Prefeitura Municipal de Santa Rita do Ituéto
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N°. 1094/2011, de 26 de outubro de 2011

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANICA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO
ITUETO, AS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS QUE A INTEGRAM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Santa Rita do Ituéto, Estado de Minas Gerais, através de seus
representantes legais aprovou e eu, prefeito, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A acdo do governo municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento fisico-
territorial. econémico e socio-cultural do Municipio e do aprimoramento dos servigos
prestados, bem como executar planos que atendam as necessidades basicas da populagao
do Municipio de Santa Rita do Ituéto.

Art. 2°. A Administracao Publica Municipal de Santa Rita do Ituéto compreende:

|- a Administracao Direta, que compreende o conjunto de atividades e servicos que sao
integrados na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal;

li- a Administracao Indireta, € a descentralizacdo dos servigos publicos, por intermédio
das autarquias e fundagdes publicas, criadas por lei especifica, detentoras de personalidade

juridica prépria, gestao independente, bem como recursos financeiros e orgamentarios
individuais;

Il - érgaos deliberativos e normativos, entidades de natureza consultiva, cuja finalidade &
de auxiliar a Administragcdo em assuntos especificos.

CAPITULO li
RACIONALIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A acdo governamental da Administragdo Municipal sera formulada tendo como
principio as seguintes diretrizes:

|- planejamento;
Il - coordenacgao;

Il - controle;
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IV - delegacao de competéncias.

Secao |
Planejamento

Art. 4°. A agao governamental obedecerd a sistematica propria, visando promover o
desenvolvimento sdcio-econémico do Municipio de Santa Rita do ltuéto, norteando-se
segundo planos, programas e projetos, compreendendo os seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor do Municipio;

Il - Plano Plurianual de Governo;

Il - Leide Diretrizes Orgamentarias;

IV - Orgamentos Anuais;

V - Cronograma de Desembolso;

VI - Programas Setoriais.

Art. 5°. As agdes governamentais desenvolvidas pela Administragdo ajustarao a
programagao global, ao orgcamento do Municipio e as disponibilidades financeiras.

Art. 6°. As Secretarias Municipais desenvolverao suas programagdes setoriais
correspondentes as respectivas areas de atuacao.

Art. 7°. Para ajustar a execucdo do Orcamento Publico, a Secretaria Municipal da Fazenda
elaborara o cronograma de desembolso trinta dias ap6s a aprovagao da lei orgamentaria
anual, assegurando a liberag@o de recursos correspondentes a participagéo nas dotacées
orgamentarias.

Art. 8%, Os assuntos antes de serem submetidos a deliberagao do Prefeito, deverao ser
previamente discutidos e coordenados entre todas as Secretarias Municipais, Controladoria
Geral e Entidades interessadas, inclusive no que diz respeito aos aspectos administrativos
pertinentes, através de consultas e entendimentos de modo a sempre compreenderem
solucdes integradas e que harmonizem com a politica geral e setorial da acao municipal.

Secgao Il
Coordenacao

Art. 9°. As atividades governamentais, especialmente a programacao de governo e
orcamento, serdo objeto de permanente coordenacao.
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Art. 10. A coordenagao sera exercida em todos os niveis da Administragao, mediante
realizagao sistematica de reunides com os responsaveis das areas afins aos programas de
trabalho.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito € 6rgao coordenador das reunides com todos
aqueles convocados pelo Chefe do Executivo, inclusive Assessores, Secretarios Municipais,
Servidores e colaboradores.

Art. 11. Os Secretarios Municipais sdo responsaveis perante o Chefe do Executivo pela
coordenagao e supervisao dos érgaos da Administragao Municipal sob sua subordinacgao.

Art. 12. A coordenacao tem como principais objetivos:
|- promover a execugao dos programas de governo;

Il - acompanhar as atividades das Secretarias, harmonizando o relacionamento entre as
mesmas;

Il - acompanhar os custos dos programas de governo com O fim de alcangar uma
prestacdo econdmica de servigos;

IV - evidenciar os resultados positivos e negativos indicando suas causas, justificando as
medidas postas em pratica ou a adogéo de medidas que se impuserem.

Secao Il
Controle

Art. 13. O controle de agao governamental da Administragéo devera ser exercido em todos
os 6rgaos sob a coordenagao da Controladoria Geral, compreendendo particularmente:

|- o controle, pela chefia competente, das normas que governam as atividades
especificas de cada 6rgéo;

Il- o controle da aplicagdo do erario municipal, a guarda e conservacdo dos bens
municipais.

Art. 14. O controle das atividades da Administragado Publica Municipal de Santa Rita do
ltuéto, devera ser exercida em todos os niveis e em todos 0s 6rgaos, compreendendo:

i - o controle da aplicagao dos recursos publicos e da guarda dos bens do Municipio pelos
orgaos proprios;

Il - o controle externo serd exercido pela Camara Municipal com auxilio do Tribunal de
Contas do Estado;
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Il - o controle interno sera realizado pela Controladoria Geral do Municipio no ambito de sua
propria administragdo, adotando as seguintes formas de controle:

a) controle prévio e preventivo que antecede a conclusao ou operatividade do ato, como
requisito para sua eficacia;

b) controle concomitante e sucessivo que acompanhara a realizacao do ato para verificar
a regularidade de sua formacao;

¢) controle subseqiiente e corretivo que se efetiva apos a conclusao do ato controlado,
visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhe eficacia, através
de auditorias e inspegao in loco.

Secao IV
Delegacado de Competéncias

Art. 15. A delegacao de competéncias ou de atribuicdes sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisdes, situando-
se nas proximidades dos érgaos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

§ 1°. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar, por Decreto, competéncias a 6rgaos,
dirigentes ou subordinados, para a pratica de atos administrativos.

§ 2°. O Decreto de delegagao de competéncia indicara com precisdo o érgao ou autoridade
delegada, as competéncias, prazo e objeto da delegacao.

_ capiTuLO I
ORGANIZAGAO BASICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 16. A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Santa Rita do Ituéto e
constituida das seguintes unidades administrativas:

§ 1°. Unidades de assisténcia e assessoramento direto:

\ | - Gabinete do Prefeito:
a) Assessoria de Gabinete;

b) Procuradoria Geral do Municipio:
1) Assessoria Juridica;

c) Controladoria Geral:
1) Geréncia de Avaliagéo, Fiscalizagao, Auditoria e Controle,

d) Assessoria de Comunicagao Institucional:
1) Servigos de Publicidade, Relagbes Publicas e Cerimoniais.
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§ 2°. Unidades de Atividades Especificas:
J

Il - Secretaria Municipal de Administracéo:
a) Departamento de Planejamento e Elaboragao de Projetos;

b) Diviséo de Compras e Almoxarifado;

c) Assessoria em Licitagbes e Contratos;
1) Comiss&o Permanente de Licitagdo e Pregoeiro. Regimento interno Regulamentado por Decreto

d) Divisdo de Gestéo de Pessoas;
1) Comisséo de Avaliagdo de Desempenho e Qualificagdo. — Regulamentado por Decrato

e) Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo;
f) Coordenadoria Municipal de Defesa Civil = COMDEC. - Lei Especifica.

! Ill - Secretaria Municipal da Fazenda:
a) Departamento de Contabilidade e Orgamento;

b) Divisao de Tributagé@o e Arrecadacgao:
1) Apoio Juridico;

c¢) Divisao de Tesouraria;
d) Divisdo de Fiscalizagao e Cadastro;
e) Divisao de Convénios e Prestacdo de Contas;
f) Central de Atendimento ao Cidadao. — Reguiamentado por Decreto.
* |V - Secretaria Municipal de Educagio:
a) Departamento de Gestao e Apoio Administrativo:
1) Diviséo de Transporte Escolar;
1.1- Servigo de Controle de Frota. — Regulamentado por Decreto
2) Divisao de Alimentagao Escolar;
3) Divisdo de Almoxarifado e Arquivo;
b) Departamento de Ensino:

1) Divisao de Educagao:
1.1 - Secéo de Controle de Creches;
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1.2 - Secéo de Biblioteca Publica.
2) Divisao de Orientag@o e Supervisao Escolar;
3) Divisao de Programas e Projetos Educacionais;

c) Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Educagao:
1) Conselho Municipal de Educagao; - Le Municipal

2) Conselho Municipal do FUNDEB; - Lei Municipal.
3) Conselho Municipal de Alimentagao Escolar. - Lei Municipal.
J v - Secretaria Municipal de Saade:

a) Departamento de Gestao e Apoio Administrativo:
1) Segdo de Faturamento, Processamento de Dados e Auditoria;
2) Secéo de Almoxarifado e Arquivo;
3) Segéao de Controle de Frota.- reguiamentar por Decreto

b) Fundo Municipal de Satde:
1) Divisdo de Assisténcia Medica e Odontolégica:
1.1 - Secao de Avaliagao e Controle;

2) Divisdo de Atengao Basica de Saude:
2.1 - Servigos de Clinica Médica e Saude da Familia;
2.2 - Servigos de Agentes Comunitarios de Saude;
2.3 - Servigos de Saude Bucal;
2.4 - Servigos da Assisténcia Farmacéutica e Procedimentos Laboratoriais;
2.5 - Servicos de Coordenagao de Programas € Apoio.

3) Divisao de Média e Alta Complexidade:
3.1 — Secédo de Convénios, Consorcio de Salde e Servicos Complementares
Especializados;

4) Divisao de Vigilancia em Salde:
4.1 - Secao de Controle de Vigilancia Epidemiologica e Vacinagao.

5) Divisdo de Vigilancia Sanitaria:
5.1 - Servigos de Controle de Zoonoses;
5.2 - Servigos de Fiscalizagdo Sanitaria.

¢) Conselho que integra a Secretaria Municipal de Saude:
1) Conselho Municipal de Saude. - Legisiacao Especifica
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VI- Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transporte:
a) Divisdo de Obras Viarias, Servigos Publicos, Controle Urbano, Transito e Sistema Viario:
1) Segédo de Obras Viarias:
1.1 - Servicos de Redes Pluviais e Pavimentagao;
1.2 — Servigos e Produgdes Industriais;
2 1.3 — Servicos e Construgdes, Conservagao e Reabertura de Estradas, Pontes e
Bueiros.

2) Secgao de Obras e Servigos Publicos:
2.1 - Servigos de Projetos e Especificagdes;
2.2 - Servigos de Controle e Medicao;
2.3 - Servicos de Redes de lluminagéo Publica;
2.4 - Servicos de Manutengao de Repetidor de Sinal de TV, Parques, Jardins e
Logradouros Publicos.

- 3) Divisao de Limpeza e Coleta de Lixo:
- 3.1- Servigos de Planejamento e Controle dos Servigos de Limpeza Publica;
3.2 - Servigos de Destinagao Final dos Residuos Solidos.

4 Segao de Controle Urbano:
. 4.1 - Servigos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas;
4.2 - Servigos de Fiscalizagdo de Obras e Posturas.

5) Secao de Transito e Sistema Viario:
5.1 - Servigos de Pontos de Taxi;
5.2 - Servicos de Operagao e Fiscalizagao do Transito.

6) Secao de Manutengao de Maquinas, Equipamento € Servigos de Transporte:
6.1 - Servicos de Transporte Publico;
6.2 - Servicos de Controle de Frota.

5 VIl - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
a) Departamento de Desenvolvimento Rural Sustentavel:
1) Divisdo de Desenvolvimento de Pecuaria,
1.1 - Segao de Maquinas, Tratores Agricolas, Contengao de Encostas e Barreiras;

b) Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
1) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - Lei Municipal

c) Departamento de Protegdo Ambiental:
1) Servicos de Poda, Plantio e Corte de Arvores.

VIII - Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer:
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a) Divisao de Cultura:
1) Segao de Promogdes Culturais, Conservagéo do Patriménio Historico - Lei Municipal.

b) Diviséo de Turismo:
1) Servigos de Fomento as Atividades Produtivas e ao Turismo.

c) Servigos de Esporte e Lazer.
d) Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer:

1) Conselho Municipal de Turismo e Patrimdnio Cultural - Lei Municipal.

J IX - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

a) Fundo Municipal de Assisténcia Social:
1) Departamento de Ag¢ao Social;

1.1 — Politicas de Subvengoes e Politicas Sociais.
1.2 - Segdo de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente:
1.2.1 - Conselho Tutelar. Lei Municipal.

1.3 - Segao de Apoio ao ldoso;

1.4 - Segao de Apoio a Pessoas em Situagao de Risco Social: Lei Municipal.
1.5 - Segao de Habitagao Urbana; - Lei Municipal

1.6 - Secao de Apoio aos Programas Sociais. Lei Municipal

b) Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Agao Social:
1) Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente; - Lei Municipal.
2) Conselho Municipal de Assisténcia Social; - Legislagac Especifica

_CAPITULO IV
UNIDADES DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO

Secao |
Gabinete do Prefeito

Art. 17. O Gabinete do Prefeito é a Unidade Administrativa de assisténcia ao Chefe do
Executivo Municipal e tem por finalidade a coordenagao politica, social e administrativa.

Art. 18. Ao Gabinete do Prefeito compete prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo
Municipal no desempenho de suas atribuicoes e, em especial, nos assuntos relacionados
com representacdo politica e social, atendimento ao publico e articulagdo com as
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autoridades politicas federais, estaduais e municipais, respeitadas as competéncias dos
demais 6rgaos.
Subsecao |
Assessoria de Gabinete
Art. 19. Sao atribuicdes da Assessoria de Gabinete:
|- organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

- prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores
que demandarem o Gabinete do Prefeito;

1 - receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e efetuar sua
triagem e encaminhamento;

v - preparar o expediente para despacho do Prefeito;

V- responsabilizar-se pelo arquivamento de atos administrativos e legislativos e de
documentos que interessem ao cumprimento das atribuicoes do Prefeito;

Vi - prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento
do Gabinete do Prefeito;

VIl - promover a representacao politica e social do Prefeito;

VIll - cuidar da preparagdo e realizagao de eventos, solenidades e recepgdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Comunicagao Institucional;

IX - processar o estudo e propor solugao de assuntos que Ihe forem encaminhados pelo
Prefeito;

X- coordenar, executar e acompanhar agbes de representagao politica do Governo;

Xl - coordenar a elaboracao da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal,

Xll - coordenar as medidas que visem O cumprimento de prazos e pronunciamento,

parecer e informagao do Poder Executivo;

Xill - orientar e superintender os servigos do cerimonial, bem como 0s das assessorias de
apoio do Prefeito,

XIV - o0 encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciacéo do
Prefeito;
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XV - a orientagdo e coordenagéo de todos os atos oficiais que, por forga legal, tenha que
ser publicado;

XVI - auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a Camara Municipal
e respectivos membros;

XVIl - assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas audiéncias e entrevistas concedidas
a imprensa escrita, falada e televisiva;

XVIIl - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Municipio, quando
autorizadas pelo Chefe do Executivo para publicagao nos 6rgaos de imprensa;

XIX - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias e outras
proferidas de que participe o Chefe do Executivo;

XX - a elaboracdo de documentarios fotograficos e audiovisuais de realizagdes da
Prefeitura e outros assuntos de interesse da municipalidade;

XXl - atender diretamente ao Chefe do Executivo Municipal em todas as tarefas inerentes
ao Gabinete.
Secao ll
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 20. A Procuradoria Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o
Chefe do Executivo e os 6rgaos da Prefeitura Municipal em questoes de indagagao juridica,
bem como representa-la em juizo, competindo-lhe especialmente:

|- atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo todos
os atos proprios e necessarios a representacao judicial, por intermedio do respectivo titular
ou de seus delegados;

Il- coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo agdes e sugerindo medidas
preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros 6rgaos oficiais;

lll - prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos;
IV - representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu, assistente
ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos 0s recursos

processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

V- promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de
quaisquer outros créditos do Municipio mediante autorizacao do Prefeito;

VI - promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio;
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VIl - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina e
legislagao federal, estadual e municipal;

VIIl - apresentar a Contabilidade Municipal até 30 de julho de cada exercicio, a relagao
nominal e em ordem de apresentagao dos precatérios para serem incluidos na proposta
orgamentaria anual do Municipio;

IX - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacao, alienagao e
aquisi¢ao de imodveis pela Prefeitura;

X - manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Municipio seja parte;
Xl - providenciar a devolugéao de autos ao juizo competente, quando for o caso.
XIl - encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo Municipal.

Subsegéo |
Assessoria Juridica

Art. 21. Sob a coordenagao da Procuradoria Geral do Municipio, compete a Assessoria
Juridica as seguintes atribuigdes:

|- assessorar na redacdo de Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a serem
encaminhados ou expedidos pelo Municipio;

Il - emitir parecer sobre questes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito,
Procurador Geral, Secretarios, Controlador e pelos dirigentes dos Orgaos e Entidades da
Administragao Publica Municipal;

Il - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos ou outras pegas que envolvam
matéria juridica;

IV - emitir pareceres em processos administrativos de licitag@o, sindicancia, disciplinar ou
concessao de beneficio a servidores;

V - elaborar ou rever projetos de leis, decretos e demais atos de carater normativo;

Vi - orientar a realizagdo de sindicancias, inquéritos, processos administrativos,
disciplinares ou tributarios;

VIl - efetuar, quando solicitada, a digitacédo e a formatagao de pecgas e arrazoados, bem
como de minutas de atos e instrumentos juridicos;

Vil - acompanhar a publicagdo de atos e despachos judiciais, dando ciéncia imediata ao
Procurador da causa,
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IX - coordenar a digitagdo e consolidacdo da legislagdo municipal, fazendo constar copia
em sites oficiais do Municipio.

Art. 22. Assessoria Juridica podera contar com suporte externo para atender as
necessidades de acompanhamento de processos em instancias superiores.

Secao lll
Controladoria Geral

Art. 23. A Controladoria Geral do Municipio € a responsavel pelo conjunto de atividades,
planos, métodos e procedimentos interligados, utilizados com vistas a assegurar que 0s
objetivos da administragao sejam alcangados, de forma confiavel e concreta, evidenciando
eventuais desvios ao longo da gestdo, até a consecugédo dos objetivos fixados pelo Poder
Publico Municipal, competindo-lhe especialmente:

|- exercer fungoes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial;

Il - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais da municipalidade;

Il - prevenir e detectar fraudes e erros ou situagoes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

IV - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais;

V - assegurar 0 acesso aos bens e informagoes e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizagéo de seu responsavel;

VI- estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugdes normativas;

VIl - guardar e organizar movimentos contabeis, comprovantes de receitas e despesas,
processos administrativos de licitagao, ate a inspegao dos orgéos fiscalizadores;

VIl - garantir que as transagbes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;

IX - realizar com frequéncia o confronto entre os dados constantes dos instrumentos de
planejamento tais como: PPA, LDO e LOA com os dados contabeis, possibilitando uma
analise em percentuais de realizagao e as medidas adotadas;
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X -  verificar o fluxo das transagbes e se elas ocorreram de fato, de acordo com o0s
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagao dos efeitos dessas realizagdes;

Xl - promover operagbes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos
produtos e servicos em consonancia com os objetivos da Administragao;

XIl - assegurar o cumprimento de leis, regulamentos e diretrizes da Administracao;
Xlll - salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

XIV - assegurar a revisdo da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado;

XV - adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das funcoes da
instituicao.

Paragrafo Gnico. As atividades e a forma de atuacao da Controladoria Geral do Municipio
serdo regulamentadas por ato do Chefe do Executivo.

Subsecao |
Geréncia de Avaliagdo, Fiscalizagdo, Auditoria e Controle

Art. 24. A Controladoria Geral do Municipio € o érgdo de auditoria e controle de gestao da
agao governamental, competindo-lhe especialmente:

|- executar, por iniciativa prépria ou a pedido do Chefe do Executivo, Céamara Municipal,
Tribunal de Contas e do Ministério Publico, auditoria contabil, financeira e orcamentaria,
apresentando relatorio circunstanciado ao érgao requerente;

Il - avaliar e fiscalizar a gestao orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgaos da
Administracao Direta e Indireta do Municipio;

Il - verificar o cumprimento de normas e procedimentos adotados pela Controladoria Geral
do Municipio;

IV - propor a adogéo de medidas preventivas e corretivas com vistas a assegurar a higidez
da gest&o financeira e patrimonial;

V - contribuir para a avaliagdo da eficacia e da efetividade social e econdmica do gasto
publico;

VI - desenvolver acbes de inspegdo e auditoria, objetivando verificar a exacao da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;
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Vil - orientar e assessorar os 6rgdos auditados quanto a observancia de normas relativas a
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, participando efetivamente em todos os
processos;

VIl - participar com direito de voz nos procedimentos licitatérios e de sindicancia,
manifestando expressamente quando solicitado ou nao;

IX - preparar, quando for o caso, relatérios de irregularidades ou incorregGes constatadas
na gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial.

Art. 25. Compete a Controladoria Geral do Municipio coordenar os trabalhos de transicao de
governo, indicando os procedimentos a serem adotados e presidir os trabalhos da equipe
indicada pelas autoridades competentes.

Art. 26. No exercicio de suas fungdes a Controladoria Geral do Municipio contara com
auditores independentes sempre que necessario .

Secao IV
Assessoria de Comunicacao Institucional

Art. 27. A Assessoria de Comunicagao Institucional devera agir em conjunto com os demais
érgaos da municipalidade para garantir o gerenciamento das informagdes, sendo de sua
competéncia as seguintes atribuicdes:

|- exercer as atividades de comunicagdo social da Prefeitura, bem como coordenar e
supervisionar as atividades afins eventualmente desempenhadas por outros 6rgaos ou
entidades da Administragao Municipal;

Il - coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura;

Il - desenvolver logomarca do Municipio e fazé-la constar em prédios publicos, bens
municipais e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagao social;
V - coordenar as atividades de relagées publicas no &mbito da Administragao Municipal;
VI - promover atividades de comunicag&o interna da Prefeitura;

VIl - manter-se articulada com os 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal para efeito
de captacéo e divulgagao de noticias e informacgoes referentes as atividades da Prefeitura;

VIIl - elaborar o érgéo informativo das atividades e agdes da Prefeitura;
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IX - coletar e divulgar, no ambito da Prefeitura, noticias, informagtes e comentarios
divulgados na imprensa, referentes a Administragdo Municipal;

X - incumbir-se do relacionamento do Prefeito com os meios de comunicagao;

Xl - manter o Prefeito informado sobre noticias ou eventos veiculados pela imprensa local,
estadual e nacional, que interessem ao Municipio;

XIl - acompanhar e prestar apoio ao Prefeito no cumprimento de atividades externas:
XIIl - propor normas para a assinatura de jornais e revistas.

Subsecéo |
Servigos de Publicidade, Relagdes Publicas e Cerimoniais;

Art. 28. Sob a coordenagdo da Assessoria de Comunicagéo Institucional, os servigos de
publicidade e comunicagéo virtual, deverao observar o disposto na legislacdo em vigor,
devendo ainda:

|- planejar campanhas e criar pegas publicitarias contendo material da Prefeitura
Municipal,

Il - apresentar alternativas e recomendar atividades a decisdo do Chefe do Poder
Executivo sobre estratégia e politica de Relagdes Publicas, politica de propaganda
institucional permitida em lei;

lll - organizar e realizar atos plblicos como reunides, congressos, conferéncias, seminarios
e encontros, fazendo destacar a marca da Administracao;

IV - organizar e realizar eventos especiais, como inauguracdes, comemoragoes, visitas;

V - divulgar os trabalhos das Secretarias Municipais e outros orgéos junto as comunidades;
VI - realizar outras tarefas relativas a publicidade determinadas pelo Executivo Municipal;
Art. 29. O Poder Executivo podera utilizar “INFORMES PUBLICITARIOS” conforme permite
a legislagdo vigente, para assegurar a regular publicidade dos atos do Municipio.

Art. 30. O o6rgao responsavel pela publicidade oficial do Executivo Municipal de Santa Rita
do ltudto é a Assessoria de Comunicagdo Institucional, devendo fazer constar

expressamente nos informativos publicados em forma de expediente, o seguinte:

|- nome do Prefeito e demais autoridades responsaveis;
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Il- nome do profissional responsavel pela coordenagao e elaboragao;
Il - nome do redator;

IV - nome do fotégrafo ou fonte das fotos ilustrativas:

V - colaboradores diretos e indiretos;

VI - nome do responsavel pelo projeto grafico e diagramagao;

VIl - identificagao da pessoa juridica responsavel pela impressao;

VIIl - ndmero de tiragem.

Art. 31. Os “INFORMES PUBLICITARIOS” de que trata o artigo anterior, devera ter como
finalidade:

|- ser 6rgao de publicidade e de divuigacao das atividades dos 6rgaos da Administragao
Municipal;

Il- desenvolver campanhas e atividades de mobilizag&o politica e social;

Il - ser érgao de captagéo e divulgagédo de noticias e informacdes referentes as atividades
da Administragao Municipal;

IV - elaborar o 6rgao informativo das atividades e agoes do Poder Publico Municipal;

V - coletar e divulgar, noticias, informagdes e comentarios divulgados na imprensa,
referentes a Administracao Publica;

VI - incumbir-se de noticiar, em parceria com outros meios de comunicagdo, as noticias
locais.

Art. 32. Sob a coordenagao da Assessoria de Comunicagao Institucional, os Servicos de
Relacdes Publicas e Cerimonial, executara as seguintes atividades:

|- desenvolvimento de canal de comunicagao com as entidades locais;

Il - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Executivo Municipal, criando

e inovando com faixas, cartazes e outros meios de atrair os cidaddos a participacao de
decisdes de interesse da comunidade;

lll - participar de encontros politicos entre 0s membros da Administragdo Municipal e as
comunidades de bairros;
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IV - organizar simposios, conferéncias, seminarios e afins no intuito de integrar a
comunidade com a Administragdo Municipal;

V - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos para que 0s
alunos conhegam a fungao do Poder Executivo Municipal;

VI - cuidar da boa imagem do Poder Executivo Municipal;

VIl - coordenar e organizar, em parceria com demais 0rgaos da Administracdo, os
cerimoniais oficiais, cuidando pela convocagéo de servidores e contratagao de terceiros para
garantir a efetividade e seguranca do evento;

VIl - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos
e solenidades promovidas pela Prefeitura.

CAPITULO V )
UNIDADES DE ATIVIDADES ESPECIFICAS

Secao |
Secretaria Municipal de Administracao

Art. 33. A Secretaria Municipal de Administragao é o érgao responsavel pelo planejamento,
coordenagao, execucdo e controle das atividades relativas @ administragao de recursos

humanos e as agdes de suporte ao funcionamento das areas da Prefeitura, competindo-lhe,
especialmente:

|- auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal
e seus membros,

Il - acompanhar a elaboragao, discussado e votagao de projetos de lei;

Il - coordenar as agoes de defesa civil do Municipio;

IV - coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracao de recursos
humanos, material, patriménio, gestdo de contratos, documentacéo, suporte tecnolégico e

servigos gerais da Prefeitura;

V- propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagdo, promovendo sua
implantagao;

VI - expedir normas e instrugdes relativas a execucdo das atividades-meio no ambito da
Prefeitura,

VIl - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuacao;
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VIIl - promover a racionalizagédo e a modernizagao dos processos da gestao administrativa,
cuidando da imagem e do visual da administracao, fazendo publicar os atos e fatos da
municipalidade;

IX - responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos relativos a
higiene e seguranga do trabalho no ambito da Administragdo Municipal, promovendo a
adogao das medidas técnicas e administrativas que se fizerem necessarias,

X - supervisionar, normativa e funcionalmente, as atividades da administragéo de pessoal,
patrimdnio e de servigos gerais que, por motivos de conveniéncia técnica ou administrativa,
devam ser exercidas, em carater permanente ou transitorio, de forma desconcentrada,

Xl - execugdo da politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de
capacitacdo e gerenciamento de pessoas;

Xll - promover e apoiar a captagao de recursos com vistas ao financiamento de projetos de
relevante interesse para o Municipio.

Subsecao |
Departamento de Planejamento e Elaboragao de Projetos

Art. 34. O Departamento de Planejamento e Elaboracdo de Projetos & o o6rgao de
coordenacdo do planejamento, da captagao de recursos, da promogédo do orgamento
democratico, competindo-lhe especialmente:

|- coordenar a elaboragdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necessarios a captagao de recursos junto aos 6rgaos oficiais dos demais entes
federados fazendo constar suas programagdes nos orgamentos municipais;

Il - supervisionar e avaliar a execugéo de convénios, acordos e contratos de repasses
quando o Municipio for parte acordado;

Il - planejar, implantar e manter atualizado o sistema de estatistica e informagoes
municipais;

IV - elaborar e implementar a politica municipal de investimento em articulagdo com 0s
governos dos estados e da Uniao;

V - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do
Orcamento Democratico;

VI - realizar reunides e assembléias com a participagao ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussao das necessidades basicas a
serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regides, distritos, e bairros do
Municipio;
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VII - estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis;

VIl - articular-se com a Secretaria Municipal da Fazenda visando a provisdo de recursos
com vistas a viabilizagao das prioridades de agdes estabelecidas;

IX - efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e
quantitativas de mao-de-obra no Municipio;

X - promover o desenvolvimento de programas e projetos que visem a qualificagao e
capacitagao da forga de trabalho do Municipio;

X! - promover e estimular a implantagao de atividades geradoras de novas areas e frentes
de trabalho no Municipio;

Xl - promover o apoio tecnico e gerencial para implantagado e fortalecimento de
microempresas;

Xill - acompanhar e controlar as etapas de tramitagao e implementagcao de convénios,
contratos ou ajustes firmados pela Prefeitura, nas acoes relacionadas a area do trabalho.

Subsecao |l
Divisdo de Compras e Almoxarifado

Art. 35. A Divisao de Compras e Almoxarifado & o 6rgao responsavel pela coleta de precos
para efeitos de compras e realizagao de licitacdo, visando a aquisicao de materiais e
equipamentos, em obediéncia a legislagao vigente, competindo-lhe especiaimente:

|- encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes a Comissao
Permanente de Licitagao da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

Il - realizagdo de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

Il - controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrancas aos
fornecedores, quando for o caso;

IV - fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas formas propostas pelos
fornecedores, observando os pedidos efetuados e controlando a quantidade dos materiais
adquiridos;

V- recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos, acompanhados
das respectivas notas fiscais, comprando com o pedido de fornecimento, enviando 0s
documentos & Contabilidade;
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VI - preparar processos de compras de materiais e contratacdo de servigos, apos a
conclusao dos processos administrativos de licitagao, dispensa ou inexigibilidade;

VIl - gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o controle dos érgaos participantes;

VIII - manter controle das dotagdes orcamentarias destinadas a aquisicdo de materiais e
contratagdo de servigos;

IX - proceder pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de precos de itens de
consumo mais freqlentes;

X - organizar o calendario de compras;

X1 - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores
de servico;

Xil - analisar orgamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelos érgaos da
Prefeitura, verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

XIll - controlar a exagao dos fornecedores quanto a qualidade e ao prazo de entrega de
materiais ou servigos, para efeito de imposi¢ao das penalidades cabiveis;

XIV - preparar processos de pagamento relativos a materiais ou servigos adquiridos,
observados as condigdes contratuais estabelecidas;

XV - atender, com relatérios, certidoes, pareceres e outras informacdes, a Controladoria
Geral do Municipio para efeito de fiscalizagao;

XVI - manter sob sua guarda todos os documentos & processos de licitagdes e compras
enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do Municipio devidamente
acompanhado dos comprovantes de execugao, nos termos da Lei Federal n®. 8.666/93.

Subsecao lll
Assessoria em Licitagcoes e Contratos

Art. 36. A Assessoria em Licitagdes e Contratos, é responsavel pelo cumprimento da
legislagéo federal, estadual e municipal nos processos de compra de bens € contratacao de
servigcos, compete:

|- garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatorios realizados pela Prefeitura e nos
casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

Il - proceder a habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servigos participantes de
licitagoes;
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Il - proceder a inscricdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteragcao ou
cancelamento,

IV - proceder o processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em
sua alcada de competéncia;

V- promover o cumprimento da legislagao na alienagao de bens que integrem o patrimonio
da Prefeitura.

Subsecgao IV
Comissao Permanente de Licitagdo e Pregoeiro

Art. 37 . A Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL e Pregoeiros da Prefeitura Municipal
de Santa Rita do Ituéto, possuirdo regimento interno aprovado por Decreto do Chefe do
Executivo, como condicdo para eficacia de seus atos.

§ 1° A Comissdo Permanente de Licitagao sera composta por, no minimo trés (03)
membros, nomeados por Decreto do Chefe do Executivo até o dia 20 de dezembro de cada
ano, sendo pelo menos 02 (dois) servidores, qualificados, pertencentes ao quadro
permanente da Administragao Direta.

§ 2°. O mandato dos integrantes nao excedera a 01 (um) ano, vedada a reconducao da
totalidade de seus membros para a mesma Comissao no periodo subseqtlente, nos termos
do § 4° do art. 51 da Lei Federal n°. 8.666/93.

Art. 38. Havendo compatibilidade e em beneficio do servico publico, os membros da
Comissdo Permanente de Licitagdo e pregoeiros desempenhardo suas atribuicoes
concomitantes com as de seus respectivos cargos, fungdes e empregos. se for o caso.

§ 1°. A titulo de produtividade, os membros titulares ou suplentes que atuarem efetivamente
no processo licitatorio até a expedi¢ao da ordem de servigo ou ordem de compra, poderao
receber gratificagdo, por processo, sendo o valor majorado pelo Chefe do Executivo de
forma paritaria para todos os membros da Comissao Permanente de Licitagao e Pregoeiros
que atuarem no processo.

§ 2° Para fazer jus a gratificagao de que trata este artigo, o Secretario Municipal de
Administracao devera atestar a conclusao do processo, por meio de certidao, identificando o
numero do processo e a data da homologagao.

§ 3°. O Secretario Municipal de Administragao devera emitir e encaminhar ao servigo de
processamento da folha de pagamento, relatério mensal dos processos concluidos,
relacionando quantidade e nome dos participantes, com 0s respectivos montantes a serem
pagos, juntamente com 0s seus vencimentos.
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§ 4°. Em hipotese nenhuma podera ser pago gratificagao a qualquer membro da Comissao
Permanente de Licitagdo a titulo de antecipacao, adiantamento ou para membro que nao
estiver presente em todas as sessoes do certame, comprovado nos autos processuais.

§ 5°. Nao podera ser paga gratificagdo nos casos de processos licitatérios declarados
fracassados. desertos, revogados, anulados ou cancelados.

§ 6°. N&o sera devida a gratificagao aos profissionais legalmente habilitados, nomeados para
integrar a Comissdo Permanente de Licitagao, nos casos esporadicos de obras, aquisi¢ao
de equipamentos especiais e de informatica.

§ 7°. Sera assegurado aos Pregoeiros Oficiais e aos componentes da Comissdc Permanente
de Licitacdo, o valor equivalente a uma gratificagao definida no § 1° desse artigo, para cada
participagdo em cursos de qualificagao e habilitacdo na area de licitagao publica, com carga
horaria minima de 16:00 horas, exigindo-se os seguinte:

| - apresentagdo de certificado original e copia para a autenticacao e deferimento do
Secretario Municipal de Administragdo, em despacho proprio, determinando a juntada na
pasta individual do servidor;

Il - os cursos so6 serdo aceitos se forem concluidos de forma presencial, ndo sendo validos
certificados de cursos a distancia, via internet ou correspondéncia.

Subsecao V
Divisdo de Gestdo de Pessoas

Art. 39. A Divisdo de Gestdo de Pessoas, compete:

|- executar a politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de capacitagao
e qualificacao de pessoal;

Il- desenvolver e controlar recursos humanos, visando a andlise quantitativa dos mesmos;

il - organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de
informagao da forga de trabalho do Municipio;

IV - preparar a documentagao necessaria para admissao, demissao e concessao de ferias,

V- cumprir os atos de admissdo, posse, lotagao, distribuicao, direitos e vantagens dos
servidores,

VI - manter o registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

VIl - aplicar o plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas que visem a
atualizagao e controle do mesmo;
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VIl - fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores;

IX - elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhado-a aos demais 6rgaos da
Prefeitura para a apreciagao da chefia imediata e posterior aprovacgao por ato do Chefe do
Executivo;

X - elaborar as folhas de pagamento e demais relatorios e informagdes acessorias em
tempo habil;

XI - fornecer declaragbes, certiddes e demais informagdes dos servidores, quando
solicitado;

Xl - implementar a politica de recursos humanos da Prefeitura;

Xlll - propor a realizag&o de concursos publicos para a admissao de servidores e integrar
a respectiva comissao;

XIV - cuidar dos aspectos legais e financeiros referentes a execugao do regime juridico do
pessoal;

XV - propor critérios e limites de prestagao de servigos extraordinarios;

XVI- desenvolver estudos objetivando a atualizagao, quantitativa e qualitativa, do plano
de cargos da Prefeitura;

XVII - avaliar a lotagdo numérica e nominal dos 6rgaos da Prefeitura, propondo a corregao
de eventuais distor¢oes;

XVIil - planejar e promover a execugao de processos de recrutamento e selegao de
servidores;

XIX - promover a realizacdo de programas € cursos de desenvolvimento e qualificagédo de
recursos humanos, articulando-se com instituigbes governamentais especializadas, com
vistas ao seu planejamento e execugao;

XX - propor e implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho dos servidores;

XX - planejar e promover a realizacao de programas visando a melhoria das relagcoes
interpessoais e das condigdes de trabalho na Prefeitura.

XXIl - proceder a averbacgao, registro e contagem de tempo de servigco dos servidores da
Prefeitura,
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XXIIl - efetuar os calculos e preparar a relagdo dos descontos obrigatorios € autorizados
relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhimento;

XXIV - controlar os descontos e repasses dos valores consignados em folha;
XXV - controlar a prestagao de servigos extraordinarios nos 6rgaos da Prefeitura;

XXVI - preparar expedientes relativos a direitos € vantagens pecuniarias dos servidores, e
promover sua incluséo em folha de pagamento, quando for o caso;

XXVII - examinar processos e emitir pareceres sobre questoes relativas ao regime juridico
dos servidores, observada a legislacdo aplicavel, podendo solicitar apoio juridico;

XXVIIl - preparar expedientes de promogao € acesso de servidores, observados o0s
requisitos legais pertinentes;

XXIX - promover, quando for o caso, a instauracao de processo por abandono de cargo.

Art. 40. Sob a coordenagao da Divisdo de Gestado de Pessoas, funcionara a Comissao de
Avaliagao de Desempenho e Qualificagao, que devera ser regulamentada por ato do Chefe
do Executivo Municipal.

§ 1°. A Comissdao de Avaliagao de Desempenho e Qualificagdo tera como objeto a
verificagao formal e permanente dos resultados alcancados comparados com os padroes de
desempenho estabelecidos, tendo como parametro as diretrizes das Unidades
Administrativas definidas nesta Lei, haja vista as suas especificidades e as das atividades
atribuidas a cada uma.

§ 2°. Como critério de aferi¢ao de atuagao do servidor em sua unidade administrativa, serao
considerados os projetos, as atividades e tarefas que lhe foram atribuidas conforme plano de
cargos e vencimentos e demais legislagdo em vigor.

§ 3°. A avaliagao individual e periddica de desempenho deve ser exigida como requisito para
a estabilidade e progressao, com a finalidade de contribuir para a melhoria da eficiéncia do
servigo publico e da qualidade dos servigos prestados aos cidadaos.

Subsegao VI
Divisdo de Patrimonio, Protocolo e Arquivo

Art. 41. A Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo compete:

|- efetuar o tombamento dos bens iméveis do Municipio, mantendo em ordem o0s
respectivos titulos de propriedade, descrigdes morfologicas e plantas, quando for o caso;
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Il - inspecionar, periodicamente, os bens imoveis, para verificar seu estado de higidez
fisica e conservagao;

Il - fiscalizar a obediéncia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relacao
aos bens iméveis do Municipio;

IV - manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens moveis do Municipio e o controle
de sua alocagao e movimentagao;

V- efetuar o inventario anual dos bens moéveis da Prefeitura;

VI - providenciar o recolhimento e baixa dos bens mobiliarios considerados obsoletos,
inserviveis, antiecondmicos ou danificados;

VIl - promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou
destruicdo de bens do Municipio;

VIl - promover a contratagao de seguros dos bens da Prefeitura;

IX - receber, registrar e distribuir, apos triagem efetuada pelo 6rgao competente, a
correspondéncia destinada aos 6rgaos da Prefeitura;

X - receber, processar, registrar e distribuir peticoes, requerimentos, pedidos de
informagdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informagéo ou decisao
por parte de érgaos da Prefeitura;

X1 - controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos orgdos da Prefeitura,
prestando informagdes aos interessados sobre o seu andamento;

XIl - organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

XIII - propor a eliminagdo de processos e documentos sem valor legal, histérico ou artistico;
XIV - lavrar certidées referentes a processos e documentos sob sua guarda;

XV - providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

Subsecao Vil
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC.

Art. 42. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC, sera regulamentada por lei
especifica, e tera como referéncias as seguintes diretrizes:
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|- identificar situagdes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuagao de carater
emergencial por parte de entidades publicas e privadas, bem como a mobilizagao
extraordinaria de unidades do Poder Publico;

Il - coordenar e articular agbes relacionadas com:

a) socorro, remogao e alojamento de pessoas em situagao de risco;

b) vistoria e levantamento de danos;

¢) recuperacgao de equipamentos e servigos publicos essenciais;

d) seguranca de areas atingidas;

e) controle de areas de risco;

Ill - coordenar o cadastramento e a convocagao de voluntarios para acoes de defesa civil;

[V - promover o treinamento de voluntarios;

V - promover campanhas e acoes preventivas de defesa civil.

Secao ll
Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 43. A Secretaria Municipal de Fazenda € © érgao responsavel pelo planejamento,
coordenagao, execugdo e controle das atividades relativas & arrecadagao das receitas
municipais, execugdo da despesa, administragdo financeira, contabil, fiscal e tributaria do
Municipio, competindo-lhe especialmente:

|- propor politicas e diretrizes relativas as areas: tributaria, fiscal, de administracao
financeira e contabil, considerando a defesa dos interesses econdmicos do Municipio,
especialmente aqueles que afetam o desempenho da receita;

li- planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a sua area de atuagao,
em consonancia com a legislacao pertinente e as politicas fiscal e tributaria do Municipio;

il - atuar na elaboragdo das diretrizes orcamentarias, na definigdo de objetivos
concernentes a politica municipal de desenvolvimento e na efetivacao dos planos desta
decorrentes;

[V - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacao da receita € @
realizacdo da despesa publica;
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V- subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual de Acoes, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Proposta Orgamentaria Anual;

VI - exercer o controle da arrecadagao de receitas, bem como da fiscalizagao de atividades
econdémicas sujeitas a tributacao;

VIl - promover o aprimoramento € a atualizacdo permanente das legislagoes tributaria e
financeira do Municipio;

Vil - promover, acompanhar, executar e avaliar a aplicacao dos recursos orgamentarios e
financeiros do Municipio, bem como exercer a supervisao junto a outros orgaos que
recebam recursos do Tesouro Municipal;

IX - promover os registros da Contabilidade do Municipio, a elaboragao dos demonstrativos
contabeis e do Balango Anual, em atendimento a Lei Organica e demais dispositivos legais e
constitucionais;

X - conduzir, promover, examinar e negociar empréstimos, financiamentos ou quaisquer
outras espécies de obrigagdes contratadas;

Xl - promover a revisao, em instancia administrativa, do crédito tributario constituido e
questionado pelo contribuinte;

Xl - administrar a divida publica municipal;

XlIl - guardar e controlar os valores mobiliarios e as caugdes entregues ao Municipio, bem
como promover sua devolugao;

XIV - manter programas e agdes de capacitacdo e atualizacdo permanente das equipes
fazendarias envolvidas no cumprimento dos objetivos do 6rgao;

XV - supervisionar, normativa e funcionaimente, as atividades de administracéo financeira
que, por motivos de conveniéncia técnica ou administrativa, devam ser exercidas, em carater
permanente ou transitorio, de forma desconcentrada;

XVI - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importéncia do
Orgamento Democratico;

XVII - realizar reunides e assembléias com a participagao ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussao das necessidades basicas a
serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regices, distritos e bairros do
Municipio;

XVIIl - estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis.
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Subsecao |
Departamento de Contabilidade e Orcamento

Art. 44. Ao Departamento de Contabilidade e Orgamento compete:

|- propor e submeter ao Secretario de Fazenda, aperfeigoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a programatica;

Il- executar as operacdes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com 0 Plano de Contas da Prefeitura;

Il - impugnar, mediante representacdo a autoridade competente para aprovagao e
identificag@o de responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacéo de despesas que incida
nas proibigdes legais;

IV - acompanhar e fazer cumprir, no &mbito da Prefeitura, as normas da Controladoria
Geral do Municipio e do Tribunal de Contas da Uniao e do Estado;

V- promover, mensalmente, a elaboragao dos balancetes orgamentario, financeiro e
patrimonial, elaborando livro proprio, mensalmente;

VI - promover e acompanhar a elaboragéo de balancetes e demonstracdes contabeis das
operagbes escrituradas, bem como dos balangos gerais da Prefeitura;

VIl - acompanhar e analisar os resultados da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial,
através de balancos, relatorios e outros demonstrativos contabeis;

VIII - manter atualizado o arquivo de coletanea da legislagao pertinente;
IX - zelar pelo cumprimento das normas legais na administragao fazendaria,

X - manter a guarda dos documentos contabeis, encaminhando copia, para fins de
fiscalizacao, a Controladoria Geral do Municipio;

XI - registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;
Xl - registrar e controlar contabilmente a arrecadagao da receita do Municipio;
XIIl - inscrever os processos devidos em restos a pagar;

XIV - fazer a conciliagao das contas contabeis, a fim de evidenciar posicoes anormais, tais
como: auséncia de movimentagao e/ou presenga de saldos elevados ou 0Ciosos;
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XV - elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias e
recomendacdes para sua regularizagao;

XVl - orientar o processo de prestagao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e
atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
destinacao;

XVIl - elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos, as prestacoes de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

XVIIl - analisar a prestagdo de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

XIX - examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentagao comprobatoria das
gestées orgamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatidao das prestacoes de
contas;

XX - expedir, mediante aprovagdo superior, diretrizes & normas relativas aos processos
orgamentarios do Municipio;

XXl - coordenar a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XXIl - dirigir e coordenar a elaboragao do Plano Plurianual a da Proposta Orgamentaria do
Municipio;

XXIIl - coordenar, acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria em permanente
articulagao com a Controladoria Geral do Municipio;

XXIV - orientar e assessorar os 6rgdos da Prefeitura na elaboragao das propostas
orgamentarias setoriais;

Subsecdo
Divisdo de Tributagao e Arrecadacao

Art. 45. Para facilitar o desempenho das atividades da Secretaria Municipal de Fazenda, a
Procuradoria Geral do Municipio, oferecera apoio juridico para dar suporte a Divisdo de
Tributagdo e Arrecadagao, executando as seguintes atividades de apoio:

|- organizar e manter atualizadas coletaneas de legislagio federal, estadual e municipal,
bem como de jurisprudéncia dos tribunais, em agao conjunta com a Secretaria de Governo;

Il- zelar pela correta e uniforme interpretagaoc e aplicagao das normas tributarias;

lll- promover condigbes para cobranga judicial dos créditos tributarios inscritos na divida
ativa;
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IV- promover o preparo e formacao do Processo Tributario Judicial, bem como cuidar de
sua tramitagdo no ambito da Prefeitura e na esfera forense:

V- emitir pareceres referentes a materia tributaria, observadas as normas legais e
regulamentares;

VI- promover o controle das alteragcoes na situacao de processos inscritos na divida ativa,
mediante quitagdo, parcelamento do débito, concessao do perdao do débito ou juntada de
novas informagdes que cancelem o débito;

Vil - solicitar assinatura de periodicos, revista juridica especializada ou informativo virtual
equivalente;

VIil - organizar e manter atualizada a coletanea de pareceres normativos da Procuradoria
do Municipio;

IX - efetuar, quando solicitada, a digitagdo e a formatagao de pegas e arrazoados, bem
como de minutas de atos e instrumentos juridicos;

X - acompanhar a publicacdo de atos e despachos judiciais, dando ciéncia imediata ao
Procurador da causa.

Art. 46. Ao Nucleo de Atendimento ao Contribuinte, compete:

|- organizar sistema de orientagéo ao contribuinte, para esclarecimentos em matéria fiscal
e tributaria;

Il- promover a orientagdo do contribuinte sobre formas de parcelamento de débitos,
considerando a legislagdo do Municipio;

Il - preparar manuais e outros instrumentos de orientagao do contribuinte;

IV - orientar e apoiar os procedimentos de cobranga amigavel dos débitos fiscais, antes da
sua inscrigao na divida ativa;

V - promover medidas orientadores e cautelares aos contribuintes junto ao fisco municipal.

Subsecao Il
Divisdo de Tesouraria

Art. 47. A Divisao de Tesouraria, compete:

|- efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso;
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Il- receber e manter sob sua guarda e controle, os depésitos, fiangas, caugoes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolugao, quando for o
caso;

Il - efetuar a conciliagdo bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro;
IV - elaborar e controlar o fluxo de caixa;

V - controlar a movimentacdo dos recursos financeiros em estabelecimentos de credito,
confrontando os saldos registrados com os saldos reais;

VI - manter escrituracdo diaria do livro de tesouraria de forma convencional ou eletronica
com fechamento de saldos;

VIl - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletronica;
VIl - emitir o boletim diario de caixa;

IX - fazer a movimentacgéo financeira somente em bancos oficiais, ou em outras instituigoes
devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

X - emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas;
Xl - realizar a conciliagédo regular dos saldos bancarios;

XIl - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e protegdo para senhas
bancarias,

XIIl - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

XIV - autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obedecido
todas as suas fases;

XV - manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programagao de desembolso
e registros das receitas;

XVI - ndo permitir a existéncia de cheques pessoais dos responsaveis pela tesouraria na
area de trabalho;

XVIl - receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuigbes, verbas e
depositos;

XVIIl - pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e
autorizadas;

Avenida Antdnio Bergan, 59 — CNPJ: 18.413.187/0001-10
Santa Rita do ltuéto — MG



Prefeitura Municipal de Santa Rita do Ituéto
Estado de Minas Gerais

XIX - controlar os depositos e retiradas bancarias, conciliando-os mensaimente;

XX - manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienagao de bens,
fundos e outros recursos com finalidade especifica;

XXl - aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados, manter
controle de pagamentos obrigatorios por forca de decisao judicial, precatorios e processos
administrativos;

XXIl - registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria;

XXIil - demonstrar mensalmente a receita e a despesa do Municipio;

XXIV - ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que Ihe forem atribuidos;

XXV - movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou quem
ele designar como ordenador de despesa;

XXVI - prestar contas a Contabilidade da receita arrecadada e da despesa paga.

Subsecado IV
Divisdo de Fiscalizacao e Cadastro

Art. 48. A Divisao de Fiscalizagdo e Cadastro, compete:

|- exercer e controlar as atividades fiscais;

Il - apurar as formas de sonegagéo e propor medidas para coibir sua pratica;

Il - manter sob controle o registro de autorizagdo de impresséo de documentos fiscais;

IV - apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal;

V - informar sobre a situagao fiscal do contribuinte e expedir certidoes;

V1 - expedir termos de verificagdo e de notificagao fiscal;

VIl - proceder a fiscalizagéo de cartorios;

VIIl - proceder o levantamento da Contribuicdo de Melhoria;

IX - executar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais;

X - controlar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio;
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Xl - expedir Cartdo de Inscrigao e Alvara de Funcionamento;

XIl - receber, analisar e autorizar pedido de confecgdo de documentos fiscais, exercendo
seu controle;

XIll - analisar, em primeira insténcia, processos referentes a procedéncia e aplicagao de
multas. calculo de tributos e demais questionamentos referentes a arrecadagao de tributos,
taxas e corregées, em articulagdo com o apoio juridico e a Secretaria de Obras e Servigos
Urbanos, nos casos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana —
IPTU e Imposto sobre a Transmissao de Bens Iméveis - ITBI,

XIV - proceder o acompanhamento e promover a corregao dos trabalhos fiscais
executados, quando for o caso;

XV - opinar, conclusivamente, nos processos de restituicao, de isengdo e de reclamagao
contra langamento de tributos e imposigéo de penalidades;

XVI - coordenar e fiscalizar a cobranga dos créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio;

XVIl - coordenar as atividades relativas ao langamento e arrecadagao dos tributos
mobiliarios e imobiliarios do Municipio;

XVIIl - manter atualizada a legislagdo tributaria municipal e promover a orientagao dos
contribuintes sobre sua correta aplicagao;

XIX - zelar pela correta aplicagdo da legislacao tributaria do Municipio e propor normas
para seu aperfeicoamento;

XX - promover a inscrigao da Divida Ativa, controle e atualizagao, remetendo a Procuradoria
Fiscal do Municipio os processos administrativos para cobranca;

XXI - organizar, promover, controlar, programar e executar a fiscalizacao de tributos
municipais;

XXIl - efetuar estudos para o continuo aperfeicoamento dos métodos e técnicas de
fiscalizacao;

XXIIl - controlar, analisar e avaliar as programagoes fiscais comuns e especiais;

XXIV - organizar sistema de informagbes sobre a situagao fiscal do contribuinte e de
controle de expedigao de certidoes;
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XXV - programar e coordenar agdes para apurar e coibir irregularidades no uso de
documentos fiscais;

XXVI - manter o cadastro topografico e a implantacao cadastral,
XXVII - proceder a atualizagdo da planta basica municipal,

XXVIil - fazer o levantamento topografico dos loteamentos, sugerir corregbes de
irregularidades e efetuar o respectivo mapeamento;

XXIX - analisar e aprovar projetos de loteamentos;

XXX - prestar a Secretaria Municipal de Administracdo informagboes pertinentes a
processos de hasta publica, aforamento e desapropria¢ao;

XXXI - organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e a Planta de Valores do
Municipio, de modo compartilhado com a area fazendaria, de forma a propiciar a correta
arrecadagao de tributos, taxas e outras receitas municipais;

XXXII - promover o cadastramento e organizacdo do arquivo de projetos, obras e
equipamentos de melhorias urbanas, especialmente relacionados a redes de eletricidade,
telefonia e outras com instalagées subterraneas;

XXXIIl - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;
XXXIV - efetuar o controle das alteragbes na situac@o de processos inscritos na divida ativa,
mediante quitagado, parcelamento do débito, concessa@o do perdao do deébito ou juntada de
novas informacgdes que cancelem o débito;

XXXV - prestar informagdes sobre processos de certidd@o negativa de débitos;

XXXVI - fornecer certidées negativas relativas a débitos tributarios e fiscais.

Subsecao V
Secao de Convénios e Prestacido de Contas

Art. 49. A Divisao de Convénios e Prestacdo de Contas, compete:

|- acompanhar a elaboragdo do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua
execucgao;

Il - manter controle de convénios e do cumprimento das clausulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;
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Il - receber e opinar sobre prestagao de contas de entidades de assisténcia social que
tenham recebido subvenc¢ao da Prefeitura;

IV - informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios,
acordos e contratos, destinados a agdes dos diversos 6rgaos e entidades do Municipio;

V - promover, elaborar e executar agbes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a unido, estado e entidades nacionais, privadas ou nao, estimulando uma
politica de cooperagao e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;

VI - incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperacgdo técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as entidades
mantenedoras na gestdo e condugdo de suas agoes no ambito da assisténcia e promogao
social;

VIl - interagir com os 6rgaos executores das agdes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestagao de
contas;

VIIl - orientar o processo de prestagdo de contas, de modo a garantir sua consisténcia e
atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
destinagao;

IX - elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos as prestagoes de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

X - analisar a prestagdo de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

Xl - examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentagdo comprobatéria das
gestdes orgamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatidao das prestacbes de
contas de convénios.

Subsegdo VI
Central de Atendimento ao Cidadao

Art. 50. A Central de Atendimento ao Cidad&ao do Municipio de Santa Rita do Ituéto, visa a
prestacdo permanente de servigos de atendimento direto ao cidad&o, através de uma equipe
qualificada e lotada em um (nico espago publico, dotado do aparelhamento necessario, com
atendimento em horario normal de expediente, podendo ser estendido de acordo com a
conveniéncia da Administragdo Municipal.

Paragrafo unico. A Central de Atendimento ao Cidadao destina a prestagédo permanente de
servicos de atendimento ao cidadao de forma agil, eficiente e qualificativa e sera
regulamentada por Decreto do Chefe do Executivo.
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Art. 51. A Central de Atendimento aoc Cidadao - CAC, ficara com a coordenagao e
gerenciamento da Secretaria Municipal de Fazenda em conjunto as unidades que a
compodem.

Art. 52. Os servigos ofertados pela central sdo os seguintes:
|- emissdo de guias de impostos e taxas;
Il - emissdo de certidées de débitos;

Il - recebimento de solicitagao de servigos publicos diversos, que serao diagnosticados e
disponibilizados ao cidadao, mediante informativo a ser elaborado;

IV - atender solicitagdo de copia da legislagao municipal;

V - conceder vista a processos e demais documentos originais nas dependéncias da
Central;

VI - outros que a Administragdo julgar convenientes.

Secao Il
Secretaria Municipal de Educacgao

Art. 53. A Secretaria Municipal de Educagao é o 6rgdo de planejamento, coordenagao,
execugao e controle das atividades do Municipio relacionadas com o ensino, competindo-lhe
especialmente:

|- elaborar e propor a politica municipal de educagdo, com a colaboragao do Conselho
Municipal de Educacao;

Il - oferecer a educagdo basica, com prioridade para a educagao infantil, o ensino
fundamental, as modalidades de educagéo especial e educagao de jovens e adultos;

Il - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educagao basica;

IV - coordenar as atividades de organizagdo escolar, nNos seus aspectos pedagogico, legal
e administrativo;

V - coordenar e desenvolver as atividades de implementagédo da politica pedagogica do
Municipio;

Vil - desenvolver e coordenar a implementacao de politicas destinadas ao apoio.
acompanhamento e supervisao das atividades do Sistema Municipal de Ensino;
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VIl - definir e coordenar a implementagéo de politicas de formagao continuada em servicos,
destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educagao;

VIIl - desenvolver projetos e atividades de apoio ao educando como alimentagao escolar,
transporte escolar, programas e projetos para a cidadania;

IX - supervisionar, coordenar e orientar a administracao dos estabelecimentos de ensino
mantidos pelo Municipio;

X - monitorar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, a gestao
orgamentaria e financeira dos recursos da educacao, especialmente a aplicagdo das receitas
tributarias vinculadas, as receitas do Fundo de Manutengcdo e Desenvolvimento da
Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB, das
transferéncias constitucionais, receitas do salario educagao e outras previstas em lei;

Xl - recensear a populacao escolarizavel a ser atendida na educacao infantil e no ensino
fundamental, inclusive jovens e adultos;

XIl - realizar, em integragdo com o Poder Publico Estadual, o cadastramento anual da
demanda a ser atendida na educagao basica;

Xl - estimular e zelar pelo cumprimento do principio constitucional da gestao democratica
do ensino publico;

XIV - articular-se com as demais Secretarias Municipais para o desenvolvimento de
programas e campanhas de politicas publicas.

Subsecao |
Departamento de Gestéo e Apoio Administrativo

Art. 54. Ao Departamento de Gestéao e Apoio Administrativo compete:

|- coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administragdo de material, de
patriménio e de servigos gerais da Secretaria Municipal de Educagao;

ll- coordenar e executar, em articulagdo com a Divisao de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administragéo, as atividades setoriais relativas & administragao de
pessoal;

lll - coordenar e executar os servigos de reprografia;
IV - apoiar a Divisao de Alimentacao Escolar na compra e distribuicao dos alimentos da

merenda escolar, em articulagdo com a Assessoria em Licitagbes e Contratos da Secretaria
Municipal de Administragao;
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V- promover a execugdo dos servigos de garagem, manutencao, limpeza e abastecimento
da frota de veiculos do transporte escolar, em articulagdo com a Divisao de Transporte
Escolar;

VI - supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar;

VIl - coordenar e executar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, as
atividades setoriais relativas a gestao orgamentaria e financeira, especialmente na aplicagao
das receitas tributarias vinculadas, receitas do FUNDEB, do FNDE, de transferéncias
constitucionais, receitas do salario educagéo, e outras previstas em lei;

VIIl - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de
Manutengao e Desenvolvimento da Educagédo Basica e de Valorizagéo dos Profissionais da
Educagao - FUNDEB;

IX - desempenhar as demais fungées de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servigos de educagao.

Subsecao |l
Divisdo de Transporte Escolar

Art. 55. A Divisdo de Transporte Escolar, compete:

|- programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar, definindo
itinerarios e horarios adequados aos turnos de funcionamento das escolas municipais e a
demanda da populagéo escolar;

Il - providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar;

Il - supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar,

IV - promover a capacitagdo e orientagdo dos profissionais envolvidos no transporte
escolar.

Paragrafo unico. O Servigo de Controle de Frota e Transporte Escolar sera regulamentado
por Decreto do Chefe do Executivo.

Subsecao lll
Divisdo de Alimentacdo Escolar

Art. 56. A Divisdo de Alimentagéo Escolar, compete:

|- prover as escolas das condigbes necessarias ao fornecimento da merenda escolar aos
alunos da rede municipal, considerando os turnos de funcionamento e as caracteristicas da
clientela atendida;
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Il - elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista os aspectos de
nutricao;

Il - promover a compra e distribuicio dos géneros alimenticios da merenda escolar, em
articulagdo com o Departamento de Apoio Administrativo;

IV - supervisionar o funcionamento das cantinas das escolas municipais;
V - supervisionar o armazenamento dos alimentos nos depositos e/ou escolas;

VI - promover o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, em parceria com
a Secretaria Municipal de Saude, através da Vigilancia Sanitaria;

VIl - prestar assisténcia técnica ao Conselho de Alimentagao Escolar;

VIl - promover a capacitagdo e orientagdo dos profissionais das escolas encarregados do
preparo e distribuicdo da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e educacgao
alimentar.

Subsegdo IV
Divisdo de Almoxarifado e Arquivo

Art. 57. A Divisdo de Almoxarifado, compete:
|- receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;
Il - controlar e registrar a saida de material requisitado;

Il - planejar a aquisicao de materiais com base nos padroes de consumo registrados e
tendo em vista a obtengdo de economias de escala;

IV - acompanhar e avaliar os padrdes de consumo da Secretaria de Educacgao, propondo a
corregéo de disfungdes constatadas;

V- estudar e propor medidas com vistas a simplificagéo e padronizagao dos materiais
utilizados;

VI - montar. com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos
materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete mensal;

VIl - propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos considerados
inserviveis ou desnecessarios.
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VIIl - registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada pelo orgao competente, a
documentacao da Secretaria de Educacao;

IX - receber, processar, registrar e distribuir peticdes, requerimentos, pedidos de
informagdes e outros documentos que devam ser objeto de analise, informacao ou decisao
por parte da Secretaria de Educagao;

X - controlar o curso de processos e papéis, prestando informagdes aos interessados
sobre o seu andamento;

Xl - organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Educacao;

Xli - propor a eliminagao de processos e documentos sem valor legal, histérico ou artistico;
Xlil - lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

XIV - providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos.

Subsegao V
Departamento de Ensino

Art. 58. Ao Departamento de Ensino compete:

|- planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugao das atividades de educacao infantil,
ensino fundamental, ensino de jovens e adultos e de educagdo especial, a cargo do
Municipio;

Il - organizar o atendimento & demanda escolar e manter em funcionamento o0s
estabelecimentos de ensino e os demais recursos educacionais do Municipio;
Il - promover a formagéo continuada dos profissionais de educagao do Municipio;

IV - manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais;

V - supervisionar e coordenar as atividades pedagogicas e administrativas desenvolvidas
nos estabelecimentos de ensino do Municipio;

VI - auxiliar a Divisdo de Orientacdo e Supervisao Escolar nos trabalhos de recenseamento
escolar e cadastramento dos candidatos @ matricula na educagédo basica, consolidando os
dados e propondo medidas para atendimento a demanda;

VIl - incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboragdo e execucao de sua proposta
pedagégica, conforme a legislagdo vigente e em sintonia com o projeto politico/pedagégico
da Secretaria Municipal de Educacao;
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VIII - orientar as instituicées do Sistema Municipal de Ensino quanto a execugao de normas
e orientagdes que visem ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;

IX - incentivar e apoiar as escolas municipais no desenvolvimento de projetos culturais e
esportivos;

X - promover, em articulagdo com Secretaria de Obras e Servigos Urbanos, a conservagao
e manutencao da rede de estabelecimentos de ensino da Prefeitura;

Xl - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagao.

Subsecdo VI
Divisdao de Educacao

Art. 59. A Divisdo de Educacgao tém como competéncia:

|- elaborar o curriculo e o calendéario escolar de acordo com a legislacao especifica e
submeté-los a apreciacao do Secretario Municipal de Educacao;

Il - executar os servigos de cantina e o fornecimento da merenda escolar,

Il - zelar pela seguranga e pela manutengdo das instalagbes fisicas das escolas
municipais;

IV - zelar pela manutencgao e guarda dos materiais permanentes e equipamentos utilizados
em suas atividades;

V - administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;

VI - promover programas e projetos culturais e esportivos nas escolas;

VIl - incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios Escolares;

VIl - elaborar e executar proposta pedagégica, em sintonia com o projeto
politico/pedagégico da Secretaria Municipal de Educago e desincumbir-se das demais

atribuicoes previstas na legislacéo do ensino vigente;

IX - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de apoio ao
educando do Municipio através dos seguintes programas:

a) merenda escolar,
b) transporte escolar;

c) projetos para a cidadania, em especial os voltados para o ensino gratuito.
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Art. 60. Sob a coordenagdo da Divisdo de Educagdo, compete a Secao de Controle de
Creches, que tera por finalidade colaborar no aprimoramento do processo educacional, na
assisténcia a crianga e na integracdo familia e comunidade, as seguintes atribuigoes:

|- coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas as creches municipais;

Il - colaborar com a direcdo do estabelecimento para atingir os objetivos educacionais
colimados pela Creche;

Il - oferecer educagao infantil em creches preparando o aluno para o ensino fundamental,
proporcionando igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia na escola publica;

IV - promover e organizar as atividades pedagégicas em creches e/ou -estabelecimento
similares;

V - incentivar o aluno no aprendizado,
VI - incentivar o aluno para o desenvolvimento-fisico, mental, emotivo e social;
VIl - desenvolver no aluno o interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

VIl - estimular o desenvolvimento das inclinagdes e aptidées, promovendo sua evolugao
harménica;

IX - incentivar a pratica dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros atributos
morais e sociais;

X - integrar o aluno no ambiente escolar, familiar e no convivio social;
X1 - promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

Xl - ampliar a oferta de vagas no sistema educacional para atendimento aos portadores de
necessidades educativas especiais.

Art. 61. Sob a coordenacao da Divisdo de Educacgdo, compete a Secao de Biblioteca
Publica, elaborar o plano de agao, bem como acompanhar o funcionamento desta unidade,
executando as seguintes atribuigoes:

|- administrar o uso do acervo da Biblioteca Publica;

Il- promover o suprimento, a manutengao e a recuperacao do seu acervo;

Avenida Antonio Bergan, 59 — CNPJ: 18.413.187/0001-10
Santa Rita do Ituéto — MG



Prefeitura Municipal de Santa Rita do ltuéto
Estado de Minas Gerais

ll - estabelecer normas gerais de organizagao, funcionamento e utilizagao de servigos,
espaco fisico, mobiliario e equipamentos em geral;

IV - articular-se com 6rgaos e entidades visando obter doagbes de obras;
V - manter servico permanente de incentivo a leitura e acompanhamento de pesquisa,
VI - promover ou participar de atividades em cooperagao com escolas;

VIl - incentivar a leitura e a pesquisa através de programas e eventos que envolvam a
comunidade;

VIII - manter organizados os ficharios, arquivos, estantes e equipamentos de atendimento ao
usuario;

IX - reunir, classificar e catalogar livros, gravuras, folhetos, jornais, documentos e qualquer
publicacao de interesse geral;

X - definir indenizagbes a serem pagas pelos usuarios nos casos de danos, perdas e
extravio de livros e outros objetos da Biblioteca;

Xl - controlar e informar as baixas de livros por doagdes a outras instituigdes, livros
danificados ou desaparecidos;

XIl - realizar o inventario anual do acervo e dos bens patrimoniais da Biblioteca, em
articulagdo com a Divis@o de Patriménio, Protocolo e Arquivo da Secretaria Municipal de
Administracao;

XIIl - executar acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e outros
voltados para as atividades culturais e artisticas e o fomento da biblioteca do Municipio;

XIV - promover e realizar campanhas de incentivo a leitura;

XV - manter em bom estado de conservagdo toda a documentagdo sob sua guarda,
promovendo ou executando sua restauragao e encadernagao quando necessario;

XVI - orientar o usuario, indicando-lhe fontes de informacoes para facilitar as consultas;

XVIl - realizar as atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores,
promogoes de cursos, palestras, seminarios e intercambio com outras Bibliotecas;

XVIIl - promover o enriquecimento do acervo da Biblioteca do Municipio, incluindo:

a) tombamento ou registro de livros e periodicos;
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b) registro, catalogagao e classificagao de livros e publicagdes avulsas;
c) indexagdo dos periddicos, mapotecas e outros.

Subsecéo VI
Divisdo de Orientagdo e Supervisdo Escolar

Art. 62. Sob a coordenagéo direta do Secretario Municipal de Educacao, compete a Divisao
de Orientagao e Supervisdo Escolar, executar as seguintes atribuigdes:

|- planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de organizagao
escolar no Municipio;

Il - realizar a inspegao e supervisdo escolar nos estabelecimentos de ensino;

Ill - analisar e aprovar processo de autorizagéo, a titulo precario, para dirigir instituicoes
educacionais do Sistema Municipal de Ensino e para lecionar e secretariar estabelecimentos
escolares da rede municipal de ensino;

IV - orientar, analisar e emitir parecer sobre grades curriculares, regimentos e calendarios
escolares das escolas da rede municipal e calendario e regimentos da rede privada de
educagao infantil;

V- realizar, juntamente com o Departamento de Ensino, os trabalhos de recenseamento
escolar e cadastramento dos candidatos & matricula, consolidando os dados e propondo
medidas para atendimento a demanda;

VI - planejar e acompanhar a instalagéo, organizagao e funcionamento de unidades
escolares;

VIl - elaborar normas e instrucdes relativas a organizacdo e funcionamento dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

VIil - responsabilizar-se pela montagem de processo para a criagdo e autorizagdo de
funcionamento das unidades escolares da rede municipal e prestar orientagao a rede
privada quando se tratar de educagao basica;

IX - responsabilizar-se pela organizagdo do quadro de pessoal das escolas municipais e
pelo quadro de freqiiéncia, gerador de pagamento de pessoal do Municipio, em articulagao
com a Departamento de Apoio Administrativo;

X - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacao.

Subsegao VIl
Divisdo de Programas e Projetos Educacionais
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Art. 63. A Divisdo de Programas e Projetos Educacionais tem finalidade buscar informagoes
sobre os programas e projetos educacionais colocados a disposicao da rede municipal de
ensino pelo Ministério da Educagéo e demais 6rgaos oficiais, providenciando a elaboragao
de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebragao de convénios.

Art. 64. A Divisdo de Programas e Projetos Educacionais compete:

|- coordenar, organizar e arquivar todas as informagoes necessarias para elaboragao de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de educagao no ambito municipal;

Il- promover agdo técnica para atendimento da demanda educacional, visando a
melhoria dos indicadores educacionais,;

ll- elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execugdo de programas de manutengao e
desenvolvimento da educagao basica;

IV - realizar diagnéstico minucioso da realidade educacional local, com a finalidade de
desenvolver agdes em busca de convénios e instrumento de repasses de recursos ao
Municipio;

V- pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipal de
Educacao, quanto a novas resolugoes expedidas pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educagao — FNDE;

VI- supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE, MC, MCT,
dentre outros, na area de educagao;

VIl - acompanhar os indices educacionais do IDEB, Educacenso e Prova Brasil...

Vill - prestar informages técnicas gerais referentes a area de educacgao, FUNDEB, MEC,
FNDE e outros;

IX- assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboragdo e execugdo de conveénios,
processos internos de prestacao de contas de convénios.

Subsecdo IX
Conselhos

Art. 65. Os conselhos que integram a Secretaria Municipal de Educagao sao:
| - Conselho Municipal de Educagao; - Lei Municipal.

Il - Conselho Municipal do FUNDEB; - Lei Municipal
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Il - Conselho Municipal de Alimentacao Escolar. - Lei Municipal.

Paragrafo nico. Leis especificas definirdo a composicdo e a competéncia dos Conselhos
Municipais.

Art. 66. O Conselho Municipal de Educagao, o Conselho Municipal de Acompanhamento do
Fundeb e o Conselho de Alimentagdo Escolar sdo 6rgaos colegiados funcionalmente
articulados com a Secretaria Municipal de Educagao.

Sec¢ao IV
Secretaria Municipal de Salde

Art. 67. A Secretaria Municipal de Saude & o 6rgao de planejamento. coordenagao,
execugdo e controle das atividades relacionadas com a saude, competindo-lhe,
especialmente:

|- elaborar e propor a politica municipal de saude;

Il - gerenciar, coordenar e avaliar o Sistema Unico de Satude — SUS no Municipio;

Il - coordenar e implementar as acdes de salde nos diferentes niveis;

IV - coordenar e implementar as agoes de salde do trabalhador;

V- coordenar e implementar as atividades de vigilncia sanitaria, de vigilancia
epidemiolégica e de controle de zoonoses do Municipio;

VI - coordenar e implementar as agdes de controle e avaliagao da atencdo a saude no
Municipio;

VIl - realizar estudos epidemiolégicos visando adequar as agdes de atencao a saude ao
perfil da populagao;

VIIl - gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Saude, em articulagao
com a Secretaria Municipal da Fazenda;

IX - organizar e manter atualizados os sistemas de informagoes em saude,

X - participar da formulagao da politica e a execugao das acdes de saneamento basico, em
colaboragdo com a Companhia de Agua e Esgoto, e da politica de meio ambiente, em
colaboragao com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

XI - promover o treinamento e a capacitagao dos recursos humanos da Secretaria.
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Subsecao |
Departamento de Gestao e Apoio Administrativo

Art. 68. Sob a coordenagéo da Secretaria Municipal de Saude, compete ao Departamento
de Gestao e Apoio Administrativo:

|- controlar a prestagao de servicos que se relacionem direta ou indiretamente com a
saude;

Il - elaborar relatério contendo informagées gerenciais, pesquisas, inquérito, investigagdes,
levantamentos e estudos necessarios a programacao, adogao e avaliagao das medidas de
controle das situagdes que ameagam a salude publica;

Il - executar os servigos de portaria, seguranca e recepgao de pacientes e visitantes:

IV - organizar e manter atualizado o arquivo de registros de pacientes, registrando 0s
pacientes atendidos;

V - comunicar aos responsaveis pelos pacientes, os bitos ocorridos no Hospital,
VI - controlar as Autorizagées de Internagao Hospitalar — AlH;

VIl - executar ou promover a execugao dos servigos de lavanderia do Hospital;
VIl - executar os servicos de transportes de pacientes mediante autorizacao;

IX - promover a manutengdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados nas
atividades do Hospital;

X - administrar o material de consumo utilizado nas atividades do Hospital e demais
unidades de saude;

X| - manter os servicos de processamento de dados das unidades de saude.

Subsecéao Il
Segao de Faturamento, Processamento de Dados e Auditoria

Art. 69. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Salde, compete a Secao de
Faturamento, Processamento de Dados e Auditoria:

|- desenvolver e/ou oferecer informatizagdo de softwares e/ou hardwares que auxiliem no
desempenho dos servigos da area de saude;
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Il - atuar na area de manutencdo de sistemas e controle dos procedimentos realizados
pela rede municipal de satde, controlando e informando os érgéos estaduais e federais para
fins de repasses de recursos;

Il - oferecer manutencdo preventiva e corretiva de bens patrimoniais de informatica da
Secretaria Municipal de Saude;

IV - implantar o desenvolvimento e operacionalizagdo de sistemas informatizados para
controle de pacientes, materiais e controle de almoxarifado;

V- promover a integragao dos usudrios (Servidores) com a manutengéo de sistemas, a fim
de obter a integracdo da informatica com os servigos da Secretaria Municipal de Saude,
além de realizar e/ou proporcionar implementacoes, treinamentos e atualizagdes, auxiliando
com isso o planejamento e desenvolvimento dos servicos realizados, com melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis;

VI - processar e controlar o servigo de faturamento da area de saude de forma a garantir o
correspondente afluxo de recursos;

VIl - manter sistema de controle que proporcione informagdes que permitam obter os dados
necessarios ao processamento dos relatorios de faturamento;

VIl - emitir as faturas dos servigos prestados bem como conferir e aferir relatérios emitidos
por instituigdes conveniadas;

IX - emitir relatorios de faturas;

X - manter atualizados e organizados, pelo periodo de cinco anos, os comprovantes dos
servicos prestados, para atender as auditorias;

Xl - realizar auditorias a pedido do Secretario ou da Controladoria Geral do Municipio.

Subsecao lll
Secao de Almoxarifado e Arquivo

Art. 70. Sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Saude, compete a Secédo de
Almoxarifado e Arquivo:

|- solicitar junto a Divisdao de Compras e Almoxarifado da Secretaria Municipal de
Administragao, material para os servicos da Secretaria Municipal de Saude;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o registro de pregos dos
materiais de consumo da Secretaria;
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Il - montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos
materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete mensal;

IV - especificar, padronizar e codificar os materiais adquiridos pela Secretaria;
V - receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos pela Secretaria;

VI - conferir, por ocasido do recebimento, as especificagdes, pregos, quantidades e
qualidade dos materiais;

VIl - manter o controle de estoque de materiais;

VIl - efetuar e manter atualizado o registro e controle dos bens patrimoniais da
Secretaria;

IX - realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Secretaria;

X - fiscalizar a obediéncia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relagao
ao patriménio da Secretaria;

Xl - propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos considerados
inserviveis ou desnecessarios.

Xl - registrar, distribuir e arquivar, apos triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a
documentagéo da Secretaria de Saude;

Xlll - receber, processar, registrar e distribuir peticoes, requerimentos, pedidos de
informagoes e outros documentos que devam ser objeto de analise, informagéo ou deciséo
por parte da Secretaria de Saude;

XIV - controlar o curso de processos e papéis, prestando informagdes aos interessados
sobre o seu andamento;

XV - organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Saude;

XVl - propor a eliminagdo de processos e documentos sem valor legal, histdrico ou
artistico;

XVIl - lavrar certidoes referentes a processos e documentos sob sua guarda;
XVIII - providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos

XIX - receber e protocolar documentos que devam ser arquivados no ambito da
Secretaria.
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Subsecao IV
Secéao de Controle de Frota

Art. 71. O uso dos veiculos e ambulancias sera coordenado pela Segao de Controle de
Frota, observando a regulamentacéo expedida pela Controladoria Geral do Municipio.
Paragrafo tnico. O ato regulamentador da frota municipal exigira:

|- controle da saida e chegada de veiculos, verificando a quilometragem percorrida;

Il - supervisao dos trabalhos dos motoristas e respectiva escala de trabalho;

lIl - controle da utilizagdo de combustivel,

IV - manutengao preventiva e corretiva dos veiculos;

V - regular licenciamento e apélice de seguros dos veiculos;

VI - limpeza, identificacdo e conservagao dos veiculos;

VIi - capacitagéo para os motoristas de ambulancias;

Vil - controle de diarias.

SegaoV
Fundo Municipal de Saude

Art. 72. O Fundo Municipal de Salde tem por objetivo criar condigdes financeiras e de
geréncia dos recursos destinados ao desenvolvimento das agdes de atendimento da saude
da populagdo, executadas pela Secretaria Municipal de Satde.

Art. 73. A definicdo da estrutura do Fundo Municipal de Saude e seu funcionamento serao
dadas conforme legislacdo especifica, tendo como diretrizes principais:

|- forma de transferéncias de recursos pela Secretaria Municipal da Fazenda a conta do
Fundo Municipal de Saude;

Il - atribuicées do Conselho Municipal de Saude.

Subsecéo |
Divisdo de Assisténcia Médica e Odontoldgica

Art. 74. A Divisao de Assisténcia Médica e Odontoldgica tem como objetivo garantir a
Assisténcia Médica Ambulatorial - AMA.
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Art. 75. O objetivo da AMA é ampliar o acesso de pacientes que necessitam de
atendimento imediato, racionalizar, organizar e estabelecer o fluxo de pacientes para os
Ambulatérios e Especialidades Hospitalares, e ainda:

- garantir o atendimento ndo agendado de pacientes portadores de patologias de baixa e
média complexidade nas areas de clinica médica, pediatria, ginecologia e odontologia;

Il - exercer assessoria técnica para execugao de programagdes pactuadas regionais;

Il - exercer assessoria técnica no controle dos recursos assistenciais municipais e no seu
fluxo de atendimento;

IV- propor e elaborar o Plano Municipal de Saude em conjunto com o0s demais
departamentos;

V - controlar convénios e contratos assistenciais de acordo com a demanda municipal;
VI - fazer cumprir a legislaga@o pertinente;

VIl - exercer o controle dos servigos de produgdo ambulatorial;

VIl - levantar sistematicamente informagdes para o banco de dados;

IX - implementar programas de saude bucal junto as escolar municipais;

X - criar projetos de higiene bucal e desenvolver campanhas educativas;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Secdo de Avaliacdo e Controle

Art. 76. A Secao de Avaliagdo e Controle, compete:

|- planejar, coordenar e executar as atividades de controle, avaliagdo e auditoria da
prestacéao de servigos de saude no Municipio;

Il- organizar e manter atualizado o cadastro de unidades prestadoras de servicos de
saude, incluindo as unidades préprias e as unidades contratadas ou conveniadas com o
Sistema Unico de Saude - SUS, e informar regularmente o banco de dados nacional;

Il - executar as agdes de auditoria analitica e operacional sobre as unidades prestadoras
de servigos de saude e propor medidas corretivas;
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IV - controlar os procedimentos técnicos e administrativos prévios a realizagao de servigos
e a ordenac&o dos respectivos pagamentos, visando garantir a autorizagao de internagoes e
procedimentos ambulatoriais;

V - monitorar, permanentemente, a regularidade e fidedignidade dos registros de produgao
e de faturamento dos servicos;

VI - avaliar o cumprimento das agbes programadas e elaborar o Relatorio de Gestao Anual,
conforme orientac@o do Ministério da Saude.

VIl - garantir o abastecimento, a conservagao, a distribuicao e o controle de medicamentos,
imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento dos servigos de saude do
Municipio;

VIII - avaliar, controlar e fiscalizar, no &mbito de competéncia do Municipio, os riscos e
agravos potenciais a salde, existentes nos processos e ambientes de trabalho.

Secao Vi
Divisdo de Atencao Basica de Salde

Art. 77. Sob a coordenacao direta da Secretaria Municipal de Saude, a Divisao de Atengao
Basica de Salide exercera as seguintes atribuigées:

- prestar os servigos de atengdo basica a saude da populagao;
Il - implementar os programas de atencdo basica a saude;

Il - prestar servigos de atengao a saude populagéo escolar, especialmente aos alunos das
escolas municipais localizadas em sua area de influéncia;

IV - promover a articulagdo dos servigos de atengao basica com os servicos de atencao em
especialidades;

V - implementar as campanhas e manter os servicos de imunizagao em articulagao com a
Secao de Controle de Vigilancia Epidemioldgica e Vacinacao;

VI - administrar a farmacia e a distribuicdo de medicamentos;

VIl - zelar pela manutengdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados em suas
atividades;

VIl - administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades.
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Art. 78. A Divisdo de Atengdo Basica de Satde coordenara e gerenciara a prestagéo dos
servigos de especialidades a populagao da sua area de influéncia, com central de marcagao
ou outros meios eficientes.

Subsecao |
Servicos de Clinica Médica e Saude da Familia

Art. 79. Os Servigos de Clinica Médica e Salde da Familia compete a administragdo das
unidades de satide existentes no Municipio, promovendo atendimento de pessoas doentes e
das que necessitarem de socorros imediatos, priorizando:

|- aelaboracdo do plano de enfermagem baseando nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada;

Il - a realizacdo de programas educativos para grupos das comunidades, ministrando
cursos e palestras;

Il - o registro de dados estatisticos sobre acidentes e doengas profissionais;

IV- o planejamento e o desenvolvimento de atividades especificas de assisténcia a
individuos ou familias e outros grupos da comunidade, realizando consultas meédicas e de
enfermagem, visitas domiciliares, teste de imunidade e vacinagoes;

V - o controle e execugédo dos programas de salde da familia em desenvolvimento na
Secretaria;

VI - desenvolvimento de acdes que busquem a melhoria e eficiéncia dos programas
especiais;

VIl - execucao de outras atividades correlatas.

Subsecao I
Servigos de Agentes Comunitarios de Salude

Art. 80. Os Servigos de Agentes Comunitarios de Saude tem como objetivo promover agoes
individuais ou coletivas, para a realizacdo de atividade de prevencdo de doengas e
promogao da saude, sob supervisdo da Secretaria Municipal de Satde, nos termos da Lei
Federal n°. 10.507/2002 e atos regulamentadores.

Art. 81. Os Servigos de Agentes Comunitarios de Saude desenvolvera agdes que busquem
a melhoria e eficiéncia no programa de agentes comunitarios de salde, na sua area de
abrangéncia, através do desenvolvimento de trabalho educativo, do estimulo a participagao
comunitaria e do trabalho intersetorial, com o objetivo de melhorar a qualidade de vida.

Art. 82. Aos Servigos de Agentes Comunitarios de Saude, competem:
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|- arealizagdo do cadastramento das familias;

Il - a participagédo na realizagdo do diagnéstico demografico e na definicédo do perfil socio
econdmico da comunidade, na descrigdo do perfii do meio ambiente da area de
abrangéncia, na realizagdo do levantamento das condigbes de saneamento basico e
realizacdo do mapeamento da sua area de abrangéncia;

Il - realizagdo do acompanhamento das micro-areas de risco;

IV - realizacdo da programacao das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia nos
domicilios que apresentam situagdes que requeiram atengdo especial;

V - atualizacao das fichas de cadastramento dos componentes das familias;

VI - execucdo da vigilancia de criangas menores de 01 ano consideradas em situacao de
risco;

VIl - acompanhamento do crescimento e desenvolvimento das criangas de 0 a 5 anos;

VIl - promogao da imunizagdo de rotina as criangas e gestantes, encaminhando-as ao
servico de referéncia ou criando alternativas de facilitagédo de acesso;

IX - outras acbes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais.

Subsecao lll
Servicos de Saude Bucal

Art. 83. Aos Servigos de Saude Bucal, competem:

|- planejar e executar as agdes e programas de educagao em satde buco-dental da
comunidade;

Il - distribuir em concordancia com a Secretaria Municipal de Educacgao kits de higiene
bucal, contendo escovas de dente e tubos de creme dental para as criangas das escolas do
municipio;

Il - promover a saude bucal dos cidadaos, para melhoria da qualidade de vida;

IV - prevenir efeitos das condi¢oes de trabalho sobre a salde bucal das pessoas;

V- diagnosticar, precocemente, doengas bucais que tenham origem em riscos
ocupacionais € nao ocupacionais;

Avenida Anténio Bergan, 59 -~ CNPJ: 18.413.187/0001-10
Santa Rita do ltuéto — MG



Prefeitura Municipal de Santa Rita do Ituéto
Estado de Minas Gerais

VI - fornecer informagdes aos alunos e pessoas sobre os riscos das doengas bucais,
visando minimizar os agravos a saude do individuo;

VIl - acompanhar a evolugdo dos indicadores de Odontologia e desenvolver agdes de
controle;

VIII - promover educagao para a salde em odontologica, visando prevencao de doengas
bucais;

IX - fornecer orientagdo técnica permanente, assim como disponibilizar informagoes
atualizadas sobre a ocorréncia de doencas e agravos a saude bucal, aos responsaveis pela
decisao e execugao de agoes de prevengao e controle.

Subsecdo IV
Servigos de Assisténcia Farmacéutica e Procedimentos Laboratoriais

Art. 84. Os Servicos de Assisténcia Farmacéutica e Procedimentos Laboratoriais tém como
finalidades assegurar a realizagdo de exames e a distribuigdo de medicamentos a populagao
necessitada.

Art. 85. A realizacdo de exames laboratoriais de rotina através de servigos proprios ou de
terceiros, destina-se essencialmente a populacéo de baixa renda.

Art. 86. A Farmacia Basica destina-se, exclusivamente a atengao basica de salde e a
distribuicao de medicamentos.

Art. 87. A Farmacia Basica Municipal possuira condigbes fisicas adequadas, segundo
normas sanitarias vigentes, para o armazenamento de medicamentos, e ainda:

|- a racionalizag3o da prescricdo médica em compatibilidade com as necessidades e a
realidade do Municipio;

Il - a criagdo de mecanismos para a busca de condutas terapéuticas para tratamento das
patologias predominantes;

Il - estimulagdo a padronizagdo de medicamentos utilizados em consonancia com as
condutas terapéuticas estabelecidas:

IV - implementagdo de mecanismos de controle sobre a utilizagao dos medicamentos de
programas especificos e de uso continuo;

V - disponibilizagdo e capacitagao dos recursos humanos da area de salde, necessarios
para garantir uma assisténcia farmacéutica de qualidade;
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VI - criar instrumentos que colaborem no processo de conscientizagao e esclarecimento da
populagao sobre o uso correto dos medicamentos;

VIl - responsabilizar-se frente 4 Secretaria de Estado de Saude pela distribuicao exclusiva a
rede SUS, dos medicamentos enviados através da Farmacia Basica, garantindo prescri¢ao e
dispensagao adequadas.

Subsecdo V
Servicos de Coordenacdo de Programas e Apoio

Art. 88. Os Servigos de Coordenagdo de Programas e Apoio tem finalidade de buscar
informagdes sobre os programas e projetos da area de saude colocados a disposicao do
municipio pelo Ministério da Satde e demais 6rgaos oficiais, providenciando a elaboragao
de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebragao de convénios.

Art. 89. Aos Servigos de Coordenagao de Programas e Apoio, competem:

|- coordenar, organizar e arquivar todas as informagdes necessarias para elaboracao de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area da saude no ambito municipal;

Il- promover agao técnica para atendimento da demanda da saude, visando a melhoria
dos indicadores estatisticos;

Il - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilha competéncias politicas,
técnicas e financeiras para a execucado de programas de Ag¢des Basicas de Saude;

IV - realizar diagnostico minucioso da realidade local, com a finalidade de desenvolver
acoes em busca de convénios e instrumento de repasses de recursos ao Municipio;

V - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipal da
Saude, quanto a novas resolugdes expedidas pelos 6rgéos reguladores;

VI - supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos na area de Saude;

VIl - assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboragdo e execucdo de convénios e
processos internos de prestagao de contas de convénios.

Secao Vi
Divisdo de Média e Alta Complexidade

Art. 90. Compete a Divisdo de Média e Alta Complexidade a formulagdo de uma politica
voltada para a organizagdo de um sistema de salde equanime, integral e resolutivo, para o
atendimento efetivo dos problemas de satde da populagdo e a realizagao de um conjunto de
acbes articuladas entre os diferentes niveis de complexidade da atengao a salde.

Avenida Antdnio Bergan, 59 — CNPJ: 18.413.187/0001-10
Santa Rita do ltuéto — MG




Prefeitura Municipal de Santa Rita do ltuéto

Estado de Minas Gerais

Art. 91. Os niveis complementares de atengdo & salde envolvem as seguintes unidades
administrativas descentralizadas:

|- convénios, consorcio de saude e servigos complementares especializados;
Il - vigilancia em saude;

Ill - controle de vigilancia epidemiolégica e vacinagao;

IV - vigilancia sanitaria;

V - controle de zoonoses;

VI - fiscalizagao sanitaria.

Subsecéo |
Secdo de Convénios, Consércio de Saude e Servicos Complementares Especializados

Art. 92. Compete a Segdo de Convénios, Consorcio de Salde e Servicos Complementares
Especializados:

|- elaborar ou rever minutas de convénios e instrumentos congéneres;

Il - diregdo e fiscalizagdo de recursos aplicados, provenientes de convénios destinados a
saude publica;

Il - coordenar a celebragdo de convénios com hospitais, laboratérios e demais 6rgaos
publicos ou privados;

IV - promover a criagéo, filiagdo e participagdo em consoércios de salde regionais, para
viabilizar atendimento especializados a populagao do Municipio;

V - prestar os servicos de atencdo em especialidades a salde da populagéo da sua area
de influéncia;

VI - implementar programas de atengao a salide em especialidades;

VIi - promover a articulagao dos servigos de atencao em especialidades com os servigos de
atencéo basica e hospitalar através de credenciamentos;

VIl - recomendar a celebracéo de contratos com instituicdes hospitalares para atendimento
complementares e especializados.
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Secao Vi
Divisdo de Vigilancia em Saude

Art. 93. Compete a Divisao de Vigilancia em Saude:

|- planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de vigilancia
sanitaria, de epidemiologia e de controle de zoonoses no Municipio;

Il - formular e coordenar a implementacéo de programas e campanhas de saude coletiva;
Il - organizar e manter atualizados os sistemas de informagdes sobre saude coletiva;

IV - administrar as unidades laboratoriais e demais equipamentos da salde coletiva.

Subsegao |
Secao de Controle de Vigilancia Epidemiolégica e Vacinagao

Art. 94. Compete a Secao de Controle de Vigilancia Epidemiologica e Vacinacao:

|- analise e acompanhamento do comportamento epidemiolégico das doengas e agravos
de interesse da saude publica;

Il - realizagao das investigagdes epidemiologica de casos e surtos;

Il - execugao de medidas de controle de doengas e agravos sob vigilancia de interesse
municipal e colaboragdo na execucédo de agdes relativas a situacdes epidemiolégicas de
interesse Federal e Estadual;

IV - estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padroes de
procedimento no campo da vigilancia epidemiologica;

V- implementacédo de programas especiais formulados no ambito estadual e municipal;

VI - elaboragao e difusdo de boletins epidemiolégicos (retroalimentacao) e participagao em
estratégias de comunicagao social, no &mbito municipal;

VIl - acesso permanente e comunicagdo com centros de informagao de salde ou
assemelhados das administragdes municipais e estaduais, visando o acompanhamento da
situagao epidemiologica, a adogédo de medidas de controle e a retroalimentagao do sistema
de informagoes;

VIl - garantir a agilidade do fluxo de informagdes, permitindo desencadear acdes e
medidas de controle, limitando a disseminagao dos agravos;
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IX - facilitar a prevencéo e o controle da doenga sob vigilancia, monitorando os niveis de
incidéncia e tendéncias, visando definir medidas de controle e avaliar os impactos das
intervencoes,

X - coordenar e executar as campanhas de vacinagao no ambito municipal;

X1 - transportar, armazenar, condicionar e distribuir vacinas;

Xil - emitir relatérios estatisticos de programas de vacinagao.

Secéao IX
Divisdo de Vigilancia Sanitaria

Art. 95. Compete a Divisao de Vigilancia Sanitaria, coordenar, fiscalizar e gerenciar as
atribuicées da Secéo de Controle de Zoonoses e da Secao de Fiscalizagdo Sanitaria.

Subsecéo |
Servigos de Controle de Zoonoses

Art. 96. Competem aos Servigos de Controle de Zoonoses:
|- executar programas de controle de zoonoses no Municipio;
Il - promover campanhas e executar a vacinagéo animal;

Ill - efetuar a apreensdo de animais vadios em vias publicas, recolhendo-os a locais
apropriados e aplicando as normas legais cabiveis;

IV - executar o controle da populagao de vetores e roedores no territério do Municipio;
V- realizar ou promover a realizagdo de exames laboratoriais para diagnostico de
Zoonoses.
Subsecao Il
Servigos de Fiscalizagao Sanitaria
Art. 97. Competem aos Servicos de Fiscalizagdo Sanitaria:

|- inspecionar produtos de limpeza, cosméticos, medicamentos e alimentos;

Il - fiscalizar bares, restaurantes e estabelecimentos comerciais e de salide quanto ao
cumprimento das exigéncias da legislacéo sanitaria;

Il - colaborar com a Unido e o Estado na execugdo da vigilancia sanitaria;

IV - conceder licengas e laudos sanitarios;
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V- promover o exame bromatoldgico nos géneros alimenticios postos a venda no
Municipio;

VI - efetuar a inspegao veterinaria de animais vivos ou abatidos destinados a alimentagao
em matadouros ou estabelecimentos de indUstria e comércio;

VIl - fiscalizar a concessdo do Habite-se, sanitario de imoéveis construidos no ambito do
Municipio;

VIl - concessdo de alvara sanitario para autorizagdo de funcionamento de todos os
estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas possam comprometer a
protecdo e a prevengao da salde publica, individual e coletiva;

IX - fiscalizar a criagao de animais em residéncias ou em quaisquer locais improprios para
tal fim.
Segao X
Conselhos

Art. 98. O Conselho que integram a Secretaria Municipal de Satude € o Conselho Municipal
de Satde. - Legislacao Especifica

Art. 99. O Conselho Municipal de Satde funcionara articulado com a Secretaria Municipal de
Saude.

Paragrafo unico. A Lei especifica definira a composicdo e a competéncia do Conselho
Municipal de Saude na implementacao da politica de salde, observadas as
regulamentagées do Sistema Unico de Satide — SUS.

Secao Xl
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transporte

Art. 100. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transporte € o 6rgao
responsavel por planejar, regular, coordenar e executar as atividades da Prefeitura em
relagdo a construgdo e conservagdo de obras publicas, patriménio imobiliario, estradas de
rodagem e vias publicas, a iluminagéo, limpeza urbana, ao licenciamento e fiscalizagao de
obras e servicos, organizacdo e administragcdo do transporte coletivo, operagao €
fiscalizagdo do trafego, do sistema vidrio e do transito, a guarda, manutencdo de maquinas,
veiculos, equipamentos, transporte publico e controle de frota da municipalidade,
competindo-lhe especialmente:

- supervisionar a fiscalizagéo e o cumprimento da legislagao de uso e ocupacéo do solo,
das normas do Cédigo de Posturas e do Cédigo de Obras do Municipio;
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Il - promover o planejamento e execugdo de obras publicas civis e viarias no ambito do
Municipio;

Il - supervisionar e promover a fiscalizagéo de obras e servigos contratados;
IV - promover o planejamento e implantacao dos servigos de iluminagéo publica;

V- promover a execugdo dos servigos de limpeza urbana, arborizagdo e conservagao de
vias, parques e jardins;

VI - promover o planejamento e a implantagdo do sistema viario, de transporte e transito do
Municipio;

Secao Xl
Divisdo de Obras Viarias, Servigos Publicos, Controle Urbano, Transito, Sistema Viario e
Transporte

Art. 101. A Divisdo de Obras Viarias, Servicos Publicos, Controle Urbano, Transito e
Sistema Viario, é o 6rgdo gerenciador das atividades de estudos e projetos que contemplem
o desenvolvimento urbano no ambito municipal.

Subsecao |
Sec¢ao de Obras Viarias

Art. 102. A Secdo de Obras Viarias compete a execugéo e coordenagao dos servigos de
redes pluviais e pavimentacdo, produgdes industriais e construgbes, conservagao e
reabertura de estradas, pontes e bueiros.

Art. 103. Sob a coordenagio da segdo de obras viarias, sdo atribuicdes dos servigos de
redes pluviais e pavimentacao:

|- executar os servicos de abertura, reabertura, pavimentagdo, conservagdo e
pavimentacgéo de ruas, vias publicas e logradouros:

Il - executar os servicos de drenagem no Municipio;

Il - executar os servicos de conservacdo das vias e demais logradouros publicos do
Municipio;

IV - abrir, pavimentar, terraplenar e conservar vias e logradouros publicos;

V - cumprir o programa estabelecido pelos 6rgaos competentes, mantendo as vias publicas
em condi¢Ges normais de transito;
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VI - conservar e recompor 0s passeios publicos,

VIl - recompor, reparar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo e galerias
pluviais.

Art. 104. Sob a coordenacdo da Secdo de Obras Viarias, s@o atribuicdes dos Servigos e
Produgdes Industriais:

|- fiscalizar e/ou executar a produgéo de artefatos de concreto;

Il - manter atualizadas as fichas de controle de artefatos de concreto;

Il - controlar e manter o estoque de matéria-prima utilizada na fabricacéo de artefatos;

IV - apresentar, mensalmente, o relatério referente a produgao de artefatos de concreto;
V - executar servigos de marcenaria, carpintaria, serralheria e caldeiraria;

VI - estocar e controlar a producgao de artefatos de cimento;

VIl - cuidar da conservacdo dos equipamentos industriais, mediante inspecao permanente.

Art. 105. Sob a coordenagdo da Secdo de Obras Viarias, s@o atribuicdes dos Servigos de
Construgdes, Conservacgéo e Reabertura de Estradas, Pontes e Bueiros:

- executar os servicos de abertura, reabertura, conservagao das estradas municipais;
Il - executar os servicos de construgdo, conservagéo de pontes, bueiros e mata burros;

Il - promover o melhoramento e conservagao das estradas do Municipio e fiscalizar o seu
uso e respectivas faixas de dominio;

IV - fiscalizar e fazer o acompanhamento das obras rodoviérias contratadas com terceiros,
realizando as medigGes e conferindo as faturas;

V - executar servicos de construcdo e conservagao de pontes nas estradas vicinais;
VI - manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio;
VIl - executar as obras de arte necessarias na malha rodoviaria municipal;

VIl - executar os servicos de terraplenagem necessarios a construgdo, manutencao e
conservagao da malha rodoviaria municipal.
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Subsecéo Il
Secao de Obras e Servigos Publicos

Art. 106. A Secao de Obras e Servigos Publicos, compete:

|- promover a elaboragao de estudos e projetos de obras publicas, bem como suas
respectivas especificagdes técnicas;

Il- efetuar a programacdo da execucdo de servigos referentes a obras, urbanizagao e
construcao de predios publicos;

Il - executar servicos de construgdo, ampliagdo, reforma e reparos dos predios publicos
municipais;

IV- promover a execugdo de obras ou servicos de reparagao e conservagao de
equipamentos publicos;

V- fiscalizar e promover o acompanhamento de obras em execugao, contratadas com
terceiros;

VI- promover e supervisionar a execugdo de servicos que visem a melhoria e
modernizagao da rede de iluminagao publica;

VIl - promover a fiscalizagdo e o acompanhamento dos servicos de redes publicas de
comunicagao, servigos, energia e transmisséo de dados que utilizem espacos publicos;

VIII - avaliar riscos geologicos e estruturais em areas e equipamentos.

Art. 107. Sob a coordenacao da Secao de Obras e Servigos Plblicos compete aos Servigos
de Projetos e Especificagbes:

|- executar e/ou contratar os servicos de terceiros para execugao de projetos e agoes que
visem desenvolvimento urbano;

Il - elaborar e executar os estudos e projetos para celebragao de parcerias com os setores
comercial e industrial de Santa Rita do Ituéto, que visem o bem publico;

Il - elaborar estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos orcamentos;

IV - elaborar o calculo das necessidades de material, bem como a requisi¢cao dos mesmos
para execugao de obras.

Art. 108. Sob a coordenacédo da Secéo de Obras e Servigos Publicos, compete aos Servicos
de Controle e Medigao:
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|- fiscalizar e fazer o acompanhamento de obras em execugdo, contratadas com
terceiros, realizando as medigdes, conferindo as faturas, observando o cumprimento dos
cronogramas e das clausulas contratuais;

Il - acompanhar e fiscalizar, como representante da Administragao na execugao de obras
contratadas, atendendo as exigéncias da lei de licitagdes publicas;

Il - anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados;

IV - funcionar como preposto da Administragdo, no local da obra ou servico, para
representa-la na execugéo do contrato;

V - elaborar o relatério mensal das atividades desenvolvidas durante o periodo.

Art. 109. Sob a coordenacdo da Segao de Obras e Servigos Publicos, compete aos Servigos
de Redes de lluminagao Publica:

|- executar levantamentos de dados cadastrais da rede de distribuicdo da concessionaria
responsavel pelo fornecimento de energia no Municipio;

Il- gerenciar e fiscalizar contratos de elaboragdo de projetos visando a eficiéncia, a
melhoria € a modernizagao da iluminagao publica;

Il - gerenciar e fiscalizar contratos de construgao, manutengao, melhoria e modernizagao
da iluminagao publica;

IV - gerenciar e fiscalizar contratos de extensao de redes de distribuicao de energia urbana
e rural;

V- gerenciar e fiscalizar contratos de modificacdo da rede de distribuicdo de energia
urbana;

VI - fiscalizar e acompanhar os servigos de redes publicas de comunicagao, servigos de
energia e transmisséo de dados que utilizem espagos pubicos.

Art. 110. Sob a coordenagio da Secéo de Obras e Servigos Publicos, compete aos Servigos
de Manutengao de Cemitérios, Repetidor de Sinal de TV, Parques, Jardins e Logradouros
Publicos:

|- acompanhamento e manutengéo dos repetidores de televisao no Municipio;

Il - zelar pela arborizagc@o e conservagao de vias, pragas, parques e jardins do Municipio;
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Il - planejar e promover a execugao de servigos de jardinagem nos logradouros publicos;
IV - coibir o uso inadequado ou predatério das areas verdes e da arborizagéo no Municipio;

V- promover a poda de arvores, fiscalizar o servico das empreiteiras e conferir as
respectivas faturas,

VIl - combater os insetos e pragas nocivos a vegetagao em pragas, jardins e logradouros
publicos;

VIl - cuidar dos servigos de manutengao hidraulica das areas verdes;

VIII - efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a adogao de
providéncias corretivas.

Subsegao lil
Divisdo de Limpeza e Coleta de Lixo

Art. 111. Compete a Divisdo de Limpeza e Coleta de Lixo, coordenar, executar e fiscalizar
os servigos de limpeza publica e destinacao final dos residuos sélidos, promovendo agdes
de educagdo, enfocando as relagdes sociais, divulgacdo de informagao e troca de
experiéncias objetivando viabilizar as politicas propostas e promover a cidadania.

Art. 112. Compete aos Servicos de Planejamento e Controle dos Servigos de Limpeza
Publica:

|- estabelecer normas e critérios orientadores da execugao dos servigos de limpeza
urbana e rural;

Il - promover a execugao dos servigos de capina, varrigao, lavagem de vias, logradouros
urbanos, feiras livres e areas de lazer,

Il - promover a coleta de residuos sélidos domiciliares, comerciais, seu ftransporte e
destinacao final;

IV - regular a coleta seletiva de lixo, propondo medidas eficientes e eficazes;

V - promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execucgado de obras particulares
no perimetro urbano do Municipio;

VI - gerenciar os contratos de limpeza publica com empresas terceirizadas, planejando
suas atividades e aplicando-lhes as penalidades cabiveis, quando for o caso;

VIl - garantir o cadastramento dos usuarios dos servigos de coleta de lixo, de forma a
possibilitar a respectiva taxag@o e arrecadagao;
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VIl - promover a coleta de residuos sépticos de servicos de salde, seu transporte e
destinacgao final;

IX - promover campanhas educativas e de esclarecimento a populacéo, objetivando induzir
atitudes e comportamentos de manutengao e facilitagao da limpeza publica;

X - planejar e controlar a distribuicao de servigos as empreiteiras contratadas para realizar
os servicos de limpeza publica;

Xl - fiscalizar a execucgao dos servigos de limpeza urbana e rural sob a responsabilidade de
empreiteiras, aplicando-lhes as penalidades previstas no respectivo contrato, se constatadas
irregularidades na execugao dos servicos;

XIl - realizar a medigao mensal dos servicos de coleta de lixo, conferindo as respectivas
faturas;

XIii - fiscalizar o cumprimento das normas de coleta de entulho, aplicando penalidades aos
infratores;

XIV - gerenciar, coordenar e fiscalizar os aterros sanitarios, usinas de reciclagem,
cooperativas de catadores e material reciclavel.

Art. 113. Compete aos Servicos de Destinacado Final dos Residuos Sélidos:

| - fiscalizar a balanca de pesagem;

Il - manter controle sobre a portaria da unidade armazenadora,

Il - fiscalizar a operagdo da unidade de tratamento de residuos cépticos;

IV - coordenar a operacdo da usina de reciclagem e compostagem de lixo;

V - fiscalizar a correta operagéo do aterro sanitario;

VI - supervisionar a utilizagdo do galpao de separac@o de materiais reciclaveis.

Subsecao IV
Secédo de Controle Urbano

Art. 114. Compete a Segéo de Controle Urbano, coordenar e fiscalizar o cumprimento dos
codigos de postura, obas, plano diretor, leis de ocupagao do solo e outras atribuigées que
viabilize o controle urbano.

Art. 115. Compete ao Departamento de Controle Urbano:
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i- fiscalizar e fazer cumprir as normas do Cédigo de Posturas, do Codigo de Obras, Plano
Diretor e das Leis de Parcelamento e de Uso e Ocupagéo do Solo;

Il - planejar, programar e promover as agoes de fiscalizagao relacionadas ao cumprimento
das normas e posturas municipais;

Il - promover a fiscalizagao dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de
servicos;

IV - promover vistorias e inspegées para fins de licenciamentos de obras e emissao de
alvaras;

V - promover a aplicagdo de penalidades as infracoes de normas e posturas municipais;

VI - manter cadastro de notificagbes expedidas e controlar o cumprimento das sancoes
aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas em consonancia com a Divisao de
Fiscalizagao e Cadastro da Secretaria Municipal da Fazenda;

VIl - promover a fiscalizagdo e apreender mercadorias clandestinas, destinadas ao
consumo;

VIIl - promover o recolhimento e custédia de animais no perimetro urbano;
IX - notificar, citar e retirar material deposto em vias urbanas;

X - promover a qualificagéo e a atualizagéo dos profissionais que exercem atividades de
fiscalizagao pertinentes a sua area de atuacao.

Art. 116. Sob a coordenagdo do Departamento de Controle Urbano compete aos Servigos
de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas a execugao das seguintes
atribuicoes:

|- informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legisiagado municipal referentes a
obras;

Il - examinar e informar processos relativos & aprovagdo e licenciamento de obras,
numeracgao, nomenclatura de ruas;

lll - manter atualizado o sistema de numeragao municipal;

IV - inspecionar obras para efeito de liberagéo de “habite-se” ou de renovagao de alvara de
construgao;
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V - licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagcao
de servicos, observada a legislagao pertinente.

Art. 117. Sob a coordena¢ado do Departamento de Controle Urbano compete aos Servigos
de Fiscaliza¢ao de Obras e Posturas:

| - fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de servigos, fazendo
cumprir as normas e posturas municipais, inclusive para efeito de autorizagdo de
funcionamento;

Il - fiscalizar a observancia das normas de funcionamento de mercados e feiras livres;

Ill - catalogar e fiscalizar, juntamente com as autoridades competentes, depésitos de
explosivos e inflamaveis em geral;

IV - cooperar na adogdo de medidas preventivas contra a proliferagdo de insetos e de
animais nocivos a saude publica;

V - fiscalizar a observancia das normas e posturas municipais que regem a construgao de
obras particulares.

Subsecao V
Da Secao de Transito e Sistema Viario

Art. 118. Compete a Segao de Transito e Sistema Viario:
I - gerenciar o Sistema de Transporte e Transito do Municipio;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito no ambito de suas
atribuigoes;

Il - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

IV - implantar, manter e operar o Sistema de Sinaliza¢do, os equipamentos e dispositivos
de controle viario;

V - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas;

VI - estabelecer, em conjunto com os ¢rgaos da policia ostensiva de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito;

VIl - executar a fiscalizacdo de trénsito e propor medidas administrativas cabiveis por
infragdes previstas no Codigo de Transito Brasileiro;
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VIl - fiscalizar o cumprimento da norma contida no Coédigo de Transito Brasileiro,
verificando que nenhuma obra ou evento possa perturbar ou interromper a livre circulacao
de veiculos e pedestres, ou colocar em risco sua seguranga;

IX - credenciar os servicos de exploragdo de estacionamentos e adotar medidas de
seguranga relativas aos servigos de transito em ocasides de eventos festivos, politicos,
civicos ou religiosos;

X - promover e participar de projetos e programas de educagéo e seguranca de transito, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito;

Xl - planejar e implantar medidas para a redugao da circulaga@o de veiculos e reorientagao
do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

Xll - planejar, autorizar, supervisionar e fiscalizar a execugédo dos servigos de transporte
publico de passageiros;

Xl - fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada;
XIV - realizar vistorias no Sistema de Transporte Publico de Passageiros.

Art. 119. O Chefe do Poder Executivo expedira ato regulamentando os Servigos de
Transporte Complementar de Passageiros do Municipio de Santa Rita do Ituéto.

§ 1°. O sistema de transporte complementar de passageiros € constituido por linhas nao
regulares, sem quadro de horario pré-estabelecido e operado por pessoas fisicas que
prestam o servico de taxi, conforme pontos oficiais definidos pela administragao municipal,
podendo os servigos serem cobrados por meio de taximetro ou aluguel.

§ 2°. A exploragéo de servigo de transporte complementar de passageiros dependera de ato
expresso do Poder Executivo, apds a realizagdo da vistoria prévia do veiculo e autorizada
sob a forma de Licenga — Alvara.

§ 3°. A licenga sera concedida em carater estritamente pessoal, ndo sendo seus efeitos
extensivos a terceiros quando da utilizagdo do Veiculo Licenciado, salvo nos casos previstos
em legislacao especifica.

Art. 120. Sob a coordenacdo da Segéo de Transito e Sistema Viario, compete aos Servigos
de Operacao e Fiscalizagao do Transito:

|- executar a fiscalizagao do transito no ambito de sua circunscrigéo;

Il - fiscalizar as infragbes por excesso de peso, dimensdes, lotagdo dos veiculos, no
ambito de sua circunscrigdo em concordancia com a autoridade policial;
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Il - operar o transito de veiculos, de ciclistas, de pedestres e de animais;

IV - operar desvios de trafego;

V - promover, executar e participar de projetos e programas de educacgao e seguranca de
transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN;

VI - promover, em agdes conjuntas com os demais 6rgaos ou entidades do Sistema
Nacional de Transito, a "Semana do Transito";

VIl - promover, em carater permanente, campanhas de educagao e seguranga no transito.
Subsecao VI
Secao de Manutengao de Maquinas, Equipamentos e Servigo de Transporte

Art. 121. Compete a Se¢do de Manutengdo de Maquinas, Equipamentos e Servigo de
Transporte a execugdo das seguintes atividades:

|- abertura, reabertura e conservagéo de estradas municipais;
Il - construcdo, reforma e conservagao de pontes, bueiros e mata burro;

Il - distribuigao dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos orgaos da Prefeitura de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

IV - guarda, abastecimento e conservagao de veiculos e magquinas da municipalidade;

V - controle dos gastos de pegas, pneus, combustivel e lubrificantes, manutencao e
conservagao de veiculos e maquinas;

VI - inspegdo periddica dos veiculos, verificando seu estado de conservagao,
providenciando os reparos que forem necessarios;

VIl - execucao de reparos em veiculos e maquinas pesadas;

VIll - providéncias na recuperacdo de pegas que possam ser reutilizadas e servigos de
tornearia;

IX - organizar, fiscalizar e conservar as ferramentas e equipamentos existentes, de uso da
oficina;
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X - fiscalizar e atestar os servicos de mecanica e reposi¢do de pecas de acordo com a
licitagao;

X! - coordenar os servigos de reparos mecanicos, alinhamento e balanceamento e de
funilaria da frota municipal,

XIl - zelar pela pintura, acessorios, seguros e regularizagdo de documentos da frota
municipal;

XIll - fazer constar a identificagcdo, através de logomarca oficial do Municipio, em todas as
maquinas e veiculos da municipalidade;

XIV - verificar e manter regular as revisées conforme exigéncia do manual do fabricante;

XV - denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizagdo de maquinas e veiculos
da municipalidade;

XVI - verificar o recolhimento no patio da municipalidade de todos os veiculos e maquinas
quando nao estiverem em servigos ou em manutengao;

XVII - executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 122. A exploragdo dos Servicos de Transporte Publico sera regulamentada por
legislagao especifica e tera como principais diretrizes:

|- planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a execugao dos Servigcos de Transporte
Publico de Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano e distrital, individual e
especial;

Il - promover o controle e a fiscalizagédo dos operadores de transporte de passageiros, no
ambito do Municipio;

Il - realizar estudos visando a melhoria, criagdo, modificagdo ou extingédo de linhas de
transporte de passageiros, no ambito do Municipio;

IV - fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada.

Art. 123. Os Servicos de Controle de Frota sera coordenado pela Secretaria Municipal de
Obras, Servigos Urbanos e Transporte, mediante regulamento aprovado por ato do Chefe do
Executivo Municipal e tera as seguintes atribuicoes:

I- organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento, lavagem
lubrificacdo, manutengédo e reparos nos equipamentos, maquinas e veiculos da
municipalidade;
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Il- promover controle e elaborar relatério mensal relativo ao consumo de combustivel,
pecas e lubrificantes, despesa de manuten¢éo e depreciagdo dos equipamentos, maquinas
e veiculos da municipalidade;

lil - organizar € manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas,
providenciando a regularizagao dos documentos de licenciamento;

IV - requisitar e manter o controle de pegas, acessorios e outros materiais utilizados pelos
orgaos que lhe estdo subordinados;

V - supervisionar, controlar e orientar os servicos de manutencao dos equipamentos,
maquinas e veiculos, concernentes a manutengao preventiva, conservagao e manutengao
periédica;

VI - administrar e coordenar as atividades dos motoristas, operadores de maquinas e
ajudantes da municipalidade;

VIl - elaborar, com os demais 6rgdos municipais, a escala dos veiculos, maquinas e
equipamentos para suas atividades meio e fim;

VIIl - promover assisténcia a ocorréncia com veiculos da municipalidade, relativos a
acidentes e outros;

IX - fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servicos de locagao de maquinas e
equipamentos, realizando medicdes, conferindo faturas, fazendo observar cronogramas e
clausulas contratuais.

Art. 124. O Chefe do Poder Executivo expedira ato regulamentando o uso dos veiculos e
maquinas pertencentes a frota do Municipio.

Secao XIV
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 125. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente € o 6rgao de planejamento,
coordenacao, regulagdo e implementagdo de agbes de fomento e apoio a atividades
agricolas, em especial, ao desenvolvimento rural sustentavel, a pecuaria, a criagao e a
comercializagao de animais, desenvolvimento do meio agricola, ensino e iniciacao de
atividades rurais, industrial e agro-negécio, contengdo de encostas e barreiras, e PRONAF.

Secao XV
Departamento de Desenvolvimento Rural Sustentavel

Art. 126. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Rural Sustentavel:
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|- apoiar e acatar as deliberagdes do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel; '

Il - prestar servicos de assessoria técnica e extensao rural;

Il - planejar, coordenar e controlar programas de apoio a agricultura familiar;

IV - planejar, coordenar e executar agbes que visem 0 desenvolvimento da agricultura e
pecuaria, no setor urbano e rural do Municipio, respeitando o equilibrio entre o econdémico,

ambiental, social e cultural;

V - incentivar e apoiar forma associativa de produgdo, beneficiamento e comercializagao
no setor rural;

VI - promover a interagao entre os produtores e consumidores de produtos cultivados;

VIl - incentivar o uso adequado do solo, orientando os produtores quanto ao melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando aumento de produtividade;

VIll - promover a organizagdo de cadastro de produtores rurais como elemento de
orientacdo para trabalhos de assessoria técnica, financeira e organizagao dos mesmos;

IX - criar condigbes para a manutencao das culturas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

X - manter permanente articulagdo e integracdo com oérgaos federais, estaduais e
internacionais, objetivando a captagao de recursos para incremento da agropecuaria e
outros sistemas produtivos no Municipio;

Xl - promover e articular as medidas de abastecimento e a criagao de facilidades referentes
aos insumos basicos para a agricultura do Municipio;

XIl - manter convénios governamentais e nao governamentais para assessoria a secretaria
e ao produtor rural e fiscalizar o seu cumprimento;

XIll - exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentavel;

XIV - Identificar as areas prioritarias do Municipio para efeito da eletrificagao rural, em
articulagdo com os érgaos competentes;

XV - planejar a elaboragdo de projetos, executar e controlar a eletrificacdao rural, em
articulagdo com érgaos competentes;

XVI - promover agdes de mobilizagdo comunitaria com objetivo de formar liderancga.
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Subsecgao |
Secao de Desenvolvimento de Meio Agricola, Ensino e Iniciacdo de Atividades Rurais

Art. 127. Compete a4 Secao de Desenvolvimento de Meio Agricola, Ensino e Iniciagao de
Atividades Rurais:

I- implantar e manter os viveiros objetivando o fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdo dos produtos, bem
como a criagao e manutencao de hortas comunitarias e escolares;

Il- organizar e manter feiras de produtores rurais, promovendo um maior intercambio
entre produtores e consumidores através de programas exclusivos;

Il - assistir aos proprietarios no combate as pragas e doengas das lavouras, bem como dos
espécimes vegetais declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no
Municipio;

IV - promover medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo
e/ou cooperativismo no Municipio, em articulagdo com outros 6rgaos estaduais, federais e
da iniciativa privada;

V - orientar e controlar da utilizagao de defensivos agricolas, em articulagéo com o6rgaos de
salide municipal, estadual e federal;

VI - elaborar de programas de protecdo e defesa do solo quanto a erosao e contengao de
encostas;

Vil - acompanhar o planejamento e executar as agdes necessarias ao cumprimento das
proposicdes estabelecidas pela Administragdo, no que diz respeito a produgao agricola,
urbana e rural;

VIII - orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregagao de valor
ao produto e aos processos de comercializagdo para o setor agricola;

IX - cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais estabelecidas
para o exercicio das atividades industriais e comerciais, sobre os produtos alimenticios de
origem vegetal;

X - celebrar convénios com vistas a orientar e prestar servicos de assisténcia técnica aos
agricultores familiares e beneficiarios em projetos de assentamento em reforma agraria.

Subsecao Il
Secdo de Maquinas, Tratores Agricolas, Contencédo de Encostas e Barreiras
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Art. 128. Compete a Secao de Maquinas, Tratores Agricolas, Contengédo de Encostas e
Barreiras:

|- controlar a execugdo dos contratos de manutengéo de maquinas;

Il - organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento, lavagem
lubrificacio, manutengao e reparos nos equipamentos e veiculos e maquinas da Secretaria;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas sob
sua responsabilidade;

IV - fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servigos de locagdo de maquinas e
equipamentos, realizando medigdes, conferindo faturas, fazendo observar cronogramas e
clausulas contratuais;

V - manter, reparar e conservar os equipamentos, maquinas e veiculos do Pronaf;

VIl - proceder & revisao e manutengdo de compactadores, tratores e demais maquinas
pesadas da Secretaria,

VIl - detectar situacao de risco de areas degradas em conjunto com a Secretaria Municipal
de Agricultura e Meio Ambiente.

Art. 129. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, através de suas
unidades descentralizadas, elaborar e propor a politica municipal de defesa do meio
ambiente, buscando a sustentabilidade dos recursos naturais, numa relagao harmonica entre
o enfoque econdmico, 0 ambiental e o social na gestéo do territorio municipal, e ainda:

|- promover a integracao com as Secretarias Municipais relacionadas com as atividades
de carater estratégico, visando o desenvolvimento socic-econémico e ambiental do
Municipio;

Il- acompanhar o planejamento e executar as agbes necessarias ao cumprimento das
proposicoes estabelecidas pela Administragao, no que diz respeito & elaboragao de estudos
e projetos afetos & gestdo ambiental do territério urbano e rural do Municipio;

Il - articular-se com os organismos que atuam no meio ambiente e especificamente na
4rea de recursos hidricos, com a finalidade de garantir a execugao da politica ambiental e de
gestao de recursos hidricos no Municipio;

IV - promover campanhas de conscientizagao da populacdo quanto a necessidade de
protecado, conservagao e melhoria da qualidade de vida e do meio ambiente, em especial, na
coleta seletiva de lixo;
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V - promover parcerias entre setores governamentais e nao governamentais visando o
desenvolvimento de projetos para melhoria da qualidade de vida da populagao municipal;

VI - estabelecer parceiras e articular acdes que visem a elaboragdo de propostas de
preservacao e recuperacgéo dos recursos naturais;

VIl - realizar eventos diversos com o objetivo de aprofundar a discussao ambiental no
Municipio e Regiao;

VIl - articular-se com os organismos que atuam na area da cultura e do turismo, com a
finalidade de garantir a execucdo da politica de preservagao dos acervos municipais e
promover festas tradicionais, valorizando as raizes e a cultura local.

Subsecao lll
Departamento de Protecao Ambiental

Art. 130. Compete ao Departamento de Protecdo Ambiental:

|- criar medidas que visem equilibrio ecoloégico da regido, principalimente as que
objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes existentes no
Municipio;

Il - orientar o uso de defensivos agricolas, em articulagao com 6rgéos de satide municipal,
estadual e federal,

Il - promover campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de protecado e
preservagdo da flora e da fauna;

IV - elaborar programas de protecdo de defesa do solo quanto & erosao e contengao de
encostas;

V - fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradagao ambiental, observada a
legislagcao competente;
VI - fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimbnio natural, observada a
legislagcao competente;

VIl - promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com o¢rgaos
pertinentes;

Viil - identificar, negociar e viabilizar recursos para os investimentos necessarios a
execucao da politica de defesa do meio ambiente;

IX - identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploragao equilibrada, na perspectiva
do desenvolvimento sustentavel,
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X - promover agdes que visem o combate a poluigao ambiental, a manutencao dos
ecossistemas naturais, especialmente na protegdo dos mananciais hidricos e respectivas
micro bacias;

X| - apoiar a execugio de politicas estaduais e federais na gestao dos recursos naturais de
interesse do Municipio;

XIi - promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na atuagao de
comités e conselhos nos quais tenham acesso os 6rgaos ambientais e de gestdo dos
recursos hidricos;

Xlil - fiscalizar a poluigao ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora e visual,
promovendo as agdes corretivas e preventivas;

XIV - identificar a necessidade de arborizacdo e reflorestamento na gestdo do territdrio
urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida, considerando os
aspectos de producao, lazer e melhoria ambiental;

XV - fiscalizar e orientar a extragdo de minerais, observando e fazendo observar a legislagao
especifica vigente e o uso de dragas ou outros equipamentos nos cursos d'agua do
Municipio;

XVI- opinar através dos Conselhos Municipais, sobre a concessao de alvaras de
construcao e de licenca para funcionamentos diversos;

XVl - promover convénios e parcerias para estudos e monitoramento visando a avaliagao
e acompanhamento das condigées dos recursos naturais do Municipio;

XVIIl - exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Meio Ambiente.
XIX - coordenar os servigos de poda, plantio e corte de arvores;

XX - elaborar e propor critérios para a fiscalizagao e controle de atividades potencialmente
poluidoras;

XXI - elaborar e propor critérios para a liberagdo de licengas relacionadas a propostas de
empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente;

XXIl - incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre
atividades de agressdo aoc meio ambiente.

Subsecdo IV
Orgaos Colegiados
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Art. 131. Os Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente,
sao:

|- Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel; — Lei Municipal
Il - Conselho Municipal de Agricultura e Meio Ambiente. - Lei Municipal

Art. 132. Lei especifica definira a composicao e a competéncia dos Conselhos Municipais
que integram a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

Segao XVI
Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

Art. 133. A Secretaria Municipal de Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer € o
érgao de planejamento, coordenagao, regulagao e implementagéo de agbes destinadas a
cultura, turismo, Esporte e Lazer.

Subsecédo |
Divisao de Cultura

Art. 134. Compete a Divisdo de Cultura administrar os estabelecimentos culturais mantidos
pelo Municipio, e ainda:

|- elaborar e propor a politica municipal de preservagédo do patrimdnio historico;

Il - elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e desenvolver
as atividades de cultura no Municipio;

Il - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio histérico, administrar a
casa da cultura e a escola de musica.

Art. 135. Compete a Secdo de Promogées Culturais, Conservacdo do Patriménio Historico:
Lei Municipal

|- planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento, preservacao e
revitalizacdo do patrimdnio histérico, artistico e cultural do Municipio;

Il - planejar, coordenar e controlar a execugéo de programas, projetos, ages e atividades
relacionadas com a cultura no Municipio;

Il - planejar, executar e coordenar as festividades e eventos promovidos e apoiados pela
Prefeitura;

IV - promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a produgao cultural,

cientifica e artistica no Municipio;
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V - promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

VI - propor e fazer cumprir o calendario de eventos culturais do Municipio mediante
regulamento préprio;

VII - valorizar e difundir as manifestagdes culturais da comunidade;
VIIl - promover a preservagao dos bens arquiteténicos e documentais do Municipio;
IX - elaborar e propor a politica municipal de preservagéo do patriménio histérico;

X - propor e implementar programas e projetos de preservagao e protecdo dos bens do
patriménio historico do Municipio;

XI - inventariar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do Municipio;

XIl - zelar pelo patriménio histérico e promover a recuperagao de objetos, edificagbes e
obras de valor historico;

Xlll - promover o suprimento, a manutengao e a recuperagéo do seu acervo;

XIV - articular-se com 6rgaos e entidades visando obter doagcdes de pegas que possuam
valor historico;

XV - manter servigo permanente de incentivo a visita ao patriménio histérico do Municipio;

XVI - promover e/ou participar de atividades de educagao patrimonial em cooperagao com
escolas;

XVII - incentivar a divulgagao e a pesquisa através de programas e eventos que envolvam a
comunidade;

XVIII - reunir, classificar e catalogar, gravuras, folhetos, jornais, documentos e
qualquer publicagao de interesse cultural (clipping);

Subsecéo Il
Divisao de Turismo

Art. 136. Compete a Divisdo de Turismo, programar as agbes que visem divulgar e reforgar
o turismo no ambito municipal e regional, proporcionando apoio para a realizagao:

|- de festivais de musicas, gastronomia, cultura e costumes;

Il - das festas tradicionais e folcléricas.
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Art. 137. Compete aos Servigos de Fomento as Atividades Produtivas e ao Turismo:

|- efetuar diagnostico e avaliagao das possibilidades e do potencial turistico do Municipio
e de seus impactos na dinamizacao da economia local,

Il - efetuar a divulgagdo das potencialidades econémicas do Municipio relacionadas ao
setor de turismo;

Ill - propor medidas e incentivos com vistas a atracao de investimentos e viabilizagao de
empreendimentos relacionados com a exploragdo do potencial turistico do Municipio,
preservado 0 meio ambiente;

IV - propor medidas visando o aperfeicoamento da infra-estrutura de prestacao de servigos
do Municipio;

V - articular com os demais 6rgaos, a capacitagido e a preparacdo de mao-de-obra ligada
ao setor de prestagao de servigos hoteleiros e guias turisticos.

Subsecgao i
Divisao de Esporte e Lazer

Art. 138. Compete e Divisdo de Esporte e Lazer, o planejamento, coordenagao, execugao e
controle das atividades do Municipio relacionadas com o esporte e o lazer, competindo-lhe
especialmente:

|- elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer;

Il - administrar o uso da Praca de Esportes, estadios e campos de futebol;

Il - elaborar e cumprir o calendario de atividades esportivas e recreativas no ambito
municipal;

IV - elaborar cursos na area de esportes como voleibol, handebol, basquetebol, futebol de
saldo, capoeira, entre outros;

V - zelar pela manutencéo e guarda dos materiais esportivos;

VI - promover a realizacao de exames médicos para a avaliagdo das condigoes fisicas para
a pratica de esportes, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Satde.

Subsecao IV
Servicos de Esporte e Lazer

Art. 139. Compete aos Servigos de Esporte e Lazer:
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|- desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio a pratica e
difusdo da educagéo fisica e do desporto;

il - incentivar o esporte amador e as manifestagoes esportivas no ambito do Municipio;
Il - incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicao;
IV - administrar as areas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

V - supervisionar a administragdo dos estadios, campos de futebol e outras areas de
pratica de esportes;

VI - cuidar da conservagdo de areas e equipamentos esportivos em articulagao com a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

VIi - promover o lazer como atividade de interagao social, estendendo-os a todas as faixas
etarias;

VIIl - prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais unidades
administrativas.

Secgao XVII
Dos Orgaos Colegiados

Art. 140. Os Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte €
Lazer:

|- Conselho Municipal de Turismo e Cultura; - Lei Municipal

Paragrafo Gnico. Lei especifica definira a composicdo e a competéncia dos Conselhos
Municipais que integram a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte e Lazer.

Secao XVIII
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 141. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € o orgao de planejamento,
coordenacio, execugdo e controle das atividades de assisténcia social, subvencdes e agao
social. assisténcia a crianga e ao adolescente, conselho tutelar, apoio ao idoso, apoio as
pessoas em situacdo de risco social, assisténcia funeraria, apoio aos programas de
suplementacdo alimentar, habitagdes urbanas e programas sociais dos quais participe 0
Municipio.

Art. 142. O Fundo Municipal de Assisténcia Social € o instrumento de captagao aplicagao
de recursos, que tem por objetivo proporcionar recursos e meios para o financiamento das
agOes na area de assisténcia social.
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§ 1°. O Fundo Municipal de Assisténcia Social possuira normas proprias de aplicacgao,
conjugado com o previsto na Lei Federal n°. 4.320/64.

§ 2° A lei instituidora do Fundo definira suas peculiaridades para o controle contabil e
repasses financeiros do tesouro municipal.

Secao XIX
Departamento de Assisténcia Social

Art. 143. Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

|- elaborar e propor a politica municipal de assisténcia social, em colaboragdo com o
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Il - formular, coordenar e executar os programas, os projetos e as agdes de assisténcia
social direcionadas para a populacao em situagcao de risco social;

Il - formular, coordenar e executar as agdes de prestagao de servicos funerarios;
IV - propor as politicas de regulacao e de precos para a prestacao de servicos funerarios;

V - incentivar e prestar apoio a entidades e associagbes civis que desenvolvam acgdes de
assisténcia social,

VI - gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIl - promover a integragao dos programas, dos projetos e das a¢bes da assisténcia social
com as demais politicas setoriais do Estado e Unido.

Subsecéo |
Subvengdes e Politicas Sociais

Art. 144, Sob coordenacao do Departamento de Assisténcia Social, o Municipio
desenvolvera as Subvengdes e Politicas Sociais e ainda:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao das atividades de assisténcia social
do Municipio;

Il - formular estratégias de acdo para atendimento de situagoes emergenciais de risco
social,

Il - supervisionar e coordenar as atividades de assisténcia social a mulher, ao idoso e a
pessoa portadora de deficiéncia;
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IV - supervisionar e coordenar a implementacao dos programas socioeducativos e as
atividades de amparo as criangas e adolescentes carentes;

V - supervisionar e coordenar as atividades de concessdo de beneficios a populacdo em
situacao de risco social;

VI - promover a integragac ao mercado de trabalho das pessoas em situacdo de risco
social, em articulagdo com outras unidades administrativas:

VIl - cadastrar e prestar apoio a entidades e associacdes de assisténcia social;

VIIl - facilitar e cooperar no acesso das instituicbes de assisténcia social a recursos
municipais, estaduais e federais;

IX - propor critérios para a aplicacao de subvencdes municipais na area social;

X - promover a divulgagcao dos beneficios, servicos, programas e projetos assistenciais e
dos critérios para sua concessao;

Xl - prestar assisténcia a grupos e individuos em condigao de indigéncia, mendicancia e
outras situagées de abandono;

Xll - orientar e encaminhar pessoas carentes para entidades de apoio social;

Xlll - promover e apoiar agbes preventivas e sdécio-educativas visando a integracao de
grupos e pessoas socialmente marginalizados;

XIV - avaliar as condigbes dos beneficiarios e promover a realizagao de funerais.

Subsecao Il
Assisténcia a Crianca e ao Adolescente

Art. 145. Sob coordenacao do Departamento de Acao Social, compete prestar Assisténcia a
Crianga e ao Adolescente, em concordancia com o Conselho Tutelar nos termos da
legislacdo em vigor, em especial a Lei Municipal n°. 782, de 08 de abril de 2009, o
desenvolvimento de politicas necessarias ao atendimento dos direitos da crianga e do
adolescente..

Paragrafo unico. O Poder Executivo Municipal garantira local e condicdes de
funcionamento do Conselho Tutelar.

Art. 146. Sob coordenagao do Departamento de Ag¢ao Social, compete a prestacao de apoio
ao idoso supervisionar e coordenar as atividades de assisténcia ao idoso, garantindo apoio
técnico em programas especiais.
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Subsecao lll
Apoio as Pessoas em Situacdo de Risco Social

Art. 147. coordenacgéo do Departamento de Agédo Social, compete prestar apoio as pessoas
em situacao de risco social, e ainda:

I - apoiar e participar de atendimentos emergenciais a populagao;

Il - providenciar abrigo temporario, alimento e vestuario para a populagdo quando em
situagbes de calamidade publica ou por necessidade de remogao de familias mediante agéo
do poder publico;

Il - promover campanhas voltadas para a assisténcia solidaria a populagéo em situacao de
risco emergencial;

IV - avaliar as condigdes dos beneficiarios e efetuar o pagamento de beneficios eventuais
nas situagdes de vulnerabilidade temporaria;

V - desenvolver programas e projetos que possam suprir as principais necessidades
demandadas (auxilios de transporte, alimentacao e funerario), dentre outras;

VI - fazer cumprir as leis especificas as pessoas beneficiadas pela politica de assisténcia
social municipal, estadual e federal:

VIl - fazer um diagnostico, através de visitas domiciliares, visando conhecer melhor a
realidade da populagao do Municipio e atender suas respectivas demandas:

VIIi - manter atualizado o cadastramento Unico, visando assegurar o acesso das pessoas
em situacao de risco social aos beneficios estaduais e federais;

IX - criar e atualizar um cadastramento municipal para os programas ja existentes,

Subsecéao IV
Servigos Funerarios

Art. 148. Compete aos Servigcos Funerarios:

|- planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugéo das atividades relacionadas com a
prestacao de servigos funerarios e com a administragdo de cemitérios e capelas:

Il - realizar e informar estatisticas relativas aos seus servigos;

Il - supervisionar os servigos de compra e venda de caixdes:
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IV- promover a emissdo de guias para o pagamento das taxas de manutencao dos
cemitérios, em articulagdo com a Divisao de Tributagdo e Arrecadacao;

V-  coordenar e administrar os servicos de velério nos cemitérios do Municipio;

VI- organizar e manter atualizada a escrituragdo dos livros de registro dos servicos
realizados nos cemitérios;

Vil - realizar sepultamentos, exumagdes, reinumacgdes e trasladar restos mortais nos
cemitérios municipais, atendendo & legislagdo vigente e cumprindo requisicoes escritas de
autoridades policiais e judiciarias para cumprimento de diligéncias;

VIii - manter regularizada a documentagao das sepulturas;
IX - executar os servicos de flora e funerario;

X - prestar a comunidade informagbes sobre os procedimentos e as formalidades
necessarias as realizagoes de enterros;

Xl - transportar cadaveres.

Subsecgao V
Suplementacio Alimentar

Art. 149. O Municipio desenvolvera politica de apoio a pessoas em situagao de risco social,
sera executado o programa de suplementacéo alimentar, em forma de cestas basicas, nos
termos de lei especifica.

Paragrafo unico. O servigo de assisténcia social da Prefeitura viabilizara a elaboracao de
cadastro de familias em risco social no Municipio.

Art. 150. A Secretaria de Assisténcia Social Coordenara a criagdo dos Servigos de
Seguranca Alimentar e Banco de Alimentos, regulamentado por ato do Chefe do Executivo
Municipal, com os seguintes objetivos:

- propor politica do banco de alimentos, apoiando as atividades de produgao, doacgao e
distribuicao de alimentos a entidades assistenciais:

Il - acompanhar o planejamento e executar as agdes necessarias ao cumprimento das
proposigdes estabelecidas, no que diz respeito ao abastecimento e seguranga alimentar das
pessoas em situagdo de risco social;

lll - desenvolver estudos e projetos em parceria com setores governamentais e nao
governamentais, visando a elaboragao da politica municipal de seguranca alimentar:
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IV - organizar e executar programas visando a efetivagéo da politica de criagao de banco de
alimentos e seguranca alimentar.

Subsecdo VI
Habitagdo Urbana

Art. 151. A Politica de Habitacdo Urbana, tem como atribuicao elaborar e implementar o
programa municipal de habitagao, em articulagdo com o Conselho Municipal de Habitagao, e
ainda:

I- elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Habitagdo, a Politica Municipal de
Habitagao e a Politica de Captagao e Aplicagao de Recursos contendo diretrizes, prioridades
€ objetivos de atuagéo para a Administragao;

Il - propor e submeter ao Conselho Municipal de Habitagdo os Planos, Programas e
Normas relativos & Politica Municipal de Habitacao;

Il - implementar os programas decorrentes da Politica Municipal de Habitacao aprovada,
executando ou promovendo a execugdo dos projetos decorrentes;

IV - desenvolver outras agbes necessarias a implementacdo da Politica Municipal de
Habitacao;

V - elaborar e promover a execugao de planos, programas e projetos que visem a melhoria
da qualidade de vida das familias de baixa renda, que residem em assentamentos urbanos;

VI - elaborar, executar ou promover a execugao de planos, programas e projetos relativos 2
producao de moradias;

VIl - assessorar e acompanhar tecnicamente os programas de construgao de moradias para
a populagao de baixa renda;

VIl - acompanhar os processos de regularizagdo fundiaria, objetivando a titulagdo da
propriedade aos ocupantes dos lotes resultantes do projeto de parcelamento aprovado:

IX - identificar fontes de financiamento e promover a captagéo de recursos para a produgao
de moradias.

Subsegao VI
Programas Sociais

Art. 152. Os servicos de apoio aos programas sociais tém a finalidade de buscar
informacdes sobre os programas e projetos sociais colocados & disposicdo dos Municipios
nos orgaos oficiais, providenciando a elaboragdo de plano de trabalho e ingresso do
Municipio com objetivo de celebrar convénios.
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Art. 153. Aos servigos de apoio aos programas sociais, compete:

I-  coordenar, organizar e arquivar todas as informagdes necessarias para elaboragao de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de assisténcia social e habitagéo,
no ambito municipal;

Il - promover agao técnica para atendimento da demanda habitacional, visando a melhoria
da condicédo de vida das pessoas;

Il - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias politicas,
técnicas e financeiras para a execugéo de programas de manutengao e desenvolvimento da
acao social e habitagéo;

IV - realizar diagnostico minucioso da realidade das familias em situagao de risco social,
com a finalidade de desenvolver agbes em busca de convénios e instrumento de repasses
de recursos ao Municipio;

V- assessorar, orientar e fiscalizar a elaboracdo e execugédo de convénios, processos
internos de prestagao de contas de convénios.

Secao XX
Orgéos Colegiados

Art. 154, Os Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Assisténcia Social sao:

I - Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente; Lei Municipal

Il-  Conselho Municipal do Idoso; Lei Municipal

lll- Conselho Municipal de Assisténcia Social; - Legisiacso Especifica

IV-  Conselho Municipal de Habitag&o. - Legislacso Especifica

Paragrafo unico. A Lei especifica definira a composicdo e a competéncia dos Conselhos
Municipais que integram a Secretaria Municipal de Acdo Social.

CAPITULO VI
Competéncias Comuns

Art. 155. Sdo competéncias comuns a todas as Secretarias e demais unidades
administrativas de que trata esta Lei:

|- promover e executar convénios concernentes aos seus servicos e atividades:
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Il - preparar relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito e a Controladoria
Geral do Municipio;

Il - elaborar proposta para inserir na lei orcamentaria do Municipio:
IV - participar de todos os atos, agdes, manifestagdes publicas do governo;

V - incentivar e promover na sua area de atuacao a participagao popular nos rumos da
administragao.
CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 156. As Secretarias Municipais serdo dirigidas por Secretarios Municipais, os
Departamentos por Diretores, a Procuradoria Geral do Municipio pelo Procurador Geral, a
Controladoria Geral pelo Controlador Geral, as Divisbes e Se¢des, a Coordenadoria de
Defesa Civil e os Programas, por Servidores designados pelo Chefe do Executivo: o
Gabinete do Prefeito por Chefe do Gabinete nos termos da Lei Complementar de criacao
dos cargos e funcoes.

Paragrafo tnico. O quadro de cargos comissionados de chefia e direcao para o
cumprimento do disposto nesta lei é o constante das Leis Complementares n°. 1088 e 1089,
de 09 de maio de 2011 ou outras leis que vierem altera-las ou substitui-las.

Art. 157. E de competéncia da Secretaria Municipal da Fazenda alocar recursos financeiros
e orcamentarios para o pleno funcionamento da estrutura criada por esta lei complementar.

Art. 158. As alteragdes orgamentarias necessarias para a implantagao desta estrutura, sera
observada na elaboracao da proposta orgamentaria para o exercicio de 2012.

Paragrafo U(nico. A Estrutura Administrativa aprovada por esta Lei entrara em
funcionamento de forma gradativa, observando a conveniéncia e a disponibilidade financeira
e orgcamentaria do Municipio.

Art. 159. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei n° 1014 de 20 de
marco de 20086.

Art. 160. A presente Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao com
efeitos a partir de 01 de janeiro de 2012.
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