PREFEITURA

MUNICIPAL DE ITAMOGI

LEI COMPLEMENTAR N.” 89 , DE 08 DE

MARCO DE 2023.

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO
MODELO DE GESTAC PARA A
ADMINISTRACAOQ PUBLICA MUNICIPAL E
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DO PODER
EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

RONALDO PEREIRA DIAS, Prefeito Municipal
de Itamogi, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais,

Prop@e a Camara Municipal de Itamogi, ¢ seguinte
Projeto de Lei Complementar:

PARTE 1
DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, PLANEJAMENTO E DO MODELO
DE GESTAO E DA CULTURA ORGANIZACIONAL DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO 1
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA
ACAO GOVERNAMENTAL E ADMINISTRATIVA

Art. 17 - A agde do Governo Municipal terd a finalidade de promover ©
desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servicos prestados 4 populacéo,
mediante o planejamento de suas atividades.

Art. 2° - O desenvolvimento do Municipio terd por objetivo a realizagdo plena de seu
potencial econémico e a reduglio das desigualdades sociais no acesso aos bens e
icos, elevando a qualidade de vida da sua populagdo, respeitadas as vocagdes. as

peculiaridades e a cultura local e preservado o seu patrimdnio ambiental, natural e
construido.

Pardgrafo énico - A Administragio Municipal, para estabelecer o plano de acdo do
governo, terd como pardmetros basicos as necessidades prioritarias da populagdo,
buscando sempre a participagiio comunitaria na elaboragio dos programas, projetos e




melas a serem alcancadas, para aprimorar a agio em prol do bem comuni, os seguintes

fatores:

{ - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos municipais;

IT - tornar 4gil o atendimento do municipe quanto ao cumprimento de exigéncias
municipais de qualquer ordem, provendo a adequada orientacdo quanio aos
procedimentos burocraticos;

HI - promover a integracio dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio. para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade.
direcionando. de maneira precisa, a sua acio;

iy

/- atualizar permanentemente 0s servigos municipais, visando & modernizacio e
raci

ionalizagéo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a
oferta de servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3° - A estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal devera
desburocratizar, descentralizar ¢ desconcentrar os circuitos de decisdo, melhorando os
processos. a colaboragfo entre os servigos, o compartilhamento de conhecimentos e a
correta o da informagdo, para garantir a prestacdo eficiente, eficaz. efetiva e

Administragdo Municipal obedecerio aos
moralidade, publicidade, razoabilidade e

LIVROII
DA ACAO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 4° - O processo de planejamento municipal deverd considerar os aspectos técnicos
€ politicos envolvidos na fixacio de objetivos, diretrizes e metas para a acdo municipal.

¢ serd feito por meio de elaboracio e manutenc¢do atualizada, entre outros. dos seguintes

o Plurianual:
TIT - Diretrizes Orcamentarias;
IV - Orgamento Anual:

V - Gestio Fiscal:

o

“1 - Planos Decenais. com énfase em indicadores socioecondmicos e de
desenvolvimento humano:
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VII - Planos e Programas Setoriais.
Paragrafo dnico - A elaboracio e exccugfio do planejamento das atividades municipais
guardardo inteira consondncia com os planos e programas do Governo do Estado de

i m : 1ae Adrodoe da A dmirotranta Eod e
Minas Gerais e dos 6rgios da Administragéio Federal.

Art. 5° - Os planos de governo e de desenvolvimento municipal resultardo do
conhiecimento objetivo da realidade do Municipio. em termos de problemas, limitagdes,
possibilidades e potencialidades e compor-se-do de diretrizes gerais  de
desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais do Governo

Municipal.

Art. 6° - Os planos e programas setoriais definirio as estratégias e acgbes da
Administragio Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas,
prioridades e metas fixadas nos planos de governo e de desenvolvimento municipal.

Art. 7° - A elaboragio e a execuglio dos planos e programas setoriais terfio
acompanhamento e avaliagdio permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a
sua continuidade.

Art. 8° - As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execugdo dos
planos e programas setoriais, serdo cbjeto de permanente coordenagdo em todos os
niveis.

Art. 9° - O Prefeito do Municipio, com a colaboragfo dos titulares das Secretarias
Municipais ¢ dos orgdos de igual nivel hierdrquico, conduzird o processo de
planejamento administrativo do Municipio para a consecugfo dos seguintes objetivos:

I - coordenar ¢ integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e politicas globais e setoriais;

I - coordenar e integrar a agdo local com a do Estado e a da Unifo;

III - coletar ¢ interpretar dados e informagdes sobre problemas do Municipio e formular
objetivos para a agdio governamental;

IV - identificar solugdes que permitam a adequada alocacdo dos recursos municipais
entre os diversos planos, programas, projetos e atividades;

V - definir as acdes a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgéios da Administracio
Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;

VI - levantar dados e informacdes sobre a execucdo das agdes programadas avalia-las e
estabelecer, quando necessario, medidas corretivas;

VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos.
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I - conhecer os problemas e as demandas da populacio;

1I - estudar e propor alternativas de solugiio sociais e economicamente compativeis com
a realidade local;

IIT - definir objetivos e operacionalizar a aciio governamental;

IV - acompanhar a execugio de planos, programas, projetos e atividades que lhes sdo
afetos:

V - avaliar periodicamente o resultado de suas acdes;

VI - rever e atualizar objetivos, metas, planos, programas e projetos.

Art. 11 - O planejamento municipal devera adotar como principios basicos a
democracia, a participagio popular, a inclusdo social, a modernizagfio administrativa e a
transparéncia no acesso as informacdes disponiveis.

Art. 12 - A agéio do Municipio em 4reas assistidas pela atuacdo do Estado ou Unifo sera
supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar os recursos humanos, financeiros e
materiais disponiveis para sua perfeita e completa execucio.

Art. 13 - A Administracio Municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, deverd dispor de instrumentos de
acompanhamento ¢ avaliagdo de resultados da atuagdo de seus diversos orgfios e
agentes.

Art. 14 - Para o aprimoramento de seus servigos, a Administra¢io Municipal buscara

P ﬂ?" <

idade operacional qualitativa de seus orgdos por meio de rigorosa
iatos 4o ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento e
dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneragio
compativeis com a qualificagio dos recursos humanos e as disponibilidades do Tesouro

produti

Municipal e do estabelecimento e observancia de critérios de promogio.

Art. 15 - O Municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhdvel, a execugdo
indireta de obras e servicos, mediante contrato, concessdo, permissdo e convénio com
pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos
permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

LIVRO III
DO MODELO DE GESTAQO

MUNICIPAL DE ITAMOGI
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Art. 16 - O modelo de gestdo da Administragiio Publica Municipal estd assentado no
principio da eficiéncia e na introdugiio de praticas gerenciais inovadas, elegendo a
gestdo por projetos. baseada em resultados como a grande matriz da mudanga,
sociando sistematicamente os 6rgdos e entidades publicas a objetivos e resultados.

55

§ 1" - A fixagio de metas, a criagio de indicadores e a avaliagdo de resultados

permitirdio valorizar a contribuicdo Util de cada Orglo e o interesse publico do seu
desempenho.  envolvendo os dirigentes e servidores num projeto  comum e

onsabilizando-os pela otimizagio dos recursos, devendo, nesse Ambito. assumir
particular relevdncia o compartilhamento das responsabilidades, a formagdo de equipes
muitidisciplinares ¢ a organizagio por programas e acgdes.

§ Z° - O modelo de gestio previsto neste artigo serd objeto de regulamento por ato do
Chetfe do Poder Executivo.

LIVRO IV
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

A cultura organizacional da Administragdo Publica Municipal devera estar
ida em uma nova atitude do Municipio perante o cidaddo e no principio de
ervige plblico existe para servir, ser util, eficiente e ser um facilitador da

poreionando as condigdes para o exercicio absoluto das liberdades
imento dos talentos, criatividade. vocagdes e potencialidades

Parigrafo Gnice. - A definicio da cultura organizacional a ser desenvolvida implica
uma nova cultura de cidadania e de servigo as pessoas, impondo a adogiio de medidas
que consolidem este principio, coloquem o poder de decisdo mais proximo do cidadao.
simplifiquem procedimentos e formalidades, obriguem a prestacdo publica de contas
por parte da Administragio e assegurem o principio da responsabilidade do Municipio e
da sua administragfio perante os cidad3os.

PARTE II
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO DE
SEU FUNCIONAMENTO

LIVRO1
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

ragao Pablica Municipal compreende:
tragdo  direta. constituida pelos érgdos integrantes da estrutura
organizacional administrativa do Gabinete do Prefeito do Municipio, das Secretarias



Municipais, auxiliada pela Procuradoria-Geral, Controladoria Interna, Assessores.
diretores, chefes, nos termos desta lei; e, quando o caso:
1T - a Administracio Indireta, constituida pelas seguintes espécies de entidades dotadas

de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;
b} Fundaces Piblicas de direito publico e de direito privado.
§ 1° - Se 0 caso. as Entidades da Administracio Indireta adquirem personalidade

as e as Fundagdes Pdablicas de direito publico, com a publicacio da lei
que as criar;
IT - as Fundag@es Publicas de direito privado, com a inscri¢do da escritura publica de
sua institucionalizagio e estatuto no registro civil de pessoas juridicas.
§ 2° - As Entidades compreendidas na Administragdo Indireta ficam vinculadas,
conforme seu campo de atividade, ao Gabinete do Prefeito ou as Secretarias Municipais,
§ 3° - O Chefe do Poder Executivo dispora sobre a organizagdo e o funcionamento dos
Orglos da Administragio Direta e, no que couber, das Entidades da Administracido

Indireta de que trata esta Lei C omplementar.

d0 Prefeito do Municipio é a definida na Lei Orgénica do
ites politicos e administrativos dos Orgdos da Administragio
s definidas nesta lei e outras que ndo conflitarem com a presente Lei; e a dos

politicos e administrativos dog Orgdos da Administracdo Indireta, as

. além de outras atribuicses que The forem conferidas por Lei,
do Municipio sempre que por ele convocado para missdes especiais.
“heie do Poder Executivo Municipal e, em geral, aos dirigentes de
gar competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme se
dispuser em regulamento e nos limites impostos pela Lei Organica Municipal.
ressalvadas as competéncias privativas de cada um.

§3°-0 ato de delegagio de competéncia indicars com precisdo a autoridade delegante,
a autoridade delegada e as atribui¢des objeto da delegacio.

Art. 20 - O controle das atividades da Administracio Municipal devera exercer-se em
todos os niveis e or compreendendo, particularmente:

@ competente. da execugdo dos planos, programas e
ormas que disciplinam as atividades especificas de cada

. guarda e aplicagio do dinheiro. bens e valores publicos.
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Art. 21 - As competéncias, a composi¢do ¢ a forma de funcionamento dos Orgdos
Especiais e Colegiados e da Administragio Indireta sdo os estabelecidos em legislacdo

especifica.

Art. 22 - Além dos orgios instituidos por esta lei, poderdo ser criados pelo Prefeito do
Municipio. por ato administrativo préprio, grupos de trabalho, comissdes. conselhos ou
colegiad clhantes, constituidos de, no minimo. trés membros com atribuigdes

grupo de trabalho. comissdio, conselho ou colegiado criado

i

{

p1o podera elaborar os seus regimentos internos, definindo as
competéncias de seus componentes, as normas e as rotinas de trabalho, desde que
lelegadas essas competéncias no ato administrativo de sua criagdo.

[=5

LIVRO 11
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 23 - A delegagio de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizacgido e desconcentraciio administrativas, com o objetivo de assegurar rapidez
as decisdes.

Art. 24 - Poderdo ser delegadas aos Secretirios Municipais as competéncias nio
lust Chefe do Poder Executivo. estabelecidas na Lei Organica Municipal,
ultado ao Chefe do Poder Executivo e aos Secretarios Municipais delegar

-~

competéncia  aos  dirigentes  de 0rgdos a eles subordinados. vinculados ou

para a pratica de atos administrativos, conforme disposto  em

ime de substitui¢do abrange os poderes delegados e
o ato de delegacdo ou subdelegagdo. ou o ato que
m contrario,

LIVRO IiI
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 25 - A estrutura basica da administragfio superior do Municipio de Itamogi
instituida pela presente lei e com os principios nela declinados, constituir-se-a de orgdos
da seguinte natureza:

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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I - Gabinete:
a) Chefia de Gabinete;

II - Orgiios de Assisténcia Direta ¢ Imediata a0 Prefeito:
a) Procuradoria Geral do Municipio;
b} Controladoria Interna:

iey - i)rgﬁas de Gestio:
a) Secretaria Municipal de Administracio;
b) Secretaria Municipal de Fazenda;

IV - Orgies de Execucio:

&) Secretaria Municipal de Satide:

b} Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

€} Secretaria Municipal de Educagdo

G} Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecudria e Meio Ambiente;
€} Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos Publicos;

£} Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

g) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

Vi— Orgios Colegiados.

Art. 26. - Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, a Administracgfo
Publica Municipal disporda de unidades organizacionais préprias da Administracio
Direta ¢, quando o case, de Entidades da Administragio Indireta, integradas segundo
setores de atividades relativos as metas e objetives, que devem, conjuntamente. buscar

atingir se

tamenie o Prefeito do Municipio, no exercicio do Poder Executivo,
pal de cada uma das Entidades da Administragio Indireta. o
0s Secretarios Municipais auxiliados pelos diretores. assessores,

istragdo Direta compreende o exercicio das atividades da Administracdo
blica Municipal executada diretamente pelas unidades administrativas, a saber:
I - unidades de deliberaciio, consulta, orientag¢fo, assessoramento ¢ apoio direto ao
: io. nas suas atividades administrativas;

=
#

I - Secretarias Municipais, orgios de terceiro nivel hierdrquico, para o planejamento.
comando, coordenacio, fiscalizagdo, execucdo, controle e orientagdo normativa da acdo
do Poder Executivo.,

(N
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§ 3% A escala hierarquica adotada no Poder Executivo para definicdes dos niveis de
autoridade e responsabilidade ¢ a seguinte:

1.° Nivel refeito do Municipio
Vice-Prefeito

2.7 Nivel Procuradoria-Geral do Municipio
Controladoria Interna
Secretarias Municipais

3.° Nivel Secretaria Adjunta, quando o caso.

Diretoria de Departamento
Assessoria nivel | (Juridica)
Assessoria nivel II (administrativa)
Chetes de Divisdo

Coordenadoria

Art. 27 - A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de
Itamogi sera a seguinte:
P- Gabinecte:

1. Chefia de Gabincte:

I1- Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
1. Procuradoria- Geral do Municipio:
1.1 Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral

2. Controladoria Interna.

I - f)rgﬁos de Gestio:

1. Secretaria Municipal de Administracdo
L1 Departamento de Compras
1.2. Departamento de Licitagdes e Contratos
1.3. Divisio de Recursos Humanos
1.4. Divisdo de Convénios ‘ .
1.5. Divisdo de Almoxarifado e Patriménio
1.6. Ouvidoria Municipal
1.7. Assessoria de Comunicagio
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Secretaria Municipal de Fazenda:
1.8. Departamento de Desenvolvimento Econdémico

1.9. Departamento de Execugdo Contdbil e Orcamentaria

1.10.  Divisdo de Execucdo Financeira

1.11.  Divisdo de Execu¢io de Cadastramento e Tributacio

IV - Orgéos de Execucio:

1. Secretaria Municipal de Satde:
1.1 Departamento Municipal de Saade
1.1.1 Divisdo de Gestdo em Satde
1.1.2 Divisfio de Atengdo Bésica

1.1.3 Divisdo de Média e Altg Complexidade
1.1.4 Divisio de Vigilancia em Satde, Sanitaria

e Epidemiolégica
1.1.5 Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Z. Secretaria Municipal de Assisténcia Social

2.1 Divisdo de Habitagdo, Monitoramento e Execu
Programas e Projetos Sociais

2.2 Divisiio de V igilancia. Execucdo e Gerenciamento de Programas de
Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassistenciais

¢do de Servigos,

o
2 Secy

3.1 Departamento Municipal de Educacio

3.1.1 Divisdo de Gestdo em Educaciio;
3.1.2 Divisdo d

¢ Coordenadoria de Educagdo e de Planejamento e

iy

visdo de Ensino Infanii {Creches e Pré — Escola)
ivisdo de Fnsino F undamental Anos Iniciais

ivisdo de Ensino Educaggio Especial

.1.5 Divisdo de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais

3.1.6 Divisdo de Transporte Escolar

(%]

4. Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecudria e Meio Ambiente;

4.1 - Divisio de Suporte & Agropecudria e Psicultura
1.12. Divisio de Meio Ambiente e Saneamento.
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3. Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Publicos

5.1 Departamento de Transportes:
5.1.1 Divisdo de Transportes e Frota

5.2 Departamento de Obras e Servigos Publicos:

5.1.1  Divisdo de Obras. Projetos/Engenharia e Defesa Civil
3.1.2  Divisdo de Servicos Publicos
3.1.3  Divisdo de Infraestrutura Urbana e Rural

6. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
6.1.  Coordenadoria de Projetos Esportivos
6.2.  Coordenadoria de Eventos Esportivos e Entretenimento.

7. Becre

i
/.4
%
£

¢

aria Municipal de Cultura e Turismo
Divisdo de Patriménio Cultural
. Divisiic de Turismo

151

et

79

V - Orghos colegiados:

1. Conselho Municipal de Alimentagdo Educaco

2. Conselho Municipal de Assisténcia Social

3. Conselho Municipal do Direito da Crianca e do
Adolescente

4. Conselho Municipal de Educacgio

5. Conselho Municipal de Esporte

6. Conselho Municipal Desenvolvimento Econémico

7. Conselho  Municipal de Desenvolvimento  Rural
Sustentave]

8. CODEMA - Conselho Municipal de Conservagio e
Defesa do Meio Ambiente

9.

10. Conselho Municipal Antidrogas

11. Conselho Municipal de Arquivos Publicos

12, Conselho Municipal de Protegdo e Defesa Civil

13. Conselho Gestor do Fundo de Habitagdo de Interesse
Social

14, Cacs Fundeb .

15. Conselho Municipal de Politica Cultural

16. Conselho Municipal de Satde
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Conselho Municipal de Turismo
Comité Municipal de ag¢des para prevengdo, controle e
Combate a0 mosquito aedes aegypti e arboviroses

19. Comité Municipal técnico de politicas de promogdo da

-
%~

equidade em satde
20. Comité Municipal de Enfrentamento a Transmisséo

Vertical

Art. 28 - Os Orgdos de Assisténcia Imediata, de Gestio e de Execugdo constituem as
administragdes superiores, diretas e centralizadas da Administracdo Publica Municipal e
subordinam-se ao Prefeito por linha de autoridade hierdrquica e funcional.

PARTE 11
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

LIVRO1
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES
DE ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 29 - Além das atribuicdes que The sdo proprias. especificadas nesta lei, compete a
cada Secretario ou titular de cargoe de igual nivel hierdrquico:

I - exercer a supervisio técnica e normativa das unidades que integram o 6rgdo que
dirige;

II - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do érgdo que dirige;

IIT - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado:

IV - apresentar ao Prefeito, na €poca prépria, o programa anual de trabalho das unidades
sob sua diregdo:

V - promover os registros das atividades do 6rgdo. como subsidio elaboracdo do
relatério anual da Administracio Pablica Municipal;

VI - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisfio caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VH - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades do
0rgao sob sua direcdo. sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VI - expedir portarias e ordens de servico disciplinadoras das atividades integrantes
da drea de competéncia das respectivas Secretarias Municipais, exceto quanto as



inseridas nas atribuigdes constitucionais e legais do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

IX - propor a abertura de inquérito ou sindicincia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas e disciplinares, exceto
as de demissdo de servidores estaveis e de cassacdo de aposentadoria ou de
CEI%]"ﬁnlblllu?i‘l aos servidores que lhe fomm suburdmados

- determinar a cauar“ de sindicancia para apura¢io sumdria de faltas e

;;r"

irregularidades e propor a instauracio de processos administrativos;

X1 - aprovara ‘if:;s.,a[a de ferias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

XIE - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administracio, observando a legislagdo em vigor;

XIHI - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

XTIV - propor a admissio de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da legislagao
vigente:

XV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do érgio.
observando a legislagiio em vigor:

XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
XV - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XV - remeter a0 arquivo mumupal 0S processos ¢ papé€is devidamente ultimados e

r@qu;sﬁar 0S que in m ao Orgdo que dm;e

npenho profissional e sejam dL interesse para a éx(zmmzqtmg:ao
XX - indicar com a anuéncia do Prefeito Municipal, seu substituto em casos de
i to ¢ afastamento temporarios:

leigoamento dos servidores afetos ao seu orgéo;

)

bservincia e aplicacdo da presente Lei e das instrugdes para

ventos politico-administrativos;

presentar o P W]‘eltu quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
orgéo que d; rige;
XXV - assinar. todos os atos pertinentes a sua Secretaria, ou em conjunto com o
Prefcito quando a situacfio assim o demandar:

XXVI - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta Lei,
expedindo para esse fi'n as instrucdes necessarias;

: nvocado para prestar informagdes:

observando os limites previstos em

le ‘*“iﬁuau espec cifica;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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XXIX - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, medjante delegacdo do
Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar sua execugio e propor
alteragSes dos seus termos ou sua dentincia;

XXX - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas de execucio
e desembolso da Secretaria;

XXXI - promover medidas destinadas a obtenc¢do de recursos objetivando a implantacio
dos programas de trabalho da Secretaria;

XXXII - ordenar. fiscalizar e impugnar despesas publicas.

LIVROII
DOS DIRETORES E CHEFES DE DIVISAOQ

tribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta lei, compete ao
fe de Divisdo ou outro de igual nivel hierarquico:
a0 seu alcance. o aperfeicoamento dos servigos sob

orientagdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade que dirige;
i - dividir o trabatho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos.
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unidade
sob sua direcio;

_ " p ¥
%/ dearmnerhoar diaea
¥ = aa&,f"si'}a‘»?ii.d Qire

toer st

wmenic com o SUperior imey 1atg;

VI - opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de

VI - apresentar a0 superior imediato, na época propria. relatério das atividades da

x

ade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;
VHI - despa

i

har e visar certidd

)

s sobre assuntos de sua competéncia;
chos interlocutérios. em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
101 ¢. decisorios, em processos de sua competéncia;

¢ manutengao atualizada dos registros das atividades da

1
%,
3

iato medidas para apuracdo de faltas ¢ irregularidades:
almente, ao superior imediato, elementos destinados a claboragdo da

amentana relativa a unidade que dirige;

propoesta org

By Ef
LG § §

0s locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
moviment aglo interna;
X1V - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 0rgéo sob sua direcdo, nos

termos da legislacio:
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AV - propor a participacio de servidores do orgdo que dirige em cursos, semindrios e
eventos similares de interesse da reparticio;

XVI - propor a aplicagdo de medidas disciplinares:

XV - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu cargo;
XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

Xix - a requisigdo de material permanente e de consumo necessario a

|
NMica
unid Gk

lirige:

XX - remeter ou {azer remeter ao arquivo municipal os processos e papéis devidamente
ultimados ¢ requisitar os que interessem 2 unidade que dirige;

XX - zelar pela fiel observancia e execugao do presente regimento e das instrugdes
para cxecucdo dos servigos a seu cargo.

PARTE IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO I
GABINETE

TITULO I
CHEFE DE GABINETE

Art. 31 - A Chefia de Gabinete, por meio de seu titular, além das atribuicdes previstas
em Lei prépria, compete:

I - auxiliar no atendimento de pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as aos
sctores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

IT — auxiliar na organizacso da agenda do Prefeito no que tange a audiéncias, entrevistas
¢ eventos dos quais tenha de participar;

HE - tomar as providéncias determinadas pelo Secretirio de Governo quanto a

i , eito;
V - auxiliar e assistir o titalar do orgo nas atividades por ele designadas, visando ao
proato atendimento das demandas do Prefeito;

ir o Chefe de Poder Executivo Municipal em seu relacionamento com o

piblico ou outras autoridades:

VI - premover. em articulagéio com os drgfos competentes da Administracio Publica

> de leis. decretos e demais atos sujeitos a esta medida:

2554 das copias de leis, decretos e demais atos normatives aos

—
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EX - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de
outras esferas de governo;

X - promover, em articulagdo com os drgdos competentes da Administracio Publica
Municipal. as retificagdes de texto dos atos publicados;

XI - coordenar. orientar e supervisionar a execugfo das atividades de expediente, apoio
administrativo e servigos auxiliares relativos ao Protocolo;

XIT - gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as

petencias do Protocclo e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o

cumprimento da legisiag3o municipal;

ALl - promover a organizagdo do arquivo de documentos e papéis que sejam
enderecados ao Prefeito:

XIV - promover a formalizagdio dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;
XV - promover a preparacio do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

XVl - participar da elaboragio de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, referentes ao Arquivo Municipal, visando uma maior
produtividade e eficiéncia dos servigos;

XVIH - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretdrio de Governo e pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo finico. - A Chefia de Gabinete sera assim identificada:

A, Udentificacio:

3 .
3 E

t. nome da snidade: Chefia de Gabinete;

8. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

i. superior:
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2. inferigr: nfdo ha

LIVRO I
S DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AQ PREFEITO

TITULOI
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A 53

Art. 32 - A Procuradoria Geral do Municipio. por meio de seu titular, compete

r as atribuigbes previstas em Lei especifica.

al do Municipio sera assim identificada:
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A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Procuradoria Geral do Municipio;
2. sigla: PGM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2.inferior:  Assessoria Juridica:

CAPITULO I
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PROCURADORIA GERAL

Art. 33. - A Assessoria Juridica da Procuradoria Geral, por meio de seu titular, compete
exercer as atribui¢es previstas em Lei especifica.

Art.34. - A Assessoria Juridica da Procuradoria Geral ser assim identificada:
A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Assessoria Juridica da Procuradoria Geral;
2. sigla: AJPROC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;
2. inferior: nfo ha.

TITULO 1T
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 35. - A Controladoria Interna serd regulamentada por lei complementar propria.

Paragrafo iinico. A Controladoria Interna serd assim identificada:
A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Unidade Central de Controle Interno;
2. sigla: UCCL

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica: Iv
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal; /
2. inferior: nfo ha.



LIVRO III
ORGAOS DE GESTAO

TITULO I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 36. - A Sccretaria de Administragdo, por meio de seu titular, compete. além das
atribuicdes previstas em Lei propria:

I - receber, conferir. protocolar e registrar os documentos dirigidos as diversas dreas da
Prefeitura do Municipio. encaminhando-os as unidades organizacionais competentes;

I¥ - prestar informagdes ao publico em geral sobre o andamento e a localizacdo dos
documentos protocolizados;

I - supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

IV - elaborar ¢ remeter ao chefe imediato relatérios das atividades do Protocolo, sobre o
andamento do trabalho e sugestiio de melhorias;

V - atuar com a maxima diligéncia no recebimento da documentacio, realizando a
friagem, instruindo os documentos, quando for o caso, separando-os e estabelecendo
pricridades de tratamento ¢ acfio;

VI - examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando os devidos registros;
VI - registrar a tramitacdo de papéis

VIIL - receber. ciassificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais
documentos, segundo normas e cédigos preestabelecidos de arquivamento;

IX - executar, no dmbito da unidade administrativa em que exerce suas fungdes. tarefas
como: efetuar levantamenios, preencher mapas de controle, preparar documentago,

-

auxiliar na elaboracio de relatérios e outras;

X - preencher guias de remessas;

XT - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa em que exerce suas fungdes e propor solugdes:

XII - coordenar a classificagdo. o registro € a conservagio de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos:

XHI - elaborar quadros e 1abelas estatisticas. graficos, levantamentos e demonstrativos
em geral;

X1V - elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéneias ou normas da unidade administrativa;

XV - desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e
rotinas de trabalho;

XVI - responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos ¢
materiais colocados a sua disposicio;

XVII - acompanhar a legislagio e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuicdes;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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XVIII - selecionar, classificar e arquivar documentos;

XIX - manter em ordem arquivo e fichario:

XX - prestar auxilio ao Prefeito e demais 6Orgdos nos assuntos relacionados a
formulacio, coordenagdio e acompanhamento do cumprimento das metas de governo
relacionadas a sua secretaria;

XX1I - proposigdo e coordenagdo dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de
Cargos e Carreiras. Estatutos, Planos de Capacitagio, etc.);

XXI - estudar: elaborar e propor planos e programas de formacio, treinamento e
aperfeicoamento de Servidores;

XXHUI - analisar as solicitagBes de treinamento de outro 6rgdo da administracio;
calcular o custo estimado para realizagfio de programas de treinamento;

XXIV - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanoes que impegam o desenvolvimento organizacional da administragfo;
XXV — supervisionar o preparar do pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal:

XXVI - fornecer declaragdo de rendimento para diversos fins e os elementos
necessarios a elaboragdo de proposta or¢amentéria,

XXVII - supervisionar, orientar e executar atividades relativas a administracdo de
recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos Servidores municipais;
XXVIII - controlar ¢ atualizar dados da ficha financeira dos Servidores;

XXIX - promogdo de atividades relativas a organizagdo e ao aperfeigoamento dos
métodos de trabalho dos 6rgéos da prefeitura.

XXX - Preparar inventdrio fisico, organizar, registrar ¢ manter o sistema de
acompanhamento patrimonial dos bens do municipio;

XXXI - zelar pela conservagdio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
Diretoria de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XXXII - Administrar, coordenar e determinar a execugdo de projetos e planos de
trabalho visando fomentar o recebimento pelo municipio de recursos diversos,
principalmente financeiro, destinados a melhoria da qualidade de vida do povo do
municipio;

XXXMHI - deverd, também, administrar, coordenar e determinar a execucdo das
prestagdes de contas desses recursos junto aos 6rgfos concedentes, na forma legal e no
tempo habil, além de todas as atividades e procedimentos dos servigos de licitagdes e
contratos, observando a legislagdo em vigor, especialmente as instrugdes e normas do
Tribunal de Contas de Minas Gerais.

XXXIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagfio ou que lhe
sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,;
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XXXV -~ requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos
que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do

valor pelo prego de mercado;
XXXVI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Parigrafo Unico. - A Secretaria Municipal de Administragio serd assim identificada:
A, Identificacio:
L. nome da unidade: Secretaria Municipal de Administragio.
2. sigla: SEMAD

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. Inferior:  Departamento de Compras
Departamento de Licitages e Contratos
Divis@o de Recursos Humanos
Divisgo de Convénios
Divis&o de Almoxarifado e Patriménio
Ouvidoria Municipal
Assessoria de Comunicacio

CAPITULO I
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 37 - Ao Departamento de Compras, por meio de seu titular, compete, além das
alribui¢Bes previstas em Lei prépria:
I - administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servigos para os diversos orgdos da

.

Administragio Publica Municipal;

I - consolidar a programacio de compras para toda a Administragdo Publica Municipal;
I - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

IV - elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

V - elaborar o calendério de compras para a Administracdo Piblica Municipal;

VI - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

VII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais e equipamentos
especializados;

VI - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;
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IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais e
a mscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

X - manter atualizado o cadastro de fornecedores a fim e subsidiar as diversas areas da
empresa na especificagdo dos produtos, bem como o comportamento do fornecedor no
processo de fornecimento quanto a prazos. qualidade e prego;

XI - orientar os 6rgdos da Administragfio Publica Municipal quanto a maneira de
formular 1eqmm cOes de material;

X1 - bie ar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgdo, entre outros;

XII - fagu" Vs contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servicos da
Administragio Publica Municipal;

X1V - subsidiar a comissao de licitagdo nos processos de aquisicdes;

XV - executar pesquisas de produtos novos junto ao mercado fornecedor;

XVI - articular-se com as areas requisitantes de forma a dirimir qualquer duvida quanto
a especificacdo do material solicitado;

XVIT - informar ao requisitante sobre o andamento das aquisi¢des programadas;

XVII - prog
sempre que po
XIX - sugerir planos de modernizaciio e eficiéncia dos Servi¢os;

XX - buscar sempre que possivel & padronizago dos bens e servigos consumidos pela

ar as compras de forma a evitar que sejam fracionadas, procurando

ssivel utilizar o processo licitatério;

empresa;
XXJI - Emitir 3 autorizagio de fornecimento de materiais e/ou Servicos nas aquisi¢des

XXIT - providenciar junto & unidade competente, 0 em penho das despesas a conta das
lotagdes orgamentarias de material efou SErVigo;
XXHI - providenciar as publicidades das aquisi¢es diretas;
XXIV - providenciar os termos de contratos quando necessario e suas respectivas
publicagdes;
XXV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio de Administragéio e pelo
Chefe do Poder Executivo.
Paragrafo inico. O Departamento de Compras sera assim identificado:

A, Edeﬁtéﬁcagég:

I. nome da Unidade: Departamento de Compras. J

™SI M

- sigla: DECOM.

]

7

. Linhas de Dependépcia Hierdrquica:
- superior:  Secretaria Municipal de Administragdo
. Hiff‘iwl" ndo hé
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CAPITULO I
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 38 - Ao Departamento de Licitagdes ¢ Contratos, por meio do seu titular, compete,
além das atribui¢tes previstas em Lei propria:
I - planejar, organizar, controlar e executar as licitagdes, a adogdo de medidas

indispensaveis 4 realizacio dos processos licitatérios destinados 3 contratag¢do de obras,

¥ 53

servigos, publi compra. alienagiic ¢ locagdes em conformidade com o que
estabelece as normas vigentes a licitagdo, em especial a Lei Federal 8.666/93 e suas
alteragbes e a Lei 10.520/2002 e demais legislagdes pertinentes ou que vierem a
suceder;

II - observar as orientacses e pareceres da Assessoria Juridica do Municipio;

II - manter escriturado e atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
servigos do Municipio;

IV - preparar todo o processo licitatério e encaminha-lo 4 Comissdo de Licitagdo ou
Pregoeiro para proceder ao julgamento das propostas;

V - encaminhar os convites para licitacdo aos fornecedores previamente selecionados:
VI - providenciar a elaboragio de editais para licitagdo e encaminhd-los 4 Assessoria
Juridica para emissdo de parecer quanto a legalidade dos mesmos;

VII - verificar a publicacio dos editais de licitago;

VIII - providenciar junto a Comissio de Licita¢8o ou Pregoeiro, a elaboracdo da Ata de
Julgamento, bem como a devida homologagio do processo licitatério;

IX - elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;

X - providenciar para que os membros da Comissdo de Licitagdes ou Pregoeiro recebam
e abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura
das mesmas;

XI — acompanhar junto 4 Comissio de Licitagdo ou Pregoeiro os recursos apresentados
por licitantes que discordem de decisdes;

XII - estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados do cadastro de
pregos, para fins de licitacfo;

XHI - expedir para os licitantes adjudicados as autorizagdes de fornecimento de
materiais ou servigos:

XIV - providenciar, junto 3 unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotagdes or¢amentdrias de material e/ou servico:

XV - providenciar as publicidades das licitagdes;

XVI - providenciar a claboragdo e acompanhar junto ao gestor do contrato sua
execucio;

XVII - providenciar a publicacdo dos extratos de contratos;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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XVHI - providenciar o registro atualizado dos contratos e termos aditivos que
determinam rendas ou acarretam Onus para os cofres da Administragio Publica
Municipal:

XIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Administragdo e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico — O Departamento de Licitagdes e Contratos serd assim identificado:
A. Identificacéo:
1. nome da Unidade: Departamento de Licitagdes e Contratos.
2. sigla: DELIC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
L. superior: Secretaria Municipal de Administra¢o
2. inferior: nio ha.

CAPITULO I
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39 — A Divisao de Recursos Humanos, por meio de seu titular, compete, além das
atribuigdes previstas em Lei propria:

— coordenar, implantar e controlar a administra¢io de pessoal observada as politicas,
as normas ¢ legislagdes vigentes;

il — aplicar. orientar e fiscalizar o cumprimento das leis referentes a pessoal;

H

1T — Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos servidores municipais:
a) preparacio e execucio da folha de pagamento;

Mo

b} recolhimento dos encargos sociais;

¢} controle de frequéncia;

d) escalonamento de férias:

¢} concessdo de direitos e vantagens.
IV - determinar a publicacio dos editais e informagdes sobre concursos e/ou processos
seletivos simplificados, assim como dos respectivos resultados;
V - propor cursos de aperfeigoamento para o desenvolvimento de pessoal;
VI - encaminhar ao Secretario de Administragfio, para homologagdo, os resultados dos
concursos e/ou processos seletivos;
VII - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos orgdos
da Administracio Publica Municipal;
VIII - supervisionar a organizacdo e atualizacdo dos registros e ocorréncias de pessoal;
IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Administracdo Pablica Municipal. inclusive em relagdc ao estagio probatério:

L
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X - examinar ¢ opinar nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal. de acordo com as orientagdes normativas em vigor, em
sendo necessario requisitando parecer juridico;

XI - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Secretario, todas as questdes
de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideragio da chefia superior;

XIT - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidses de tempo de servigo
dos servidores municipais;

XIH - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissdo, licenga e outros procedimentos legais;

XIV - providenciar, junto as chefias dos diversos orgdos da Administragdo Publica
Municipal. para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisio:

XV - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administragdo de pessoal:

XVI - promover a constante atualizacio dos cadastros funcionais e financeiros dos
servidores municipais;

XVII - executar ¢ controlar o pagamento dos servidores municipais;

AVII - proceder aos assentamentos funcionais dos servidores, bem como a apuracgio e
o controle do tempo de servico de cada um. para fins de direito:

XIX - controlar a situacdo do pessoal a disposicio e cutros afastamentos;

XX — responsabilizar-se pelo controle e emissdo de demonstrativos gerenciais dos
beneficios concedidos pela Administracdo Pablica Municipal, e o valor mensal da Folha
de Pagamento, para cumprimento das determinacdes legais em vigor;

XX1 — analisar o quadro de pessoal para verificar a habilitagdo profissional dos
servidores ¢ promover uma melhor utilizacdo dos mesmos;

XXH ~ expedir atos de posse dispensa e exoneracio de servidores e termos de contratos

s

XXHT - orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza funcional,
assistencial, previdenciaria:

XXIV — promover a identificagdo das necessidades de treinamento do pessoal da
Administragioc Piblica Municipal com relacéio aos programas e, ou, sistemas;

lirigi ividades de registro da vida funcional dos servidores;
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AXVI - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;
AVE

1 - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores:

nter atualizados, entre outros. os registros de;
, Ores 1o exercicio de fungdes de direcdo e chefia;

b} servidores de outras instituigdes & disposicio da Administracio Publica
Municipal; .

¢) servidores da Administracio Publica Municipal & disposicdo de outras
instituicdes:
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d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e} classificagio de pessoal por categoria funcional;

) niimero de cargos vagos.
XXIX - promover a elaboracgdo da declaragdo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;
XXX - manter atualizada a coletinea de leis e decretos referentes aos servidores
municipais;
XXXT - fornecer, sempre que solicitadas todas. as informagdes sobre sua 4rea de
atuacdo ao Orgdo representativo dos servidores:
XXXH - promover a preparagdo ¢ manutengfo atualizada das fichas financeiras
individuais;
XXXIII - promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos, o controle ¢ a
liquidac&o das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;
XXXTV - fazer apurar o tempo de servico dos servidores;
XXXY - providenciar a emissio e entrega dos avisos de férias:
XXXVI - identificar e matricular os servidores;
XXXV - omar as medidas necessarias para a apuraco mensal das faltas dos
servidores a partir do controle de frequéncia emitido pelos orgdos da Administracio
Piblica Municipal;
XXXVII - elaborar ¢ manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos orgdos da
Administra¢o Piblica Municipal. por categoria funcional;
XXXIX - distribuir anualmente os formuldrios de escala de férias aos Orgdos da
Administragdo Publica Municipal, orientando sobre o seu preenchimento e os

e

procedimentos a seguir;

XL - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades
¢ obriga¢des dos servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria Geral do
Municipio sobre casos em que se necessite firmar preceito de cardter orientativo;

XLI - promover a sele¢fio e o atendimento dos casos para a concessdo de beneficios e
auxilios aos servidores;

XLII - promover os servigos de orientagdo aos servidores e dependentes na utilizagio
dos recursos e beneficios a que tém direito;

XLIII - elaboracio da folha de pagamento dos servidores municipais;

XLIV - cuidar para que todos os pagamentos. direitos e vantagens sejam feitos por meio
de documentos comprobatérios e legais, devidamente autorizados pelos ordenadores de
despesas, verificando, ainda as assinaturas das mesmas e conferindo-as;

XLV - estabelecer cronogramas para o processamento da folha de pagamento; elaborar
relatérios, selecionar e distribuir holerites;

XLVI - fazer controlar o pagamento de saldrio-familia. do adicional por tempo de
servigo e outras vantagens dos servidores previstas na legislacdo em vi gor:
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XLVI - fazer elaborar, na época prépria, a relagdo nominal dos servidores que estio
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XLVHI - classificar as folhas de pagamento de acordo com a codificagcdo or¢amentaria
e emitir empenho;

XLIX - confeccionar a Relagio Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e a Declaragdo
do Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminhar aos 6rgdos competentes e outros
documentos exigidos por lei;

L. - fornecer mensalmente. as Unidades Administrativas da Administragdo Publica
Municipal materiais referentes as Folhas de Frequéncia;

LI - manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de Pagamento;

LT - manter arquivo magnético de todos os relatdrios pertinentes a folha de pagamento,
bem como. providenciar copias de seguranca;

LIH - emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores das Unidades
Administrativas da Administracdo Publica Municipal;

LIV - - providenciar desconto de pensdo alimenticia, bem como, pagamento de seus
beneficidrios, sempre de acordo com determinagdo do Juizo Local.

LV - acompanhar e orientar o processo de avaliacio de desempenho do servidor em
estagio probatério e coordenar a respectiva comissio de avaliacdo para efetivacgao;

LVI — executar tarefas afins determinadas pelo Secretirio de Administragdo e pelo
Chefe do Executivo.

Paragrafo vinico. - A Divisdo de Recursos Humanos serd assim identificada:
A. Identificacdo:

Z.sigla: RH

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
L superior:  Secretaria Municipal de Administracio.

CAPITULO IV
DIVISAO DE CONVENIOS

Art. 40. — A Divisio de Convénios, por meio de seu titular, compete, além das —
atribui¢des previstas em Lei propria:

I - acompanhar a claboragdo e execucdio de convénios de interesse do Governo
Municipal:

ompanhar a execucgdo dos programas e projetos relacionados aos convénios e

ados pelo Municipio;

Grios sobre a execugdo dos con vénios;
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IV - orientar as autoridades competentes na execucdo dos convénios quanto as
obrigagBes do Municipio, as exigéncias e a0 processo de fiscalizacfo;

V - elaborar os convénios de obras, servigos ou fornecimento de material;
V1 - organizar e manter atualizado arquivo dos convénios firmados pelo Municipio e
outros orgdos publicos;
VIT - encaminhar aos érgios executores cdpias dos convénios firmados pelo Municipio;
VIII - organizar toda a documentag¢do relativa aos convénios da Administragdo Publica
Municipal:
IX - providenciar e rever minutas de contrato de obras, servigos, publicidade, compra,
alienagio e locagdes articulando-se com a Procuradoria Geral do Municipio. em relagio
a convénios e obrigaces a serem firmadas pelo Governo Municipal;
X - acompanhar diariamente a situagdo do Municipio nos Cadastros de Convenentes
junto ao Estado de Minas Gerais e Unido F ederal,;
XI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Administracio e pelo Chefe
do Executivo.
XIE - realizar a prestacfio de contas dos conveénios.
Pardgrafo tinico — A Divisio de Convénios sera assim identificada:

A, Tdentificacio:

i. nome da Unidade: Departamento de Convénios

2.sigla: DICON.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
i.superior:  Secretaria Municipal de Administragio.
2. inferior: nfio h4.

CAPITULO V
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 41 - A Divisao de Almoxarifado e Patrimonio por meio de seu titular. compete,
além das atribuigdes previstas em Lei propria:
ALMOXARIFADO

rogramar e coordenar a execucdo de recebimento, conferéncia. armazenamento,

i¢d0 ¢ controle dos materiais utilizados no almoxari fado:
estoque em condigdes de atender as unidades administrativas da
Administragdo Piblica Municipal;

i1 - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento. conservacio

V - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados: s d
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- promover a manutencio atualizada da escrituracio referente ao movimento de

ot

entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagdes. qualidade. guantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedido pela Administragdo Publica Municipal:

VII - emitir oficio aos Secretarios para expedir solicitacdo de compras para reposicio
ou atender a requisicdo de material ndo estocavel ou indisponivel no

do

VI - definir estoques méaximos, minimos. ponto de ressuprimento ¢ manté-los
atualizados:
IX - solicitar a baixa do material obscleto:
X - subsidiar a comissdo de inventario anual de material estocado;
XI - manter a limpeza ¢ a higiene do local de armazenamento;
PATRIMONIO
rojetos de modernizagdo, e atualizagdo visando melhorar “a

s de recebimento. conferéncia, armazenamento, inventdrio,
s muateriais permanentes utilizados na Administragdo Publica

acdo e numeracio dos bens permanentes, de acordo com as

+40 € especificagio de equipamentos, mobilidrios e materiais

permanenies:

denciar o termo de responsabilidade. a ser assinado pelas chefias, relativo
tes que lhes forem distribuidos:

icar ao Departamento de Execucdo Orgamentaria e Contabil o valor
dos novos bens méveis registrados no patriménio da Administracio

o -~

XVIH - promover a manut encdo, em forma atualizada. dos registros do patrimdnio

municipal:
XIX - manter lizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
Hvel i\dminisarag‘ﬁg iblica Municipal;

do de plaquetas de ide ntificagdo dos bens permanentes;
XXI - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administracdo Publica Municipal

e i e e s s
ViGenciar a confeg

-("a

3 T

i€ meorporacdo de bens mov eis, o saldo do més anterior e as baixas

COIm ¢ moviumenio d

claboragio de normas para classificacfio, codificacio e

ado o inventdrio do patriménio mobiliario da Administracio
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XXIV - claborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e imdveis da

Administraciio Publica Municipal;

XXV - fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Administragdo Publica

Municipal ¢ seu estado de conservagdo, tomando as providéncias cabiveis nos casos de

desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XXVI - proceder & conferéncia da carga respectiva dos 6rgéos, através de visitas de

inspecio. sempre que solicitado oy quando houver substituico dos dirigentes dos

mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

XXV - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
ibui¢do, recuperaciio oy venda. de acordo com a conveniéneia da Administracio:

AXVIHE - manter sob sua responsabilidade. controle e guarda a documentacio do
patrimonio imobilidrio pertencente ao Municipio;

XXIX - condozir outros trabalhos relacionados com sey campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretério de Administracio e Chefe do Poder Executivo
Municipal.

e 5 ~ i

AAA - execular tarefas afins, determinadas pelo Secretario de Administracio e Chefe

do Executive Municipal.
Py

Paragrafo fmico — A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio serd assim identificada:

ade; Divisio de Almoxarifado e Patrimdnio

CAPITULO Vi
OUVIDORIA

Art. 42, - A Ouvidoria, por meio de seu titular, compete, além das atribuicdes previstas

0es os drgdos da Administragio Direta e
de politicas pablicas de atendimento ao Cidaddo,
: publicos municipais;

2 ¢ o cidaddo, a fim de possibilitar

i «1, ] o TN I
ade ggs se

., PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGT
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If} - receber e examinar sugestdes. reclamagdes, elogios e dentincias dos cidadios
rclamo § 20s servicos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgdos da Prefeitura de
ltamogi. dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugdo dos
problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

iV - encaminhar aos diversos or rgios da Prefeitura as manifestagdes dos cidaddos,
ac::.!mpanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.

¥ - elaborar pesem%s de satisfa¢fio dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos

Vi - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos orgos da Administracdo Direta e
Indireta. visande a solucfo dos problemas apontados pelos cidaddos;

VI - produzir relatérios que ex xpressem expectativas, demandas e nivel de satisfagdo da

sociedade e &1;:@::‘%;' s mudangas necessarias, a partir da andlise e interpretacdo das
manifestacdes recebidas
VI - recomendar a ins stauragdo de procedimentos administrativos para exame técnico

m* q i,m:fc"éek; ¢ a ado¢do de medidas necessdrias para a adequada prestacio de Servigo
fo for o caso;

para a disseminagdo de formas de participagfio popular no
nento e tiscalizagdo dos servigos prestados pela Prefeitura;

i sado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso:
sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento. no

canats de comunicacio da Prefeitura, 0 trabalho

wmicﬂa assim como informagdes e orientagdes que considerar
olvimento de suas acdes

1

vidades correlatas.

13 serd assim identificadar

- Linhas de Dependéncia Hierdarquica:
uperior: Chefe do Poder Executivo I Municipal;

-
[e%
¥
e
[
#
s
s

Secretaria de Municipal de Ads ministra¢do;

nao ha.

e
s
W
[
=
=
&
e
2
=
=

HWUNICACAO SOCIAL
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Art. 43. - A Assessoria de Comunicagéo, por meio de seu titular, compete:

Lt

P - promover as atividades de informagfo ao plblico acerca das acdes dos orgdos da

Administracao

Publica Municipal. por meio dos canais disponiveis de comunicacio,

sendo vedada a prospecgiio de opinides pessoais;

I - promover a divulgagio das atividades da Administragdo Publica Municipal:

HI - promover a realizacio de entrevistas e conferéncias pelos meios proprios de

divulgacio:

IV - desenvolver atividades de imprensa. cerimonial e relagdes publicas, divulgando
; fernas da Admimmagﬁu Publica Municipal;

solenidades e festividades ¢ fazer preparar e expedir os respectivos

bertura jornalistica de atividades e atos de cardter publico da
i) Pljhiis:a Municipal e o noticiario das atividades de interesse publico por

itica de comunicagio social do Poder Executivo, definindo as
rizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;
pes: ;vua.- de opinido pablica e interpretar os resultados para a
Publica Municipal;

EJ

Crecutar campanhas  institucionais, de cardter comunitario e
> textos dos atos publicados e revé-los antes de serem
jornalistica das solenidades e atos de cardter

> executar medidas que vis&‘:;‘n a melhorar as relagdes existentes entre g
o piblico em geral:

inhar ao Secretario de Governo sugestoes e reclamacdes feitas

periinentes:

informada de todas as ¢oes politicas e administrativas

vertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da
Piblica ;'\/iumczpai e fazer noticiar as atividades de interesse publico por

a mairia destinada a divulgacio e relatérios para informacdo ao

¥
s

material informativo correspondente as
wde pela imprensa:

follictos e outras publicagdes para a
ades da Administracao z‘?m,.;u Municipal;

were/ou acompanhar os servic ¢os e de laboratorio fot tografico:




XX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pela Secretaria de P anejamento. Assessor de Governo e pelo chefe

do Poder Executivo Municipal.
Paragrafe finico. - A Assessoria de Comunicagdo serd assim identificada:
A. Identificacio:
. neme da unidade: Assessoria de Comunicacio Social;
2. sigla: ACOM:
B. Linhas de Dependéncia Hierarguica:
1. superior: Secretaria Municiapal de Administragfo;

TITULO 1T
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 44- A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de seu titular, compete, além das
atribuicdes previsias em Lei propria:

- encaminhar para a Procuradoria-Geral do Municipio a cobranca dos créditos

Jusal

BV S A SN L
Municipio:

relativas a lancamento, arrecadagdo e fiscalizacdo dos
os e imobilidrios. mantendo atualizado 0 cadastro respectivo:

.

rganizagdo da legislacdo tributaria municipal, para orientacio aos
" a contabilizagdo financeira, patrimonial e orcamentéria do

V - coordenar o rec

das rendas municipais. os pagamentos dos compromissos
fati HIEnos e repasses;

inistrativas e financeiras:

a execugdo orgamentsria e financeira;

1 - proceder ao recebimento dag rendas municipais, efetuarem pagamento dos
i icipio e registrar e monitorar a8 operacOes relativas a
© fepasses, ¢ coordenar o servigo da divida;

€¢do de atos e procedimentos como medida para cumprimento das

iades relacionadas com a dreg financeira, fiscal,
ieeles. bem como o balanco geral e as prestacdes de contas de

ra 0 Municipio por outras esferas de governo;

¢ a tomada de contas dos orgéos de administraciio centralizada

MUNICIPAL DE I



encarrq_ad 1 de movimentacdo de dinheiro e valores;

AME — acompanhar junto aos setores competentes as atividades relativas a cobr anc¢a de
créditos fiscais e tributarios;

XIV —assinar com o Chefe do Poder Executivo, os cheques emitidos pelo Municipio.
XV — autorizar a movimentaciio de saldos entre contas da propria Prefeitura;

XV1 - zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua

erer @ abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos

405 bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do
o de mercado;

CICIN &4 Sser cau

er eiaborar diariamenie, em coordenacdo com a Divisdo de Execugio
Pributdria. o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as

Ositos bancarios;
:'zai’, supervisionar ¢ avaliar as atividades da administracio

crt deze mbiu de cada ano. o Plano de Trabalho Anual da Secretaria de
Fazer u‘ig para ¢

-Q‘U‘SS cujas atividades estejam relacionadas com 0
H’? HHEEN

quando for o caso. sobre pedidos de parcelamento de débitos
tpensagiio de créditos;

fraudes ¢ infragdes fiscais, tomando as providéncias
supervisionar o cadastramento dos iméveis
> supervisionar as atividades de langamento e cobranca dos

har o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade ¢

edidas re czu]a!t?ddu;?

ernos de

todos os pagamentos efetuados nas

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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XXXI - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informagdes
atualizadas sobre a evolucdo da arrecadacdo tributdria da Administragdo Publica
Municipal;
AXXIT - i

dados ¢ indicagdes que permitam acompanbar o desempenho da maquina arrecadadora

I € supervisionar a elaboragio do boletim de arrecadacdo didria com

da Administracio Priblica Municipal:
i i ra que os débiios inscritos sejam preservados de prescricio ou

decadéncia:

XXXIV - opinar nos pedidos de isengdo de tributos:

XXXV - realizar as diligéncias externas que se fizerem necessarias aos lancamentos
= 5

tributarios:

storias de inspe¢des, lavratura de autos de infra¢des legais e
¢ adverténcia, multa, apreensdo imediata de mercadorias,
imento ou servigos: ou cassacdo da respectiva licenca de

Ay i e o Ana cancrfac
f‘.lg}ﬂ{,-j'?df} aas S(Eliirf_? b
Hcdo

L 4
e

videnciar sindicAncias sobre a situagdo econdmica de contribuintes.
outras atividades necessarias a critica ou homologacio de

XVIH - executar tarefas afins. determinadas pelo Chefe do Poder Executivo

12 Municipal de Fazenda serd assim identificada:

L. nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazenda.

Departamento de Desenvolvimento Econémico
Uepartamento de Execugdo Contabil e Or¢amentaria
Divisdo de Execucgdo Financeira

Divisio de Execucio de Cadastramento e Tributagiio

{MENTO ECONOMICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
e TUTRLATAL UE LTAMUGL

X
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Art. 45- Ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico, por meio de seu titular,
compete. além das atribuigdes previstas em Lei pr ropria:

i - Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas ao

desenvolvimento da atividade econdmica e do empreendedorismo;
I - fomentar novos negdcios para o Municipio, oferecendo a pertinente orientacéio

b

desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas relativas ao
to econdémico do Municipio:

OVET & inicgragdo, intercAmbio e convénios com entidades federais. estaduais
2 concessdo de incentivos para instalagio de empresas comerciais, industriais

¢ acompanhar projetos relativoes ao desenvolvimento econémico e
ialmente ou em parceria com outras entidades publicas ou privadas:

H - monitorar ¢ avaliar os impactos das agdes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabe kcada*:

rias com instituicdes de formacio profissional, visando construir
mento ¢ apoiar o desenvolvimento do cmpreendedorismo e o fortalecimento de

e regionals ¢ as agdes destinadas a fomentar o
impactos causados na geragdo de trabalho,

388 correlatac A cira Ao A o .
»UES COTTeIatas a sua drea de atuacdo.

Unico - O Departamento de Desen volvimento Econdmico serd assim

icacio:

i. nome da unidade: Departamento de Desenvalvi mento Econdmico

B. Linhas de Dependéncia Hierarguica:
1.

superior: Secretaria Municipal de Fazenda.

. i 05 N
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Art. 46 - Ao Departamento de Execugio Urgamentaria ¢ Contabil, por meio de seu
titular, co ompete, além das atribui¢des previstas em Lei propria:

I - processar e avaliar a execuciio orcamentdria verificando seus resultados e propondo
as medidas cabiveis ¢ necessarias:

oes de dotagdes orcamentdrias que se fizerem
do argamento, assim como efetuar os registros

nentaria. abrir as fichas de controle das dotagdes autorizadas:
lidades administrativas interessadas nos pedidos, documentos,
es das despesas:

I as d‘%ptsas autorizadas processando o nas fichas de controle e sua
transacio na ,\E 'a de Empenho:

!
e
i
ynd
e
&
=
o5l
("D

(‘vz

saldos das dotacBes orcamentarias, verificando as possiveis

rituragfio das operacdes financeiras, o "§amentéxrias € patrimoniais.
em consondncia com o Plano de Contas e leo gislacdo pertinent

o fs.gian‘o f:-".-nf:ébil de cr\nfmr@s e convénios que unpliquem em despesas e

1
8]

3

zia neetes de receita e despesas
g i_‘i(;".‘_lnt,aﬂ; bern como aqueles que se referir a
s

25 u,.i‘:’ 05

¢xistentes em determinado momento e

el

> contabil dos bens imnoniais, propondo as providéncias
neces

pesas realizadas com recursos dos

proceder & verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados

a existéncia de diferenca nas
ta. sob pena de responder com o
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k) providenciar a escrituragdio dos lancamentos relativos as operagdes contabeis

o

isando demonstrar a receita e a despesa;
i} fazer contabilizar os movimentos de fundos e € suprimentos;
i) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia
elatdrios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica:

ar 0s balancetes mensais da situagdo orcamentaria e financeira da
tublica Municipal e coordenar a claboragdo dos balancetes anuais com
pectivos anexos, assinando-os:

AV - quanto as atividades de empenho e liquidacao:

aj programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das

despesas e verificacdo da conformidade dos comprovantes;
B} propor. po inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,

globais ou por estimativa, das dotagfes or¢amentdrias que comportem esse regime;

o

¢} registrar o empenho prévio das debp sas da Administragio Publica Municipal;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem

enho refativas as solicitacdes de despesas das diversas
ctivas dotagdes orgamentdrias ou créditos adicionais;

ra execucdo orcamentdria, na fase de empenho prévio;

Secretarias  informadas da posi¢fo das dotagdes para cada

> unidade orcamentdria:
> orgamentaria;

arifado e Patriménio. visando obter 0s
agdo Publica Municipal.

ciras ¢ dos contratos, comprovantes de
+ ¢ adiantamentos recebidos s pela Administracdo Public
er jtﬁ 3;1?0 ‘ACA0 OU as ¢ mgenuds cabiveis;

EXecuLares:

demonstrativos  das despesas feitas com fundos e

as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos.

ncaminhamentos, ; ndo for o caso;

.

)
e
Q

ragdo de prestacio geral de contas da

do Plano wnual. da Lel de Diretrizes (¢ Orcamentdrias -
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AV - atender as solicitacdes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do
Estado:coordenar e controlar o orcamento do Municipio, assim como gerenciar a

00

prestaglo de contas anual;
ALX - coordenar a demonstragdo e avaliagiio do cumprimento das metas fiscais de cada

quadrimesire;
XX - coordenar o processo {!s f:ieahoraf:'e‘to de diag{nésﬁcos estudos. indicadores e

naturez:

i 53;1

iai?mw} 0 ¢ envio dos acompanhamentos ¢ balancetes ac Tribunal de
Contas do Est airaves do SICOM. SIOPE e SIOPS. bem como 2 Secretaria do
Tesouro Nacional, através do SICONE]:

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio de Fazenda e pelo Chefe do

,m
e
=
5

;6 3
o

Poder Execntivo

0 Departamento de Execugdo Contabil e Or¢amentaria

A fdentificacio:
i. nome da upidade: Departamento de Execu¢fio  Contabil e

CAPITULO 118
DA BIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

xecugdo Finance por meio de seu titular, compete, além das

T I L S
Vi proprnial

disponibilidades financeiras. controlando os valores dos fundos

i - administrar as

10 de entrada e saida de vale

© prévia autorizagdio. o pagamento dos débitos da Administra¢do

=
D
(.-0

,L Secre 1<Llu Mumupai de F a/enda
itos através de cheques nominais. ou



VIl — controlar pelas contas bancarias as importancias devidas a Administragdo Publica
Municipal;
VIII - propor esquemas de pagamento dos compromissos e apresentar, diariamente, a

c
IX - guardar e conservar os valores da Adminisiragdo Publica 1 Municipal ou a mesma
caucionada por terceiros. devolvendo-os quando devidamente autorizada;

junto aos bancos;

iamente, 0 movimento de caixa do dia anterior:
,

utuios e valores sob sua guarda ¢ as procuracdes aceitas;
wento das contribuigdes devidas inclusive as de carater

a a cseriturag®o do movimento de arrecadacgdo e pagamento:
encaminhar a L nidade Central de Controle Interno. na forma de suas resolugdes.
fva & administracio {inanceira;
olhimento das contribuices para as institui¢des de previdéncia

rituragdio do movimento de caixa e preparar os comprovantes
zadas:

imentos bancarios em assuntos de sua
b gy ge " o o . A At
efetuando saques e depdsitos, quando
wnios de numerdrio necessarios aos pagamentos de cada
aues ou ordens bancarias:

boletins de movimento financeiro e envia-los ao

108 banc 0s autorizados os TECUrs0S Necessarios aos pagamenios dos

etuando a conciliaciio mensal

ar o movimento digrio da arrecadacdo e preparar o boletim

ok

> chcerramento do ¢ exercicio, dem onstrando as Vana(,:oes ocorridas na

arios. conferindo, no minimo uma vez por

dos extratos bancarios dos estabelecimentos através
mentos constantes das prestacdes de contas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

XXVIH - providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramenio;
XXIX - providenciar a tomada de contas dos agentes responséveis por adiantamentos de
recurses ou pela aplicagdo de fundos financeiros:
XXX - fazer manter fichério dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos drgdos municipais;
XXXI - examinar ¢ conferir os processos de pagamento. tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irr egularidades;

XX - controlar os prazos de aplicacio dos fundos e outros recursos, informando-se

os le las obrigagdes contratuais assumidas pela Administragdo Publica

s financiadores;
\Xk ;E f - tomar pu-ﬂdé cias para manter fichario dos devedores por adiantamento;
XXXV - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretario de Fazenda e pelo

P

Poder Executivo Municipal.

Chefe do

AT

\-w
- ALY

do Fipanceira serd assim identificada:

A - Identificacio:
. nome da unidade: Divisic de Execugdo Financeira

x

drguica:

cia Hm

CAPITULO IV

DIVISAG DE EXECUCAQ DE CADASTRAMENTO E
TRIBUTACAQO

fiscais de imoveis, decorrentes de
Oes. constituigdo de um(b minios. instituicdo de loteamenios, de

es relativas ao sistema

¢ ;;'-adf:ums e seus trechos bem como



MUNICIPAL DE ITAMOGI

IV — atualizar ¢ elaborar anualmente a Planta Genérica de Valores
Imobiliarios. nos métodos previstos pelo Codigo Tributario Municipal, compreendendo:
) valores das constru¢des;

alores dos trechos de logradouros.
— efetuar controle gerencial e operacional do Cadastro Unico de
2l

Contribuintes na atuvalizacdo de CPFs e CNPJs;

Vi — promover a organiza ¢ arguivamento de todos os documentos

relacionados com as atividades do Departamento:
VIH — framitar documentos protocolizados:

Y1 - formular requisicdes via sistema para aquisi¢des de bens materiais
b 4

¢ consumo. acompanhados dos procedimentos necessarios:

IX — manter intercdmbios com os cartérios de registros para obtencdo
nscrigdes de imoveis para atualizacdo cadastral de contribuintes;
- estabelecer relacionamento com outras secretarias, departamentos e

- |

ecendo-se mfo magdes e documentos que visem implementagdes de

:-

crementando atu 111 ¢do dos dados cadastrais:
bom desempenho dos servidores da Divisdo. cobrando

1AMenios:

eu Departamento:
acompanhamento da execugfio fisica e financeira dos

aamento e avaliacdo da execugiio dos convénios

Parigrafo umico - A Divisio de Execugdo de Cadasiramento ¢
B! cd0 sera assim identificada:

3 o~

P P - .
Py b o[ ctapioss 3 s
1 Unidada: if(_". SJ.}L (e \&_‘,J

3o de Cadastramento e Tributagio

»..r"-

: Dependéncia Hierdrquica: 3,

1a Municipal de Fazenda. ¥
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LIVRO IV
ORGAOS DE EXECUCAO

TITULO
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

nicipal de Sadde. por meio de seu titular, compete. além das

atribuigdes previstas em Lei propria::

i - participar do planejamento, programaciio e organizagdo da rede regionalizada e
' izada do Sistema Unim de Satde (SUS), no seu ambito de atuagdo, em
com a direcdo estadual do sistema e de acordo com normas federais na area

¢jar e coordenar, nos niveis ambulatoriais, as atividades multidisciplinares
médicas ¢ odontologicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiolégica e
vigildneia sanitdria da populacdo do Municipio;

W - organizaciio e geréncia das unidades sob gestdo publica (federal. estadual.
conveniadas ¢ contratadas), introduzindo a pratica do cadastramento dos usudrios do

Sistema Unico de Saude (SUS), com vistas 4 viney a¢do da clientela ¢ a sistematizagio

dj oferta de sen’ig@s:

e técnico ¢ administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

1wos de assisténcia basica e acompanhamento, nos casos de
12 ao Municipio. dos demais servigos prestados a populagio,
for ;}aciua{,a com mediaglo dos orgdos estaduais que

bilidade do Municipio;

mental ¢ a reabilitacio dos portadores de deficiéncia:

0s e demais instrumentos necessarios a obtencdo de dados e
jamento, controle e avaliacdo dos programas e agdes da

ormas proprias, ou as que forem
"f:; na area de saide;

a pelitica de insumos e equipamentos para

io de Governo Municipal. propondo

ar medico e odontolégico ambulatorial a




a de usuarios a ser transportado, o controle dos roteiros e itinerarios

smos conforme a necessidade dos servicos;

A}af‘ﬂ aborar ¢ enviar relatorios de controle de usuérios para atendimento fora e
dentro d-s Munieipio, periodicamente conforme a necessidade das agendas dos
procedimentos;

i, Ofganizar, orientar ¢ supervisionar os servigos de recebimento.

numeragdo. controle. arquivamento e consulta de papéis e documentos:

XXXIH - planejar ¢ controlar o agendamento de todos os exames, consultas, cirurgias
enire outros de media e alta complexidade disponivel ¢ nfo disponivel no Municipio,
respeitando os principios do Sistema Unico de Saide (SUS), com controle social, dentro
e fora do Municipio;

agendar e executar entrevistas para avaliagdo social de usudrios com

procedimentos diversos. cujas cotas disponiveis s3o insuficientes para
atender a demanda respeitando o principio da equidade;

L conservagdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
¢ Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua

a abertura de processo administrativo para apurar eventuais
@ ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda. para
r pelo prego de mercado;

XXXVII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo

Paragrafo dmico. - A Secretaria Municipal de Satide serd assim identificada:
A, Identificacio:

1. nome da amsd:;{ie. Secretaria Municipal de Satde.

o

B, Linhas ¢

i, superior vo Municipal:
Z.inferigr:  Divisio de Gestio em Satde

Divisdo de Média e Alta Complexidade

=
o
th
£
<
e
b=
<

igilancia em  Satde, Sanitdria e
Epidemiologica
Divis#o de Assisténcia Farmacéutica




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

CAPITULO 1
DIVISAQ DE GESTAO EM SAUDE

Art. 50 - A Divisdo de Gestiio em satde, por meio de seu titular, compete, além das
atribuicdes previstas em Lei propria:

I - Gereneiar as atividades do Departamento de Planejamento em Saude;

il - Coordenar 2 equipe do Departamento de Planejamento em Saiide e suas

ir a elaboragdo dos instrumentos relativos a gestdo do Sistema Unico de
’::awc {SUS): Plano Municipal de Saade, Pr rogramacdo Anual de Sadde. Relatorio de
Gestao. Indicadores de Satde, dentre outros:

IV - Assessorar as Unidades, bem como outras areas da Secretaria Municipal da Saide,
em reiagéo aos instrumentos de Gestfio do SUS ¢ no planejamento local de satude:;

- Assessorar, Jumo as eqmpes da Secretaria Municipal da Saude, a elaboragdo dos
seguintes instrumentos e gestio mumcmai. Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes
¢ Lei Qrcamentaria Anual (LQ 1‘\)
r_’npiemel tacdo de politicas de satide e ou atendimento as

VI - Assessorar projetos para i

Portarias Ministeriais e Estadua:?s;

necessidades estruturais e Eecno!()gicas, cm accrdo com a legislagfo vigente:
VIl - Gerenciar cstudos embasados em andlises dos dados epidemioldgicos,

dugdo assist sncml
a‘bmngéncia das unidades de satide do
sobre revisdo ¢ adequacdo destas dreas.

%;z_éf:n,aa:a da Sec;‘ciag ta Municipal da Saude:;
¢lo de pareceres téenicos sobre temas relativos 4 gestfio do

o

Il - Assessorar na integracio com outras Secretarias e 6rgdos municipais para

1 rﬂerkc oriais:
sua competéncia.

Gestdo em Saude . sera assim

Divisdo de Gestdo em Saude ' "



MUNICIPAL DE ITAMOGI

PREFEITURA

2. sigla: DGS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satde.
2. inferior: ndo ha.

CAPITULO NI
DIVISAO DE ATENCAO BASICA

Art. 51 - A Divisio de Atengdo Basica, por meio de seu titular, compete, além das
atribuigdes previstas em Lei prépria:

I — promover ¢ entrosamento entre as equipes com objetivos correlatos:

I - orientar a condugfio dos trabalhos nos respectivos programas;

I — discutir juntamente com as equipes a situacdo das familias, plancjando as visitas

: juntamente com as equipes. para a so lu¢do dos problemas da
comunidade ¢. quando necessério, participar ativamente destas acbes bem como da

izacdo das mesmas;

Yo problemas relacionados ao agendamento nas Unidades de
Satde
VI - orientar os trabalhos das eq uipes sz‘muiands 08 cr@nogramas de trabalho;

senvolver novoes programas;
: «“ 0s para a Coordenadoria Regional de Referéncia:

o

sdo geras do programa no gu diz ICSDSHO a IIOITPBIIZ&CE{O <

atengdo basica em satde, waianllndo a integralidade e a

10 municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das

XIl - execular tavefas afins las pelo Secretdrio de Saude e pelo Chefe do




- PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

i. nome da unidade: Divisio de Atencdo Basica.
2. sigla: S;‘\B.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

L. superior: Secretaria Municipal de Sadde.
Z. inferior: nio ha.

DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Art. 52 - A Divisdo de média e alta complexidade. por mejo de seu titular, compete:
I — realizar revisdo wvviaz das faturas apresentadas pelos prestadores de servn;os de

de t,n,.has clinicas, pmmudnos medlcos, exames e demais

enle que comprovem a necessidade efetiva da realizacdo do
lo. consoante com as normas vigentes do SUS:

&

denclados ou contratados ao SUS no
riz. ou avaliagfo “in loco™ dos servigos:

1

s sistemas de informagéo do Sl 'S implantados, para subsidiar as analises

iz fzd/w sobre os servigos realizados no Municipio;

encials dos 531 s de Pagamento do SUS, SIA (Sistema de
as d,. Informacdes Hospitalares). e os demais
lantados no Municipio:

'ar

dastramento do Cadastio Nacional de Estabelecimentos de
isice OUrcamentérias dos servicos de satde

“in loco™ da qualidade da
usvarios do SUS, verificando estrutura fisica, recursos
€ maicrials necessdrios para realizacio de
do do Municipio;

PRHTIETIOS,

ar dentncias ou indicios junto aos prestadores
&0, releréncia e contra-referéncia da rede de

ajtica ¢

i in loco de procedimentos médicos em ¢
bulatoriais no ambito do Sistema Unico de Saude. no

as. pronfuarios. e

s e demais documentos de € pacientes,



DE ITAMOGI

o procedimento executado, conforme normas vigentes do Sistema Unico de

para avaliar

XEIE - avaliar a adequaciio, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e servigos
de satde disponibilizados & populacio no ambilo técnico ¢ cientifico;
X1V ~ cmitir parecer conclusivo nos relatérios de gestdo encaminhados pelos

far descredenciamento de profissionals que cometerem atos ilicitos ou

wrio do Sistema Unico de Satde:

pena de 1o, as  requisi¢hes nos  prazos

Ay

Poder Judiciari Contas do Estado, Tribunal de
a0, Sistema Estadual de iu ditoria e Sistema Nacicnal de Auditoria;
K‘\"’H - ini‘arma" 4 Secretaria Municipal de Saide a ocorréncia de fato relevante que
necessite de providéncias urgentes.

AVIEH - participar da organizagdo e qualificacio da rede assistencial, na definicdo dos
fluxos de acesso dos pacientes aos servigos de saide do Sistema Unico de Satide - SUS:

[ribunal de

lica de urgéncia;
pubh ca das urgéncias soble a atengao pre—

iwgenela:

i Lik

bre os pw?*)hmm ¢ acesso dos pacientes

1

cerninde ¢ grau presumido de urgéneia e prioridade

de servigo, manter plantdo médico nas 24 (vinte e quatro)

emana e feriados. no Pronto Atendimento;

¢ administrativamente o Pronto Atendimento.
aitir a totalidade e a integridade da prestacio

inidades subordinadas;
especificas definidas por legislacio

=\



XXX - supervisionar, orientar e fiscalizar. em sua area de atuagdio, o exercicio da

atividade médica. atentando para que as condigdes de trabalho do médico, bem como
sua liberdade. iﬁi{:iativa e qualiéade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem

AXXIEH - comunicar ao COH‘SIhD Regional de Medicina quaisquer indicios de infracdo
a lel ou dispositivos éticos vigentes;

XXIV - ﬂnﬂ r se os profissionais. na instituicdo onde atua, estdio regularmente
¢tho Regional de Medicina ¢ em dia com as suas obrigacdes;

manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham na Secretaria

Muntcipal de Satde onde atua;

KKEVE - ﬂ}ﬂ]ﬁ:ﬁ@i’ subsidios & Secretaria Municipal de Satde. visando a melhoria das
, e da assisténcia médica;

XXXV - gtuar preveﬂtzvameme., conscientizando o Corpo Clinico da Secretaria
Municipal de Saide quanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento

AXXVI - promover a divulgacdo eficaz ¢ permanente das normas complementares

s ¢ autoridades compete

1
Com 08 GI,QJ.G ?JU bhcos

COm © exercicio pmé‘ission-

aridades que se observem
e a disciplina nos diversos

/ou escalas para atendimentos médicos rotineiros e de

tizaglio de prontudrios médicos, salvo para fins cientificos e legais;

SUPESH

0Nar os

o
o
Q
on
ek
ol

cos subordinados e acompanhar a qualidade
Servigo, de acordo com o regulamento

s ¢ protocolos do Servigo. o regulamento

cra¢do das consultas ¢ exames nas unidades de satide:
mentos a serem ofertados na farmdcia publica do

niento Muni ",,31 :

FASES

EFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI



LT - ter ciéncia do Or¢amento do Municipio para definir as prioridades das a¢des:
LIT - executar tarefas afins determinadas pelo Secretaric de Saude e pelo Chefe do

Pardgrafo dnice - A Divisiio de Média e Alta Complexidade serd assim identificada:
A. Identificacio
i. nome da unidade: Divisio de Média ¢ Alta Complexidade
2. Sigla: DMAC.

&. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satde.

Z inferior: ndo ha.

CAPITULO IV
DIVISAO DE VIGTLANCIA EM SAUDE, SANITARIA
E EPIDEMIOLOGICA

nitaria ¢ Epidemiol6gica por meio de
as em Lei propria:

elativas a prevengdo e controle de doengas e

: xc’liiSE‘% de situagdo de saude que permitam

itario do municipio e avaliar o impacto das

- . Seviytenic e Anenerg ¥
C prevencac ¢ controle de iﬁj&:ﬂ‘ as € agravos:

migmaa do Ministério da Satde e Governo do Estado
4 Vigilancia Sanitdria e Epidemioldgica. elaborar

IV - coorde ratégica e acompanhamento dos indicadores

o

rogramagdo das Acgdes de Vigilancia em Saude

nformagdo epidemioldgica;

nfermagdes coletadas e digitadas;

I”‘a@ de normas, instrumentos

em nivel municipal, nas se

4o ¢ controle de doencas:

esenvolvimento de estudos e pesquisas que
de Vigilancia em saude;

omunicacio e mobilizacdo social referentes



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

X - formular as politicas, regular e acompanhar o contrato de gestdo da Vigilancia em

Saude com o Estado de Minas Jerals:

P

Xk - sstiz 1wiar e assessorar os servidores para que suas fungdes sejam desempenhadas

k;.%.i - definir easzratégias de integracdo dos diferentes pontos da rede de assisténcia a
saude com a Vigilancia em Saude:

XD - subsidiar ¢ assessorar a articulagdo de parcerias com organizagdes
governamentais, organismos internacionais, para o fortalecimento

cmais divisdes e segdes da Secretaria | Municipal
cretarias no dm%m‘ nunicipal, estadual e federal e institui¢des

XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario Municipal de Saude e pelo
Chefe do Executivo Municipal.
VIGILANCIA SANITARIA
E EPIDEMIOLOGICA
& limpeza de caixas de dgua. fiscalizar o coméreio, hotéis, industrias,

de vetores, identificando indices de infestacio;
anz_zag{}cs cie 1isco e propor solucBes em caso de ocorréncia por

npanha de vacinagfo antirrabica e febre amarela. em sintonia com

imento de normas

ecifica de residuos hospitalares:

em situagles de risco e se necessdri

LJ

oratorial em casos de surtos e epidemias
aminagdo ambiental (quimica ¢ biologica);
¢ propor sclucdes para situacio de risco sanitario:

“atual lf,Lf‘*“C‘"‘ do L,"‘"*E“O séil”iii";v

rificar e fiscalizar o f'odwo sanitario vigente;
lizagdes ¢ inspecdes para liberagfio de alvaras (licenga para

sanitaria em colaboragfio com a
ptiblica. orientando a limpeza e
A para consumo;

zagdo de banheiros publicos,

> qualidade dos alimentos, suprimento de dgua potavel,

s de veteres, roedores e animais pegonhentos:



b} atividades de controle de zoonose que implique risco para a satde da

#

nonlacio:

¢} organizaciio e implementagdo de campanhas de satde pablica no ambito do

Municipio.
XUE - elaborar, acompanhar, avaliar e div ulgar os indicadores de morbidade,
mortalidade e condig¢@es de risco ou agravo a satde, no ambito do Municipio, por meio

de Epidemiologia;
lecer normas e eritérios de qualidade para o controle ¢ a avaliacdo das

- contratos € convenios com servicos de referéncia estadual, federal ou
privada;
XV1 - estabelecer normas suplementares sobre promogdo, protegdo e recuperacio da
saude individual e coletiva;
XVIH - fiscalizar a comercializagdo de produtos de interesse 3 satude no Municipio.,

C O’]i(}""l S § .a(ln idz‘

a0 1 ruzw'rp‘%l federal e eqtadua: vigentes;
40 de medicamentos, mmnobmlorm,os

c outros predutos Jg interesse a satide p bhca.

XIX - fiscalizar. coi ntroiar, avaliar e auditar os esta belecimentos de interesse 3 satde do

execucdo das acdes e servicos de vigilncia sanitiria e

I1avos ao meio ambiente que

litica de saneamento bésico;
saude publica. e gerir as unidades

rvisionar os servicos do ong ‘ama Satde da Familia com agdes
promovam a satde e previnam as doencas;
ter suplementar, para o controle e avaliacdo das

em caraler suplementar. de
¢ substdncias de consumo

¢ncia a demanda dos conselhos municipais.
:‘ig,ﬁli. estadual e federal aplicaveis as
ela Administragio Municipal, inerentes aos

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI




EFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

mm“

XXVII - fiscalizar. identificar e notificar situagdes de risco de contaminagdo ambiental
{fisica, quimica ¢ ecoldgica) e referéncia a or gdos especiais;

L, ’

XXIX — orientar e buscar alternativas nos & 'wgdos competentes e na populagdo nos casos

de risco de contaminagio di'nbifsmai‘

N
de situagbes
AXX — coordenar as agoes de satude em caso de calamidade publica;

XXX - fiscalizar e 1 Al}gdz‘ Inspegdo sanitaria em atividades que envolvam risco de

mentos. produtos de interesse da sadde, medicamentos e

par da inspecdo sanitaria nos estabelecimentos onde se fabrica.
beneficia, aco din; ona, conserva, ﬂdnspurfa armazena. deposita para venda.
distribui ou comercializa alimentos. e a criacio de recursos de promo¢do a saude,
prevencao e controle de doengas e seus agravos;

XXXIV - miaosa ¢ participar de [iscalizaciio de estabelecimentos de producio,
comércio e servigos de interesse da satde:

emar quanto ao cumprimento da legislagio sanitaria vigente em

ades educativas envolvendo a comunidade e
aude e ao meio ambiente de maneira a fomentar o

““i‘]ffé.i‘ﬁﬂ juanio & promog¢lo a saude, prevencio ¢

s a cada realidade;

ancias superiores, processos em tramitacdo na

=N

o fluxo, tabular ¢ analisar os boletins de notificagdo compulsdria

ao epidemioldgica

Favas de ccorrencia do Municipio;

11 ae controie das doencas prevalentes no Municipio:

¥

 transmissiveis com agdes que ¢ interrompam suas cadeias de

e declaragbes de nascidos vivos.

ederal e instituicdes afins.

ontrole de endemias: /
I de controle de endemias,



XA MUNICIPAL DE ITAMOGI

XLVHI - dar ciéncia 4 classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencio de
epidemias;

XLIX - coordenar. no Municipio, o PNI (Programa Nacional de Imunizacdo) e a
utilizagio de outros imunobioldgicos que venham a ser Necessarios:;

L - produzi ;ﬂiw_mdgﬁes para subsidiar as decisdes sobre o controle de endemias,
mediante r(ﬂeta ¢ andlise sistematica de dados epidemiolégicos:

LI - normatizar as atividades sob sua comr ipeténeia;

ninar as medidas de combate a focos e a realizagfo de desratizacio;
\,

Tar, Liilig,'u e S'i.i_{')(t‘i'\"lfil()ﬂ?l' i5

idades de vigilancia de ocorréncia de

Pt

5 ZOONOSEs:

realizacdo de investigacdes epidemiologicas nos casos de zoonoses

ferinarias, ;dhorarmmi ¢ outros locais com a presenca de animais;
Ly wmhn focos de zoonoses:

L¥T - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca quando

s de risco;

cia de focos de vetores e roedores:
_ 12 de focos de vetores e roedores:
las de combate a focos de ¢ doencas transmissiveis:

clo de indicadores Programacio Pactuada Integrada PPI - Vigilancia
Ses epidemiologicas nos casos de zoonoses
ros locais com a presenca de animais:

s determinadas pelo Secretdrio de Satde e pelo Chefe do

Vigilincia em Saude. serd assim

incia em Satde



Art. 54 - A Divisdio de Assisténcia F armacéutica, por meio de seu titular, compete, além
das atribuices previstas em Lei pr opria:

I - plancjar ¢ coordenar. no ambito da Pa asta. os processos de selecio, programacao.
aquisi¢do. armazenamento, dhmbm;ao e dispensaciio de medicamentos e insumos;

i - articular-se com as greas de vigildncia sanitdria e epidemioldgica da Secretaria. a
fim de tracar o perfil epide mmlogico do Municipio, com vistas a subsidiar a politica de

de med:{:amen‘fgs;

assisténcia farmacéutica. em ambito

T
5
&
o
<
2
:3
D
o
=
B2
)
m
CJ
2
e
©

alegi siagau € as normas pertinentes;

da programagdo para aCui ¢do de medicamentos e insumos;
tura de estoques e o controle fisic financeiro de medicamentos nas unidades
que prestem servigos farmacéuticos:

c) os luul om a aquisicao dos nedmammtoq € Insumos;
] dos a assisténcia farmacéutica, independentemente das

¢ transversal na coordenacio e no
ica dos Centros subordinados;
normas refativas a regulamentacio das agoes de

Ii'l\‘ maos.

1anda jucmzaj relativa aos medicamentos, visando novas aquisi¢oes.
» procedimento .’c‘i"ii“ﬂ inistrativo de aquisicges de medzcar;t:ae-s de

. por meio de seu tiwlar.




I dotar a gestdo de uma institucionalidade responsavel. do ponto de vista operacional,
administrativo e téenico- -politico. criando meios para efetivar a 4rea, compondo o0s

fros do trabalho especificos e qualificados;
izes relativa ao acompanhamento, em nivel municipal da
plantacdo da NOB- RH/SUAS;

fomentar

EH — contratar ¢ manter o quadro de pessoal necessdrio a cxecugdo da gestdo e dos

g ‘} lagnostico da Sitl.l‘&{;ﬁﬂ de gestio existentc em sua area de atuacao,

' aée .mm}i f‘mes por cargo, da administragdo direta e indireta. os
est

csferas de gestdo ou terceirizados:
ervigos, comparando-os com o tamanho da populacdo usudria,
social (hasica e especial);
e especialidades;
ou ’33!’“‘?05 pagos por categoria profissional ou por grupos

equipes de referéncia (bésica e especial);
que compde a Divisdo de Vigilancia, Execucdo e

as de Transferéncia de Renda e Beneficios

adual ¢ demais municipios na defini icdo e
nai dos Tmlﬁ ithadores do SUAS. de modo a

s i,lamgamemn ¢ avaliagdo das condicdes da area de gestdo do
los servigos socioassister nciais, bem como seu controle social:
thadores do SUAS, em sua base territorial.
de assisténcia social e os SErvigos.

ntar o Cadasiro Na

‘sal dos trahal

S5O ﬁ“ s!"u., ?

para implementacio do
1¢d0 da estrutura gestora

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

X — oferecer condigdes adequadas de trabalho quanto ao espaco fisico, material de
CONSUMO € permanente;

¢ I nartn;m;zgér- na ibrmulaciu ¢ oxecucdo da Politica Nacional de capacitagdo
preconizada na competéneia da Unido. do.s L;‘L los ¢ do distrito Federal, com objetivo
de contribuir pa‘ra a methoria da eficiéncia, eficacia e efetividade dos Servigos,

beneficios, ob ervando as peculiaridades locais, os perfis

¢ o nivel de escolaridade dos trabalhadores, com base
NOB-RH/SUAS;

e implementar junto aos dirigentes de Orgdos da estrutura gestora
JAS e coordenadores dos servicos socioassistenciais, Plano Municipal

c/ou locais da assisténcia Soci
© nos principios ¢ diretrizes constantes na NOB, sendo
ectivos conselhos:

Frabalhadores. os coordenadores de servigos, os conselheiros
ocial, com base nos fundamentos da

participar das atividades de formagfio e capacitacio de gestores,

"'Le;f;r ¢ da rede prestadora de servicos promovidas pelos gestores

‘3*e959. 0 co-financiamento pam implementagdo da gestao para
2 de Assisténeia Social:

a politica de assisténcia social sem discriminacdo
cz*%q%n orienta¢do sexual, classe social ou
le dos diferentes programas, projetos.

o desenvolvimento de Politica que assegure a preven¢io
lo desenvolvimente de potencialidades e aquisicdes de

vidades da assisténcia social dirigidos
idoso. do portador de necessidades

ticipagdio dos moradores, bem como das unidades de
las quesides sociais. buscando o esclarecimento e

lo municipio, em conjunto com as

i

wida dos conselho ’S municipais, em
¢ federal;



~ PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

XXKI[ — plancjar. coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as estruturas de sua
dependéncia i
XX - ze

Diret

dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a

atrimdnio qualguer transferéncia de bens sob sua

rsspansabﬂid&de:
XXIV - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos

¢8 a0s bens pair imoniais sob sua guarda

Y — CXeCilar 1arg

as ;i.ﬁns determinadas pelo C Jﬁ-;'h—: do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo dmice. - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social serd assim
identiticada:

Municipal de Assisténcia Social.

aitoramente ¢ Execugdo de Servicos.

¢ (erenciamente de Programas de

ter u.;cﬂ%

‘ﬂ TuLo
AL ONITORAMENTO E EXECUCAO DE
PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS

g S——
SERVICOS, I

Monitoramento ¢ Execcugéio de Servicos, Programas
titular compete:
P{}W ica mmtmpm de ’*Idblia(;ao



V11 - subsidiar a implementagio de projetos de regularizagio juridica de areas ocupadas
Vil - coordenar, supervisionar e monitor 0s programas sociais;

i¥ - realizar a coordenacio de monitoramento quanto a regulamentagdo local dos
. programas. projetos ¢ Comité da drea de Habitaclio e Assisténcia Social;

X - ter participacdo ativa em Comité, Orgldos de Controle Social. assegurando a

setorialidade entre as poﬁ*:icas publicas:

I

"i;,gu de equipes. observando as diretrizes da NOB RH

SUAS ¢ f‘-fapdg itacio connnua ia das mesmas:
claborag@o de planejamentos. planos de trabalho, visitas domiciliares e
estagios quando houver:

XAV - realizar Monitoramento dos Servigos Socioassistenciais;
‘x‘z - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio de Assisténcia Social e pelo

By ogramas e F

Linhas de Dependéncia Hierarguica:

Secretaria Municipal Assisténcia Social

SO é’i ASSISTEN EAi

cia, Execugdo e Gerenciamento de Programas de

le Kenda e Beneficios Qjocir.}&s:ﬂistcnciais por meio do seu titular compete:
Ivimento de sistemas de interlocucdo da rede

o desenvo

z‘, 111

I

i;l(p £

,c:mpa_nhamento do publico alvo da
clusdo quando necessario nas ofertas

Biasica e Especial. planejando

MUNICIPAL DE ITAMOGI




1V - planejar e coordenar a agfio in ntersetorial na dimensao do Cadastro Unico:
V - identificar as familias com perfil social compativel com o Cadastro Unico;

VI - inserir no sistema do Cadastro Unico os dados dos formularios, assegurando o

> nacional:

VI - atualizar os regisiros cadastrais das familias inseridas no Cadastro Unico;

VI - assegurar a utiliz ag o dos dados do Cadastro Unico para o planejamento ¢ gestdo
oliticas publica locais voltadas para a populagdo que necessitam da Assisténcia

registro na base

capacitacdes em parceria com Estado e Unido, dos agentes envolvidos no
upc racionalizagdo do Cadastro Unico:
ias para o controle e prevencdo de fraudes ou inconsisténcia cadastrais,

recebimento de dentincias ou irregularidades;

1e certifiqguem a veracidade dos dados;

sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

ag¢do dos recursos de incentivo a gest@o de qualidade, oriundos
da Uniao ao municipio. guando houver:

XIV - permitir acesso das Instancias de Controle Social (ICS) para fins de

Instancias de Conuole Social (ICS) o resultado das acdes de
: ';3{310 Governo local, motivadas por inconsisténcia de
stro das familias e outras informagdes relevantes;

realizar interlocucdo entre Prefeitura. Estado e MDS

Social) para implementagdo de programas de
.ﬂ'. Cadastro Unico.

retarias de Satde, Educagdo e Assisténcia Social.
1 g 0stas pelo Programa:

*oliticas Publicas, objetivando facilitar a
1 as familias referenciadas pelo cadastro

familias com perfil de cadastro anico,

v oa Carisira a0 180S0,

wifa Social, Isengdo de inscri¢des em
= Dona de casa, 1D Jovem etc;

covrelactonados ao cadastro Gnico;

a dos Beneficios

1 5 A cpicoil
1 G€ ASS

v M

.,,’ixvn].',n

° sob a sua «zuarda;
hadas pelo Sceretario de Assisténcia

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI




MUNICIPAL DE ITAMOGI

isio de Vigilancia. Execucfio e Gerenciamento de Programas

Paragrafo unico. A sy Dy
de Transferéncia de Rmda Beneficios Socioassistenciais sera assim identificada:

A, Identificacdo:
 pome da unidade: Divisdo de Vigilincia, Execugdo e Gerenciamento de

i
Programas de Transferéneia de Renda e Beneficios Socioassistenciais
Sigla: DVEGP

B. Linhas de Dependéneia Hierdrquica:
1. superior:  Sccretaria Municipal Assisténcia Social

2. mwnferior: ndo ha.

TITULQO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

dos servigos relativos ao Fundo de
Fnsino Fundamental e de Valorizacdo do

‘ganizagdio escolar nos aspectos pedagogico.
io Municipio, em coordenagdo com o Conselho

ienio ao educando em relagcdo ao material escolar;
ativo ao Conselho Municipal de Educagdo;

A

do Planc Anual de Agdo do Governo Municipal

i; 6%@;!‘ }._L
imento integral da crianga no que se refere a nutrig@o.
imento psicopedagoégico:
lei & promover o acesso da populaglio em idade escolar a

lizado gratuito aos educandos com

ular de ensino:

wor meio de medidas de

5 pot



e Ay S S DG R S T LR R S

X1f - garantir a pai'[iéﬁépﬂ{;é{) da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as
suesides educacionais. na formulagic de politicas e diretrizes para a educagdo no
{111 - promover o aperfcigoamento € a atualizaciio dos professores, supervisores €
demais especialistas em educagdo;

K3V - celebrar convénios e coordenar a sua operacionalizagdo bem como a prestagio de

olver o ensino er ambito municipal, com énfase na educacdo

-’.‘-;";“m‘fﬁ's’;a}'

ar comn as iniciativas de atendimento educacional especializado;

programas de oricntagdes pedagégicas objetivando aperfeicoar o
ente dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade de

CVIIT - instalar. manter e administear as unidades escolares a cargo do Municipio;

witar a politica municipal de arquivos mediante o recolhimento e catalogagdo

produzidos ¢ recebidos pela Administragdo Publica no ambito do Poder
lecer normas. gerir, conservar € organizar 0S arquivos
ia ] de Educacgio e Cultura, de modo a facultar

. projetos e atividades relativas a merenda

oferecendo ensino com caracteristicas €
sonibilidades dessa comunidade;

iiivos para a clientela escolar:

de Municipio a‘elati\-'os a preﬁmnms e

gualquer transferéncia de bens

1 de processo administralive para apurar eventuais prejuizos

sados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do

» Chefe do Poder Executivo Municipal.
do sera assim identificada:

PATVACYALIO 4B

-ducagio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE I TAMOGI
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ICIPAL DE ITAMOGI

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

7. inferior:

0 de Gestdo em Educagio;

]
)
oo

b

1.2 Divisio de Transporte Escolar:

ey

3 Divisie de Coordenadoria de Educacfo e de Planejamento e

i i
2.1.5 D“Hb'i{) de anmn %ndgmemai Anos Iniciais
Divisdo de Ensino Educac¢io Especial

7 Divisdo de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais

£

2

CAPITULO I
DIVISAO DE GESTAO E DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

A

} - A Divisio de Apoio Administrativo. Transporte e Infraestrutura Escolar, por

meio de seu titular, cempete:

organizar e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisi¢do,
; unt;g} > do material utilizado na Secretaria,

ervisionar as atividades de recebimento, distribuigio, controle do
S entos da Secretaria;

atividades de conservagdo, manutengdo e

astro dos veiculos da Secretaria;

dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais transportes da

escolares, tomando as devidas

cretaria organizado ¢ atualizado;
wal e a atualizagdo dos integrantes da

eierente ao funcionamento administrativo;

o\




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

X1I - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Educacéo e pelo Chefe do

Fxecutivo M ;"_li{:,ipﬁi.

Pardgrafo Primeire - A Divisio de Gestio em Educacio serd assim
identificado:

A. Identificacio:
i. nome da umdade: Divisfo de Gestio em Educagdo

. 1;?,{’},”

Li ncia Hierarguica:
i. superior: Secretaria Municipal de Educacio

2. inferior: ndo ha.

fﬁrﬁrr;ﬁ} Segunde. - A Diviso de Transporte Escolar sera assim
adao:

— 41, cehisl
I. nome da unidade: Divisao de Transporte Escolar

2. sigla: DITE
B. Linhas de Dependéncia Hierdarquica:

i. superior: Secretaria Municipal de Educacio

2, imfevior: ndo ha

, PLANEJAMENTO E

1a de Educagio. Planejamento e Convénios, por meio de seu

€ pesquisas necessarios ao planejamento das agdes da
10 ao plancjamento do Governo Mummpal

f_.4

ada de subsidios e informagdes basi
h cacionais a cargo da Secretaria;
tratamento e analise de dados, a respeito das

ma de informacdes para o



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

Vi - produzir as informacdes necessarias para agilizar o processo decisorio do sistema

I

lanejamento da Secretaria;

VIl - realizar estudos e pesquisas complementares necessdrios para instruir o
detaihamento dos p }LT.O\ a cargo da Secretaria;

Vil - fornecer, sempre que necessdrio, dados para a elaboragdo de orgamentos e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria:

rgdos municipais a respeite dos

ucio d‘. Y C% das junto as demais unidades da Secretaria com o
[ementar normas de planejamento e prioridades para as agdes
educacionais no Ambito municipal;

X - ac:@mpaﬂi‘:ar os trabalhos de revisfio e avaliacdo dos programas e projetos sob a

Prrotr

< syeye
i. aa necreiaria;

¢io de mapas, quadros, graficos e relatorios para controle das

colares que compdem o Sistema Municipal atendam
taria Mummpal de Educacdo;

20 Conselho Municipal de Educagéo;

- manter atualizado o arquivo com dados estatisticos referentes ao

ades esc olcues. reorientando ag:ées

Profissional Continuado:

experiéncias de questdes relativas a




s
e
]
A!ﬁ“
-
et
l
\"l‘
b

: i ntar, acompanhar e avaliar os programas que integram os curriculos dos
scgmentos c%c ensino, promovendo as articulagdes horizontal e vertical;

KXVIHE - propor medidas que visem ao aperfeicoamento do processo ensino-
apr 5"€r1f%£fiiﬁll

k%’{‘?\ - implementar nas unidades escolares os programas e projetos implantados pela
cretaria Municipal de Educaaa@

aj@z;:;‘z'z"sﬂe::ni’v.-n dos
XXX - w
trabaiho que s i
XXXIHI - organizar e escolher os materiais necessdrios ao processo de ensino-

dos professores, garantindo um

promover praticas inovadoras de ensino e incentivar a utilizacdo de
tecnologias educacionais;

XXXV - fazer com que toda a comunicacfio entre os educadores flua de maneira
funcional;

ica dos docentes tem beneficiado o processo

mar aos pais e responsaveis a situagfo escolar e de relacionamento dos

ir a realizagBo semanal do hordrio de trabalho pedagégico coletivo
ade de ;Lp‘éfile,anunn).

dividual aos professores e alunos;

a para portear a reflexdo sobre as praticas;

la escola em avaliagées internas e externas;

s e politica educacional;

mto as normas i

. : ,

s determinadas pelo Secretario de Educagdo e pelo Chefe

¢

¢ bBducaglo, Plangjamento e Convénios sera

Educacdo, Planejamento e Convénios



\ MUNICIPAL DE ITAMOGI

CAPITULO III
DIVISAQ DE ENSINO INFANTIL

Art. 61 - A Divisao de Ensino Infantil, por meio de seu titular, além das atribui¢des

previstas em leis esparsas, compete:
- Planegar, implementar e orientar o trabalho pedagdgico junto as escolas que atendem

¢ao do Projeto Pelitico Pedagdgico nas Unidades Escolares no

buigbes correlatas;

ependéncia Hierarquica:

Secretaria Municipal de Fducacgio

TULO IV
FENTAL ANOS INICIAIS

A de Ensino Fundamental Anos Iniciais, por meio de seu titular, além das

s em leis esparsas, compete:
lagogicas do 1° ao 9° ano do Ensino

ntar gs 3::\5’1 eiir\ }J g

LECUCHD ¢ do P mi“‘
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?”’Evi.ﬁi’} aaico - A Divisio de Ensino Fundamental Anos Iniciais sera

A, Mrmiﬁe

B.1

I.nomedau mjam Divisdo de Ensino Fundamental Anos Iniciais

: |
H

sigla: DIEFAL

Linhas de Dependéncia Hierarguica:
i. superior: Secretaria Municipal de Educagdo

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO V

BIVISAO DE ENSING DE JOVENS E ADULTOS ANOS INICIAIS

r

ivisdo de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais, por meio de seu

titular, além das atribuigdes previstas em leis esparsas, compete:

implementar as atividades pedagogicas do ensino da Educacio de Jovens e
nas Linidades Escolares:

a execugdo do Projeto Polilico Pedagogico em sua drea de

y gnico- A Divisdo de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais

. nome da unidade: Divisdo de Ensino de Jovens ¢ Adultos Anos Iniciais

endéncia Hierdrquica:

i.superior: Secretaria Municipal de Educagéo

-, além das

-——
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PREFEITUR

P - ldentficar. claborar, produzir ¢ organizar servigos, recursos pedagdgicos, de

i
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos
publico-alvo da educagio especial;

Il - Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade ¢ a aplicabilidade dos recursos pedagégicos e de acessibilidade;

i tipo e o nimero de atendimentos aos alunos na sala de recursos

if-. Or

,
I
o
]

t0s recursos pedagbgicos ¢ de

]

acessibilidade na bem como em outros ambientes

tabelecer parcerias com as areas intersetoriais na claboragdo de estratégias ¢ na
ilizagio de recursos de acessibilidade;
ientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade

da familia e a interface com osg

social. entre outros;
Vil — E: za;i_r:? uicdes s:@ri‘eiaias:

Pardagrafo Ginico - A Divisio de Ensino Educacdo Especial sera assim

Jivisiio de Ensino Educagio Especial

de Agricultura, Agropecudria e Meio Ambiente, 1 por

as atribuic {)8“5 pre vistas em lei pr Opl ia.

. Agropecuaria e




FREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
’KEFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

XII - estimular o associativismo, o cooperativismo, a implanta¢do de micro empresas e
de organizagdes relacionadas com a formag#o profissional especifica da Secretaria;

XHI - fomentar as atividades de produgio através de acordos e cooperagio com outros
municipios da regido;

X1V - articular, com 6rgéos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, agdes
inerentes as atribuigdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagio mais
desprovida socialmente;

XV - orientar os produtores e os piscicultores na legalizacio de suas atividades
produtivas; ‘

XVI - zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente, visando o desenvolvimento da
produgfio agropecudria e pesqueira do Municipio;

XVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretirio de Agropecudria,
Desenvolvimento Econémico, e Piscicultura. e pelo Chefe do Executivo.

Pardgrafo Primeiro — A Divisio de Suporte & Agropecudria ¢ Piscicultura serd assim
identificada:

A. Identificacdo:

I. Nome da unidade: Divisio de Suporte & Agropecusria e Piscicultura

2. Sigla: DISAP.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Agropecuéria, Desenvolvimento

Econdmico, e Piscicultura.
2. inferior: nfo h4.

CAPITULO T
DIVISAO DE MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO

Art. 67. - A Divisdo de Meio Ambiente e Saneamento, por meio de seu titular, compete:

I - coordenar as equipes encarregadas das diligéncias ¢ tarefas necessarias 4 analise dos

projetos submetidos a aprovagdo da Secretaria;

II - emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos de

construgio;

I - elaboragio ¢ supervisio de projetos de educagiio ambiental, programas educativos (\ﬁ} -
através da midia; \ -
IV - orientar campanhas de educacdo comunitéria destinadas a sensibilizar o publico e

as instituicSes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservacio do meio

ambiente;

Diaitalizada com CamScannei
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cipais de educagdo, cultura, esporte, lazer e outros, os
da educagdo esco Ecu com a educac¢do popular para

acdo das normas referentes a

nierca

ios bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar ao

fo ¢ Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua

esponsa {‘*i‘
l‘& — requcrer a aberfuza de pProcesso d_dl"lill}StI'EltIVO para apurar eventuals pre]ulzos gue
VlLI‘C?’H a Ser causados acs ’nens patrimomals SOb sua guarda para ressarc1ment0 dO \alor

pelo preco de mes

pessoal para aplicacdo das normas referentes a
do meio ambiente no M unicipio, assim como

ixo em vias p!z blicas e pruprisdadeQ privadas

micos e lixo ql.u'mico, guanto ao seu

preservacdo. bem como as em

cSMmas:

", dentro de sua cz;f de competéncia, o contribuinte

!;J"

8o ambiental;
ato ou conduta que provoque poluigdo e degradagio do meio

drimoniais sob sua guarda e comunicar ao

mio gualquer transferéncia de bens sob sua

5 iL-iilﬂ'/c; di
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FAL DE | TAMOGI

XXIV - executar tarefas

afins, determinagd
pablicos € pelo Chefe do Poder Executiy
XXV - Exercer todo o processo de
cobranga do ITR (imposto territorial rural),

a5 pelo Secretério de Obras
0 Municipal.

fiscalizacio e |

e Servigos

ancamento dos créditos relativos 4

Paragrafo tnico. A Divisfio de Meio Ambiente e
A. Identificacio:
1. nome da unidade:
2. Sigla: DMAS

Saneamento serd assim identificada:

Divisdo de Meio Ambiente e Saneamento.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior:  Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.
2. inferior:  nfio ha

~ TITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRASE SERVICOS
PUBLICOS
Art. 68 - A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Piiblicos, por meio
de seu titular, compete exercer as atribuigdes previstas em ato proprio.

L. Pardgrafo finico. - Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos
Pablicos sera assim identificada:

A. Identificagiio: - .

L. 1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos
Publicos

2. sigla: SMTOSP

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica: N
L superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Departamento de Transportes:
511 Diviséo de Transportes € Frota

5.2 Departamento de Obras e Servigos Pdblicos:
5.1.1 Divisdo de Obras, Projetos/Engenharia ¢ Defesa Civil

5.1.2 Divislio de Servigos Pablicos
5.1.3 Divisiio de Infraestrutura Urbana ¢ Rural

Digitalizadao cam CamScannel
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e procedimentos mais adequados a

conduzir 0s processos de licitacio

ar 2 execucdo dos trabalthos topograficos necessarios aos
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XXIX - promover a inspegdo pu*md}ca dos préprios municipais e as medidas
necessarias para a programacédo das obras de conservacgdo e reparos,
XXX - examinar ¢ dar parecer sobre ijterﬁigzao ou demoligdo de iméveis considerados

s

fotado na unidade que dirige;

PCE501

5 © as agdes de Defesa Civil, jun’tamem'c
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Municipio, articulando estorcos
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quando a produgdo, o manuseio ou 0
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TITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
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autorizado a propiciar

das disponibilidades financeiras e das

desta lei correrdo por conta do

e do Poder Executivo Municipal, mediante decretos. portarias,

hurmas operacionais dos servicos
formulérios que assegurem sua

ntrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes

0gi/MG. 08 de marco de 2023.

“ CERTIDAO " L
CERTIFICO que a Lei Cenrpleame . W 19/202 3
de O% /CD 123 foi publicada através de afixacdo

no mural de avisos da Prefeitura Municipal, conforme
dispde a Lei Organica Municipal, no perfodo de

O% 1 02 412D adD 108 pLD .
ttamogi, MG, U 3 dleCCw}o de 2023




ANEXO UNICO
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Cargo | Vencimento base Quantitativo | Requisitos
iiretor de Esporte R$3.500,00 01 Cargo de livre nomeagfo e exoneracfio

Atribui¢des: I — Promover e chefiar o desenvolvimento do esporte no Municipio;

II — Assessorar o calendério das atividades esportivas;

IIT - Direcionar e chefiar esporte em geral;

IV — Administrar as pracas de esporte, areas € equipamentos esportivos;

V — Direcionar a promocgo de cursos de esporte especializado e incentivar a formagéo
de equipes;

VI — Assessorar a concessio de subvengdo a entidade esportiva, fiscalizar o emprego
dos respectivos recursos e fazer a sua tomada de contas;

VII — Propor a celebragio de convénios de cooperagdo com entidades publicas ou
privadas, visando especialmente & obtencéo de recursos para o setor de esporte e lazer;
VIII - Incentivar e ampliar as oportunidades de lazer;

IV — Chefiar a programacio periédica das atividades de lazer, articulando-se com a
Diretoria Pedagogica relativamente as atividades destinadas & populacdo escolar;

V — outras atividades afins, voltadas a diregio, chefia e assessoramento do esporte em

geral.

[tamogi/MG, 08 de marco de 2023.
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DO PEREIRA DIAS
Prefeito do Municipio
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