
executar, coordenar e avaliar as atividades culturais do Municipio, envolvendo a promogdo,
producdo e difusdo cultural.

Art. 127 - A Divisdo de Cultura e Turismo compete:

a) promover e incentivar atividades culturais, diretamente ou através de
convénios com institui¢des publicas e privadas;

b) regulamentar, implantar, administrar e fiscalizar exposices e feiras de
arte, artesanato, curiosidades e objetos de valores estéticos, como: flores, plantas ornamentais
e antiguidades;

c) fomentar as iniciativas culturais e artisticas das escolas e organizacfes
especializadas, incentivando-as e prestando-lhes assisténcia;
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d) promover, coordenar e controlar atividades museoldgicas e a preservacdo
do patrimdnio arqueoldgico, historico, cultural, artistico e cientifico;

e) realizar e incentivar festivais, concursos, encontros, Sseminarios,
conferéncias e exposicbes e outras promocgdes relativas ao desenvolvimento cultural do
Municipio;

f) organizar, anualmente, o calendario cultural, artistico e civico do
Municipio;

g) executar programas e projetos de desenvolvimento das artes e de
preservacgdo das tradi¢des populares, folcloricas e artesanais do Municipio;

h) promover o desenvolvimento e a organizacdo de exposicdes, feiras e
outras realizagBes concernentes a artesanato, arte popular e manifestagdes folcloricas e
culturais;

i) planejar e coordenar acdes, visando a difusdo de manifestacGes artisticas;

J) manter contato com as comunidades, visando a realizagdo de projetos;

k) orientar e acompanhar projetos culturais de iniciativa dos servidores da
Prefeitura;

1) coordenar exposi¢des no ambiente da Prefeitura;

m) fomentar a organizacdo de festivais, concursos, encontros, seminarios,

conferéncias e demais promocdes educativas-culturais;

n) promover a aquisicdo, registro, catalogagdo e guarda da Biblioteca
Municipal, conservacdo e empréstimos de livros, folhetos, periddicos e outros elementos do
acervo da Biblioteca Publica Municipal,

0) fomentar a criagdo e o desenvolvimento de grupos teatrais, corais,
conjuntos musicais e de danca, principalmente a nivel de associagdes comunitérias e de
estabelecimentos de ensino;

p) planejar, promover e coordenar concursos de artes e literatura no
Municipio, de acordo com a legislacdo vigente;

q) avaliar a relacdo custo/beneficio dos projetos culturais propostos no &mbito
da Secretaria;

) executar acompanhamento dos projetos para avaliacdo dos resultados
obtidos;

s) estudar e propor estratégias de captacdo de recursos para 0s eventos da
Secretaria;

t) elaborar matérias, informes, folhetos e cartazes sobre as atividades
culturais e artisticas do Municipio e sobre a programacdo da Secretaria, organizando sua
divulgacéo em articulagdo com a secretaria afim;

u) zelar pela manutengéo, funcionamento e incremento do Centro Cultural
“Prof. Eliezer Pereira Ramos”;

V) execucdo de programas que visem a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, em articulacdo com drgaos de turismo estadual e/ou federal;

w) a protecdo, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradicOes e
costumes, e o estimulo as manifestagdes que possam constituir-se em atracdes turisticas;

X) o levantamento, tombamento e preservacdo do patriménio historico,
artistico e cultural do Municipio, efetivando medidas que assegurem a preservacdo do
equilibrio ambiental e a protecdo ao patrimonio natural e cultural;

y) a organizacdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas
belezas naturais, folclore e festejos tradicionais do Municipio;

z) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO II-A
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DA SECAO DE PROMOCOES E EVENTOS
Art. 128 — Compete a Secdo de Promoc6es e Eventos:

a) providenciar a elaboracdo e acompanhar a execuc¢do de calendario anual de
eventos turisticos;

b) manter-se permanentemente informado e agendar todos os eventos
turisticos de ambito regional, estadual, nacional e internacional, visando a participacao direta
ou indireta, de acordo com os objetivos da Administragdo Municipal;

C) manter um estreito relacionamento com 6rgdos de imprensa locais,
estaduais e nacionais, cultivando uma boa imagem do Municipio;

d) manter atualizado em arquivo a relacdo das empresas promotoras de
eventos, operadoras turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportadoras
aereas, terrestres e maritimas, e demais prestadoras de servigos turisticos;

e) organizar e manter atualizado em arquivo o cadastro de hotéis, motéis,
bares, restaurantes, camping, clubes, colonias de férias, associacfes, sindicatos e outros
servigos turisticos;

f) organizar e manter atualizada a relacdo de pessoas fisicas e juridicas que
possam se constituir em potenciais patrocinadores de eventos, promovendo a manutengao
periodica de contatos;

g) identificar e sugerir publicacbes periddicas especificas de interesse da
Secretaria, para fins de assinatura, intercambio ou contratos;

h) providenciar a selecdo e o arquivamento de noticias, publicacOes,
fotografias, slides, filmes de video sobre o Municipio, e eventos de interesse da Secretaria;

i) fornecer material informativo para ilustracdo e informacgdo de reunides
internas e externas e de publicagdes, quando solicitado;

j) alimentar os meios de comunicagdo com informacOes pertinentes aos
diversos setores da Secretaria;

k) exercer outras atividades afins.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGCAO SOCIAL

Art. 129 - A Secretaria Municipal de Acdo Social é um 6rgao ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como objetivo definir e
desenvolver politicas sociais destinadas ao resgate da cidadania, para os que vivem a margem
dos meios de producdo e dos beneficios da sociedade, destinadas a melhoria da qualidade de
vida do cidaddo, bem como articular as politicas sociais basicas.

Art. 130 - A Secretaria Municipal de Acdo Social é composta pelos seguintes
orgédos:

I — Secdo de Apoio Administrativo Setorial,
I1 - Divisdo de Assisténcia e Atendimento Social:
- Secdo de Desenvolvimento Familiar e Comunitario;
- Secdo de Acompanhamento Social ao Grupo da 3?2 Idade;
- Secdo de Acompanhamento a Grupos Especiais;
111 - Divisdo de Projetos Habitacionais.
- Secdo de Habitacdo
IV — Divisdo de Orientacéo e Incentivo ao Menor:
- Secdo de Apoio e Assisténcia ao Menor.
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Art. 131 - Dentre as competéncias especificas da Secretaria Municipal de
Acéo Social, destaca-se:

a) contribuir e coordenar a formulacdo do Plano de Ac¢do do Governo
Municipal e de programas gerais inerentes & Secretaria;

b) garantir a prestacdo dos servicos municipais de acordo com as diretrizes
de governo;

c) estabelecer diretrizes para a atuacdo da Secretaria;

d) estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas para a sua consecucao;

e) promover a integracdo com Orgdos e entidades da Administracdo
Municipal, objetivando o cumprimento de atividades inerentes a acéo social;

f) assegurar a formulagdo de politicas voltadas & &rea social, visando a
garantia dos minimos sociais, ao enfrentamento da pobreza, ao provimento de condi¢des para
atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos direitos;

g) promover a articulagdo das acbes da area social da Administragdo
Municipal, visando a racionalizagdo na implementacdo de programas e projetos sociais;

h) articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade,
visando a obtencdo de cooperacdo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agdes
de prevencdes e conscientizacdo da populacdo contra fendmenos que ponham em risco sua
seguranca, e na sua defesa em casos de emergéncia e de calamidade publica;

i) promover e articular a¢es para o desenvolvimento social e comunitario das
familias integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando
a definicdo de prioridades de prestacdo de servigos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios;

j) promover o atendimento, em carater supletivo, a populacéo carente na area
de assisténcia social, na forma prevista na Lei Orgéanica da Assisténcia Social, visando
minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

k) assegurar atendimento a crianca e ao adolescente em situacdo de risco
pessoal e social, especialmente aqueles que fazem da rua o lugar principal ou secundario de
vivéncia, visando permitir o acesso aos seus direitos fundamentais, na forma prevista em
legislacao federal,

I) definir politicas, em integracdo com as areas afins, de habitacdo, de
assentamento urbano e de regularizacéo fundiaria para areas do Municipio;

m) assessorar e prestar apoio técnico ao Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, inclusive responsabilizar-se por subsidiar o Conselho na
elaboracgdo, acompanhamento e controle do Plano de Aplicagéo dos recursos do Fundo para a
Infancia e a Adolescéncia;

n) assessorar e prestar apoio técnico ao Conselho Tutelar dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

0) assessorar e prestar apoio técnico ao Conselho Municipal de Assisténcia
Social, inclusive responsabilizar-se por subsidiar o Conselho na elaboracdo, acompanhamento
e controle do Plano de Aplicacédo dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

p) desempenhar outras atribuicdes afins.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL
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Art. 132 - A Secdo de Apoio Administrativo Setorial compete prover a Secretaria
Municipal de Acdo Social de todas as atividades inerentes a area de administracéo geral
que se fizerem necessarias, sendo entre outras suas atribuicées:

a) preparo e redacdo, quando for o caso, de toda a correspondéncia da
Secretaria Municipal de Acéo Social,

b) atender e encaminhar os municipes aos diversos setores da Secretaria, de
acordo com suas reivindicacdes;

c) executar servigos de reproducdo de documentos da Secretaria;

d) executar servigos relacionados ao recebimento, registro, arquivamento,
guarda e conservacdo de documentos da Secretaria;

e) encaminhamento de providéncias determinadas pelo Secretério;

f) registrar e controlar todo o expediente da Secretaria, mantendo protocolo
atualizado;

g) exercer outras atividades correlatas que forem designadas pelo Secretario
Municipal de Acédo Social.

SECAO I
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA E ATENDIMENTO SOCIAL

Art. 133 - A Divisdo de Assisténcia e Atendimento Social tem como objetivo
promover o atendimento, em carater supletivo, a populacdo carente, na area de assisténcia
social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social, visando minimizar problemas
relativos as suas necessidades basicas, executar programas e projetos que atendam a
populacdo de rua e aos migrantes, de acordo com as especificidades de cada grupo, de forma
a assegurar o alcance das metas previstas no plano de trabalho da Secretaria.

Art. 134 - Compete a Divisdo de Assisténcia e Atendimento Social:

a) fornecer subsidios para defini¢do das politicas sociais da Secretaria,;

b) definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a
populacdo de rua, aos migrantes, aos idosos e aos portadores de deficéncia fisica, de acordo
com as especificidades de cada grupo;

c) prestar esclarecimento e orientacdo a populagdo carente quanto aos
recursos existentes na Prefeitura e na comunidade, visando atender as suas necessidades
materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento;

d) realizar abordagem sistematica, atendendo a populacdo de rua do
Municipio, proporcionando-lhe higienizagdo, alimentacdo e acompanhamento psicossocial,
bem como orientacdo e encaminhamento aos recursos sociais comunitarios existentes,
visando o resgate da dignidade humana, a valorizacéo da vida e restabelecendo a cidadania;

e) promover a realizagéo de registro dos atendimentos efetuados, objetivando
0 levantamento das demandas, assim como elaborar estudos para subsidiar propostas de
intervencdo na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

f) discutir e avaliar, em conjunto com a Se¢do de Desenvolvimento Familiar e
Comunitéario, os casos que envolvam o atendimento junto as familias;

g) oferecer atendimento ao migrante, como concessdo de passagens,
albergamento e apoio psicossocial, através dos recursos existentes, e de acordo com critérios
definidos e andlise social dos casos;

h) proceder a recepcdo, analise, estudo e encaminhamento dos casos;

i) elaborar mapeamento das areas de concentracao da populacao de rua;
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j) encaminhar o trabalhador as instituicdes proprias para a obtencdo de
documentos necessarios ao acesso ao mercado de trabalho;

k) proporcionar aos idosos, diretamente ou em parceria com outros 6rgaos,
oportunidades de integracdo, geracdo de renda, lazer, cultura e diversdo, objetivando o
resgate de sua auto estima e dignidade, melhorando assim a sua qualidade de vida;

I) identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a
captacdo de recursos para programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria, em articulagdo
com as secretarias afins;

m) proporcionar aos portadores de deficiéncia, oportunidades de participagdo
na vida econdmica e social do Municipio, e o exercicio pleno de sua cidadania;

n) articular-se com a Secretaria de Acdo Social e/ou com os Conselhos
Tutelares, visando encaminhar criancas e adolescentes de rua abordados no Municipio de
Jodo Neiva;

0) promover campanhas educativas para sensibilizar a comunidade para o
problema do menor desassistido;

p) atender demandas da populag&o relacionadas a crianca e ao adolescente;

q) oferecer alternativas aos pequenos trabalhadores do setor informal,
objetivando sua saida das ruas;

r) promover a articulagdo do adolescente trabalhador e/ou do trabalhador
desempregado e/ou do setor informal com o mercado de trabalho, através de apoio a
financiamento, comercializacdo de produtos e informacdes sobre o0 mercado de trabalho;

s) promover a articulacdo do trabalhador desempregado e/ou de baixa renda e
de baixa qualificacdo profissional com o mercado de trabalhado de Jodo Neiva e Municipios
vizinhos, atraves de cursos de capacitagdo e qualificacdo profissional, voltadas ao estimulo da
formacé&o de associa¢Oes e/ou empresas associativas de bens e/ou servicos;

t) oferecer espaco alternativo pedagodgico de socializagdo as criangas e aos
adolescentes de rua do Municipio de Jodo Neiva, atendidas por programas da Prefeitura;

u) desenvolver atividades esportivas, de acdo cultural e educativa na area
ambiental, social, dentre outras, junto as criancas e aos adolescentes, em articulagdo com as
areas afins, como acao preventiva e alternativa a rua;

v) acompanhar todos os casos de atendimento social, avaliando sua eficacia e
propondo sua suspenséo, quando for o caso;

w) desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECAO |
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO FAMILIAR E COMUNITARIO

Art. 135 - A Secdo de Desenvolvimento Familiar e Comunitario tem como
objetivo promover e articular a¢des para o desenvolvimento social e comunitario das familias
integrantes dos diversos programas, projetos e atividades da Secretaria, subsidiando a
definicdo de prioridades de prestacdo de servicos de assisténcia social e de concessdo de
beneficios.

Art. 136 - A Secéo de Desenvolvimento Familiar e Comunitario compete:

a) promover estudos socio-econdmicos do Municipio, por regido, bairro e
comunidade, de modo a possibilitar a construcdo de indicadores de qualidade de vida e a
hierarquizacdo das prioridades de acdo da area social € comunitaria;

b) realizar levantamentos de dados e informagdes sdcio-econbmicas e
histdricas da comunidade em articulagdo com as Secretarias afins;
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c) desenvolver estudos sobre a realidade socio-econémica e familiar,
utilizando métodos e técnicas quantitativas e qualitativas, inclusive estudos de casos;

d) promover o acompanhamento e a avaliacdo dos servicos de assisténcia
social prestados e dos beneficios concedidos, em articulagdo com as demais unidades
administrativas da Secretaria, € com segmentos organizados da sociedade civil;

e) prestar apoio as demais unidades administrativas da Secretaria na
preparagdo de cursos e outros eventos a serem realizados junto a comunidade;

f) prestar apoio as diversas secretarias municipais em iniciativas de acdes
junto a comunidade, tais como campanhas educativas em geral, visando a construcdo da
cidadania;

g) coordenar as discussbes do orcamento popular, zelando pelo
aperfeicoamento permanente da metodologia e visando a participagdo popular;

h) apoiar as entidades sociais e 0s movimentos comunitarios nos aspectos
referentes a sua instituigdo, estruturacao e programacao;

i) estudar e propor critérios e normas de inscri¢do e renovacgao das entidades
de assisténcia social para concessdo de subvences e auxilios;

J) avaliar a aplicagdo das subvencdes e auxilios concedidos pela Secretaria;

k) elaborar e fornecer atestado de funcionamento, na &rea de sua
competéncia, a entidades organizadas da sociedade civil para os fins que se fizer necessario;

I) manter cadastro atualizado de todos os Conselhos Municipais;

m) elaborar e desenvolver calendario anual de programas, projetos e
atividades, objetivando a educacdo popular para a cidadania, em conjunto com a secretaria
municipal afim;

n) propor a elaboracdo de convénios para o desenvolvimento de projetos;

0) identificar parcerias e fontes de financiamento;

p) executar, diretamente ou em convénio com entidades ndo governamentais,
programas, projetos e atividades voltados para o desenvolvimento familiar e/ou comunitario
nos bairros, em articulacdo com os demais 6rgdos da Secretaria;

g) organizar e manter atualizado o cadastro das entidades de bairro, de
acordo com critérios pré-estabelecidos;

I) desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO 11
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO SOCIAL AO GRUPO DA 32 IDADE

Art. 137 — A Secdo de Acompanhamento Social ao Grupo da 32 ldade €
diretamente vinculada a Divisdo de Assisténcia e Atendimento Social, e tem como objetivo
incentivar a socializacdo do idoso em sua propria comunidade.

Art. 138 — A Secdo de Acompanhamento Social a0 Grupo da 3? Idade
compete:

a) cadastrar os membros do Grupo da 32 Idade;

b) promover entrevista para conhecimento da situacdo socio-econdmica de
cada membro do Grupo;

c) organizar o Grupo de forma que haja integracdo entre os membros;

d) proporcionar aos idosos, diretamente e/ou em parceria, oportunidade de
integracao, geracdo de renda, cultura e diversdo, objetivando o resgate de sua auto-estima e
dignidade, melhoramento sua qualidade de vida;
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e) proporcionar o conhecimento corporal e o condicionamento fisico do idoso,
atraves de atividades fisicas e recreativas;

f) promover eventos sociais, tais como: comemoracgao dos aniversariantes do
Grupo, Dia do Idoso, elei¢do da Rainha da 32 Idade, Carnascer (Carnaval da 32 Idade);

g) incentivar a socializa¢do do idoso em sua propria comunidade;

h) executar outras atividades afins.

SUBSECAO l1I
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO A GRUPOS ESPECIAIS

Art. 139 — A Secdo de Acompanhamento a Grupos Especiais compete o
desenvolvimento das seguintes atividades:

a) executar programas que atendam ao municipes idosos e portadores de
deficiéncia fisica, de acordo com as especificidades de cada grupo;

b) prestar o apoio técnico necessario junto a pessoa portadora de deficiéncia
fisica;

c) proporcionar aos portadores de deficiéncia fisica oportunidade de
participacdo na vida econbmica e social do Municipio, e o pleno exercicio da sua cidadania;

d) acompanhar a execucdo de projetos para atendimento a crianga e ao
adolescente, em consonancia com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

e) executar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA DIVISAO DE PROJETOS HABITACIONAIS

Art. 140 - A Divisdo de Projetos Habitacionais tem como objetivo definir
politicas, em integracdo com as secretarias afins, de habitacdo, de assentamento urbano e de
regularizacdo fundiaria para areas do Municipio.

Art. 141 - A Divisio de Projetos Habitacionais compete:

a) fornecer subsidios para a definicdo de politicas habitacionais do Municipio;

b) promover a elaboracdo de planos de habitacdo para &reas de ocupacao
desordenada do Municipio, de acordo com a politica municipal de habitacdo, em conjunto
com a &rea afim;

c) promover, em conjunto com a area afim, a regularizacdo de é&reas
fracionadas ou ocupadas precariamente, pertencentes ao Poder Publico Municipal ou
Estadual, ou ainda de loteamentos ocupados de fato, sem atendimento dos requisitos legais,
com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o imével;

d) elaborar projetos de construgédo, de ampliacéo e de melhorias habitacionais
para familias de baixa renda, encaminhando-as para a area de captacdo de recursos;

e) apoiar a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente no controle
efetivo das areas de preservacdo nas imediacBes dos assentamentos, visando evitar novas
ocupac0es e/ou invasdes nas demarcacgdes dos lotes;

f) promover levantamento de dados e informagfes socio-econémicas das
favelas, vilas e areas periféricas de ocupacdo desordenada, para subsidiar as diversas acoes
da Secretaria;
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g) realizar recuperagdo e/ou reconstrugdo de habitagdes, em conjunto com as
areas afins da Administracdo Municipal, visando atender as demandas emergenciais;

h) promover a remogdo e o assentamento das familias, em é&reas de
intervencdo especial pré-determinadas, assim como controlar e manter registro das
transferéncias destas familias;

i) participar, em conjunto com a Secdo de Desenvolvimento Familiar e
Comunitéario, das negocia¢cdes com a comunidade sobre os assentamentos a serem efetivados,
conscientizando-a sobre os seus direitos e deveres;

j) promover o envolvimento da comunidade em projetos habitacionais,
capacitando os grupos organizados, em conjunto com a Se¢do de Desenvolvimento Familiar e
Comunitario;

k) discutir e avaliar os casos que envolvam o atendimento junto a familia, em
conjunto com a Se¢éo de Desenvolvimento Familiar e Comunitario;

I) propor a elaboragdo de convénios para o desenvolvimento de projetos;

m) articular-se com os 6érgdos federais ou estaduais, visando a obtengdo de
financiamento para programas relacionados a habitacdo e a legalizagdo de terras do
Municipio;

n) elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulacdo com as areas
afins, projetos destinados a programas de apoio a construgdo, ampliacdo e melhorias
habitacionais em areas do Municipio;

0) auxiliar nos processos de licitagdo e projetos habitacionais desenvolvidos
e/ou supervisionados pela Diviséo;

p) controlar o cadastro de plantas de obras publicas na &rea habitacional,

g) manter atualizado os arquivos de projetos habitacionais desenvolvidos e/ou
supervisionados pela Divisao;

r) gerenciar e desenvolver o Programa Municipal de Habitagdo Popular, bem
como gerir o Fundo Municipal de Habitacéo Popular;

s) controlar e manter registro das transferéncias de populacdes realizadas em
virtude de desapropriacdo de areas de interesse social e/ou decorrentes de programas de
melhorias em areas de ocupacao ndo controladas;

t) desenvolver estudos soOcio-econdmicos sobre a populacdo, para
desenvolvimento de projetos de regularizacéo e legaliza¢do fundiaria em areas de intervencao
especial;

u) analisar, programar e executar levantamentos topogréficos e locacdo de
projetos;

V) manter atualizada a base cartogréfica, a partir das informacgdes levantadas;

w) providenciar a regularizagdo cartoraria das areas de assentamento;

X) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO |
DA SECAO DE HABITACAO

Art. 142 — A Secdo de Habitacdo, subordinada hierarquicamente a Diviséo
de Projetos Habitacionais, tem a incumbéncia das seguintes responsabilidades:

a) promover estudos e exercer as acOes necessarias, visando o
desfavelamento de areas de grande risco ou de preservacao ecoldgica, em comum acordo
com os 6rgdos municipais envolvidos;

b) promover estudos e criar condi¢Ges para erradicacdo de assentamentos
sub-normais;
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c) adotar procedimentos necessarios para viabilizar o remanejamento em
areas ocupadas em carater precario, de forma legal e, quando for o caso, propor medidas,
visando que estas areas sejam dotadas de infra-estrutura minima, segundo padrdes aceitaveis
de saneamento e habitabilidade, como agua, esgoto e iluminagéo;

d) propor medidas articuladas com 6rgaos federais ou estaduais, devidamente
estudadas e viabilizadas financeiramente, para a construcdo de conjuntos habitacionais,
visando a reinstalacdo da populacdo carente e/ou oriundas de areas sujeitas a desfavelamento;

e) elaborar estudos e projetos, em comum acordo com 0s 6rgdos municipais
envolvidos, visando a construcdo de equipamentos comunitarios como creches, escolas,
postos médicos e areas de lazer e desportos, destinados a populagdo carente;

f) produzir informacGes necessarias a formulag&o de politicas e elaboracéo de
planos, programas e projetos subsidiarios a acdo governamental, dentro de suas areas de
atuacao;

g) promover, junto aos Orgdos competentes, a regularizacdo de areas
fracionadas ou ocupadas precariamente, pertencentes ao Poder Publico Municipal, Estadual
ou ao Dominio da Unido, ou, ainda, de loteamentos ocupados de fato, sem atendimento dos
requisitos legais, com vistas a dotar o ocupante de titularidade sobre o imovel;

h) articular-se com oOrgdos federais ou estaduais visando a obtencdo de
financiamentos para programas relacionados com as areas de habitagdo e legalizagdo de
terras;

i) exercer outras atividades correlatas as suas atribuicfes basicas.

SECAO IV
DA DIVISAO DE ORIENTACAO E INCENTIVO AO MENOR

Art. 143 — A Divisdo de Orientacdo e Incentivo ao Menor é diretamente
vinculada a Secretaria Municipal de A¢do Social e tem como objetivo orientar e
incentivar o menor, visando a sua inser¢cdo na sociedade, numa dimensdo de
cidadania.

Art. 144 — A Diviséo de Orientagdo e Incentivo ao Menor compete:

a) promover pesquisas, visando levantar a situacao atual do menor carente do
Municipio;

b) promover campanhas educativas para sensibilizar a comunidade para o
problema do menor desassistido;

c) elaborar e manter atualizado mapeamento das areas onde se concentram
maior nimero de criangas e adolescentes;

d) realizar trabalhos de abordagem junto a crianca e adolescente de rua,
visando aproximacdo e o estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua insercao
na sociedade, numa dimensdo de cidadania;

e) atender e orientar criancas e adolescentes de rua, providenciando os
encaminhamentos especificos a familia para outro programa do sistema e/ou da sociedade,
conforme o caso, e promover o0 seu acompanhamento sistematico;

f) atender demanda da populacéo relacionadas a crianca e ao adolescente;

g) articular-se com entidades afins e, de modo especial, com o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

h) elaborar e implantar programas de assisténcia social ao menor carente;

i) manter o Secretario Municipal de Acdo Social informado sobre a situacao
do menor desassistido;
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J) exercer outras atividades correlatas.
3 SUBSECAO |
DA SECAO DE APOIO E ASSISTENCIA AO MENOR

Art. 145 — A Secdo de Apoio e Assisténcia ao Menor é diretamente
vinculada a Divisdo de Orientacdo e Incentivo ao Menor, e compete desempenhar as
seguintes atribuicdes:

a) levantar a situac&o atual do menor carente;

b) prestar assisténcia ao menor, incentivando-o a socializagdo em sua propria
comunidade;

c) encaminhamento do menor a sua familia, promovendo o seu
acompanhamento;

d) realizar trabalhos de conscientizagdo com o menor, quanto ao uso de
drogas;

e) executar outras atribui¢des designadas pelo Chefe de Divisédo de
Orientacéo e Incentivo ao Menor.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 146 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é um
orgdo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de
acdo o planejamento, coordenacdo, execucdo e controle das atividades referentes a
agricultura, pecuéria, reflorestamento, eletrificacdo rural, telefonia rural, meio ambiente,
industria e comércio.

Art. 147 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente €
composta pelos seguintes 6rgaos:

I — Secdo de Apoio Administrativo Setorial,

Il - Departamento de Meio Ambiente:
- Secdo de Producdo Vegetal dos Viveiros Municipais;
- Secdo de Administracdo de Pracas e Jardins;
- Secdo de Administracdo de Feiras e Mercados.

Art. 148 - Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

a) a realizacdo de programas de fomento a agropecuaria, indUstria, comércio
e todas as atividades produtivas do Municipio;

b) a articulacdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental como
na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para a
economia do Municipio;

c) a elaboracdo de cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do
Municipio;

d) a assisténcia, com recursos préprios ou mediante convénios ou acordos
com oOrgdos estaduais e federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais
modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio;

e) o incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um
melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhorar a produtividade;
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f) a criacdo de condigcbes para a manutencao das culturas tradicionais, bem
como o incentivo a diversificacdo agricola de novas culturas animais e vegetais;

g) a promocéo e articulacdo das medidas de abastecimento e a criacdo de
facilidades referentes aos insumos béasicos para a agricultura do Municipio;

h) a implantacdo e manutencdo de viveiros, objetivando ao fornecimento de
mudas e sementes aos produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade de diversificacdo
dos produtos, bem como a cria¢do e manutencao de hortas comunitarias e escolares;

i) a organizacdo e manutencdo de feiras de produtores rurais, promovendo um
maior intercAmbio entre produtores e consumidores, em articulagio com a Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

J) a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doengas dos
vegetais, nas areas de vegetacdo declaradas de preservacdo permanente, bem como dos
espécimes vegetais declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no
Municipio;

k) a promogdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no Municipio, em articulacdo com 6rgéos de acéo social
estadual, federal e a iniciativa privada;

I) a manutencdo e atualizacdo da planta cadastral do sistema viério do
Municipio, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

m) a criacdo de medidas que visem ao equilibrio ecoldgico da regido,
principalmente as que objetivem controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou
nascentes existentes no Municipio;

n) a orientacdo e o controle da utilizagdo de defensivos agricolas, em
articulacdo com érgdos de satde municipal, estadual e federal;

0) a promocao de campanhas educativas junto as comunidades, em assuntos
de protecéo e preservacao da flora e da fauna;

p) a elaboracéo de programas de protecéo e defesa do solo quanto a eroséo e
contencdo de encostas;

q) a fiscalizacéo e o controle de fontes poluidoras e da degradagdo ambiental,
observada a legislacdo competente;

r) a fiscalizacdo e protecdo dos recursos ambientais e do patrimonio natural,
observada a legislacdo competente;

s) a promocao de medidas necessarias ao reflorestamento, em articulacéo
com Orgdos competentes;

t) a identificacdo das areas prioritarias do Municipio para efeito de
eletrificacdo rural, em articulagdo com 6rgdos competentes;

u) o planejamento, elaboracdo de projetos, execucdo e controle da
eletrificacdo rural, em articulagdo com 6rgdos competentes;

v) a identificacdo, planejamento e execucdo de projetos relativos a telefonia
rural, em articulagdo com 6rgdos competentes;

w) a execucao de outras atividades correlatas.

SECAO |
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO SETORIAL

Art. 149 - A Secdo de Apoio Administrativo Setorial tem por finalidade

prover a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente de todas as atividades
inerentes a area de administracédo geral.
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Art. 150 — Compete a Sec¢do de Apoio Administrativo Setorial da Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente as seguintes atribuigdes:

a) preparar a correspondéncia da SEMAG,;

b) atender e encaminhar os municipes aos diversos 6rgdos da Secretaria, de
acordo com suas reivindicacdes;

c) executar servicos de reproducdo de documentos da Secretaria;

d) executar servicos relacionados ao recebimento, registro, arquivamento,
guarda e conservacdo de documentos da Secretaria;

e) registrar e controlar todo o expediente da Secretaria, mantendo protocolo
atualizado;

f) exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Secretario.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art. 151 - O Departamento de Meio Ambiente tem como objetivo formular e
aplicar a Politica Municipal de Meio Ambiente, objetivando a protecdo, a recuperacdo e a
melhoria da qualidade ambiental do Municipio de Jodo Neiva.

Art. 152 - Ao Departamento de Meio Ambiente compete:

a) estabelecer diretrizes destinadas & melhoria das condi¢es ambientais do
Municipio;

b) articular-se com instituicdes federais, estaduais e municipais para
execucdo coordenada de programas relativos a preservacao dos recursos naturais renovaveis;

c) articular-se com drgdos federais e estaduais com vistas a obtencdo de
financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do
Municipio;

d) colaborar com o SAAE na elaboragéo e execucédo de planos e medidas que
visem o controle da polui¢do causada por esgotos sanitarios;

e) garantir a prestacdo dos servi¢cos municipais, de acordo com as diretrizes
do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

f) planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio;

g) preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e a integracdo do
patrimdnio genético;

h) promover, planejar e executar, em conjunto com as Secretarias Municipais
de Educacdo e de Saude, atividades e programas de educacdo e formacdo ambiental e
protecdo a fauna e a flora, bem como a protecdo dos sitios de excepcional beleza paisagistica,
cientificos ou historicos;

i) promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de poluicéo
e de riscos de acidentes das instalagdes e atividades de significativo potencial poluidor,
incluindo a avaliacdo de seus efeitos sobre 0 meio ambiente, bem como sobre a satde dos
trabalhadores e da populacéo;

j) coordenar a fiscalizagcdo da producdo, da estocagem, do transporte, da
comercializacdo e da utilizacdo de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco
efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e meio ambiente;

k) exigir, na forma da lei, para a implantacdo ou ampliacdo de atividade de
significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se dara
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publicidade, assegurada a participacdo da sociedade civil em todas as fases de sua
elaboracdo;

I) estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes de
qualidade ambiental,

m) promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacdo dos
causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental;

n) orientar campanhas de educacdo comunitaria, destinadas a sensibilizar o
publico e as instituicbes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservacao do meio
ambiente;

0) garantir o amplo acesso dos interessados as informacdes sobre as fontes e
causas da poluicao e da degradacéo ambiental,

p) promover a conscientizagdo da populacdo e a adequacdo do ensino de
forma a assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecdo ambiental;

g) planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas e
informativas junto aos 6rgdos governamentais, ndo governamentais e & populacdo em geral,
despertando o interesse e envolvimento para com as questdes ambientais, dentro de uma
visdo politica, social, econdmica e cultural que leve a melhoria da qualidade de vida;

) executar atividades e acgdes de preservacdo ambiental e dos recursos
hidricos do Municipio, através da implantacdo de sistema adequado de saneamento basico do
meio rural, do controle do desmatamento das margens dos rios e nascentes existentes no
Municipio e da orientacdo e do controle da utilizagdo de defensivos agricolas;

S) executar atividades e acOes de preservacdo, protecdo e recuperagdo
ambiental no meio rural, abrangendo a protegéo e preservacao da fauna e da flora, protecéo e
defesa do solo quanto & eroséo, contengdo de encostas e fiscalizacdo e protecéo dos recursos
hidricos e florestais e do patriménio natural, a fiscalizacao e o controle de fontes poluidoras e
de degradacdo ambiental;

t) elaborar o Relatorio Anual de Qualidade do Meio Ambiente, submetendo-o
a aprovacdo do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

u) participar de consorcios intermunicipais de protecdo ao meio ambiente;

V) gerenciar as areas definidas por lei como de reserva ou patrimonio
ambiental, natural, ético ou cultural do Municipio;

w) desempenhar outras atribuigdes afins.

SUBSECAO |
DA SECAO DE PRODUCAO VEGETAL DOS VIVEIROS MUNICIPAIS

Art. 153 - A Secéo de Producéo Vegetal dos Viveiros Municipais tem como
objetivo providenciar a producdo, reproducdo e cultivo de espécies vegetais para alimentacao
escolar, arborizacdo, jardinagem e outras demandas do Municipio.

Art. 154 - A Secéo de Producdo Vegetal dos Viveiros Municipais compete:

a) manter e administrar 0s Viveiros municipais visando a aquisicdo e
multiplicagéo de plantas destinadas aos parques, jardins, pracas e arborizacao;

b) promover e estimular a producdo de produtos hortifrutigranjeiros
destinados a alimentag&o escolar;

c) promover e estimular a producdo e reproducdo de sementes e mudas,
destinadas a programas, projetos e atividades de ampliacdo da arborizacdo e ornamentacgéo de
pracas, parques, jardins e logradouros publicos;

69



d) promover e estimular a producédo e reproducdo de sementes e mudas de
plantas destinadas a programas e projetos de incentivo a producéo agricola no meio rural;

e) promover e estimular a producdo de plantas medicinais destinadas a
Farméacia de Manipulacdo mantida pela Secretaria Municipal de Salde;

f) realizar pesquisas sobre nutricao e propagacdo de espécies vegetais;

g) cultivar espécies vegetais destinadas a arborizacdo e ornamentacdo de
logradouros publicos;

h) aplicar normas técnicas de plantio, adubacdo, irrigacdo e pulverizacao,
divulgando-as aos produtores do Municipio e prestando-lhes assessoria técnica;

i) manter controle atualizado do estoque de mudas, por espécie e tamanho;

J) combater pragas, doencas e ervas daninhas em viveiros, dando assessoria
técnica aos produtores rurais do Municipio nessa area;

k) planificar e orientar quanto as normas tecnicas de plantio, visando a
producéo de mudas de arvores, flores, folhagens e arbustos;

I) gerir o arquivamento e a expedicdo de informagdes relacionadas a areas
verdes, de lazer, logradouros e meio ambiente, em conjunto com a area afim;

m) supervisionar a extragdo de arvores;

n) desempenhar outras atribui¢Ges afins.

SUBSECAO Il
DA SECAO DE ADMINISTRAGCAO DE PRAGAS E JARDINS

Art. 155 - A Secédo de Administracéo de Pracas e Jardins tem como objetivo
organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas relacionadas a conservacao
de parques, pracas e jardins, bem como desenvolver estudos e projetos para estas areas.

Art. 156 - A Secdo de Administragio de Pragas e Jardins compete:

a) zelar pela preservacao das areas verdes do Municipio, de acordo com a
legislacdo pertinente e o Plano Diretor de Arborizacéo;

b) efetuar a conservacdo e reparacdo dos danos verificados em parques,
pragas, jardins e canteiros;

c) coordenar e orientar o uso social dos parques, pragas, jardins e outros
logradouros publicos;

d) zelar pelo uso adequado das areas de lazer;

e) exercer as atividades de plantio, replantio e manutencdo da vegetacéo nas
vias e logradouros publicos, e efetuar as atividades de poda, corte e remogdo da arborizagdo
de ruas, pragas, avenidas e outros logradouros, em conjunto com a area afim;

f) executar os tratos culturais adequados para 0 bom desenvolvimento da
arborizacdo, através de capina, desbrota e adubacéo;

g) plantar e conservar a vegetacdo das vias e logradouros publicos;

h) efetuar os servicos de manutencdo e instalacdo de equipamentos de
preservacgdo das areas verdes publicas;

i) proceder a manutencdo de areas verdes;

J) executar a conservacao da arborizacdo das vias e logradouros publicos
municipais, através de supressoes;

k) atender em carater emergencial a queda de galhos e arvores plantadas em
areas de dominio publico;

I) promover a manutencao de floreiras instaladas em ruas e logradouros;
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m) gerir o arquivamento e a expedi¢do de informagdes relacionadas a areas
verdes, de lazer, logradouros e meio ambiente, em conjunto com a area afim;

n) executar a extracdo de arvores;

0) desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO l1I
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE FEIRAS E MERCADOS

Art. 157 - A Segdo de Administracdo de Feiras e Mercados tem como
objetivo promover e controlar os programas de abastecimento do Municipio, administrando o
funcionamento de mercados, feiras livres e outros programas de abastecimento.

Art. 158 - A Secéo de Administragdo de Feiras e Mercados compete:

a) promover a organizacdo e manutencédo atualizada das informagoes relativas
ao abastecimento municipal;

b) efetuar estudos e formulagdo de politicas de abastecimento;

c) efetuar levantamentos e pesquisas sobre a qualidade dos géneros
alimenticios nos mercados, feiras e outros equipamentos de comercializacdo, sob
administracdo do Municipio;

d) supervisionar a administracdo dos mercados, feiras e equipamentos de
comercializacdo sob responsabilidade do Municipio, cumprindo e fazendo cumprir o
regulamento estabelecido;

e) zelar pela ordem e bom funcionamento dos mercados e feiras livres do
Municipio, dentro das condigdes de higiene, conservacao e limpeza;

f) estabelecer planos para funcionamento rotativo de feiras livres volantes,
bem como respectivos horarios e localizacao;

g) coordenar projetos e programas especiais de abastecimento;

h) coletar e processar dados estatisticos sobre abastecimento;

i) desenvolver estudos técnicos sobre comportamento de mercados, feiras
livres e outros;

j) manter cadastro atualizado dos profissionais que atuam em feiras e
mercados;

k) disciplinar o exercicio comercial e funcionamento das feiras livres nos
bairros do Municipio;

1) administrar as feiras livres, verificando o atendimento as necessidades da
regido;

m) assegurar 0s servicos de limpeza e higiene dos locais de comercializacéo
de alimentos, providenciando sua execucao junto a area afim;

n) assegurar a varricdo das areas dos mercados e feiras livres;

0) assegurar coleta do lixo produzido nos mercados e feiras livres;

p) assegurar a limpeza de locais especiais de comercializacao;

) assegurar a execucao de servicos de manutencgdo corretiva de mercados;

I) desempenhar outras atribuicdes afins.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 159 - A Secretaria Municipal de Satde é um 6rgdo ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal e gestor do Sistema Municipal de Saide, tendo como
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ambito de acdo o planejamento, coordenacédo, execucdo e controle das atividades relativas a
assisténcia médico-odontoldgica, aos escolares, aos servidores municipais e a populacdo
carente do Municipio, e especificamente:

a) a prestacdo de assisténcia médico-odontolégica preventiva e curativa,
prioritariamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

b) a promogdo dos servicos de assisténcia medica aos servidores municipais
no que se refere a inspecdo de salde para efeito de admissdo, licenca, aposentadoria e outros
afins;

c) a execucdo de exames laboratoriais de rotina atraves de servigos proprios
ou de terceiros, essencialmente a populagéo de baixa renda;

d) o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o encaminhamento
para outras unidades médicas especificas, quando for o caso;

e) a promocédo de coleta de informagdes basicas necessarias ao controle das
doencas, principalmente as transmissiveis, no a&mbito do Municipio, com a imediata
notificacdo ao 6rgdo competente;

f) a participagdo em todas as atividades de controle de epidemias, das
campanhas de vacinacdo, em colaboracéo com 6rgaos de saude estadual e federal;

g) o planejamento e execucdo de programas educativos de prevencédo a saude
buco-dental da comunidade;

h) a administracdo das unidades de salde existentes no Municipio,
promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;

i) a promogdo do combate as grandes endemias porventura existentes no
Municipio, mediante articulagdo com oOrgdo de saude estadual e federal especifico,
objetivando a sua erradicagéo;

J) a promocéo de palestras para esclarecimentos a populagdo sobre problemas
que afetam a salde e 0 meio ambiente;

k) a promogé&o de programas para priorizagdo da assisténcia materno-infantil;

I) a elaboracdo e execucdo de programas de educagdo para promogdo da
salde nas comunidades, objetivando a mudanca de comportamento em relacdo aos seus
problemas mais fundamentais que repercutem na sadde;

m) a inspecdo sanitaria nos reservatorios domiciliares e publicos de agua
potavel do Municipio;

n) a realizagdo de estudos sobre os problemas que afetam a salde da
populacdo do Municipio;

0) a colaboracdo em programas que visem a destinacdo final do lixo, em
articulacdo com o Departamento de Obras e Servi¢os Urbanos, da Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Urbanos;

p) a informagdo em processo quanto a localizacdo, instalacdo, operacdo e
ampliacdo de indUstrias ou atividades que, por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de
projetos de instalacdes hidro-sanitarias, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente;

q) a direcdo e fiscalizacdo de recursos financeiros aplicados, provenientes de
convénios destinados a saude publica;

) o abastecimento, conservagdo, distribuicdo e controle de medicamentos,
imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento dos servicos de salde
municipal,

s) a execucdo de outras atividades correlatas.
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Art. 160 - A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Saide, com
seus Orgdos componentes, atribui¢bes, cargos e remuneracdo, consta da Lei Municipal
prépria que instituiu o Sistema Municipal de Saude de Jodo Neiva.

TITULO IV
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

Art. 161 - A Estrutura Administrativa prevista na presente Lei entrard em
funcionamento gradativamente, a medida em que os érgdos que a compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e disponibilidade de recursos.

Paragrafo Unico - A implantacdo dos orgdos far-se-a através da efetivacdo
das seguintes medidas:

| - provimento dos respectivos cargos de chefia;

Il — lotagdo, nos orgdos, dos elementos humanos indispensaveis ao seu
funcionamento;

Il - dotacdo dos 6rgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

IV - instrucdo as Chefias com relagdo as competéncias que Ihes sdo deferidas
nesta Lei.

TiTULOV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DE
POSICAO DE CHEFIA

Art. 162 - Além das atribuicdes do Chefe de Gabinete, dos Assessores e dos
Secretarios Municipais ja elecandas nos artigos acima, sdo responsabilidades comuns, as
seguintes:

| - assessorar 0 Prefeito na formacgéo de seu Plano de Governo, bem como
nos assuntos inerentes a seu 0rgao;

Il - supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas ao 6rgao,
respondendo por todos os encargos a ele pertinentes;

111 - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrucGes e normas internas da
Prefeitura;

IV - dar solucdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os
que dependem de deciséo superior;

V - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Prefeito, relatdrios sobre as atividades executadas pelo 6rgéo;

VI - promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-0s na execucao de suas tarefas e fazendo critica construtiva do seu desempenho
funcional,

VII - propor ao Executivo Municipal a celebracdo de convénios ou acordos
com outras entidades, de interesse da sua area de atuacao;

V111 - propiciar aos subordinados a formacéo e o desenvolvimento de nogdes
e conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

IX - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgao, por
seus subordinados;
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X - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgdo que
dirige;

X1 - fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboracdo da proposta
orcamentaria do Municipio.

TITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS CHEFES DE DEPARTAMENTO, DE
DIVISAO E DE SECAO

Art. 163 - Sdo responsabilidades comuns dos Chefes de Departamento, de
Divisdo e de Secdo, além das atividades j& especificadas nos artigos anteriores, respectiva e
especificamente:

I - supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas a sua area de
trabalho, respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

Il - emitir informacGes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia;

111 - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas na area, visando
a melhoria de desempenho;

IV - sugerir o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, visando a
melhoria do seu desempenho funcional,

V - propiciar aos demais servidores de sua éarea de trabalho o
desenvolvimento de nogdes e conhecimentos dos objetivos a serem alcangados;

V1 - fornecer subsidios, quando solicitado, para elaboracéo da escala de férias
dos servidores municipais.

TiTULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 164 - Ficam criados 0s cargos de provimento em comissao necessarios a
implantacéo desta Lei, e estabelecidos seu quantitativo, valores, referéncias e distribuigéo,
conforme anexo Il.

Art. 165 - As nomeacdes para 0s cargos de provimento em comissao sao de
livre nomeacéo do Prefeito.

Art. 166 - O servidor designado para ocupar cargo em comissao podera optar
pelo recebimento do padrdo salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento da
remuneracdo do cargo de carreira, acrescida de uma gratificacdo adicional de vinte e cinco
por cento do valor do cargo em comissé&o.

Art. 167 - 0 valor percebido pelo ocupante de cargo comissionado néo
podera ultrapassar sessenta por cento do valor percebido pelo Prefeito Municipal.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 168 - Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder, no orcamento do
Municipio, os reajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia da implantacdo
desta Lei, respeitados os elementos e as fungdes.
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Art. 169 - Para a execucdo da presente Lei, o Prefeito Municipal acatara o
disposto na Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 170 - Os 6rgdos municipais devem funcionar perfeitamente articulados,
em regime de mutua colaboracéo.

Art. 171 - A Prefeitura Municipal promover4d o treinamento e o
aperfeicaomento profissional de seus servidores, através da efetiva participacdo em cursos de
especializacdo, congressos, seminarios e outros, fazendo-o na medida das disponibilidades
financeiras do Municipio, e das conveniéncias dos servidores.

Art. 172 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério, especialmente a Lei Municipal n® 0827/98.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, aos 16 dias do més de abril de
2001.

Aluyzio Morellato

Prefeito Municipal

Registrada e publicada, em 16 de abril de 2001.

Maria Nazarena Devens Grazioti
Chefe de Gabinete
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ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(A QUE SE REFERE O ARTIGO 164)

DENOMINACAO DO CARGO QUANTITATIVO REFERENCIA RECRUTAMENTO VENCIMENTO
(R$)
Secretério Municipal 08 CC-l AMPLO 2.250,00
Procurador Juridico 01 CC-I AMPLO 2.250,00
Chefe de Gabinete 01 CC-II AMPLO 1.443,39
Assessor Contabil e Financeiro 01 CC-II AMPLO 1.443,39
Tesoureiro 01 CC-II AMPLO 1.443,39
Assessor de Comunicacao 01 CC-l11 AMPLO 888,24
Chefe de Departamento 10 CC-l11 AMPLO 888,24
Assistente Juridico 01 CC-I11 AMPLO 888,24
Chefe de Divisdo 23 CC-lV AMPLO 555,15
Chefe de Secéo 54 CC-V AMPLO 277,58
Secretario da JSM 01 CC-Vv AMPLO 277,58

MENSAGEM AO PROJETO DE LEI N° 0745/2001

Exmo. Sr. Presidente,
Exmaos. Srs. Vereadores,

A proposicdo que ora se encaminha a essa Augusta Casa de Leis para
apreciacdo dos nobres edis, tem por finalidade alterar disposi¢Oes da Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal, instituida através da Lei n° 0827/98.

Como as alteracdes propostas sao significativas, e remodelam a estrutura em
toda a sua extensdo, optou-se por apresentar as alteracdes ja consolidadas na Estrutura. Dai a
ementa do Projeto fazer alusdo a nova Estrutura Administrativa.

As modificacbes propostas, em sua grande maioria, se concentram nos niveis
mais inferiores de execucdo, onde efetivamente a Administracdo vinha encontrando maior
dificuldade em razéo das especificidades de a¢es.

Por isso mesmo, é que V. Exas. poderdo observar a criacdo de um
significativo nimero de sec¢des nas divisdes existentes nas diversas Secretarias Municipais.
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A criacdo dessas sec¢des, conforme ja fora enfatizado a V. Exas. por ocasido
da reunido havida em 21-02-2001, no Gabinete do Prefeito, ocorreu principalmente em razédo
da solicitacdo das Secretarias Municipais, que ja de ha muito reivindicavam as mesmas, em
razdo da diversidade e especificidade dos servigos a serem prestados e que, por ndo terem
tratamento exclusivo, acabavam sendo prestados de forma deficitaria.

De outra sorte, € importante e necessario destacar que a criacdo desses novos
orgdos integrantes da Estrutura Organizacional da Prefeitura, e 0s consequentes cargos, nao
refletirdo, necessariamente, em aumento das despesas com pessoal, isto porque, muitos dos
servidores contratados j& desempenhavam tais funcfes, ainda, que de forma deficitéria,
conforme j& enfatizado, exatamente em razdo das mesmas ndo estarem devidamente
disciplinadas.

Acrescente-se, ainda, que a reformulacdo proposta visa dar maior
flexibilidade ao Executivo Municipal no controle dos gastos com pessoal, uma vez que 0S
eventuais responsaveis pelos 6rgaos criados, serdo demissiveis “ad nutun”, facilitando o
controle interno.

Ainda é oportuno ressaltar que a Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei
Complementar N° 101/2000, impde limites bem objetivos quantos aos gastos com pessoal,
ndo admitindo que os percentuais verificados no exercicio anterior sejam acrescidos de forma
indiscriminada, ainda que dentro do limite total de 54% (cinquenta e quatro por cento)
admitido.

Por isso mesmo é que a nova Estrutura, com a cria¢do dos novos 6rgdos de
execucdo, vinculados as Secretarias Municipais, e seus consequentes cargos, nao sera
implantada de forma automatica e sem critério, exatamente porque Sera necessario
acompanhamento especifico para o fim de cumprir as regras previstas na Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Em conclusdo, as alteragbes sdo necesséarias e certamente propiciardo
melhores condicdes para que os servicos publicos sejam prestados de forma eficiente e
eficaz.

Temos a certeza que a proposicdo merecerd o apoio de todos os nobres edis
dessa Casa de Leis, que certamente terdo propostas para, inclusive, melhorar e aprimorar a
presente proposicao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, em 22 de fevereiro de 2001.

Aluyzio Morellato
Prefeito Municipal
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