Prefeitura de Trés Coragoes

“Terra do Rei Pelé”

LEI COMPLEMENTAR N° 508/2019

Dispde sobre a Organizacdo Geral da
Administracao Direta da Prefeitura
Municipal de Trés Coragdées e da outras
providéncias.

O Povo do Municipio de Trés Coragbes, por seus representantes na
Camara Municipal aprovou, e eu, em seu nome sanciono a seguinte Lei
Complementar:

_ CAPITULOI
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Art. 1° A Organizagdo Administrativa da Prefeitura Municipal de Trés
Coragodes, 6rgao do Poder Executivo Municipal, € constituida de:

| — Prefeito Municipal e Vice-Prefeito Municipal;
Il — Procuradoria Geral do Municipio;
[Il — Secretarias Municipais.

Art. 2° Observadas as disposigoes desta Lei Complementar, a
Administracado Direta da Prefeitura Municipal de Trés Coragdes fica estruturada da
seguinte forma:

| - Procuradoria Geral do Municipio;

Il - Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos;

Il - Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria;

IV - Secretaria Municipal de Comunicacao e Relag¢des Institucionais;
V - Secretaria Municipal de Controle Interno;

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

VII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,

VIII - Secretaria Municipal de Educacao;

IX - Secretaria Municipal de Esportes;

X - Secretaria Municipal de Financgas;

XI - Secretaria Municipal de Governo;

Xl - Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e Cultura;

XIll - Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

XIV - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

XV - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano;
XVI - Secretaria Municipal de Saude.

Art. 3° Sdo competéncias das Secretarias Municipais:

| - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagao de diretrizes
gerais e prioridades da agdo municipal,
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Il - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas
pelo Governo Municipal para a sua area de competéncia,

Il - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas
funcdes e especialmente as condigdes 2necessarias para a tomada de decisdes,
coordenacdao e controle da Administragao Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a sua disposigdo, garantindo aos seus 6érgédos o apoio
necessario a realizagao de suas atribuicoes;

V - participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar sua
execucao;

VI - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informacdes e apoio técnico para a coordenacao da agcao governamental;

VIl - oferecer, na area de sua atribuicéo, subsidios ao Governo Municipal,
que possibilitem aferir a evolugéo dos processos e servicos em vista dos objetivos
fixados.

CAPITULO II i
DOS AGENTES POLITICOS E SUAS ATRIBUIGOES

Art. 4° Os Agentes Politicos sao os auxiliares diretos do Prefeito Municipal,
ocupantes das Secretarias Municipais, assim divididos:

| — Secretarios Municipais;

Il — Procurador Geral do Municipio;
[Il — Secretarios Adjuntos;

[V — Procurador Adjunto.

§1° Para ocupar os cargos de Agentes Politicos Nao Eletivos, estes
deverdo comprovar possuir, no minimo, o ensino médio ou técnico completos.

§2° O Procurador Geral do Municipio e o Procurador Adjunto deverao
possuir graduagao em Direito, inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil e
comprovarem, no minimo, 03 (trés) anos de pratica juridica.

Art. 5° Sao atribuicdes dos Secretarios Municipais e do Procurador Geral
do Municipio, como auxiliares diretos do Prefeito Municipal, exercer, na area de
sua competéncia, a orientagdo, coordenagao e supervisao dos 6rgaos e entidades
da administracdo municipal, bem como desempenhar as funcées que lhes forem
especificamente atribuidas pelo Prefeito Municipal, podendo delegar competéncia
a seus subordinados, competindo-lhes, ainda:

| - elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do érgao e
compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas;

Il - referendar atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal;

[l - encaminhar a proposta programatica e orgamentaria do érgao,
participando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do Municipio;
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IV - encaminhar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretarios
Municipais, acordos, contratos e ajustes de interesse do érgado ou das entidades
vinculadas ou supervisionadas, na forma da lei para aprovacao;

V - propor o preenchimento de cargos em comissao e fungdes gratificadas
dos ¢rgdos e entidades sob sua jurisdi¢ao;

VI - promover as medidas delegatérias indispensaveis a atuagao
desconcentrada da administragdo, bem como a sua reversdo nos casos em que
esta medida se justificar;

VIl - convocar e presidir reunides periddicas de coordenagao;

VIl - participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes,
fixando-lhes os poderes de representacao;

IX - homologar decisdes de érgédos colegiados;

X - aplicar puni¢des disciplinares a seus subordinados;

XI - propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos érgaos e entidades
sob sua jurisdicao, exigindo do setor competente o devido Parecer Técnico;

XIl - aprovar normas internas;

XIlI - aprovar e encaminhar prestacdes de contas;

XIV - prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e
externo da Administragéo Publica Municipal;

XV - ordenar despesas, autorizar viagens e conceder diarias segundo as
normas e os limites orgamentarios em vigor, nos termos de regulamento préprio a
ser editado pelo Executivo;

XVI - propor a lotagao ideal de pessoal do érgéo.

Art. 6° S&o atribuicbes dos Secretarios Municipais Adjuntos e do
Procurador Adjunto:

I - responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta, com exceg¢ado do
Procurador Adjunto;

Il - representar o Secretario e o Procurador Geral, quando for o caso, junto
a autoridades e 6rgéaos;

lll - exercer a coordenagdo do relacionamento entre o Secretario e o
Procurador Geral e os demais servidores da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e agoes;

IV - assessorar 0 Secretario e o Procurador Geral no desempenho de suas
fungoes;

V - coordenar, supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da
Secretaria.

CAPITULO 1l
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 7° Os cargos comissionados sdo aqueles de livre nomeacdo e
exoneragao pelo Prefeito Municipal, destinados exclusivamente as atividades de
Direcao, Chefia e Assessoramento.
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SECAO |
Da Criacdo dos Cargos Executivos em Comisséao

Art. 8° Em decorréncia do que dispde a presente Lei Complementar, ficam
criados, junto a Prefeitura Municipal de Trés Coragbes, os seguintes cargos
executivos em comissdo, cada qual com as suas atribuigbes dentro de cada
Secretaria e Procuradoria Geral do Municipio:

| — Diretor de Departamento;
Il — Chefe de Divisao;

Il — Assessor Setorial;

IV — Assessor Especial.

§ 1° Os valores dos subsidios, vencimentos, seus respectivos simbolos e
os requisitos para provimento dos cargos em comissao criados pela presente Lei
Complementar sao aqueles dispostos no Anexo |.

§ 2° O cargo de Assessor Especial nao contém descricao especifica e nao
sera ocupado, constando do Anexo | apenas para efeitos remuneratérios, tendo
em vista a sua correlacado prevista na Lei Complementar 360/2013, de 13 de
dezembro de 2013.

Art. 9° Além das atribuicbes especificas de cada cargo comissionado,
dentro de cada Secretaria, ficam atribuidas a eles as seguintes fungbes em
comum:

| - Diretor de Departamento:

a) dirigir, orientar e fiscalizar as atividades do Departamento, conforme as
demandas e requerimentos do gestor da Pasta;

b) recomendar ao Secretario ao qual esteja subordinado normas e medidas
necessarias ao bom desempenho dos servicos, auxiliando-o na tomada de
decisbées mediante o fornecimento de conhecimentos proprios sobre a matéria;

c) promover a integragéo entre os demais servidores da Pasta, em nome
do Secretario ao qual esteja subordinado, no cumprimento de suas atribuicdes;

d) contribuir com o titular da Pasta no didlogo entre as Secretarias,
minimizando as divergéncias e facilitando a coexisténcia interna.

Il — Chefe de Divisao:

a) chefiar, acompanhar e avaliar as atividades na sua area de competéncia,
na forma requerida pelo Secretario ao qual é vinculado;

b) assistir o seu superior hierdrquico em assuntos pertinentes a sua
respectiva area de atuacdo e propor medidas que propiciem a eficiéncia e o
aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

c) acompanhar o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;
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d) avaliar o desempenho do trabalho realizado pelos servidores a ele
subordinados, reportando-se ao titular da Pasta ou a quem este indicar.

[II - Assessor Setorial:

a) programar, em conjunto com o Secretario ao qual esteja diretamente
subordinado, a melhor forma de execugao das atividades fim do érgéo;

b) propor medidas para a correta tramitagdo dos procedimentos dentro da
unidade;

c) responder pela manutencdo dos arquivos, ficharios e documentos
correlatos as atividades da Secretaria, na forma ordenada pelo seu respectivo
titular;

d) fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de material
permanente, bem como o cumprimento da carga horaria dos servidores da
Secretaria ao qual é vinculado.

SECAO I
Dos Cargos a serem Preenchidos por Servidores de Carreira

Art. 10. Fica definido o percentual minimo de 50% (cinquenta por cento),
dos cargos cujo provimento se da por livre nomeagao e exoneragao pelo chefe do
Poder Executivo, de maneira proporcional, dos cargos criados pela presente Lei
Complementar, para provimento, exclusivamente, por servidores ocupantes de
cargos de carreira junto @ Administragao Publica Municipal, na forma do que
dispbe a Constituicao Federal.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES
CORACOES

SEGAO |
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 11. A Procuradoria Geral do Municipio tem por objetivo representar o
Municipio judicial e extrajudicialmente, bem como assistir, direta e indiretamente,
ao Chefe do Executivo Municipal nos assuntos de trato juridico, competindo-lhe:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em defesa de seus
interesses, do seu patriménio, e da Fazenda Publica, nas agdes de qualquer
natureza e nos processos especiais em que for autor, réu ou terceiro
interveniente;

Il - promover a cobranca judicial da divida ativa, tributaria ou nao, da
Fazenda Publica, funcionando em todos os processos que haja interesse fiscal do
Municipio;
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[l - representar os interesses do Municipio junto ao Contencioso
Administrativo Tributario;

IV - elaborar minutas de informag¢des a serem prestadas ao Poder
Judiciario, nos mandados de seguranga em que o Prefeito, os Secretarios
Municipais e demais servidores da Administracdo Direta forem apontadas como
autoridades coatoras;

V - representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica que lhe
parecam reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagdo das leis
vigentes;

VI - propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e as autoridades de
idéntico nivel hierarquico as medidas que julgar necessarias a uniformizagao da
legislacao e da jurisprudéncia administrativa, tanto na Administragao Direta como
na Indireta;

VII - exercer as fungdes de consultoria juridica do Executivo e dos érgaos
da Administrag&o Direta do Municipic e, quando for o caso, da Indireta;

VIII - examinar os processos de aposentadoria e de retificagcdo de
aposentadoria, acompanhando a execucado dos respectivos atos, a fim de
asseqgurar a legalidade de suas concessodes;

IX - fiscalizar a legalidade dos atos da administracao publica direta, indireta
e fundacional, propondo, quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando
necessario as acées judiciais cabiveis;

X - requisitar aos o¢rgaos e entidades da Administracdo Municipal,
certidées, copias, exames, informacdes, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais;

XI - celebrar convénios com 6rgaos semelhantes dos demais Municipios
que tenham por objetivo a troca de informacdes e o exercicio de atividades de
interesse  comum, bem como o aperfeicoamento e a especializagdo dos
Procuradores do Municipio;

XIl - avocar a si o exame de qualquer processo administrativo ou judicia!
que se relacione com qualquer 6érgédo da Administragdo do Municipio, inclusive a
Indireta;

XIII - propor medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio
do Municipio ou aperfeigoar as praticas administrativas;

XIV - sugerir ao Prefeito e recomendar aos Secretarios Municipais a
adogao de providéncias necessarias a boa aplicagédo das leis vigentes;

XV - desenvolver atividades de relevante interesse municipal, das quais
especificamente a encarregue o Prefeito Municipal;

XVI - transmitir aos Secretarios Municipais e a outras autoridades,
diretrizes de teor juridico, emanadas do Prefeito Municipal;

XVII - cooperar na formagéo de proposi¢des de carater normativo.

§ 1° A Procuradoria Geral do Municipio tem a seguinte organizacgao:

| - Procuradoria Geral;

[I - Procuradoria Adjunta;

lIl - Diretorias de Departamento;
IV - Chefias de Divisao;
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V - Assessoria Setorial.
§ 2° Compete ao Procurador Geral do Municipio:

| - exercer as funcgbes estratégicas de planejamento, orientagéo,
coordenagao, controle e revisdo no ambito de sua atuagédo, de modo a oferecer
condicdes de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e
decisodria;

Il - propor, para aprovagado do Chefe do Executivo, projetos, programas e
planos de metas da Procuradoria Geral do Municipio;

lIl - representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe receber
citacdes iniciais, notificacées e intimacdes de audiéncias, de sentengas ou
acordaos proferidos nas agdes em que o Municipio seja parte ou, de qualquer
forma, interessado, e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva
intervir;

IV - indicar o Advogado do Municipio para, em carater excepcional, exercer
a representacdo judicial do Municipio ou de 6rgado da Administra¢éo Indireta;

\V - prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que
envolva matéria juridica de interesse publico;

VI - propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de
entidades da Administracdo Indireta providéncias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaragdo de
nulidade ou a revogacgado de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes
com a legislacdo em vigor ou com a orientagdo normativa estabelecida;

VIl - recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lel
municipal,

VIII - autorizar a n&o propositura e a desisténcia de agdo, a néao-
interposicao de recursos ou a desisténcia dos interpostos, bem como a nao-
execucao de julgados em favor do Municipio, sempre que assim o reclame o
interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem contraindicadas ou
infrutiferas;

IX - consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de
compromisso, quitagéo, renuncia ou confissdo em qualquer agado em que o
Municipio figure como parte;

X - orientar a defesa do Municipio e, sempre que for necessario, dos
orgaos da Administracao Indireta;

Xl - determinar a propositura de ag¢des ou medidas necessarias para
resguardar os interesses do Municipio e das entidades da Administragao Indireta;

Xl - avocar, sempre que entender necessario ou que assim 0 exigir o
interesse publico, o exame de qualquer ato, negdcio ou processo administrativo
envolvendo os 6rgaos das Administragdes Direta e Indireta, assumindo a defesa
do Municipio se entender conveniente e oportuno;

Xl - encaminhar aos Advogados do Municipio, de acordo com as
respectivas competéncias, os processos administrativos para estudos e pareceres
e os expedientes para as medidas de defesa em juizo;

XIV - aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestag¢des juridicas e
os pareceres emitidos pelos Advogados do Municipio.
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§ 3° Compete ao Procurador Adjunto:

| - o assessoramento e a assisténcia direta ao o Procurador Geral do
Municipio;

Il - a promocdo, por delegagédo do Procurador Geral do Municipio, da
administracao da Procuradoria Geral do Municipio, coordenando as atividades de
forma a assegurar a eficacia de sua execugéao;

[l - a direcdo da Procuradoria Geral Adjunta;

IV - coordenar e acompanhar a execugao do plano orgamentério, no &mbito
- da Procuradoria Geral do Municipio;

V - elaborar o relatério anual de atividades da Procuradoria Geral do
Municipio;

VI - zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes emanadas dos 6rgaos
superiores;

VIl - desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas ou
designadas, na area de sua competéncia.

Art. 12. Sdo cargos em comissao da Procuradoria Geral do Municipio:

| - Diretor do Departamento Juridico de Feitos Nao Tributarios, a quem
compete:

a) coordenar, de acordo com o comando do Procurador Geral, o trabalho dos
Advogados do Municipio em relagcdo ao acompanhamento dos procedimentos
judiciais de natureza n&o tributaria, fiscalizando o cumprimento da pauta de
audiéncias, datas de julgamentos, prazos processuais e demais compromissos;

b) supervisionar o trabalho dos membros da Procuradoria Geral do Municipio
guanto a expedicado e ao recebimento de correspondéncias do Poder Judiciario,
Ministério Publico, Tribunal de Contas e qualquer outra entidade representativa;

¢) prestar auxilio direto ao Procurador Geral do Municipio nos assuntos
juridicos néo tributarios, conduzindo a realiza¢do de pesquisas, trabalhos, estudos
e qualquer outra medida necessaria ao atendimento da demanda apresentada.

[l - Diretor do Departamento Juridico de Feitos Tributarios, a quem
compete:

a) coordenar, de acordo com o comando do Procurador Geral, o trabalho
dos Advogados do Municipio em relagdo ao acompanhamento dos procedimentos
judiciais de natureza tributaria, fiscalizando o cumprimento da pauta de
audiéncias, datas de julgamentos, prazos processuais e demais compromissos;

b) supervisionar o trabalho dos membros da Procuradoria Geral do
Municipio quanto & expedigcdo e ao recebimento de correspondéncias do Poder
Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas e qualquer outra entidade
representativa;

c) prestar auxilio direto ao Frocurador Geral do Municipio nos assuntos
juridicos tributarios, conduzindo a realizagdo de pesquisas, trabalhos, estudos e
qualquer outra medida necessariapara atender a demanda apresentada.

8
Centro Administrativo Dr. Astolpho Gazzola - Avenida Brasil, n® 225 - Jardim América
Trés Coragdes | MG - 37410-000 Tel.: 35 3691.1010 - www.trescoracoes.mg.gov.br



Prefeitura de Trés Coracgoes

“Terra do Rei Pelé”

[l - Chefe da Divisao Juridica, a quem compete:

a) chefiar, sob a orientagdo do Procurador Geral do Municipio, a
elaboracdo de pareceres, informativos, recomendacdées e qualquer outra
modalidade de expediente interno da Administracao Publica, apresentado para
prestar consultoria juridica as demais Secretarias;

b) chefiar a organizagéo de cursos de capacitagcdo aos servidores lotados
na Procuradoria Geral do Municipio, promovendo programas voltados ao
desenvolvimento e a capacitagao profissional;

c) chefiar a utilizagao da biblioteca da Procuradoria Geral do Municipio.

Il - Chefe da Divisdo Administrativa e Recursos Humanos, a quem
compete:

a) assistir ao Procurador Geral no despacho do expediente, gerindo os
compromissos da Procuradoria Geral do Municipio e todas as atividades
administrativas;

b) chefiar o controle de frequéncia de todos os servidores da Procuradoria
Geral do Municipio e comunicar qualquer ocorréncia ao servico de folha de
pagamento da Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos;

c) chefiar a equipe responsavel pela produgado de oficios e comunicagdes
internas pertinentes a Procuradoria Geral do Municipio.

V — Assessor Setorial de Finangas e Contratos, a quem compete:

a) assessorar o controle de estoque de materiais de expediente, o controle
do arquivo de peticbes e demais documentos oficiais e, também, o controle da
frota de veiculos eventualmente lotada na Procuradoria Geral do Municipio;

b) coordenar o levantamento e controle de pagamentos de guias de taxas e
emolumentos junto aos Cartérios, por servicos requisitados pela Procuradoria
Geral do Municipio;

¢) coordenar a elaboragao de contratos, solicitagdo de compras, empenhos
e pagamentos.

SEGAOQ I
Da Secretaria Municipal de Administracdao e Recursos Humanos

Art. 13. A Secretaria Municipal de Administragao e Recursos Humanos tem
a atribuicdo de estabelecer normas e diretrizes para os sistemas administrativos
de Gestdo de Recursos Humanos e Gestdo Previdenciaria, competindo-lhe
especificamente:

| - normatizar, supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de
gestao de recursos humanos, envolvendo:

a) beneficios funcionais;
b) ingresso, movimentacao e lotacéo;
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C) programas de capacitacéo e de educac¢ao continuada;

d) planos de carreira, cargos e vencimentos;

e) plano de saude dos servidores publicos e seus dependentes;

f) progressao funcional,

g) Remuneracao;

h) pericia médica;

i) melhoria das condigbes de saude ocupacional dos servidores publicos
municipais e a prevengao contra acidentes de trabalho;

J) adogdo de estratégias de comprometimento dos servidores em
substituicao as estratégias de controle;

k) programas de atragado e permanéncia dos servidores publicos;

|) programas de valorizagdo do servidor publico, calcados no desempenho.

Il - apoiar e orientar as demais Secretarias Municipais e a Procuradoria
Geral do Municipio na descentralizagdo das atividades administrativas nas
respectivas areas de atuagoes;

lll - elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as acdes
de sua area de competéncia;

IV - normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestéo
previdenciaria;

V - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de
trabalho na area de sua atuacao finalistica;

VI - propor politicas e instrumentos de modernizagdo administrativa, de
gestdo de pessoas e previdéncia municipal;

VIl - garantir a prestagdo de servicos municipais relativos a sua area de
competéncia de acordo com as diretrizes do programa de governo;

VIII - estabelecer diretrizes e metas para a atuagao da Secretaria;

IX - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria,
vinculados a prazos e politicas requeridas para sua consecugao;

X - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais
disposi¢des normativas, compativeis com a legislagao de pessoal e previdéncia:

X| - desenvolver, de forma articulada com as outras Secretarias e com a
Procuradoria Geral do Municipio, as atividades relacionadas com o planejamento,
a formulagdo, a normatizacdo e a execugdo de politicas e planos de
desenvolvimento municipal, relacionados as suas respectivas 4areas de
competéncia.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
possui a seguinte organizacgao:

| - Secretaria Municipal de Administracao e Recursos Humanos:

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Administracdo e Recursos Humanos:
Il - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessoria Setorial.
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Art. 15. Dos cargos em comissao da Secretaria Municipal de Administracao
e Recursos Humanos:

| - Diretor do Departamento de Pagamentos e Descontos, a quem compete

a) coordenar, acompanhar e fiscalizar a equipe de elaboragao e emisséo
da folha de pagamento dos vencimentos, saldrios, gratificagbes e demais
vantagens remuneratérias do pessoal da Prefeitura Municipal;

b) orientar a equipe sobre o controle dos componentes da remuneracéo
dos servidores, observando as condigdes que lhes deram origem, sua legalidade
e temporalidade;

c) coordenar os trabalhos de acompanhamento de descontos nas
remuneracoes, inclusive guias previdenciarias.

Il - Diretor do Departamento Administrativo, a quem compete:

a) coordenar e supervisionar a execucado de todos os atos e fatos
administrativos referentes ao gerenciamento de pessoal;

b) coordenar e supervisionar a execugdo de todos os atos e fatos
administrativos referentes a portarias, oficios, comunicacgées internas e demais
documentos de registro:

c) coordenar, supervisionar e dirigir 0 controle dos bens patrimoniais de
todo o Departamento Administrativo.

[l - Diretor do Departamento Juridico, a quem compete:

a) coordenar a condugdo dos Processos Administrativos Disciplinares e
Sindicancias Administrativas, bem como os Processos Seletivos Simplificados de
Contratagao e Concursos Publicos;

b) coordenar a emissao de pareceres juridicos de interesse da Secretaria,
prestando suporte juridico direto ao titular da pasta;

c) coordenar a emissdo de editais, termos de referéncia, notificacées e
minutas de convénios e contratos firmados pela Secretaria.

IV - Diretor do Departamento de Recursos Humanos, a quem compete:

a) coordenar, supervisionar e dirigir as equipes responsaveis pelos
empréestimos consignaveis; pelos pedidos de reembolso de beneficio escolar, vale
transporte, seguro de vida e outros beneficios ao servidor municipal;

b) coordenar as equipes responsdaveis pelo Servigo de Seguranca e
Medicina do Trabalho;

c) coordenar as equipes responsaveis pelo desenvolvimento de programas
de assisténcia social ao servidor.

V - Diretor do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais -
IPRECOR, a quem compete:
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a) coordenar, supervisionar e fazer executar todos os atos e fatos
administrativos referentes a folha de pagamento do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais - IPRECOR, bem como a contabilidade,
balancetes, relatérios e prestacao de contas;

b) coordenar, supervisionar e fazer executar todos os atos e fatos
administrativos referentes ao trabalho de bancos, controle de contas, emissao de
cheques e pagamentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais - IPRECOR,;

c) supervisionar, orientar e coordenar todo o sistema de convénios e
compensagao previdenciaria, processos de aposentadoria e penséo.

VI - Chefe da Divisao da Folha de Pagamento, a quem compete:

a) chefiar a equipe responsavel pela emissao de relatérios e planilhas e
pela atualizacdo de cadastro de salarios e cargos;

b) determinar que as informagdes legais sejam encaminhadas, dentro do
prazo, aos o6rgaos federais, estaduais, ao Tribunal de Contas do Estado e ao
Controle Interno do Municipio, como DIRF, RAIS E-Social e outros;

c) chefiar o controle de frequéncia do pessoal da Administracdo Direta.

VIl - Chefe da Divisao de Atos e Documentos, a quem compete:

a) chefiar a equipe responsavel pela edigao de portarias, comunicagoes
internas, oficios, circulares e demais atos de responsabilidades do Departamento
Administrativo;

b) orientar, disciplinar e promover os servigcos de arquivo da Secretaria
Municipal de Administragao e Recursos Humanos;

c) coordenar a execucao das avaliagbes de desempenho, avaliagbes de
estagio probatério, classificacdo de cargos, enquadramentos e promocédo dos
servidores municipais.

VIII - Chefe da Divisao de Gerenciamento de Pessoal, a quem compete:

a) gerenciar a equipe responsavel pela admissao e demissao de servidores
contratados, efetivos, comissionados e agentes politicos, obedecendo as
exigéncias legais;

b) chefiar os trabalhos de cadastramento de servidores e na manutengao e
atualizacao dos cadastros nos sistemas informatizados;

c) chefiar os trabalhos de envio de dados e documentagdes alusivas a
servidores para os Departamentos e Secretarias competentes.

IX - Chefe da Divisdo de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT, a
quem compete:
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a) chefiar os trabalhos com os exames admissionais, demissionais e
periddicos dos servidores municipais, bem como os trabalhos das pericias,
avaliagbes de atestados e afastamento de trabalho dos servidores municipais;

b) chefiar a assisténcia psicossocial a servidores e seus familiares nos
casos de doengas, invalidez, aposentadorias compulsérias, alcoolismo e
toxicomanias;

c) chefiar a emissdo de laudos técnicos, recomendando ou nao a
readaptagdo/reabilitagao profissional de servidores, para fins de aprovacédo das
alteragées no Cadastro Funcional do Servidor.

X - Assessor Setorial de Beneficios, a quem compete:

a) coordenar o registro, controle e demais procedimentos para a concessao
de beneficios aos servidores municipais;

b) assessorar o controle de despesas de farmacia, médicas, de vale-
transporte, de seguro e outras consignagdes que o servidor tiver direito;

c) controlar, registrar e manter arquivado todos documentos relativos a
concessao de beneficio escolar para os servidores e seus dependentes, conforme
legislagao em vigor.

SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

Art. 16. A Secretaria Municipal da Agricultura e Pecuaria tem por finalidade
basica a gestao das politicas publicas voltadas ao desenvolvimento agropecuério
no ambito do Municipio, competindo-lhe:

| - o planejamento, organizagéo, articulagdo, coordenagéo, integragéo,
execucao e avaliagao das politicas municipais relativas as areas da agricultura e
pecuaria do Municipio;

Il - o fomento, incentivo, orientacdo, assisténcia técnica e sanitaria aos
setores agricola e pecuario do Municipio;

[l - a implementagcdo do Plano Integrado de Desenvolvimento do Meio
Rural, em conjunto com as demais secretarias municipais e érgaos federais e
estaduais com atuagao no setor;

IV. - a coordenagdo e desenvolvimento de projetos e programas
direcionados ao aumento de produgdo e melhorias na produtividade do setor
agropecuario do Municipio;

V - a orientagao e o assessoramento, para a implementacdo de acudes,
irrigacéo, drenagem e demais servigos de infraestrutura em propriedades rurais:

VI - a promogéo, orientagéo e assisténcia ao associativismo rural:

VII - a superviséo, o controle e a fiscalizacdo de produtos e insumos
agropecuarios de mercados e feiras livres;

VIII - a promogéo e o controle de defesa sanitaria animal:
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IX - a permanente integracdo com os municipios da regido visando a
concepcgao, promocgao e implementacéo de politicas regionais de desenvolvimento
agropecuario;

X - outras competéncias correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria possui a
seguinte organizacéao:

| - Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Agricultura e Pecuaria;
[II - Diretorias de Departamento;

IV - Chefia de Diviséo;

V - Assessoria Setorial.

Art. 17. Dos cargos em comis3ao da Secretaria Municipal de Agricultura e
Pecuaria:

| - Diretor do Departamento Administrativo e de Apoio ao Produtor Rural, a
quem compete:

a) coordenar e manter o intercdmbio com érgaos como IMA, EMATER,
Sindicato Rural, visando apoio ao produtor rural;

b) coordenar a gestdo de pessoal da Secretaria, bem como a gestédo
financeira e orgamentaria da secretaria;

c) coordenar todo o trabalho de apreensao e guarda de animais de grande
porte.

Il - Diretor do Departamento de Patrulha Agricola, a quem compete:

a) coordenar a implantacdo e manutengdo das estradas rurais do
municipio;

b) coordenar a implantagdo e substituigdo de pontes e pontilhdes nas
estradas rurais;

c) coordenar as obras visando a drenagem das estradas.

lll - Chefe da Divisao de Patriménio e Operagdes, a quem compete:
a) chefiar a manutencgao dos veiculos da Secretaria;

b) chefiar o recebimento e controle de bens e equipamentos da Secretaria;
c) chefiar e administrar a Fazenda Comunitaria e o Parque de Exposigées.

IV - Assessor Setorial de Apreensdo e Guarda de Animais, a quem
compete:

a) assessorar os servicos de apreensdo de animais de grande porte, nas
areas urbana e rural;
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b) assessorar e fiscalizar o local para reten¢éo dos animais apreendidos;
c) assessorar o controle e a manutengdo dos materiais e equipamentos
utilizados para a guarda e apreens&o dos animais.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Comunicagdes e Relagdes Institucionais

Art. 18. A Secretaria Municipal de Comunicagdes e Relagdes Institucionais
tem por finalidade basica planejar, ccordenar, orientar e executar as atividades de
comunicacao e imprensa da Prefeitura Municipal de Trés Coragdes, competindo-
Ihe:

| - planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da
Prefeitura
Municipal de Trés Coragbes, objetivando a uniformizagdo dos conceitos e
procedimentos de comunicagao;

Il - executar as atividades de comunicagao social de interesse do Poder
Executivo Municipal,

lll - coordenar a contratacdo dos servigos terceirizados de pesquisas,
assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal;

IV - coordenar as atividades de comunicacéo social dos 6rgdos e entidades
publicas da Prefeitura Municipal de Trés Coragdes, centralizando a orientagéo das
assessorias de imprensa dos 6rgdos e entidades publicas da Administragdo
Municipal,

V - promover a divulgacao de atos e atividades do Governo Municipal,

VI - promover, através de d&rgaos publicos, associagdes, imprensa,
agéncias e outros meios, a divulgagao de projetos de interesse do Municipio;

VIl - coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os
Secretarios Municipais e demais autoridades da Administragéo do Municipio;

VIl - manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado
sobre as atividades da Administragdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

IX - coordenar, juntamente com os demais o6rgaos do Municipio, as
informacdes e dados, cuja divulgagdo seja do interesse da Administragéao
Municipal;

X - coordenar a divulgagao de noticias sobre a Administragdo Municipal na
internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal de Trés Coragoes;

XI - coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com a
aplicagao dos simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias
e Orgéaos vinculados;

XIl - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Comunicagao e Relagées
Institucionais possui a seguinte organizagao:

| - Secretaria Municipal de Comunicagao e Relagdes Institucionais;
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[l - Secretaria Municipal Adjunta de Comunicagéao e Relagdes Institucionais;
[l - Diretoria de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessoria Setorial.

Art. 19. Sdo cargos em comissao da Secretaria Municipal de Comunicagéo
e Relacdes Institucionais:

| - Diretor do Departamento de Artes, Eventos e Design Grafico, a quem
compete:

a) gerenciar as atividades de design e concepgoes de criagao grafica;
b) gerenciar a produgao de midia e o atendimento publicitario;
c) coordenar e organizar a producdo de eventos externos e internos.

[l — Chefe da Divisao de Jornalismo, a quem compete:

a) chefiar a produgao e edigcao de jornalismo e fotojornalismo impresso;
b) chefiar a produgéao de fotos e videos;
c) chefiar a producao e edicao de jornalismo web e redes sociais.

Il - Chefe da Divisdo de Audio, Som e Informatica, a quem compete:

a) chefiar as atividades de audio, som e locucao e de informatica;

b) chefiar o pessoal que controla os equipamentos, periféricos e
programacao da radio web;

c) chefiar os trabalhos de planejamento de entrevistas e comunicados
oficiais de todas as Secretarias.

[V — Assessor Setorial Administrativo, a quem compete:

a) assessorar as atividades administrativas e de controle de pessoal da
Secretaria;

b) assessorar as atividades financeiras e orcamentarias da Secretaria;

c) assessorar a Secretaria nas atividades de compras de equipamentos e
na contratacao de servigcos externos.

SEGAOV
Da Secretaria Municipal de Controle Interno

Art. 20. A Secretaria Municipal de Controle Interno tem por finalidade
basica, através de uma atuagdo prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, a avaliagdo da agado governamental e da gestdo fiscal dos
administradores municipais, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, no que concerne a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renlincia de receitas,
competindo-lhe:
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| - exercer a fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da administragéo direta e indireta quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagao das subvengées, renuncia
de receitas;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo € a execugao dos orgamentos;

[ll - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades
da administracdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

IV - exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

V - elaborar as normas de Controle Interno para os atos da administragdo a
serem aprovadas por Decreto;

VI - manter sistema de informagbes gerenciais;

VII - propor ao Chefe do Poder Executivo, quando necessario, atualizacao
e adequacgao das normas de controles internos para os atos de Administracao;

VIl - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IX - fazer publicar os Relatérios Resumidos da Execugdo Orgamentaria e
Gestao Fiscal e prestacdo de contas da Administracédo Direta e Indireta.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Controle Interno possui a
seguinte organizagao:

| - Secretaria Municipal de Controle Interno;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Controle Interno;
[Il - Diretoria de Departamento;

IV - Chefia de Diviséo;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 21. Sao cargos em comissao da Secretaria Municipal de Controle
Interno:

| - Diretor do Departamento de Contabilidade, Contas e Custos, a quem
compete:

a) coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela elaboragéo, execugao
do Orcamento e Prestacdo de Contas do Municipio, bem como coordenar e
orientar as atividades relacionadas a escrituragao contabil;

b) coordenar o processo de analise de contas e as correcbes das
operagoes contabeis;

c) coordenar as prestagcbes de contas mensais e anual para
encaminhamento aos Tribunais de Contas do Estado e da Uni&o.

Il - Chefe da Divisdo de Controle Administrativo do Patriménio, a quem
compete:
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a) coordenar o controle de bens publicos, bem como o tombamento de bens
incorporados ao patriménio de sua Unidade, de acordo com as rotinas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Controle Interno;

b) chefiar a emissdao dos balancetes de movimentagcao patrimonial do
periodo e sua correspondente adequacado as movimentagdes financeiras na
rubrica de material permanente e seu encaminhamento para a Contabilidade;

c) coordenar o atendimento e o acompanhamento de a¢des de auditorias
realizadas pelos érgaos de controle, sejam internos ou externos.

[ll - Assessor Setorial de Prestagao de Contas, Convénios e Contratos, a
quem compete:

a) assessorar a emissdo de pareceres sobre as subvengdes e/ou
contribuicdes concedidas pelo Municipio;

b) assessorar a emissdo de pareceres sobre as Prestacdes de Contas das
Despesas de Pronto Pagamento;

c) assessorar o controle de todos os contratos e convénios realizados pelo
Municipio.

IV - Assessor Setorial de Arquivo Geral, a quem compete:

a) assessorar a manutengao digital do acervo documental e a catalogagéo
e registro de documentos e pastas;

b) assessorar a organizagao e controle de materiais destinados ao arquivo;

c) coordenar diligéncias de procedimentos que visem a conservagao ¢
seguranga do arquivo.

SEGAO VI
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico

Art. 22. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem por
finalidade basica a gestdo das politicas publicas municipais voltadas ao
desenvolvimento sustentavel da industria, do comércio, da prestagédo de servigo,
da ciéncia, e tecnologia, no ambito local e, de forma integrada, regional,
competindo-lhe:

| - a promogao, fomento, incentivo, assisténcia e apoio & industria,
comercio, prestacao de servigos, ciéncia e tecnologia;

[l - a promogdo econdmica, a execugdo das politicas de incentivo e as
providéncias visando a atragdo, localizagdo, manutengao e desenvolvimento de
iniciativas industriais, comerciais e de prestacdo de servicos, de sentido
econdmico para o Municipio;

[l - a orientagdo e a coordenacdo das atividades voltadas ao
desenvolvimento da infraestrutura de apoio a empreendimentos econémicos;
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IV - a promogdo de intercdmbio, convénios e parcerias com entidades
publicas e privadas, nacionais e internacionais, em assuntos relativos ao
desenvolvimento econémico do Municipio;

V - a permanente interagdo com 0s municipios da regido visando a
concepgdo, promogado e implementacdo de politicas de desenvolvimento
econdmico regional, em especial as relacionadas as cadeias produtivas;

VI - o fomento, a assisténcia, o apoio e o incentivo a promogéo de eventos
capazes de contribuir para a divulgagdo do Municipio, para a criagdo de negocios
e desenvolvimento de empreendimentos e para o crescimento econémico local e
regional em sintonia com as Secretarias afins;

VIl - capacitacéo de pessoas para o mercado de trabalho;

VIII - desenvolvimento de nucleo de pesquisas econdmicas;

IX - desenvolvimento e apoio a programas de geragao de emprego e renda,

X - incentivo e apoio ao microcredito;

Xl - outras competéncias correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
possui a seguinte organizagao:

| - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Desenvolvimento Econdémico;
[l - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao.

Art. 23. S&o cargos em comissdao da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico:

| - Diretor do Departamento de Geracdo de Trabalho e Renda, a quem
compete:

a) coordenar, conforme orientacdo do Secretario titular da pasta, as
pesquisas para mapeamento de mercado;

b) coordenar projetos para captagao de novas empresas e para fomentar a
realizagao de pesquisas nas instituicbes e empresas instaladas no Municipio;

c) orientar e supervisionar a elaboragdo de material para divulgacdo do
Municipio, visando a captagcdo de novas empresas.

Il - Diretor do Departamento de Relagdes Institucionais e Capacitacao, a
quem compete:

a) coordenar e propulsionar a realizagdo de convénios e parcerias com
instituicbes governamentais, comerciais, universidades etc;

b) garantir a formacdo de mé&o de obra qualificada no municipio em
parceria com instituicdes como Senai, Senac, Sebrae, CVT e outras entidades
formadoras de mao de obra especializada;

c) fomentar o desenvolvimento regional, através da realizacdo de
consorcios intermunicipais.
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[Il - Chefe da Divisdo de Projetos Especiais € Apoio as Micro e Pequenas
Empresas, a quem compete:

a) chefiar programas de incentivo e desenvolvimento de projetos especiais,
tais como agronegécio, turismo, economia verde etc;

b) sugerir e incentivar a implantar de Distritos Industriais, fomentando,
inclusive, o investimento em ME's, El's e EPP’s;

c) chefiar a organizagéao de feiras, eventos e missdes empresariais.

[V — Chefe da Divisao do SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO - SINE e
CENTRO PUBLICO DE PROMOCAO DO TRABALHO - CPPT, a quem compete:

a) chefiar a equipe responsavel pelos servicos prestados pelo SINE, tais
como a orientagdo profissional e a busca pela inser¢do ou reinsercao dos
trabalhadores no mercado de trabalho, através do cadastramento e
encaminhamento para emprego;

b) coordenar o Atendimento ao Seguro-Desemprego;

c) promover a realizacado de cursos profissionalizantes.

SECAO VII
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 24. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem por
finalidade basica articular a definicdo e a implementacao das politicas sociais e de
garantia de cidadania as minorias do Municipio de Trés Coragbes de forma
integrada e intersetorial, competindo-lhe:

| - formular, articular e implementar as politicas de Assisténcia Social, de
forma integrada com as politicas estaduais e federais e com os demais 6rgaos e
entidades que atuam nestas areas;

II - elaborar programas e projetos de desenvolvimento e assisténcia social
com a colaboragéo de 6rgéos e entidades da administragéo publica e da iniciativa
privada;

[l - promover o levantamento de dados visando a elaboracdo do
diagndstico social do Municipio;

IV - promover o desenvolvimento de projetos que visem a melhoria da
qualidade da moradia;

V - elaborar e propor ao Chefe do Executivo em articulacdo com as demais
Secretarias Municipais, as politicas municipais de promog¢do social e
desenvolvimento comunitario;

VI - formular e coordenar agées de assisténcia social relativas a cobertura
da populagcédo em risco social;

VIl - cooperar na promog¢do do desenvolvimento socioeconémico da
comunidade;
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VIl - incentivar e prestar apoio a entidades e associagdes civis que visem 0
desenvolvimento comunitéario e a promogéo social;

X - estimular as Unides Comunitarias e promover discussées com 0s
moradores e com as unidades de representacdo dos problemas vividos, buscando
alternativas de agdes viaveis;

X - estudar e propor solugdes assistenciais, em situacées de emergéncia e
de calamidade publica;

Xl - pronunciar-se sobre as solicitacbes das entidades assistenciais do
Municipio, relativas a subvengdes ou auxilios;

Xl - articular-se com os Conselhos Municipais para garantir a implantagéo
de programas e projetos em sua area de competéncia;

XIII - executar outras atividades as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social possui
a seguinte organizagéao:

| - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Desenvolvimento Social,
[Il - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao:;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 25. Sao cargos em comissdo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social:

| - Diretor do Departamento Juridico de Desenvolvimento Social, a quem
compete:

a) coordenar as atividades juridicas da Secretaria, judiciais ou
extrajudiciais, coordenando a equipe de Advogados da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e auxiliando o titular da Pasta, diretamente, nos assuntos
pertinentes:;

b) coordenar as atividades junto aos Conselhos Assistenciais e Tutelar do
Municipio;

c) dirigir, sob o aspecto juridico, as agbes da equipe quanto aos repasses
dos Fundos e Verbas Estaduais e Federais.

Il - Diretor do Departamento de Prote¢do Social Basica e Gestado do
Sistema Unico de Assisténcia Social, a quem compete:

a) dirigir, planejar, organizar, coordenar e controlar todas as atividades
referentes a atos e fatos administrativos do Departamento de Protegdo Social
Basica e Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - PSB/DG SUAS:;

b) coordenar a implementagdo de servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais no ambito da PSB;

C) organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegcdo Social
Basica - PSB no d&mbito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.
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lll - Diretor do Departamento de Protegao Social Especial e Vigilancia
Socioassistencial, a quem compete:

a) dirigir, planejar, organizar, coordenar e controlar todas as atividades
referentes a atos e fatos administrativos e técnicos da Diretoria de Protecéo
Social Especial e Vigilancia Socioassistencial - PSE/Vig;

b) coordenar a implementacdo de servicos, programas e projetos
socioassistenciais no ambito da PSE;

c) organizar e coordenar a rede de servigcos socio-assistenciais de PSE.

[V - Chefe da Divisdo Administrativa, a quem compete:

a) assistir ao Secretario no despacho do expediente, gerindo todas as
atividades administrativas da Pasta;

b) coordenar a elaboragéo de contratos, solicitagdo de compras, empenhos
e pagamentos;

c) coordenar a equipe responsavel pela emissdo e arquivamento de
documentos oficiais da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social.

V - Chefe da Divisdo de Gestao de RH, a quem compete:

a) chefiar o controle de frequéncia de todos os servidores da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e comunicar qualquer ocorréncia ao servico
de folha de pagamento da Secretaria Municipal de Administragcdo € Recursos
Humanos;

b) chefiar a equipe responsavel pelo preenchimento de Comunicagdo de
Acidente de Trabalho - CAT, pelos encaminhamentos de atestados médicos ao
Departamento de Recursos Humanos e quaisquer outros assuntos relativos a
recursos humanos;

c) chefiar a organizagéo de cursos de capacitagido aos servidores lotados

na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, promovendo programas
voltados ao desenvolvimento profissional.

VI - Chefe da Divisao Contabil e Financeira, a quem compete:

a) coordenar o controle de todas as contas referentes aos Convénios e
Programas da Secretaria, mediante o acompanhamento sisteméatico do orgamento
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

b) determinar a emissdo de relatérios e prestacbes de contas quando
solicitado e autorizado;

c) chefiar todo o procedimento necessario para realizacdo de compras da
Secretaria, orientando o controle dos empenhos e notas fiscais da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social.

VII - Chefe da Divisao do Cadastro Unico, a quem compete:
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a) coordenar o desenvolvimento da politica de inclusdo proposta pelo
Programa Bolsa Familia, articulando com outras politicas publicas como saude,
educacao, assisténcia social, seguranga alimentar e trabalho;

b) chefiar e monitorar o cumprimento dos compromissos pelas familias
beneficiarias, como determina a legislagéo que criou o Programa Bolsa Familia -
Lei n® 10.836, de 9 de janeiro de 2004;

c) chefiar programas para promover a integracdo com outras ag¢des de
governo através de programas complementares (geragao de trabalho e renda,
alfabetizacdo e capacitacdo profissional), objetivando o desenvolvimento de
capacidades das familias.

VIII - Chefe da Divisao de Beneficios, a quem compete:

a) mandar realizar as sindicancias necessarias para a inclusdo dos
beneficiarios aos programas (BPC e Beneficios Eventuais) de acordo com a
legislacao vigente;

b) propor acdes e medidas de inclusao dos beneficiarios nos programas de
inclusao social;

c) criar e gerenciar as condicionalidades para o publico beneficiario.

IX - Chefe da Divisdo de Habitagéo, a quem compete:

a) chefiar o cadastro e a selecdo de familias beneficiadas com os
programas habitacionais;

b) chefiar a promocao de agdes que visem a inclusdo das comunidades
rurais em programas habitacionais;

c) chefiar o controle e a fiscalizacéo de todas as doagdes de materiais de
construcao para a populagéo vulnerabilizada e nos casos de calamidade publica.

X - Chefe da Divisdo da Secretaria Executiva dos Conselhos de Politicas
Publicas, a quem compete:

a) chefiar os Conselhos de politicas publicas vinculados
administrativamente a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
promovendo os atos de gestdo administrativa necessarios ao desempenho das
atividades dos Conselhos, de suas comissdes e grupos de trabalho;

b) chefiar as comissdes tematicas, grupos de trabalho, mesa diretora e
plenaria na articulagdo e execugdo das suas atividades, gerenciando a
organizagado dos foros eleitorais para a escolha de representantes nao-
governamentais;

C) supervisionar a preparacao das reuniées e eventos promovidos pelos
Conselhos, quando designado pelas mesas diretoras.

Xl - Chefe da Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS I, a quem compete:
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a) chefiar a gestdo dos servicos socioassistenciais no territério de
abrangéncia do CRAS |, promovendo a articulagdo entre a rede socioassistencial
de PSB referenciada ao CRAS |, os servigos nele ofertados e os servigos dos
orgaos intersetoriais do territorio;

b) supervisionar a execugao do Servigo de Protecdo e Atendimento Integral
a Familia - PAIF e dos demais servicos socioassistenciais que forem
implementados no CRAS |;

c) chefiar, em conjunto com o Setor de Vigilancia, a coleta de informagoées
e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos territérios,
identificando as pessoas ou grupos que estdo em situacao de exclusao social e
sem acesso a servicos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca
ativa.

Xll - Chefe da Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS I, a quem compete:

a) chefiar a gestao dos servigcos socioassistenciais no territério de
abrangéncia do CRAS I, promovendo a articulagao entre a rede socioassistencial
de PSB referenciada ao CRAS II, os servigos nele ofertados e os servigos dos
orgaos intersetoriais do territorio;

b) supervisionar a execucao do Servi¢co de Protecao e Atendimento Integral
a Familia - PAIF e dos demais servicos socioassistenciais que forem
implementados no CRAS II;

c) chefiar, em conjunto com o Setor de Vigilancia, a coleta de informacgdes
e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos territorios,
identificando as pessoas ou grupos que estao em situagdo de exclusao social e
sem acesso a servigos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca
ativa.

XIll - Chefe da Divisdao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS Ill, a quem compete:

a) chefiar a gestdo dos servicos socioassistenciais no territério de
abrangéncia do CRAS lll, promovendo a articulagcao entre a rede socioassistencial
de PSB referenciada ao CRAS lll, os servigos nele ofertados e os servigos dos
orgaos intersetoriais do territério;

b) supervisionar a execugao do Servigo de Protecao e Atendimento Integral
a Familia - PAIF e dos demais servigos socioassistenciais que forem
implementados no CRAS llI;

c) chefiar, em conjunto com o Setor de Vigilancia, a coleta de informacgdes
e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos territorios,
identificando as pessoas ou grupos que estdo em situacdo de exclusdo social e
sem acesso a servigos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca
ativa.

XIV - Chefe da Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS IV, a quem compete:
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a) chefiar a gestdo dos servicos socioassistenciais no territério de
abrangéncia do CRAS [V, promovendo a articulagdo entre a rede
socioassistencial de PSB referenciada ao CRAS 1V, os servi¢cos nele ofertados e
0s servigos dos orgaos intersetoriais do territorio;

b) supervisionar a execugao do Servigo de Protecao e Atendimento Integral
a Familia - PAIF e dos demais servicos socioassistenciais que forem
implementados no CRAS |V,

c) chefiar, em conjunto com o Setor de Vigilancia, a coleta de informacdes
e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos territérios,
identificando as pessoas ou grupos que estdo em situagdo de exclusdo social e
sem acesso a servigos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca
ativa.

XV - Chefe da Divisao do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS, a quem compete:

a) chefiar a gestdo dos servigcos socioassistenciais no territério de
abrangéncia do CREAS, promovendo a articulagdo entre a rede socioassistencia!
de PSE referenciada ao CREAS, os servigos nele ofertados e os servicos dos
orgaos intersetoriais do territorio;

b) supervisionar a execugao do Servigo de Protegdo e Atendimento Integral
a Familia - PAIF e dos demais servigos socioassistenciais que forem
implementados no CREAS:;

c) chefiar, em conjunto com o Setor de Vigilancia, a coleta de informagdes
e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos territdrios,
identificando as pessoas ou grupos que estdo em situagdo de exclusio social e
sem acesso a servigcos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca
ativa.

XVI- Assessor Setorial de Vigilancia Socioassistencial, a quem compete:

a) assessorar as atividades de planejamento, gestdo, monitoramento,
avaliagdo e execugdo dos servigos socioassistenciais, ordenando a criacéo de
metodologias de pesquisa, coleta e analise de dados;

b) assessorar a articulagdo entre as diretorias de PSB, PSE e os 6rgéos
subordinados a elas;

C) assessorar programas para monitorar situagdes diversas de violéncia,
principalmente voltadas contra criangas, adolescentes e pessoas idosas,
identificando os grupos que estdo em situagao de exclusao social e sem acesso a
servigos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca ativa.

XVII - Assessor Setorial de Atos e Documentos, a quem compete:

a) assessorar a equipe responsavel pela organiza¢ao do arquivo de todos
os atos e documentos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e pela
produgéo de oficios e comunicagdes internas pertinentes a Pasta;
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b) assessorar o cumprimento dos contratos celebrados pela Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social, coletando os dados e documentos
necessarios para o trabalho da equipe técnica,;

c) assessorar a emissao de relatérios, laudos e pareceres de assuntos
relativos a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, seja para outras
Secretarias Municipais ou para érgdos externos requisitantes.

XVIII - Assessor Setorial de Gestdo de Logistica e Manutencdo, a quem
compete:

a) assessorar o controle e a zeladoria de todo material lotado na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social, determinando a emissdo, sempre que
necessario,de relatérios ao setor de Patrimdénio da Prefeitura sobre o estado de
conservagao dos mesmos;

b) assessorar a manutengdo de todos os prédios destinados ao
funcionamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, mantendo
constante fiscalizagédo sobre as condi¢cdes de limpeza e higiene para o bom
atendimento ao publico usuério;

c) assessorar a manutengao de todos os veiculos lotados na Secretaria,
com o controle de sua utilizagdo e despesas com combustivel, bem como
fiscalizar a escala de trabalho dos motoristas lotados na Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social.

XIX - Assessor Setorial de Gestao Financeira de Contas e Convénios, a
quem compete:

a) fazer emitir relatérios e prestacdes de contas quando solicitado e
autorizado;

b) mandar fazer o controle de todas as contas correntes e de toda
movimentagdo bancéria das contas vinculadas a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

c) acompanhar toda movimentagcdo financeira e orcamentaria da
Secretaria.

XX - Assessor Setorial de Apoio Comunitario Urbano e Rural, a quem
compete:

a) assessorar a capacitagdo das associagdes comunitarias urbanas e
rurais;

b) assessorar todos os programas e servigos propostos pelo Departamento
para o desenvolvimento das comunidades urbanas e rurais:

c) assessorar trabalhos de constante intervencéo junto as comunidades
urbanas e rurais buscando o seu desenvolvimento social e econémico.

XXI - Assessor Setorial dos Centros de Convivéncia, a quem compete:
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a) assessorar o trabalho de execucdo do(s) Servigo(s) de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos ofertado(s) na unidade, seguindo as orientacdes da
gestdo territorial da PSB exercida pela coordenagdo do CRAS de referéncia;

b) assessorar a articulagao da equipe com o CRAS de referéncia e com
arespectiva rede socioassistencial de PSB do territorio;

c) assessorar, em conjunto com o Setor de Vigilancia, a coleta de
informagdes e indicadores sobre riscos e, também, potencialidades nos territérios,
identificando as pessoas ou grupos que estdo em situacdo de exclusdo social e
sem acesso a servigos e/ou beneficios sociais, orientando as equipes na busca
ativa.

SEGAO VIII
Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 26. A Secretaria Municipal de Educagao tem por objetivo coordenar as
atividades educacionais do Municipio, promover a elevacdo dos niveis de
conhecimento da populagédo, competindo-lhe:

| - organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal
no campo da educacao;

Il - articular-se com Orgaos dos Governos Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboracao de legislagao educacional, em regime de parceria;

lIl - apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educagao;

IV - administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal
promovendo sua expansao qualitativa e atualizacao permanente;

V - implantar e implementar politicas publicas que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e
servidores;

VI - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacéo e eficiente
operacionalidade:

VIl - propor e executar medidas que assegurem processo continuo de
renovagao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

VIII - integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

IX - pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagac
permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagao
estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas identificados:

X - assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema
educacional do Municipio, as condigées necessarias de acesso, permanéncia e
sucesso escolar;

Xl - planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa
de assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar, como
merenda escolar e alimentacdo dos usudrios de creches e demais servicos
publicos;

XIl - implantar politica de qualificagédo profissional, quando necessério;
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XV - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaric Municipal de Educacao possui a seguinte
organizagao:

| - Secretaria Municipal de Educacéao;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Educacéao;
Ill - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 27. Sao cargos em comissao da Secretaria Municipal de Educacéo:

| - Diretor do Departamento Pedagédgico de Educagdo Infantil, a quem
compete:

a) coordenar as atividades junto a Direcdo e a Supervisdo Pedagégica,
com o objetivo de aperfeicoar a competéncia de planejar, acompanhar e avaliar
projetos e agdes educativas para a melhoria dos resultados educacionais, com
énfase na Educagao Infantil;

b) dirigir a aplicagdo de normas, procedimentos e medidas administrativas
e pedagogicas emanadas da Secretaria Municipal de Educacgédo e do Conselho
Municipal de Educagdo nas unidades educacionais que atendem a modalidade
Educacao Infantil;

c) coordenar e acompanhar o planejamento, execu¢cdao e monitoramento
das politicas de formagado em servigo para diretores, supervisores e professores
das unidades educacionais que atendem a modalidade Educacao Infantil.

Il - Diretor do Departamento Pedagdégico de Ensino Fundamental | (anos
inicias) e Educacao de Jovens e Aduitos (etapas), a quem compete:

a) coordenar as atividades junto a Direcdo e a Supervisdo Pedagodgica,
com o objetivo de aperfeicoar a competéncia de planejar, acompanhar e avaliar
projetos e agbes educativas para a melhoria dos resultados educacionais, com
énfase no Ensino Fundamental | (anos iniciais) e Educagao de Jovens e Adultos
(etapas);

b) dirigir a aplicagdo de normas, procedimentos e medidas administrativas
e pedagoégicas emanadas da Secretaria Municipal de Educagdo e do Conselho
Municipal de Educagéo nas unidades educacionais que atendem as modalidades
Ensino Fundamental | (anos iniciais) e Educagéo de Jovens e Adultos (etapas);

c) coordenar e acompanhar o planejamento, execu¢do e monitoramento
das politicas de formagao em servico para diretores, supervisores e professores
das unidades educacionais que atendem a modalidade Ensino Fundamental |
(anos iniciais) e Educacao de Jovens e Adultos (etapas).

Il - Diretor do Departamento Pedagégico de Ensino Fundamental Il (anos
finais) e Educacao de Jovens e Adultos (periodos), a quem compete:
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a) coordenar as atividades junto & Direcdo e & Supervisao Pedagodgica,
com o objetivo de aperfeicoar a competéncia de planejar, acompanhar e avaliar
projetos e agbes educativas para a melhoria dos resultados educacionais, com
énfase no Ensino Fundamental Il (anos finais) e Educacédo de Jovens e Adultos
(periodos);

b) dirigir a aplicacdo de normas, procedimentos e medidas administrativas
e pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal de Educacdo e do Conselho
Municipal de Educagéo nas unidades educacionais que atendem as modalidades
Ensino Fundamental Il (anos finais) e Educacgédo de Jovens e Adultos (periodos);

c) coordenar e acompanhar o planejamento, execucdo e monitoramento
das politicas de formagao em servigo para diretores, supervisores e professores
das unidades educacionais que atendem a modalidade Ensino Fundamental I
(anos finais) e Educagao de Jovens e Adultos (periodos).

IV - Diretor do Departamento de Educacao Especial, a quem compete:

a) coordenar as atividades dos professores do Atendimento Educacional
Especializado - AEE junto com a Diregcdo e Supervisao Pedagégica das unidades
educacionais municipais;

b) coordenar as atividades desenvolvidas no Centro de Apoio as Pessoas
com Deficiéncia Visual - CAP, como confeccdo de material em Braille e o trabalho
desenvolvido por professores com cs alunos com deficiéncia visual;

c) coordenar as atividades do Nucleo de Atengao ao Estudante - NAE que
visam cuidar da salde do educando, fazendo o encaminhamento de casos
indicados pelas unidades escolares municipais para as diversas especialidades
médicas que se fizerem necessarias.

V - Diretor do Departamento de Cursos, Treinamentos, Projetos e
Convénios, a quem compete:

a) coordenar a consulta aos Departamentos de Educacido Infantil,
Fundamental |, Ensino Fundamental Il e Educagdo Especial para a oferta de

capacitagédo continuada de acordo com as necessidades e especificidades de
cada uma das escolas da Rede Municipal de Educacao;

b) planejar, organizar e coordenar a realizagido de cursos e/ou seminarios
no Departamento ou em outro local apropriado, visando & formagao continuada e
em servigo de todos os servidores da Educagao, inclusive a reproducéo de todo o
material necessario;

c) dirigir a elaboragdo, acompanhamento e insercdo de dados nos
programas do Sistema Integrado de Planejamento, Orgamento e Financas -
SIMEC em parceria com o Controle Interno e outros setores da Secretaria
Municipal de Educagéao e Prefeitura Municipal.

VI - Diretor do Departamento do Transporte Escolar, a quem compete:
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a) dirigir as equipes responsaveis pelo cumprimento do servico a ser
prestado no transporte escolar, coordenando a organizacdo dos veiculos
escolares sob sua responsabilidade;

b) coordenar as equipes responsaveis pelo controle, organizagao e
arquivamento da documentagdo dos veiculos escolares, compra de pegas de
manutencao e o uso de combustiveis da frota do transporte escolar;

c) coordenar a definicdo de roteiros para o transporte escolar e a
distribuicdo de fichas de diagnésticos para as escolas, e a organizagao do
cadastramento de alunos que utilizam o transporte escolar (zona urbana e rural).

VIl - Diretor do Departamento de Assessoria de Gabinete, a quem
compete:

a) coordenar o envio de dados ao FNDE para adesao e habilitagdo ao
PDDE;

b) coordenar o fornecimento de formularios as Escolas e o envio da
frequéncia escolar via internet para o Programa Bolsa-Familia;

c) coordenar as equipes no monitoramento dos Sistemas do FNDE:
SIMEC, SIGARP, SIGPC.

VIII - Diretor do Departamento de Controle Interno, a quem compete:

a) coordenar o controle e liquidagdao dos empenhos, fiscalizando e
acompanhando os saldos or¢camentarios e financeiros;

b) coordenar e acompanhar os recebimentos de verbas e elaboragédo das
prestagdes de contas dos Convénios da Educagao;

c) coordenar a emissao de relatorios e de prestagdao de contas aos
conselhos do FUNDEB e Merenda Escolar.

IX - Chefe da Divisao de Merenda Escolar, a quem compete:

a) chefiar os trabalhos de aquisicao e distribuicado de géneros alimenticios
para pequenas e grandes refeicbes das unidades educacionais do Municipio;

b) acompanhar os recursos recebidos do Programa Nacional de
Alimentacao Escolar, atualizando o Conselho de Alimentagao Escolar,;

c) coordenar a conferéncia dos mapas de merenda, bem como a
fiscalizagéo dos depdsitos nas unidades educacionais municipais.

X - Chefe da Divisdo de Rede Fisica, Patrimonial e Material Didatico, a
guem compete:

a) chefiar a aquisicao, distribuicdo e controle dos materiais didaticos, de
limpeza, os utensilios, os de mobilidrio escolar e equipamentos eletro-eletrénicos,
para escolas e Secretarias, bem como os materiais de consumo para a Secretaria
Municipal de Educacao;
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b) chefiar a organizagdo e elaboragdo do cronograma de obras,
emergenciais e periodicas, obedecendo as normas e procedimentos sobre o
controle das mesmas;

c) chefiar a organizagdo e arquivamento das escrituras e plantas de
construcdo de cada escola e da Secretaria Municipal de Educacgao, inclusive de
novas unidades.

XI - Chefe da Divisdo de Pessoal, a quem compete:

a) coordenar a realizagdo e a execugdo da elaboragdo de editais de
contratagao de profissionais da educagao;

b) chefiar os trabalhos de apuragdo de frequéncia e horas-extras do
pessoal da rede, a organizagao de férias regulamentares, lotagéo, férias-prémio e
licengas;

c) fiscalizar o encaminhamento mensal de informagdes a Secretaria de
Administracao e Recursos Humanos, inclusive o quantitativo de pessoal da Rede
Municipal de Educagéo.

XIl - Chefe da Divisdo de Escrituragdo e Inspegao Escolar, a quem
compete:

a) coordenar os trabalhos de padronizacao e unificacdo da metodologia e
logistica de trabalho das Secretarias de escolas urbanas e rurais;

b) coordenar a elaboragao de calendario escolar, juntamente com o setor
pedagdgico, do Quadro Curricular das unidades municipais e 0 seu
encaminhamento a S.R.E. de Varginha;

c) coordenar a organizagao e execug¢ao do cadastro escolar; a atualizagéo
periédica dos dados estatisticos de rede publica de ensino, de forma que fiquem
asseguradas a autenticidade e a regularidade dos estudos e da vida escolar de
todos os alunos.

Xl - Chefe da Divisao de Informatica Educacional, a quem compete:

a) chefiar os trabalhos de modernizagao da gestao de informagdes, com o
desenvolvimento de sistema de apoio a S Secretaria Municipal de Educacao /
Unidades Educacionais Municipais com adocao de novas tecnologias de
comunicagdo que encurtem prazos e processos, € na aquisigao de novos
equipamentos;

b) chefiar as equipes responsaveis pelo apoio na area grafica e multimidia
(cartazes, folders e elaboracao de CD’s e DVD'’s);

c) coordenar a promogao e execugao de cursos de informaticas para
profissionais da educacao.

XIV - Chefe da Divisdo de Manutencao do Transporte Escolar, a quem
compete:
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a) coordenar as atividades de reparos e manutencdo preventiva quanto aos
equipamentos de seguranc¢a dos veiculos do transporte escolar;

b) chefiar as equipes responsaveis pela conferéncia de pecas solicitadas
para a manutengao dos veiculos escolares e a organizagdao do almoxarifado e as
pecas catalogadas;

c) coordenar a assisténcia para veiculos escolares que tenham problemas
fora da garagem da Secretaria Municipal de Educacéo. ‘

XV - Assessor Setorial do Departamento de Cursos, Treinamentos,
Projetos e Convénios, a quem compete:

a) coordenar a execugao e o arquivamento dos contratos, autorizagées de
fornecimento e liquidagao de notas fiscais do Departamento;

b) assessorar a organizagdo de eventos, cursos e palestras propostas pelo
Departamento de Cursos, Treinamentos, Projetos e Convénios;

C) assessorar e supervisionar a realizacdo de cursos de informatica
elaborados pela Secretaria Municipal de Educagéo junto ao Departamento.

XVI — Assessor Setorial Administrativo do Transporte Escolar, a quem
compete:

a) coordenar a execugao e arquivamento dos contratos, autorizagbes de
fornecimento e liquidagao de notas fiscais do Setor;

b) assessorar os trabalhos de alimentacdo do sistema, com informagdes de
itinerarios, pegas e combustiveis das viaturas da Secretaria Municipal de
Educacéo; '

c) coordenar os gastos com transporte escolar e a distribuicdo de passes
escolares para os alunos.

SECAO IX
Da Secretaria Municipal de Esportes

Art. 28. A Secretaria Municipal de Esportes tem por objetivo estimular,
amparar e orientar as atividades esportivas no ambito municipal, competindo-lhe:

| - elaborar, coordenar e executar as politicas publicas do esporte e lazer
do Municipio;

Il - desenvolver programas e projetos voltados a pratica do esporte no
ambito municipal;

lll - incentivar, estimular, patrocinar, apoiar ou realizar diretamente projetos
esportivos e recreativos pertinentes aos programas da Secretaria e que sejam de
interesse publico;

[V - cumprir e fazer cumprir a legislacédo esportiva;

V - cadastrar e credenciar entidades representativas das praticas
esportivas e promover a integracdo com as federacgées esportivas;

VI - administrar e manter as areas e instalagbes integrantes dos
estabelecimentos esportivos e demais equipamentos esportivos;
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VII - investir em recursos técnicos e financeiros a partir da identificacio das
caréncias da comunidade na area de esporte e lazer;

VIII - celebrar acordos, convénios, ajustes e outros instrumentos de
cooperagao;

IX - coordenar, dirigir e supervisionar a execugdo das atividades dos
orgaos que lhe sdo diretamente subcrdinados;

X - elaborar a programagao anual de trabalho e o respectivo relatério das
atividades desenvolvidas;

Xl - promover ou apoiar a realizagdo de estudos e pesquisas sobre
assuntos e temas relacionados a areas de competéncia da Secretaria;

XIl - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Esportes possui a seguinte
organizagao:

| - Secretaria Municipal de Esportes;

[l - Secretaria Municipal Adjunta de Esportes;
[l - Diretorias;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 29. S&o cargos em comissao da Secretaria Municipal de Esportes:

| - Diretor do Departamento de Desenvolvimento e Promogao do Esporte, a
quem compete:

a) dirigir e coordenar toda a programacéo de atividades desportivas junto a
populagao tricordiana seja infantil, juvenil e adulta, e proporcionar condigdes para
o desenvolvimento e integracao social;

b) coordenar a realizagdo de reuniées com as equipes para a promog¢ao de
programas de incentivo as atividades desportivas em todas as modalidades no
Municipio;

c) coordenar a articulagdo nas esferas federal, estadual e particular para
incrementar o desenvolvimento do esporte no Municipio.

Il - Diretor do Departamento de Pragas e Quadras de Esportes, Ginasios e
Estadios, a quem compete:

a) dirigir e administrar a utilizagdo dos espagos publicos para a realizagdo
de eventos esportivos, proporcionando entretenimento a populagao do municipio;

b) coordenar a realizag&o de reunides com as equipes especializadas, para
a organizacao de eventos, buscando, inclusive, parcerias com a iniciativa privada:

c) coordenar os trabalhos de manutengdo e conservagdo fisica das
unidades relacionadas ao Departamento.

[l - Chefe da Divisdo de Pragas e Quadras de Esportes, Ginasios e
Estadios, a quem compete:
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a) chefiar os trabalhos de preparacéo para atividades e eventos esportivos
no Municipio;

b) chefiar os trabalhos de pesquisa e catdlogo do patriménio esportivo do
Municipio, supervisionando e controlando as atividades relacionadas aos
equipamentos desportivos municipais, inclusive quanto a conservagao do seu
espaco fisico;

c¢) chefiar a manutencao direta e limpeza dos espacos fisicos da Secretaria
Municipal de Esportes.

IV - Chefe da Divisao Administrativa, a quem compete:

a) chefiar a elaboragao de manuais de procedimentos administrativos, a
emissao de pareceres e consultas das unidades ligadas a Pasta;

b) chefiar a elaboracdo de programas voltados ao desenvolvimento
profissional dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Esportes;

c) coordenar, acompanhar e orientar todo o processo de registro de ponto
dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Esportes.

V - Chefe da Divisdo Contabil e Financeira, a quem compete:

a) coordenar todas as contas referentes aos Convénios e Programas da
Secretaria, mediante o acompanhamento sistematico do orgamento da Secretaria
Municipal de Esportes;

b) determinar a emissdo de relatérios e prestagdes de contas quando
solicitado e autorizado;

c) chefiar todo o procedimerto necessario para realizagdo de compras da
Secretaria, orientando o controle dos empenhos e notas fiscais da Secretaria
Municipal de Esportes.

VI - Assessor Setorial de Nucleo Esportivo, a quem compete:

a) assessorar as atividades previstas para o respectivo Nucleo Esportivo;

b) planejar os trabalhos especificos de cada Nucleo Esportivo, na formagéo
de turmas e de equipes de trabalho;

c) coordenar as atividades de intercambio entre as escolas, projetos e os
demais nucleos esportivos.

VIl - Assessor Setorial de Gestdo de Logistica e Manutencdo, a quem
compete:

a) assessorar o controle e a zeladoria de todo o patriménio da Secretaria
Municipal de Esportes, assessorando na conferéncia e na emissao dos relatorios
ao setor de Patriménio da Prefeitura sobre o estado de conservagdo dos mesmos;

b) assessorar a manutengdo de todos os prédios destinados ac
funcionamento da Secretaria Municipal de Esportes, mantendo constante
fiscalizagao sobre as condigdes de limpeza e higiene para o bom atendimento ao
publico usuario;
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c) assessorar as equipes na manutengao de todos os veiculos lotados na
Secretaria, bem como o controle de sua utilizagdo e despesas com combustivel, e
na escala de trabalho dos motoristas lotados na Secretaria Municipal de Esportes.

VIII - Assessor Setorial de Gestao Financeira de Contas e Convénios, a
quem compete:

a) assessorar os trabalhos de emissdo de relatérios e prestacées de
contas, quando solicitado e autorizado;

b) supervisionar e controlar todas as contas correntes e de toda
movimentacgao bancaria das contas vinculadas a Secretaria;

c) assessorar os trabalhos de movimentagao financeira e orgamentaria da
Secretaria.

SECAO X
Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 30. A Secretaria Municipal de Finangas tem por objetivo a gestao
tributaria, financeira e orgamentaria do Municipio, cabendo a mesma a diregao e
execucdo da politica de administracdo fiscal e tributaria do Municipio,
administrando a receita tributaria municipal, competindo-lhe:

| - coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades referentes a
Politica Fiscal do Municipio;

[l - manter e administrar o Cadastro Econémico e Imobiliario do Municipio;

lll - executar as atividades referentes ao langamento, a cobranga, a
arrecadacdo e a fiscalizagdo de tributos, taxas municipais e outros valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal,

IV - efetuar a guarda e a movimentagdo dos recursos financeiros e de
outros valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

V - efetuar a contabilidade do Municipio em todos os seus sistemas
orgamentario, financeiro, patrimonial, de resultados e de custos e dos atos da
Administragdo Municipal de natureza financeira, resultantes ou independentes da
execucao or¢gamentaria,

VI - executar as atividades de classificagao, registro e controle da divida
publica municipal, em todos os seus aspectos;

VIl - elaborar o balango anual da administragao municipal;

VIl - elaborar a proposta orgamentaria e coordenar a aplicagdo dos
recursos inerentes aos sistemas de responsabilidade da Secretaria, constantes do
Plano Plurianual e do Orgamento Anual do Municipio;

IX - proporcionar apoio técnico e administrativo ao Contencioso
Administrativo Tributario do Municipio;

X - coordenar agbes integradas, de sua area de competéncia, que
envolvam érgaos e entidades componentes da Administragcdo Municipal;
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XI - apoiar tecnicamente e orientar as agoes relacionadas com os sistemas
da Secretaria, utilizados pelos érgéos e entidades componentes da Administracao
Municipal,

XIl - desempenhar outras atividades correlatas as suas atividades.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Finangas possui a seguinte
organizagao: '

| - Secretaria Municipal de Finangas;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Financas;
[Il — Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 31. Sao cargos em comiss&o da Secretaria Municipal de Financas:
| - Diretor do Departamento da Receita, a quem compete:

a) coordenar todas as atividades relacionadas com o cadastro, tributagao,
arrecadacgao e fiscalizagdo e baixas dos créditos tributarios nas suas diversas
modalidades;

b) coordenar a implantagdo de politicas de cobranga, com o objetivo de
evitar a sonegagéo e a evasao dos tributos municipais, e, determinar o controle
dos contribuintes cadastrados, langamento e a arrecadagao de todos os tributos;

c) coordenar a implantagdo de medidas especificas para aumento de
receitas referentes a débitos inscritos em Divida Ativa ou nao, através de encontro
de contas, parcelamentos, dagdo em pagamento e outras formas.

Il - Diretor do Departamento Financeiro, a quem compete:

a) coordenar o desenvolvimento e manter sistema de informacdes sobre o
desempenho da arrecadagao do Municipio visando a melhoria do gerenciamento
dos tributos;

b) coordenar os Estudos sobre a prestacdo de contas dos fundos de
convénios, de acordo com as normas especificas estabelecidas para cada caso;

c) coordenar o acompanhamento e controle da gestao da receita propria e
transferida, visando o equilibrio fiscal do Municipio, atuando de forma articulada
com instituicdes financeiras e demais Orgaos internos vinculados a gestdo de
finangas.

Il - Diretor do Departamento de Tesouraria, a quem compete:

a) dirigir os trabalhos de monitoramento da movimentacdo das contas
bancarias, conciliagdo dos saldos e as reservas financeiras dos fundos
municipais;

b) controlar o ingresso das receitas de fundos e convénios e gerenciar a
elaboracdo e controle do fluxo financeiro do Municipio;
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c) determinar as aplicagbes diarias, em fundos e poupancas, das
disponibilidades de recursos em instituicdes financeiras.

IV - Diretor do Departamento de Contabilidade, Contas e Custos, a quem
compete:

a) coordenar todas as atividades inerentes ao Servico Contabil do
Municipio;

b) coordenar o empenhamento de despesas orcamentarias e ordens de
pagamento extra-orcamentarias;

C) coordenar suplementagées/redugées em dotagdes orcamentarias,
quando necessario e responsabilizar-se por toda a escrituracado contabil, como
balancetes mensais, anuais, Livros Diarios e Raz&o, entre outros.

V - Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacdo, a quem
compete:

a) coordenar a politica de tecnologia da informacdo da Administracao
Municipal, acompanhando os avangos na area de tecnologia da informacgéo e
analisar a possibilidade de implanta-los nos érgaos da Administracdo Municipal;

b) coordenar a andlise, aprovagdo e aquisicdo de hardwares e softwares
para os ¢rgaos da Administracao Municipal;

c) coordenar a manutengdo dos equipamentos de informatica, rede de
telefonia e internet dos érgaos da Administragao Municipal.

VI - Chefe da Divisdo de Contabilidade, a quem compete:

a) chefiar os trabalhos de acompanhamento da execucao orcamentaria, o
cumprimento das metas fiscais e das metas Plurianuais:

b) chefiar os trabalhos de acompanhamento dos saldos das contas
contabeis, e em especial as consignagées em folha de pagamento, restos a pagar
e divida publica e os saldos financeiros da Tesouraria:

c) chefiar os trabalhos de execugdo das despesas publicas municipais, em
especial quanto a classificagdo, prévio empenho, liquidagao, quitacéo,
comprovacéo e legalidade.

VII - Chefe da Divisao de Fiscalizag&o, a quem compete:

a) chefiar a fiscalizagdo e a arrecadacao de tributos municipais junto a
estabelecimentos comerciais, prestadores de servico e demais entidades, bem
como verificar a regularidade das escritas em livros e registros fiscais instituidoz
pela legislagao especifica;

b) chefiar a elaboragdo de planos de fiscalizagdo, objetivando a
racionalizagéo dos trabalhos nos érgéos, coligindo, examinando e preparando
elementos necessarios a execugéo da fiscalizagdo externa;
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_ ) chefiar e determinar a andlise de toda documentagao relativa a apuragao
do Indice do Valor Adicionado Fiscal do Municipio — VAF, junto ao Governo
Estadual.

VIII - Chefe da Divis&o de Arrecadacao, a guem compete:

a) chefiar o apoio técnico ao Departamento de Receita, relativo aos dados e
informagdes da arrecadagéo municipal:

b) coordenar, em conjunto com a Divisdo de Divida Ativa a inscricdo e o
cancelamento da Divida Ativa decorrente de tributos langados;

c) coordenar as politicas de cobranga e parcelamento de débitos dentro do
exercicio financeiro em curso.

IX - Chefe da Divisdo do Minas Fécil, a quem compete:

a) determinar medidas, desenvolver e implantar projetos de simplificacéo e
automatizagéo, para abertura de empresas:

b) chefiar os trabalhos de abertura de empresas simplificando,
racionalizando e desonerando o processo de registro e legalizagao; _

c) chefiar os trabalhos de integragdo com o Estado, Junta Comercial e
Receita Federal, para eficacia das informagées, na abertura de empresas.

X - Chefe da Divisao de Divida Ativa, a quem compete:

a) determinar a inscricdo em divida ativa os devedores, que findado o
prazo para recolhimento dos tributos, tenham deixado de fazé-lo em tempo habil,
encaminhando a Diretoria do Departamento e a contabilidade a relacao nominal
dos contribuintes inscritos em divida ativa, para fins de contabilizacao;

b) chefiar os trabalhos de geracao dos livros de Inscricao em Divida Ativa,
providenciando em tempo habil a expedicdo de certiddo executiva e
encaminhamento aos responsaveis para execucao fiscal;

c) chefiar as tarefas preparatorias para cobrancas judiciais dos créditos
inscritos em divida ativa, determinando a emissdo de cartas e ou avisos de
cobranga referentes a parcelamentos em atraso.

X| - Chefe da Divisao Administrativa, a quem compete:

a) chefiar a instalagdo de Programas Bancarios via Internet e
cadastramento de senhas de acesso, cadastramento de fornecedores para
recebimentos via on-line através dos bancos, e, o recebimento e langamento
diario das receitas;

b) determinar a conferéncia e encaminhamento das tarifas bancéarias de
todas as contas, diariamente, e, determinar a conferéncia € encaminhamento de
deébitos diversos efetuados direto nas contas;

c) acompanhar as Movimentacées bancarias, como transferéncia,
pagamento, aplicagdo e resgate, com a devida autorizagdo do Secretario de
Financas, e ser responsavel pelo langamento contabil das receitas municipais.
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XIl - Assessor Setorial de Cadastro Imobiliario, a quem compete:

a) assessorar a emissado de licengas para execugédo de obras, da execucao
de loteamento e arruamento, bem como das taxas respectivas;

b) coordenar o langamento e o controle dos Tributos Municipais, como
IPTU e ITBI, e, a emissdo de Termos de Acordo de Parcelamento:

c) coordenar e controlar a alienagao de bens iméveis do Municipio.

XIIl - Assessor Setorial de Cadastro Mobiliario, a quem compete:

a) coordenar a analise dos requerimentos de solicitagdo de inscricdo no
Cadastro Municipal de Contribuintes;

b) assessorar a emissdo das licengas de localizagédo e funcionamento, de
comeércio ambulante ou eventual, da realizagdo de eventos e feiras itinerantes,
das feiras livres volantes, da exploragao de publicidade e da licenca sanitaria;

c) coordenar a manutengdo e o controle das informacées cadastrais das
inscricées do Cadastro Municipal de Contribuintes, bem como das licencas
emitidas, e dos tributos alusivos a elas.

XIV - Assessor Setorial de Cadastro Rural (UMC e ITR), a quem compete:

a) coordenar a execucdo de convénios com INCRA, Receita Federal e
Receita Estadual;
b) assessorar os trabalhos de manutengdo dos cadastros das
propriedades rurais, para manté-los atualizados:
c) assessorar os trabalhos de atualizacdo e emissdo do CCIR, e a
fiscalizacdo e emissdo do ITR.

XV - Assessor Setorial de Divida Ativa, a quem compete:

a) assessorar as baixas e controle dos pagamentos de tributos municipais,
a vista do comprovante respectivo;

b) coordenar a manutengao atualizada dos arquivos e relatérios do sistema
da Divida Ativa;

c) assessorar a expedicdo de certiddes relativas a divida ativa inscrita.

XVI - Assessor Setorial de Apuragdo de Custos, a quem compete:

a) assessorar 0 acompanhamento das atividades administrativas,
concernentes a apuragdo dos custos fixos e varidveis, por Secretarias e na
totalidade do Municipio, demonstrando através de balancetes mensais e anuais:

b) gerenciar os arquivos da Contabilidade;

c) assessorar os trabalhos de conferéncia dos relatérios emitidos pela
sistema contabil.
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SECAO XI
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 32. A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade basica
coordenar a articulagdo das acdes de governo e de atos do processo legislativo,
aléem do assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo, assistindo-lhe em
suas atribuicées legais, especialmente na programagdo das acoées
governamentais e administrativas, nas atividades da Ouvidoria Geral, e, nas
relagbes institucionais com os poderes constituidos, coordenando a administragao
em geral, bem como a formulagéo e edicdo dos atos oficiais e acompanhamento
de assuntos estratégicos, competindo-lhe:

| - formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas
as determinacdes governamentais, em articulacdo com as demais Secretarias
Municipais e com a Procuradoria Geral do Municipio;

Il - formular a politica de governanga institucional, de forma integrada com
as demais Secretarias e com a Procuradoria Geral do Municipio, e submeté-la ao
Prefeito Municipal;

[l - coordenar e integrar institucionalmente a agéo de governo:;

IV - apoiar o Prefeito Municipal no relacionamento institucional do Poder
Executivo com o Poder Legislativo e com os demais Poderes de todos os entes
da Federacao;

V - coordenar a representagdo institucional do Municipio, observadas as
diretrizes definidas pelo Prefeito Municipal;

VI - coordenar o processo de padronizagao, normatizagio e publicidade
dos atos de governo pertinentes a sua area de competéncia;

VIl - coordenar a elaboragdo da agenda institucional, bem como de
documentos oficiais e adotar as providéncias técnicas do protocolo dos eventos e
correspondentes;

VIII - apoiar os érgaos do Sistema de Controle Interno no relacionamento
intragovernamental e na relagdo institucional com os 6rgdos de controle externo:

IX - normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestido de
materiais e servigos, envolvendo:

a) licitagdes de material e servicos;
b) contratos de material e servigos;
c) estocagem e logistica de distribuicdo de material;

X - assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribuigoes
constitucionais em matéria de administracédo, coordenando a atuacao dos 6rgaos
e entidades da Prefeitura, visando a regularidade do cumprimento das diretrizes
emanadas do Prefeito;

Xl - assessorar o Prefeito nas relagdes com o Poder Legislativo Municipal e
com as organizagdes representativas da sociedade;

Xl - articular-se com o Poder Legislativo Municipal, visando ao
acompanhamento da tramitacdo das proposi¢gdes do Poder Executivo ou do seu
interesse;
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XIlI - assessorar o Prefeito na elaboragdo de atos administrativos,
mensagens, decretos e projetos de lei € acompanhando a tramitacdo de
proposi¢des submetidas a Camara Municipal;

XIV - coordenar a representagéo social e politica do Prefeito;

XV - coordenar, programar e acompanhar as agbes governamentais,
articulando-se com a éarea financeira, visando a elaboragdo do planejamento
or¢amentario do Municipio;

XVI - coordenar o acervo da legislagdo municipal;

XVII - Exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

§ 1° A Secretaria Municipal de Governo tem a seguinte estrutura:

| - Secretaria Municipal de Governo;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Governo;
[Il — Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Diviséao;

V - Assessoria Setorial.

§ 2° Compete ao Secretario Municipal de Governo:

| — supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigos da
Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administragao;

Il — expedir instrugdes para execugéo das leis e regulamentos:

lIl — apresentar proposta parcial para elaboragado da Lei do Orcamento €,
relatorios dos servigos de sua Secretaria;

IV — comparecer a C&mara Municipal, quando convocado para,
pessoalmente, prestar informagdes;

V — delegar atribuicées aos seus subordinados;

VI - registrar e publicar os atos do Prefeito;

VIl — assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria:

VIl — propor ao Prefeito indicagées para o provimento de cargo em
comiss&o e designar ocupantes de fungdes de confianca no ambito da Secretaria:

IX — autorizar a realizagado de despesas, observando os limites previstos na
legislacao especifica;

X — celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante
delegagao do Prefeito, bem como acompanhar sua execugao e propor alteragdes
dos seus termos ou sua denuncia;

XI — expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
Secretaria;

XII - orientar, supervisionar e avaliar as atividades de Entidade que lhe é
vinculada;

Xl — aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas
de execucdo e desembolso da Secretaria;

XIV — promover medidas destinadas a obtengdo de recursos objetivando a
implantagao dos programas de trabalho da Secretaria:

XV - apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua
Secretaria;
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XVI - construir comissées consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e duracao.

§ 3° Compete ao Secretario Municipal Adjunto de Governo:

| — substituir o Secretario Municipal de Governo em seus impedimentos;

Il — substituir o Secretario Municipal de Governo sempre que necessario;

[l — encarregar-se da organizagao e administracdo dos Departamentos e
Divisdes da Secretaria;

IV — elaborar em conjunto com o Secretario Municipal de Governo o
relatério anual da Secretaria;

V — exercer as demais atividades inerentes ao cargo.

Art.33. Sao cargos em comissao da Secretaria Municipal de Governo:

| - Diretor do Departamento de Apoio aos Gabinetes do Prefeito e Vice-
Prefeito, a quem compete:

a) dirigir e coordenar a agenda de atividades diarias do Prefeito e do Vice-
Prefeito Municipal;

b) dirigir e encaminhar as determinacdes do Prefeito e do Vice-Prefeito
Municipal;

c) dirigir os Gabinetes do Prefeito e do Vice-Prefeito Municipal na recepgao
e encaminhamento de pessoas, manutengao atualizada do arquivo pessoal e nas
atividades de relagdes publicas e correlatas.

Il - Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa da Secretaria
Municipal de Governo, a quem compete:

a) dirigir e supervisionar a analise da proposta de orcamento, as atividades
administrativas e de recursos humanos da Secretaria Municipal de Governo;

b) assistir ao titular da Pasta em suas tarefas administrativas;

c) dirigir o tramite e cumprimento dos despachos emanados pelo Secretario
Municipal de Governo, exercendo o relacionamento interinstitucional com 6rgéos
e entidades que atuam direta ou indiretamente na area de competéncia da
Secretaria Municipal de Governo.

[l - Diretor do Departamento de Compras, a quem compete:

a) dirigir e supervisionar a organizagdo e execucdo das atividades
relacionadas a compras e orgcamentos, dos Departamentos de Compras e de
Licitagdo da Administragdo Municipai;

b) determinar o acompanhamento e assessoramento, quando requisitado
por Diretor competente, das atividades da Comissdao Permanente de Licitagéo,
bem como dos pregoeiros;

c) dirigir a elaboragdo de cronograma de compras e estoques e a fasa
inicial dos processos de compras e de licitagdes.
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IV - Diretor do Departamento de Licitagdo, a quem compete:

a) dirigir e acompanhar a criagdo de normas, politicas e procedimentos
relativos aos processos de compras da Administracdo, observadas as diretrizes
de descentralizagdo da execugao, bem como a implantagdo dos procedimentos,
politicas e normas relativas as atividades de compras, licitagées e registro de
precgos;

b) dirigir e determinar a analise e processamento das demandas recebidas
dos diversos érgados da Administragao Municipal referente a compras de bens,
produtos e servigos e das demandas dos orgaos fiscalizadores e de controle
interno;

c) dirigir e determinar o assessoramento das atividades da Comissao
Permanente de Licitagado e dos pregoeiros, bem como da redagéo dos contratos &
conveénios, inclusive termos aditivos, nos termos das leis em vigor.

V - Diretor do Departamento de Atos e Documentos Oficiais, a quem
compete:

a) dirigir e determinar a elaboragao da redagao oficial de Leis e Projetos de
Leis, Decretos, Oficios, Ordens de Servigco, Declaragées e correspondéncias em
geral, bem como de Comunicagdo Interna, Vetos, Termos de Transmissdo de
Posse, Portarias, Procuragdes, Relatérios, Termo de Compromisso, Memorando,
entre outros do Chefe do Executivo e da Secretaria Municipal de Governo;

b) dirigir e determinar o atendimento de demandas e a prestacao de
informagdes, quando solicitado, aos érgaos de controle interno e externo, bem
como mediante requisi¢gdo de autoridade municipal competente;

c) dirigir e determinar a publicagdo dos atos oficiais municipais nos termos
da legislagdo vigente e a organizagdo do acervo de leis e atos oficiais do
Municipio.

VI - Diretor do Departamento Juridico da Secretaria Municipal de Governo,
a quem compete:

a) dirigir e supervisionar o cumprimento das demandas juridicas, analises e
emissdo de atos, consultas e pareceres juridicos da Secretaria Municipal de
Governo;

b) dirigir e determinar o acompanhamento dos procedimentos cartorarios
de escrituragéo e registro dos iméveis da Administragdo Municipal;

c) dirigir e determinar atualizagdo do acervo de informagdes juridicas da
Secretaria Municipal de Governo.

VIl - Diretor do Departamento Juridico de Procedimentos Licitatérios, a
quem compete:

a) dirigir e determinar a emissao de pareceres nos processos licitatérios;
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b) assistir o pregoeiro, a Comissdo Permanente de Licitagdo e os
Departamentos de Compras e de Licitagao;
c) dirigir e orientar as pesquisas jurisprudenciais e analises juridicas.

VIIl - Diretor do Departamento Juridico do Gabinete do Prefeito e do
Secretario Municipal de Governo, a quem compete:

a) dirigir e assessorar os agentes publicos e politicos no desempenho da
funcdo publica, bem como subsidiar o Prefeito Municipal e do Secretario Municipa!
de Governo nos assuntos institucionais e na elaboragcdo de mensagens, Projetos
de Leis, Decretos e regulamentos em geral,

b) dirigir e determinar estudos juridicos e pareceres a requerimento do
Prefeito Municipal e do Secretario Municipal de Governo;

c) dirigir e determinar o encaminhamento de documentos e/ou questdes
solicitadas, relacionados com o interesse do Municipio, bem comoo atendimento
de requisi¢des judiciais.

IX - Chefe da Divisdo Administrativa da Secretaria Municipal de Governo, a
quem compete:

a) chefiar e assistir o cumprimento do despacho expedientee da
programagao de atividades diarias do Secretario Municipal de Governo;

b) chefiar e supervisionar o controle e manutengédo do arquivo, das
atividades de materiais e patrimbénio, comunicacdo e documentagao, tramite do
expediente e correspondéncia encaminhada ao Secretario Municipal de Governo;

c) supervisionar, fiscalizar e controlar os contratos e termos aditivos, bem
como o patriménio de bens da Secretaria Municipal de Governo;

X - Chefe da Divisao de Viaturas, a quem compete:

a) chefiar e coordenar as condi¢cdes de utilizagdo e funcionamento, bem
como o controle de abastecimento da frota de veiculos da Secretaria Municipal de
Governo;

b) chefiar e promover ordens de abastecimentos de combustiveis e
respectivos langamentos de cupons fiscais;

c) chefiar, gerenciar e acompanhar a execugdo de eventuais reparos e
reposicao de pecgas dos veiculos da Secretaria Municipal de Governo.

XI - Chefe da Divisao de Cotagao, a quem compete:

a) chefiar e coordenar os cadastros de fornecedores e prestadores de
servicos e de bens, produtos e servigos, na forma da legislagdo em vigor,
atualizando-o periodicamente;

b) ordenar e chefiar a realizacdo de cotagdo de bens e servicos e a
organizagao de um banco de pregos do Municipio;
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c) ordenar os servidores publicos municipais subordinados a sua chefia e
supervisionar o cumprimento das tarefas habituais, bem como as determinagdes
definidas pelo Diretor do Departamento de Compras.

XII - Chefe da Divisao de Langamento, a quem compete:

a) chefiar a emissdo de Autorizagdo de Empenho, Autorizagdo de
Fornecimento e Autorizagdo de Servico aos fornecedores de bens e materiais e
aos prestadores de servigos;

b) chefiar o langamento de bens, produtos e servicos ao sistema de
compras;

c) ordenar os servidores publicos municipais subordinados a sua chefia e
supervisionar o cumprimento das tarefas habituais, bem como as determinagdes
definidas pelo Diretor do Departamento de Compras.

XIII - Chefe da Divisdo de Contratos, a quem compete:

a) chefiar e coordenar o apoio operacional e assessoramento aos
Departamentos de Compras e de Licitacao;

b) chefiar e coordenar a elaboragao de minutas contratuais relativas as
licitagbes promovidas pela Administragao Municipal, contratos, convénios e
instrumentos congéneres;

c) ordenar os servidores publicos municipais subordinados a sua chefia e
supervisionar o cumprimento das tarefas habituais, instrucdo e tramitacdo dos
processos e/ou procedimentos sob sua responsabilidade, bem como as
determinacdes definidas pelo Diretor do Departamento de Licitacao.

XIV - Chefe da Divisado de Editais / Pregédo, a quem compete:

a) chefiar e coordenar a elaboragdo de minutas de editais em conformidade
com os formatos e aplicagbes legais em vigor, em todas as modalidades
licitatorias;

b) chefiar e coordenar as diligéncias sobre os aspectos necessarios e
legais que se tornem obrigatérios dos editais de licitagbes e determinar as
situagbes que possam ser compreendidas pelo procedimento licitatério de pregao;

c) ordenar a publicagdo dos atos de licitagao.

XV - Chefe da Divisdo de Convénios, a quem compete:

a) chefiar e coordenar a elaboragdo e execugado dos convénios e termos
aditivos, observando o cumprimento das normas conveniadas referente a
Administragdo Municipal,

b) ordenar a publicagcdo dos atos, convénios e respectivos termos aditivos;

c) ordenar os servidores publicos municipais subordinados a sua chefia e
supervisionar o cumprimento das tarefas habituais, bem como as determinagdes
definidas pelo Diretor do Departamento de Licitacdo.
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XVI - Chefe da Divisao de Atos Oficiais, a quem compete:

a) chefiar a publicidade aos atos oficiais municipais nos termos da
legislagao vigente;

b) chefiar e coordenar a organizagcdo e manutengdo do acervo dos atos
oficiais municipais e subsidiar o Diretor do Departamento de Atos Oficiais nas
atividades inerentes a unidade;

c) ordenar os servidores publicos municipais subordinados a sua chefia e
supervisionar o cumprimento das tarefas habituais, bem como as determinacoes
definidas pelo Diretor do Departamento de Atos Oficiais.

XVII - Chefe da Diviséao de Documentos Oficiais, a quem compete:

a) chefiar e coordenar o arquivamento dos documentos oficiais do Chefe do
Executivo e da Secretaria Municipal de Governo, bem como das
correspondéncias e documentos enviados e recebidos e respectivos protocolos
em geral;

b) ordenar a realizagdo de protocolos, organizar e direcionar aos
destinatarios pertinentes;

c) ordenar os servidores publicos municipais subordinados & sua chefia e
supervisionar o cumprimento das tarefas habituais, bem como as determinacées
definidas pelo Diretor do Departamento de Atos Oficiais.

XVIII - Assessor Setorial do Gabinete do Prefeito, a quem compete:

a) assessorar nas tarefas e determinagdes emanadas pelo Diretor do
Departamento de Apoio aos Gabinetes do Prefeito e Vice-Prefeito:

b) assessorar, orientar e controlar o recebimento e a expedicdo das
correspondéncias de carater social e pessoal do Prefeito:

c) assessorar o Diretor do Departamento de Apoio aos Gabinetes do
Prefeito e Vice-Prefeito no planejamento, programagdo e coordenacdo das
atividades do Gabinete.

XIX - Assessor Setorial do Gabinete do Vice-Prefeito, a quem compete:

a) assessorar nas tarefas e determinagdes emanadas pelo Diretor do
Departamento de Apoio aos Gabinetes do Prefeito e Vice-Prefeito:

b) assessorar, orientar e controlar o recebimento e a expedicao das
correspondéncias de carater social e pessoal do Vice-Prefeito:

c) assessorar o Diretor do Departamento de Apoio aos Gabinetes do
Prefeito e Vice-Prefeito no planejamento, programagdo e coordenagdo das
atividades do Gabinete.

XX - Assessor Setorial do Gabinete do Secretario Municipal de Governo, a
quem compete:
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a) assessorar o Secretario Municipal de Governo em sua representacéo e
contatos com érgédos publicos e privados e com o publico em geral;

b) assessorar o Secretario Municipal de Governo no planejamento,
programacao e coordenagao das atividades da Secretaria;

C) assessorar na elaboragao e na execugdo de programas e projetos
especiais, propostas de programagdo e orcamento do érgdo, os planos de
aplicagdo de recursos financeiros, bem como os relatérios de atividades e as
contas relativas a cada exercicio, ajustes, acordos e atos similares.

XXI - Assessor Setorial de Protocolo, a quem compete:

a) assessorar e supervisionar a realizacao e direcionamento de protocolos
aos setores, divisbes e departamentos pertinentes;

b) assessorar no langamento ao sistema os protocolos de
correspondéncias;

c) assessorar os servidores publicos municipais no cumprimento das
tarefas habituais do setor de protocolo, bem como as determinacées definidas
pelo Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal
de Governo.

XXII' - Assessor Setorial de Autuagdo e Arquivo da Licitagdo, a quem
compete:

a) assessorar e acompanhar a autuacdo dos processos licitatorios, a
organizagao e manutengéo do arquivo do Departamento de Licitagéo;

b) assessorar e acompanhar buscas e copias de procedimentos junto ao
arquivo;

C) assessorar os servidores publicos municipais no cumprimento das
tarefas habituais do setor de autuagdo e arquivo, bem como as determinacdes
definidas pelo Diretor do Departamento de Licitagdo

SEGCAO Xl
Da Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e Cultura

Art. 34. A Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e Cultura tem por
finalidades basicas a promogdo do desenvolvimento e a difusdo das atividades
ligadas a cultura, arte, lazer e turismo, cuidando, também, da preservacao
histérica e do patriménio cultural do municipio, competindo-lhe:

| - planejar, formular e normatizar as politicas integradas de turismo, cultura
e lazer, apoiando e incentivando a realizacdo de eventos e manifestacdes
turisticas e culturais, bem como intercambiando experiéncias e elaborando
estudos e analises especificas, com vistas & proposicao de planos, diretrizes e
metas para o desenvolvimento integiado do lazer;
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Il - captar recursos para financiamento de projetos relativos ao
desenvolvimento turistico, com ampliagdo e diversificagado da infraestrutura
municipal na area;

Il - apoiar o turismo;

IV - promover intercdmbio, convénios e parcerias com entidades publicas e
privadas, nacionais e internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvimento
turistico e cultural do Municipio; '

V - interagir com os municipios da regiao visando a concepgdo, promogao
e implementagédo de politicas de desenvolvimento turistico, em especial as
relacionadas ao turismo integrado;

VI - o planejamento, a organizagdo, promogéo, articulagido, coordenacao,
integracao, execugdo e avaliagdo das politicas municipais relativas a area da
cultura;

VII - o fomento e estimulo a cultura em todas as suas manifestagdes, com
0 acesso aos bens culturais e a expanséo do potencial criativo dos cidadaos:

VIII - preservar a heranga cultural do municipio, por meio da pesquisa,
protecédo e restauragdo do seu patrimonio historico, artistico, arquiteténico e
paisagistico;

IX - promover o intercambio cultural através de convénios com entidades
publicas e privadas, nacionais e internacionais:

X - interagir com os municipios da regido visando & promocao de politicas
de desenvolvimento regional na area da cultura;

Xl - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e Cultura possui
a seguinte organizacéo:

| - Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e Cultura;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Lazer, Turismo e Cultura;
[II - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 35. Sdo cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Lazer,
Turismo e Cultura:

| - Diretor do Departamento de Lazer, Turismo e Cultura, a quem compete:

a) planejar, propor e coordenar as politicas municipais relativas a area
cultural, coordenando os programas de interagdo, divulgacdo e incentivo a
Cultura;

b) dirigir as politicas de protecdo do Patriménio Histérico, mediante
inventarios, tombamento, vigilancia e outras formas de preservacao da herancga
cultural, bem como da utilizagdo adequada dos espacos destinados a eventos:

c) coordenar a andlise dos projetos culturais, buscando apoio do Fundo
Municipal da Cultura e processos da Lei de Incentivo a Cultura.
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Il - Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro, a quem compete:

a) dirigir todas as atividades administrativas, recursos humanos, financeiras
e de compras da Secretaria;

b) dirigir a gestao orcamentaria da Secretaria;

c) coordenar a elaboragao de contratos, solicitagao de compras, empenhos
€ pagamentos. '

[Il - Chefe da Divisdo de Cultura e Lazer, a quem compete:

a) atuar como gestor dos Conselhos Municipais de Cultura e do Patriménio
Histérico e Cultural;

b) chefiar as atividades da Secretaria, orientando os trabalhos das equipes,
visando cumprimento de metas estabelecidas em legislacdo federal:

c) chefiar medidas de interlocugdo entre os particulares que promovem
atividades culturais e de lazer no Municipio, coordenando e incentivando a
realizagcéo de eventos e agdes atrativas.

IV - Chefe da Divisao de Turismo e Eventos, a quem compete:

a) coordenar as agbes de planejamento e manutencdo do turismo no
municipio;

b) coordenar as agdes junto ao Conselho Municipal de Turismo:

c) chefiar medidas de interlocugdo entre os particulares que promovem o
turismo no Municipio, coordenando e incentivando a realizacdo de eventos e
agoes culturais.

V - Assessor Setorial da Casa da Cultura Godofredo Rangel, a quem
compete:

a) assessorar as agdes de funcionamento e atendimento na Casa da
Cultura Godofredo Rangel, atrativo turistico administrado pela SELTC:

b) assessorar o controle e a manutengdo do patriménio da Casa da
Cultura, bem como chefiar a equipe de servidores prestadora de servigo do local;

C) assessorar agbes para promover e divulgar o trabalho da Casa de
Cultura, mediante parcerias, inclusive, com a iniciativa privada.

VI - Assessor Setorial da Casa Pelé, a quem compete:

a) assessorar as agdes de funcionamento e atendimento na Casa Pelé,
atrativo turistico administrado pela Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e
Cultura;

b) assessorar o controle e a manutengéo do patriménio da Casa Pelé, bem
como chefiar a equipe de servidores prestadora de servico do local:

C) assessorar agbes para promover e divulgar o trabalho da Casa Pele,
mediante parcerias, inclusive, com a iniciativa privada.
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VIl - Assessor Setorial do Museu Terra do Rei, a quem compete:

a) assessorar as agdes de funcionamento e atendimento no Museu Terra
do Rei, atrativo turistico administrado pela Secretaria Municipal de Lazer, Turismo
e Cultura.

b) assessorar o controle e a manutengao do patriménio do Museu Terra do
Rei, bem como chefiar a equipe de servidores prestadora de servigo do local;

c) assessorar agdes para promover e divulgar o trabalho do Museu Terra
do Rei, mediante parcerias, inclusive, com a iniciativa privada.

VIII - Assessor Setorial de Manutencgao e Zeladoria, a quem compete:

a) assessorar o controle e zeladoria de todo material lotado na Secretaria
Municipal de Lazer, Turismo e Cultura e a emissdo, sempre que requisitado, de
relatérios ao setor de Patriménio da Prefeitura sobre o estado de conservacéo dos
mesmos;

b) assessorar a manutengdo de todos os prédios destinados ao
funcionamento da Secretaria Municipal de Lazer, Turismo e Cultura, mantendo
constante fiscalizagdo sobre as condigdes de limpeza e higiene para o bom
atendimento ao publico usuario;

c) assessorar a manutencdo de todos os veiculos lotados na Secretaria,
bem como o controle de sua utilizagdo e despesas com combustivel.

SEGAO Xl
Da Secretaria Municipal do Meio Ambiente

Art. 36. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente tem por finalidades
bésicas planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acgoes relativas a preservagdo e conservagao do meio ambiente ecologicamente
equilibrado, bem como desenvolver atividades direcionadas a formulacdo de
politicas publicas de sustentabilidade competindo-lhe:

| - elaborar, executar, monitorar propostas, projetos e acées relativas a
questao ambiental no Municipio, bem como definir critérios e padrées de uso dos
recursos naturais;

Il - elaborar, anualmente, o plano de agao ambiental integrado do Municipio
e sua respectiva proposta orcamentaria;

lll - exercer o controle, a fiscalizagdo e o monitoramento das atividades
produtivas e dos prestadores de servico, quando potencial ou efetivamente
poluidores ou degradadores do meio ambiente:

IV - promover medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para
coibir, punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio
ambiente;

V - promover a politica de monitoria, gestéo, reciclagem e destinacao dos
residuos sélidos e efluentes liquidos no Municipio;
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VI - promover a educagdo ambiental, em parceria com as demais
Secretarias € com a Procuradoria Geral do Municipio, bem como com a
comunidade em geral;

VII - articular-se com 6rgéos federais, estaduais e municipais, bem como
com organizagbes nao governamentais e sociedade civil, para a execugao de
agbes integradas, voltadas a proteg¢do do patriménio ambiental, artistico, turistico,
arquitetonico e arqueolégico, assim como das areas de preservacao permanente;

VIII - fiscalizar, gerir, regulamentar e proteger as areas verdes do
Municipio, bem como coibir seu uso indevido:

IX - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente possui a
seguinte organizacgao:

| - Secretaria Municipal do Meio Ambiente:

Il - Secretaria Municipal Adjunta do Meio Ambiente:
lll — Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais;

Art. 37. Sao cargos em comissdo da Secretaria Municipal do Meio
Ambiente:

| - Diretor de Departamento de Educacdo Ambiental, Convénios e Projetos,
a quem compete:

a) coordenar a elaboragdo e implantacdo de Plano Municipal do Meio
Ambiente e Recursos Naturais que contemple a necessidade do conhecimento
das caracteristicas e recursos dos meios fisico e biologico, de diagnéstico de sua
utilizagéo e definigdo de diretrizes para o seu melhor aproveitamento no processc
de desenvolvimento econémico-social:

b) coordenar o uso e ocupacdo do solo, através de planejamento que
englobe diagnostico, andlise técnica e definicao de diretrizes de gestao dos
espacos, com participagdo da sociedade, respeitando a conservagcao de
qualidade ambiental;

c) dirigir programas para garantir a educacdo ambiental aos niveis formal e
informal, objetivando o desenvolvimento de uma consciéncia ecoldgica ampla e
sadia, para se obter um melhor aproveitamento dos seus recursos naturais,
compativel com a preservagédo do meio ambiente.

Il - Diretor do Departamento de Parques, Jardins e Areas Verdes, a quem
compete:

a) coordenar, estimular e promover o reflorestamento ecologico em areas
degradadas, objetivando especialmente a protecao de encostas e dos recursos
hidricos, bem como a consecugéo de indices minimos de cobertura vegetal;
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b) coordenar e promover a manutengao de Pracas e Jardins, diretamente
ou por terceiros, desenvolvendo programas, projetos e normatizacdo, sob
orientacado do Secretario da Pasta;

c) coordenar as agbdes que visem normatizar politicas para coibir atos de
degradagédo ambiental.

Il - Chefe da Divisdo de Educagdo Ambiental, a quem compete:

a) chefiar a elaboragao e implementagao de planos, programas e projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal do Meio Ambiente, especialmente
aqueles correlacionados com a coleta seletiva, educacdo ambiental, dentre
outros;

b) chefiar as agbes de esclarecimento sobre problemas técnicos, legais e
institucionais, no que couber ao Meio Ambiente;

c) chefiar a promogdo de programas de educagdo ambiental para
divulgagao no ensino fundamental e médio, promovendo, sempre que possivel,
campanhas de conscientizacao.

IV - Chefe da Divisdo Administrativa e Gestdo de Contratos, a quem
compete:

a) chefiar as agdes de compras e controle de estoque da Secretaria;
b) gerir os contratos e frotas c= veiculos da Secretaria:
c) chefiar todas as atividades administrativas da Secretaria.

V - Chefe da Divisdo de Regularizagdo Ambiental, a quem compete:

a) chefiar a equipe responsavel por avaliar e exigir, na forma da lei, prévia
anuéncia dos 6rgéos estadual e municipal de controle e politica ambiental para
inicio, ampliagédo ou desenvolvimento de atividade, construcao ou reforma de
instalagdes capazes de causar, sob qualquer forma, degradacdo do meio
ambiente, sem prejuizo de outros requisitos legais, preservado o sigilo industrial:

b) chefiar o controle e a fiscalizagdo da produgédo, a estocagem de
substancias, o transporte, a comercializagao e a utilizagao de técnicas, métodos e
as instalagbes que comportem risco efetivo ou potencial para a saudavel
qualidade de vida e para o meio ambiente natural:

c) coordenar as andlises e vistorias para fins de liberacao de alvara de
supressao de especies arboéreas do municipio.

VI - Chefe da Diviséo da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, a quem
compete:

a) chefiar e articular todas as agées de defesa civil em nivel municipal,
divulgando informagdes sobre areas de risco e sujeitas a desastres naturais;

b) coordenar as agdes em parceria com as esferas Estadual e Federal;

c) chefiar os trabalhos do CODEMA.

VII - Assessor Setorial da Sala Verde, a quem compete:

52
Centro Administrativo Dr. Astolpho Gazzola - Avenida Brasil, n® 225 - Jardim América
Trés Coragbes | MG - 37410-000 Tel.: 35 3691.1010 - www.trescoracoes.mg.gov.br



Prefeitura de Trés Coracdes

“Terra do Rei Pelé”

a) assessorar as agdes de informacdo a populagdo sobre niveis de
poluicdo da agua, do solo e de alimentos, riscos de acidentes, e as acdes para
manejo ecoldgico;

b) assessorar as a¢des de apoio ao recicladores no municipio;

c) assessorar as agbes de preparo de multiplicadores, para transferéncia
de cuidados com o meio ambiente.

VIl - Assessor Setorial de Apreensé@o de Animais e do Canil Municipal, a
quem compete:

a) assessorar as atividades concernentes a apreensdo e conducdo de
animais de pequeno porte, encontrados nos logradouros, e da retencdo dos
mesmos em locais apropriados;

b) assessorar o canil municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Publicos;

c) assessorar o controle do patriménio e documentacao relativa ao trabalho
de apreensao dos animais e acomodagao no Canil Municipal.

IX - Assessor Setorial de Horto e Viveiros, a quem compete:

a) assessorar a equipe responsavel pelas hortas e viveiros, em parcerias
com escolas e projetos sociais;

b) assessorar a coleta e manejo de sementes e mudas para ajardinamento
e reflorestamento urbano;

c) assessorar o controle e a manutengado dos materiais e equipamentos
utilizados nas hortas e viveiros.

X - Assessor Setorial de Arborizagdo, a quem compete:

a) desenvolver agées que visem a melhoria do setor de arborizagdo do
Municipio;

b) assessorar as agdes de paisagismo e ajardinamento de vias e
logradouros publicos e as respectivas agées de manutencgio;

c) assessorar a analise de licengas para cortes e podas de arvores.

Xl - Assessor Setorial de Fiscalizagdo, a quem compete:

a) assessorar as agdes de fiscalizagdo de meio ambiente, sejam elas
decorrentes de denuncia ou de rotina;

b) assessorar e orientar as atividades de emissao de laudos técnicos:

c) assessorar a interlocugdo e a comunicagado da equipe de fiscalizacéo
com os responsaveis pela area no |IEF e outros érgéos de fiscalizac3o.

SEGAO XIV
Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
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Art. 38. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos tem por
finalidades basicas planejar e gerenciar a execugao de obras e servigos de
infraestrutura urbana e viaria, compreendendo as vias e logradouros publicos
urbanos, pragas e parques, cemitério municipal, as rodovias municipais, 0s
servigos constantes de programas voltados ao atendimento as propriedades
rurais e urbanas, competindo-lhe:

| - a formulagdo e execug¢ao da politica municipal de obras publicas e de
servigcos urbanos e a execugdo das agdes de governo nos setores de obras
publicas e de servigos urbanos definidas de acordo com as prioridades dos planos
e programas municipais, particularmente do Plano de Governo, o Plano Plurianual
e do Or¢camento Municipal;

Il - a execugdo de projetos, construgdes, conservacdo de obras publicas
municipais de infraestrutura urbana e rural;

Il - conservacao dos bens préprios da Prefeitura;

IV - abertura de novas vias e pavimentacao de ruas e logradouros publicos;

V - construgao e manutengdo de estradas e caminhos integrantes do
sistema viario do municipio;

VI - demolicdo de edificios e quaisquer construcées determinadas pela
Prefeitura;

VII - a fiscalizagdo do funcionamento dos servigos industriais mantidos pelo
Municipio;

VIII - a fiscalizagao de obras publicas do Municipio;

IX - a organizagdo e manutengao do almoxarifado préprio;

X - a manutencgéo, conserto e conservacdo do maquinario;

Xl - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos
possui a seguinte organizagao:

| - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Obras e Servigos Publicos;
[II — Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 39. S&o cargos em comissdo da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos:

| - Diretor do Departamento de Obras, a quem compete:

a) coordenar todas as obras de infraestrutura existentes ou a serem
executadas;

b) coordenar o gerenciamento do sistema de drenagem no municipio,
avaliar as necessidades e posterior construgdo, reparos ou conservagio nas
redes de aguas pluviais;
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c) coordenar a fiscalizagdo das construgdes, reconstrugées, reparos e
ampliagbes dos iméveis pertencentes ao Municipio, ou prédios ocupados por
6rgdos municipais.

Il - Diretor do Departamento de Servigos Publicos, a quem compete:

a) coordenar os servicos de apreensdo de animais em ruas, pragas e
parques;

b) administrar e manter, em conjunto com os 6rgdos responsaveis da
Secretaria Municipal de Saude e da Secretaria do Meio Ambiente, o canil
municipal,

¢) gerenciar o Cemitério Municipal.

Il - Diretor do Departamento de Manutencgéo, a quem compete:

a) coordenar e dirigir toda e qualquer acao preventiva e corretiva para a
manutengao da frota de veiculos e de maquinas utilizados em obras e servicos da
Prefeitura, controlando a utilizagdo de mao-de-obra, bem como a aquisicao de
pegas,

b) coordenar e controlar servigos de manutengao terceirizados:

c) coordenar o abastecimento, a limpeza e lubrificacdo de veiculos e
maquinas.

IV - Diretor do Departamento Administrativo, a quem compete:

a) planejar, aprovar e coordenar as solicitagées de compras;

b) coordenar e gerenciamento o pessoal, promovendo a interlocugao e
desenvolvimento da equipe;

c) coordenar o controle de almoxarifado, zelando pela segurancga e controle
do patriménio publico.

V - Chefe da Divisdo de Galerias e Drenagem Pluvial, a quem compete:

a) chefiar todas as atividades relativas ao servigo de esgotamento da agua
pluvial do Municipio;

b) comandar eventuais reforras ou reparos, planejados ou urgentes, da
rede de drenagem pluvial;

c) chefiar os estudos e vistorias para construcdo de novas redes de
drenagem pluvial estabelecidas pelo Departamento.

VI - Chefe da Divisao de Pavimentacao, a quem compete:

a) chefiar os servigos de abertura, pavimentagao e recuperacao de ruas e
avenidas municipais;

b) determinar, quando necessario, a realizagao de servigo de usinagem de
massa asfaltica na usina de PMF do Municipio, bem como confeccionar, dentro
das normas, e bloquetes de concreto para pavimentacgéao;
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c) chefiar as reformas e servicos diversos de manutengao, em conjunto
com a Divisao de Obras Civis, as caicadas de pedestres nas ruas e nas avenidas.

VII - Chefe da Divisdo de Obras Civis, a quem compete:

a) chefiar as atividades de construgdo, reforma, reparo, reconstrugéo e
ampliacao de prédios pertencentes ao Municipio; '

b) chefiar as atividades de construcao, reforma e manutengd@o em pragas
publicas e jardins;

c) comandar o atendimento e a interlocugcdo com as demais secretarias no
tocante aos servigos especializados de pedreiros, bombeiros hidraulicos,
eletricistas, pintores, carpinteiros, dentre outros.

VIII - Assessor Setorial de Varrigdo e Capina de Vias, a quem compete:

a) assessorar e chefiar as atividades de limpeza urbana, varricao e capina
de ruas, pragas, parques e jardins, limpeza de meio-fio e calgadas;

b) mandar executar as medidas de controle e fiscalizagdo sobre os
materiais, ferramentas e equipamentos sob responsabilidade do setor.

c) controlar a jornada da equipe responsavel pela varricao e capina.

IX - Assessor Setorial de Coleta de Residuos Sélidos, a quem compete:

a) assessorar as operagdes de coleta de residuos sélidos dentro das
normas estabelecidas pelos 6rgdos ambientais federais e estaduais:

b) assessorar a distribuicdo do pessoal que presta os servigos de coleta de
residuos sdlidos, estabelecendo rotas e horarios;

C) assessorar as atividades operacionais de recebimento e destinacao final
dos residuos sélidos junto ao aterro sanitario.

X - Assessor Setorial de Cemi‘ério, a quem compete:

a) assessorar as atividades do cemitério em consonancia com o que
orienta o Secretario titular da pasta;

b) assessorar a equipe responsavel pela manutencdo e conservacgao das
instalagées do cemitério;

C) assessorar e controlar a realizagdo dos procedimentos praticos e legais
referentes aos sepultamentos, exumacées e transferéncias de corpos, com
pessoal especializado e manutengéo de arquivos.

Xl — Assessor Setorial de Mecanica e Auto Elétrica de Veiculos e
Maquinas, a quem compete:

a) assessorar e acompanhar todo e qualquer servico de mecanica e auto-
elétrica a ser realizado na frota municipal:

b) assessorar os trabalhos de conservacao da frota, fiscalizando o bom
desempenho da equipe, bem como a correta utilizagdo de produtos e pecas:
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c) assessorar e fiscalizar o controle de documentagdo dos veiculos e
magquinas da Prefeitura.

XII - Assessor Setorial de Serralheria, Tornearia e Solda, a quem compete:

a) assessorar 0s servicos especializados de serralheria, tornearia e solda
necessarios em veiculos e maquinas;

b) assessorar os servicos de confecgdo de esquadrias e estruturas em aco
para obras e servigos desenvolvidos pela Secretaria;

b) assessorar a execugdo de medidas de controle e fiscalizagdo sobre os
materiais, ferramentas e equipamentos de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Publicos.

XIIl - Assessor Setorial de Lavagem, Lubrificacdo e Borracharia, a quem
compete:

a) assessorar a limpeza, a lubrificacdo e os consertos em pneus de
veiculos, maquinas e equipamentos da Secretaria;

b) assessorar a execugdo de medidas de controle e fiscalizagdo sobre os
materiais, ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

c) controlar a jornada e a frequéncia da equipe responsavel pela lavagem,
lubrificagcéo e borracharia.

XIV - Assessor Setorial de Controle, Contratos e Compras, a quem
compete:

a) assessorar a gestao de contratos e de compras;

b) assessorar o controle de protocolo e arquivamento de documentos:

c) assessorar a utilizagdo de maquinas, veiculos e equipamentos da
Secretaria, bem como a aplicagdo de mao-de-obra, 0 emprego de materiais e a
prestacdo de servigos em geral.

XV - Assessor Setorial de Almoxarifado, a quem compete:

a) assessorar o almoxarifado, mediante o controle de utilizacdo de
ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

b) assessorar o perfeito controle de entrada e saida de material do
almoxarifado, bem como suas condigdes de uso e conservacio;

c) coordenar a correta utilizagdo dos materiais e meios disponiveis.

XVI - Assessor Setorial de Pessoal, a quem compete:

a) coordenar a gestao de pessoal, proporcionando o melhor atendimento a
populagao;

b) assessorar a fiscalizagdo de ponto dos servidores, faltas, atrasos,
afastamentos, licencas, CAT, entre outros, e determinar o envio das informacdes
para a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;
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c) assessorar o controle de Extratos, Termos Aditivos de Extratos e
Distratos dos servidores da Secretaria.

SEGAO XV
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano

Art. 40. A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
tem por finalidades basicas cuidar da politica de desenvolvimento urbano do
Municipio, através da Legislagdo Urbanistica aplicavel, em especial, Lei de Uso e
Ocupagao do Solo e de Parcelamento do Solo Urbano, das permissoes para
construir, de Posturas, fiscalizagdo e aplicagdo das Normas de Transito, bem
como atuar no desenvolvimento de projetos e na captacao de recursos federais e
estaduais para atendimento das demandas, competindo-lhe:

| - planejar o desenvolvimento urbano da cidade, de forma ordenada,
socialmente justa e integrada a questdo ambiental;

Il - unificar e centralizar as informagées sobre os imdveis publicos,
residenciais, comerciais e industriais do Municipio;

lll - executar as atividades do complexo de obras e servigos de urbanismo;

IV - elaborar projetos e programas e exercer a fiscalizagdo permanente das
obras publicas de execugéao direta ou contratadas com terceiros;

V - fiscalizar e aplicar as normas urbanisticas vigentes;

VI - promover a demolicdo de prédios, juntamente com a Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos, quando necessario para alargamento de
ruas ou outros fins, de acordo com as normas legais e os planos urbanisticos do
Municipio;

VIl - promover estudos e pesquisas de desenvolvimento urbanistico,
sugerindo atualizagado do Plano Diretor do Municipio;

VIl - propor projetos junto as esferas Federal e Estadual objetivando a
captacao de recursos para o Municipio, como forma de financiamento do
desenvolvimento urbano;

IX - estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos a
aprovagao e licenciamento de projetos para construgdo, reformas, ampliagées ou
demoli¢bes de prédios, inclusive loteamentos, subdivisdes e desmembramento de
terreno, baseado na legislagdo urbanistica do Municipio e nas legislagdes federal
e Estadual aplicaveis a espécie;

X - planejar, em conjunto com demais Secretarias, a politica municipal de
protecédo e conservagédo do meio ambiente e de gerenciamento dos recursos
hidricos e articular as politicas de gestdo dos recursos ambientais, visando ao
desenvolvimento sustentavel no Municipio;

X| — exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo  unico. A Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Urbano possui a seguinte organizacéo:

| - Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano;
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Il - Secretaria Municipal Adjunta de Planejamento e Desenvolvimento
Urbano;

[l - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 41. S&o cargos em comissao da Secretaria Municipal de Planejamento
e Desenvolvimento Urbano:

| - Diretor do Departamento de Desenvolvimento Urbano e Habitacédo, a
gquem compete:

a) coordenar revisdes e adequacdes pertinentes a legislagao urbanistica do
Municipio, mediante a realizagcdo de pesquisas, estudos de planejamento urbano
e atualizagédo de dados de mapeamento;

b) dirigir os planos e agdes relativos ao desenvolvimento urbano de todas
as Secretarias do Municipio, nos seus aspectos de engenharia e arquitetura;

c) coordenar medidas visando a revitalizagdo urbana e a preservacdo do
patrimonio histérico cultural, supervisionando as intervencgdes urbanas na area de
abrangéncia visando melhoria na paisagem urbana.

Il - Diretor do Departamento de Convénios e Administracdo, a quem
compete:

a) dirigir a equipe responsavel pela realizagdo de convénios com Orgéos
Estaduais e Federais, para liberagéo de obras e projetos do Municipio;

b) coordenar a realizagdo de programas, em conjunto com as demais
Secretarias e Orgdos Municipais, para a regularizagdo das dareas publicas
municipais necessarias a formalizagao de convénios e contratos de repasse;

c) coordenar o procedimento e levantamento de toda a documentagéo junto
as Secretarias para liberagdo de verbas dos projetos e obra.

Il - Diretor do Departamento de Transportes e Transito, a quem compete:

a) coordenar e fazer cumprir a legislagao, as normas e os regulamentos de
transportes e transito, no &mbito de sua circunscricdo, em conjunto com os érgaos
de policia ostensiva de transito;

b) coordenar a Junta Administrativa de Recursos de Infragées - JARI;

c) coordenar a prestacdo dos servigos de transporte publico coletivo de
passageiros, taxi, escolar e de lazer, estabelecendo as normas e condigbes de
operacgao, inclusive, programacao de horarios, tipos e caracteristicas dos veiculos
e formas de delegacédo, exercendo ainda o controle e fiscalizagdo sobre as
condi¢cbes de operacao.

IV - Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Urbana, a quem compete:
a) coordenar a fiscalizagao de todas as obras em execugédo no Municipio;
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b) coordenar a fiscalizagdo de loteamentos, arruamentos e
desmembramentos;

c) coordenar a fiscalizagéo e limpeza de terrenos baldios, conservacgéo do
patriménio histérico e demais, conforme regulamento préprio.

V - Chefe da Divisao Administrativa e de Finangas - DMTT, a quem
compete:

a) chefiar a execugdo das atividades ligadas a administracdo geral do
Departamento Municipal de Transporte e Transito - DMTT e, especialmente, no
que refere-se a patriménio, pessoal e recursos humanos, licitagdes, compras,
material e almoxarifado, manutengdo de moveis, maquinas, equipamentos e
veiculos, processamento de dados, protocolo, expediente e arquivo, telefonia e
reprografia, vigilancia e demais;

b) dirigir a prestacdo de atendimento burocratico ao publico em geral e as
demais Secretarias, conforme demanda existente;

c) coordenar e gerenciamento o pessoal, promovendo a interlocucdo e
desenvolvimento da equipe.

VI - Chefe da Divisdo de Planejamento de Transportes e Transito, a quem
compete:

a) coordenar, em conjunto com a chefia imediata, a organizacgéo, controle,
fiscalizagao, sinalizagado e gerenciamento do sistema de transito e transportes,
observado o planejamento municipal e buscando dar maior eficiéncia e eficacia ao
transito local e ao transporte publico;

b) coordenar e dirigir as atividades de engenharia, fiscalizagéo, operacéo,
estatistica e educagédo de transito e transportes no Municipio de Trés Coragées,
inclusive a atividade de inspecéo veicular;

c) coordenar eventual auxilio a Defesa Civil do Municipio, quando da
ocorréncia de calamidade publica ou situagdo de emergéncia, prestando apoio
necessario ao restabelecimento da ordem.

VII - Chefe da Divisdo de Analise de Projetos, a quem compete:

a) chefiar a analise de projetos de parcelamento do solo urbano,de acordo
com a legislagao vigente;

b) chefiar a analise de projetos de uso do solo urbano e demais projetos
urbanisticos de interesse da Administragdo Municipal, correlatos a sua area de
atuacao;

c) chefiar a elaboragdo, acompanhamento, controle, e aplicacdo dc
ordenamento urbanistico do Municipio que vise nortear a ocupagéo, o uso ou a
regularizagéo do solo urbano, zoneamento, obras e edificacdes.

VIII - Chefe da Divisao de Arquitetura, a quem compete:
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a) coordenar a elaboracao de projetos de obras publicas e os respectivos
orgamentos, programagdo e acompanhamento de sua execugao, propondo,
inclusive, normas e diretrizes referentes a estrutura viaria do Municipio;

b) coordenar a execucédo de trabalhos topograficos para obras e servigos a
cargo da Prefeitura;

c) coordenar a equipe de arquitetos responsaveis pelo acompanhamento
das obras e servigos executados cu em execucdo sob a responsabilidade do
Municipio, contratados com empresas ou com profissionais terceirizados.

IX - Chefe da Divisao de Engenharia, a quem compete:

a) chefiar as atividades relacionadas a projeto, construgao, reconstrugao,
adaptacéo, reparo, ampliagéo, conservagéo, melhoria e manutengao dos prédios
de propriedade do Municipio de Trés Coragdes;

b) coordenar a equipe de engenheiros responsaveis pelo acompanhamento
das obras e servigos executados ou em execugdo sob a responsabilidade do
Municipio, contratados com empresas ou com profissionais terceirizados;

c) coordenar a execugao de todos os trabalhos afetos a engenharia civil e
elétrica do Municipio, dirigindo os trabalhos de levantamento, elaboragao e
encaminhamento de informag¢des necessarias a execugdo dos projetos.

X - Chefe da Diviséo de Captagdo de Recursos, a quem compete:

a) chefiar o planejamento e a organizacéo dos servicos administrativos da
Secretaria, executando programas e projetos para captagado de recursos, inclusive
junto a iniciativa privada:;

b) coordenar agbes para captacdo de recursos junto aos governos estadual
e federal;

c) coordenar a viabilizagdo de projetos definidos pela Administragdo
Publica Municipal, a partir da identificagdo de fontes de financiamento estaduais,
nacionais e internacionais.

XI - Chefe da Divisdo Administrativa, a quem compete:

a) chefiar a execugdo das atividades ligadas a Secretaria e, especialmente,
no que se refere a patriménio, alienagdes, concessbes, permissbes =
autorizagbes, pessoal e recursos humanos, licitagbes, compras, material e
almoxarifado, manutengdo de moéveis, maquinas, equipamentos e veiculos,
processamento de dados, protocolo, expediente e arquivo, telefonia e reprografia,
vigilancia e demais;

b) dirigir a presta¢ao de atendimento burocratico ao publico em geral e as
demais Secretarias, conforme demanda existente;

c) coordenar e gerenciamento o pessoal, promovendo a interlocucao e
desenvolvimento da equipe.

XII - Assessor Setorial de Desenhos, a quem compete:
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a) assessorar a execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos
e respectivos calculos, necessarios o desempenho das atividades da Secretaria
Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano;

b) coordenar e gerenciar o trabalho de mapeamento, atual e futuro, de
acordo com as necessidades da municipalidade;

c) coordenar a vistoria de trabalhos especificos a mapeamento pertinentes
a Prefeitura Municipal. '

XIIl — Assessor Setorial de Fiscalizagdo de Obras, a quem compete:

a) assessorar a fiscalizagdo do cumprimento do Codigo de Obras e das
demais normas técnicas oficiais afetas as questées edilicias, inclusive, de
movimentagao de terra, demoligdo, construcdo e reforma de empreendimentos
licenciados ou nao, que estejam sendo implantadas no municipio, assim como a
realizagcao das obras;

b) coordenar o exame e a aprovagado dos pedidos de licenciamento para
construgoes e loteamentos, conforme as normas municipais em vigor;

c) coordenar e fiscalizar as vistorias para aceite final de construgées.

XIV - Assessor Setorial de Fiscalizagado de Posturas, a quem compefe:

a) assessorar as agdes de Fiscalizagdo da seguranga, do conforto, do
asseio, da salubridade e da acessibilidade dos transeuntes, moradores e vizinhos,
nos passeios publicos e nos imdveis particulares, terrenos edificados e baldios,
respeitadas as limitacdes legais;

b) coordenar a equipe responsavel por notificar, autuar e aplicar demais
sangbes legais que visem ao cumprimento da legislagdo de posturas do
Municipio;

c) coordenar e fiscalizar a emissdo de alvaras de funcionamento.

SEGCAO XVI
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 42. A Secretaria de Municipal de Saude tem por finalidades basicas
gerir o Sistema Unico de Satide no ambito do Municipio, formular e implantar as
politicas, programas e projetos que visem promover, proteger e recuperar a satde
da populagao, mediante a promogéo e o controle das agbes de prevencdo em
saude em geral, de vigilancia e controle sanitario do Municipio, de politicas sociais
e econdmicas objetivando reduzir o risco de doengas e outros agravos e garantir
acesso universal e igualitario as agdes e servigos a populagao, competindo-lhe:

| - formular o Plano Municipal de Saude;

Il - elaborar anualmente a Programacado Anual de Saude visando a
operacionalizagdo do Plano Municipal de Saude;

lll - apresentar anualmente o Relatério de Gestao contendo os resultados
alcangados e a aplicagdo dos recursos recebidos e utilizados:
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IV - estabelecer e executar a politica municipal de saude conforme os
principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS;

V - prestar servicos de atengdo a saude da populagdo nos niveis de
atencao basica, média e alta complexidade, ambulatéria e hospitalar, conforme
definido pelas instancias do Sistema Unico de Saude - SUS:

VI - promover a assisténcia farmacéutica no ambito do Sistema Unico de
Saude - SUS, conforme legislagao vigente; '

VIl - coordenar e executar a politica de Vigilancia em Saude, através de
servigos de notificagéo e investigagéo dos agravos, com a finalidade de garantir a
redugéo dos riscos a saude da populagéo;

VIII - proceder a notificagdo compulséria de agravos, conforme legislagao
vigente;

IX - estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo dos recursos destinados
aos fundos diretamente vinculados a Secretaria;

X - avaliar e controlar a execugdo de convénios, contratos, acordos e
ajustes celebrados pelo Municipio com 6érgaos e entidades da administragéo
publica ou privada na area de saude;

XI - receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestdes, elogios e
denuncias, referentes ao desenvolvimento das atividades desenvolvidas pelo
Municipio, acompanhando as providéncias solicitadas as unidades
organizacionais pertinentes, informando os resultados aos interessados,
garantindo-lhes orientagdo, informacao e resposta;

XII - exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Salde possui a seguinte
organizagao:

| - Secretaria Municipal de Saude;

Il - Secretaria Municipal Adjunta de Saude;
[Il - Diretorias de Departamento;

IV - Chefias de Divisao;

V - Assessorias Setoriais.

Art. 43. Sao cargos em comissao da Secretaria Municipal de Saude:
| - Diretor do Departamento Juridico, a quem compete:

a) coordenar todo o trabalho relativo as demandas juridicas recebidas pela
Secretaria Municipal de Saude, prestando apoio direto ao Secretario titular da
pasta;

b) coordenar o trabalho judicial e extrajudicial dos Advogados lotados na
Secretaria Municipal de Salde, tais como o controle de prazos processuais,
comparecimento a audiéncias, convocag¢des do Ministério Publico, atendimento
ao publico e quaisquer outras atividades;

c) coordenar a elaboragdo de pareceres juridicos que atendam a demanda
da Secretaria.
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[| - Diretor do Departamento Administrativo, a quem compete:

a) planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas aos servigos
administrativos da Secretaria Municipal de Saude, incentivando, inclusive, a
promocao de cursos e treinamentos para os servidores da Secretaria;

b) coordenar a gestao de pessoal, proporcionando o melhor atendimento a
populacao;

c) coordenar e supervisionar os setores de almoxarifado, patriménio e
arquivo geral da Secretaria Municipal de Saude.

Il - Diretor do Departamento Financeiro/Compras, a quem compete:

a) coordenar e orientar a equipe responsavel pelas atividades relacionadas
ao gerenciamento financeiro e escrituragdo contabil do Fundo Municipal de
Saude;

b) supervisionar e acompanhar todo o procedimento relativo as subvencgdes
e/ou contribui¢cdes concedidas pelo Municipio inerentes a Secretaria Municipal de
Saude;

c) dirigir todo o procedimento necessario para realizagao de compras da
Secretaria, orientando o controle dos empenhos e notas fiscais da Secretaria
Municipal de Saude.

[\ - Diretor do Departamento de Atengao Primaria, a quem compete:

a) dirigir e supervisionar todas as agdes de atencdo bdasica nos centros de
saude municipais;

b) supervisionar o atendimento dos profissionais da area de saude no
Municipio, nas Unidades Basicas de Saude e PSF'’s;

c) planejar e promover os programas de saude no Municipio, de acordo
com as normas estabelecidas pelo SUS, propondo as agdes e servigcos para
promogao, protegao e recuperacgao da saude.

V - Diretor do Departamento Assistencial, a quem compete:

a) dirigir e coordenar o trabalho e os programas que visam prestar
atendimento assistencial nos servigos de saude;

b) coordenar o atendimento & Saude Publica de acordo com as normas
estabelecidas pelo Sistema Unico de Saulde, viabilizando o acesso universal e
igualitario as agbes e servigcos para promogao, protecao e recuperacido da saude;

c) dirigir e supervisionar as ac¢des de atendimento especializado nas
unidades de saude municipais, bem como o atendimento dos profissionais da
atencao secundaria.

VI - Diretor do Departamento de Regulacao/Controle e Avaliacéo, a quem
compete:
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a) dirigir a pactuacéo e a regulagéo de agées de salde publica em ambito
estadual e regional, coordenando todos os servigcos de controle e avaliagao,
auditoria e programacdes pactuadas do Sistema Unico de Saude - SUS;

b) coordenar a pactuagédo de distribuicdo de recursos em saude entre as
centrais de regulagao regionais;

c) dirigir e gerir o acesso da populagdo prépria aos estabelecimentos de
saude sob gestdo municipal no ambito do municipio, garantindo o acesso da
populacao referenciada, conforme pactuagao.

VIl — Diretor do Departamento de Auditoria em Saude, a quem compete:

a) dirigir a equipe responsavel pela atividade de regulagdo e auditoria
médica, exercendo autoridade sanitaria;

b) coordenar a Central de Regulagdo, autorizando previamente os
procedimentos, orientados pelos protocolos, e garantindo o acesso ordenado,
respeitados os critérios clinicos de necessidade dos usuarios e de disponibilidade
de oferta;

c) dirigir a execugdo de programas e ag¢des para garantia do acesso a
salide, baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais critérios de
priorizacdo, tanto em situagao de urgéncia quanto para procedimentos eletivos.

VIII - Diretor do Departamento de Transporte, a quem compete:

a) dirigir a equipe responsavel pelo transporte de pacientes do Municipio,
em atendimento as demandas urgentes ou eletivas, supervisionando o
agendamento de viagens e verificando a demanda e a disponibilidade;

b) coordenar os servigos de manutencéo, limpeza, documentacao e vistoria
da frota dos veiculos da Secretaria Municipal de Saude;

c) coordenar a equipe de motoristas visando proporcionar um servico de
qualidade aos usuarios.

IX - Diretor do Departamento Farmacéutico, a quem compete:

a) supervisionar a distribuicdo de medicamentos essenciais para o
tratamento das doengas mais comuns que afetam a populagéo, de acordo com as
normas do Sistema Unico de Salde;

b) nomear e supervisionar os responsaveis técnicos de cada unidade
farmacéutica do Municipio;

c) coordenar todas as farmacias do Municipio, no tocante a prestacédo de
servicos, nomeagao de servidores, estoque, controle de fornecimento, dentre
outros.

X - Diretor do Departamento Odontolégico, a quem compete:
a) planejar e supervisionar as agbes de servicos odontolégicos no

Municipio;
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b) coordenar agdes preventivas e educativas de servigos odontologicos no
Municipio, de acordo com as normas estabelecidas pelo Sistema Unico de Saude
- SUS;

c) coordenar as metas de producdo estabelecidas pelo Ministério da
Saulde, para o cumprimento dos indicadores, pactuados tanto para o CEO, como
para toda a rede de atengao primaria.

XI - Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude, a quem compete:

a) planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas aos servigos
vigilancia em saude;

b) proporcionar a execugdo das acdes de vigilancia sanitaria,
epidemiologica e ambiental no @mbito municipal de acordo com as normas
estabelecidas pelo Sistema Unico de Saude;

c) coordenar o acesso universal e igualitario as acdes e servigos para
promogao, protecao e recuperagao da saude.

XIl — Diretor do Departamento de Estrutura Fisica, a quem compete:

a) coordenar todas as obras de infraestrutura existentes ou a serem
executadas em todas unidades de saude, supervisionando a elaboragcdo da lista
de materiais necessarios para execug¢ao dos servigos;

b) fiscalizar, periodicamente, as obras em andamento, de execugao direta
ou contratada por terceiros;

c) coordenar o planejamento e manutencédo dos jardins e areas externas
das unidades.

XIII - Diretor do Departamento de Saude Mental, a quem compete:

a) dirigir a equipe responsavel pelos Centros de Atencao Psicossocial
CAPS Il — Saude Mental e CAPS AD - Alcool e Drogas, planejando e
coordenando todas as politicas de saude mental no Municipio;

b) gerenciar toda equipe para proporcionar atendimento de qualidade aos
usuarios do sistema;

c) dirigir a equipe que atende as demandas judiciais ou presta atendimento
as solicitagées do Ministério Publico.

XIV — Diretor do Departamento do Centro Especializado em Reabilitagao
Nivel IV - CER IV, a quem compete:

a) coordenar todas as acgdes de reabilitagdo/habilitacdo para que sejam
executadas a partir das necessidades de cada pessoa atendida, privilegiando
aspectos relacionados ao desenvolvimento, a inclusdo social, ao desempenho
nas atividades e a sua participacéo na familia, comunidade e sociedade;

b) supervisionar e coordenar para que os atendimentos sejam realizados
através de encaminhamento feito por profissional de saude de nivel superior da
rede municipal de saude, seguindo protocolo de acesso para o CER;
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c) organizar para que o atendimento no CER seja realizado de forma
articulada com os outros pontos de atengdo da Rede de Atencdo a Saude,
através de Projeto Terapéutico Singular, cuja construgdo envolvera a equipe, o
usuario e sua familia.

XV - Chefe da Divisdo do CAPS II, a quem compete:

a) gerenciar e coordenar toda equipe multidisciplinar do Centro de Apoio
Psicossocial Il = CAPS II;

b) organizar e planejar atividades e agdes do CAPS Il, chefiando a equipe
que presta atendimento direto aos usuarios;

c) supervisionar e orientar os procedimentos para internagées.

XVI - Chefe da Divisdo do CAPS AD, a quem compete:

a) gerenciar e coordenar toda equipe multidisciplinar do Centro de Apoio
Psicossocial CAPS AD — Alcool e Drogas;

b) organizar e planejar atividades e agdes do CAPS AD, chefiando a equipe
que presta atendimento direto aos usuarios;

c) supervisionar e orientar os procedimentos para internagées.

XVII - Chefe da Divisao de Vigilancia Sanitaria, a quem compete:

a) chefiar agbdes de controle sanitario da produg¢édo e da comercializagao de
produtos e servigos de bens de consumo;

b) chefiar o servico de controle sanitario dos ambientes, dos processos,
dos insumos e das tecnologias a eles relacionados;

c) chefiar agées e programas estabelecidos para a promogéo, divulgacgao,
orientacdo de medidas para protegcdo da saude.

XVIII - Chefe da Divisao de Vigilancia Epidemiolégica, a quem compete:

a) chefiar as ac¢bes e os programas de informacao epidemiologica dos
programas do Sistema Unico de Satide - SUS;

b) chefiar programas que proporcionem ampla cobertura para o
atendimento do Programa de Saude da Familia;

c) chefiar a execugdo de agdes de imunizagcao a populagao do municipio e
acdes de prevengao de doengas e agravos.

XIX - Chefe da Divisao de Vigilancia Ambiental, a quem compete:

a) chefiar agdes de prevencédo e controle de contaminagdes ambientais,
atmosféricas e de solo (agrotoéxicos, industrias, esgotos, queimadas e residuos
sélidos) para promogéao da saude publica;

b) chefiar a promogédo de agdes de controle de desastres naturais
(enchentes, secas, etc.) e acidentes com produtos quimicos;
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c) chefiar acées de controle de pragas, vetores, animais pegconhentos e de
ZOONOSES.

XX — Chefe da Divisao do Centro de Especialidades Odontolégicas - CEO,
a quem compete:

a) coordenar e planejar os servicos odontolégicos especializados no
Municipio, de acordo com as normas do Sistema Unico de Satde - SUS;

b) planejar e supervisionar toda equipe e materiais necessarios para
prestar atendimento de qualidade aos usuarios;

C) supervisionar o controle de agendamentos com 0s municipios que tem
pactuagao com 0 nosso municipio.

XXI - Chefe da Divisdo de Atendimento as Escolas e PSF’s, a quem
compete:

a) coordenar e planejar as agdes odontolégicas nas escolas publicas do
Municipio;

b) supervisionar as equipes de dentistas e auxiliares nos PSF's e Unidades
de Saude do Municipio;

C) supervisionar as atribuicdes da atengdo basica, segundo normas e
recomendagbes da Organizagdo Mundial da Saude e do Programa Brasil
Sorridente, na saude bucal.

XXII - Chefe da Divisdo de Laboratério, a quem compete:

a) chefiar a equipe do Laboratério, inclusive o responsavel técnico,
proporcionando atendimento de qualidade aos usuarios;

b) chefiar agcdes que proporcionem a populagdo o pleno acesso 23
realizacéo de exames laboratoriais de acordo com as normas do Sistema Unico
de Saude - SUS, estabelecendo metas e programas a serem seguidos pela
equipe;

C) gerenciar e controlar a quota de exames dos prestadores.

XXIII - Chefe da Divisao de Servigos Assistenciais, a quem compete:

a) coordenar os servicos assistenciais prestados aos pacientes que se
submetam a tratamento fora do domicilio, cujas acbdes de salude n&ao s&o
disponibilizadas no Municipio;

b) coordenar a realizagdo de atendimentos através do Consoércio
Intermunicipal de Saude;

C) chefiar as agbes que visem fornecer a populagdo qualquer atendimento
assistencial, necessario em decorréncia de intervengdes da Secretaria Municipal
de Saude.

XXIV - Chefe da Divisdo da Central de Marcagbes, a quem compete:
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a) coordenar e organizar todo o fluxo de agendamento dos profissionais de
atencao especializada no Municipio;

b) gerenciar a equipe de trabalho de forma a proporcionar atendimento de
qualidade aos usuarios;

c) chefiar a interlocugéo e a comunicacgao entre a equipe de marcacoes e
os profissionais da saude, alinhando o trabalho dos servidores e adequando o
atendimento a populagao. '

XXV - Chefe da Divisdo de Faturamento do SUS, a quem compete:

a) chefiar o processo de faturamento dos prestadores de servigo e produtos
relativos ao Sistema Unico de Saude - SUS;

b) chefiar a elaboracao de relatérios de faturamento mensais, mantendo as
informacgdes e as versdes dos sistemas de faturamento sempre atualizadas;

c) coordenar a alimentacado dos sistemas de producédo de todas unidades
de saude, fazendo a interligagdo dos dados e o cruzamento das informagées.

XXVI - Chefe da Divisdo do Centro de Especialidades Médicas - CEM, a
quem compete:

a) chefiar e orientar toda a equipe que presta servicos no Centro de
Especialidades Meédicas — CEM, visando a qualidade no atendimento a
populagao;

b) chefiar a interlocu¢ao e a comunicagao entre a equipe e os médicos que
atendem no CEM, para solucionar quaisquer eventualidades que venham a
ocorrer,

c) coordenar e supervisionar toda a estrutura para garantir os
equipamentos e materiais necessarios para os atendimentos.

XXVII - Chefe da Divisédo de Almoxarifado/Patriménio, a quem compete:

a) chefiar e coordenar a utilizacdo dos equipamentos e materiais
permanentes da Secretaria Municipal de Saude, promovendo a manutengao de
banco de dados de controle de patriménio;

b) chefiar o controle e a execucéo de agdes para o zelo dos bens publicos:

c) chefiar o controle de estoques, coordenando e autorizando os pedidos
de compras necessarios para garantir o abastecimento das unidades.

XXVIII - Chefe da Divis&do de Gabinete da Secretaria, a quem compete:

a) gerenciar, coordenar e planejar a agenda com todos 0os compromissos
da Secretaria Municipal de Saude;

b) coordenar, supervisionar e orientar todo assunto relativo a
documentacgao oficial da Secretaria (Oficios, Portarias, Comunicacées Internas,
dentre outros);

c) chefiar, orientar e controlar o recebimento e a expedicido de toda e
qualquer correspondéncia, interna ou externa, da Secretaria.
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XXIX - Chefe da Divisao Financeira, a quem compete:

a) chefiar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Secretaria,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

b) coordenar e supervisionar a elaboragcdo do orgcamento e prestacdo de
contas do Fundo Municipal de Saude;

c) chefiar os trabalhos de emissao de relatérios e prestagbes de contas
quando solicitado e autorizado.

XXX - Chefe da Divisao de Compras, a quem compete:

a) coordenar, orientar e fiscalizar todas as atividades relacionadas aos
servicos de compras e licitagées do Fundo Municipal de Saude;

b) gerenciar e supervisionar a vigéncia e manutengédo dos contratos da
Secretaria;

c) chefiar o acompanhamento dos contratos em vigor, orientando a
fiscalizagao continua quanto ao cumprimento das obrigagdes contratadas.

XXXI - Assessor Setorial de Pessoal, a quem compete:

a) acompanhar e apurar a frequéncia do pessoal da Secretaria para envio
de informacdes a Folha de Pagamento;

b) controlar e acompanhar todos os estagiarios da Secretaria com seus
respectivos contratos;

c) administrar e gerenciar o arquivo interno ativo da Secretaria.

XXXII - Assessor Setorial de Aquisi¢cdes, a quem compete:

a) assessorar os servigos de cotagdes e demais atos preparatorios para os
procedimentos de aquisi¢cdes da Secretaria Municipal de Saude;

b) assessorar a equipe responsavel pela emissdo de Autorizagdes de
Empenho, Autorizagdes de Fornecimento da Secretaria e emissdao de notas
fiscais;

C) gerenciar a comunicagdo com fornecedores e demais contratados pela
Secretaria para a prestagdo de servigos ou fornecimento de qualquer tipo de
material.

XXXIIl - Assessor Setorial Administrativo da Atencao Primaria, a quem
compete:

a) assessorar a execugao das acdes dos programas de saude;

b) assessorar e fiscalizar o funcionamento dos sistemas de salude nas
unidades municipais;

c) assessorar e gerenciar os indicadores e cumprimento de metas em
todas as unidades, prestando o devido assessoramento as agbes de salde
publica na Secretaria Municipal de Saude.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 44. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a abertura
de créditos adicionais especiais ou suplementares destinados ao atendimento do
que dispde a presente Lei Complementar, valendo-se, para tanto, dos recursos de
que trata a Lei Federal n® 4.320/64, em especial em seu Art. 43, § 1°.

Art. 45. O Prefeito Municipal podera instituir Programas Especiais de
Trabalho com objetivos especificos que nao estejam incluidos na area de
competéncia das Secretarias ou 6rgaos da administracdo descentralizada, ou
ainda que envolvam mais de uma Secretaria.

Art. 46. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar por
Decreto a presente Lei Complementar naquilo em que for necessario, devendo
referida regulamentagdo ser editada no prazo de 180 (cento e oitenta) dias,
contados a partir da entrada em vigor da presente Lei Complementar.

Art. 47. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario, e, em especial a Lei Complementar n.°
420/2015, de 10 de julho de 2015.

Prefeitura Municipal de Trés Coragbées, 25 de margo de 2019.

e
Adin-

CLAUDIO COSME PEREIRA DE SOUZA
Prefeito Municipal
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO N° DE CARGOS NiVEL DE
VENCIMENTO
DIRETOR DE 65 C-04
DEPARTAMENTO
CHEFE DE DIVISAO 80 C-03
ASSESSOR ESPECIAL . C-02
ASSESSOR SETORIAL 50 C-01

CARGOS DE AGENTES POLITICOS

DENOMINAGCAO CARGO N° DE CARGOS SUBSIDIO
SECRETARIO MUNICIPAL 15 R$8.674,48
SECRETARIO ADUNTO 15 R$7.435,34
PROCURADOR GERAL 01 R$8.674,48
DO MUNICIPIO
PROCURADOR ADJUNTO 01 R$7.435,34

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO:

JANEIRO 2019

NIVEL DE VENCIMENTO
VENCIMENTO
C-04 R$ 3.658,64
C-03 R$ 2.360,42
C-02 R$ 1.770,31
C-01 R$ 1.416,25
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JULHO 2019
NIVEL DE VENCIMENTO
VENCIMENTO
C-04 R$ 4.024,50
C-03 R$ 2.596,46
c-02 R$ 1.947,34
C-01 R$ 1.557,87

JANEIRO 2020

NIVEL DE VENCIMENTO
VENCIMENTO
C-04 R$ 4.225,72
C-03 R$ 2.726,28
C-02 R$ 2.044,71
c-01 R$ 1.635,76
ABRIL 2020
NIVEL DE VENCIMENTO
VENCIMENTO
C-04 R$ 4.648,29
c-03 R$ 2.998,91
C-02 R$ 2.249,18
C-01 R$ 1.799,34
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