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Abaixo Segue anexa a Lei Complementar N.° 001/2011 de 10 de maio de 2011, que dispde
sobre a estrutura organica da Prefeitura Municipal de Sdo Jodo do Manteninha, as
competéncias das unidades organizacionais que a integram e da outras providéncias.
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Prefeitura Municipal de Sado Jodo do Manteninha
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N°. 001/2011

Dispde sobre a estrutura orgénica
da Prefeitura Municipal de Séo
Jodao do Manteninha, as
competéncias das unidades
organizacionais que a integram e
da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de S&o Jodo do Manteninha, Estado de Minas Gerais, em
pleno exercicio, no uso de suas atribuicdes e na forma da Lei, faz saber que o
povo do Municipio de Sdo Jodo do Manteninha - MG, via de seus
representantes - vereadores da Camara Municipal, aprovou e ele Sanciona a
seguinte Lei;

CAPITULO |
Disposicdes Preliminares

Art. 1°. A acdo do governo municipal orientar-se-a no sentido do
desenvolvimento fisico territorial, econdbmico e sdcio-cultural do Municipio e do
aprimoramento dos servicos prestados, bem como executar planos que
atendam as necessidades basicas da populacdo do Municipio de S&o Joao do
Manteninha.

Art. 2°. A Administracdo Publica Municipal de S&o Jodo do Manteninha
compreende:

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

Il - a Administracéo Indireta é a descentralizacdo dos servigos publicos, por
intermédio das autarquias e fundagbes publicas, criadas por lei especifica,
detentoras de personalidade juridica propria, gestdo independente, bem como
recursos financeiros e orgcamentarios individuais;

[Il - 6érgdos deliberativos e normativos, entidades de natureza consultiva, cuja
finalidade € de auxiliar a Administracdo em assuntos especificos.
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CAPITULOII
Da Racionalizagdo Administrativa

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

| - planejamento;

Il - Coordenadoria;

[l - controle;

IV - delegacdo de competéncias.

Secao |
Do Planejamento

Art. 4°. A acdo governamental obedecerd a sistematica propria, visando
promover o desenvolvimento socio-econémico do Municipio de Sédo Jodo do
Manteninha, norteando-se segundo planos, programas e projetos,
compreendendo 0s seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor do Municipio;

Il - Plano Plurianual de Governo;

Il - Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

IV - Orgamentos Anuais;

V - Cronograma de Desembolso;

VI - Programas Setoriais.

Art. 5°. As acbes governamentais desenvolvidas pela Administracdo ajustaréo
a programacdo global, ao orcamento do Municipio e as disponibilidades
financeiras.

Art. 6°. As Secretarias Municipais desenvolverdao suas programacoes setoriais
correspondentes as respectivas areas de atuacao.

Art. 7°. Para ajustar a execuc¢do do Orcamento Publico, a Secretaria Municipal
da Fazenda elaborard& o cronograma de desembolso trinta dias apos a
aprovacdo da lei orcamentaria anual, assegurando a liberacdo de recursos
correspondentes a participacao nas dotacfes orcamentarias.

Art. 8°. Os assuntos antes de serem submetidos a deliberacdo do Prefeito,
deverdo ser previamente discutidos e coordenados entre todas as Secretarias
Municipais, Controle Interno 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 acdo municipal.
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Secéo Il
Da Coordenadoria

Art. 9° As atividades governamentais, especialmente a programacao de
governo e orgamento, serdo objeto de permanente Coordenadoria.

Art. 10. A Coordenadoria sera exercida em todos os niveis da Administracao,
mediante realizacdo sistematica de reunides com 0s responsaveis das areas
afins aos programas de trabalho.

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefeito é 6rgdo coordenador das reunifes
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 Coordenadoria e supervisdo dos 6rgdos da Administracdo
Municipal sob sua subordinacéo.

Art. 12. A Coordenadoria tem como principais objetivos:

| - promover a execucdo dos programas de governo;

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

[l - acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de alcancar
uma prestacdo econémica de servicos;

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

Secao lll
Do Controle

Art. 13. O controle de agdo governamental da Administracdo devera ser
exercido em todos os o¢rgdos sob a Coordenadoria do Controle Interno,
compreendendo particularmente:

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

Il - o controle da aplicacdo do erario municipal, a guarda e conservacdo dos
bens municipais.
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Art. 14. O controle das atividades da Administracdo Publica Municipal de S&o
Joao do Manteninha devera ser exercido em todos os niveis e em todos os
orgaos, compreendendo:

| - o controle da aplicacdo dos recursos publicos e da guarda dos bens do
Municipio pelos 6rgéos proprios;

Il - o controle externo sera exercido pela Camara Municipal com auxilio do
Tribunal de Contas do Estado;

[l - o controle interno sera realizado pela Controladoria do Municipio no ambito
de sua prépria administracao, adotando as seguintes formas de controle:

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

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

c) controle subsequiente e corretivo que se efetiva apds a conclusdo do ato
controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou
dar-lhe eficacia, através de auditorias e inspecao in loco.

Secao IV
Da Delegacédo de Competéncias

Art. 15. A delegacdo de competéncias ou de atribuicbes serd utilizada como
instrumento de descentralizagcdo administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez as decisdes, situando-se nas proximidades dos 6rgaos, fatos, pessoas
ou problemas a atender.

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

§ 2°. O Decreto de delegacdo de competéncia indicard com precisdo o 0rgao
ou autoridade delegada, as competéncias, prazo e objeto da delegacéo.

CAPITULO Il
Da Organizacgado Basica do Poder Executivo Municipal

Art. 16. A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Sao Jodo do
Manteninha é constituida das seguintes unidades administrativas:

§ 1°. Unidades de assisténcia e assessoramento direto:

| - Gabinete do Prefeito:

a) Departamento de Gabinete;

1. Assessoria de Gabinete;

b) Procuradoria Geral do Municipio;

1) Assessoria Juridica,

2) Defensoria Publica;
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c) Sistema de Controle Interno:
1) Coordenadoria de Controle Interno;
§ 2°. Unidades de Atividades Especificas:
| - Secretaria Municipal de Administragéo:
a) Departamento de Recursos Humanos;

b)Departamento de Licitagdes, Contratos, Comissdo Permanente de Licitacao e

Pregoeiro.

c) Departamento de Planejamento e elaboracéao de projetos;

d) Departamento de Compras e Almoxarifado;

e) Coordenadoria de Patrimdnio e Arquivo;

f) Departamento de Suporte tecnoldgico e Geréncia de Sistemas.
g) Coordenadoria Municipal de Defesa Civil— COMDEC.

Unidade Especial de apoio ao SIAT — Servico Integrado de Adm. Tributaria;
h)Unidade Municipal de Cadastro — INCRA.

Il - Secretaria Municipal da Fazenda:

a) Departamento de Tesouraria;

b) Departamento de Contabilidade e Or¢camento;

1. Coordenadoria de Convénios e Prestacao de Contas;

c) Departamento de Fiscalizacdo, Cadastro e Tributacao;

[l - Secretaria Municipal de Educacéao

a) Departamento de Educacéo;

1. Coordenadoria de Controle de Creche;

2. Coordenadoria de Biblioteca Publica;

e Departamento de Ensino;

1. Coordenadoria Pedagdgica, orientacao e supervisdo escolar;
b) Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo;

c) Departamento de Transporte Escolar

1. Coordenadoria de controle de Frota;

f) Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Educacéo

1) Conselho Municipal de Educacéo; — Lei Municipal n°. 111/1997.
2) Conselho Municipal do FUNDEB; — Lei Municipal n°. 46/2007.
3) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar. — Lei Municipal n® 09/2000.
IV- Secretaria Municipal de Cultura

a) Departamento de Cultura

b) Conselho que integra a Secretaria de Cultura

1) Conselho Municipal do Patrimdnio Cultural — Lei Municipal n°® 05/2003
V - Secretaria Municipal de Esporte e Turismo:

a) Departamento de Esportes:

b) Departamento de Turismo.

VI - Secretaria Municipal de Saude:

a) Departamento de Saude;

b) Departamento de vigilancia Sanitaria.

1. Coordenadoria de Vigilancia Epidemiologica e Imunizacgéao;

2. Coordenadoria de Vigilancia e Fiscalizagcao Sanitéria;

3. Coordenadoria de Controle de Zoonoses;
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c) Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo;
1. Coordenadoria de Administragdo Hospitalar;
d) Departamento de Atendimento Primario de Saude;
1. Estratégia de Saude da Familia;
2. Estratégia de Saude Bucal;
3. PACS - Agentes Comunitarios;
4. Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial;
5. Clinica Médica,;
6. Apoio e Exames Complementares;
e) Conselho que integra a Secretaria Municipal de Saude:
1. Conselho Municipal de Saude. Lei n°
VII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
a) Departamento de Assisténcia Social;
1. Coordenadoria de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente;
2. Coordenadoria de Apoio as Pessoas Portadoras de Deficiéncia e ao 1doso;
3. Coordenadoria de Apoio as Pessoas em Situacdo de Risco Social;
3.1. Auxilio Funeral;
3.2. Auxilio Natalidade;
3.3. Programa de Suplementacao Alimentar;
4. Habitagc&o Urbana;
5. Coordenadoria de Apoio aos Programas Sociais;
5.1. Coordenadoria de Apoio a Familia;
b) Orgéos Colegiados;
6.1. Conselho Municipal do Direito da Crianca e do Adolescente;
6.2 - Conselho Municipal do ldoso;
6.3 - Conselho Municipal de Assisténcia Social;
6.4 - Conselho Gestor do Fundo de Habitacdo de Interesse Social — FHIS. —
VIII - Secretaria Municipal de Obras Publicas e Transporte:
a) Departamento de Obras;
1. Coordenadoria de Projetos e Especificacoes;
2. Coordenadoria de Controle e Medicao de obras;
3. Coordenadoria de Manutencéo de Cemitérios, Repetidor de Sinal de TV,
Parques, Jardins e Logradouros Publicos;
4. Coordenadoria de Obras Viarias, Redes Esgoto, Pluviais e Pavimentacao;
5. Coordenadoria de Limpeza Publica e Destinacédo Final dos Residuos
Solidos.
b) Departamento de Estradas e Pontes;
1. Coordenadoria e Construcdes, Conservacao e Reabertura de Estradas,
Pontes e Bueiros.
IX - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
a) Departamento de Agricultura;
b) Departamento de Protecdo Ambiental;
c) Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente
1. Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentével.
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CAPITULO IV
Das Unidades de Assisténcia e Assessoramento Direto
Secéo |
Do Gabinete do Prefeito

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

Art. 18. Ao Gabinete do Prefeito compete prestar assisténcia ao Chefe do
Poder Executivo Municipal no desempenho de suas atribuicdes e, em especial,
nos assuntos relacionados com representacao politica e social, atendimento ao
publico e articulacdo com as autoridades politicas federais, estaduais e
municipais, respeitadas as competéncias dos demais 6rgaos.

Subsecéo |
Da Assessoria de Gabinete

Art. 19. Sao atribuicdes da Assessoria de Gabinete:

| - organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

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

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

IV - 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 atribuicdes do Prefeito;
VI - prover os servicos de apoio administrativo e logistico necesséarios ao
funcionamento do Gabinete do Prefeito;

VII - promover a representacao politica e social do Prefeito;

VIII - cuidar da preparacéo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcdes
oficiais, articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Comunicagéo
Institucional;

IX - processar o estudo e propor solucdo de assuntos que |he forem
encaminhados pelo Prefeito;

X - coordenar, executar e acompanhar a¢gbes de representacdo politica do
Governo;

Xl - coordenar a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito & Camara
Municipal;
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XIl - coordenar as medidas que visem o cumprimento de prazos e
pronunciamento, parecer e informagao do Poder Executivo;
XIII - orientar e superintender os servicos do cerimonial, bem como os das
assessorias de apoio do Prefeito;
XIV - o encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciacéo do Prefeito;
XV - a orientacdo e Coordenadoria de todos os atos oficiais que, por forca
legal, tenha que ser publicado;
XVI - auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a
Camara Municipal e respectivos membros;
XVII - assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisiva;
XVIII - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Municipio,
quando autorizadas pelo Chefe do Executivo para publicacdo 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 realizacdes
da Prefeitura e outros assuntos de interesse da municipalidade;
XXI - atender diretamente ao Chefe do Executivo Municipal em todas as tarefas
inerentes ao Gabinete.

Secéo Il
Da 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 questdes
de indagacédo 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
intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

Il - coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo ag¢fes e sugerindo
medidas preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros
orgaos oficiais;

[l - 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;

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

VI - promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;
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VIl - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia,
doutrina e legislacao federal, estadual e municipal;
VIII - apresentar a Contabilidade Municipal até 30 de julho de cada exercicio, a
relacdo nominal e em ordem de apresentacdo dos precatérios para serem
incluidos na proposta orcamentaria anual do Municipio;
IX - assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacao,
alienacao e aquisicao de iméveis pela Prefeitura;
X - manter controle do andamento dos processos judiciais em que 0 Municipio
seja parte;
Xl - providenciar a devolucao de autos ao juizo competente, quando for o caso.
XII - encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo
Municipal.

Subsecéo |
Da Assessoria Juridica

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

| - assessorar na redacado 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
Orgéos e Entidades da Administragdo Publica Municipal;

lll - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos ou outras pecas que
envolvam matéria juridica;

IV - emitir pareceres em processos administrativos de licitacdo, sindicancia,
disciplinar ou concesséao de beneficio a servidores;

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

VI - orientar a realizacao de sindicancias, inquéritos, processos administrativos,
disciplinares ou tributarios;

VIl - efetuar, quando solicitada, a digitacdo e a formatacdo de pecas e
arrazoados, bem como de minutas de atos e instrumentos juridicos;

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

IX - coordenar a digitacdo e consolidacdo da legislagdo municipal, fazendo
constar cOpia em sites oficiais do Municipio.
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Subsecao li
Da Defensoria Publica

Art. 22. A Defensoria Publica € um 6rgdo subordinado diretamente a
Procuradoria Geral do Municipio, tendo como &ambito de acdo o
assessoramento as pessoas hecessitadas desprovidas de informagdes nas
guestdes juridicas.

Paragrafo Unico. A estrutura e a forma de atuagcdo da Defensoria Publica
serdo definidas por Decreto do Executivo em entendimento com o Ministério
Publico.

Secao Il
Do Sistema de Controle Interno

Art. 23. A coordenadoria do Controle Interno do Municipio é a responsavel pelo
conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados,
utilizados com vistas a assegurar que 0s objetivos da administracdo sejam
alcancados, de forma confidvel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao
longo da gestdo, até a consecucao dos objetivos fixados pelo Poder Publico
Municipal, competindo-lhe especialmente:

| - exercer funcdes fiscalizadoras sobre as operagBes contébil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial;

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

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

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

V - assegurar 0 acesso aos bens e informacdes e que a utilizacdo desses
ocorra com a autorizacao de seu responsavel;

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

VII - guardar e organizar movimentos contabeis, comprovantes de receitas e
despesas, processos administrativos de licitacdo, até a inspecdo dos 0rgaos
fiscalizadores;

VIII - garantir que as transacoes 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
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contabeis, possibilitando uma analise em percentuais de realizacdo e as
medidas adotadas;
X - verificar o fluxo das transacoes e se elas ocorreram de fato, de acordo com
0S registros, analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos
dessas realizacoes;
Xl - promover operagdes ordenadas, econOmicas, eficientes e efetivas e a
qualidade dos produtos e servicos em consonancia com 0s objetivos da
Administracéo;
XIl - assegurar o cumprimento de leis, regulamentos e diretrizes da
Administracéo;
XIII - salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;
XIV - assegurar a revisao da legislacdo municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;
XV - adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das
funcdes da instituicao.
Paragrafo unico. As atividades e a forma de atuacdo da Controladoria Geral
do Municipio serdo regulamentadas por ato do Chefe do Executivo.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 24. A Controladoria Geral do Municipio é o érgdo de controle de gestédo da
acao governamental, competindo-lhe especialmente:

| - executar, por iniciativa prépria ou a pedido do Chefe do Executivo, Camara
Municipal, Tribunal de Contas e do Ministério Publico, auditoria contabil,
financeira e orcamentaria, apresentando relatério circunstanciado ao 6rgéo
requerente;

Il - avaliar e fiscalizar a gestdo or¢camentdria, financeira e patrimonial dos
orgaos da Administracéo Direta e Indireta do Municipio;

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

IV - propor a adocdo de medidas preventivas e corretivas com vistas a
assegurar a higidez da gestao financeira e patrimonial;

V - contribuir para a avaliagdo da eficicia e da efetividade social e econémica
do gasto publico;

VI - desenvolver acdes de inspecédo e auditoria, objetivando verificar a exacéo
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - orientar e assessorar 0s 0rgdos auditados quanto a observancia de
normas relativas a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, participando
efetivamente em todos 0s processos;

VIII - participar com direito de voz nos procedimentos licitatorios e de
sindicancia, manifestando expressamente quando solicitado ou n&o;

IX - preparar, quando for o caso, relatérios de irregularidades ou incorrecdes
constatadas na gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial.
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CAPITULO V
Das Unidades de Atividades Especificas
Secéo |
Da Secretaria Municipal de Administragéo

Art. 25. A Secretaria Municipal de Administracdo € o érgao responsavel pelo
planejamento, Coordenadoria, execucdo e controle das atividades relativas a
administracdo de recursos humanos e as acdes 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 elaboracao, discusséo e votacao de projetos de lei;

Il - coordenar as acfes de defesa civil do Municipio;

IV - coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracdo de
recursos humanos, material, patrimoénio, gestdo de contratos, documentacao,
suporte tecnolégico e servigos gerais da Prefeitura;

V - propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacdo, promovendo
sua implantagéo;

VI - expedir normas e instrucdes relativas a execucao das atividades - meio no
ambito da Prefeitura;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuacao;
VIII - promover a racionalizagcdo e a modernizagdo dos processos da gestéo
administrativa, cuidando da imagem e do visual da administracdo, fazendo
publicar os atos e fatos da municipalidade;

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

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

Xl - execucdo da politica de desenvolvimentos de recursos humanos, atravées
de capacitacdo e gerenciamento de pessoas;

XII - promover e apoiar a captacéo de recursos com vistas ao financiamento de
projetos de relevante interesse para o Municipio.
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Subsecéo |
Do departamento de Recursos Humanos

Art. 26. Ao Departamento de Recursos Humanos, compete:

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

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

[ll - organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informacao da for¢ca de trabalho do Municipio;

IV - preparar a documentacdo necessaria para admissdo, demissdo e
concesséo de ferias;

V - cumprir os atos de admissédo, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

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

VII - aplicar o plano de carreira bem como a execugéo de outras tarefas que
visem a atualizacao e controle do mesmo;

VIII - 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 apreciacao da chefia imediata e posterior
aprovacdao por ato do Chefe do Executivo;

X - elaborar as folhas de pagamento e demais relatérios e informacdes
acessorias em tempo habil;

XI - fornecer declaragbes, certiddbes e demais informacdes dos servidores,
guando solicitado;

Xl - implementar a politica de recursos humanos da Prefeitura;

XIlI - propor a realizagdo de concursos publicos para a admisséo de servidores
e integrar a respectiva comisséo;

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

XV - propor critérios e limites de prestacado de servigcos extraordinarios;

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

XVII - avaliar a lotacdo numérica e nominal dos érgéos da Prefeitura, propondo
a correcéo de eventuais distorgoes;

XVIII - planejar e promover a execugcdo de processos de recrutamento e
selecao de servidores;

XIX - promover a realizacdo de programas e cursos de desenvolvimento e
qualificacdo de recursos humanos, articulando-se com instituicOes
governamentais especializadas, com vistas ao seu planejamento e execucao;
XX - propor e implementar procedimentos de avaliacdo de desempenho dos
servidores;
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XXI - planejar e promover a realizacdo de programas visando a melhoria das
relacdes interpessoais e das condi¢cdes de trabalho na Prefeitura.
XXII - proceder a averbacao, registro e contagem de tempo de servico dos
servidores da Prefeitura,
XXIII - efetuar os célculos e preparar a relagcdo dos descontos obrigatorios e
autorizados relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhimento;
XXIV - controlar os descontos e repasses dos valores consignados em folha;
XXV - controlar a prestacdo de servigos extraordinarios nos o6rgdos da
Prefeitura;
XXVI - preparar expedientes relativos a direitos e vantagens pecuniérias dos
servidores, e promover sua inclusdo em folha de pagamento, quando for o
caso;
XXVII - examinar processos e emitir pareceres sobre questfes relativas ao
regime juridico dos servidores, observada a legislacdo aplicavel, podendo
solicitar apoio juridico;
XXVIII - preparar expedientes de promogédo e acesso de servidores,
observados os requisitos legais pertinentes;
XXIX - manter atualizado o arquivo de coletanea da legislacéo pertinente;
XXX - promover, quando for o caso, a instauracdo de processo por abandono
de cargo.

Art. 27. Sob a Coordenadoria do Departamento de Recursos humanos,
funcionara a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Qualificacdo, que
deverd ser regulamentada por ato do Chefe do Executivo Municipal.

§ 1° A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Qualificacdo tera como
objeto a verificacdo 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 afericdo de atuacdo do servidor em sua unidade
administrativa, serdo considerados os projetos, as atividades e tarefas que |Ihe
foram atribuidas conforme plano de cargos e vencimentos e demais legislacéo
em vigor.

§ 3°. A avaliacao individual e periddica de desempenho deve ser exigida como
requisito para a estabilidade e progresséao, com a finalidade de contribuir para a
melhoria da eficiéncia do servico publico e da qualidade dos servicos prestados
aos cidadaos.
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Subsecao li

Do Departamento de Licitagdes, Contratos, Comissao Permanente de
Licitacdo e Pregoeiro

Art. 28. A Assessoria em Licitacbes e Contratos é responsavel pelo
cumprimento da legislacéo federal, estadual e municipal nos processos de
compra de bens e contratacdo de servi¢os, 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
licitacao;

Il - proceder a habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servigos
participantes de licitacdes;

lIl - proceder a inscricdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteragédo
ou cancelamento;

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

V - promover o cumprimento da legislacdo na alienacéo de bens que integrem
o patriménio da Prefeitura.

Art. 29. A Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL e Pregoeiros da Prefeitura
Municipal de S&o Jodo do Manteninha possuirdo regimento interno aprovado
por Decreto do Chefe do Executivo, como condi¢éo para eficicia de seus atos.
§ 1°. A Comissao Permanente de Licitacdo serd composta por, no minimo trés
(03) membros, nomeados por Decreto do Chefe do Executivo, sendo pelo
menos 02 (dois) servidores, qualificados, pertencentes ao quadro permanente
da Administracao Direta.

8§ 2° O mandato dos integrantes ndo excedera a 01 (um) ano, vedada a
reconducdo da totalidade de seus membros para a mesma Comissdo no
periodo subsequente, nos termos do 8§ 4° do art. 51 da Lei Federal n°. 8.666/93.

Art. 30. Havendo compatibilidade e em beneficio do servico publico, os
membros da Comissado Permanente de Licitacdo e pregoeiros desempenharao
suas atribuicbes concomitantes com as de seus respectivos cargos, funcdes e
empregos, se for o caso.

§ 1°. A titulo de produtividade, os membros titulares ou suplentes que atuarem
efetivamente no processo licitatorio até a expedicdo da ordem de servigo ou
ordem de compra, poderdo receber gratificacdo, por processo, sendo o valor
majorado por ato do Chefe do Executivo de forma paritaria para todos os
membros da Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiros que atuarem no
processo.
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§ 2°. Para fazer jus a gratificacdo de que trata este artigo, o Secretario
Municipal de Administracdo deverd atestar a conclusao do processo, por meio
de certidao, identificando o nimero do processo e a data da homologacéao.
§ 3°. O Secretario Municipal de Administracdo deverd emitir e encaminhar ao
servico 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.
8 4°. Em hipdtese nenhuma podera ser pago gratificacdo a qualquer membro
da Comissao Permanente de Licitacdo a titulo de antecipacdo, adiantamento
ou para membro que nado estiver presente em todas as sessfes do certame,
comprovado nos autos processuais.
8 5° N&o podera ser paga gratificacdo nos casos de processos licitatorios
declarados fracassados, desertos, revogados, anulados ou cancelados.
8 6°. Serd assegurado aos Pregoeiros Oficiais e aos componentes da
Comisséo Permanente de Licitacdo, o valor equivalente a uma gratificacdo
definida no § 1° desse artigo, para cada participagdo em cursos de qualificagéo
e habilitacdo na area de licitacdo publica, com carga horaria minima de 16:00
horas, exigindo-se 0s seguinte:
| - apresentacdo de certificado original e coOpia para a autenticacdo e
deferimento do Secretario Municipal de Administracdo, em despacho proprio,
determinando a juntada na pasta individual do servidor;
Il - os cursos sO serdo aceitos se forem concluidos de forma presencial, ndo
sendo Vvélidos certificados de cursos a distdncia, via internet ou
correspondéncia.

Subsecao lli
Do Departamento de Planejamento e Elaboracé&o de Projetos

Art. 31. O Departamento de Planejamento e Elaboragcdo de Projetos € o 6rgao
de Coordenadoria do planejamento, da captagao de recursos, da promoc¢éao do
orcamento democratico, competindo-lhe especialmente:

| - coordenar a elaboracéo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos
e financeiros necessarios a captacado de recursos junto aos orgaos oficiais dos
demais entes federados fazendo constar suas programacgdes nos orgcamentos
municipais;

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

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

IV - elaborar e implementar a politica municipal de investimento em articulacao
com os governos dos estados e da Uni&o;
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V - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia
do Orcamento Democratico;
VI - realizar reunibes e assembléias com a participacdo 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;
VIl - estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as
necessidades prioritarias a serem atendidas, tendo em vista 0s recursos
publicos disponiveis;
VIII - articular-se com a Secretaria Municipal da Fazenda visando a provisao de
recursos com vistas a viabilizacdo das prioridades de acdes 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
qualificacdo e capacitacdo da forca de trabalho do Municipio;
XI - promover e estimular a implantagcdo de atividades geradoras de novas
areas e frentes de trabalho no Municipio;
XIl - promover o apoio técnico e gerencial para implantacao e fortalecimento de
microempresas;
XIII - acompanhar e controlar as etapas de tramitacdo e implementacdo de
convénios, contratos ou ajustes firmados pela Prefeitura, nas acbes
relacionadas a area do trabalho.

Subsecéao IV
Do Departamento de Compras e Almoxarifado

Art. 32. O departamento de Compras e Almoxarifado € o 6rgdo responsavel
pela coleta de precos para efeitos de compras e realizacdo de licitacao,
visando a aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéncia a legislacéo
vigente, competindo-lhe especialmente:

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

Il - realizacdo 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 - fiscalizacdo quanto a entrega das mercadorias pelas formas propostas
pelos fornecedores, observando os pedidos efetuados e controlando a
guantidade dos materiais adquiridos;

V - recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comprando com o pedido de
fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade;
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VI - preparar processos de compras de materiais e contratacdo de servicos,
apos a conclusao dos processos administrativos de licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;
VII - gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos 6rgéaos
participantes;
VIII - manter controle das dotagbes orcamentérias destinadas a aquisicdo de
materiais e contratacao de servigos;
IX - proceder pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos
de itens de consumo mais frequentes;
X - organizar o calendario de compras;
XI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
prestadores de servico;
XIlI - analisar orcamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelos
orgdos da Prefeitura, verificando sua conformidade com os precos de mercado;
XIII - controlar a exacdo dos fornecedores quanto a qualidade e ao prazo de
entrega de materiais ou servicos, para efeito de imposicdo das penalidades
cabiveis;
XIV - preparar processos de pagamento relativos a materiais ou servigcos
adquiridos, observados as condi¢des contratuais estabelecidas;
XV - atender, com relatérios, certiddes, pareceres e outras informacdes, a
Controladoria Geral do Municipio para efeito de fiscalizacéo;
XVI - manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitacoes e
compras enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do
Municipio devidamente acompanhado dos comprovantes de execuc¢do, nos
termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

Art. 33. A Coordenadoria de Patriménio e Arquivo compete:

| - efetuar o tombamento dos bens imoveis do Municipio, mantendo em ordem
0s respectivos titulos de propriedade, descricdes morfolégicas e plantas,
quando for o caso;

Il - inspecionar, periodicamente, os bens iméveis, para verificar seu estado de
higidez fisica e conservacéo;

Il - fiscalizar a obediéncia das obriga¢gBes contratuais assumidas por terceiros
em relacdo aos bens iméveis do Municipio;

IV - manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens méveis do Municipio e
o controle de sua alocacdo e movimentacao;

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

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

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

VIII - promover a contratacdo de seguros dos bens da Prefeitura;

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

Avenida Reginaldo Alves dos Santos, N.° 59, Centro — CEP: 35277-000
Telefones: (33) 3242-1208



Prefeitura Municipal de Sado Jodo do Manteninha

Estado de Minas Gerais
X - receber, processar, registrar e distribuir peticdes, requerimentos, pedidos de
informacdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informacao
ou decisao por parte de 6rgaos da Prefeitura;
Xl - controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos o6rgdos da
Prefeitura, prestando informacdes aos interessados sobre o seu andamento;
XIl - organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;
XIII - propor a eliminagcéao de processos e documentos sem valor legal, historico
ou artistico;
XIV - lavrar certid@es referentes a processos e documentos sob sua guarda;
XV - providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

Subsecao V
Do Departamento de Suporte Tecnolégico e Geréncia de Sistemas

Art. 34. Compete a Divisdo de Suporte Tecnoldgico e Geréncia de Sistemas:

| - propor e assessorar definicbes da administracdo da Prefeitura quanto a
politica de informéatica e solucdes tecnolégicas a serem implementadas,
considerando aspectos técnicos, econbmicos e or¢camentarios envolvidos, de
modo a favorecer a agilidade no atendimento ao municipe, a eficiéncia nos
servicos, garantia da transparéncia e a participacdo na gestao publica;

Il - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos
computacionais da Prefeitura aplicados ao acesso e ampliagcdo de bancos de
dados, acervos documentais, informacdes estatisticas, gerenciais, de
geoprocessamento e outros instrumentos de registro e disponibilizacdo de
dados;

Il - promover o controle de acesso e 0 uso adequado de recursos de
informética e bancos de dados da Prefeitura;

IV - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais
relativos a “software”, “hardware” e procedimentos, de forma a garantir sua
compatibilidade e o adequado funcionamento do ambiente computacional
instalado na Prefeitura;

V - pesquisar e selecionar solu¢des tecnolégicas que possam ser utilizadas
pela Prefeitura;

VI - administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagéo de
rede, nos aspectos de instalacéo e configuracdo, especificacdes e controle de
acesso dos usuéarios aos arquivos, definicAo de espagos em disco para
armazenamento de arquivos, bem como promover a qualidade na performance
e capacidade da rede instalada face as demandas de uso, procedimentos de
autorizagdo de acesso, seguranga e manutencao;

VII - administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional
dos sistemas informatizados da Prefeitura;

VIII - avaliar a performance, necessidades de complementacdo ou substituicao
de instalacbes e equipamentos dos recursos computacionais da Prefeitura,
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sugerindo medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizacdo na area de
informética;
IX - planejar e promover a execucdo de planos de contingéncia enfocando
seguranca, recuperacao de dados e funcionamento de emergéncia;
X - promover a periédica manutencdo das instalacbes e equipamentos de
informética;
XI - organizar e manter controles da situacdo dos equipamentos e anotacdo
das manutencoes;
XII - elaborar e implantar Manuais de Instrucdo para procedimentos e uso dos
sistemas informatizados da Prefeitura;
XIII - garantir a disponibilizacdo das informacdes da Prefeitura e apoiar /
orientar as equipes da Prefeitura no uso adequado dos recursos
computacionais e tecnologias de acesso a Internet;
XIV - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;
XV - instalar, configurar e administrar os "sites" da Prefeitura na Internet, com
referéncia ao ambiente interno e externo e elaborar relatdrios estatisticos do
acesso e uso de "sites";
XVI - analisar demandas apresentadas por areas da Prefeitura, avaliando
alternativas do uso de recursos computacionais e de informética, bem como a
adequacdo de equipamentos e programas disponiveis no mercado as
necessidades identificadas;
XVII - proceder o controle da utilizacdo dos recursos de informatica, propondo
normas e controles de permissdo de acesso a instalacfes, equipamentos e
arquivos, uso compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados
a seguranca e infraestrutura de informatica da Prefeitura;
XVIII - dimensionar e promover atividades de capacitacdo de equipes da
Prefeitura, para a correta operacdo de sistemas e recursos de informética
disponiveis;
XIX - apoiar a compra de suprimento na area de informatica, promovendo a
padronizacao e compatibilidade de equipamentos e "softwares".

Subsecéao VI
Da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil — COMDEC.

Art. 35. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civii — COMDEC, sera
regulamentada por lei especifica, e terA como referéncias as seguintes
diretrizes:

| - identificar situacOes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuacgéo de
carater emergencial por parte de entidades publicas e privadas, bem como a
mobilizag&o extraordinaria de unidades do Poder Publico;

Il - coordenar e articular acdes relacionadas com,;

a) socorro, remocéao e alojamento de pessoas em situagéo de risco;

b) vistoria e levantamento de danos;

C) recuperacgdo de equipamentos e servicos publicos essenciais;
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d) seguranca de areas atingidas;
e) controle de areas de risco;
lll - coordenar o cadastramento e a convocacao de voluntarios para acdes de
defesa civil;
IV - promover o treinamento de voluntarios;
V - promover campanhas e acdes preventivas de defesa civil.

Secéo Il
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 36. A Secretaria Municipal de Fazenda é o 6rgdo responsavel pelo
planejamento, Coordenadoria, execucdo e controle das atividades relativas a
arrecadacdo das receitas municipais, execucao da despesa, administracao
financeira, contébil, fiscal e tributaria do Municipio, competindo-lhe
especialmente:

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

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

[l - atuar na elaboracao das diretrizes orcamentarias, na definicdo de objetivos
concernentes a politica municipal de desenvolvimento e na efetivacdo dos
planos desta decorrente;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacao da
receita e a realizacdo da despesa publica;

V - subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual de A¢des, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Proposta Or¢camentaria Anual;

VI - exercer o controle da arrecadagéo de receitas, bem como da fiscalizagc&o
de atividades econdémicas sujeitas a tributacéo;

VII - promover o aprimoramento e a atualizagdo permanente das legislacdes
tributaria e financeira do Municipio;

VIIl - promover, acompanhar, executar e avaliar a aplicacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros do Municipio, bem como exercer a supervisdo
junto a outros 6rgaos que recebam recursos do Tesouro Municipal;

IX - promover os registros da Contabilidade do Municipio, a elaboragdo dos
demonstrativos contabeis e do Balan¢co Anual, em atendimento a Lei Orgéanica
e demais dispositivos legais e constitucionais;

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

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

XIl - administrar a divida publica municipal;
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XIII - guardar e controlar os valores mobiliarios e as caucdes entregues ao
Municipio, bem como promover sua devolugéo;
XIV - manter programas e acdes de capacitacao e atualizacdo permanente das
equipes fazendérias envolvidas no cumprimento dos objetivos do 6rgéo;
XV - supervisionar, normativa e funcionalmente, as atividades de administracéo
financeira que, por motivos de conveniéncia técnica ou administrativa, devam
ser exercidas, em carater permanente ou transitério, de forma desconcentrada;
XVI - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e
importancia do Orcamento Democréatico;
XVII - realizar reunides e assembléias com a participacdo 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;
XVIII - estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as
necessidades prioritarias a serem atendidas, tendo em vista 0sS recursos
publicos disponiveis.

Subsecéo |
Do Departamento de Tesouraria

Art. 37. Ao Departamento de Tesouraria, compete:

| - efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo
com a disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso;

Il - receber e manter sob sua guarda e controle, os depdsitos, fiancas, caucdes
e outros recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua
devolucédo, quando for o caso;

[l - efetuar a conciliagdo bancéria e atualizar o sistema de controle financeiro;
IV - elaborar e controlar o fluxo de caixa;

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

VI - manter escrituragéo diaria do livro de tesouraria de forma convencional ou
eletrdnica com fechamento de saldos;

VIl - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou
eletrdnica;

VIII - emitir o boletim diario de caixa;

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

X - emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas;

XI - realizar a conciliacao regular dos saldos bancarios;

XII - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e protecéo para
senhas bancérias;

XIII - manter 0 acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

XIV - autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de
obedecido todas as suas fases;
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XV - manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacao de
desembolso e registros das receitas;
XVI - ndo permitir a existéncia de cheques pessoais dos responsaveis pela
tesouraria na érea de trabalho;
XVII - receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuicdes,
verbas e depdsitos;
XVIIl - pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente
processadas e autorizadas;
XIX - controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conciliando-os mensalmente;

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

XXI - aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados,
manter controle de pagamentos obrigatérios por forca de decisdo judicial,
precatorios e processos administrativos;

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

XXIII - 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 bancérias 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.
Subsecéo I
Do Departamento de Contabilidade e Orcamento

Art. 38. Ao Departamento de Contabilidade e Orgcamento compete:

| - propor e submeter ao Secretario de Fazenda, aperfeicoamentos 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 gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da
Prefeitura;

Il - impugnar, mediante representacdo a autoridade competente para
aprovacdo e identificacdo de responsabilidade, qualquer ato relativo a
realizacdo de despesas que incida nas proibi¢des legais;

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

V - promover, mensalmente, a elaboracdo dos balancetes orcamentario,
financeiro e patrimonial, elaborando livro préprio, mensalmente;

Avenida Reginaldo Alves dos Santos, N.° 59, Centro — CEP: 35277-000
Telefones: (33) 3242-1208



Prefeitura Municipal de Sado Jodo do Manteninha

Estado de Minas Gerais
VI - promover e acompanhar a elaboracdo de balancetes e demonstracdes
contabeis das operagfes escrituradas, bem como dos balangos gerais da
Prefeitura;
VII - acompanhar e analisar os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial, através de balancos, relatorios e outros demonstrativos contabeis;
VIII - manter atualizado o arquivo de coletadnea da legislacéo pertinente;
IX - zelar pelo cumprimento das normas legais na administracéo fazendaria;
X - manter a guarda dos documentos contabeis, encaminhando cépia, para fins
de fiscalizacdo, a Controladoria Geral do Municipio;
XI - registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da
despesa;
XII - registrar e controlar contabilmente a arrecadacéo da receita do Municipio;
XIII - inscrever os processos devidos em restos a pagar;
XIV - fazer a conciliacdo das contas contbeis, a fim de evidenciar posicfes
anormais, tais como: auséncia de movimentacdo e/ou presenca de saldos
elevados ou ociosos;
XV - elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo
providéncias e recomendacdes para sua regularizacéo;
XVI - orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua
consisténcia e atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes
dos recursos e sua destinacao;
XVII - elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos, as prestacdes de conta
dos recursos recebidos da Unido, do Estado e outros;
XVIII - analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de
instrumentos juridicos e adiantamentos;
XIX - examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacéo
comprobatéria das gestbes orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de
exatidao das prestacbes de contas;
XX - expedir, mediante aprovacéo superior, diretrizes e normas relativas aos
processos orcamentarios do Municipio;
XXI - coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias;
XXII - dirigir e coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual a da Proposta
Orcamentaria do Municipio;
XXIIlI - coordenar, acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria em
permanente articulacdo com a Controladoria Geral do Municipio;
XXIV - orientar e assessorar os 0Orgdos da Prefeitura na elaboracdo das
propostas orcamentarias setoriais;

Art. 39. Sob a Coordenadoria do Departamento de Contabilidade e Or¢gamento,
compete a Coordenadoria de Convénios e Prestacao de Contas:

| - acompanhar a elaboracéo do plano de trabalho de convénios e avaliagéo de
sua execucao;

Il - manter controle de convénios e do cumprimento das clausulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;
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lll - receber e opinar sobre prestacdo de contas de entidades de assisténcia
social que tenham recebido subvencéo da Prefeitura;
IV - informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de
convénios, acordos e contratos, destinados a acfes dos diversos 6rgados 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
ndo, estimulando uma politica de cooperacao e intercambio institucional que
respeite as diretrizes gerais;
VI - incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada
através de convénios de cooperacao técnico-financeira que subvencionem ou
auxiliem as entidades mantenedoras na gestado e conducdo de suas agdes no
ambito da assisténcia e promocéo social;
VII - interagir com os érgaos executores das acdes da Prefeitura financiadas
com recursos provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o
gasto e a prestacao de contas;
VIII - orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua
consisténcia e atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes
dos recursos e sua destinacao;
IX - elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos as prestacdes de conta dos
recursos recebidos da Unido, do Estado e outros;
X - analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de
instrumentos juridicos e adiantamentos;
XI - examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacéo
comprobatéria das gestbes orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de
exatidao das prestacOes de contas de convénios.

Subsecao lli
Do Departamento de Fiscalizacdo, Cadastro e Tributacao

Art. 40. Para facilitar o desempenho das atividades da Secretaria Municipal de
Fazenda, a Procuradoria Geral do Municipio, oferecera apoio juridico para dar
suporte ao departamento de Fiscalizacdo, cadastro e tributacdo, executando as
seguintes atividades de apoio:

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

Il - zelar pela correta e uniforme interpretagcdo e aplicagdo das normas
tributarias;

Il - promover condigBes para cobranca judicial dos créditos tributarios inscritos
na divida ativa;

IV - promover o preparo e formagédo do Processo Tributario Judicial, bem como
cuidar de sua tramitacdo no ambito da Prefeitura e na esfera forense;
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V - emitir pareceres referentes a matéria tributaria, observadas as normas
legais e regulamentares;
VI - promover o controle das alteracdes na situacdo de processos inscritos na
divida ativa, mediante quitacdo, parcelamento do débito, concessao do perdéo
do débito ou juntada de novas informacdes que cancelem o débito;
VII - solicitar assinatura de periédicos, revista juridica especializada ou
informativo virtual equivalente;
VIII - organizar e manter atualizada a coletdnea de pareceres normativos da
Procuradoria do Municipio;
IX - efetuar, quando solicitada, a digitacdo e a formatacdo de pecas 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. 41. Ao Departamento de Fiscalizacdo, Cadastro e Tributacdo compete:

| - exercer e controlar as atividades fiscais;

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

[Il - manter sob controle o registro de autorizacdo de impressao de documentos
fiscais;

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

V - informar sobre a situacéo fiscal do contribuinte e expedir certiddes;

VI - expedir termos de verificagdo e de notificacao fiscal,

VII - proceder a fiscalizacdo de cartorios;

VIII - 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;

Xl - expedir Cartdo de Inscrigdo e Alvara de Funcionamento;

XII - receber, analisar e autorizar pedido de confec¢cdo de documentos fiscais,
exercendo seu controle;

XIIl - analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e
aplicagcéo de multas, calculo de tributos e demais questionamentos referentes a
arrecadacdo de tributos, taxas e corre¢des, em articulacdo com o apoio juridico
e a Secretaria de Obras Publicas e Transporte, nos casos referentes ao
Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e Imposto
sobre a Transmisséo de Bens Imoveis — ITBI,

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

XV - opinar, conclusivamente, nos processos de restituicdo, de isencdo e de
reclamacao contra lancamento de tributos e imposicao de penalidades;

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

XVII - coordenar as atividades relativas ao langamento e arrecadacao dos
tributos mobiliarios e imobiliarios do Municipio;
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XVIII - manter atualizada a legislacdo tributaria municipal e promover a
orientacao dos contribuintes sobre sua correta aplicacao;
XIX - zelar pela correta aplicacdo da legislacao tributaria do Municipio e propor
normas para seu aperfeicoamento;
XX - promover a inscricdo da Divida Ativa, controle e atualizacdo, remetendo a
Procuradoria Fiscal do Municipio os processos administrativos para cobranca;
XXI - organizar, promover, controlar, programar e executar a fiscalizacdo de
tributos municipais;
XXII - efetuar estudos para o continuo aperfeicoamento dos métodos e técnicas
de fiscalizacéo;
XXIIlI - controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e
especiais;
XXIV - organizar sistema de informacdes sobre a situacéo fiscal do contribuinte
e de controle de expedicao de certiddes;
XXV - programar e coordenar acdes para apurar e coibir irregularidades no uso
de documentos fiscais;
XXVI - manter o cadastro topografico e a implantacédo cadastral;
XXVII - proceder a atualizacdo da planta basica municipal;
XXVII - fazer o levantamento topografico dos loteamentos, sugerir correcdes
de irregularidades e efetuar o respectivo mapeamento;
XXIX - analisar e aprovar projetos de loteamentos;
XXX - prestar a Secretaria Municipal de Administracédo informacdes pertinentes
a processos de hasta publica, aforamento e desapropriacéo;
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 arrecadacao de tributos, taxas e outras receitas
municipais;
XXXII - promover o cadastramento e organizacao do arquivo de projetos, obras
e equipamentos de melhorias urbanas, especialmente relacionados a redes de
eletricidade, telefonia e outras com instalacdes subterraneas;
XXXIl - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos
tributarios e fiscais;
XXXIV - efetuar o controle das altera¢gdes na situagcéo de processos inscritos na
divida ativa, mediante quitacdo, parcelamento do débito, concessao do perdao
do débito ou juntada de novas informagfes que cancelem o débito;
XXXV - prestar informacgdes sobre processos de certiddo negativa de débitos;
XXXVI - fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais.
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Secéo Il
Da Secretaria Municipal de Educacgéo

Art. 42. A Secretaria Municipal de Educacdo € o 6rgdo de planejamento,
Coordenadoria, execucdo e controle das atividades do Municipio relacionadas
com o ensino, competindo-lhe especialmente:

| - elaborar e propor a politica municipal de educacdo, com a colaboracao do
Conselho Municipal de Educacéo;

Il - oferecer a educacdo béasica, com prioridade para a educacdo infantil, o
ensino fundamental, as modalidades de educacdo especial e educacdo de
jovens e adultos;

lll - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacgao
bésica;

IV - coordenar as atividades de organizacdo escolar, nos seus aspectos
pedagdgico, legal e administrativo;

V - coordenar e desenvolver as atividades de implementacdo da politica
pedagdégica do Municipio;

VI - desenvolver e coordenar a implementacdo de politicas destinadas ao
apoio, acompanhamento e supervisao das atividades do Sistema Municipal de
Ensino;

VII - definir e coordenar a implementacdo de politicas de formacéo continuada
em servicos, destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educacao;
VIII - desenvolver projetos e atividades de apoio ao educando como
alimentacéo escolar, transporte escolar, programas e projetos para a cidadania,
IX - supervisionar, coordenar e orientar a administragdo dos estabelecimentos
de ensino mantidos pelo Municipio;

X - monitorar, em articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, a gestéo
orcamentéria e financeira dos recursos da educacdo, especialmente a
aplicacdo das receitas tributarias vinculadas, as receitas do Fundo de
Manutengcdo e Desenvolvimento da Educacdo Béasica e de Valorizacdo dos
Profissionais da Educagdo - FUNDEB, das transferéncias constitucionais,
receitas do salario educacao e outras previstas em lei;

Xl - recensear a populagéo escolarizavel a ser atendida na educagéo 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 educacao bésica;

XIII - estimular e zelar pelo cumprimento do principio constitucional da gestéo
democratica do ensino publico;

XIV - articular-se com as demais Secretarias Municipais para o0
desenvolvimento de programas e campanhas de politicas publicas.
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Subsecéo |
Do Departamento de Educagéo

Art. 43. O Departamento de Educagéo tém como competéncia:

| - elaborar o curriculo e o calendario escolar de acordo com a legislacéao
especifica e submeté-los a apreciacdo do Secretario Municipal de Educacéo e
orgao estadual,

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

Il - zelar pela seguranca e pela manutencdo das instalacdes fisicas das
escolas municipais;

IV - zelar pela manutencdo 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;

VII - incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Escolares;

VIII - elaborar e executar proposta pedagogica, em sintonia com 0 projeto
politico/pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacéo e desincumbir-se das
demais atribuicbes previstas na legislacdo do ensino vigente;

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

a) Programa de Alimentacao Escolar;

b) Programa de transporte escolar;

C) projetos para a cidadania, em especial 0os voltados para o0 ensino gratuito.

Art. 43. Sob a Coordenadoria do Departamento de Educacdo, compete a
Coordenadoria de Controle de Creches, que tera por finalidade colaborar no
aprimoramento do processo educacional, na assisténcia a crianca e na
integracao familia e comunidade, as seguintes atribui¢des:

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

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

lll - oferecer educacgao infantil em creches preparando o aluno para o ensino
fundamental, proporcionando igualdade de condicbes para 0 acesso e
permanéncia na escola publica;

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

V - incentivar o aluno no aprendizado;

VI - incentivar o aluno para o desenvolvimento-fisico, mental, emotivo e social;
VII - desenvolver no aluno o interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;
VIII - estimular o desenvolvimento das inclinacdes e aptidées, promovendo sua
evolucdo harmoénica;
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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;
XI - promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;
XIlI - ampliar a oferta de vagas no sistema educacional para atendimento aos
portadores de necessidades educativas especiais.

Art. 44. Sob a Coordenadoria do Departamento de Educacdo, compete a
Coordenadoria de Biblioteca Publica, elaborar o plano de a¢do, bem como
acompanhar o funcionamento desta unidade, executando as seguintes
atribuicoes:

| - administrar o uso do acervo da Biblioteca Publica;

Il - promover o suprimento, a manutencao e a recuperacéo do seu acervo;

lll - estabelecer normas gerais de organizacao, funcionamento e utilizacdo de
servicos, espaco fisico, mobiliario e equipamentos em geral;

IV - articular-se com 6rgéos e entidades visando obter doacdes de obras;

V - manter servico permanente de incentivo a leitura e acompanhamento de
pesquisa;

VI - promover ou patrticipar de atividades em cooperag¢ao com escolas;

VII - 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 publicacdo de interesse geral;

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

XI - controlar e informar as baixas de livros por doagbes a outras instituicoes,
livros danificados ou desaparecidos;

XII - realizar o inventario anual do acervo e dos bens patrimoniais da Biblioteca,
em articulacdo com a Divisdo de Patrimonio, Protocolo e Arquivo da Secretaria
Municipal de Administragéo;

Xl - 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 conservacgédo toda a documentagdo sob sua
guarda, promovendo ou executando sua restauracdo e encadernacao quando
necessario;

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

XVII - realizar as atividades administrativas de bibliotecas como contatos com
editores, promogdes de cursos, palestras, semindrios e intercambio com outras
Bibliotecas;
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XVIIlI - promover o enriquecimento do acervo da Biblioteca do Municipio,
incluindo:
a) tombamento ou registro de livros e periodicos;
b) registro, catalogacéo e classificacéo de livros e publicacdes avulsas;
c) indexacéo dos periédicos, mapotecas e outros.

Subsecéo lI
Do Departamento de Ensino

Art. 45. Ao Departamento de Ensino compete:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de
educacado infantil, ensino fundamental, ensino de jovens e adultos e de
educacédo especial, a cargo do Municipio;

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

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

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

VI - auxiliar a Coordenadoria pedagdgica nos trabalhos de recenseamento
escolar e cadastramento dos candidatos a matricula na educacao basica,
consolidando os dados e propondo medidas para atendimento a demanda;

VII - incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboracdo e execucao de sua
proposta pedagdgica, conforme a legislacdo vigente e em sintonia com o
projeto politico/pedagodgico da Secretaria Municipal de Educacéo;

VIII - orientar as instituicbes do Sistema Municipal de Ensino quanto a
execucao 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 articulacdo com Secretaria de Obras e Servigos Urbanos, a
conservacdo e manutencdo da rede de estabelecimentos de ensino da
Prefeitura;

XI - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacéo.

Art. 46. Sob a Coordenadoria do Departamento de Ensino compete a
Coordenadoria Pedagdgica:

| - Planejar e coordenar a implantagcdo e funcionamento da Coordenadoria
pedagogica na escola de exercicio e comunidade, observando os parametros
legais vigentes da Educacéo;

Il - Elaborar Plano de Trabalho relativo a sua funcao;

Il - Planejar, coordenar a implantacdo e funcionamento da Coordenadoria
pedagogica a nivel de escola e comunidade;
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IV - Coordenar processo de sondagem de interesses, aptiddes, habilidade dos
educandos;
V - Realizar juntamente com professores tarefas como: selecdo de livros
didaticos, Planejamento de Ensino, enturmacdo de alunos, Processos de
avaliacao e recuperacao;
VI - Verificar, corrigir, repassar instru¢des quanto a registro de diarios e outros
documentos e instrumentos didatico-pedagdgicos de acordo com a legislacéo
em vigor;
VII - Orientar e acompanhar desempenho de professores nas suas respectivas
areas de atuacao;
VIII - Incentivar, apoiar e sugerir a realizacdo de Projetos e eventos envolvendo
escola e comunidade;
IX - Fazer relatério das atividades pedagdgicas desenvolvidas e encaminhar ao
superior imediato;
X - Realizar tarefas correlatas, a critério de superior imediato.
Xl - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugédo das atividades de
organizacao escolar no Municipio;
XII - realizar a inspecgao e supervisédo escolar nos estabelecimentos de ensino;
XIII - analisar e aprovar processo de autorizacdo, a titulo precério, para dirigir
instituicbes educacionais do Sistema Municipal de Ensino e para lecionar e
secretariar estabelecimentos escolares da rede municipal de ensino;
XIV - orientar, analisar e emitir parecer sobre quadros curriculares, regimentos
e calendarios escolares das escolas da rede municipal e calendario e
regimentos da rede privada de educacéao infantil;
XV - realizar, juntamente com o Departamento de Ensino, os trabalhos de
recenseamento escolar e cadastramento dos candidatos a matricula,
consolidando os dados e propondo medidas para atendimento a demanda;
XVI - planejar e acompanhar a instalagéo, organizagcdo e funcionamento de
unidades escolares;
XVII - elaborar normas e instru¢des relativas a organizacdo e funcionamento
dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;
XVIII - responsabilizar-se pela montagem de processo para a criagdo e
autorizacdo de funcionamento das unidades escolares da rede municipal e
prestar orientacéo a rede privada quando se tratar de educacéo basica;
XIX - responsabilizar-se pela organizagdo do quadro de pessoal das escolas
municipais e pelo quadro de frequéncia, gerador de pagamento de pessoal do
Municipio, em articulacdo com o Departamento de Apoio Administrativo;
XX - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacéo.
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Subsecao lli
Do Departamento de Gestao e Apoio Administrativo

Art. 47. Ao Departamento de Gestédo e Apoio Administrativo compete:

| - coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracao de
material, de patrimonio e de servicos gerais da Secretaria Municipal de
Educacao;

Il - coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de
pessoal;

[Il - coordenar e executar os servigcos de reprografia,;

IV - apoiar o setor de Alimentacdo Escolar na compra e distribuicdo dos
alimentos da merenda escolar, em articulacdo com a Assessoria em Licitagdes
e Contratos da Secretaria Municipal de Administracao;

V - promover a execucao dos servicos de garagem, manutencédo, limpeza e
abastecimento da frota de veiculos do transporte escolar, em articulacdo com o
setor de Transporte Escolar;

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

VII - coordenar e executar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da
Fazenda, as atividades setoriais relativas a gestdo orcamentaria e financeira,
especialmente na aplicacdo das receitas tributarias vinculadas, receitas do
FUNDEB, do FNDE, de transferéncias constitucionais, receitas do salario
educacao, e outras previstas em lei;

VIII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Acompanhamento
do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Béasica e de
Valorizacdo dos Profissionais da Educacédo - FUNDEB,;

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

Subsecéao IV
Do Departamento de Transporte Escolar

Art. 48. Ao Departamento 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 populacéo escolar;

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

[l - supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar;

IV - promover a capacitacdo e orientagcdo dos profissionais envolvidos no
transporte escolar.

Paradgrafo unico. Coordenadoria de Controle de Frota e Transporte
Escolar sera regulamentado por Decreto do Chefe do Executivo.

Avenida Reginaldo Alves dos Santos, N.° 59, Centro — CEP: 35277-000
Telefones: (33) 3242-1208



Prefeitura Municipal de Sado Jodo do Manteninha

Estado de Minas Gerais
Art. 49. Sob a Coordenadoria do Departamento de Transporte Escolar o uso
dos veiculos da Secretaria de Educacdo serd coordenado pelo Servigco de
Controle de Frota, observando a regulamentacéo expedida pela Controladoria
do Municipio.
Paragrafo unico. 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;
[l - controle da utilizacdo de combustivel;
IV - manutencao preventiva e corretiva dos veiculos;
V - regular licenciamento e apdlice de seguros dos veiculos;
VI - limpeza, identificagdo e conservacéo dos veiculos;
VII - capacitacdo para 0os motoristas de transporte escolar;
VIII - controle de diérias.

Subsecéao VI
Dos Conselhos

Art. 50. Os conselhos que integram a Secretaria Municipal de Educacao séo:

| - Conselho Municipal de Educacao - Lei n® 111/1997,

Il - Conselho Municipal do FUNDEB- Lei n° 46/2007;

[Il - Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar-Lei n°® 09/2000.

8§ 1°. Leis especificas definirdo a composicédo e a competéncia dos Conselhos
Municipais.

8§ 2° O Conselho Municipal de Educagdo, o Conselho Municipal de
Acompanhamento do Fundeb e o Conselho de Alimentacdo Escolar sdo érgaos
colegiados funcionalmente articulados com a Secretaria Municipal de
Educacao.

Secéo IV
Da Secretaria Municipal de Cultura

Art. 51. A Secretaria Municipal de Cultura é o o6rgdo de planejamento,
Coordenadoria, execugdo e controle das atividades do Municipio relacionadas
com a cultura e a Politica de Preservacao do Patrimdnio cultural competindo-
Ihe especialmente:

| - administrar os estabelecimentos culturais mantidos pelo Municipio, e ainda:

Il - elaborar e propor a politica municipal de preservacéo do patrimdnio historico
cultural;

IIl - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio histérico
cultural e outras categorias;
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IV - planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento, preservagcao
e revitalizagdo do patrimdnio historico, artistico e cultural do Municipio;
V - planejar, executar e coordenar as festividades e eventos promovidos e
apoiados pela Prefeitura;
VI - promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a
producdo cultural, cientifica e artistica no Municipio;
VII- promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;
VIl - propor e fazer cumprir o calendario de eventos culturais do Municipio
mediante regulamento proprio;
X - valorizar e difundir as manifesta¢cfes culturais da comunidade;
XI - promover a preservacdo dos bens arquitetbnicos e documentais do
Municipio;
XIl - elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do patrimodnio
historico;
XIII - propor e implementar programas e projetos de preservacdo e protecao
dos bens do patrimdnio historico do Municipio;
XV - zelar pelo patrimdnio histérico e promover a recuperacdo de objetos,
edificacBes e obras de valor historico;
XV - promover o suprimento, a manutenc¢éo e a recuperagdo do seu acervo;
XVI- articular-se com 6rgaos e entidades visando obter doacdes de pecas que
possuam valor histérico;
XVII — Implantar Projeto de Educagé&o Patrimonial anualmente;
XVIII — Implementar a Politica de Preservacao do Patrimdnio Cultural, conforme
deliberacdo normativa do IEPHA-MG.

Subsecéo |
Do Departamento da Cultura

Art. 52. Compete ao Departamento de Cultura:

| - elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e
desenvolver as atividades de cultura no Municipio;

lI- planejar, coordenar e controlar a execucéo de programas, projetos, acoes e
atividades relacionadas com a cultura no Municipio;

[ll- inventariar e promover o tombamento dos bens do patrimdnio histérico do
Municipio;

IV - manter servigco permanente de incentivo a visita ao patrimonio histérico do
Municipio;

V - promover e/ou participar de atividades de educacdo patrimonial em
cooperagao com escolas;

VI - incentivar a divulgacdo e a pesquisa através de programas e eventos que
envolvam a comunidade;

VII- manter organizados os ficharios, arquivos, estantes e equipamentos do
Departamento;
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VIII- reunir, classificar e catalogar, gravuras, folhetos, jornais, documentos e
gualquer publicacdo de interesse cultural,
IX- realizar o inventario anual do acervo e dos bens patrimoniais, em conjunto
com a Divisdo de Patrimbnio, Protocolo e Arquivo da Secretaria Municipal de
Administracao.

Subsecéo lI
Dos Conselhos

Art. 53. O conselho que integra a Secretaria Municipal de Cultura € o Conselho
Municipal do Patriménio Cultural;

Secéo V
Da Secretaria Municipal de Esporte e Turismo

Art. 54. A Secretaria Municipal de Esporte e Turismo é o 06rgdo de
planejamento, Coordenadoria, execucéo e controle das atividades do Municipio
relacionadas com o esporte o0 lazer e o Turismo, 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;

lll - elaborar e cumprir o calendario de atividades esportivas e recreativas no
ambito municipal;

IV - manter cursos na area de esportes;

V - zelar pela manutencéo e guarda dos materiais esportivos;

VI - promover a realizacdo de exames médicos para a avaliacao das condi¢ées
fisicas para a pratica de esportes, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Saude.

Subsecéo |
Do Departamento de Esporte

Art. 55. Compete ao Departamento de Esporte:

| - desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio
a pratica e difusao da educacéo fisica e do desporto;

Il - incentivar o esporte amador e as manifestagdes esportivas no ambito do
Municipio;

[l - incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicao;

IV - administrar as areas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

V - supervisionar a administracdo dos estadios, campos de futebol e outras
areas de pratica de esportes;
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VI - cuidar da conservacédo de areas e equipamentos esportivos em articulacéo
com a Secretaria Municipal;
VII - promover o lazer como atividade de Interassisténcia Social, estendendo-os
a todas as faixas etérias;
VIII - prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais
unidades administrativas.

Subsecao li

Do Departamento de Turismo
Art. 56. Compete ao Departamento de Turismo, programar as acdes que visem
divulgar e reforcar o turismo no ambito municipal e regional, proporcionando
apoio para a realizacao:
| - de festivais de musicas, gastronomia, cultura e costumes;
Il - da festa do Produtor Rural;
[l - da festa da manga;
IV - das festas tradicionais e folcloricas.

Art. 57. Compete a Coordenadoria de Fomento as Atividades Produtivas e ao
Turismo:

| - efetuar diagnostico e avaliacao das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamiza¢cédo da economia local;

Il - efetuar a divulgacdo das potencialidades econdémicas do Municipio
relacionadas ao setor de turismo;

Il - propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e
viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial
turistico do Municipio, preservado o meio ambiente;

IV - propor medidas visando o aperfeicoamento da infra-estrutura de prestacéo
de servigcos do Municipio;

V - articular com os demais 0rgaos, a capacitacao e a preparacdo de mao-de-
obra ligada ao setor turistico.

Secéo VI
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 58. A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgdo de planejamento,
Coordenadoria, execucédo 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 Salde — SUS no
Municipio;

lIl - coordenar e implementar as a¢des de saude nos diferentes niveis;

IV - coordenar e implementar as acdes de saude do trabalhador;
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V - coordenar e implementar as atividades de vigilancia sanitaria, de vigilancia
epidemiologica e de controle de zoonoses do Municipio;
VI - coordenar e implementar as ac6es de controle e avaliacdo da atencao a
saude no Municipio;
VII - realizar estudos epidemiolégicos visando adequar as acdes de atencdo a
saude ao perfil da populagéo;
VIII - gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Saude, em
articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda;
IX - organizar e manter atualizados os sistemas de informacdes em saude;
X - participar da formulacao da politica e a execucdo das acbes de saneamento
basico, em colaboracdo com a Companhia de Agua e Esgoto, e da politica de
meio ambiente, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
Cultura e Turismo;
XI - promover o treinamento e a capacitacdo dos recursos humanos da
Secretaria.

Subsecéo |
Do Departamento de Saude

Art. 59. Compete ao Departamento de Saude:

| - Coordenar os trabalhos relacionados com sua area de atuacgao;

Il - Auxiliar a Secretaria Municipal de Saude no tocante as suas atividades;

Il - Apresentar relatérios mensais e/ou periddicos de suas atividades, propondo
solucBes para eventuais problemas;

IV - Orientar os demais departamentos na execucao das tarefas;

V - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

VI - Executar tarefas correlatas.

Subsecéo II
Do Departamento de Vigilancia Sanitaria

Art. 60. Compete ao Departamento de Vigilancia Sanitaria:

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

II - formular e coordenar a implementacédo de programas e campanhas de
saude coletiva;

lIl - organizar e manter atualizados os sistemas de informacdes sobre saude
coletiva;

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

Art. 61. Sob a Coordenadoria do Departamento de Vigilancia Sanitaria
compete a Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica e Imunizagéo:
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| - andlise e acompanhamento do comportamento epidemiologico das doencas
e agravos de interesse da saude publica;
Il - realizacdo das investigacdes epidemioldgica de casos e surtos;
lll - execucédo de medidas de controle de doengas e agravos sob vigilancia de
interesse municipal e colaboracdo na execucdo de acdes relativas a situacdes
epidemiologicas de interesse Federal e Estadual;
IV - estabelecimento de diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimento no campo da vigilancia epidemioldgica;
V - implementacdo de programas especiais formulados no ambito estadual e
municipal;
VI - elaboracdo e difusdo de boletins epidemiolégicos e participacdo em
estratégias de comunicacdo da Assisténcia Social, no &mbito municipal;
VIl - acesso permanente e comunicacdo com centros de informacao de saude
ou assemelhados das administracbes municipais e estaduais, visando o
acompanhamento da situacdo epidemiolégica, a adocdo de medidas de
controle e a retroalimentacdo do sistema de informacdes;
VIII - garantir a agilidade do fluxo de informacdes, permitindo desencadear
acOes e medidas de controle, limitando a disseminagcao dos agravos;
IX - facilitar a prevencéo e o controle da doenca sob vigilancia, monitorando os
niveis de incidéncia e tendéncias, visando definir medidas de controle e avaliar
0s impactos das intervencoes;
X - coordenar e executar as campanhas de imuniza¢gdo no ambito municipal,
XI - transportar, armazenar, condicionar e distribuir vacinas;
XII - emitir relatorios estatisticos de programas de imunizagao.

Art. 62. Sob a Coordenadoria do Departamento de Vigilancia Sanitaria
compete a Coordenadoria de Vigilancia e Fiscalizacdo Sanitaria:

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

Il - fiscalizar bares, restaurantes e estabelecimentos comerciais e de saude
guanto ao cumprimento das exigéncias da legislacdo sanitéria;

[l - colaborar com a Unido e o Estado na execug¢éo da vigilancia sanitaria;

IV - conceder licencas e laudos sanitarios;

V - promover o exame bromatolégico nos géneros alimenticios postos a venda
no Municipio;

VI - efetuar a inspecdo veterinaria de animais vivos ou abatidos destinados a
alimentagcdo em matadouros ou estabelecimentos de industria e comércio;

VII - fiscalizar a concessdo do Habite-se, sanitario de imoveis construidos no
ambito do Municipio;

VIII - concessdo de alvard sanitario para autorizacdo de funcionamento de
todos os estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas
possam comprometer a protecdo e a prevencao da saude publica, individual e
coletiva;

IX - fiscalizar a criagdo de animais em residéncias ou em quaisquer locais
improprios para tal fim.
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Art. 63. Sob a Coordenadoria do Departamento de Vigilancia Sanitaria
compete a coordenadoria de Controle de Zoonoses:
| - executar programas de controle de zoonoses no Municipio;
Il - promover campanhas e executar a imunizagao animal;
Il - efetuar a apreensédo de animais vadios em vias publicas, recolhendo-os a
locais apropriados e aplicando as normas legais cabiveis;
IV - executar o controle da populacdo de vetores e roedores no territorio do
Municipio;
V - realizar ou promover a realizacdo de exames laboratoriais para diagnostico
de zoonoses.

Subsecao lli
Do Departamento de Gestao e Apoio Administrativo

Art. 64. Sob a Coordenadoria da Secretaria Municipal de Saude, compete ao
Departamento de Gestao e Apoio Administrativo:

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

Il - elaborar relatério contendo informacdes gerenciais, pesquisas, inquérito,
investigacdes, levantamentos e estudos necessarios a programacao, adocéo e
avaliacdo das medidas de controle das situacbes que ameacam a saude
publica;

lll - executar os servicos de portaria, seguranca e recepgdo de pacientes e
visitantes;

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

V - comunicar aos responsaveis pelos pacientes, os 6bitos ocorridos no pronto
atendimento;

VI - controlar as Autorizagdes de Internacao Hospitalar — AlH;

VIl - executar ou promover a execucdo dos servicos de lavanderia do Pronto
Atendimento;

VIII - executar os servigos de transportes de pacientes mediante autorizagao;

IX - promover a manutencéo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados
nas atividades do pronto atendimento;

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

XI - manter os servi¢os de processamento de dados das unidades de saude;

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

XIII - promover acao técnica para atendimento da demanda da saude, visando
a melhoria dos indicadores estatisticos;
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XIV - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilha
competéncias politicas, técnicas e financeiras para a execu¢ao de programas
de Saude;
XV - realizar diagnéstico minucioso da realidade local, com a finalidade de
desenvolver acbes em busca de convénios e instrumento de repasses de
recursos ao Municipio;
XVI - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria
Municipal da Saude, quanto a novas resolucdes expedidas pelos 6rgaos
reguladores;
XVII - supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos na area de
Saude;
XVIII - assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboracdo e execucédo de
convénios e processos internos de prestacédo de contas de convénios.

Art. 65. Sob a Coordenadoria do Departamento de Gestdo e Apoio
Administrativo funcionard a Coordenadoria de Administracdo Hospitalar.

Subsecéao IV
Do Departamento de Atendimento Priméario de Saude

Art. 66. Sob a Coordenadoria direta da Secretaria Municipal de Saude, o Setor
de Atendimento Primério de Saude exercera as seguintes atribuicoes:

| - prestar os servi¢cos de atencao basica a saude da populacao;

Il - implementar os programas de estratégia de saude da Familia e de Saude
Bucal;

[l - prestar servicos de atencdo a saude populacéo escolar, especialmente aos
alunos das escolas municipais localizadas em sua area de influéncia;

IV - promover a articulacdo dos servicos de Agentes Comunitarios e Clinica
Médica;

V - implementar as campanhas e manter os servicos de Assisténcia
Farmacéutica;

VI - administrar a farmacia e a distribuicdo de medicamentos;

VII - zelar pela manutencéo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados
em suas atividades;

VIII - administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades.

Art. 67. Sob a Coordenadoria direta da Secretaria Municipal de Saude a
Estratégia de Saude da Familia compete a administracdo das unidades de
saude existentes no Municipio, promovendo atendimento de pessoas doentes e
das que necessitarem de socorros imediatos, priorizando:

| - a elaboracdo 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;
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[l - o registro de dados estatisticos sobre acidentes e doencas profissionais;
IV - o planejamento e o desenvolvimento de atividades especificas de
assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da comunidade, realizando
consultas médicas e de enfermagem, visitas domiciliares, teste de imunidade e
imunizacgodes;
V - o controle e execugdo dos programas de saude da familia em
desenvolvimento na Secretaria,
VI - desenvolvimento de acdes que busquem a melhoria e eficiéncia dos
programas especiais;
VII - execucao de outras atividades correlatas.
Art. 68. Sob a Coordenadoria direta da Secretaria Municipal de Saude a
Estratégia de Saude Bucal compete:
| - planejar e executar as a¢des e programas de educacdo em saude buco-
dental da comunidade;
Il - distribuir em concordancia com a Secretaria Municipal de Educacéao kits de
higiene bucal, contendo escovas de dente e tubos de creme dental para as
criancas das escolas do municipio;
Il - promover a saude bucal dos cidadaos, para melhoria da qualidade de vida;
IV - prevenir efeitos das condi¢cdes de trabalho sobre a saude bucal das
pessoas;
V - diagnosticar, precocemente, doencas bucais que tenham origem em riscos
ocupacionais e nao ocupacionais;
VI - fornecer informacgBes aos alunos e pessoas sobre 0s riscos das doencas
bucais, visando minimizar os agravos a saude do individuo;
VII - acompanhar a evolucédo dos indicadores de Odontologia e desenvolver
acOes de controle;
VIII - promover educacao para a saude em odontolégica, visando prevencao de
doencas bucais;
IX - fornecer orientagdo técnica permanente, assim como disponibilizar
informacgdes atualizadas sobre a ocorréncia de doencas e agravos a saude
bucal, aos responsaveis pela decisdo e execucdo de agbes de prevencédo e
controle.

Art. 69. Os Servicos dos Agentes Comunitarios de Saude tem como objetivo
promover acdes individuais ou coletivas, para a realizagcdo de atividade de
prevencdo de doencas e promoc¢do da saude, sob supervisdo da Secretaria
Municipal de Saude, nos termos da Lei Federal n°. 10.507/2002 e atos
regulamentadores.

Art. 70. Os Servicos de Agentes Comunitarios de Saude desenvolvera acdes
gue busquem a melhoria e eficiéncia no programa de agentes comunitarios de
salude, na sua area de abrangéncia, através do desenvolvimento de trabalho
educativo, do estimulo & participagdo comunitaria e do trabalho intersetorial,
com o objetivo de melhorar a qualidade de vida.
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Art. 71. Aos Servicos de Agentes Comunitarios de Saude, competem:

| - a realizacdo do cadastramento das familias;

Il - a participagdo na realizacdo do diagnostico demografico e na definicdo do
perfil sdcio econdmico da comunidade, na descricao do perfil do meio ambiente
da area de abrangéncia, na realizacdo do levantamento das condicbes de
saneamento basico e realizacdo do mapeamento da sua area de abrangéncia;
Il - realizacdo do acompanhamento das micro-areas de risco;

IV - realizacdo da programacdo das visitas domiciliares, elevando a sua
frequéncia nos domicilios que apresentam situacées que requeiram atencao
especial,

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

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

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

VIl - promocdo da imunizacdo de rotina as criancas e gestantes,
encaminhando-as ao servico de referéncia ou criando alternativas de facilitacdo
de acesso;

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

Art. 72. A Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial tém como finalidades
assegurar a realizacdo de exames e a distribuicdo de medicamentos a
populacdo necessitada.

Art. 73. A realizacdo de exames laboratoriais de rotina através de servicos
proprios ou de terceiros, destina-se essencialmente a populacdo de baixa
renda.

Art. 74. A Farmécia Basica destina-se, exclusivamente a atengéo basica de
saude e a distribuicdo de medicamentos.

Art. 75. A Farmacia Basica Municipal possuira condi¢des fisicas adequadas,
segundo normas sanitarias vigentes, para o armazenamento de medicamentos,
e ainda:

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

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

lll - estimulagdo a padronizacdo de medicamentos utilizados em consonancia
com as condutas terapéuticas estabelecidas:

IV - implementacdo de mecanismos de controle sobre a utlizagdo dos
medicamentos de programas especificos e de uso continuo;
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V - disponibilizacdo e capacitacdo dos recursos humanos da area de saude,
necessarios para garantir uma assisténcia farmacéutica de qualidade;

VI - criar instrumentos que colaborem no processo de conscientizacdo e
esclarecimento da populagéao sobre o uso correto dos medicamentos;

VIl - responsabilizar-se frente a Secretaria de Estado de Saude pela
distribuicdo exclusiva a rede SUS, dos medicamentos enviados através da
Farmacia Basica, garantindo prescricdo e dispensacao adequadas;

VIII - a Farmécia Basica do Municipal observara a legislacdo vigente e as
regras estabelecidas pelo Conselho Regional de Farméacia — CRH.

Art. 76. A Coordenadoria de Clinica Médica tem como objetivo garantir a
Assisténcia Médica Ambulatorial — AMA.

Art. 77. 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 média complexidade nas areas de clinica médica, pediatria, ginecologia e
odontologia;

Il - exercer assessoria técnica para execucdo de programacdes pactuadas
regionais;

[l - 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 os demais
departamentos;

V - controlar convénios e contratos assistenciais de acordo com a demanda
municipal;

VI - fazer cumprir a legislagéo pertinente;

VII - levantar sistematicamente informacdes para o banco de dados;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 78. O Departamento de Atendimento Primario de Saude coordenara e
gerenciard a prestacdo dos servigos de especialidades a populacdo da sua
area de influéncia, com central de marcacdo, convénios e outros meios
eficientes.

| - realizar ou promover a realizacdo de exames laboratoriais para diagnéstico
mediante solicitacdo médica;

Il - supervisionar a prestacdo dos servicos de atencédo hospitalar e de apoio
diagndstico e tratamento;

[l - administrar as unidades laboratoriais e demais equipamentos da saude
coletiva,;

IV - executar e coordenar demais atividades correlatas.
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Subsecao V
Do Conselho da Secretaria Municipal de Saude

Art. 79. O Conselho que integra a Secretaria Municipal de Saude é o Conselho
Municipal de Saude.

Art. 80. O Conselho Municipal de Saude funcionara articulado com a Secretaria
Municipal de Saude.

Paragrafo Unico. A Lei especifica definira a composi¢cdo e a competéncia do
Conselho Municipal de Saude na implementacdo da politica de saulde,
observadas as regulamentacdes do Sistema Unico de Satde — SUS.

Art. 81. A Secretaria Municipal de Saude contard com apoio Juridico da
Procuradoria Geral do Municipio para orientar e assessorar nas questfes
juridicas, quanto a observancia de normas e procedimentos pertinentes a
gestao orcamentéria, financeira e patrimonial.

Secéo VI
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 82. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € o 6rgao de
planejamento, Coordenadoria, execucdo e controle das atividades de
assisténcia social, subvencdes e Assisténcia Social, assisténcia a crianca e ao
adolescente, conselho tutelar, apoio ao idoso, apoio as pessoas em situacdo
de risco social, assisténcia funeréria, apoio aos programas de suplementacdo
alimentar, habitacbes urbanas e programas sociais dos quais participe o
Municipio.

Art. 83. O Fundo Municipal de Assisténcia Social € o instrumento de captacéo
e aplicacéo de recursos, que tem por objetivo proporcionar recursos e meios
para o financiamento das a¢des na area de assisténcia social.

§ 1°. O Fundo Municipal de Assisténcia Social possuira normas proprias de
aplicacao, conjugado com o previsto na Lei Federal n°. 4.320/64.

8 2° A lei instituidora do Fundo definird suas peculiaridades para o controle
contabil e repasses financeiros do tesouro municipal.
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Subsecéo |
Departamento de Assisténcia Social

Art. 84. Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

| - elaborar e propor a politica municipal de assisténcia social, em colaboracao
com o Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Il - formular, coordenar e executar 0s programas, 0S projetos e as acdes de
assisténcia social direcionadas para a populacdo em situagao de risco social,

Il - formular, coordenar e executar as ac¢fes de prestacdo de servicos
funerarios;

IV - propor as politicas de regulacdo e de precos para a prestacdo de servigos
funerarios;

V - incentivar e prestar apoio a entidades e associa¢fes civis que desenvolvam
acOes de assisténcia social,

VI - gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

VIl - promover a integracdo dos programas, dos projetos e das acdes da
assisténcia social com as demais politicas setoriais do Estado e Unido.

Art. 85. Sob Coordenadoria do Departamento de Assisténcia Social, compete a
Coordenadoria de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente, em
concordancia com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente nos termos da legislacdo em vigor.

8 1°. Leis especificas definirdo a composicdo e a competéncia do Conselho
Municipal da Crianca e do Adolescente

§ 2° O Poder Executivo Municipal garantirA local e condicdes de
funcionamento do Conselho Tutelar.

Art. 86. Sob Coordenadoria do Departamento de Assisténcia Social, compete a
Coordenadoria de Apoio as Pessoas Portadoras de Deficiéncia e ao
Idoso, supervisionar e coordenar as atividades de assisténcia ao deficiente e
ao idoso, garantindo apoio técnico em programas especiais.

8 1°. Leis especificas definirdo a composicdo e a competéncia do Conselho
Municipal do Idoso.

§ 2°. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social garantird local e condicdes
de funcionamento do Conselho do ldoso.

Art. 87. A Coordenadoria do Departamento de Assisténcia Social, compete a
Coordenadoria de apoio as pessoas em situacao de risco social, e ainda:

| - apoiar e participar de atendimentos emergenciais a populacao;
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Il - providenciar abrigo temporario, alimento e vestuario para a populacéao
quando em situacdes de calamidade publica ou por necessidade de remocéao
de familias mediante acdo do poder publico;
IIl - promover campanhas voltadas para a assisténcia solidaria a populacao em
situacao de risco emergencial;
IV - avaliar as condi¢Bes dos beneficiarios e efetuar o pagamento de beneficios
eventuais nas situacdes de vulnerabilidade temporaria;
V - desenvolver programas e projetos que possam suprir as principais
necessidades demandadas (auxilios de transporte, alimentacdo e funerario),
dentre outras;
VI - fazer cumprir as leis especificas as pessoas beneficiadas pela politica de
assisténcia social municipal, estadual e federal;
VII - fazer um diagndstico, através de visitas domiciliares, visando conhecer
melhor a realidade da populacdo do Municipio e atender suas respectivas
demandas;
VIII - manter atualizado o cadastramento Unico, visando assegurar 0 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.

Art. 88. Sob Coordenadoria do Departamento de Assisténcia Social, compete
ao Auxilio Funeral:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades
relacionadas com a prestacdo de servigos funerarios e com a administracao de
cemitérios e capelas;

Il - realizar e informar estatisticas relativas aos seus servicos;

[l - supervisionar os servicos de compra e venda de caix0es;

IV - promover a emisséo de guias para 0 pagamento das taxas de manutencgao
dos cemitérios, em articulagdo com a Divisdo de Tributacdo e Arrecadacao;

V - coordenar e administrar os servicos de velorio nos cemitérios do Municipio;
VI - organizar e manter atualizada a escrituracdo dos livros de registro dos
servicos realizados nos cemitérios;

VII - manter regularizada a documentacao das sepulturas;

VIII - prestar a comunidade informacfes sobre os procedimentos e as
formalidades necessérias as realizacdes de enterros;

IX - transportar cadaveres.

Art. 89. Sob Coordenadoria do Departamento de Assisténcia Social compete
ao Auxilio Natalidade:

XII - planejar, coordenar, avaliar e controlar a natalidade e riscos dos recém
nascidos;

XIII - realizar e informar estatisticas relativas aos nascimentos de criangas no
ambito municipal;

XIV - proporcionar apoio e acompanhamento aos pais para registro e exames
dos recém nascidos;
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XV - promover cadastro de familias que necessitam de apoio;
XVI - desenvolver demais atividades correlatas.

Art. 90. O Municipio desenvolvera politica de apoio a pessoas em situacdo de
risco social, sera executado o programa de suplementacao alimentar, em forma
de cestas béasicas conforme legislagdo pertinente.

8 1°. O servico de assisténcia social da Prefeitura viabilizara a elaboracéo de
cadastro de familias em risco social no Municipio.

§ 2°. A Secretaria de Assisténcia Social coordenara a criacdo dos Servicos 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 producéo,
doacéo e distribuicdo de alimentos a entidades assistenciais;

Il - acompanhar o planejamento e executar as acdes necessarias ao
cumprimento das proposicfes estabelecidas, no que diz respeito ao
abastecimento e seguranca alimentar das pessoas em situagcao de risco social,
[l - desenvolver estudos e projetos em parceria com setores governamentais e
nao governamentais, visando a elaborag¢édo da politica municipal de seguranca
alimentar,;

IV - organizar e executar programas visando a efetivacdo da politica de criacao
de banco de alimentos e seguranca alimentar.

Art. 91. A Politica de Habitacdo Urbana, tem como atribuicdo elaborar e
implementar o programa municipal de habitagdo, em articulagdo com o
Conselho Municipal de Habitacédo, e ainda:

| - elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Habitacdo, a Politica
Municipal de Habitacdo e a Politica de Captacdo e Aplicacdo de Recursos
contendo diretrizes, prioridades e objetivos de atuacdo para a Administracao;

Il - propor e submeter ao Conselho Municipal de Habitacdo os Planos,
Programas e Normas relativos a Politica Municipal de Habitacao;

[l - implementar os programas decorrentes da Politica Municipal de Habitagédo
aprovada, executando ou promovendo a execucao dos projetos decorrentes;

IV - desenvolver outras ac¢fes necessarias a implementacdo da Politica
Municipal de Habitacao;

V - elaborar e promover a execucgéo 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 execucdo de planos, programas e
projetos relativos & produgédo de moradias;

VII - assessorar e acompanhar tecnicamente os programas de construcédo de
moradias para a populagao de baixa renda,

VIII - acompanhar os processos de regularizacdo fundiaria, objetivando a
titulacdo da propriedade aos ocupantes dos lotes resultantes do projeto de
parcelamento aprovado;
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IX - identificar fontes de financiamento e promover a captacédo de recursos para
a producgéo de moradias.

Art. 92. A Coordenadoria de Apoio aos Programas Sociais tém a finalidade
de buscar informacdes sobre os programas e projetos sociais colocados a
disposicao dos Municipios nos érgéos oficiais, providenciando a elaboracéo de
plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebrar convénios e
ainda:

| - coordenar, organizar e arquivar todas as informacfes necessarias para
elaboragcdo de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de
assisténcia social e habitacdo, no ambito municipal;

Il - promover agdo técnica para atendimento da demanda habitacional, visando
a melhoria da condicéo de vida das pessoas;

Il - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem
competéncias politicas, técnicas e financeiras para a execucdo de programas
de manutencao e desenvolvimento da Assisténcia Social e habitagao;

IV - realizar diagndstico minucioso da realidade das familias em situacdo de
risco social, com a finalidade de desenvolver acées em busca de convénios e
instrumento de repasses de recursos ao Municipio;

V - assessorar, orientar e fiscalizar a elaboracdo e execucdo de convénios,
processos internos de prestacdo de contas de convénios.

Art. 93. A Coordenadoria de Apoio a Familia desenvolvera politicas sociais
atravées do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e outros
programas municipais, promovendo acesso a renda e, especialmente,
acompanhamento socio familiar.

§ 1°. Coordenard e fiscalizara os servigos de prevencéo e o enfrentamento de
situacdes de vulnerabilidade e risco social no ambito municipal, especialmente
em:

| - fortalecer os vinculos familiares e comunitéarios;

Il - promover aquisicdes sociais e materiais as familias, com o objetivo de
fortalecer o protagonismo e a autonomia das familias e comunidades.

§ 2°. O Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS é uma unidade
publica da politica de assisténcia social, de base municipal, integrante do
SUAS, destinado a prestagdo de servigos e programas socioassistenciais de
protecdo social basica as familias e individuos, na perspectiva de potencializar
a protecéo social.
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Subsecao li
Dos Orgéos Colegiados

Art. 94. Os Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social séo:

| - Conselho Municipal da Crianga e do Adolescente;

Il - Conselho Municipal do Idoso;

[Il - Conselho Municipal de Assisténcia Social;

IV - Conselho Gestor do Fundo de Habitac&do de Interesse Social — FHIS.
Paragrafo Unico. A Lei especifica definira a composi¢do e a competéncia dos
Conselhos Municipais que integram a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social.

Secéo VI
Secretaria Municipal de Obras e Transporte

Art. 95. A Secretaria Municipal de Obras e Transporte é o érgao responsavel
por planejar, regular, coordenar e executar as atividades da Prefeitura em
relacdo a construcdo e conservacdo de obras publicas, patriménio imobiliario,
estradas de rodagem e vias publicas, a iluminacdo e limpeza urbana, ao
licenciamento e fiscalizagdo de obras e servicos, organizacdo e administracao
do transporte coletivo, operacéo e fiscalizacdo do trafego, do sistema viario e
do transito, competindo-lhe especialmente:
| - supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento da legislacdo de uso e
ocupacdo do solo, das normas do Cddigo de Posturas e do Cddigo de Obras
do Municipio;
Il - promover o planejamento e execugao de obras publicas civis e viarias no
ambito do Municipio;
[l - supervisionar e promover a fiscalizagéo de obras e servigos contratados;
IV - promover o planejamento e implantagdo dos servicos de iluminagao
publica;
V - promover a execucdo dos servicos de limpeza urbana, arborizacdo e
conservacgao de vias, parques e jardins;
VI - promover o planejamento e a implantagcédo do sistema viario, de transporte
e transito do Municipio;

Subsecéo |

Do Departamento de Obras
Art. 96. Ao Departamento de Obras compete:

| - promover a elaboracao de estudos e projetos de obras publicas, bem como
suas respectivas especificacdes técnicas;
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Il - efetuar a programacdo da execucdo de servicos referentes a obras,
urbanizacado e construcdo de prédios publicos;
[l - executar servicos de construcao, ampliacdo, reforma e reparos dos prédios
publicos municipais;
IV - promover a execucgao de obras ou servicos de reparacao e conservacgao de
equipamentos publicos;
V - fiscalizar e promover o acompanhamento de obras em execucéo,
contratadas com terceiros;
VI - promover e supervisionar a execucao de servicos que visem a melhoria e
modernizacao da rede de iluminacgdo publica;
VIl - promover a fiscalizacdo e o acompanhamento dos servicos de redes
publicas de comunicacdo, servicos, energia e transmissdo de dados que
utilizem espacos publicos;
VIII - avaliar riscos geoldgicos e estruturais em areas e equipamentos.

Art. 97. Sob a Coordenadoria do Departamento de Obras compete a
Coordenadoria de Projetos e Especificacdes:

| - executar e/ou contratar os servi¢cos de terceiros para execucao de projetos e
acOes que visem desenvolvimento urbano;

Il - elaborar e executar os estudos e projetos para celebracdo de parcerias com
os setores comercial e industrial de Sdo Jodo do Manteninha, que visem o bem
publico;

[l - elaborar estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos
orgamentos;

IV - elaborar o calculo das necessidades de material, bem como a requisicao
dos mesmos para execucéo de obras.

Art. 98. Sob a Coordenadoria do Departamento de Obras, compete a
Coordenadoria de Controle e Medig&o de obras:

| - fiscalizar e fazer o acompanhamento de obras em execucao, contratadas
com terceiros, realizando as medi¢Oes, conferindo as faturas, observando o
cumprimento dos cronogramas e das clausulas contratuais;

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

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

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

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

Art. 99. Sob a Coordenadoria do Departamento de Obras, compete a
Coordenadoria de Manutencdo de Cemitérios, Repetidor de Sinal de TV,
Parques, Jardins e Logradouros Publicos:

| - acompanhamento e manutenc¢éo dos repetidores de televisdo no Municipio;
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Il - zelar pela arborizacdo e conservacao de vias, pracas, parques e jardins do
Municipio;
[l - planejar e promover a execucado de servi¢os de jardinagem nos logradouros
publicos;
IV - coibir o uso inadequado ou predatorio das areas verdes e da arborizacao
no Municipio;
V - promover a poda de arvores, fiscalizar o servico das empreiteiras e conferir
as respectivas faturas;
VI - combater os insetos e pragas nocivos a vegetacdo em pracas, jardins e
logradouros publicos;
VII - cuidar dos servicos de manutencao hidraulica das areas verdes;
VIII - efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a
adocao de providéncias corretivas.

Art. 100. Sob a Coordenadoria do Departamento de Obras, séo atribuicbes da
Coordenadoria de obras viarias, redes de esgoto, pluviais e
pavimentacao:

| - executar os servicos de abertura, reabertura, pavimentacdo, conservacao e
pavimentacdo 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 0 programa estabelecido pelos 6rgdos competentes, mantendo as
vias publicas em condic6es normais de transito;

VI - conservar e recompor 0s passeios publicos;

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

Art.101. Sob a Coordenadoria do Departamento de Obras compete a
Coordenadoria de Limpeza Publica e Destinagdo final dos Residuos
Sdlidos, coordenar, executar e fiscalizar os servicos de limpeza publica e
destinacdo final dos residuos solidos, promovendo acdes de educacéo,
enfocando as relagcdes sociais, divulgacdo de informacdo e troca de
experiéncias objetivando viabilizar as politicas propostas e promover a
cidadania.

Art. 102. Compete ao Servico de Limpeza Publica e Destinagdo final dos
Residuos Salidos:

| - estabelecer normas e critérios orientadores da execucdo dos servicos de
limpeza urbana e rural;

Il - promover a execucdo dos servigcos de capina, varricdo, lavagem de vias,
logradouros urbanos, feiras livres e areas de lazer;

[l - promover a coleta de residuos soélidos domiciliares, comerciais, seu
transporte e destinacéo final;
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IV - regular a coleta seletiva de lixo, propondo medidas eficientes e eficazes;
V - promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execucgdo 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;
VII - garantir o cadastramento dos usuarios dos servigos de coleta de lixo, de
forma a possibilitar a respectiva taxacao e arrecadacgéao;
VIII - promover a coleta de residuos sépticos de servicos de saude, seu
transporte e destinagéo final,
IX - promover campanhas educativas e de esclarecimento a populacéo,
objetivando induzir atitudes e comportamentos de manutencao e facilitacdo da
limpeza publica;
X - planejar e controlar a distribuicdo de servicos as empreiteiras contratadas
para realizar os servicos de limpeza publica;
Xl - fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza urbana e rural sob a
responsabilidade de empreiteiras, aplicando-lhes as penalidades previstas no
respectivo contrato, se constatadas irregularidades na execucdo dos servicos;
XIl - realizar a medicdo 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. 103. Compete a Coordenadoria de Destinagdo Final dos Residuos
Solidos:

| - fiscalizar a balanca de pesagem;

Il - manter controle sobre a portaria da unidade armazenadora (UTC);

[l - fiscalizar a operacdo da unidade de tratamento de residuos cépticos;

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

V - fiscalizar a correta operacéo do aterro sanitario;

VI - supervisionar a utilizacdo do galp&o de separacdo de materiais reciclaveis.

Subsecao i
Do Departamento de Estradas e Pontes

Art. 104. Sob a Coordenadoria do Departamento de Estradas e Pontes, séao
atribuicdes da Coordenadoria dos Servicos de Construcdes, Conservacao
e Reabertura de Estradas, Pontes e Bueiros:

| - executar os servicos de abertura, reabertura, conservacado das estradas
municipais;

Il - executar os servi¢cos de construcéo, conservacao de pontes, bueiros e mata
burros;
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[l - promover o melhoramento e conservacdo das estradas do Municipio e
fiscalizar o seu uso e respectivas faixas de dominio;
IV - fiscalizar e fazer o acompanhamento das obras rodoviarias contratadas
com terceiros, realizando as medi¢des e conferindo as faturas;
V - executar servicos de construcdo e conservacdo de pontes nas estradas
vicinais;
VI - manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio;
VII - executar as obras de arte necessarias ha malha rodoviaria municipal;
VIII - executar os servicos de terraplenagem necessarios a construcao,
manutencao e conservacdo da malha rodoviaria municipal.

Secéo VI
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 105. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é o érgao de
planejamento, Coordenadoria, regulacdo e implementacdo de aclBes de
fomento e apoio a atividades agricolas, industriais, comércio, em especial, ao
desenvolvimento rural sustentavel, a pecuaria, a criacdo, a inseminacao e a
comercializagdo de animais, desenvolvimento do meio agricola, ensino e
iniciacdo de atividades rurais, industrial e agronegdécio, conservacao de
carreadores, contencdo de encostas e barreiras, industria, comércio e Pronaf,
planejamento, Coordenadoria, regulacdo e implementacdo de acles
destinadas a conservacéao e defesa do meio ambiente

Art. 106. 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 relagdo harmonica entre o enfoque econémico, o
ambiental e o social na gestéo do territorio municipal, e ainda:

| - promover a integracdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as
atividades de carater estratégico, visando o desenvolvimento sécio-econémico
e ambiental do Municipio;

Il - acompanhar o planejamento e executar as acdes necessarias ao
cumprimento das proposi¢coes estabelecidas pela Administragdo, no que diz
respeito a elaboracdo de estudos e projetos afetos a gestdo ambiental do
territério urbano e rural do Municipio;

[l - articular-se com o0s organismos que atuam no meio ambiente e
especificamente na area de recursos hidricos, com a finalidade de garantir a
execucao da politica ambiental e de gestéo de recursos hidricos no Municipio;
IV - promover campanhas de conscientizagdo da populacdo quanto a
necessidade de protecdo, conservacdo 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 ndo governamentais
visando o desenvolvimento de projetos para melhoria da qualidade de vida da
populacdo municipal;
VI - estabelecer parceiras e articular acdes que visem a elaboracdo de
propostas de preservagao e recuperacao dos recursos naturais;
VII - realizar eventos diversos com 0 objetivo de aprofundar a discusséo
ambiental no Municipio e Regiéo;
VIII - planejar, coordenar e controlar programas de apoio a agricultura familiar.

Subsecéo |
Do Departamento de Agricultura

Art. 107. Compete ao Departamento de Agricultura:

I- planejar, coordenar e executar acdes que visem o desenvolvimento da
agricultura e pecuaria, no setor urbano e rural do Municipio, respeitando o
equilibrio entre o econdmico, ambiental, social e cultural;

[I- incentivar e apoiar forma associativa de producdo, beneficiamento e
comercializacdo no setor rural;

[l - promover a interagcdo entre os produtores e consumidores de produtos
cultivados;

IV - incentivar o uso adequado do solo, orientando os produtores quanto ao
melhor aproveitamento das areas ociosas, visando aumento de produtividade;
V - promover a organizagdo de cadastro de produtores rurais como elemento
de orientacdo para trabalhos de assessoria técnica, financeira e organizacao
dos mesmos;

VI - criar condi¢Bes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

VIl - manter permanente articulagdo e integracdo com oOrgdos federais,
estaduais e internacionais, objetivando a captacao de recursos para incremento
da agropecuéria e outros sistemas produtivos no Municipio;

VIII - promover e articular as medidas de abastecimento e a criagdo de
facilidades referentes aos insumos basicos para a agricultura do Municipio;

IX - manter convénios governamentais e ndo governamentais para assessoria
a secretaria e ao produtor rural e fiscalizar o seu cumprimento;

X - exercer as funcbes executivas de apoio ao Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel;

XI - Identificar as areas prioritarias do Municipio para efeito da eletrificacéo
rural, em articulacdo com os 6rgdos competentes;

XII - planejar a elaboracéo de projetos, executar e controlar a eletrificacéo rural,
em articulagdo com 6rgaos competentes;

XIII - promover agbes de mobilizacdo comunitaria com objetivo de formar
lideranca.
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Subsecao li
Do Departamento de Prote¢cdo Ambiental

Art. 108. Compete ao Departamento de Protecdo Ambiental:

| - criar medidas que visem equilibrio ecologico da regido, principalmente as
gue objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes
existentes no Municipio;

Il - orientar o uso de defensivos agricolas, em articulacdo com érgdos de saude
municipal, estadual e federal;

[l - promover campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de
prote¢éo e preservagéao da flora e da fauna;

IV - elaborar programas de protecdo de defesa do solo quanto a eroséao e
contencéo de encostas;

V - fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradacdo ambiental,
observada a legislacdo competente;

VI - fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimbnio natural,
observada a legislacdo competente;

VII - promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulacdo com
orgéaos pertinentes;

VIII - identificar, negociar e Vviabilizar recursos para 0s investimentos
necessarios a execuc¢ao 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
exploracdo equilibrada, na perspectiva do desenvolvimento sustentavel;

X - promover a¢fes que visem o combate a poluicdo ambiental, & manutengéo
dos ecossistemas naturais, especialmente na prote¢cdo dos mananciais hidricos
e respectivas microbacias;

Xl - apoiar a execucao de politicas estaduais e federais na gestado dos recursos
naturais de interesse do Municipio;

XIl - promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na
atuacdo de comités e conselhos nos quais tenham acesso 0s 0Orgaos
ambientais e de gestdo dos recursos hidricos;

XIlI - fiscalizar a poluigdo 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
territério urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de
vida, considerando os aspectos de producdao, lazer e melhoria ambiental;

XV - fiscalizar e orientar a extragcdo de minerais, observando e fazendo
observar a legislacdo especifica vigente e o uso de dragas ou outros
eguipamentos nos cursos d'agua do Municipio;

XVI - opinar através dos Conselhos Municipais, sobre a concessao de alvaras
de construcéo e de licenca para funcionamentos diversos;
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XVII - promover convénios e parcerias para estudos e monitoramento visando a
avaliacdo e acompanhamento das condigdbes dos recursos naturais do
Municipio;
XVIII - exercer as funcdes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente;
XIX - coordenar os servigcos de poda, plantio e corte de arvores;
XX - elaborar e propor critérios para a fiscalizacdo e controle de atividades
potencialmente poluidoras;
XXI - elaborar e propor critérios para a liberacdo de licencas relacionadas a
propostas de empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente;
XXII - incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias
sobre atividades de agresséo ao meio ambiente.

Subsecao lli

Dos Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Agricultura e meio
Ambiente

Art. 109. Os Conselhos que integram a Secretaria Municipal de Agricultura,
Industria e Comercio, séo:

| - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel;

Il - Conselho Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

Paragrafo Unico. Lei especifica definira a composicdo e a competéncia dos
Conselhos Municipais que integram a Secretaria Municipal de Agricultura, e
Meio Ambiente.

CAPITULO VI
Das Competéncias Comuns

Art. 110. S8o 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;

Il - preparar relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito e a
Controladoria Geral do Municipio;

[l - elaborar proposta para inserir na lei orcamentéria do Municipio;

IV - participar de todos os atos, acdes, manifestacdes publicas do governo;

V - incentivar e promover na sua area de atuagdo a participagdo popular nos
rumos da administracao.
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CAPITULO VI
Das Disposic¢des Finais

Art. 111. As Secretarias Municipais serdo dirigidas por Secretarios Municipais,
os Departamentos por Chefes, a Procuradoria Geral do Municipio pelo
Procurador Geral, e o Sistema de Controle Interno pelo Controlador Geral, as
Coordenadorias pelos coordenadores e o0s Programas, por Servidores
designados pelo Chefe do Executivo; o Gabinete do Prefeito por Chefe do
Gabinete nos termos da Lei

Complementar de criagao dos cargos e fungoes.

Paragrafo unico. O quadro de cargos comissionados de chefia e direcdo para
o cumprimento do disposto nesta lei € o constante do Anexo Il referido no art.
41, inciso Il da Lei Complementar n°. 03, de 30 de dezembro de 1996 ou outra
lei que vier altera-la ou substitui-la.

Art. 112. E de competéncia da Secretaria Municipal da Fazenda alocar
recursos financeiros e orcamentéarios para o pleno funcionamento da estrutura
criada por esta lei complementar.

Art. 113. As alteracbes orcamentarias necesséarias para a implantacdo desta
estrutura sera observada no orcamento em vigéncia e na elaboracdo da
proposta orcamentaria para o exercicio de 2010 e no Plano Plurianual de 2010
a 2013.

Paradgrafo Unico. A Estrutura Administrativa aprovada por esta Lei
Complementar entrara em funcionamento de forma gradativa, observando a
conveniéncia e a disponibilidade financeira e orcamentaria do Municipio.

Art. 114. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 115. A presente Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo do Manteninha — MG, aos 10 (dez) dias do
més de maio de 2011, 19° Ano de Emancipacé&o Politica.

FERNANDO DE ALENCAR ALMEIDA MOACIR SOARES SIQUEIRA
Prefeito Municipal Secretéario Municipal de Administracao
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