ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA
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LEI MUNICIPAL N° 1.484/2022 Prefeiturs Muniviys| de Boa Vista do Inora/R

01 DE DEZEMBRO 2022 emQd1d2.22.

Rmansinad NS YN

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BOA

VISTA DO INCRA.

O Sr. CLEBER TRENHAGO, Prefeito Municipal de Boa Vista do Incra, no uso
das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica, faz saber que a Camara Municipal de
Vereadores de Boa Vista do Incra aprovou o Projeto de Lei do Executivo n°® 49/2022, e
0 mesmo sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1°. A organizagao Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Boa
Vista do incra, fica definida nos termos da Lei.
Art. 2°. A estruturagdo organizacional do Municipio de Boa Vista do Incra
compreendera objetivamente, os 6rgaos de administracdo, assessoramento e controle.

CAPIiTULO I
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO, ASSESSORAMENTO E CONTROLE
Art. 3°. Constituem Orgaos de administracdo, assessoramento e controle do
Poder Executivo.
| — Gabinete do Prefeito e Vice Prefeito;
Il — Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento;
Il — Secretaria Municipal de Financas;
IV — Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Agricultura e Meio Ambiente;
V — Secretaria de Desenvolvimento e Obras:
VI — Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Desporto, Lazer e Turismo;
VIl — Secretaria Municipal de Saude;
VIII — Secretaria Assisténcia Social e Habitacao;

Paragrafo Unico — Integra ainda, a organizagdo administrativa do Municipio,
como 6rgaos de cooperagao e assessoramento ao Prefeito, os seguintes Conselhos os
quais sao definidos de acordo com leis especificas, e os que por ventura vierem a ser
criado por Lei:

| — Conselho Municipal de Educacao — CME;

Il — Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do
Magistério; ‘

Il — Conselho de Alimentacdo Escolar — CAE;

[V — Conselho Municipal de Saude — CMS;

V — Conselho Municipal do Meio Ambiente — COMAM,;

VI — Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente — COMDICA,;

VIl — Conselho Tutelar- CT; /@;A
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Setor de Politicas Publicas
ATRIBUICOES

Coordenar e acompanhar as agdes de programas, servigos e projetos voltados
as politicas publicas que serdo desenvolvidas no Municipio; Coordenar a elaboracao de
estudo voltado a analise das politicas publicas que o Municipio deve desempenhar, com
a finalidade de propor agdes para que as politicas publicas se efetivem; Propor a criacédo
dos Conselhos necessarios para a desenvolvimentos das politicas publicas. Propor a
elaboracdo de planos de trabalhos para busca de recursos para a implantacdo de
politicas publicas setoriais; Elaborar relatérios e documentos necessarios para o
acompanhamento e avaliagdo de desenvolvimento das politicas publicas.

Equipe de Oficineiras
ATRIBUIGCOES

Organizar o roteiro de cursos e oficinas oferecidos pela Secretaria de Assisténcia Social
e Habitagdo a participantes inscritos em projetos da Secretaria na cidade e nas
comunidades do interior; Coordenar, Orientar, organizar e supervisionar o trabalho dos
Instrutores de Artesanato. Coordenar e supervisionar o controle de presenca dos
participantes das oficinas. coordenar grupos de ornamentagéo dos ambientes publicos
em datas comemorativas, organizar Mostra dos Trabalhos realizados. Apresentar os
relatérios das atividades desenvolvidas; executar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

Boa Vista do Incra em 01 de dezembro de 2022.

Cleber Trenhago
Prefeito Municipal
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Setor de Inclusdo Social }
ATRIBUICOES

Identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico e
registrar seus dados nos formularios especificos; Analisar os dados e zelar pela
qualidade das informagdes coletadas; Digitar, em sistema especifico, e transmitir os
dados das familias cadastradas, acompanhando o retorno do processamento pela Caixa
(arquivo-retorno); Manter atualizada a base de dados municipal do Cadastro Unico;
Dispor de infra-estrutura e recursos humanos permanentes para a execucdo das
atividades inerentes a operacionalizacéo do Cadastro Unico: Estimular a utilizacdo dos
dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestdo de politicas publicas locais
voltadas a populacdo de baixa renda, executadas no ambito do governo local; Prestar
apoio e informagdes as familias de baixa renda sobre o Cadastro Unico; Arquivar os
formularios em local adequado por um periodo minimo de 05 anos; Realizar reuniées
mensais com o publico cadastrado; Realizar programacéo de fortalecimento de vinculos
e de geragao de renda com o publico alvo; Verificar, periodicamente, se as familias do
PBF e dos Programas Remanescentes atendem aos critérios de elegibilidade tracados
pelos respectivos programas, utilizando para isso técnicas de amostragem estatistica,
de modo a adequar os beneficios financeiros a realidade das familias; Realizar o
credenciamento dos funcionarios da Prefeitura e dos integrantes da instancia de
controle social municipal ao Sibec, bem como capacitar os usuarios; Atender aos pleitos
de informacdes e de esclarecimentos da Rede Publica de Fiscalizagcdo; Divulgar as
informacdes relativas aos beneficios do PBF e dos Programas Remanescentes aos
demais 6rgdos publicos locais e a sociedade civil organizada; Manter a Senarc
informada sobre os casos de deficiéncias ou irregularidades identificadas na prestacéo
dos servigos de competéncia do Agente Operador ou de sua rede credenciada na
localidade (correspondente bancario, agentes lotéricos etc.). Exercer outras
competéncias inerentes a sua area de atuacéo.

Setor de Acgao Social e Habitagao
ATRIBUIGOES

Manter nos registros da Assisténcia Social o Cadastro de Pessoas que
encontram-se em vulnerabilidade social, Coordenar acgbes sociais e fomentar a
participacdo do publico cadastrado na participacdo de programas sociais; Atender o
publico que solicita atendimento das demandas de necessidades financeiras e
econbmicas, emocionais, fisicas, de locomogdo e outras necessidades que poderdo
decorrer problemas sociais para o cidadao ou sua familia devido a situagdo de
emergéncia a qual se encontram; Coordenar todas as atividades pertinentes a parte
Habitacional: Cadastro, reuniées, mobilizacbes... Encaminhar as familias e auxilia-las
para que inscrevam-se nos programas e projetos sociais, como alternativas de inclusdo
social; Exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuacéo. (/@
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de acdes educativas para prescritores, usuarios de medicamentos, gestores e
profissionais da saude; Desenvolver estudos e pesquisa em servico; Racionalizacéo de
custos para possibilitar maior otimizagao dos recursos disponiveis; Realizacdo de acdes
de farmacovigilancia e farmacoepidemiologia; Avaliar pedidos de inclusdo e exclusdo
de medicamentos da relagdo de medicamentos essenciais municipal (REMUME);
Revisdo periddica da REMUME; Realizagéo de inventarios periddicos para avaliagdo
das quantidades e condi¢des dos estoques; Documentar e arquivar todas as atividades
desenvolvidas.

Equipe de Limpeza e higienizagao

ATRIBUICOES

Organizar o roteiro dos servicos de limpeza e higienizagao da Unidade Basica
de Saude; Coordenar o trabalho dos servidores municipais, sob sua responsabilidade,
bem como pelo cumprimento dos horarios de trabalho dos que efetuam os servicos de
limpeza e higienizagao; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a execugéo dos servigcos de
limpeza e higienizacdo dos Setores da Unidade Basica de Saude; Acompanhar a
execucao dos servigos de forma a verificar se estdo sendo cumpridas as normas de
saude e vigilancia sanitaria; Apresentar a relacdo de materiais necessarios para a
execucao dos trabalhos da equipe com tempo habil para a realizacdo do processo
administrativo de compra dos materiais; Controlar o estoque dos materiais sobre sua
responsabilidade; Coordenar a execugao dos procedimentos para o processamento da
rouparia compreendido por coleta da roupa suja e distribuicao da roupa limpa a Unidade
Basica de Saude; Assegurar que os profissionais sob sua responsabilidade utilizem todo
o material de apoio e EPI's necessarios para a realizacado do servico com seguranca;
Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Coordenadoria de Programas e Projetos
ATRIBUICOES

A coordenadoria de Programas e Projetos deve ser responsavel pela
coordenacao, articulagao e auxilio na elaboracao, execucao e avaliacdo dos projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo; buscar
meios para que os projetos sejam executados, com objetivos alcancados, prevendo
dificuldades de aplicagdo e agindo preventivamente; coordenar pesquisar; realizar
reunides; organizar registros; avaliar, encaminhar, assessorar e executar funcdes para
que os projetos ocorram contribuindo para melhoria da qualidade de vida e habitagdo
dos Municipes, assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de
atuacao; alimentar programas governamentais; executar outras tarefas correlatas.

=
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Prefeitura; - Controlar e organizar a demanda de servigos terceirizados, contratados ou
credenCIados pela Secretaria;

Setor de Transportes )
ATRIBUICOES

Organizar agenda de transporte de pacientes, conforme suas necessidades e
comunicar aos setores competentes; - Manter controle rigoroso dos pacientes
transportados para fora do municipio; Supervisionar, diariamente, o acompanhamento
das condigbes gerais dos veiculos sob sua supervisdo, que deve ser realizado pelos
motoristas, para que os mesmos observem todos os itens principais; pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem,
direcdo, farodis, combustivel entre outros; Comunicar aos superiores ocorréncias
havidas; Zelar para que os veiculos estejam mecanicamente sempre em ordem € em
condicoes de uso, especialmente no que diz respeito aos itens fundamentais de
seguranca; - Controlar a documentagado dos veiculos para que estejam sempre em
ordem e atualizados.

Setor de Medicamentos e Materiais
ATRIBUIGCOES

Assegurar o acesso da populacdo a medicamentos seguros, eficazes e de qualidade,
ao menor custo possivel; Promover o uso racional de medicamentos; Aperfeicoar a
gestdo e a assisténcia farmacéutica; Atualizar periodicamente a REMUME (Relagéo
Municipal de Medicamentos Essenciais) em consonancia com a RENAME (Relac&o
Nacional de Medicamentos Essencias); Promover o continuo aperfeicoamento e
treinamento dos profissionais envolvidos; Zelar pela ética profissional; Elaborar normas
e procedimentos técnicos e administrativos; Elaborar de instrumentos de controle e
avaliacdo; Selecionar em conjunto com prescritores e equipe de enfermagem os
medicamentos que fardo parte da REMUME; Identificar quantidades necessarias de
medicamentos para o atendimento as demandas da populagdo; Gerenciar o processo
de aquisicdo de medicamentos; Garantir condigbes adequadas para o armazenamento
de medicamentos; Gestdo de estoques de medicamentos e produtos de enfermagem,
Distribuicdo e dispensacdo de medicamentos; Efetuar levantamentos de dados de
consumo, de demanda, de estoques existentes de cada produto, considerando os
respectivos prazos de validade; Acompanhamento da entrega dos medicamentos para
assegurar que estejam em conformidade com a nota fiscal, em termos de quantidades
entregues, lotes, data de validade dos produtos e demais condigdes técnicas
estabelecidas; Registrar a entrada dos medicamentos com todas as especificagées do
produto, tanto do fornecedor quanto da Nota Fiscal no sistema de controle informatizado
(TEi Saude); Encaminhar documento fiscal ao setor de pagamento e divulgar junto aos
setores a entrada do produto; Acompanhamento periddico da temperatura do ambiente
de armazenamento dos medicamentos (Almoxarifados e Geladeira para termolabeis),
além do controle da umidade do ambiente; Manter cadastro atualizado dos usuarios,
unidades e profissionais de saude; Desenvolver e capacitar recursos humanos;
Promocao do uso racional de medicamentos; Realizagéo da assisténcia farmacéutica,
orientando o paciente quanto a forma correta de utilizacdo do medicamentos; Promogé,[o
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necessarios; - Colaborar com o Planejamento e a elaboragdo do Plano Municipal de
Saude; - Supervisionar e acompanhar os programas de salude a ele vinculado dando
suporte e assessoramento necessario; - Coordenar a organizagao, gerenciamento e
desenvolvimento das metas tracadas pelos programas especificos, verificando o
cumprimento das mesmas; - Acompanhar e orientar a realizacdo de campanhas
especificas desenvolvidas pelos programas; - Manter controle constante sobre a
produtividade de todas as agbes em saude desenvolvidas no municipio, atraves de
supervisdo direta nos setores de controle e avaliacao, assegurando o suporte
necessario ao bom andamento dos trabalhos; - Acompanhar a aplicagdo de recursos
vinculados dos programas, de acordo com o Plano de Aplicagdo de cada programa; -
Manter acompanhamento constante dos servicos vinculados ao setor de servigos de
secretaria;

Setor de Inspecao de Saude )
ATRIBUICOES

Coordenar a saude preventiva e o bem estar da comunidade como um todo,
elevando a qualidade de vida da populagéo; Disponibilizar os produtos e servicos para
os cidadaos com qualidade compativel aos requisitos de um Sistema Publico de Saude
comprometido com a sociedade; Realizar através de seus agentes acoes capazes de
eliminar ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producdo e circulagdo de bens e da prestacdo de servicos de
interesse a saude; Promover a orientagdo e a fiscalizacdo de estabelecimentos que
comercializam ou fabricam: medicamentos, produtos de higiene pessoal, limpeza e
desinsetizacdo; Fiscalizar hospitais, consultérios médicos, odontolégicos, veterinarios,
laboratério de analises clinicas, creches, orfanatos, asilos controlando situagdes que
possam colocar em risco a saude dos usuarios, como a possibilidade de transmiss&o
de infeccdes e o uso de produtos adequados; Fazer o monitoramento das aguas do
abastecimento publico, fiscalizando os distribuidores de agua para consumo humano,
inspecdo zoosanitaria (criatorios e abatedouros) e fiscalizando agressdes ao meio
ambiente que possam trazer risco a saude; Promover a educacao, controle e prevencao
dos riscos a satde da populagéo; Detectar e prevenir doengas epidemiolégicas; Adotar
medidas de prevencéo e controle das doengas ou agravos. Executar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia.

Setor de Consultas e Exames 3
ATRIBUICOES

Gerir e organizar o agendamento de exames, consultas especializadas;
Manter as solicitacées de exames em arquivo organizado e de facil manuseio; Executar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. Coordenar o agendamento e
encaminhamento de internacées em hospitais; - Supervisionar a abertura de processos
para procedimentos especiais; Promover a viabilizagdo de tratamentos em hospitais de
referéncia a nivel regional e estadual; - Coordenar o encaminhamento de internacdes
para Clinicas ou Hospitais, para tratamentos especificos conveniados com a Secretaria
Municipal de Saude; - Coordenar o agendamento de exames e consultas especializadas
eletivas referenciadas pela rede basica municipal ao servigo privado conveniado com a
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especialidades; Intensificar acbes que visem a redugao da mortalidade infantil e
materna, meta prioritaria do governo..federal, e acompanhamento dos fatores
epidemiologicos do Municipio; Investir na implementacéo da caderneta de saude do
adolescente na cidade; Auxiliar, reunir e definir metas e agcbes com as agentes de
saude, quanto as visitas periédicas nas familias, com a finalidade de promover a saude
preventiva; Promover encontros entre os funcionarios das Secretarias de Educacao,
Saude e Assisténcia Social, com a finalidade de realizar um trabalho cooperativo e de
integracao; Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Departamento de Gestdo de Saude
ATRIBUICOES

Assessorar o Secretario Municipal de Saude em todas as atividades deste, e representa-
lo, na sua auséncia. - Coordenar as acbes técnico-administrativas da Secretaria
Municipal de Saude e de outros 6rgaos do Municipio em que for solicitado; - Planejar,
elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a
Secretaria Municipal de Saude; - Exarar despachos; - Elaborar projetos técnicos, de
relevancia a saude publica municipal; - Propor a realizacdo de medidas relativas a boa
administracdo e a melhoria das atividades; - Analisar os programas e projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Saude; - Colaborar com a elaboracdo do
Plano Municipal de Saude, propondo metas e objetivos para implementagao de ac¢des
de saude publica; - Manter atualizacao constante sobre a legislagao vigente, orientando
e repassando as informacbes aos Departamentos competentes; Assessorar
administrativamente a Secretaria Municipal de Saude; - Supervisionar todo o trabalho
administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos
e Setores, especialmente mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de
despesas, liberacdo de vales transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da
Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros; - Colaborar com a
elaboracado e posterior execugao do orgcamento de Secretaria; - Coordenar os trabalhos
de eficientizacdo dos servicos kturocraticos junto aos servidores, para a melhoria
continua da prestacdo de servicos a comunidade; - Orientar realizacdo de medidas
relativas a boa administracdo das finangas e de outros aspectos dos servi¢os publicos;
- Superintender na resolucdo de problemas administrativos, afetos a Secretaria
Municipal de Saude; - Exarar despachos em processos administrativos; - Manter-se
permanentemente atualizado sobre a legislacdo pertinente a saude; - Providenciar
suporte operacional a todos os departamentos vinculados ao Setor: - Manter
comunicacgdo continua com todos os setores da Secretaria, visando uma unidade de
procedimentos e agbes; Planejar agcdes de saude a serem desenvolvidas pela rede
basica; - Gerenciar o funcionamento das UBSs, de forma a garantir a qualidade na
prestacdo de servicos de saude publica; - Detectar necessidades na rede basica e
encaminhar sugestdes e/ou propostas para solugcéo dos problemas; - Gerenciamento,
controle e coordenacdo de todas as acbes de saude, dando suporte aos setores
diretamente a ele subordinados; - Intermediar assuntos entre a coordenacio,
assessorias e as atividades desenvolvidas no servigo de base; - Planejar acdes a serem
desenvolvidas pela Rede Basica; - Detectar necessidades da rede Basica e encaminhar
sugestdo e/ou proposta para solugcao dos problemas; - Elaborar juntamente com a
assessoria técnica, coordenacao geral e coordenacdao de programas, planos de
“ Aplicacac, Plano de Agdes e Metas, relatorios de gestdo e outros que se fizerem
=
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Biblioteca Municipal
ATRIBUICOES

Propor atividades sécio-culturais para mobilizagéo social e/ou divulgagéo do
conhecimento; Contribuir para a formacdo de habitos de leitura na comunidade;
Oferecer servigos relacionados a cultura, incentivo a leitura e a formacao de cidadaos
aptos a contribuir com o desenvolvimento da sociedade; Auxiliar na formacgao de leitores
através da disseminacao universal da formacao; Desenvolver projetos; Realizar outras
atividades correlatas.

Coordenadoria Geral de Programas de Saude
ATRIBUICOES

Atuar intersetorialmente com as Secretarias de Educacao, Assisténcia
Social; Coordenar, estruturar e orientar programas de adesdo ao Municipio conforme
metas necessarias do Governo do Estado e Federal para elaboragdo de projetos e
captacgao de recursos oriundos de programas especificos e de carater cientifico, como:
Bolsa familia, NASF, ESF, fundacdo Abrimg, SPE, DST/AIDS, SISCOLO, SISMAMA,
entre outros; Realizar acdes para que as metas da Portaria 280/2014 que estabelece o
financiamento para a Atencdo Basica dentro da Politica Estadual de Incentivo para
Qualificacdo da Atengao Basica — PIES 2014 e da Resolugao 590/2013 — CIB/RS quanto
a Adesdo a Rede de Educacdo em Saude Coletiva, nos compromissos de gestédo
municipal; Acompanhar o gestor e sua equipe técnica nas reunides com a 9°
Coordenadoria de Saude; Aperfeicoar-se quanto ao Programa E-SUS e suas
adequacoes; Dar suporte para preenchimento dos relatérios indicativos, de metas
fisicas no tocante a Saude; Promover acdes de carater preventivo nas diversas nuances
que visem a ampliagdo da qualidade de vida dos cidaddos de Boa Vista do Incra;
Resgatar a importéncia do trabalho intersetorial e prover espaco de escuta dos
profissionais da rede, realizando agbes de acolhimento e encaminhamento das
demandas necessarias; Elaborar materiais informativos e educacionais, visando o
acolhimento e humanizagdo dos servigcos direcionados a comunidade; Possibilitar
espaco de debates na comunidade através de grupos para a internalizacado de habitos
de saude indispensaveis como forma de sanar ou atenuar problemas de saude;
Fomentar a participacao ativa de adolescentes na apropriagéo e protagonismo juvenil;
Instituir o Programa Municipal da Saude da Mulher e da Crianca destacando a cidade
como incentivadora da Saude Publica; Capacitar profissionais da saude, educacao e
desenvolvimento social em temas pertinentes e de importancia para comunidade;
Elaborar protocolos municipais de atendimento padronizados, preconizados pelo
Ministério da Saude; Viabilizar a estruturacdo do banco de dados municipal e
seguimento das agdes de salude necessarias a comunidade; Elaborar em equipe o plano
municipal de saude e o plano decenal da infancia e adolescéncia municipal; Consolidar
a politica publica do Municipio, projetando a cidade no Estado, através dos principios e
diretrizes do SUS no que diz respeito a integralidade da assisténcia, universalidade,
participacdo popular, equidade, resolutividade, intersetorialidade, humanizacdo do
atendimento e flexibilidade, Ampiiar o acesso, com foco na organizacdo das acdes e
dos servicos basicos de saude com énfase na resolutividade da atencao primaria e
consequentemente diminuindo custos ac municipio nos encaminhamentos das
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estudo, entrevistas, visitas in loco; Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para
elaboracdo e/ou reformulacdo do material grafico para divulgar a cidade: Calendarios,
mapa de localizacao, roteiros turisticos e banners, alem de textos para conscientizacéo
e sensibilizag&o turistica; Participar de reunides, seminarios e féruns na regiao, e outros;
Elaborar propostas e atividades que desenvolvam o turismo em nosso municipio.

Setor de Esportes e Lazer
ATRIBUIGOES

Fomentar a pratica de atividades esportivas, recreativas, ludicas e de lazer
tendo como objetivos Unicos e precipuos a difusdo e o desenvolvimento do desporto em
todas as classes, niveis e faixas etarias da sociedade; Contribuir para formacao de uma
filosofia esportiva voltada a integragao, congragamento e socializagcdo da crianca, do
jovem, do adolescente, do adulto e do idoso; Incutir no cidaddo a importancia e a
necessidade da pratica de atividades esportivas e correlatas, conscientizando-o dos
beneficios a saude, bem estar e qualidade de vida; Promover acdes que propiciem
oportunidades de lazer e entretenimento a comunidade; Elaborar, coordenar e executar
projetos na area; Executar outras atividades correlatas.

Setor de Alimentacao Escolar
ATRIBUICOES

Fazer levantamento das quantidades e produtos a serem utilizados para
alimentacao escolar; Elaborar os quantitativos para fins de aquisicdo de produtos e/ou
servicos necessarios a atividade; Organizar e distribuir os produtos alimenticios; Fazer
o controle de validade e do uso dos produtos; Acompanhar a elaboracao de cardapios
junto ao profissional de nutricdo do Municipio; Orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas nas escolas; Qrientar e conduzir campanhas e elaborar e ministrar
treinamentos; Organizar o sistema de controle de produtos e registro de documentos;
Desenvolver atividades inerentes aos programas do FNDE relativos a alimentacao
escolar; Atender aos usuarios; Encaminhar vistorias; Realizar outras atividades
correlatas.

Telecentro Municipal 3
ATRIBUICOES

Proporcionar o acesso ao publico a informatica através da utilizacao pelos
usuarios de paginas da web, correio eletrénico, produzir trabalhos e documentos;
Desenvolver estudos e pesquisas, bem como capacitar-se através dos cursos e oficinas
oferecidos; Permitir a busca pela informacao, conhecimento, qualificacao profissional e
cultura por meio da tecnologia digital; Planejar, executar e avaliar cursos de informatica
basica e oficinas especiais; Executar outras atividades correlatas. Q’\
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Departamento de Cultura
ATRIBUICOES

Planejar, sugerir e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo a
cultura; Submeter a consideracéo do Secretario Municipal, ao qual o Departamento esta
vinculado, estudos e planos para integracao e financiamento de servicos culturais
prestados pelo municipio; Promover agdes para fins de buscar parcerias com entidade
publicas e da sociedade civil organizada, visando patrocinios e apoio financeiros para
projetos culturais; Promover a institucionalizacao de servigos culturais que ampliem no
municipio as opg¢des culturais e de lazer popular; Coordenar e supervisionar as
atividades artisticas e culturais desenvolvidas em o6rgaos especificos, vinculados a
Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Desporto, Lazer e Turismo, bem como as
acdes realizadas em parceria com entidade culturais da sociedade civil; Providenciar e
orientar os trabalhos de conservacdo de obras e documentos de valor histérico e
artistico, Coordenar o cadastro e a atualizagdo dos dados das entidades e dos
promotores culturais do municipio; Programar a realizagcdo de semanas de estudos,
conferéncias, foéruns, concursos, feiras e exposicdes culturais de interesse da
comunidade; Coordenar, em conjunto com a Assessoria de Imprensa, a divulgacéo e
promocao dos eventos artistico-culturais do Departamento;

Setor de Transporte Escolar 3
ATRIBUICOES

Planejar roteiros e organizar trajetos; Elaborar listas e projetos basicos para
fins de contratacao de servigo do transporte escolar; Realizar atividades de organizacao,
supervisao e fiscalizagao do transporte realizado; Controlar a revisao de troca de pneus
e manutencao de veiculos; Elaborar planilhas; Organizar, supervisionar e acompanhar
0 servico e atividades desenvolvidas; Registrar e organizar o patriménio relativo ao
transporte escolar; Coordenar e desenvolver atividades relativas a programas
desenvolvidos pelo FNDE; Atender aos usuarios; Encaminhar vistorias; Realizar outras
atividades correlatas.

Setor de Turismo
ATRIBUICOES

Planejar, sugerir e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo ao
desenvolvimento da atividade turistica; Propor e promover atividades que visem
incentivar o desenvolvimento turistico; - Coordenar as reuniées para a elaboragao do
calendario de Eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso do evento e a
divulgagédo do municipio; - Coordenar o planejamento, organizacdo e realizacdo de
reunides, exposicdes, palestras, viagens de estudo, passeios experimentais, cursos,
treinamentos, seminarios, foruns, em decorréncia de atividades proprias- Setor;
Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos,
estudantes, interessados em realizar exposi¢cdes, através de telefone, recebendo as
pessoas/organizagdes, ou indo até elas; Apoiar as iniciativas de outras secretarias,
escolas, organizagdes, grupos étnicos, feiras, eventos; Planejar roteiros turisticos apos
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Escolas Municipais
ATRIBUIGCOES

Proporcionar condigdes adequadas para promover o bem-estar da crianca,
seu desenvolvimento fisico, motor, intelectual, emocional, moral e social; Ampliar
experiéncias e estimular o interesse da crianga pelo processo do conhecimento humano,
da natureza e da sociedade; Proporcionar condigbes para que a crianga tenha uma
imagem positiva de si, ampliando sua autoconfianca; Proporcionar o desenvolvimento
da capacidade de aprender, tendo como meios basicos, o pleno dominio da leitura, da
escrita e do calculo; Proporcionar a compreensdo do ambiente natural e social, do
sistema politico, da tecnologia, das artes e dos valores em que se fundamenta a
sociedade; Proporcionar o desenvolvimento da capacidade de aprendizagem, tendo em
vista a aquisicdo de conhecimentos, habilidades e a formacéo de atitudes e valores;
Proporcionar o fortalecimento dos vinculos entre familia e Escola, dos lacos de
solidariedade humana e de tolerancia reciproca em que se assenta a vida social;
Promover condi¢gbes para mudangas comportamentais, no sentido de melhor adaptar o
educando, atraves da realizagéo de experiéncias proprias ou orientadas; Participar dos
diferentes segmentos da comunidade escolar, direcdo, professores, pais, alunos,
funcionarios, nos processos consultivos e decisorios, através do Conselho Escolar e da
Associacdo de Pais e Mestres; Executar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

Equipe de Limpeza das Escola Municipais
ATRIBUIGOES

Organizar o roteiro dos servicos de limpeza das Escolas Municipais;
Coordenar o trabalho dos servidores municipais, sob sua responsabilidade, bem
como pelo cumprimento dos horarios de trabalho dos que efetuam os servicos
de limpeza das Escolas Municipais; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a
execucao dos servigos de limpeza das escolas municipais € 0s servicos de
higienizagao das cozinhas e lactarios das escolas municipais; Acompanhar a
execucao dos servigos de forma a verificar se estac sendo cumpridas as normas
de saude e vigilancia sanitaria; Apresentar a relagdo de materiais necessarios
para a execucao dos trabalhos da equipe com tempo habil para a realizagéo do
processo administrativo de compra dos materiais; Controlar o estoque dos
materiais sobre sua responsabilidade; Executar outras atividades afins, no
ambito de sua competéncia. Lﬁ\\jl
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Setor de Estradas Pontes e Bueircs
ATRIBUICOES

Executar e fiscalizar a construcéo e conservacao das estradas do Municipio,
bem como manter a infra-estrutura industrial de apoio aos seus trabalhos; Executar
servigo de construcdo e manutencao de abrigos de énibus, bueiros, pontes, pontilhdes;
Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Equipe de Servigos Rurais
ATRIBUICOES

Organizar o roteiro dos servicos de limpeza e manutencao das areas publicas
ou de dominio publico localizadas na zona rural do Municipio; Coordenar o trabalho dos
servidores municipais, sob sua responsabilidade, bem como pelo cumprimento dos
horarios de trabalho dos que efetuam os servicos rurais; Acompanhar, coordenar e
fiscalizar a execucao dos servigos de capina, corte de grama, retirada de entulhos, e
rocada dos acostamentos e areas de dominio publico na extensao das estradas e
caminhos publicos; Acompanhar a execugao dos servigos de recolhimento de lixo rural,
de forma a verificar se as lixeiras foram devidamente esvaziadas e se ndo houve perda
de lixo nas vias publicas; Coordenar a execucao dos servigos de limpeza e rocada dos
trevos e areas verdes localizadas no Interior do Municipio; Organizar os servicos de
limpeza e retirada e entulhos dos cemitérios municipais; Apresentar os relatérios de
atividades desenvolvidas e da demanda por servicos da area de atuacao e dos planos
que pretende executar; Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Setor de Cemitério }
ATRIBUICOES

Coordenar e executar o servico de controle do cadastro e funcionamento do
Cemitério Publico Municipal; Coordenar os servigos de ampliacao, aquisicdo de novas
areas, divisao de lotes, demarcacao, construcao de gavetas, limpeza e demais servicos
relativo ao Cemitério; Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Coordenadoria de Projetos e Programas
ATRIBUIGOES

Coordenar, articular e auxiliar na elaboracdo, execucado e avaliacdo dos
projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacao Cultura Desperto Lazer
e Turismo; Buscar meios para que 0s projetos sejam executados, com objetivos
alcancados, prevendo dificuldades de aplicacéo e agindo preventivamente; Coordenar
pesquisar, realizar reunides, organizar registros, avaliar, encaminhar, assessorar e
executar fungdes para que os projetos ocorram contribuindo para melhoria da qualidade
da educacao, visando desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; Participar
de processo de integragdo familia-escola-comunidade, elaboracdo das propostas
politico-pedagdgico, bem como das avaliagées da escola e assessorar 0s superiores
“hierarquicos em " assuntos de sua area de atuacgdo; Alimentar programas
governamentais; Desenvolver demais atividades correlatas. _
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Setor de Jardinagem e embelezamento dos patios publicos
ATRIBUICOES

Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia do setor, tais
como: plantio, adubagéo, poda e limpeza de pracas, parques e jardins, e canteiros.
Elaborar cronograma para a execugao dos trabalhos em pracas, parques e demais
areas publicas, comunicando aos subordinados e controlando sua correta execucao, no
prazo determinado; Orientar e supervisionar a guarda e conservagao de maquinas e
equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los em perfeitas condi¢cbes de uso,
evitando perdas e danos; - Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servicos e efetuando
testes; - Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca do trabalho orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacetes, guarda-
po, e demais vestimentas de protecao;

Equipe de Limpeza Urbana
ATRIBUICOES

Organizar o roteiro dos servigos de limpeza na zona urbana e de expansao urbana do
Municipio; Coordenar o trabalho dos servidores municipais, sob sua responsabilidade,
bem como pelo cumprimento dos horarios de trabalho dos que efetuam os servigos de
limpeza urbana; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a execucao dos servicos de
varricdo, capina, pintura, corte de grama, retirada de entulhos; Acompanhar a execugao
dos servigcos de recolhimento de lixo domiciliar, de forma a verificar se as lixeiras foram
devidamente esvaziadas e se n&o houve perda de lixo nas vias publicas; Coordenar a
execucao dos servigcos de limpeza dos pracas, passeios, € areas verdes; Apresentar os
relatorios de atividades desenvolvidas e da demanda por servigcos da area de atuacao
e dos planos que preténde executar; Executar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

Departamento de Obras e Manutengdo da Zona Rural
ATRIBUICOES

Coordenar os projetos e a execugao de obras viarias; Executar os servigos
de pavimentac&o, assim como as respectivas obras preliminares, galerias, sarjetas,
bueiros e obras afins; Executar servigos de abertura e conservacao de vias municipais
rurais; Supervisionar a construgdo de abrigos de dnibus, bueiros, pontes, pontilhdes,
etc; Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. jjj
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area de sua competéncia, com vistas a unificagcdo do licenciamento, a simplificacdo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para
outra unidade da Federacgao; Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e
do Programa nacional de Transito; Promover e participar de projetos e programas de
educacgdo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
CONTRAN; Planejar e implantar medidas para reducéo da circulacdo de veiculos e
orientacéo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes:
Registrar e licenciar, na forma da legislagédo, ciclomotores, veiculos de tracdo e
propulsdo humana e de tragao animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e
arrecadando multas decorrentes de infragcdes; Conceder autorizagdo para conduzir
veiculos de propulsdo humana e de tragéo animal; Articular —se com os demais 6rgdos
do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob coordenacdo do respectivo CETRAN;
Fiscalizar a nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as acgoes especificas da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente; Vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial
para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagao
desses veiculos; Dar cumprimento a legislacdo e as normas de transito; Supervisionar
a implantagao, manutencao e operagao do sistema de sinalizacdo, dos dispositivos e
dos equipamentos de controle viario; Supervisionar a coleta de dados estatisticos e
elaboracao de estudos sobre os acidentes de trénsito e suas causas; Supervisionar as
obras e eventos que afetam direta ou indiretamente o sistema viario municipal, em
conjunto com o Setor de Engenharia do Municipio; Dirigir a politica de integragéo com
outros érgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito; Supervisionar a equipe de
trabalho na execucao dos projetos e programas de educacao e seguranca de transito
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo competente; Executar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Setor de Conservacgédo e Manutengao de Servigos Publicos
ATRIBUIGCOES

Fiscalizar o cumprimento das disposigbes de natureza legal, no que diz
respeito a sua area de competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores; Executar,
em territério do Municipio, os servicos de pavimentacdo, bem como das obras
preliminares, tais como instalagéo de canteiros de obras, movimento de terra, meios
fios, galerias e outros; Executar, em territdério do Municipio, os servigcos de manutencgio
da malha viaria, tais como: recapeamento asfaltico, operagdo tapa-buracos,
fechamentos de valetas e outros; Promover a manutencao das areas verdes, parques e
jardins; Aprovar e fiscalizar a implantagéo de parcelamento de solo de todos os fins, em
cumprimento com as legislagdes em vigor; Coordenar atividades de aberturas e
conservacao de vias publicas urbanas, manutengao de galerias e reformas, bem como
construgdes de pequenas edificactes; Executar outras atividades afins, no ambito de

sua competéncia. ‘ QT’
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consecucgao dos objetivos e finalidades indicados nesta Lei; Executar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia.

Assessoria de Planejamento U_rbanistico
ATRIBUICOES

Examinar e aprovar os projetos de urbanizagdo de areas pertencentes a
particulares e fiscalizar a execucao de arruamentos aprovados; Examinar e aprovar os
projetos de construcbes particulares, bem como inspecionar e vistoriar edificacoes;
Analisar, corrigir e aprovar os projetos de reformas e construcées da cidade, com vistas
ao cumprimento do Cdédigo de Obras; Informar numeracdo em sequéncia das
edificagdes, conforme solicitado pelos cidadaos; Liberar Alvara de Construcao; Atualizar
a mapoteca; Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela
prefeitura; Proceder as medigdes de obras e informacdes em processos destinados a
liberacdo de pagamento, apos proceder a fiscalizacdo e vistoria; Orientar as
construtoras e contribuintes que desejam construir, em relacdo as normas e leis que
regem as edificagdes; Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

Setor de Transito e Transporte — JARI
ATRIBUICOES

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito
municipal; Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres,
animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;
Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagéo, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario; Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas; Estabelecer, em conjunto com os érgaos de politica ostensiva
de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito: Executar a
fiscalizacao de transito, autuar e aplicar as penalidades administrativas, por infracées
de circulagado, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n° 9.503/97; Aplicar
as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagéao,
estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n® 9.503/97, notificando os infratores
e arrecadando as multas que aplicar; Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e
medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes por excesso de peso, dimensdes
e lotagéao dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar; Autoriza
e fiscalizar a realizacao de obras e eventos que interfiram na livre circulacdo de veiculos
e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente, arrecadando as multas que
aplicar; Exercer as atividades previstas para o 6rgédo executivo municipal de transito,
conforme o disposto no § 2° do art. 95 da Lei Federal n® 9.503/97 (Cddigo de Transito
Brasileiro); Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias
publicas, arrecadando os valores dai decorrentes; Arrecadar valores provenientes de
estada, remocdo de veiculos, objetos e escolta de veiculos de cargas
superdimensionadas ou perigosas, arrecadando-se os valores decorrentes da
prestacdo desses servigos; Credenciar os servicos de escrita, fiscalizar e adotar
medidas de seguranca relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escola e
Transporte de carga indivisivel; Integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema

Nacional de Transito para fins de arrecadacéo e compensacao de multas impostafcng
| /
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Setor de Saneamento Basico
ATRIBUICOES

Coordenar a execucado dos projetos e programas da Secretaria voltados
para os servicos de agua, lixo e esgoto, buscando atingir a totalidade de cobertura no
perimetro urbano e nas comunidades, com objetivo de melhora destes servicos basicos
de infraestrutura urbanistica; Assessorar a equipe responsavel pelos trabalhos que
visem a melhora nos servigos de cobertura de redes de esgoto € agua para a populacao,
buscando junto as demais Secretarias 0 apoio necessario para alcangar tais objetivos;
Coletar lixo e outros residuos, acondicionando-os em latdes, sacos plasticos, ou
carregando-os para o transporte deste tipo de carga; Atuar na selegdo dos materiais e
objetos coletados, separando-os em organicos e inorganicos, com vistas a sua
reciclagem; Executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixos e outros residuos de valas,
valetas, bocas de lobo, canalizagdes de agua pluviais e esgotos;

Departamento de Veiculos e Maquinas Rodoviarias
ATRIBUIGOES

Controlar, através de boletins proprios os horarios de chegada e saida dos
veiculos pertencentes aos o¢rgdos, emitindo relatdérios de atividade executadas
diariamente e a localizagdo do servigo; Fiscalizar e controlar a frota e o sistema de
combustiveis da Secretaria; Zelar pela limpeza e conservagcido das maquinas; Controle
de reposicao de pegas, garantias e revisdo das maquinas; Executar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia.

Departamento de Obras e Manutencao da Zona Urbana
ATRIBUICOES

Elaborar ou contratar os projetos de execucao de rede de iluminagao, obras
viarias e prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio;
Gerenciar a execucao ou a fiscalizacdo das construcdes de obras publicas municipais
e efetuar sua conservacao; Coordenar a execucao ou a fiscalizagdo da implantacao e
manutencao da rede de iluminacdo de logradouros publicos municipais, monumentos e
prédios municipais; Promover reparagcao ou substituicido de lampadas, disjuntores,
reatores e demais materiais elétricos da rede de iluminacao publica de responsabilidade
do municipio; Coordenar a execugao e fiscalizar os servicos de limpeza urbana; Orientar
e proceder a fiscalizacdo de execucdo de obras de galerias de aguas pluviais,
construcéo de pogos de visita, dissipador e bocas de lobo; Efetuar reparos em calcadas,
pracas € manutengado de préoprios municipais; Promover a abertura, alargamento e
duplicagéo de vias publicas; Fiscalizar de modo geral as constru¢cdes em andamento,
visando ao cumprimento do projeto, emitindo, se for o caso, Notificagdo e Auto de
Infragdo, Multas e Embargos; Expedir Alvaras de Licenca, visando a construgdo bem
como demolicdo, procedendo a devida vistoria nas construcdes para a expedicao de
habite-se no final da obra. Elaborar termos de Recebimento Provisério e definitivo das
obras contratadas; Expedir Ordem de Servigo para o inicio das obras licitadas; Elaborar
convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a
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Setor de Desenvolvimento Animal
ATRIBUICOES

Executar a coordenacdo da prestacéo da assisténcia técnica a todos os
criadores de animais sediados no territério do Municipio; Propor, coordenar e
implementar programas e projetos na sua area de competéncia; Acompanhar e avaliar
tecnicamente a execugao de projetos na sua area de atuacao; Assistir tecnicamente aos
orgaos colegiados na sua area de atuagao; Executar outras atividades que |he forem
atribuidas na area de sua atuagao.

Equipe da Patrulha Agricola
ATRIBUIGOES

Organizar o roteiro dos servicos da patrulha agricola; Coordenar o trabalho dos
servidores municipais, sob sua responsabilidade, bem como pelo cumprimento dos
horarios de trabalho dos que efetuam os servicos de maquinas na patrulha agricola;
Coordenar os servicos de maquinas dentro do programa da Patrulha Agricola; Zelar pela
adequada utilizacdo das maquinas, servicos e equipamentos sob sua responsabilidade;
Apresentar os relatérios de atividades desenvolvidas e da demanda por servigos da area
de atuacao e dos planos que pretende executar; Executar outras atividades afins, no
ambito de sua competéncia.

Departamento de Meio Ambiente e Fiscalizagao
ATRIBUICOES

Gerenciar e organizar as atividades relativas a vigilancia e fiscalizacdo do Meio
Ambiente, de acordo com a legislacao em vigor; Integrar projetos, programas, agdes
com todas Secretarias, visando criar e desenvolver uma verdadeira consciéncia
ecologica de protecdo a fauna, a flora e aos bens naturais; Coordenar o
desenvolvimento e projetos e acdes na area da vigilancia, fiscalizagao e protecao
ambiental; Orientar a execucao das tarefas de fiscalizacdo; Coordenar e exigir, de seus
auxiliares, os servicos pertinentes a area de atuacdo; Coordenar os servicos de
fiscalizacdo e inspecao; Assessorar a elaboracao e controlar a emissao de relatorios
de desempenho do Departamento e de seus auxiliares; Elaborar e cobrar a execucao
de cronograma de atividades do Departamento e seus auxiliares; Cumprir e fazer
cumprir as Legislacdes Federal, Estadual e Municipal sobre o Meio Ambiente; Chefiar e
coordenar as atividades relativas ao licenciamento ambiental; Assessorar a elaboracao
da Legislacdo municipal de Meio Ambiente; Autorizar e coordenar, sob supervisao do
Departamento de Meio Ambiente e Fiscalizagéo, a inspegdo de obras de impacto
ambiental, em consonancia com a legislacdo; Coordenar a analise dos pedidos de
licenciamento ambiental; Coordenar a elaboracéo de laudos de impacto ambiental.
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Departamento de Desenvolvimento Rural
ATRIBUIGOES

Coordenar, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural
alternativos para pequenos agricultores; Promover e coordenar a politica de assisténcia
técnica ao pequeno produtor com auxilio do Setor de Desenvolvimento Agricola;
Coordenar o trabalho dos servidores municipais, sob sua responsabilidade; Orientar,
coordenar e controlar a execug¢ao da politica de desenvolvimento rural na esfera do
Municipio; Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Setor de Industria
ATRIBUICOES

Chefiar a execugao e avaliagado da politica municipal de desenvolvimento,
em consonancia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo agbes voltadas para o
desenvolvimento industrial e de geracdo de emprego e renda; Supervisionar o
andamento dos processos administrativos referentes a concessdo de incentivos a
instalacdo, ampliagdo e modernizagdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econémico do Municipio; Assessorar nas articulagbes junto a
organismos federais e estaduais, organizacdes ndo governamentais e entidades
privadas com o objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio; Orientar,
coordenar e controlar a execugao da politica de desenvolvimento industrial na esfera do
Municipio; Atrair, locar e realocar novos empreendimentos, objetivando a expanséo da
capacidade de absorgédo da mao-de-obra local; estabelecer diretrizes para acdes de
implantagdo das micro e pequenas empresas; Orientar a localizacdo e licenciar a
instalagao de unidades industriais, artesanais e comerciais, obedecidas as delimitacdes
e respeitando o interesse publico; Executar outras atividades afins, no dmbito de sua
competéncia.

Setor de Comércio
ATRIBUICOES

Chefiar a execucgao e avaliagao da politica municipal de desenvolvimento
em consonancia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo agdes voltadas para o
desenvolvimento comercial e de geragdo de emprego e renda; Propor e coordenar
acdes voltadas ao fomento e valorizagdo do comércio local; Orientar, coordenar e
controlar a execugao da politica de desenvolvimento comercial na esfera do Municipio;
Orientar a para a instalacdo de comércio artesanal e comercial, obedecidas as
delimitagbes e respeitando o interesse publico; Atuar juntamente com a Secretaria de
Financas na promogao de campanhas que visem a conscientizacdo da emissao de nota
fiscal; Promover campanhas de conscientizacdo para a formalizacdo/legalizacio dos
estabelecimentos comerciais; Executar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia. /f )
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aquisicdo de materiais, contratacao de servigos e de obras e alienagdo de bens para
todos os 6rgaos da Administragdo; Elaborar e disponibilizar atos convocatoérios das
licitagbes e minutas de contratos; Exercer outras tarefas e competéncias inerentes a sua
area de atuacao.

Setor de Contabilidade
ATRIBUIGOES

Exercer a coordenagdo e a execugao da politica de crédito publico, a
centralizacdo e a guarda dos valores mobiliarios; Propor e acompanhar as metas fiscais
para fins da Lei de Diretrizes Or¢camentarias; Desenvolver o cumprimento da legislacado
pertinente para empenho e liquidagao da despesa publica; Organizar de forma sistémica
a administracdo orgcamentaria e financeira; Promover o registro completo do patriménio
municipal; Elaborar relatoérios e demais registros exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal; Manter os registros de acordo com o plano de contas aplicado ao setor publico;
Controlar o processamento contabil de receita e da despesa; Controlar a aplicagéo das
Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langamentos de tributos e arrecadacao de
receitas do Municipio; Elaborar a prestagéo de contas anual, Balanco, encaminhar ao
TCE - Tribunal de Contas do Estado; Elaborar e encaminhar o PAD ao TCE; Elaborar
e encaminhar os Relatérios da Gestao Fiscal a todos os érgaos competentes; Elaborar
e encaminhar os Relatérios ao SISTN — Secretaria do Tesouro Nacional; Elaborar e
encaminhar prestagdes de contas referentes as verbas recebidas da Unido e do Estado;
Elaborar e liquidar empenhos; Registrar todos os fatos contabeis que ocorram; Analisar
balancos, relatérios e documentos; Controlar recursos vinculados; Publicar os relatérios
da Transparéncia Fiscal; Exercer outras tarefas e competéncias inerentes a sua area de
atuacao.

Setor de Tesouraria
ATRIBUICOES

Planejar, acompanhar o fluxo financeiro do Municipio e o pagamento de
despesa publica, bem como o0s ingressos e respectivas disponibilidades de caixa;
Acompanhar encontros de contas entre débitos e créditos no ambito da administracéo
publica municipal; Desenvolver o acompanhamento dos saldos bancarios e registros
necessarios para conciliagdo bancaria; Supervisionar o pagamento dos fornecedores;
Acompanhar o controle das aplicagdes; Acompanhar o movimento das contas
bancarias, as ordens de transferéncias bancarias, depdsitos, transferéncias e
investimentos, tendo atencao a rentabilidade; Acompanhar a identificacdo de débitos e
créditos, bem como a conferéncia e fechamento diario do caixa; Supervisionar a
abertura e fechamento de contas bancérias; Exercer outras tarefas e competéncias
inerentes a sua area de atuacao. ‘
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finalidade de dirigir e orientar agdes contra incorrecdo, sonegacao, evasdo e fraude no
recolhimento dos tributos municipais; Receber reclamagbes ou impugnacdes de
lancamentos de tributos municipais, processando-os na forma do Cédigo Tributario
Municipal e demais legislagdes pertinente; Emitir ou revisar pareceres ou informagdes
nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for o caso, a
apreciacdo do Secretario Municipal; Acompanhar e propor agbes referentes a
tributacao, fiscalizacdo e arrecadagao; Estabelecer agbes conjuntas com os érgéos do
Municipio; Determinar e coordenar a realizagéo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;
Cadastrar os prestadores de servigcos para fins de cobranca de tributos; Elaborar
programas de fiscalizagdo do cumprimento, pelos contribuintes, das obrigagGes
pertinentes a impostos; Planejar e executar auditorias fiscais tendentes a impedir a
evasdo de receitas tributarias e a reprimir a fraude fiscal, Lavrar notificacdes
preliminares, autos de infragdes e notificacdes de langamentos; Executar outras tarefas
afins; Gerenciar, orientar, executar o processo de fiscalizagdo tributaria; Planejar e
executar as auditorias fiscais: Realizar analises, consultas tributarias, impugnacées;
Gerenciar a inscricdo e o cancelamento da divida ativa decorrente de langamento de
tributos; Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais ou de outras
entidades a cargo do municipio; Organizar e coordenar o controle da fiscalizagéo da
arrecadacao; Implementar medidas especificas para aumento de receitas referentes a
débitos inscritos em Divida Ativa ou néo, através de parcelamentos e de outras formas
de arrecadacdo; Promover a inscrigdo da Divida Ativa referente a assuntos tributarios e
nao tributarios; Promover a expedicdo de certiddes de Divida Ativa; Assinar certidées
de Divida Ativa; Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas
guias com os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distorgdes; Analisar
e autorizar os pedidos de devolugdes de valores; Notificar o contribuinte da inscri¢ao de
seus débitos na Divida Ativa; Efetuar baixa de débitos tributarios extintos; Conceder,
controlar e acompanhar os parcelamentos; Efetuar o controle das dividas encaminhadas
para execucdo, observando o prazo prescricional; Proceder ao inicio, solicitar a
suspensao, o cancelamento e o término da execugao fiscal; Analisar e recalcular dividas
para emiss&o ou substituigdo da execucao fiscal; Autorizar a negociagéo administrativa
de dividas em situacéo prévia ao ajuizamento. Exercer outras competéncias inerentes
a sua area de atuagao. -

Setor de Licitagbes
ATRIBUICOES

Efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise nos termos de referéncia
de licitagdes de materiais, equipamentos, obras e servicos para o desencadeamento
das licitacées através da Comissdo Permanente de Licitagdes e Pregoeiro; Receber,
conferir e solicitar informacdes necessarias a instrucdo de processos licitatorios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagdo de servigos e obras;
Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribuicées
do Setor; Elaborar as atas de registro de pregos, com base no regulamento vigente;
Encaminhar as atas de registro de pregos para aprovagao da Procuradoria; Efetuar o
planejamento integrado de compras e orgamento; Operacionalizar o sistema
informatizado de compras e licitacbes; Manter o cadastro de materiais e servigos;
Promover a execugdo centralizada de todos os procedimentos de licitagédo parg a
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convénio, seja do Municipio; Exercer outras competéncias inerentes a sua area de
atuacao. ;

Setor de Cadastro Imobiliario:
ATRIBUICOES

Implementar medidas para atualizacdo permanente dos cadastros
municipais de sua competéncia; Atualizar os valores das taxas, tributos e outros
encargos, de conformidade com a lei; Manter em perfeita ordem e disposicao técnica
adequada, os documentos do Cadastro; Implementar politicas de qualidade no
atendimento ao contribuinte; Manter atualizados, cadastros e documentos dos
contribuintes; Organizar e manter arquivo do Setor; Efetuar levantamento cadastrais;
Coordenar e controlar o Cadastro de Atividades Econdmicas; Emitir documentos
relativos ao Cadastro de Contribuintes; Executar as tarefas de inscricdo cadastral de
todos os estabelecimentos industriais, comerciais, institucionais e de servigos cuja
localizacdo e funcionamento estdo sujeitos ao poder de policia municipal; Executar as
tarefas de inscrigcdo dos contribuintes dos impostos municipais, examinando e decidindo
nos processos pertinentes; Executar as tarefas de alteragcdo e cancelamento de
inscricdes; Vistoriar e expedir os alvaras de licenga para funcionamento de
estabelecimentos; Examinar e informar recursos e consultas, encaminhando a chefia
imediata; Manter permanente articulacao com os servicos de processamento de dados;
Atender o contribuinte do ITBI; Calcular e langar as guias do ITBI; Fazer vistoria no
imovel que sera transferido; Avaliar o imével que sera transferido; Entregar a guia para
pagamento do ITBI ao contribuinte; Executar os servigos de inscricdo e atualizagéo do
cadastro fiscal de terrenos, edificacdes urbanas e equiparadas; Coordenar as atividades
de lancamento de tributos imobiliarios; Orientar os célculos de areas, valores venais e
outros elementos relativos aos imoveis a serem tributados; Assinar certiddes de sua
competéncia; Anotar as alteragbes cadastrais, previamente a liberacdo dos
requerimentos referentes a cada imovel; Instruir os casos de reclamacgao contra
lancamentos; Organizar e manter o cadastro imobiliario do Municipio; Promover a
realizacdo do cadastro técnico, sua atualizacdo e expansado; Registrar os imoveis
sujeitos a tributacdo; Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacdes;
Encaminhar para avaliacdo os bens moveis e imoveis; Exercer outras tarefas afins.

Setor de Fiscalizagao
ATRIBUICOES

Organizar e coordenar as atividades de langcamento, controle e fiscalizacéo
da arrecadagdo de suas respectivas competéncias; Implementar medidas para
atualizacdo permanente da legislagao de sua competéncia; Coordenar a aplicacao das
normas do Cédigo Tributario Municipal; Dirigir, orientar e executar o processo de
tributacdo municipal; Planejar, programar e dirigir as atividades de fiscalizagdo dos
Tributos Municipais; Planejar acdes de atualizagdo do Cadastro de Atividades
Econdmicas; Emitir relatorios gerenciais; Executar a politica tributaria e fiscal do
Municipio; Assessorar o Secretario e o0 Chefe de Departamento da Receita Tributaria
em assuntos relativos a sua area de atuagao; Coordenar politicas aos contribuintes com
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Setor de Arquivo, Almoxarifado e Estoque
ATRIBUICOES

Gerenciar o recebimento, a guarda e o destino de todas as compras realizadas pela
Prefeitura Municipal. Coordenar o arquivo de documentos da Prefeitura Municipal -
Coordenar o recebimento das requisicdes de materiais em estoque, realizar entrega e
efetuar o respectivo controle; - Coordenar o recebimento dos materiais e servigos
adquiridos pelo Municipio, seu estoque e posterior distribuicdo, de acordo com as
requisi¢cdes, determinando os respectivos registros; - Determinar, periodicamente, a
informacgéo, as Secretarias, das quantidades estocadas de mercadorias, por meio de
listagem, objetivando maior rapidez no processo de compra e licitagcbes;

Arquivo - Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a
documentacdo pertinente aos processos administrativos, e outros documentos,
encaminhados a Secretaria Municipal de Administragao, com fins de despacho final para
arquivo; - Coordenar e manter atualizado o processo de digitalizacdo dos documentos;
- Coordenar a tramitagdo dos processos encaminhados para Arquivo; - Coordenar,
planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos destinados ao arquivo Central,
de forma organizada e de facil localizacdo e manuseio;

Equipe dos Zeladores 3
ATRIBUICOES

Zelar pela guarda do patriménio publico; Exercer a vigia nos prédios
publicos; Providenciar Boletins de Ocorréncia em caso de eventos provocados, tais
como furto, roubo, danos, vandalismo no Patriménio publico; Controlar o fluxo de
pessoas durante o turno de trabalho, identificando, orientando e encaminhando-as para
os lugares desejados; Promover, controlar e coordenar a escala de trabalho dos
zeladores; Controlar e Coordenar escala de Férias dos Zeladores; Indicar a necessidade
de numero de vigilantes; Exercer vigilancia nos locais previamente determinados;
Realizar ronda de inspecao nos locais vigiados e controlar horario dos zeladores; Adotar
as providéncias, objetivando evitar arrombamentos, roubos, sinistros, danificacdes e
outras anormalidades; Registrar toda e qualquer irregularidade verificada; Realizar
demais atividades correlatas ao setor.

Setor de Receitas e Transferéncias
ATRIBUICOES

Acompanhar a publicagdo dos indices de retorno dos Municipios na
arrecadacdao do ICMS e demais transferéncias; Elaborar recursos administrativos
relativos as transferéncias, bem como aos indices de participagdo do Municipio, quando
couber; Repassar aos 6rgaos competentes as informacdes necessarias para apuracio
do montante das transferéncias a que faz jus o Municipio; Promover acgbes para
incrementar a participacao do Municipio no repasse do ICMS e de outras transferéncias;
Acompanhar e controlar as transferéncias intergovernamentais no ambito de sua
competéncia; Verificar a regularidade da participagdo do Municipio no produto da
arrecadacao dos tributos da Unido e do Estado; Executar os procedimentos de
notificacdes relacionadas aos tributos transferidos, cuja competéncia, em razdo do
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veiculos e dos respectivos docurnentos; Manter atualizado o cadastro de multas dos
veiculos e dos condutores; Realizar demais atividades correlatas ao setor.

Setor de Patrimonio
ATRIBUIGOES

Promover o tombamento dos bens da Prefeitura, Organizar e manter
atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais em observancia as normas
federais no tocante a depreciacdo, amortizagdo e exaustao, bem como da avaliagao,
reavaliacdo e mensuracao do imobilizado; Promover a caracterizacao e identificacao
dos bens patrimoniais da Prefeitura; Registrar as transferéncias de bens moveis,
mediante informacgéo prestada pelos 6rgaos municipais que os promovem; Registrar,
em sistema informatizado, as obras, reparos e reformas de bens patrimoniais, bem
como dar baixa dos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos; Manter, com a
Secretaria de Finangas, o controle dos bens e valores cadastrados e a contabilidade
patrimonial, para que haja uma perfeita correlagdo entre o cadastro e a contabilidade;
Promover as medidas administrativas necessarias a aquisicao e a alienacao de bens
patrimoniais imobiliarios; Fiscalizar a observancia das obrigagbes contratuais
assumidas por terceiros, em relacdo ao patriménio da Prefeitura; Receber, registrar e
devolver, no prazc minimo, as faturas referentes a aquisicido de material permanente;
Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento em tramitacdao pelos 6rgdos e sub-6rgaos da
Prefeitura; Manter atualizado o arquivamento de documentos e papéis que Ihe forem
confiados pelos diversos 6rgaos da administragiao municipal; Elaborar o Inventario de
Bens Moveis e Imoveis ao final de cada exercicio administrativo; Realizar demais
atividades correlatas ao setor.

Setor de Limpeza de prédios Publicos
ATRIBUIGCOES

Coordenar os servigos de limpeza e higiene dos prédios Publicos e suas
dependéncias; Programar as tarefas relativas ao cargo e controlar a efetividade do
pessoal lotado no setor; Indicar tarefas a executar no setor de limpeza, higiene e
manutencao; Zelar pela manutencgao fisica dos prédios publicos e suas dependéncias;
Apontar problemas e elaborar relatérios relacionados ao Setor; Controlar todo o material
de higiene, limpeza e de manutengdo dos prédios; Solicitar ao responsavel pelo
almoxarifado todos os materiais necessarios para o desempenho das atividades;
Apontar necessidades de manutencgao e reparos a serem efetivados no prédio; Manter
o servico de copa e cozinha; Organizar escala de férias e fazer remanejamento de
profissionais nos periodos de férias e demais situagcdes afastamentos de servidores;
Realizar demais atividades correlatas ao setor;

V’Ci'/
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Assessoria de Planejamento e Orgamento
ATRIBUICOES

Controlar as condicbes para abertura de créditos orcamentarios adicionais
e outras alteracdes orcamentarias; Avaliar os limites e parametros econdmico-
financeiros para a elaboracado do projeto de lei de diretrizes orcamentarias e do projeto
de lei orgamentaria anual;, Exercer o acompanhamento das receitas orcamentarias e
extra-orcamentarias; Elaborar o Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Proposta Orcamentaria; Lei Orgamentaria Anual; Controlar os gastos em conformidade
com o orgcamento; Elaborar Projetos de Leis, envolvendo assuntos referentes ao
Planejamento e Or¢camento, Decretos; Controlar a execugédo orgamentaria; Efetuar a
coleta de informacdes e estudos pertinentes as estimativas de receita do Municipio;
Efetuar a coleta de informacdes quanto as necessidades de cada secretaria e demais
6rgdo que integram a administracdo Municipal, visando o planejamento e cumprimento
do Plano de Governo; Coordenar e organizar as informacgdes pertinentes a elaboragao
e execucao orgamentaria; Acompanhar a receita mensal verificando suas variagbes e
implicacdes no orcamento anual; Construir a receita anual para fins de elaboragao da
Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual; Coordenar a execugao
orcamentaria; Assessorar os Secretarios Municipais quanto a execucao orcamentaria;
Realizar demais atividades correlatas ao setor.

Setor de Protocolo e Recepgao
ATRIBUICOES

Receber e encaminhar documentos, efetuando seus devidos registros no
livro de protocolo; Publicar Leis, Decretos, Portarias Ordens de Servigcos, Editais,
Termos de Posse, Atas e demais; Controlar e Efetuar as publicacbes oficiais do
municipio no Atrio Oficial; Encaminhar as publicagdes ao site do municipio; Organizar e
arquivar os documentos que tramitam entre os setores; Organizar e arquivar
requerimentos da populacdo em geral encaminhados ao Prefeito Municipal ou as
Secretarias; Atender o publico interno e externo, identifica-lo e encaminha-lo aos setores
competentes; Controlar o fluxo de documentos encaminhados e recebidos; Controlar as
copias de xérox; Informar por escrito os atos administrativos digitalizados e
encaminhados diariamente para a publicagdo no Site Oficial do Municipio; Realizar
demais atividades correlatas ao setor;

Setor de Controle de frotas
ATRIBUICOES

Controlar abastecimentos e saldos dos empenhos dos mesmos, cadernetas
e multas de transito; Controlar revisées de troca de pneus e manutencéo de veiculos;
Controlar o gerenciamento dos seguros da frota municipal, Realizar langamento no
Sistema Informatizado de frotas identificando a manutencao dos veiculos; Confeccionar
e encaminhar relatérios aos secretarios municipais sobre a manutengdo e
abastecimento dos veiculos; Manter sob sua responsabilidade a 22 cépia de chave de
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de ensejar a possivel responsabilizagao dos administradores ou agentes subordinados
por atos omissivos ou comissivos que importarem em dano ao erario; Informar ao
Tribunal de Contas, no prazo e na forma pelo mesmo definidos, as providéncias
adotadas em face das demandas recebidas pela Ouvidoria da Corte e por esta
repassadas aquela. Executar outras tarefas correlatas.

Departamento de Gestao de Pessoal
ATRIBUIGOES

Executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de pessoal;
Efetuar o exame legal dos atos relativos a pesscal e promover o seu registro e
publicacdo; Controlar e Organizar o cadastro funcional e financeiro dos servidores; Se
responsabilizar pelo registro dos funcionarios contratados, mantendo-o atualizado;
Controlar e elaborar folha de pagamento, com os devidos descontos e vantagens
previstas em Legislacdo especifica; Administrar o Sistema Classificado de Cargos;
Promover a concessao de vantagens previstas na legislacdo de pessoal; Controlar e
Organizar o cadastro, bem como efetuar a folha de pagamento dos estagiarios;
Controlar o registro de ponto dos funcionarios fazer o fechamento e importar para a folha
de pagamento e para o sistema de banco de horas, realizar a apuracéo de banco de
horas e informar o saldo via relatério para os gestores; Controlar a Lotacdo de pessoal
conforme dotagbes or¢camentarias; Gerir o pagamento do Vale Alimentacéo; Realizar
processo de admissdo, através de concurso publico, Processo seletivo simplificado, e
cargos de livre nomeacdo e exoneracdo, através de ato administrativo; Executar
homologacédo de rescisdo de contrato; Ser responsavel pelo cumprimento de todos os
direitos dos servidores previstos no Regime Juridico e na lei de Plano de Cargos e
Salarios do Municipio; Manter atualizados as coletaneas de leis, decretos e regulamento
sobre a administracdo de pessoal; Comunicar os servidores referidos em Portarias,
Decretos e Ordem de Servico; Arquivar e manter sob sua guarda Portarias, Ordens de
Servico, Termos de Posse, Processos Seletivos e demais documentos relacionados a
gestdo de Pessoal, Manter mecanismos permanentes de controle e avaliacdo das
despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; Elaborar e emitir a Declaracdo de
Relac&o Anual de Informagdes Sociais-RAIS, a Declaragédo de Imposto de Renda Retido
na Fonte - DIRF, documentos previdenciarios — Sistema Empresa de Recolhimento de
FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - SEFIP Sistema Informatizado de Auditoria
de Pessoal — SIAPES e Folha Digital — E- SOCIAL; Realizar demais atividades
correlatas ao setor;

Coordenadoria Administrativa
ATRIBUICOES

Coordenar as acgdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario
Municipal de Administragdo em todas as atividades deste.; Planejar, elaborar e
supervisionar os servi¢os de todos os departarnentos e setores vinculados a Secretaria
Municipal de Administracdo; exarar despachos; elaborar e/ou supervisionar a
elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos;
propor a realizacdo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das
atividades; s
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vulnerabilidade social € na promocgéo da justiga social; Propor sugestdes para a inclusao
de eventos no Calendario Oficial do Municipio, ou colaborar na sua elaboracéo; Atuar
de forma integrada com os érgaos da Administracdo Publica municipal, estadual e
federal, dar-se-a através de acgdes junto aos conselhos municipais, intercambio com
Secretarias, outros 6rgaos e entidades que venham a integrar-se nos programas e
projetos do Gabinete. Executar outras tarefas correlatas.

Unidade Central de Controle Interno
ATRIBUIGOES

Prever que os o6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, direta e
indireta, além do Poder Legislativo, submetem-se a fiscalizacdo da UCCI; Estabelecer
a forma de atuagao do SCI, mediante a definigcdo da estrutura organizacional da UCCI,
de suas atribuicées e da respectiva forma de exercicio; Indicar os itens de verificacdo
obrigatéria por parte do controle interno, contemplando, em especial, as areas da
contabilidade, de orgamento, de patriménio, das finangcas publicas, da gestdo
administrativa e de pessoal, incluidos os atos de admissdo, bem como o atendimento
do paragrafo unico do artigo 54 da Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000;
Elaborar orientagdo normativa e fixagéo de prazos a serem cumpridos pelos 6rgaos e
entidades auditados internamente para resposta aos questionamentos formulados e aos
relatérios elaborados pela UCCI, assim como para a adog¢do das medidas corretivas
demandadas; Indicar o dever de os responsaveis pela UCCI darem ciéncia aos
respectivos administradores e ao Tribunal de Contas das irregularidades ou ilegalidades
constatadas no curso da fiscalizagao interna, bem como o momento e a forma de
adocao dessas providéncias; Comprometer-se quanto as receitas, das transferéncias
intergovernamentais, do iancamento e da respectiva cobranca de todos os tributos da
competéncia local, da cobranca da divida ativa e dos titulos executivos emitidos pelo
TCE, das operacdes de credito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; Comprometer-se quanto as despesas e ao conjunto da gestdo: exame da
execucao da folha de pagamento, exame da manutencdo da frota de veiculos e
equipamentos, exame do controle e acompanhamento dos bens patrimoniais, exame
dos procedimentos licitatérios e da execucao dos contratos em vigor, acompanhamento
dos limites dos gastos com pessoal, acompanhamento das despesas com a
manutencéo e desenvolvimento do ensino e com as acées e servicos publicos de saude,
exame da gestao dos regimes proprios de previdéncia, exame da legalidade e avaliacéo
dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragao municipal, bem como da aplicacdo
de recursos publicos por entidades do direito privado; Quanto as admissdes de pessoal:
manifestacao sobre a legalidade dos atos de admissao de pessoal por concurso, por
processo seletivo publico e mediante contratacao por tempo determinado, manifestacao
sobre a legalidade dos atos administrativos derivados de pessoal; Elaborar plano anual
de trabalho, a ser desenvolvido pela UCCI ao longo do exercicio; Elaborar relatérios
periodicos decorrentes do cumprimento do plano anual de trabalho com a indicacao dos
resultados de eventuais medidas corretivas sugeridas pela UCCI em face de
irregularidades ou ilegalidades verificadas em exame precedente; Acompanhar o
processamento das tomadas de contas especiais, manifestando-se ao final da
respectiva instrucéo, as quais deverdo ser encaminhadas ao Tribunal de Contas, a fim
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Anual de Contratagdes; Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracao
e a melhoria das atividades; ;

Servigo da Junta Militar
ATRIBUICOES

Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;
Confeccionar documentos Militares diversos: Ex. Certificado de Alistamento (CAM),
Certificados de Dispensa de Incorporacao (CDl), Certificados de Isencao (Cl),
Certificado de Dispensa do Servico Alternativo (CDSA), etc.; Abrir processos de
Requerimentos de 22 via de Certificado de Reservista, Certiddo de Tempo de Servico
Militar, Historico Militar, Retificagdo de dados, dentre outros; Compor as Comissées de
Selecdo do Municipio; Desenvolver o Exercicio de Apresentacdo da Reserva (EXAR),
carimbando o Certificado de Reservista dos jovens que foram licenciados das
Organizacdes Militares das Forgas Armadas, nos ultimos 05 (cinco) anos, residentes no
municipio ou em transito, atualizando todos os dados no SERMIL (Sistema Eletrénico
de Recrutamento Militar); Cooperar no preparo e execugado da mobilizacdo de pessoal;
Receber dos cartérios a relacdo de obitos, e da SUSEPE a relagdo de apenados dos
cidadaos na faixa de 18 a 45 anos de idade e registrar no sistema; Elaborar Mapa
Estatistico, Mapa de taxa e multa, Consumo de taxa e multa a cada fim de més; Executar
outras tarefas correlatas.

Gabinete da Primeira Dama
ATRIBUICOES

Atuar como agente mobilizador no desenvolvimento de programas
multissetoriais, entre outras, nas areas da Assisténcia Social, Saude, Educacao,
Seguranca Alimentar, Habitagdo, Cultura e Desporto; Promover campanhas e
programas para prevenir e atender as demandas nas situagées emergenciais ou de
calamidades; Manter interlocu¢cdo com outros érgaos publicos municipais, estaduais e
federais, conselhos municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil,
organizacbes nao-governamentais, com vista a ampliar a participacdo popular na
definicdo das politicas publicas e nas ac¢des desenvolvidas pelo Gabinete; Propor
projetos, programas, campanhas e agdes que visem a melhoria da qualidade de vida da
populacdo a protecédo ao idoso, a crianca e ao adolescente, a mulher e a pessoa com
deficiéncia a integracao de jovens ao processo educacional, qualificacao profissional e
desenvolvimento humano, e a reducdo de riscos pessoais e sociais dos individuos;
Representar o Municipio no Forum Permanente das Primeiras-Damas; Arrecadar,
organizar e distribuir as doacdes conforme a sua natureza; Organizar e divulgar projetos,
eventos, programas e agdes do Municipio relacionadas as finalidades do Gabinete;
Prospectar recursos e parceiros para execugdo de programas, projetos e acbes de
interesse publico; Colaborar na organizagdo do cerimonial do Poder Executivo;
Acompanhar a execucao da Politica Municipal de Assisténcia Social; Ser instrumento
de coalizdo social; Contribuir para o desenvolvimento social, implementando,
potencializando ou difundindo programas, projetos, campanhas e agdes sociais; Auxiliar
o Gestor municipal no diagnéstico situacional dos municipes em situagéf) de
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Assessoria Juridica

ATRIBUICOES

Atender, no @mbito administrativo e em colaboracédo a procuradoria juridica
do Municipio, ou na sua falta aos processos e consultas que Ihe forem submetidos pelo
Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais; Emitir pareceres e
interpretagdes de textos legais; Confeccionar minutas; Atender as consultas no ambito
administrativo submetidas a exame pelo Prefeito, Secretarios e Chefes de Reparticdes,
emitindo parecer, quando for o caso; Revisar, atualizar e consolidar toda a Legislacao
Municipal, Observar as normas Federais e Estaduais que possam ter implicacdes na
legislacao local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptagéo
desta; Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade,
contratos de concessao, locacao, comodato, loteamento, convénio e outros atos que
fizerem necessarios a sua legislacdo; Estudar, redigir ou minutar desapropriacdes,
dagbes em pagamento, hipotecas, compras e vendas permutas, doagdes, transferéncia
de domicilio e outros titulos, bem como elaborar os respectivos autoprojetos de leis e
decretos; Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
supramencionados; Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos
administrativos; Exercer outras atividades compativeis com a funcéo, de conformidade
com a disposicao legal ou regulamentar, ou para quais sejam expressamente
designados; Relatar pareceres coletivos, questdes juridicas de magna importancia,
quando para tal tiver sido sorteado; Representar a Municipalidade, como procurador,
quando investido do necessario mandato; Efetivar a cobranga amigavel ou judicial da
Divida Ativa; Mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas
Secretarias e Autarquias Municipais, bem como a substituigcdo do pessoal , seus direitos
deveres e pagamento de vantagens; Elaborar Projetos de Lei e ou revisa-los
anteriormente ao envio para Poder Legislativo vistando o documento; Executar outras
tarefas correlatas.

Assessoria de Compras e Contratagoes

ATRIBUICOES

Assessorar os Secretarios Municipais em todas as atividades referente a compras e
contratacdes; Assessorar e auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes;
Acompanhar e assessorar, inclusive com reunides de alinhamento, os processos de
aquisicao/contratacdo durante fase interna de contratagdo/aquisicdo. Bem como
compor a equipe de planejamento de contratagées, quando for o caso; Realizar analise
critica dos processos de aquisicéo/contratacdo advindos das unidades demandantes,
atestando sua conformidade com a legislagdo vigente e os bons principios da
administracao publica, devolvendo para ajuste e corregao, se for o caso; Acompanhar e
assessorar nas contratacdes diretas (dispensas de licitacio e inexigibilidade) de acordo
com as legislacdes vigentes; Assessorar e sugerir agcdes vinculados as compras e
contratacées e, conforme o caso, com a finalidade de promover mecanismos que
objetivam a eficiéncia e celeridade do processo, conforme legislagéo vigente; Promover,
manter e utilizar lista de e-mails dos agentes de contratacbes para atualizacdes
permanentes aos atos, documentos e legislagdes relativos a construcao e andamento
de processos de contratacdo, conforme necessario; Acompanhar a execucao do Plano

P
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ANEXO Il
Assessoria do Gabinete do Prefeito
ATRIBUIGOES

Administrar e representar o Gabinete nas atividades que Ihe sao afetas;
Propor ao chefe do Executivo medidas do interesse do Gabinete; Apresentar,
anualmente, ao chefe do Executivo, relatério das atividades do Gabinete; Opinar sobre
matéria de competéncia do Gabinete; Encaminhar aos demais orgdos da
Administracdo, as determinagdes do chefe do Executivo e fiscalizar seu cumprimento;
Receber, encaminhar e responder as correspondéncias dirigidas ao chefe do
executivo; Despachar o expediente do Gabinete com o chefe do Executivo; Assistir o
expediente do Gabinete com o chefe do Executivo; Assistir ao Prefeito nas funcoes
politico-administrativas, na coordenacado de prefeitura com os municipios, entidades e
classes, atender e fazer encaminhar os interessados aos 6rgaos competentes da
Prefeitura para atendimento ou solu¢ao de consultas ou reivindicagdes; Manter o Chefe
do Executivo informado sobre o noticiario de interesse da Prefeitura e assessora-lo em
suas relagdes publicas; Conservagao e controle de veiculos que atendam o Gabinete
do Prefeito; Assessorar em assuntos relacionados com os servidores da junta de servico
militar, subprefeituras distritais e L.B.A, utilizando os recursos humanos, fisicos e
financeiros do Gabinete do Prefeito no atendimento de suas reivindicacbes e
cumprimento de seus cronogramas; Elaborar a correspondéncia oficial; Atender as
pessoas que demandam ao Gabinete;

Assessoria de Comunicagao
ATRIBUIGOES

Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse Administrativo,
econdmico e social do Municipio; Manter contato com a empresa escrita, falada e
televisionada, marcando entrevista e distribuindo noticias para serem publicadas,
relativamente as atividades do Executivo; Manter estreito relacionamento com o
Gabinete do Prefeito para cientificar-se da programacéo das atividades da autoridade
municipal; Submeter a apreciacéo prévia da autoridade municipal, toda a matéria que
deve ser divulgada; Executar os servigcos de relagdes publicas; Organizar e manter o
arquivo de fotografias e recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos de interesse
da Prefeitura; Providenciar junto aos 6rgdos de imprensa, a cobertura jornalistica de
todas as atividades e atos de carater publico de Prefeitura; Manter em perfeito estado
de conservagao todo o material e equipamento fotografico e de som necessario ao
desempenho de suas atividades; Responsabilizar-se pelos protocolos dos eventos
publicos do Municipio; Executar outras atividades correlatas. ﬁ
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VIII - Zelar pela observancia da legislacao referente a Assisténcia Social e
Habitacdo e pelo cumprimento das decisdes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social - COMAS e Conselho Municipal de Habitagdo — COMHAB, Conselho Municipal
do ldoso, Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Boa Vista do
Incra — COMDEB nas instituicbes sob sua responsabilidade;

IX — Afinar relacionamento com o CRAS para garantir a disponibilidade de
todas as atividades desempenhadas no Centro de Referéncia de Assisténcia Social,
bem como os profissionais que nele atuam.

X — Gerenciar através do Setor de Inclusdo Social e Bolsa Familia com a
finalidade de proporcionar atendimento a todas as familias e pessoas que encontram-
se em vulnerabilidade social.

Xl — Coordenar através do Setor de Agao Social e Habitagdo as demandas
pertinentes a moradia e atividades que venham consolidar agbes sociais para as
familias carentes de nosso municipio.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21°. O Poder Executivo podera alterar, incluir, suprimir as atribuicdes da
assessoria, departamento, setor e equipe.

Art. 22° E parte integrante desta Lei, anexo | organograma da organizacao
administrativa do Poder Executivo e anexo Il atribuicées de cada organizacao.

Art. 23°. Revoga-se a Lei n® 1.275/2019 e Lei n° 1.328/2019 e demais
disposicdes em contrario.

Art. 24°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Boa Vista do Incra, 01 de dezembro de 2022.

A
C@g:%[hago

Prefeito Municipal
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b. De vigilancia sanitaria;

c. De alimentacao e nutricao;
d. De saneamento basico;

e. De saude do trabalhador.

V — Dar execucao ao ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos
para a saude;

VI — Colaborar na fiscalizacdo das agressdes ao meio ambiente que tem
repercussao sobre a saude humana e atuar, junto aos 6rgdos municipais, estaduais e
federais competentes, para controla-las;

VIl — Formar e participar de conteudos administrativos intermunicipais;

VIl — Observar junto ao Setor de Medicamentos e materiais as necessidades
demandadas para o atendimento da populagdo e do uso de matérias adequadas bem
como sua rotina de utilizagao.

X — Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos
privados de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

X — Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude;

Xl — Normalizar complementarmente as agdes e servigos publicos de saude no
seu ambito de atuacgao;

Xll- Zelar pela observancia da legislacao referente a saude e pelo cumprimento
das decisées do Conselho Municipal de Saude - CMS nas instituicbes sob sua
responsabilidade;

XIII — Gerenciar todos os setores pertinentes a area da Saude;

XIV — Estabelecer contato direto com o coordenador geral dos programas de
saude com a finalidade de ajustar as atividades referente a cada um dos programas de
salide;

XV — Exigir do Setor de enfermagem a atuagao da equipe nas agdes curativas
e preventivas de saude, tanto nos estabelecimentos de saude quanto na estratégia da
Saude da Familia;

XVI — Coordenar juntamente com o Setor de consultas, exames e transportes
a eficiéncia e eficacia do mesmo no atendimento e autorizacao das solicitagcdes na area
da saude, quanto a prestacao de servigo externo.

“Art. 20°. A Secretaria de Assisténcia Social e Habitacdo competem:

| — Formulagao da politica de assisténcia social e cumprimento das normas
relativas a politica nacional da assisténcia social;

[l — Coordenagéo e gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

[l — Aplicagéo, mediante atuacédo conjunta com os conselhos municipais, dos
recursos municipais, estaduais e federais destinados as agdes de assisténcia social
realizadas pelo Municipio;

IV — Atendimento as demandas sociais locais através da realizacdo de
programas proprios destinados aos diversos segmentos legaimente instituidos pela
Politica Nacional de assisténcia social;

V — Atendimento as demandas emergenciais locais relativas a periodos de
enchentes, deslizamentos de terra e outros desastres, beneficiando a populacdo
atingida;

VI — Garantir atuacdo sempre pautada nos conceitos de promocao da cidadania
e da valorizacao do ser humano; ‘

VIl — Gerenciar os conselhos sociais do Municipio. /q:;/
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VIl — Ofertar a educagdo escolar regular para jovens e adultos com
caracteristicas e modalidades adequados as suas necessidades e disponibilidades;
VIl — Realizar programas de capacitacao para os profissionais da educagao

em exercicio das suas fungdes;

IX — Integrar os estabelecimentos de ensino fundamental de seu territério ao
sistema nacional de avaliagcdo do rendimento escolar;

X — Estabelecer mecanismos para progressao de sua rede publica do ensino
fundamental;

XI — Estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo
desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa privada;

XII — Administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros;

Xl = Zelar pela observancia da legislagao e pelo cumprimento das decisdes
do Conselhos pertencentes a secretaria;

XIV — Aprovar regimentos e planos de estudos das instituicdes de ensino sob
sua responsabilidade,;

XV — Submeter a apreciagéo do Conselho Municipal de Educagao as politicas
e planos de educacao;

XVI — Responsabilizar-se pelo Transporte Escolar realizando o levantamento
de dados necessarios das linhas a serem percorridas e apurar os dados para a Licitagao
Publica;

XVII — Responsabilizar-se por agdes e atividades que desenvolvam a Cultura e
o Turismo do municipio com o objetivo de despertar e fomentar no municipio a
valorizagao de nosso povo, nossa historia e nossa riqueza histoérica.

XVIII — Oferecer Alimentacdo de qualidade a todos os alunos da rede publica
municipal, realizando levantamento de dados quantitativos e de qualidade nutricional
para aquisicdo de produtos alimenticios com o0 acompanhamento de nutricionista a qual
devera elaborar cardapios e orientar o manejo e a fabricacéo desta alimentacao.

‘XIX — Através do Setor de Esporte, fomentar os talentos locais para a area dos
esportes desenvolvendo as habilidades esportivas e desafiando a pratica de novas
modalidades esportivas.

XX — Coordenar os projetos e programas pertinentes a area da Educagaéo com
a finalidade de atualizar informacgdes, prestar contas, inserir dados, atualizar cadastros,
solicitar demandas de recursos...

XXI — Manter as atividades do Telecentro com a finalidade de proporcionar a
populacdo informacdo e conhecimento na area da informacao.

XXIlI — Oferecer aos cidadaos boavistense acesso aos livros expostos na
Biblioteca Publica, sempre buscando aprimorar e renovar o acervo melhorando a
qualidade dos livros oferecidos aos leitores do municipio.

Art. 19°. A Secretaria Municipal de Saude compete:

| — Planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servigcos de saude e
gerir e executar os servigos publicos da saude,

Il — Participar do planejamento, programacdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Slstema Unico de Salde — SUS, em articulagdo com
sua direcao estadual;

IIl — Executar junto ao Setor de Inspegéo de Saude o controle e avaliagéo das
acoes referentes as condi¢cdes e aos ambientes de trabaiho; ﬁ/

IV — Executar servicos:

a. De vigilancia epidemiologica;
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XIX — Fiscalizar, coordenar o recolhlmento do lixo da zona urbana e rural
através do Setor responsavel;

XX — Coordenar os trabalhos do Meio Ambiente e de fiscalizagdo ambiental
através do Setor responsavel.

Art. 17°. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Obras compete:

| — Coordenar os projetos e a execucdo de obras viarias;

Il — Examinar e aprovar os projetos de urbanizagédo de areas pertencentes a
particulares e fiscalizar a execugdo de arruamentos aprovados;

[l — Examinar e aprovar os projetos de construgdes particulares, bem como
inspecionar e vistoriar edificagoes;

IV — Elaborar ou contratar os projetos de execucdo de rede de iluminagéo de
logradouros publico municipais, monumentos e prédios publicos;

V — Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz
respeito a sua area de competéncia, bem como aplicar sangdes aos infratores;

VI — Executar ou fiscalizar a construcdo e conservagao das estradas do
Municipio, bem como manter a infra- estrutura industrial de apoio aos seus trabalhos;

VIl — Responsabilizar-se pelo Setor de Transito e Transporte em consonancia
com toda a legislagéo e normas de transito, no &mbito municipal.

VIl — Gerenciar todos os Veiculos e Maquinas Rodoviarias através das
responsabilidades auferidas a este Departamento as condigbes necessarias de
utilizacdo do mesmo, bem como da seguranca dos mesmos na prestagao de servico do
Municipio;

IX — Afinar relacionamento com o Departamento de Obras e manutengao da
zona urbana, considerando a responsabilidade da Assessoria de Planejamento
Urbanistico, ao Setor de Transito e Transporte, ao Setor de Conservacédo de Obras e
Servicos Publicos que englobam as ruas, parques, areas de lazer, iluminagao publica,
limpeza e outros.

X — Coordenar todas as obras e prestacdo de servico da zona rural através das
responsabilidades descritas as Departamento pertinente a zona rural, quanto ao Setor
das estradas vicinais, pontes e bueiros;

Xl- Responsabiliza-se pela eficiéncia e eficacia do Setor de Cemitério, bem
como a pratica da lei especifica para o Cemitério.

Art. 18°. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Desporto, Lazer e
Turismo competem:

| — Atuar na organizagdo, manutencdc e desenvolvimento de odrgaos e
instituicdes oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado;

Il — Exercer acao redistributiva em relagdo as escolas municipais;

Ill — Baixar normas complementares para o sistema municipal de ensino;

IV — Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema
municipal de ensino;

V — Oferecer a educacéo infantil em creches e pré-escolas, com prioridade o
ensino fundamental, observando o que determina o artigo 11, inciso V, da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (Lei Federal 9.394/96);

VI — Matricular todos os educandos a partir de 06 anos de ldade no ensino
fundamental ;

s
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XIII = Inscrever, no cadastro correspondente, o contribuinte cuja atividade, na
forma da legislacdo vigente, estiver sujeito a tributacdo, inclusive as que estiverem
imunes ou isentas;

XIV — Coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras
fontes, referentes ao exercicio de atividades passiveis de tributagdo municipal com a
finalidade de controle de atualizacao dos cadastros;

XV — QOuvida da Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Obras, quanto ao
zoneamento de uso, fornecer, quando for o caso, alvara de licenca para localizacao ou
exercicio de atividades;

Art. 16°. A Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Agricultura e Meio
Ambiente compete:

I — Orientar, coordenar e controlar a execugao da politica de desenvolvimento
agropecuario, industrial e comercial na esfera do Municipio;

Il — Promover a realizacio de atividades relacionadas com o desenvolvimento
agropecuario, comercial, industrial e de meio ambiente na esfera do Municipio;

Il — Delimitar e importar areas destinadas a exploragdo hortigranjeira,
agropecuaria, industrial e comercial, sem descaracterizar ou alterar o Meio Ambiente;

IV — Coordenar as atividades relativas a orientacao da produgao primaria € o
abastecimento publico;

V — Orientar a localizagao e licenciar a instalagédo de unidades industriais,
artesanais e comerciais, obedecidas as delimitagdes e respeitando interesse publico;

VI — Conceder, permitir, e autorizar o uso de proprios municipais sob sua
administracdo destinados a exploragao comercial;

VIl — Licenciar e controlar o comércio transitorio;

VIl — Promover intercambio e convénios com entidades federais, estaduais,
municipais e privadas relativas aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento
agropecuario, industrial, comercial e de meio ambiente;

IX — Atrair, locar e relocar novos empreendimentos, objetivando a expansao da
capacidade de absorgao da mao de obra local;

X —Promover a orientagéo e recuperagao social no desenvolvimento da politica
habitacional e assistencial do trabalhador;

Xl — Desenvolver a formacao e aperfeicoamento da méo de obra, direcionando-
a especialmente ao mercado de trabalho existente no Municipio.

XIlI - Zelar pela observancia da legislagao referente ao meio ambiente e pelo
cumprimento das decisées do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural —
COMDER e Conselho Municipal do Meio Ambiente — COMAM nas instituicdes sob sua
responsabilidade;

XIlI- Incentivo a geragao de emprego e renda;

XIV — Fomentar a agricultura familiar em relagéo a alimentagao escolar.

XV — Orientar as atividades pertinentes ao Setor da Industria e Comércio deste
Municipio, promovendo e fomentando o desenvolvimento industrial e comercial;

XVI — Cuidar do Setor pertinente ao desenvolvimento animal através dos
profissionais desta area atendendo as expectativas dos produtores da bacia leiteira;

XVII — Assessorar o Setor de Desenvolvimento Agricola com a finalidade de
alavancar a atividade agricola de nosso Municipio, auxiliando na busca de recursos da
esfera estadual e federal para beneficiar também o pequeno agricultor rural;

XVIII — Observar e cuidar da questdo da agua uma vez que a mesma e de

responsabilidade do Municipio; ﬁ/’
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XIV — Administrar o sistema da documentagdo bem como seu fluxo de
distribuicdo no ambito da administracao centralizada;

XV — Administrar o Setor de Patriménio e Materiais e Setor de Controle de
Frotas;

XVI — Elaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei do
Orgamento Anual;

XVII — Elaborar o planejamento geral do Municipio;

XVIII — Executar, sistematizar, orientar e estabelecer normas com vistas a
politicas administrativas do Municipio bem como todo e qualquer sistema de
Processamento de Dados;

XIX — Administrar o prédio da Prefeitura Municipal € os demais prédios
ocupados pela Secretaria Municipal de Administracdo, o que envolve a coordenacéo e
o controle das atividades inerentes a portaria, seguranca, limpeza, zeladoria e demais
atividades auxiliares.

Art. 15°. A Secretaria Municipal de Finangas compete:

| — Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos ao
Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas cujo fato gerador esteja a eles
relacionados; :

Il — Inscrever, no Cadastro Imobiliario do Municipio, as unidades tributaveis, na
forma da legislacdo vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas;

lil — Proceder levantamentos de campo ou pesquisa de dados complementares,
necessarios a revisao e atualizacdo dos cadastros existentes;

IV — Coletar elementos, junto aos cartérios de nota, registros de imoveis e
outras fontes, referentes as transagdes imobiliarias, com objetivo de atualizar o valor
venal dos imoéveis cadastrados;

V — Proceder a emissdo dos conhecimentos relativos a cobranga dos tributos
de sua competéncia, bem como registrar os prédios;

VI — Proceder diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isencdes, imunidades,
arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificacbes ou investigacdes
externas ou internas;

VIl — Autuar os infratores da legislacao tributaria no ambito de sua competéncia;

VIl — Informar processos e expedientes que versem sobre assunto de sua
competéncia, bem como para fornecimento de certiddes;

IX — Estudar a legislacao tributaria federal e estadual, bem como seus possiveis
reflexos e aplicagdo no ambito municipal, propondo alteragbes que proporcionem ao
Municipio permanente atualizagdo no campo tributario;

X — Julgar, em primeira estancia, em reclamacdes contra o lancamento de
tributos;

XI — Assessorar, em assuntos de sua competéncia, ¢ Secretario Municipal da
Fazenda;

XII = Organizar e manter atualizados os cadastros dos contribuintes sujeitos ao
imposto sobre servico de qualquer natureza, taxa de licengca para localizacdo ou
exercicio de atividades, multas, taxa de fiscalizagdo de servicos diversos, diversas
licencas e outras receitas cujo fato gerador ndo se relacione com o imposto sobre a
propriedade predial a territorial urbana; &ﬁ,
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| — Organizar solenidades e recepgdes oficiais que se realizarem no Pago
Municipal, . Ak
Il — Organizar cadastro atualizado das autoridades em geral e de
personalidades representativas da comunidade;

[l — Organizar o servigo de audiéncias publicas;

IV— Receber e preparar a correspondéncia do Prefeito;

V. — Funcionar em articulacdo permanente com os demais 6rgaos que
compdem as estrutura administrativa do Municipio;

VI — Articular-se com a Unidade Central de Controle Interno, bem como com os
demais Conselhos Municipais que Ihe sao partes integrantes.

Paragrafo Unico — O Gabinete do Prefeito contara com o pessoal técnico e
burocratico necessario ao desempenho de suas funcoes.

Art. 13°. O gabinete do Vice-Prefeito sdo delegadas, entre outras, as seguintes
atribuicdes:

| — Receber e preparar as correspondéncias do Vice-Prefeito;

Il — Assistir o Vice-Prefeito no exame dos assuntos administrativos, no
recebimento dos processos e demais documentos submetidos a sua deliberagao;

[Il — Assistir o Vice-Prefeito em suas relagdes com autoridades e com o publico
em geral,

IV — Promover o atendimento dos servicos concernentes a administracao
financeira, de pessoal, material e servicos gerais;

V — Atender demandas relacionadas pelos Secretarios Municipais e demais
setores e departamentos da Administracao Publica.

Art. 14°. Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento compete:

| — Coordenar a execucao das atividades inerentes a administracéo de pessoal;

Il — Promover medidas relativas ao processo de regulamento, selegao,
colocacao, treinamento, aperfeicoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

[l — Promover a profissionalizagdo e valorizagao do servidor municipal;

IV — Aprimorar as normas existentes e executar programas, visando ao
fortalecimento do plano de classificagao de cargos e salarios;

V — Estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais e
culturais;

VI — Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover seu registro
e publicacao;

VIl - Promover a concessao de vantagens previstas na legislacao de pessoal;

VIII = Administrar o sistema classificado de cargos;

IX — Manter mecanismos permanentes de controle e verificacdo de despesas
com pessoal efetuadas pelo Municipio.

X — Coordenar a execucdo das atividades pertinentes a documentacao e
divulgacao, o que envolve:

XI — Promover a impress&o e a publicagdo de coletaneas de legislacéo, atos,
pareceres e demais documentos de interesse do Executivo Municipal;

Xl — Divulgar através de publicagdes, trabalhos de interesse para a
administracao;

XIlI — Promover a recuperacao, tratamento, arquivamento e divulgagao de
“informacdes de interesse da administracdo municipal; KC?
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SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO, LAZERE
TURISMO

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Desporto, Lazer e
Turismo & composta pelos seguintes setores e coordenadoria:

| — Coordenadoria de Projetos e Programas

Il - Departamento de Cultura

Il — Escolas Municipais

a. Equipe de Limpeza das Escolas Municipais;

IV — Setor de Transporte Escolar
V — Setor de Turismo

VI - Setor de Esportes e Lazer

VII — Setor de Alimentacao Escolar
VIII — Telecentro Municipal

IX — Biblioteca Publica.

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 10°. A Secretaria Municipal de Saude & composta pelos seguintes setores
e coordenadoria:

| — Coordenadoria Geral de Programas de Saude;
Il — Departamento de Gestao de Saude;

a. Setor de Inspecdo de Saude

b. Setor de Consultas e Exames:

c. Setor de Medicamentos e Materiais

d. Setor de Transportes;

SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO
Art. 11° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social € composta pelos
seguintes setores e coordenadoria:
| — Coordenadoria de Projetos e Programas
a. Equipe de Oficineiras

|| — Setor de Inclus&o Social
Il — Setor de Agao Social e Habitagao
[V — Setor de Politicas Publicas

Art. 12° O Gabinete do Prefeito € o 6rgédo de deliberagdo maxima do Poder
Executivo. A equipe de assessoramento do Prefeito é responsavel pela coordenacao
das atividades relativas as convengdes e protocolo nas relagées governamentais com
autoridades civis, militares, eclesiasticas, nacionais ou estrangeiras, servicos de
audiéncias publicas e pela preparagdo da correspondéncia pessoal do Prefeito,

competindo-lhe: /@_J
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SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 6°. A Secretaria Municipal de Finangas é composta pelos seguintes

departamentos e setores:

| — Assessoria de Compras e Contratagdes;
Il - Setor de Receita e Transferéncia;

Il - Setor de Cadastro Imobiliario;

IV - Setor de Fiscalizacéo;

V — Setor de Licitagdes;

VI - Setor de Contabilidade;

VIl — Setor de Tesouraria.

SEGAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA E

MEIO AMBIENTE
Art. 7°. A Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Agricultura e Meio

Ambiente &€ composta pelos seguintes departamentos e setores:

| — Departamento de Desenvolvimento Rural;
a) Equipe da Patrulha Agricola;

Il — Setor de Saneamento Basico.

Il - Setor de industria;

|V — Setor de Desenvolvimento Animal;

V - Departamento de Meio Ambiente e Fiscalizacao;
VI — Setor de Comércio.

SECAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E OBRAS
Art. 8°. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Obras & composta pelos

seguintes departamentos, setores, equipes e assessoria:

| — Departamento de Veiculos e Maquinas Rodoviarias;
[l — Departamento de Obras e manutencao da Zona Urbana;
a. Assessoria de Planejamento Urbanistico;
b. Setor de Transito e Transporte - JARI,
c. Setor de Conservacao e Manutencao de Servigos Publicos;
d. Setor de Jardinagem e Embelezamento dos Patios Publicos;
e. Equipe de Limpeza Urbana;
lIl — Departamento de Obras e Manutencao da Zona Rural;
a. Setor de Estradas, Pontes e Bueiros; ﬁ/

b. Equipe de Servigos Rurais;

IV — Setor de Cemitério;
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VIII — Conselho de Assisténcia Social;

IX — Conselho Municipal de Habitagdo - COMHAB.

X — Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural - COMDER

XI — Conselho Municipal de Desenvolvimento - COMUDE.

XIl — Conselho Municipal do Idoso

XIII — Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia de Boa Vista
do Incra— COMDEB

XIV — Conselho Municipal de Cultura

XV — Conselho Municipal de Turismo

XVI — Conselho Municipal de Usuarios para dos Servigos Publicos — CMUSP

XVII — Conselho Municipal de Defesa do Consumidor — CONDECON

XVIIl = Conselho Municipal de Acompanhamento e de Controle Social do
FUNDEB e de Valorizagéo dos Profissionais da Educacao.

XIX — Conselho Municipal da Mulher

XX — Conselho Municipal de Saneamento Basico

SEGAO |
DO GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO

Art. 4°. O Gabinete do Prefeito, 6rgdo de deliberagdo maxima do Poder
Executivo, sobre o comando geral do poder e tera como 6rgaos de assessoramento e
controle.

| — Unidade Central de Controle Interno;

Il — Assessoria de Gabinete;

Il — Junta de Servigo Militar;

IV — Assessoria de Comunicacao;

V — Assessoria Juridica;

V| — Gabinete da Primeira Dama.

SECAOII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Art. 5°. A Secretaria Municipal de Administracéo e Planejamento é composta
pelos seguintes departamentos, setores, equipes e assessoria:
| — Departamento de Gestao de Pessoal
Il — Assessoria de Planejamento e Orgamento
Il — Setor de Protocolo e Recepcgao
IV — Equipe dos Zeladores
V — Setor de Controle de Frotas
VI — Setor de Patriménio
VIl — Setor de Limpeza de Prédios Publicos
VIII — Setor de Arquivo, Almoxarifado e Estoque 9
IX — Coordenadoria Administrativa E\/
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